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1. Historico
1.1 DO INSTITUTO FEDERAL DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

Através do Decreto-Lei n°. 4.127 de fevereiro de 1942, houve a criagdo da
Escola Técnica de Quimica, cujo funcionamento s6 se efetivou em 6 de dezembro
de 1945, com a instituicdo do curso Técnico de Quimica Industrial (CTQI) pelo
Decreto-Lei n°. 8.300. De 1945 a 1946, o CTQI funcionou nas dependéncias da
Escola Nacional de Quimica da Universidade do Brasil (atual Universidade Federal
do Rio de Janeiro — UFRJ). Em 1946, houve a transferéncia da Escola Nacional de
Quimica para as dependéncias da Escola Técnica Nacional (ETN), onde atualmente
funciona o Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca
(CEFET-RJ).

Em 16 de fevereiro de 1956, foi promulgada a Lei n°. 3.552, segunda Lei
Organica do Ensino Industrial, na qual o CTQI adquiriu condicdo de autarquia e
passou a se chamar Escola Técnica de Quimica (ETQ). Posteriormente, essa
instituicdo recebe o nome de Escola Técnica Federal de Quimica (ETFQ). Quando,
em 1985, a ETFQ saiu das dependéncias do CEFET-RJ e passou a se chamar
Escola Técnica Federal de Quimica do Rio de Janeiro (ETFQ-RJ).

Em 1981, a ETFQ se lancou na atualizacdo e expansdo de Seus Cursos,
criando o Curso Técnico de Alimentos. O ano de 1985 foi marcado pela conquista da
sede propria, na Rua Senador Furtado 121/125, no bairro Maracana. Em 1988, foi
criado o curso Técnico em Biotecnologia, visando a formacgdo de profissionais
qualificados para o novo e crescente mercado nessa area.

Na década de 1990, a ETFQ foi novamente ampliada com a criacdo da
Unidade de Ensino Descentralizada de Nilopolis (UNED), passando a oferecer o
curso Técnico de Quimica e o de Saneamento. Quando da criacdo do Sistema
Nacional de Educagéo Tecnoldgica (Lei 8.948, de 8 de dezembro de 1994), previa-
se que todas as escolas técnicas federais seriam algadas a categoria de CEFET.

A referida lei disp0s a transformacdo em CEFET’s das 19 escolas técnicas
federais existentes e, ap0s a avaliacdo de desempenho necessaria a ser
desenvolvida e coordenada pelo MEC, das demais 37 escolas agrotécnicas federais

distribuidas por todo o pais. A ETFQ teve as suas finalidades ampliadas em 1999,
6
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com sua transformacao para Centro Federal de Educacédo Tecnoldgica de Quimica
de Nilépolis (CEFET-Nilépolis/RJ), mudando sua sede da unidade Maracana para a
unidade Nil6polis.

Com a aprovacao da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, Lei n°
9.394 de 1996, e as edicbes do Decreto n° 2208 de 1997 e da Portaria MEC 646/97,
as Instituicbes Federais de Educacdo Tecnologicas ficaram autorizados a manter o
Ensino Médio desde que suas matriculas fossem independentes da Educacdo
Profissional. A partir de 2001, foram criados os cursos Técnicos de Meio Ambiente e
de Laboratdrio de Farmacia na unidade Maracana, e o curso Técnico de Metrologia
na unidade Nilopolis. Além disso, houve a criacdo dos cursos superiores de
Tecnologia e dos cursos de Licenciatura.

Em 2002, é criado no CEFET-Nil6polis/RJ o Centro de Ciéncia e Cultura, um
espaco destinado a formacdo e treinamento de professores, divulgacdo e
popularizacdo da ciéncia e suas interacbes com as mais diversas atividades
humanas. Em 2004, o CEFET-Nil6polis/RJ apresenta a seguinte configuracdo para o
Ensino Superior: Curso Superior de Tecnologia (CST) em Producéo Cultural (UNil),
CST em Processos Industriais (URJ), CST em Produtos Naturais (UNil), Licenciatura
em Quimica (UNil) e Licenciatura em Fisica (UNil).

Em outubro de 2004, com a publicacéo dos Decretos n°® 5.225 e n® 5.224, que
organizaram os CEFET’s, definindo-os como Instituicbes Federais de Ensino
Superior, foi autorizado a essas instituicbes oferecerem cursos superiores de
tecnologia, cursos técnicos integrados e licenciaturas, de forma a estimular a
participacdo mais ativa dos CEFET’s no cenario da pesquisa e da pos-graduacéo do
pais.

Neste mesmo ano, iniciou-se o primeiro curso de pos-graduacdo Lato Sensu
da Instituicdo Federal, na unidade Maracana: a Especializacdo em Seguranca
Alimentar e Qualidade Nutricional. Em agosto de 2005, a Financiadora de Estudos e
Projetos (FINEP) aprovou um projeto que possibilitou a criacdo e implantacdo do
curso de Especializagdo em Ensino de Ciéncias.

Em 2005, o CEFET-Nilépolis/RJ voltou a oferecer o ensino técnico integrado
ao Ensino Médio, respaldado pelo Decreto n°. 5.154 de 2004. Com o Decreto 5.478,

de 24 de junho de 2005, o Ministério da Educacao criou o Programa de Integracao
7
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da Educacéao Profissional ao Ensino Médio na Modalidade de Educacéo de Jovens e
Adultos (PROEJA), que induziu a criacdo de cursos profissionalizantes de nivel
técnico para qualificar e elevar a escolaridade de jovens e adultos. Em 2006, com a
publicacdo do Decreto 5.840, de 13 de julho, a instituicdo criou o curso Técnico de
Instalacdo Manutencdo de Computadores na modalidade de Educacéo de Jovens e
Adultos (EJA), que teve inicio em agosto do mesmo ano.

No segundo semestre de 2005, houve a criacdo do Nucleo Avancado de
Arraial do Cabo com o curso Técnico de Logistica Ambiental, ofertado de forma
concomitante ou subsequente ao Ensino Médio. Em 2006, houve a criagcdo do
Nucleo Avancado de Duque de Caxias, cidade esta localizada na regido de um dos
maiores polos petroquimicos do pais. O nucleo ofereceu inicialmente o curso
Técnico de Operacdo de Processos Industriais em Polimeros. Em 2007, houve a
implantacdo da unidade Paracambi com os cursos Técnicos de Informatica e de
Gases e Combustiveis, cursos esses integrados ao Ensino Médio.

No segundo semestre de 2008, houve a implantacdo das Unidades Volta
Redonda e Sdo Gongalo, como parte do Plano Nacional de Expansédo da Rede
Federal de Educacdo Profissional e Tecnologica — estratégia concebida pelo
governo de entdo com vias a democratizar a educacdo nas diferentes regides
brasileiras. A Unidade de Ensino Sdo Gongalo voltou-se para areas de Logistica de
Portos e Estaleiros, Metalurgia e Meio Ambiente. Na unidade Volta Redonda, os
cursos de educacdo profissional se voltaram para as areas de Metalurgia,
Siderurgia, Metal mecanica, Automacédo e Formacdo de Professores das areas de
Ciéncias.

Em 29 de dezembro de 2008, o CEFET-Nilépolis/RJ foi transformado em
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ),
conforme a Lei n°® 11.892. Esta transformacdo permitiu que todas as Unidades
passassem a nivel de Campi, conforme a Portaria n°® 04, de 6 de janeiro de 2009.
Além disso, essa mudanca permitiu a incorporacdo ao IFRJ do antigo Colégio
Agricola Nilo Pecanha, que pertencia a Universidade Federal Fluminense (UFF),
passando a ser referenciado como IFRJ — Campus Pinheiral.

Ainda em 2009, foi criado o Campus Realengo como parte do Plano Nacional

de Expansao da Rede Federal de Educacao Profissional e Tecnoldgica, tendo como
8
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prioridade cursos voltados ao eixo Ambiente e Saude. Ja em 2010, criou-se 0 novo
Campus Avancado no municipio de Engenheiro Paulo de Frontin, possuindo trés
eixos norteadores: Informacdo e Comunicacéo, Recursos Naturais e Hospitalidade e
Lazer.

Em 16 de agosto de 2011, € anunciada pelo entdo governo federal a Fase lli
do Plano Nacional de Expansdo da Rede Federal de Educacédo Profissional e
Tecnoldgica, incluindo a criacdo do Campus Sao Jodo de Meriti, juntamente aos
campi Belford Roxo, Complexo do Alemé&o, Centro, Cidade de Deus, Mesquita,

Niterdi e Resende.

1.2 DO CAMPUS SAO JOAO DE MERITI

O Campus Séao Joédo de Meriti do IFRJ, localizado na Baixada Fluminense,
foi concebido na Fase Ill do Plano Nacional de Expansdo da Rede Federal de
Educacao Profissional e Tecnolégica. Em 14 de setembro de 2011, o prefeito desta
cidade emite o Termo de Compromisso com a finalidade de doar ao IFRJ, no prazo
de cento e cinquenta dias, um imével para instalacdo do futuro campus. Em 05 de
marco de 2013, o prefeito sanciona a Lei n° 1.864, que autoriza o Executivo
Municipal a doar um terreno para edificacao e instalacdo do campus do IFRJ. Essa
Lei € publicada no Diario Oficial da cidade de Séo Jodo de Meriti em 14 de marco de
2013 e determina o prazo de trinta e seis meses para 0 inicio da instalacdo e

implantacdo do campus no municipio.

Em 21 de outubro de 2015, € nomeado pela Portaria IFRJ n°® 1.350/2015,
publicada no DOU de 21/10/2015, o diretor de Implantacdo do Campus S&o Jodo de
Meriti, prof. Sérgio Ricardo dos Santos Moraes. Em 19 de fevereiro de 2016,
foi instituida pela Portaria n°® 033/GR a Comissdo de Elaboragdo do Plano de
Implantagcdo do campus Sao Jodo de Meriti, composta por representantes do IFRJ,
da Prefeitura Municipal e pela sociedade civil organizada, responsavel por elaborar,
no prazo inicial de 120 dias, o documento que evidenciaria as especificidades do
CSJM.
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Cinco meses depois, em 22 de marco de 2016, foi publicado no Diéario Oficial
do Municipio, o Termo de Cesséo Parcial de Uno n° 001/2016, referente ao CIEP
S&o Jodo Bosco, local onde funcionou a sede proviséria do campus até o segundo
semestre de 2016. Os primeiros servidores técnicos administrativos tomaram posse
e foram investidos em suas funcbes em 10 de maio de 2016. E, em 23 de maio do
mesmo ano, 0s primeiros professores tomaram posse. A partir do primeiro semestre
de 2017, o CIEP 189 - Valdylio Villas Boas passou a funcionar como a sede do
Campus Sao Joao de Meriti, conforme o Termo de Sec¢éao Estadual homologado pelo
processo E-01/066/327/2016 de 16 de fevereiro de 2017, publicado no Diario Oficial
do Estado do Rio de Janeiro no dia 17/03/2017.

No movimento de instalacdo do Campus S&o Jodo de Meriti, apés a
concretizacdo de mapeamento da regido e da realizacdo de audiéncias e consultas
publicas na cidade, a Comissdo de Elaboracdo do Plano de Implantacdo construiu
um estudo quali-quantitativo sobre as principais caracteristicas e demandas do
municipio e seu entorno e decidiu, entdo, que o Campus Sdo Jodo de Meriti seria
responsavel pela oferta de cursos de Formacado Inicial e Continuada (FIC),
Educacao Profissional e Educacdo Superior nos Eixos Tecnoldgicos de Gestao e
Negécios e de Informacdo e Comunicacdo. Nesse sentido, no final do més de
agosto de 2016, ainda na sede provisOria, iniciaram-se as atividades com o
oferecimento do curso FIC em Empreendedorismo e Gestdo de Negdcios,
atendendo a mais de 90 alunos. Tendo em vista a expansdo das atividades do
Campus, foram portariadas em novembro de 2016 duas comissdes para estudarem
a viabilidade de implantacéo dos cursos técnicos em Administracao e em Informatica
para Internet.

2. IDENTIFICACAO DO CURSO

De acordo com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do Ministério da
Educacdo - MEC - (BRASIL, 2014), o curso Técnico em Administracdo tem por

objetivo a formacdo de um profissional que (i) executa operagdes administrativas

10
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relativas a protocolos e arquivos, (ii) confecciona e expede documentos, (iii) controla
estoques, (iv) aplique conceitos e modelos de gestdo em funcdes administrativas, e
(v) opere sistemas de informagOes gerenciais de pessoal e de materiais. Nesse
sentido, ainda de acordo com o catalogo, o educando formado pelo curso Técnico
em Administracdo podera atuar em empresas e organizacdes publicas e privadas
diversas, com foco nos setores de marketing, recursos humanos, logistica, financas
e producéo.

Nessa perspectiva, o Curso Técnico em Administracdo na modalidade
concomitante/subsequente ofertado pelo Campus Sao Jodo de Meriti do IFRJ tem
como propodsito formar profissionais capazes de desempenhar a polivaléncia da
profissdo do Técnico Administrativo, oportunizando uma formacgédo que conjugue o
desenvolvimento humano, a inser¢cdo na realidade social e movimentos de
profissionalizacdo qualificada, para que, dessa forma, o profissional formado possa
contribuir para a consolidacao de politicas publicas para a profissdo, de modo geral,
e para a educacdao profissional, em especifico.

Ofertando uma formacdo ampla em conhecimentos das ciéncias sociais
aplicadas, das ciéncias humanas e da area de linguagens, além de técnicas
profissionais da area de Gestdo e Negocios, 0 curso Técnico em Administracdo do
Campus Séo Joao de Meriti do IFRJ pretende uma formacéo do educando pautada
na transdisciplinaridade e no embasamento histérico cultural, unindo ensino,
extensdo, pratica profissional e oportunidades de insercdo no mundo da pesquisa.
Além disso, a formacao oferecida nesse curso possibilita aos seus egressos o uso
adequado e eficiente de metodologias utilizadas no planejamento e desenvolvimento
de negdcios, seja como colaboradores em micro, pequena e grandes empresas e/ou

como empreendedores individuais.

DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do Curso: Técnico em Administracao

Area de conhecimento a que pertence: | Ciéncias Sociais Aplicadas

11
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Eixo Tecnoldgico:

Gestao e Negocios

Modalidade de oferta: Presencial
Regime de matricula: Seriado
Periodicidade letiva: Semestral

Forma de Articulagéo:

Concomitante / Subsequente

Inicio do curso:

2° semestre de 2017

Quantidade de Periodos:

3

Numero de Disciplinas:

23

Oferta anual de vagas:

72 vagas, 36 por semestre letivo

Carga Horéria Total:

1.026 horas

Turno de funcionamento:

Noturno

Tempo de integralizacao:

1 ano e meio no minimo e 3 anos no
maximo.

Critérios de selecao dos alunos:

Processo seletivo para o primeiro
periodo do curso.

Pré-requisito para ingresso no curso:

Ter concluido o Ensino Médio ou estar
cursando, no minimo, o segundo ano
deste mesmo nivel de ensino.

3. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
3.1 JUSTIFICATIVA DO CURSO

A oferta do curso Técnico em Administracdo na modalidade presencial se
propbe a contribuir para a elevacdo da qualidade dos servicos prestados a
sociedade de S&o Jodo de Meriti, com o objetivo de desenvolver nos educandos um
perfil gestor e empreendedor, além de habilidades e atitudes para o mercado de
trabalho. A implantacdo do curso na localidade pode ainda apresentar beneficios
sociais para aqueles diretamente envolvidos, e beneficios econémicos para o
municipio de Sao Joao de Meriti de forma geral.

Segundo o Estudo Socioecondmico dos Municipios do Estado do Rio de
Janeiro divulgado em 2015, realizado pelo Tribunal de Contas do Estado, no ano de

2010, S&o Jodo de Meriti possuia um indice de Desenvolvimento Humano Municipal
12
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(IDHM) de 0,719; o que, em relacdo aos 91 outros municipios do estado do Rio de
Janeiro, situava-o na 34° posicdo, enquadrando a cidade na faixa de
desenvolvimento humano alto. Porém, a cidade concentra o maior adensamento
populacional da América Latina. Segundo o Censo do IBGE de 2010, sdo cerca de
458.673 habitantes ocupando uma area territorial de apenas 35.216 Km2. O que |he
confere 0 nimero de 13 mil habitantes por Km2 — peculiaridade que rendeu ao
municipio o apelido de “Formigueiro das Américas”.

Paradoxalmente, apesar do IDHM considerado alto, o ultimo CENSO do
IBGE, realizado em 2010, retratou a renda per capita do cidaddo meritiense em
R$503,33, 0 que é considerado baixo por ser inferior ao valor do salario minimo
nacional. Como alternativa de desenvolvimento econémico e em busca de melhores
condicBes de trabalho, muitos habitantes procuram emprego em diversas cidades do
entorno do municipio, que faz fronteira com o Rio de Janeiro, Duque de Caxias,
Belford Roxo, Nilopolis e Mesquita.

Geralmente pela falta de profissionalizacdo dos cidaddos do municipio, uma
vez que nao ha suficientes escolas profissionalizantes, especialmente aquelas
mantidas pelo poder publico municipal ou estadual, grande parte desses
trabalhadores atua em empregos de subsisténcia ou que ndo necessitam de
profissionalizacdo adequada, 0 que gera, por consequéncia, uma remuneracao
insuficiente. Além disso, “31,8% dos jovens de Sdo Jodo de Meriti ndo trabalham e
nem estudam, os chamados nem-nem” (SOBRAL, 2015. p.34.). Desse modo, h&a
uma demanda urgente por cursos técnicos no municipio, de forma a promover
insercao e ascensao dos meritienses no mundo do trabalho.

Nesse contexto, o curso Técnico em Administracdo ofertado pelo Campus
S&o0 Joédo de Meriti do IFRJ se insere na dinamica e na proposta do Instituto Federal
do Rio de Janeiro com vistas a qualificacdo profissional, promovendo a educac¢éo
profissional e tecnoldgica na perspectiva critica, criativa, cidada e emancipatoria. O
curso Técnico em Administracdo, em especifico, pode atender aos anseios do
municipio de S&o Joao de Meriti, que tem como principais atividades econémicas o
comeércio varejista e a area de servigos. Desse modo, 0 curso respondera a uma das
demandas de gestores e empreendedores, que é 0 apoio para micro, pequenos e

novos negocios através de algum tipo de assisténcia técnica.
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3.2 OBJETIVOS DO CURSO

Na formacdo do profissional de Administragédo deverdo ser desenvolvidas
capacidades gerais e especificas, as quais, uma vez identificadas, traduzem-se em

objetivos orientadores do processo formativo.

3.2.1 OBJETIVO GERAL

O Curso Técnico em Administracdo do Campus Sao Jodo de Meriti do IFRJ
tem como objetivo geral formar profissionais técnicos, em nivel médio, aptos a
analise critica e ao desenvolvimento de solucdes para atender as demandas da
sociedade e do mercado de trabalho no campo da Gestdo e Negdcios, trabalhando
de forma integrada com demais &reas profissionais e do conhecimento, atuando de

forma consciente e responséavel.

3.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Sao objetivos especificos do curso Técnico em Administracdo ofertado pelo
Campus Sao Joao de Meriti do IFRJ:

e proporcionar ao educando formacéo técnica, com habilitacdo de Técnico de
Administracdo, que lhe possibilite o ingresso no mercado de trabalho em
atividades inerentes a sua area profissional;

e viabilizar a aprendizagem e o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades
e competéncias essenciais para o0 exercicio da profissdo de Técnico em
Administracao;

e proporcionar atividades que visem ao planejamento, a operacdo, ao controle e
a avaliacao de processos que se referem a gestao de recursos humanos;

e orientar o discente quanto a atualizagdo em relacdo ao mercado de trabalho,
através da conscientizagcdo sobre a necessidade de verticalizacdo e/ou

horizontalizag&o formativa na mesma area ou em areas afins;
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e proporcionar tempos formativos que permitam aos educados o posicionamento
ético e reflexivo sobre o impacto de suas préticas na sociedade;

e possibilitar a formagdo critica dos educandos para que possam atuar na
sociedade, tendo como foco a sustentabilidade regional e global;

e estimular o consciente criativo, inovador e empreendedor dos discentes;

o fomentar a compreensao da funcdo do poder publico e das demais iniciativas
no que tange a processos solidarios e inclusivos na sociedade atual;

e contribuir para o desenvolvimento social e econémico da regidao da Baixada
Fluminense;

e atender as necessidades regionais e nacionais em termos de formacdo de
recursos humanos na area de especializacdo em Gestdo e Negocios com foco
na gestao de micro e pequenas empresas; e

e contribuir para que os egressos sejam capazes de planejar o desenvolvimento
de atividades empreendedoras e criativas, ampliando, assim, seus campos de

atuacao profissional.

4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

Poderdo ingressar no curso, estudantes que tenham concluido o Ensino
Médio ou estiverem cursando, ho minimo, o 2° ano desse mesmo nivel de ensino em
outra Instituicdo. O ingresso no Curso Técnico em Administracdo se da através de
um processo seletivo, regulamentado por edital puablico, de classificagcdo de
candidatos.

5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Os concluintes do curso Técnico em Administracdo, levando em consideragao
as especificagcdes do Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos do MEC (BRASIL,
2014), devem ser profissionais com conhecimentos, competéncias e habilidades
essenciais para 0 exercicio da profissdo na area de Administragéo,

responsabilizando-se pela execucao de servicos como 0s seguintes:
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executar operagdes administrativas relativas a protocolos e arquivos;
confeccionar e expedir documentos;
controlar e operacionalizar estoques;
aplicar conceitos e modelos de gestdo em fungdes administrativas;
operar sistemas de informacgdes gerenciais de pessoal e de materiais;
utilizar ferramentas da informatica basica, como suporte as operacoes
organizacionais;
redigir, digitar e distribuir correspondéncias ou documentos de apoio a gestao
organizacional;
elaborar apresentacdes, na organizacao de relatdrios administrativos;
compor planilhas financeiras e orcamentarias;
utilizar as tecnologias adequadas de acordo com as especificidades de seu
trabalho;
executar 0s servigos administrativos diversos, tais como servigos de
recepcdo, de registro de compromisso, de acesso e arquivamento de
informagdes, de atendimento pessoal e telefonico;
assessorar as fungdes de chefia, atendendo a clientes, negociando com
fornecedores, gerenciando informagdes e administrando relacionamentos e
conflitos internos e externos.

Ademais, os concluintes do curso Técnico em Administracdo do Campus S&o

Jodo de Meriti do IFRJ devem também se atentar aos principios éticos da profissao

estabelecidos pelo Cédigo de Etica dos Profissionais de Administracdo (CFA, 2010).

Sobretudo, é papel do técnico administrativo formado pelo IFRJ:

exercer a profissdo com zelo, diligéncia e honestidade;

defender os direitos, bens e interesses dos clientes, instituicdes e sociedades,
sem abdicar de sua dignidade, prerrogativa e independéncia;

manter constante sigilo sobre os dados com 0s quais opera em sua atividade
profissional,

manter comunicacdo e clareza constante com o cliente, o informando e

orientando a respeito da situacao real da organizacao a que serve;
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e zelar, junto ao cliente, para a manutencédo da funcdo social da empresa e
fornecer esclarecimentos sobre a necessidade de preservacdo do meio
ambiente;

e cumprir integral e fielmente os compromissos e obrigacdes assumidos,
sobretudo aqueles relativos ao exercicio profissional do técnico em
administracéo; e

e manter elevados a dignidade e prestigio da profisséo.

E esperado também que o aluno concluinte tenha desenvolvido a capacidade
de compreensdo do conhecimento cientifico, as habilidades necessarias para a
efetivacdo de trabalho em equipe, uma visdo empreendedora, a capacidade de
dialogo e interagdo com profissionais de outras areas, além de curiosidade e busca
permanente de atualizacdo profissional. Em relacdo a busca de atualizacéo
profissional por meio da verticalizacdo para cursos de graduacdo, o Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos (BRASIL, 2014, p. 80) sugere as possibilidades de
investidura nos seguintes cursos de graduacgao: "Curso superior de tecnologia em
processos gerenciais. Curso superior de tecnologia em recursos humanos. Curso
superior de tecnologia em marketing. Curso superior de tecnologia em logistica.
Curso superior de tecnologia em gestao financeira. Bacharelado em administracao."
O prosseguimento vertical nos estudos sera incentivado no educando concluinte do
curso Técnico em Administracdo do Campus Sdo Jodo de Meriti do IFRJ.
6. ORGANIZACAO CURRICULAR

As disciplinas das diferentes linhas de formacdo do Curso Técnico em
Administracdo estdo distribuidas em trés semestres, com uma carga-horaria de
componentes curriculares obrigatorios de 1.026 horas, assim sendo: 324 horas no
primeiro semestre, 378 horas no segundo e 324 horas no terceiro. As disciplinas
técnicas sdo agregadas a um foco curricular comum, cujo conteddo programatico
deve ser didaticamente trabalhado de forma integrada, complementar e
interdisciplinar. Nesta distribuicdo, procura-se atender as propostas das diretrizes
curriculares do Ministério da Educacéo, contidas no Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos (BRASIL, 2014) e as tendéncias do mercado de trabalho nacional, em
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geral, e regional, em particular. A organizacdo curricular do curso também prevé a
possibilidade de cumprimento de 200h em Estagio ndo obrigatério, que devera ser
realizado antes do ultimo dia de aula do 3° periodo. Data em que o status do aluno
serd CONCLUINTE, no sistema académico.

A matriz curricular do curso Técnico em Administracdo esta organizada em
disciplinas que, de forma integrada, constituem um plano de formacdo basica e
qualificagdo, para que o0 egresso possa ter uma atuagao profissional adequada a um
mercado de trabalho dindmico e em evolugdo constante. Também existe a
possibilidade futura de se introduzir acfes educativas a distancia, a partir da
compreensao dessa modalidade educativa como aquela que pode permitir a
eliminacéo de barreiras e o atendimento de niveis, ritmos e estilos de aprendizagem
diferenciados, garantindo uma maior adaptacdo dos conteudos estudados as
caracteristicas psicopedagogicas dos educandos e favorecendo uma aprendizagem
significativa.

Por fim, é importante ressaltar que a matriz curricular do curso Técnico em
Administragdo do Campus Sao Jodo de Meriti do IFRJ foi concebida em conjunto
com a matriz do curso Técnico em Administracdo do IFRJ — Campus Niteréi, de
modo a garantir o intercambio de saberes, praticas e conhecimentos entre docentes
e discentes desses dois Campi, além de facilitar tramites e processos académicos
como a possibilidade de transferéncia e reingresso de educandos para outros
Campi, a realizacdo de eventos em comum, o intercambio em experiéncias de
formacdo profissional etc. Desse modo, das 1.026 horas previstas para 0 curso,
aproximadamente 70% sao compartilhadas em disciplinas comuns entre os dois
Campi mencionados. As cerca de 30% de horas restantes estdo divididas entre
disciplinas especificas do Campus Sédo Jodo de Meriti, que visam a atender as
particularidades locais de formacdo e as necessidades do mercado profissional

regional.

6.1 MATRIZ CURRICULAR

As tabelas, a seguir, descrevem a matriz curricular do curso Técnico em

Administragdo do Campus S&o Jodo de Meriti do IFRJ:
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1° Semestre

Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFRJ]

CARGA CARGA
i HORARIA HORARIA
ORDEM CODIGO DISCIPLINAS ATIVIDADE sgMANAL SEMESTRAL

(HIA) (H)

01 Fundamentos da Administracéo T 4 54
02 Economia T 4 54
03 Redacao Empresarial T/IP 4 54
04 Direito Empresarial T 4 54
05 Informatica Aplicada T/IP 4 54
06 Empreendedorismo T/P 2 27
07 Sociologia das Organizacdes T 2 27
Total 24 324

Obs.: 1. T = atividades tedricas; P = atividades praticas. 2. Hora-aula= 45 minutos 3. Total de 18 semanas por

semestre.

2° Semestre

CARGA CARGA
i HORARIA HORARIA
ORDEM CODIGO DISCIPLINAS ATIVIDADE  sgMANAL SEMESTRAL

(H/A) (H)

Contabilidade T 4 54

Métodos Quantitativos T 4 54

10 Gestéo Publica T 4 54
11 Inglés para fins Especificos | T/P 2 27
12 Gestéo de Pessoas T 4 54
13 Espanhol para fins Especificos T 2 27
14 Marketing e Servigos T 4 54
15 Economia Solidaria T/P 2 27
16 Gestéo da Qualidade T 2 27
Total 28 378

Obs.: 1. T = atividades tedricas; P = atividades praticas. 2. Hora-aula = 45 minutos 3. Total de 18 semanas por

semestre.
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CARGA CARGA
i HORARIA HORARIA
ORDEM CODIGO DISCIPLINAS ATIVIDADE sSgEMANAL SEMESTRAL
(H/A) (H)
17 Gestao da Producédo, Materiais e T/IP 4 54
Logistica

18 Projeto Integrador T/P 4 54
19 Matematica Financeira T 4 54
20 Gestéo Estratégica T 4 54
21 Sistema de Informacao Gerencial T 2 27
Etica, Responsabilidade Social e T 4 54

22 Sustentabilidade
23 Inglés para fins Especificos Il T/IP 2 27
Total 24 324

Obs.: 1. T = atividades tedricas; P = atividades praticas. 2. Hora-aula= 45 minutos 3. Total de 18 semanas por

semestre.

Estagio Curricular Supervisionado

Denominagao

Carga Horaria Total

Estagio Curricular Supervisionado (N&o obrigatdrio)

200h

7. FLUXOGRAMA
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Campus Sao Jodo de Meriti

Curso Técnico em Administragio -2017

1° Periodo 2° Periodo 3° Periodo
Fundamentos da Gestao da Qualidade Gestao da Produgao,
Administragao Material e Logistica
1 8 semanal |semestral 17
semanal |semestral CH {h/a) (h) semanal |semestral
CH (h/a) (h) 2 27 CH (h/a) (h)
1 o Atividades T 1 o
Atividades T Atividades T/P
Economia Métodos Quantitativos Projeto Integrador
2 semanal |semestral 9 semanal |semestral 18 semanal |semestral
CH (h/a) (h) CH (hfa) (h) CH (h/a) (h)
4 54 4 54 4 54
Atividades T Atividades T Atividades T/P
L.
Redagao Empresarial Gestao Puablica “1 Matematica Financeira
3 semanal |semestral 10 semanal |semestral 19 semanal |semestral
CH (h/a) (h) CH (hfa) (h) CH (h/a) (h)
4 54 4 54 4 54
Atividades T/P Atividades T Atividades T
DiteitaEmpressrial Inglés para fins Especificos Inglés para Fins
1 Especificos I
4 semanal |semestral 1 semanal |semestral 20 semanal |semestral
CH (h/a) (h) CH (hfa) (h) CH (h/a) (h)
4 54 2 27 - 2 27
Atividades T Atividades T/P Atividades T/P
Informatica Aplicada Gestao de Pessoas Sistemas de In.formagao
Gerencial
5 semanal |semestral 12 semanal |semestral 21 semanal |semestral
CH (h/a) (h) CH (hfa) (h) CH (h/a) (h)
4 M 4 M 2 27
Atividades T/P Atividades T Atividades T
Empreendedorismo Marketing e Servigos Gestao Estratégica
6 13 22
semanal |semestral semanal |semestral semanal |semestral
CH (h/a) (h) CH (h/a) (h) > CH (h/a) (h)
2 27 4 54 4 54
Atividades T/P Atividades T Atividades T
Sociologia das Espanhol para fins Etica, Responsabilidade
Organizagtes Especificos | Social e Sustentabilidade
23
. semanal |semestral Ee semanal |semestral semanal |semestral
CH (hfa) (h) CH (hfa) (h) CH (hfa) (h)
2 27 2 27 4 54
Atividades T Atividades T Atividades T
Economia Solidaria
15 semanal |semestral
CH (hfa) (h)
2 27
Atividades T/ P
Contabilidade
16 semanal |[semestral
CH (h/a) (h)
4 54
Atividades T

MN&o ha Pré-requisitos entre as disciplinas gue ndo possuem as setas interligadas.
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Componentes Curriculares Carga Horaria
Disciplinas Obrigatorias 1026
Disciplinas Optativas -
Estagio Supervisionado
Atividades Complementares -
Total de horas do curso 1026

8. PROGRAMAS de ENSINO

DISCIPLINA: Fundamentos de Administracao

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 1° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Apresentar ao educando os principios fundamentais e tendéncias da administragéo;
de forma a fazé-lo compreender a administragdo desde as suas esséncias até a
aplicabilidade das Escolas Contemporaneas e a Era Digital.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Compreender os principios fundamentais e tendéncias da administracéo;

e Reconhecer a evolucdo do pensamento administrativo a partir das Teorias da
Administracao;

e Analisar os objetivos das areas funcionais e do ambiente organizacional

e Interpretar os papéis gerencias na visdo contemporanea da administragéo

e Abranger em seu escopo a gestao participativa na Era Digital.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Fundamentos da Administrac&o

22




onm Ministério da Educacgéo
W INSTITUTO FEDERAL . ~ - £
E 7 | DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
B®  Rio de Janeiro . . .
. Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFR]

Campus Sao Jodo de Meriti

Significado da administracdo, conceitos e principios
As organizagdes, sua eficiéncia e eficacia
Importéancia social da administragéo

Formacdo do conhecimento administrativo: experiéncias préaticas, métodos cientificos.

Unidade Il — Escolas Classicas
e Administracao cientifica
e Ford e suas estratégias na obtencdo da vantagem sobre a concorréncia
e Escola do processo de administracéo
e Escola burocratica

e Evolucao das escolas classicas

Unidade Il — Areas funcionais e o ambiente organizacional
Funcéo da producado/operacdes
Funcdo do marketing, vendas e servicos
Funcéo da gestédo de pessoas — Recursos Humanos
Funcéo da logistica
Funcéo financeira

Cenario organizacional e suas variaveis

Unidade IV — Visdo da Administracdo Contemporanea
¢ Planejamento estratégico, processo, objetivos, planos e niveis
e Organizagdo, divisdo de trabalho, definicdo das responsabilidades, desenho e
estrutura organizacional
e Execucao

e Controle: processo, controle dos niveis hierarquico, e a lideranca

Unidade V — Papéis Gerenciais
e H. Simon e o processo decisorio
e H. Mintzberg e as estratégias gerenciais
e Producéo, trabalho em equipe e o desempenho individual

¢ Habilidades gerenciais
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Unidade VI — Administracdo Participativa e a Era Digital
¢ Modelos de administragédo
e Modelo diretivo e participativo
o Estratégias de participacéo
¢ Autogestdo e a implementacdo da gestao participativa
o Administracdo de processos organizacionais

e Aprimoramento dos processos

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, seminarios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao
individual e em grupo, leitura e discussdo de textos, exercicios praticos e leitura
complementar.

5. MATERIAL DIDATICO

e Cases, quadro branco, datashow, material impresso.
6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participagado nas atividades, trabalhos individuais e em grupo, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administrac&o: novo cendrio competitivo.
Sao Paulo: Atlas, 2009.

e CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administragdo. Sé&o
Paulo: McGrawHill, 2014.

¢ MAXIMIANO AMARU, Anténio César. Introducao a Administracdo. Sao Paulo:
Atlas, 2011.

Complementar
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¢ ANTUNES, Ricardo. Adeus ao Trabalho? Ensaios sobre a metamorfose e a
centralidade do mundo do trabalho. Sado Paulo: Cortez, 2015.

e DRUCKER, Peter Ferdinand. Administracdo de organiza¢gdes sem fins lucrativos.
Sao Paulo: Thomson Pioneira, 2002.

e MOTTA, Fernando Claudio Prestes; VASCONCELOS, Isabela F. Gouveia. Teoria geral
da administracdo. S&o Paulo: Cengage Learning, 2008.

e STONER, James A. F.; FREEMAN, R. Edward. Administrac&o. Rio de Janeiro: LTC,
1994.

e TAYLOR, Frederick. W. Principios de administracéo cientifica. Rio de Janeiro: Atlas,
2010

DISCIPLINA: Redagéo Empresatrial

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 1° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Possibilitar ao aluno o aperfeicoamento das habilidades de leitura, interpretacdo, analise
critica e producao de géneros discursivos/textuais da esfera empresarial e 0 dominio da

norma culta e formal do portugués.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Aplicar corretamente as normas da Lingua Portuguesa e o0s procedimentos
argumentativos na producdo de textos em diferentes contextos corporativos e

comerciais.
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Proporcionar aos alunos o uso da linguagem com eficicia, sabendo assumir a palavra
com seguranga, além de criar textos — tanto orais e/ou escritos — de maneira adequada
as variadas situacdes da vida profissional do administrador.

Desenvolver técnicas de expressao escrita, tendo em vista, particularmente, o universo
da administracdo de empresas e 0 uso da norma culta do portugués.

Identificar a importancia do uso da norma culta do portugués e empregar no texto as

alteracOes efetuadas com a Reforma da Lingua Portuguesa.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — NogOes de texto e elementos de textualidade.

Consideragfes sobre o conceito de texto

Elementos de Textualidade

Coeséo, coeréncia, intencionalidade, informatividade, aceitabilidade, situacionalidade e
intertextualidade.

Unidade Il — Coesao e coeréncia textuais.

Coeréncia como fator de interpretatibilidade
Coeséo referencial e sequencial

Operadores argumentativos e a coesao textual
Coeséo e coeréncia na Producdo Textual

Unidade 11l — Modos de organizacdo do texto: descritivo, narrativo e dissertativo.

¢ Tipos textuais: narracdo, descricdo e dissertacao (expositiva e argumentativa)

e Topico frasal e desenvolvimento de paragrafos descritivos, narrativos e dissertativos

¢ O texto argumentativo: estrutura, planejamento, escritura e revisao

e Tese, tipos de argumentos e principais estratégias argumentativas

Unidade IV — Géneros textuais do dominio académico e profissional da area de administracao

de empresas.

Leitura e interpretagcdo de diferentes tipos de géneros textuais da esfera
organizacional/empresarial
Producdo de géneros da esfera organizacional/empresarial: ata, relatério, oficio,

requerimento, memorando, carta comercial, carta oficial, declaracéo e circular.
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Unidade V — Aspectos da lingua portuguesa relevantes para a producéo de textos
e Pontuacdo, ortografia, flexdes nominais e verbais, concordancia, regéncia e

acentuacao.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

¢ Aulas expositivas e dialogadas; atividades individuais, em dupla ou grupo de elaborac¢éo
de textos e solucdo de problemas.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, lousa interativa, datashow, copias dos textos para os
alunos, livros, jornais, revistas, equipamento multimidia.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGCAO

. Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacdo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA
Bésica
e ABREU, Anténio Suéarez. Curso de Redac&o. Sdo Paulo: Atica, 2011.

e BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicacdo escrita. Sdo Paulo: Contexto, 2016.

e FRANCA, Ana Shirley. Comunicagdo escrita nas empresas: teorias e praticas. Sao
Paulo: Atlas, 2013.

Complementar

e BLIKSTEIN, lzidoro. Falar em publico e convencer: técnicas e habilidades. S&o
Paulo: Contexto, 2016.

e CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo.
Rio de Janeiro: Lexikon, 2016.
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FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e redag&o. S&o Paulo: Atica, 2008.

GERHARDT, Ana Flavia Lopes Magela. Ensino de gramatica e desenvolvimento
metalinguistico: teorias, reflexdes e exercicios. Campinas: Pontes, 2016.

VAL, Maria da Graga Costa. Redacéo e textualidade. S&o Paulo: Martins Fontes,
2016.

DISCIPLINA: Informéatica Aplicada

CURSO: Técnico em Administracao

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 1° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

Desenvolver junto ao educando a compreensao do histérico evolutivo da Informatica e
sua aplicabilidade dentro do mundo corporativo, fornecendo subsidios para o
conhecimento e a utilizacdo das principais ferramentas da internet.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar os elementos que compdem um sistema computacional e suas principais
caracteristicas.

Entender os conceitos de hardware e software e suas fungdes dentro de um ambiente
corporativo.

Conhecer aplicativos utilizados nas atividades rotineiras das empresas.

Utilizar os recursos da internet como ferramentas estratégicas para o0 bom
funcionamento da empresa.

Trabalhar com os editores de texto, Planilhas Eletronicas e Apresentacdes Eletronicas.

Entender e fazer uso de boas praticas de seguranca da informacéo.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS
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Unidade | — Conceptualizagédo da Informética
e Fundamentos e evolugdo da informética

e Classificacdo dos computadores
e Componentes de um computador
e Categorias de software

e Processamento de dados: Conceitos de dados e informacgdes

Unidade Il — Aplicativos de Escritério
e Utilizacdo de ferramentas de criacdo e editoracdo de textos: criagdo, edicdo e

formatacgéo de textos.

e Utilizacdo de ferramentas de criacdo e editoracdo de planilhas: criacdo, edicdo e
formatacéo de planilhas. Utilizacéo de formulas e funcgdes.

e Utilizacdo de ferramentas de criacdo e editoracdo de apresentacdes: criacdo, edicdo e

formatagéo de apresentacdes.

Unidade Il — A Internet e seu impacto no mundo corporativo
e Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo — TICs

e Conceitos e utilizacdo das principais ferramentas da internet: e-mail, redes sociais,
blogs, sites, ferramentas de voz e video via internet, servicos de armazenamento em
nuvem.

e Seguranca da informagéo — uso seguro da internet, golpes na internet, mecanismos de
seguranca e privacidade.

¢ Sigilo e armazenamento das informacgoes.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva e prética, uso de aplicativos de escritério e ferramentas da internet,
estudos de caso, seminarios, trabalhos individuais e em grupo, apresentagéo individual
€ em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, laboratério de informatica com acesso a
internet.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

o Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades préticas de laboratério, apresentagéo oral, prova escrita e prova pratica.
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7. BIBLIOGRAFIA

Basica

ALVES, Pereira William. Informatica: Microsoft Office Word 2010 e Microsoft Office
Excel 2010. led. S&o Paulo: Erica 2012.

MARCULA, Marcelo; BRNINI FILHO, P. A. Informatica: conceitos e aplicacdes. 32 ed.
S&o Paulo: Erica, 2013

MANZANO, André Luiz N. G., MANZANO, Maria lzabel N. G. Estudo Dirigido de
Informéatica Basica. 72 ed. Sao Paulo: Erica, 2007

Complementar

CAICARA JUNIOR, Cicero. Informatica, internet e aplicativos. Curitiba: lbpex, 2007.
COMER, Douglas E. Redes de computadores e internet. Porto Alegre: Bookman, 2016.

COSTA, Renato da. Informatica para Concursos: teoria e mais de 350 questdes. Niteroi:
Impetus, 2016.

MANZANO, André Luiz N. G.;’ MANZANO, Maria lzabel N. G. Estudo Dirigido de
Informética Béasica. Sao Paulo: Erica, 2007

SALIBA JUNIOR, Edwar. Curso de LibreOffice Basico: Writer, Calc e Impress. Paracatu:
IFMT, 2012.

DISCIPLINA: Direito Empresarial
CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 1° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

30




® Ministério da Educacgéo
I8 INSTITUTO FEDERAL ) ~ - o
| DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnoldgica
Rio de Janeiro . . .
. Instituto Federal do Rio de Janeiro - IFRJ]

Campus Sao Jodo de Meriti

e |Instrumentalizar o aluno para atuagcdo na éarea de Administracdo a partir da
apresentacdo de aspectos gerais das obrigacbes profissionais dos empreséarios
comerciais, nogoes gerais das instituicbes e sociedades comerciais, bem como uma
visdo geral do Direito — sobretudo em suas modalidades empresarial, comercial e
tributéria — e seu potencial de utilizacdo na gestdo empresarial de micro e pequenos
negocios.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Compreender os principais conceitos relacionados ao Direito.

e Conhecer principios e leis relativas ao Direito Empresarial, Civil, Comercial, Trabalhista
e do Consumidor.

e Conhecer aspectos gerais das obrigacdes profissionais dos empresarios comerciais.

e Conhecer nogdes gerais das sociedades comerciais/empresariais.

e Aplicar as orientagfes legais as situagfes decorrentes das relagbes empresariais.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Introducéo ao Direito e a Legislagéo
e Conceitos basicos do Direito
e Normas Juridicas

e Ramos do Direito

Unidade Il — Empresa e empresario comercial: comerciante individual
¢ Nocoes e tipos de empresas
e Conceito de empresario comercial
e Caracterizacao legal do empresario comercial
¢ Requisitos para o exercicio da atividade mercantil

e Registro publico destinado as atividades mercantil.

Unidade Ill — Obrigagdes profissionais dos empresarios comerciais
e Enumeracéo
e Livros comerciais

¢ Nome comercial
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Unidade IV — Sociedades comerciais: pessoa juridica
e Sociedades comerciais reconhecidas pela lei brasileira
o Classificagdo das sociedades brasileiras
e O ato constitutivo das sociedades brasileiras
¢ Responsabilidade do socio
¢ Administracdo da sociedade
o Relac¢Bes dos socios com terceiros

e Desconsideracao da personalidade juridica

Unidade V — Nogbes de Direito Tributério
e Principios constitucionais tributarios
e Tributos Federais Estaduais e Municipais

e A empresa e os tipos de tributagéo

Unidade VI - O empresario e os direitos do consumidor.
e Nog0es gerais do Direito do Consumidor
¢ Qualidade do Produto ou Servico
e Protecéo contratual: publicidade

e Outras inovacdes

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, semindrios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacéo individual e
em grupo, leitura e discussdo de textos, exercicios praticos presenciais e online,
producao textual, videos, musicas, jogos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, lousa interativa, datashow, equipamento multimidia,
Ambiente Virtual de Aprendizagem.
6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacdo oral, prova escrita.
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7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e FABRETTI, Laudio Camargo; FABRETTI, Dilene Ramos; FABRETTI, Denise. Direito
empresarial para os cursos de administracdo e ciéncias contabeis. Sdo Paulo:
Atlas, 2015.

e REQUIAO, Rubens. Curso de Direito Comercial. 2 vols. Sdo Paulo: Ed. Saraiva, 2015.

e TORRES, Ricardo Lobo. Curso de direito financeiro e tributario. Sdo Paulo: Saraiva,
2013.

Complementar

e COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de Direito Comercial. 3 vols. Sao Paulo: Ed. Saraiva,
2016.

e FAZZIO JUNIOR, Waldo. Manual de Direito Comercial. Sdo Paulo: Atlas, 2017.
e HENTZ, Luiz Antonio Soares. Direito Comercial Atual. Sao Paulo: Saraiva, 2000.
¢ MARTINS, Fran. Titulos de crédito. Rio de Janeiro: Forense, 2016.]

e WALD, Arnoldo. Comentarios ao novo cédigo civil, v. XIV: livro II- do direito de
empresa:(arts. 966 a 1.195). Coordenador Sélvio de Figueiredo Teixeira. Rio de Janeiro
: Forense, 2005.

DISCIPLINA: Contabilidade

CURSO: Técnico em Administragédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO
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1. OBJETIVO GERAL

e Reconhecer o significado da informacdo contabil e como a mesma pode influenciar
positivamente no desempenho da organizacéo.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Examinar conceitos, teorias e analise do sistema contabil;
o Desenvolver condigcbes de elaborar razonetes e balancetes de forma que possa

preparar um balanco basico e demais demonstrativos.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade | - Contabilidade
e Conceito e historico
¢ Obijetivo
e Finalidade
e Usuarios
e Campo de Atuacdo da Contabilidade

e Especializacdes Contébeis e Fungdes Contébeis.

Unidade Il - Patrimonio
e Conceito e Definicédo
e Componentes (bens, Direitos e Obrigacdes)
e Aspecto Qualitativo e Quantitativo
e Representacéo Grafica (Ativo e Passivo)
e Ativo e Passivo
e Patriménio Liquido
e Situacdes Liquidas Patrimoniais

e Origens e Aplicagbes de Recursos

Unidade Ill - Contas

e Conceito e Funcgéo
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¢ Elementos Essenciais

e Natureza das Contas

e Classificagdo das Contas

e Contas Patrimoniais e Resultado

¢ Contas Retificadoras (Ativo e Passivo)
e Plano de Contas

e Sistema das Contas

e Nocdes de Débito e Crédito

Unidade IV - Atos e Fatos administrativos
e Conceito

¢ Classificacéo

Unidade V - Escrituragéo
e Conceito
e Meétodos de Escrituracéo
e Livros de Escrituracéo
e Sistemas de Escrituragéo
e Lancamentos
e Elementos Essenciais
e Formas de Lancamentos
e Registros contabeis dos principais Fatos
e Razonetes

e Balancetes

Unidade VI - Contabilidade por Balangos sucessivos
e Aspectos de Constituicdo de uma empresa

e Contabilizacdo de fatos por balango sucessivos

Unidade VII - Regimes Contabeis
e Regime de Caixa
¢ Regime de Competéncia

e Exercicio Social e Periodo Contabil




o Ministério da Educacgéo
W INSTITUTO FEDERAL . ~ . .
WM DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Rio de Janeiro . . .
. Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFRJ]

Campus Sao Jodo de Meriti

Unidade VIII - Apuracado do Resultado do Exercicio
¢ Resultado Bruto
e Deducbes

¢ Resultado Liquido

Unidade IX - Demonstra¢des Financeiras ou Contabeis
e Conceito
e Principais Demonstracdes
e Balanco Patrimonial

e Demonstracdo do Resultado do Exercicio

Unidade X - Principios Contabeis
¢ Conceito

o Classificacdo dos Principios

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, seminérios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacéo individual e
em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, equipamento multimidia, Ambiente Virtual
de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacéo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica
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¢ MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. Sdo Paulo, Atlas, 2010.

e NEVES, Silvério das; VICECONTI, Paulo. Contabilidade basica. Sao Paulo: Saraiva,
2013.

e SA, Antonio Lopes de. Teoria da contabilidade. S&o Paulo: Atlas, 2010.

Complementar

e CORONADO, Osmar. Contabilidade gerencial basica. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

e CREPALDI, Silvio Aparecido. Contabilidade gerencial: teoria e pratica. Sao Paulo:
Atlas, 2014.

¢ HENDRIKSEN, Eldon S.; BREDA, Michael F. Van. Teoria da contabilidade. Sao Paulo:
Atlas, 2011.

e PADOVEZE, Clévis Luis. Contabilidade gerencial: um enfoque em sistema de
informacgé&o contébil. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

e SANTOS, José Luiz dos. Introducéo a contabilidade. S&o Paulo: Atlas, 2011.

DISCIPLINA: Sociologia das Organizagtes

CURSO: Técnico Administracao

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 1° periodo, 27 horas (2 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017
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PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Promover junto ao aluno a reflexdo sobre a sociologia enquanto ferramenta aplicada a
administracdo corporativa.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Compreender a contribuigdo da Sociologia para o pensamento administrativo.

¢ Identificar as estruturas sociais que constituem a vida em sociedade e relaciona-las com
0 ambiente corporativo.

e Contribuir para o desenvolvimento da reflexdo critica acerca do papel das organizacdes

na sociedade e no processo de desenvolvimento humano.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | - A perspectiva sociolégica
¢ O surgimento da sociologia
e O olhar socioldgico e a imaginagéo sociologia

e Contribui¢cbes da sociologia para a administracao

Unidade Il - Individuo, Sociedade e Estrutura social
e Individuo, Sociedade e estrutura social
e Raga; Género e Classes Sociais

e Discriminacéo, Preconceito, Esteredtipo e Racismo nas organiza¢des

Unidade Il - Cultura Organizacional
e Conceito de Cultura
e Processos de socializacdo e de transmisséo de cultura
e A formacao da identidade e os papéis sociais

e Cultura organizacional
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Unidade IV - Poder, Ordem Social e Controle Social
e Conceitos de poder e autoridade
e Mecanismos de controle social

e Poder e Lideranca nas organizacbes

Unidade V - Mercado e Consumo
e Conceito de Ideologia.
¢ Hegemonia e Contra-hegemonia

e Industrial Cultural e Sociedade de Consumo.

Unidade VI - O Trabalho na Sociedade Industrial

e Adivisdo social do trabalho em Durkheim

¢ O modelo burocrético de organizagédo de Max Weber

e Conceito de alienagdo em Marx e sua critica a exploracao do trabalho
Unidade VII- Sociologia e Administragcédo

¢ Trabalho competitivo e trabalho cooperativo

e Producéo de valores comuns e de relacdes de pertencimento

e Motivacao e produtividade

Unidade VIII - Instituicbes Econbmicas
e Conceitos de Estado, de Mercado e de Empresa
e Sociedade Civil e Terceiro Setor

e A Globalizacdo e a atuacdo das Transnacionais

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aulas expositivas, leitura critica de textos e matérias jornaliticas, exibi¢cdo de producgdes
audio-visuais, debates com articulagé@o entre o contetdo tedrico e temas cotidianos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Livros didaticos, material impresso, material audio visual, quadro branco, lousa interativa
e equipamento multimidia.
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6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Cumprimento de atividades propostas a serem realizadas individualmente e em grupo,
assiduidade e participacado nas aulas.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e DIAS, Reinaldo. Sociologia das organizagdes. Sao Paulo. Atlas. 2012.

e GIDDENS, Anthony. Sociologia. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

e SANTOS, Vania Martins dos. Sociologia da Administragdo. Rio de Janeiro. LTC.
2011.

Complementar

CASTRO, Celso Pinheiro de. Sociologia aplicada a Administracdo. Sao Paulo: Atlas.
2003.

e GERTH, Hans Heinrich; WRIGHT MILLS, Charles. (Edts.). Max Weber: Ensaios de
Sociologia. Rio de Janeiro: Editora LTC, 1982.

e MUNANGA, Kabengele. O Negro no Brasil Hoje. Sdo Paulo: Ed. Global. 2008.

e MOTTA, Fernando Claudio Prestes; VASCONCELQOS, Isabella F. Gouveia de. Teoria
Geral da Administracdo. S&o Paulo: Editora Pioneira Thomson Learning, 2006.

¢ VALMIRIA Carolina Piccianini; ALMEIDA, Marilis Lemos; OLIVEIRA, Sidinei Rocha de.
(Orgs.). Sociologia e Administragdo: relagdes sociais nas organizagdes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2011.

DISCIPLINA: Empreendedorismo

CURSO: Técnico em Administragédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 1° periodo, 27 horas (2 h/a por semana)
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ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Capacitar o aluno para o desenvolvimento da iniciativa empreendedora a partir da
identificacdo dos fatores e elementos individuais e sociais que interferem e orientam as
iniciativas nos diferentes contextos de atuacao.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover agbes integradas de fomento ao empreendedorismo, tendo em vista a
gualificacdo de empreendedores e o desenvolvimento/consolidagcédo de novos negdécios,
além da aplicagao dos conhecimentos construidos durante o curso;

e Discutir o empreendedorismo, tendo como principios a inovacdo e a sustentabilidade,

fomentando a pratica de iniciativas criativas e empreendedoras.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade | - Empreendedorismo
e O que é o empreendedorismo
e Empreender
e O empreendedor
e Perfil do empreendedor
e Caracteristicas do perfil de um empreendedor
e Principais desafios de um empreendedor
¢ Taxa de Mortalidade das Empresas
e Causas da Morte Prematura
e Caracteristicas para empreender
e Comportamento do empreendedor
e Mitos sobre os empreendedores

e Empreendedorismo no Brasil
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Unidade Il - Processo Empreendedores

Criando uma empresa
Sociedade simples

Sociedade empresaria

Tipos de sociedade empresaria

Micro e pequenas empresas
Empresa Individual
Marcas e Patentes

Unidade 11l - Invencéo

Unidade IV - Inovagéo

Inovacao Tecnoldgica
Inovacéo de Produto
Inovac&do em Processos
Inovacéo Comercial
Inovacéo Organizacional
Inovagao Incremental

Inovagéo Radical

Unidade V - Andlise de Oportunidades

Timing da Ideia?

Brainstorming

Outras formas e técnicas para gerar ideias
Avaliando uma oportunidade

Mercado

Analise Econdmica

Vantagem Competitiva

Equipe Gerencial

Roteiro para Andlise de oportunidades
Demanda de Mercado

Tamanho e Estrutura de Mercado

Analise de Margem
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Unidade VI - Sustentabilidade

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, seminarios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacéo individual e
em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, equipamento multimidia, Ambiente Virtual
de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGCAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacéo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando negécios em
ideias. S&o0 Paulo: Atlas, 2016.

o FERREIRA, Manuel Portugal; SANTOS, Jodo Carvalho; SERRA, Fernando A. Ribeiro.
Ser empreendedor: pensar, criar e moldar a nova empresa, exemplos e casos
brasileiros. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

¢ MARIANO, Sandra Regina Holanda M.; MAYER, Verbnica Feder. Empreendedorismo:
fundamentos e técnicas para criatividade. Rio de Janeiro: LTC. 2011.

Complementar

¢ ASHOKA EMPREENDEDORES. Empreendimentos sociais sustentaveis: como
elaborar planos de negdcios para organiza¢des sociais. Sao Paulo: Peirépolis, 2001.

e BERNARDI, Luiz Anténio. Manual de Plano de Negdcios: fundamentos, processos e
estruturacdo. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
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e CAVALCANTI, Marly (Org.). Gestado Social, Estratégias e Parcerias. Saraiva: Sao
Paulo, 2008.

e DOLABELA, Fernando. Oficina do empreendedor. Rio de Janeiro: Sextante, 2008.

e SACHS, Ignacy. Inclusdo social pelo trabalho: desenvolvimento humano, trabalho
decente e o futuro dos empreendedores de pequeno porte. Rio de Janeiro: Garamond,
2003.

DISCIPLINA: Economia

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 1° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Capacitar o aluno para compreender os termos econdmicos e entender a relagédo entre
a economia e o cotidiano das organizagfes, bem como para perceber a influéncia das
questdes econbmicas em todos 0s agentes envolvidos: governo, empresas e
sociedade.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estabelecer a ligagédo entre a conjuntura econémica, as politicas governamentais e os
processos decisérios empresariais, apoiando se em informa¢cfes sobre o ambiente
econbmico para realizar escolhas estratégicas.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade | - Ciéncias Econdmicas: definicdes e objetivos

e O Problema Econdmico e a Atividade Econdmica

Unidade Il - Fundamentos da Microeconomia

e Escolha e escassez, oferta e demanda, elasticidade e estrutura de mercado.
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Unidade Il - Fundamentos da Macroeconomia
e Politica Fiscal
e Politica Monetaria

¢ Politica Cambial

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, seminarios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacéo individual e

em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, equipamento multimidia, Ambiente Virtual
de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGCAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacéo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e MENDES, Judas Tadeu Grassi. Economia: fundamentos e aplicacdes. Sado Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009.

e OLIVIER, Blanchard. Macroeconomia. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

e PINDYCK, Robert S.; RUBINFELD, Daniel L. Microeconomia. Sao Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2010.

Complementar

e KRUGMAN, Paul; WELLS, Robin. Introduc&o & economia. Sao Paulo: Campus, 2012.
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MANKIW, Gregory N. Introducéo a economia: principios de micro e macro. Sao Paulo:
Cengage Learning, 2014.

REIS, Ana C. F.; MARCO, Katia de. Economia da cultura: ideias e vivéncias. Rio de
Janeiro: ABGC e Grupo E-Livre, 2009.

ROSSETTI, José P. Introducéo a economia. Sao Paulo: Atlas, 2003.

VASCONCELLOQOS, Marco Antdnio Sandoval de; PINHO, Diva Benevide (Orgs.). Manual
de economia. Rio de Janeiro: Saraiva, 2011.

DISCIPLINA: Gestéo Publica

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

Capacitar o estudante a entender o papel do estado para o funcionamento da
sociedade, seja em sua atuagdo enquanto servidor publico, seja no exercicio de sua
cidadania.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Esclarecer a especificidade da gestéo publica como campo do conhecimento capaz de
produzir explicacdes sisteméaticas da realidade social;

Desenvolver a capacidade de utilizacdo de alguns conceitos da gestdo publica
indispensaveis a andlise de politicas publicas;

Estimular a compreensdo da natureza controversa e plural, em termos de abordagens
tedricas, da administracdo publica;

Transmitir informacdes histdricas e resultados de pesquisas que permitam ampliar o

conhecimento da administracdo publica brasileira.
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3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade | - Estado e sociedade.

Unidade Il - Conceitos de Gestédo Publica.

Unidade Il - Gestéo publica no Brasil: do patriarcalismo ao gerencialismo.
Unidade V- NogOes de contabilidade e orcamento publicos.

Unidade V - Politicas publicas de participacdo social

Unidade VI - Novas perspectivas para o servico publico no Brasil.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, semindrios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao individual e
em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, equipamento multimidia, Ambiente Virtual
de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacéo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica
o PEREIRA, José Matias. Manual de gestao publica contemporanea. Sao Paulo: Atlas,
2010.

e SANTOS, Clezio Saldanha dos. Introducdo a gestdo publica. Sdo Paulo: Saraiva,
2014.

e TORRES, Marcelo Douglas de Figueiredo. Estado, democracia e administragdo
publica no Brasil. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2012.

Complementar
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e LEVY, Evelyn; MEDEIRQOS, Paulo César. Novos caminhos da gestao publica: olhares
e dilemas. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2009.

e PETERS, B. Guy; PIERRE, Jon. Administracdo publica: coletanea. S&o Paulo e
Brasilia;: ENAP, 2010.

e SLOMSKI, Valmor. Manual de contabilidade publica. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

e SLOMSKI, Valmor; TAVARES FILHO, Francisco; MACEDO, Fabricio de Queiros.
Controladoria e governanga na gestdo publica. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

e WU, Xu et al. Guia de politicas publicas: gerenciando processos. Brasilia: ENAP,
2014.

DISCIPLINA: Gestéo de Pessoas

CURSO: Técnico em Administragédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Capacitar o aluno para a tomada de decisfes relativas a gestdo de pessoas de modo a
integra-las aos objetivos da organizacao.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Compreender o papel das pessoas nas organizacoes;

¢ Desenvolver um planejamento estratégico da Gestéo de Pessoas;

e |dentificar as necessidades de demanda;

e Definir o processo de recrutamento e sele¢éo;

e Construir um sistema de treinamento e desenvolvimento de pessoas;
e Descrever os métodos de avaliacao de desempenho;

e Aplicar as politicas de relac6es trabalhistas e seguranca do trabalho.

48




o
| DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica

=T

og

Ministério da Educacgéo
INSTITUTO FEDERAL

RiEraEleE Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFRJ]

Campus Sao Jodo de Meriti

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — As Organizacgfes e a Gestdo de Pessoas

Entendendo o papel da gestdo de pessoas (identidade, trabalho e construgédo social do
sujeito);

Gestao integrada de pessoas em ambiente organizacionais;

Planejamento da demanda aliados aos objetivos da organizacao;

Processo de gestdo de pessoas na Era do conhecimento.

Unidade Il — Recrutamento e Selegéo

Recrutamento interno e externo;

O processo de procura e a escolha das fontes de procura;
Canais de comunicacéo;

Avaliagéo e recrutamento;

Selecgédo interna e externa;

Técnicas e processo de selecao;

Administracdo e planejamento de carreira.

Unidade Ill — Treinamento

Sistemas de aprendizagem;

A transferéncia de aprendizagem;
Treinamento x desenvolvimento;
Planejamento de treinamento;

Avaliagéo do treinamento.

Unidade IV — Sistema de Remuneracéo e Beneficios

e Politica de remuneracéo;

e Objetivos e forma de remuneracdo;
e Alinhamento interno x externo;

e Remuneragéo por desempenho;

e Objetivos e estratégias de beneficio;

e Avaliacdo de resultados sobre beneficios.
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Unidade V — Avaliagdo de Desempenho

e Conceitos e métodos para avaliagdo de desempenho;
Unidade VI — Relacdes Trabalhistas

e Politica de relagfes trabalhistas;

e Sindicatos;

e Seguranca do trabalho.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva dialogadas, pesquisa de campo com gestores da area de Recursos
Humanos, apresentagdo dos resultados em seminéario individual e em grupo,
atividades individuais e préticas que envolvam proposicées e resolucéo problemas e
leitura complementar.

5. MATERIAL DIDATICO

e Cases, quadro branco, datashow, material impresso.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participagado nas atividades, trabalhos individuais e em grupo, prova escrita.
7. BIBLIOGRAFIA

Basica

o DUTRA, Joel. Gestdo de pessoas: modelos, processos, tendéncias e perspectivas.
S&o Paulo: Atlas, 2014.

e LIMONGI FRANGCA, Ana Cristina. Pratica de recursos humanos: conceitos,
ferramentas e procedimentos. Sao Paulo: Atlas, 2012.

e WOOD JR, Thomaz; PICARELLI FILHO, Vicente. Remuneracdo e Carreira por
habilidades e competéncias: preparando a organizagdo para a era das empresas de
conhecimento intensivo. Sao Paulo: Atlas, 2013.

Complementar
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e ARAUJO, Luis César G de; GARCIA, Adriana Amadeu. Gestdo de pessoas:
estratégias e integracao organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

e CHANLAT, Jean-Francois. O individuo na organizacéao. Atlas, 2009.
e DE MASI, Domenico. A sociedade pos-industrial. Sdo Paulo: SENAC, 2003.

¢ TANURE, Betania. Virtudes e pecados capitais: a gestdo de pessoas no Brasil. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2009.

o VERGARA, Sylvia Constant; DAVEL, Eduardo. (Orgs.). Gestdo com pessoas e
subjetividade. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

DISCIPLINA: Marketing e Servigos

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Capacitar os alunos para atuacdo profissional a partir da apresentacdo de uma viséo
geral do marketing e de suas inter-relagdes com o0 ambiente de negocios e servicos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Aprofundar conhecimentos pertinentes a natureza de marketing, os conceitos centrais e
seu papel nas organizacoes;

e Discutir a evolugdo do pensamento em marketing, com énfase no conceito em sua
universalidade e interdisciplinaridade;

¢ Identificar os processos de segmentacao e posicionamento de mercado;
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Conhecer e compreender as teorias e praticas adotadas na gestéo de servigos;
Compreender as relacdes do setor de servigos com clientes, fornecedores e mercado;
Analisar e elaborar projetos de operagdes de servicos;

Avaliar estratégias competitivas de negocios de servicos;

Dominar técnicas gerenciais de gestao de servi¢os;

Compreender as relacdes de setor de servicos com as fungdes de administracéo.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Funcdo do Marketing e o Papel na Organizacdes

Conceito, papel e a funcédo do marketing nas organizagées;
Marketing como ciéncia;

Evolucgéo do conceito.

Unidade Il — Composto de Marketing (Mix)

Gestao de produtos e desenvolvimento de novos produtos;
Produtos (tangiveis e intangiveis);
Comunicacao integrada ao marketing;

Gestéo de canais de distribui¢éo.

Unidade 11l — Segmentacéo de mercado e Posicionamento

Segmentagdo demografica, geografica e outras segmentacgoes;

Comportamento do consumidor;

Unidade IV — Planejamento de marketing

A pesquisa no cenario;

Identificac&o dos clientes e consumidores;
Analise SWOT;

Identificag&o dos fornecedores e concorrentes;

Estratégia de posicionamento.

Unidade V — Outras Teméticas do Marketing e Servigos

Marketing verde, social e a ética do marketing;

52




o Ministério da Educacgéo
W INSTITUTO FEDERAL . ~ . .
WM DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Rio de Janeiro . . .
. Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFRJ]

Campus Sao Jodo de Meriti

e Marketing na Era Digital;

e E-commerce.

Unidade V — Servicos: Natureza e Conceitos
e Natureza, conceitos e caracteristicas dos servicos;
e Aspectos estratégicos em gestdo de servicos;
e Importancia e participacdo na economia;
e Tendéncias empresarias;
e Osclientes e as novas exigéncias;
¢ Qualidade da operacgéo gestdo de servico;
e Inovacéao e criatividade em servigos;
e Os servicos como diferencial competitivo;
e Tipologias de clientes de servigos;

e Empreendedorismo e oportunidades no setor de servigos.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva dialogadas, aplicabilidade da pesquisa de campo apresentacdo dos
resultados em seminario individual e em grupo, atividades individuais e praticas que

envolvam proposigdes e resolucéo problemas e leitura complementar.

5. MATERIAL DIDATICO

e Cases, quadro branco, datashow, material impresso.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades, trabalhos individuais e em grupo, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e GRONROOS, Chistian. Marketing: gerenciamento e servigos. Rio de Janeiro: Campus,
2009.
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LOVELOCK, Christopher; WIRTZ, Jochen; HEMZO, Miguel Angelo. Marketing de
servigcos: pessoas, tecnologia e estratégia. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracdo de Marketing. S&o Paulo:
Pearson Education, 2012.

Complementar

BASTA, Darci (Org). Fundamentos de marketing. Rio de Janeiro: FGV, 2007.

CHURCHILL, Jr., Gilbert A., PETER, J. Paul. Marketing: Criando valor para os clientes.
Sao Paulo: Saraiva, 2013.

LAS CASAS, Alexander Luzzi. Marketing: conceitos, exercicios, casos. Sao Paulo:
Atlas, 2009.

MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de marketing: uma orientagdo aplicada. Porto
Alegre: Bookman, 2014.

NEVES, Marcos Fava. Planejamento e Gestao Estratégica de Marketing. Sdo Paulo:
Atlas, 2009.

DISCIPLINA: Métodos Quantitativos
CURSO: Técnico em Administragédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Proporcionar ao aluno conhecimento estatistico que lhe permita organizar, descrever e

interpretar conjuntos de dados quantitativos.
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2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Operar com potenciacao e radiciacao.
e Relacionar fenbmenos naturais por meio do conceito de fungdo, explorando a
contextualizacdo e a interdisciplinaridade que o tema permite.
e Conhecer alguns conceitos basicos de estatistica;
¢ Conceituar e diferenciar populacdo e amostra;
¢ Classificar alguns tipos de amostra de acordo com suas caracteristicas;
e Aprender a definigdo e a trabalhar com séries estatisticas;
e Entender como se d& o arredondamento de numeros decimais segundo as regras
estabelecidas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.
e Aprender a organizar os dados coletados em uma pesquisa por meio de tabelas e
gréficos;
o Estabelecer a tabela e o grafico mais apropriado para cada tipo de variavel,
e Entender como podemos extrair informacdes de tabelas e gréficos por meio das
medidas de posicao e dispersao;
¢ Definir os conceitos de assimetria e curtose e aprender a medi-las.
e Apresentar o conceito de regressao linear;

e Exibir o método dos minimos quadrados para ajudar a reta de regressao;

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Revisando Conceitos Bésicos de Matematica elementar
e Operacdes basicas de matematica (potenciacao e radiciacao).
¢ Funcdo do primeiro grau

¢ Funcéo do segundo grau

Unidade Il — Conceitos basicos estatisticos
e Populacdo e Amostra.
e Amostragem
e Erros e Tendenciosidade.
e Variaveis Estatisticas

e Arredondamento.

Unidade Il — Séries Estatisticas.
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e Séries Estatisticas Simples

e Séries Histdricas ou Temporais

e Séries Geograficas ou Territoriais

e Séries Especificas ou Categéricas

e Séries de Dupla Entrada ou Séries Mistas

e Construcao de Tabelas

Unidade IV — APRESENTACAO DE DADOS
e Distribuicido de Frequéncia
e Intervalos de Classe
e Graficos Estatisticos
e Gréfico de Linha
e Gréfico de Colunas ou Barras
e Gréfico de Setores

e Outros tipos de Graficos

Unidade V — Medidas de Posicdo Central.
e Média Aritmética
¢ Moda
e Mediana
e Separatrizes
Unidade VI - Medidas de Dispersao.
e Amplitude
e Variancia e Desvio-Padréo Populacional
e Variancia e Desvio-Padrdo Amostral
e Assimetria

e Curtose

Unidade VII — Correlacéo
¢ Relagéo entre Variaveis
e Independéncia entre Variaveis
e Diagrama de Dispersao

e Coeficiente de Correlacao
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Unidade VIII - Regressao.
e Método dos Minimos Quadrados

e Andlise da Regressao Linear

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, seminarios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao individual e
em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, equipamento multimidia, Ambiente Virtual
de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacdo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e BUSSAB, Wilton de Oliveira; MORETIN, Pedro Alberto. Estatistica basica. Sdo Paulo:
Saraiva, 2013.

e CRESPO, Antonio Arnot. Estatistica Facil. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
e PAIVA, Manoel. Matematica: volume 3. Sdo Paulo: Editora Moderna, 2014.

Complementar

e FONSECA, Jairo Simon da; MARTINS, Gilberto de Andrade. Curso de estatistica. S&o
Paulo: Editora Atlas, 2006.

e LEVINE, David M.; STEPHAN, David F.; SZABAT, Kathryn A. Estatistica: teoria e
aplicacdes. Rio de Janeiro: LTC, 2008.
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e MORETTIN, Luiz Gonzaga. Estatistica basica: probabilidade e inferéncia. Sdo Paulo:
Person Education, 2009.

e MEYER, Paul L. Probabilidade: aplicacdes a estatistica. Rio de Janeiro: LTC, 2012.

TRIOLA, Mario F. Introducgdo a estatistica. Rio de Janeiro: LTC, 2013.

DISCIPLINA: Inglés para Fins Especificos |

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 27 horas (2 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Instrumentalizar o aluno para a leitura critica de textos tedéricos e praticos da esfera
empresarial/organizacional em lingua inglesa por meio da aplicagdo de estratégias de
leitura, sobretudo aquelas relacionadas a identificagdo do tipo de texto e seu objetivo,
identificacdo do assunto principal do texto, inferéncias, construcéo de hipéteses e busca
por informagdes especificas.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Valorizar o conhecimento de outras culturas e outras linguas como forma de
compreenséo de sua propria cultura e do mundo em que vive;

e Reconhecer a Lingua Inglesa como instrumento para compreensao e circulacdo no
mundo globalizado;

e Desenvolver uma variedade de estratégias de leitura, como skimming, scanning
predicting, etc a partir de textos auténticos e adaptados de suas fontes originais de
revistas especializadas, manuais de referéncias e websites

e Analisar textos com o objetivo de buscar informacdes, distinguir fatos de opinides, fazer
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inferéncias através de seu conhecimento de mundo;

e Rever aspectos gramaticais contextualizados mais frequentes em textos tedricos e
técnicos, estimular os alunos a compreender pontos gramaticais e compara-los com sua
lingua materna;

o Utilizar o contexto para a construcdo de significado;

e Adquirir e expandir vocabulario técnico a partir da leitura e exploracéo do titulo, andlise
de figuras, graficos e subtitulos, ativando o conhecimento prévio do aluno;

e Reconhecer e empregar corretamente os vocabulos e expressfes relacionados a area
de Administracdo, enfatizando compreenséo da Lingua Inglesa;

e Estimular a producéo escrita a partir de descricdo de objetos e diagramas, resumos,
textos. Escrever em féruns online, blogs,e-mails, etc;

e Encorajar os alunos a construir significados de palavras desconhecidas no contexto,
proporcionar o uso e expansdo de vocabulario referente a Administracdo para a
comunicacgao escrita;

e Expressar-se através da producdo textual escrita.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — O Inglés no Mundo Contemporéaneo
e A Comunicagdo em Lingua Inglesa
¢ A Lingua Inglesa Instrumental
¢ Desafios na Aprendizagem de Lingua Inglesa

¢ A Gramatica Contextualizada na Aprendizagem da Lingua Inglesa

Unidade Il — Estratégias de leitura: ferramentas
e Estratégias: O que sao e para que servem?
¢ Identificac@o do Tipo, Género do Texto e do Objetivo Geral
e Skimming: Identificagéo do Assunto Principal do Texto
e Inferéncias: Previsdo do Tépico do Texto
e Scanning: Busca de Informacdes Especificas

e Inferéncia Lexical no Processo de Leitura

Unidade Il — Leitura e Gramatica Contextualizada
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e Verbos Modais na Construcdo dos Sentidos do Texto

e Itens Lexicais que Constroem Sentidos de Comparacao

e Formacédo de Frases e Grupos Nominais na Lingua Inglesa

¢ Dificuldades de Compreensao de Sentidos de Grupos Nominais em Textos na Lingua
Inglesa

e Revisdo Geral: Formas do Presente (Presente Simples e Presente Continuo)

Unidade IV — Vocabulario e Leitura em Lingua Inglesa
e Processos de Formacdao de Palavras em Lingua Inglesa
e Afixos: Prefixos e Sufixos
e A funcgéo de Afixos e Sufixos na Construgdo do Sentido da Frase

e Revisao Geral: Formas do Futuro

Unidade V - A Lingua Inglesa no Mundo da Computacao
e Vocabulario em Lingua Inglesa na Area de Administrac&o
e Géneros e Tipos de Textos da Area de Administracio
e Interpretacdo de Textos na Area de Administrag&o
e Usos de referéncia coesiva (Repeticdo, Pronome e Paréafrase)
e Gramética Contextualizada: Verbos Regulares e lIrregulares (passado e participio

passado).

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, semindrios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao individual e
em grupo, leitura e discussdo de textos, exercicios praticos presenciais e online,
producao textual, videos, musicas, jogos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, lousa interativa, datashow, equipamento multimidia,
Ambiente Virtual de Aprendizagem
6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIAC;AO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacéo oral, prova escrita.
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7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e CRUZ, D.T.Inglés para Administracdo e Economia. Porto Alegre: Disal, 2007.

¢ MURPHY, Raymond. Essential grammar in use. Sao Paulo: Cambridge University
Press Brasil, 2015.

e SOUZA, A.G. F.; ABSY, C. A,; COSTA, G. C. da.; MELLO, L. F. de. Leitura em lingua
inglesa: uma abordagem instrumental. Porto Alegre: Disal, 2010.

Complementar

e COE, Norman; HARRISON, Mark; PATERSON, Ken. Oxford Practice Grammar:
Basic. Sao Paulo: Oxford do Brasil, 2008.

¢ JOHNSON, Christine. Teaching business English. Oxford: Oxford University Press,
1995.

¢ MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: modulo 1. Sdo Paulo: Textonovo, 2000.
¢ MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: médulo 2. S&o Paulo: Textonovo, 2001.

e OXFORD: DICIONARIO ESCOLAR PARA ESTUDANTES BRASILEIROS. Oxford:
Oxford University Press, 2009.

DISCIPLINA: Espanhol para Fins Especificos

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 27 horas (2 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL
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e Capacitar 0 aluno para a comunicacdo bésica em lingua espanhola por meio do
desenvolvimento das habilidades comunicativas e linguisticas necessarias para a
interacdo em esferas empresariais e comerciais da atividade humana.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dotar o aluno das destrezas comunicativas basicas para transitar no contexto das
negociacdes internacionais de instituicdes espanholas e hispanicas;

e Desenvolver a compreensdo e a expressdao tanto oral quanto escrita em lingua
espanhola;

e Adquirir e utilizar os recursos linguisticos orais e escritos (textuais, sintaticos, Iéxicos,
morfoldgicos e fonéticos) utilizados nos diferentes ambitos profissionais;

¢ Identificar e exercitar mediante simulacdes concretas, as diversas situacbes comuns no
mundo dos negdcios em lingua espanhola;

e Desenvolver, em nivel basico, as técnicas comunicativas e discursivas comuns ao
mundo das negociagcbes e que servem para conseguir diferentes propdsitos
comunicativos (técnicas de argumentagdo, exposicao, descricdo, narracdo, explicacao,
persuasdo, etc.);

¢ Distinguir e analisar a partir de textos e documentos audiovisuais reais, as diferentes

situagdes que requerem o uso de técnicas comunicativas especificas.
3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Elementos descritivos:
e Alfabeto e pronuncia dos sons em espanhol;
e Presente do indicativo dos verbos “ser” e “llamarse” e pronomes demonstrativos;
e Adjetivos de nacionalidade;
e Dados pessoais e expressfes para apresentar-se a Si mesmo e a outros;
e Curriculo e entrevista de emprego: uma aproximagao

e nomes de empresas, programas esportivos, cartdo de visitas, folhetos e credenciais.

Unidade Il — Elementos expositivos
e Perguntar dados pessoais, enderecos, niumeros de telefone e e-mail; informar sobre
estudos, profisses e falar sobre a funcdo de algo;

e Numeros ordinais, género do substantivo e artigos;
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Presente do indicativo dos verbos regulares e dos irregulares “tener” e “hacer”;
Lugares de trabalho, documentos oficiais de identificacdo pessoal;
CartBes de empresa, anuncios, cartas, formularios, fax, envelopes e base de dados.

Agendamento, cancelamento, comunicacdes e convites: uma aproximacao

Unidade Il — Elementos de opinido

Expressar opinido, acordo ou desacordo;

Expressar quantidades, coincidéncias, inseguranga ou duvida;

Expressdes “no sé, quiza, vale, creo que, si/no, ...”

Pronomes possessivos, pronome relativo “que”;

O mundo da empresa, solicitar e dar informacdes sobre empresas;

Tipos de atividades empresarias, conversas sobre tipos de empresas, “criagdo” de uma
empresa para o grupo.

Agradecimentos e reclamagdes: uma aproximacao

Unidade IV — Elementos de apresentacéo

Relagbes interpessoais de trabalho e familiares;

Apresentar, falar sobre o carater e a fungcéo de alguém dentro da empresa;
Contraste entre os artigos definidos e indefinidos, pronomes interrogativos;
Adjetivos de carater, relacdes de parentesco;

Cargos e departamentos, agenda de trabalho;

Gestos e cumprimentos em diferentes culturas, empresas de cunho familiar.

Recepcédo de visitantes: uma aproximagao

Unidade V — Elementos de persuaséao

Expressbes de necessidade, obrigacao, existéncia, agrado e desagrado;
Solicitar, pedir e dar informacfes sobre um servico;

Preposicdes, forma impessoais, perifrases de obrigacao;

Presente do indicativo de alguns verbos irregulares;

Estabelecimentos e servigos, objetos do escritério;

Gestdo de diferentes estabelecimentos;

E-mails de trabalho, mapas da cidade e planos de viagem;

Lugares onde é possivel realizar gestbes para varias negociacoes.
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Unidade VI — Elementos espaciais e temporais
e Preposicdes e locugbes de lugar;
e Falar sobre hora/horério
¢ Falar sobre moradias, hotéis, instalacdes e servigos;
¢ Quantificadores, comparativos, superlativos, verbo “gustar”;
e Pesquisas de opinido, folhetos, catalogos, projetos empresariais;
e Anuncios, turismo, ecoturismo.

¢ Atendimento e realizacdo de chamadas telefénicas: uma aproximacao

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aulas expositivas, leituras, realizacdo de tarefas especificas, pratica e desenvolvimento
das quatro habilidades na lingua estrangeira (ler, ouvir, falar e escrever). Uso do livro
Espanhol Instrumental de Vargens e Freitas (2010) como material base.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, lousa interativa, datashow, equipamento multimidia.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacéo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA
Basica
e FANJUL, Adrian (Org.). Gramética y Practica de Espafol para brasilefios. Sdo Paulo:

Moderna, 2011.

e GONZALEZ, Marisa.; MARTIN, Felipe.; RODRIGO, Conchi.; VERDIA, Elena. Socios 1.
Barcelona: Difusién, 2012.

e VARGENS, Dayala Paiva de Medeiros; FREITAS, Luciana Maria Almeida de.; Espanhol
Instrumental. Curitiba: IESDE Brasil S.A., 2010.
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Complementar

¢ CREUS, Susana Quinteros de. Manual de Correspondencia parala comunicacion y
el comércio en el Mercosur. Porto Alegre: Mercado Aberto, 1997.

e JUAN, Olga; PRADA, Marisa & ZARAGOZA, Ana. Curso de espafiol de los negocios.
En equipo.es. 2. Libro de Ejercicios. Nivel Intermedio: B1. Editorial Edinumen, 2003.

¢ MILANI, Esther Maria (et al.). Listo: espafiol a través de textos. S&o Paulo: Moderna,
2005.

e SIERRA, Teresa Vargas. Espanhol Instrumental. Curitiba: IBPEX, 2004.

e TOMAS, José Maria de; AGUIRRE, Blanca; LARRU, Julio; RUBIO, Paloma. Trato
hecho. SGEL, 2002.

DISCIPLINA: Economia Solidaria

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 27 horas (2 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Capacitar o aluno para a analise de investimentos e tomada de decisdes com base em
dados obtidos através da aplicacdo das formulas e célculos da matemaética financeira.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Pesquisar e refletir coletivamente conceitos no campo da Economia Solidaria e
Economia Popular;

e Desenvolver estudo de caso negociado e acordado entre os estudantes e o0s
empreendimentos econdmicos e solidarios;

o Apresentacdo dos resultados e do estudo de caso em aula, como parte integrante
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da avaliagdo dessa disciplina.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade | - Economia Social e Solidaria

Unidade Il - Economia Popular

Unidade Ill - Autogestao

Unidade IV - Viabilidade Econtmica

Unidade IV - Estudos de caso

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, semindrios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao individual e
em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, equipamento multimidia, Ambiente Virtual
de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participagdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacdo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA
Basica

e ADDOR, Felipe; HENRIQUES, Flavio Chedid. Tecnologia, Participacdo e Territorio:
Reflex@es a partir da pratica extensionista. Rio de Janeiro: Editora UFRJ, 2015.

e GADOTTI, Moacir. Economia solidaria como préxis pedagogica. Sdo Paulo: Instituto

66




i Ministério da Educacgéo
INSTITUTO FEDERAL

4 DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica

RIS Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFRJ]

Campus Sao Jodo de Meriti

Paulo Freire, 2009.

SINGER, Paul. Introducdo a economia solidaria. Sdo Paulo: Fundacdo Perseu
Abramo, 2002.

Complementar

KRAYCHETE, Gabriel; AGUIAR, Kétia. Economia dos setores populares:
sustentabilidade e estratégias de formacao. Sdo Leopoldo: Oikos, 2007.

ALVES, Luis Paulo; COSTA, Ricardo; FONSECA, Maiara; HEIMERDINGER, D.;
SOARES, Sérgio E. Economia dos setores populares: pensamentos, ferramentas e
questdes. Porto Alegre: Catarse, 2009.

DAGNINO, Renato (Org.). Tecnhologia social: ferramenta para construir outra
sociedade. Campinas: Komedi, 2010.

HESPANHA, Pedro (Org.). Dicionério internacional da outra economia. S&o Paulo:
Almedina, 2009.

MANCE, Euclides (Org.). Como organizar redes solidérias. Rio de Janeiro: DP&A,
Fase, IFil, 2003.

DISCIPLINA: Gestéo da Produgéo, Materiais e Logistica

CURSO: Técnico em Administragédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 3° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

Desenvolver no educando capacidades reconhecer a administracdo da producéo,
materiais e logisticas; identificando seus processos, métodos e inovacfes, com intuito
de desenvolver habilidades na tomada de decisé&o.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
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Demostrar o sistema de administracdo de materiais no ambito organizacional;

Analisar a estrutura organizacional do sistema de compra e armazenagem;

Identificar os elementos da politica de estoque;

Aplicar os conhecimentos estabelecidos no planejamento estratégico da producao;
Apresentar a producdo, materiais e logistica como recursos estratégicos na obtencao da

vantagem competitiva sustentavel.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Logistica Empresarial

Entendendo a logistica
A logistica e o mercado
Politica logistica da cadeia de suprimento

Logistica reversa

Unidade Il — Administracdo da Cadeia de Suprimento - SCM

Conceitos basica da Cadeia de Suprimento (SCM)
Colaboradores da cadeia de suprimento
Planejamento da oferta logistica

Planejamento da demanda logistica

Transportes modais

Sistema de Distribuicdo

Unidade Il — Administracdo de Materiais

Método ABC e classificagdo de materiais

Ferramentas e indicadores do gerenciamento de estoque
Dimensionamento e controle de estoque

Material Requeriment Planning (MRP | e II)

Enterprise Resource Planning (ERP)

Unidade IV — Administragdo da Producéo
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e A producédo na organizacao (conceitos, processos produtivos)
e Administragdo da producédo em pequenas empresas
e Papel estratégico e objetivos da producao

e Estratégica de producao

Unidade V — Processos de Producéo
e Tipos de processo e o estabelecimento do projeto
e Arranjo fisico e fluxo
e Projeto e organizacao do trabalho

e Operacgbes enxutas e just-in-time

Unidade VI — Planejamento e Controle da Qualidade
¢ A importancia da qualidade
e Conformidade a especificacédo
e Melhoramento da producao
e Abordagens do melhoramento

e Técnicas de melhoramento

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva dialogadas, Estudo e andlise de casos empresariais, apresentacao
individual e em grupo, leitura e discussdo de textos, exercicios praticos e leitura
complementar.

5. MATERIAL DIDATICO

e Cases, quadro branco, datashow, material impresso.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participagdo nas atividades, trabalhos individuais e em grupo; e, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA
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Basica

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de materiais: uma abordagem logistica. S&do
Paulo: Atlas, 2015.

MARTINS, Petronio G.; LAUGENI, Fernando P. Administracdo da Producdo. Séo
Paulo: Saraiva, 2015.

SLACK, Nigel; JOHNSTON, Robert; BRANDON-JONES, Alistair. Principios de
administracdo da produc¢ado. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

Complementar

BAILY, Peter; FARMER, David; JESSOP, David; JONES, David. Compras: principios e
administracdo. Sao Paulo: Atlas, 2009.

BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos: planejamento,
organizacao e logistica empresarial. Porto Alegre: Bookman, 2006.

FLEURY, Paulo F; WANKE, Peter; FIGUEIREDO, Kleber Fossati (Orgs). Logistica
empresarial: a perspectiva brasileira. Sado Paulo: Atlas, 2000.

GUERIN, Frangois; LAVILLE, Antoine; DANIELLOU, Francois; DURAFFOURG,
Jacques; KERGUELEN, Alain. Compreender o trabalho para transforma-lo: a pratica
da ergonomia. Sao Paulo: Fundagao Vanzolini, 2001.

KOBAYASHI, Shunichi. Renovacao da logistica: como definir as estratégias de

distribuicao fisica global. S&o Paulo: Atlas, 2000.

DISCIPLINA: Matematica Financeira

CURSO: Técnico em Administragédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIM

E: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 3° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

1. OBJ

PROGRAMA DE ENSINO

ETIVO GERAL

e Capacitar o aluno para a andlise de investimentos e tomada de decisées com base em
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dados obtidos através da aplicacao das férmulas e célculos da matematica financeira.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Compreender a razdo como uma comparacdo entre duas grandezas numa ordem
determinada e a propor¢do como uma igualdade entre duas razdes;

Reconhecer e resolver problemas envolvendo grandezas direta e inversamente
proporcionais;

Resolver situacBes-problema aplicando porcentagem, regra de trés simples e composta.
Identificar problemas envolvendo juros simples e juros compostos;

Diferenciar taxa efetiva de juros simples e composto numa operagdo de desconto

simples e composto com taxa nominal;

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Razdes e Porcentagens

Razéo entre grandezas de mesma natureza,;

Razdes especiais;

Razbes e Porcentagens;

Porcentagem e problemas.

Unidade 1l — Proporcoes

Proporcionalidade

Proporgéo

Propriedade fundamental das propor¢cdes

Proporc¢des e problemas

Unidade lll — Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais

NuUmeros diretamente e inversamente proporcionais

Divisdo em partes diretamente e inversamente proporcionais

Grandezas diretamente e inversamente proporcionais

Unidade Ill — Regra de trés simples e composta

Regra de trés simples
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e Regra de trés composta

Unidade IV- Logaritmo
e Definicédo
e Propriedades

e Logaritmo aplicado em problemas

Unidade V- Regime de capitalizacdo simples
e fluxo de caixa;
e juros e taxa de juros;
e taxa de juros equivalentes;

e célculo do montante e descontos simples.

Unidade VI — Regime de capitalizacdo composta
e calculo do montante;
e taxa de juros na capitalizacdo composta;

e descontos compostos.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, seminarios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao individual e
em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, equipamento multimidia, Ambiente Virtual
de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacdo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA
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Basica

e ASSAF NETO, Alexandre. Mateméatica financeira e suas aplicacbes. Sado Paulo:
Atlas, 2016.

¢ CAMARGOS, Marcos Antdnio de. Matematica financeira aplicada a produtos
financeiros e a andlise de investimentos. Rio de Janeiro: Saraiva, 2013.

e OLIVEIRA, Gustavo Faria de. Matematica financeira descomplicada: para os cursos
de economia, administracdo e contabilidade. Sao Paulo: Atlas, 2013.

Complementar

e CRESPO, Antbnio Arnot. Matematica Financeira Facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

e LIMA, Elon Lages. A Matemética do Ensino Médio: Volume 2. Rio de Janeiro: SBM,
1998

e PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira. Rio de Janeiro: Saraiva, 1998.

e SAMANEZ, Carlos Patricio. Matemética Financeira: aplicacbes a andlise de
investimentos. Sao Paulo: Prentice-Hall, 2010.

TEIXEIRA, James. Matematica para empreendedores. Sdo Paulo: DVS, 2004.

DISCIPLINA: Gestéao Estratégica

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 3° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

o Desenvolver nos alunos a compreensao sobre os conceitos e abordagens da Gestao
Estratégica e sobre o processo de formulacdo e implementacao das Estratégias, assim
como, desenvolver a capacidade de reconhecer as principais metodologias e técnicas
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de analise estratégica.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ |dentificar o ambiente de negdcio

e Conhecer e compreender o processo da formulagéo estratégica
e Avaliar as melhores estratégicas de mercado

e Organizar o planejamento estratégico e suas diretrizes

¢ Implementar estratégia de negocios

¢ Identificar as técnicas e objetivos do desempenho

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — O Ambiente dos Negdcios a Gestao Estratégica
e Conceito: origem e evolucao do pensamento estratégico
e Processo de formulacao estratégica
¢ Modelos de Gestéo Estratégica
e Estratégias

e Formulacéo da estratégica

Unidade Il — Planejamento Estratégico
¢ Analise do Negécio
¢ Organizacao e Planejamento estratégico e suas diretrizes
¢ Unidades de Negécio (UEN’s)

e Plano estratégico preliminar

Unidade Il — Implementacdo do Plano Estratégico
e Estratégia de implementacéo
e Técnicas e objetivos chave de desempenho

e Controle estratégico

Unidade IV — Sistema de Informacao estratégica

e Caracterizacao e tipologia
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e Pensamento estratégia e a orientacdo estratégica
e Barreira da Gestédo Estratégica
e Estratégia em organizagdes sem fins lucrativos
e Estratégia na gestao publica
4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, identificacdo das estratégias empresariais, estudos de casos praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

¢ Quadro branco, datashow, material impresso.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades, seminario em grupo, prova pratica.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e CERTO, Samuel C. Administracdo estratégica: planejamento e implantacdo de
estratégias. Sao Paulo: Pearson Education, 2010.

e CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Ardo. Planejamento estratégico: fundamentos e
aplicacdes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2016.

e OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologias e praticas. 26. ed. Sdo Paulo: Atlas: Sao Paulo, 2015.

Complementar

e ALMEIDA, Martinho I. R. Manual de planejamento estratégico. Sao Paulo: Atlas,
2010.

e BARNEY, Jay B.; HESTERLY, Wililam S. Administracdo estratégica e vantagem
competitiva. S4o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

¢ MINTZBERG, Henry. Ascensao e queda do planejamento estratégico. Porto Alegre:
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Bookman, 2004.

e MINTZBERG, Henry; AHLSTRAND, Bruce; LAMPEL, Joseph. Safari de estratégia.
Porto Alegre: Bookman, 2000.

o PORTER, Michael E. Estratégia Competitiva. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

DISCIPLINA: Etica, Responsabilidade Social e Sustentabilidade

CURSO: Técnico em Administragado

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 3° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Apresentar ao estudante as perspectivas da responsabilidade social e da
sustentabilidade como valores no mundo corporativo.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Refletir sobre o papel das organizacdes a luz dos conceitos de Responsabilidade Social
e Sustentabilidade.

e Desenvolver a percepgdo da importancia de valores como cidadania, ética e consumo
responsavel no ambiente de negécios.

e Circunscrever a questdao ambiental politica e historicamente, destacando seu papel

crescente nos processos de producdo desde a década de 70.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | - Sociologia ambiental
e Cronologia da questdo ambiental

e Sociologia Ambiental e Economia Verde
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¢ Cidadania, Consumo Consciente e o Consumidor Verde

Unidade Il - Nogdes de Etica

e Introducéo ao conceito de ética
e FEtica nas relacées interpessoais
e FEtica nas relacbes empresariais

¢ Mediacao de Conflitos e Comunica¢éo néo Violenta.

Unidade Il - Responsabilidade Social Empresarial (RSE)

¢ A Origem do conceito de Responsabilidade Social
¢ Os Fundamentos da Responsabilidade Social

e Governanga Corporativa

Unidade IV - Sustentabilidade

e Conceitos de Sustentabilidade e Impacto Ambiental.
e Industrializagdo e urbanizagéo

e Globalizacdo e Meio Ambiente

Unidade V - Sistemas de Gestdo Ambiental

e Introducéo ao Sistema de Gestdo Ambiental
e Selos de Qualidade, Certificacées e Normas ISO (14.000 e 26.000)

e Politica Nacional de Meio Ambiente

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aulas expositivas, leitura critica de textos e matérias jornalisticas, exibi¢cdo de
producdes audio-visuais e, debates com articulacdo entre o contetdo tedrico e temas
cotidianos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Livros didaticos, material impresso, material 4udio visual, quadro branco, lousa interativa
e equipamento multimidia.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
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e Cumprimento de atividades propostas a serem realizadas individualmente e em grupo,
assiduidade e participacao nas aulas.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

¢ MACHADO FILHO, Claudio Pinheiro. Responsabilidade social e governanca: o
debate e a implicagbes. S&o Paulo: Pioneira, Thompson, Learning, 2006.

e PORTILHO, Fatima. Sustentabilidade Ambiental, Consumo e Cidadania. Sao Paulo:
Cortez, 2005.

e SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organizagdes. Rio de Janeiro:
Editora Elsevier, 2012.

Complementar

ALIGLERI, Lilian. Gestdo socioambiental: responsabilidade e sustentabilidade do
negdcio. Sao Paulo: Atlas, 2009.

e FOSTER, John Bellamy. A Ecologia de Marx: materialismo e natureza. Rio de
Janeiro: Civilizacao Brasileira, 2005.

e LEFF, Enrique. Epistemologia Ambiental. Sdo Paulo: Cortez, 2002.

e PASSOS, Elizete. Etica nas Organizacdes. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

VEIGA, José Eli da. Economia Socioambiental. Sdo Paulo: Senac, 2009.

DISCIPLINA: Projeto Integrador

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 3° periodo, 54 horas (4 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017
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PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Capacitar o aluno para os processos de integragdo, aprofundamento e aplicacdo do
conjunto dos conhecimentos vistos ao longo do curso por meio da promocao de
oportunidades de construcao de relacionamento entre o arcabouco tedérico estudado e a
pratica profissional.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar os processos de novos negocios e mercados;

e Conhecer e compreender as etapas da elaborac¢éo do plano de negdcio;

¢ Analisar as oportunidades e a viabilidade mercadoldgica, técnica e financeira;
e Avaliar estratégias competitivas para atingir o publico-alvo;

e Compreender e avaliar as necessidades de recursos materiais e humanos.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — O Empreendedor
e Caracteristicas empreendedores
e Mudancas nas relagfes de trabalho
e A busca de novas oportunidades no mercado

e O funcionamento de um negdcio: um Novo Negdcio

Unidade Il — Projeto
e Estudo da viabilidade
e Plano de Negdcio
e Sumario Executivo

e (Gestdo de canais de distribuicédo

Unidade Il — O Plano de Negdcio

o A empresa (estrutura, responsabilidades, plano de operacdes etc.)
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e As parcerias e a Terceirizagao
Unidade IV — Plano de marketing

e Analise do mercado

e O tamanho do mercado

e Segmentacéo

¢ Diferencial competitivo

Unidade V — Estratégias de Marketing
¢ O produto, a tecnologia e ciclo de vida
e Vantagens competitivas sustentaveis
e Canais de Distribuicdo
e Promocao e propaganda
e Servico ao cliente (venda e pos-venda)

e Gestao de relacionamento com o cliente (CRM)

Unidade V — Plano Financeiro
¢ Investimento inicial Projecéo de resultados
e Projecao de fluxo de caixa
e Projecdo de balanco
e Ponto de equilibrio
e Andlise de investimento

e Tempo de retorno do investimento — Payback

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva; elaboracédo do plano de negécio; analise dos resultados de viabilidade;

orientacdo nas etapas do Plano de Negdcio.

5. MATERIAL DIDATICO

Quadro branco, datashow, material impresso.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
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Participagdo nas atividades, elaboracéo da feira de negdcio.

7. BIBLIOGRAFIA

Basica

e DORNELAS, José; BIM, Adriana; FREITAS, Gustavo; USHIKUBO, Rafaela. Plano de
Nego6cios como modelo canvas: guia pratico de avaliacdo de ideias de negdcios a
partir de exemplos. Séo Paulo: LTC, 2015.

e |IRELAND, Lewis R.; CLELAND, David I. Gerenciamento de projetos. Rio de Janeiro:
LTC, 2007.

e VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de pesquisa em administragéo.
S&o Paulo: Atlas, 2016.

Complementar

e CERTO, Samuel C. Administracdo estratégica: planejamento e implantacdo de
estratégias. Sao Paulo: Pearson Education, 2010.

e KLEIN, Amarolinda Zanela; SILVA, Lisiane Vasconcelos da; MACHADO, Lisiane;
AZEVEDO, Debora. Metodologia da pesquisa em administracéo: uma abordagem
pratica. Sdo Paulo: Atica, 2015.

e LIMA, Fabiano Guasti; ASSAF NETO, Alexandre. Fundamentos de administracéo
financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

e SALIM, Cesar Simdes; MARIANO, Sandra; NASAJON, Claudio. Administracéo
empreendedora: teoria e pratica usando estudos de casos. Rio de Janeiro: Elsevier,
2004.

e ZACCARELLI, Sérgio Baptista; TELLES, Renato; SIQUEIRA, Jodo Paulo Lara de.
BOAVENTURA, Joao Mauricio Gama; DONAIRE, Denis. Clusters e Redes de
Negdcios: uma nova visdo para a gestdo dos negécios. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
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DISCIPLINA: Gestao da Qualidade

CURSO: Técnico em Administracéo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 2° periodo, 27 horas (2 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

Capacitar o aluno para atuagdo profissional a partir do dominio dos fundamentos
bésicos da gestdo de qualidade aplicadas ao mercado de produtos e servicos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Avaliar mecanismos e procedimentos de controle da qualidade adotados por uma
organizacdo empresarial/comercial, certificando a sua regularidade por meio de exames
de documentagédo comprobatorio dos atos e fatos administrativos;

Executar trabalhos de auditoria nos ciclos operacionais em uma organizagdo
empresarial/comercial, verificando se os objetivos organizacionais e gerenciais estao
sendo atingidos com eficiéncia, eficacia e economia;

Executar trabalho de auditoria nas unidades auditaveis do setor publico com enfoque na
construcéo e emissdo de opinido sobre a prestacéo de contas dos agentes publicos aos
6rgdos competentes;

Efetuar trabalhos de auditoria interna e externa, expressando opinido embasada,
apontando inconformidades e propondo recomendacdes factiveis a correcdo de
processos por meio de relatério de comportamento e desempenho operacional a partir

da andlise da acdo dos gestores.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Conceitos de Qualidade e satisfacdo ao cliente

Diferentes abordagens de qualidade
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e Facetas do conceito de qualidade
e Histdria do conceito de qualidade

¢ Qualidade e satisfacéo de clientes externos e internos

Unidade Il — Ferramentas de gestado da qualidade
e Ciclo PDCA
e Diagrama de Ishikawa
e Benchmarking
e Brainstorming
e Diagrama de Pareto
e Balanced Scorecard — BSC
e 5§

Unidade Il — Certificados de Qualidade e Sistemas de Gestao da Qualidade
e Nog0es sobre certificados de qualidade
e A série ISSO 9000
¢ Interfaces organizacionais

e Elaboracéo de planos de acéo.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva, semindrios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao individual e
em grupo, leitura e discussdo de textos, exercicios praticos presenciais e online,
producao textual, videos, musicas, jogos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, lousa interativa, datashow, equipamento multimidia,
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacdo oral, prova escrita.
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7. BIBLIOGRAFIA

Basica

CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestdo da Qualidade: conceitos e técnicas. Sao
Paulo: Atlas, 2012.

CARVALHO, Marly Monteiro de. PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade:
teoria e casos. Rio de Janeiro: Campus, 2012.

PALADINI, Edson P. Gestdo da qualidade: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Complementar

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Sistemas de gestdo da
qualidade - diretrizes para melhorias de desempenho. Rio de Janeiro: ABNT, 2000.

GARVIN, David A. Gerenciando a qualidade: a visdo estratégica e competitiva. Rio de
Janeiro: Qualitymark, 2002.

JURAN, Joseph M. A qualidade desde o projeto: 0sS novos passos para O
planejamento da qualidade em produtos e servi¢cos. Sado Paulo: Pioneira, 1992.

LOBO, Renato Nogueirol. Gestao da Qualidade. Sao Paulo: Editora Erica, 2010.

MARSHALL JUNIOR, Isnard. Gestdo da Qualidade. Rio de Janeiro: Editora FGV,
2011.
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DISCIPLINA: Sistema de Informacéo Gerencial - SIG

CURSO: Técnico em Administracéo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 3° periodo, 27 horas (2 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Capacitar o aluno para a compreensao dos elementos essenciais dos diferentes tipos de

Sistemas de Informacao, seus beneficios potenciais e fatores limitantes de acordo com
as diversas realidades organizacionais as quais tais sistemas devem servir.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar o dominio de negdcio da organizacao.

e Identificar os elementos fundamentais que devem estar inseridos em uma estratégia

organizacional.

e Compreender as fases de concepcdo, elaboragdo, construcdo, implementacao,

implantacdo e manutencéo de um Sistema de Informacao.

e Adquirir conhecimento sobre Tecnologias de Informacdo aplicada na Organizagéo,

sistemas de Apoio a Decisédo e Sistemas de Controle Operacional e Gerencial.

e Conhecer o Sistema Integrado de Gestdo Empresarial (ERP) e habilitar o aluno a

implanta-lo através de boas praticas.

e Conhecer conceitos como DataMart, DW, DataMining e Business to Business (B2B)

necessarios para a tomada de decisao.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | — Contextualizacéo

o Da era da Informacao para a era do Conhecimento
e O papel da Gestdo no Mundo Globalizado

e Conceito de Inovacédo e Conhecimento Estratégico
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Conceito de sistemas: visdo da Administracdo e da Informética

Unidade Il — Conceitos Basico

Diferenca de Dados e Informacéo

Definicdo e conceitos basicos dos Sistemas de Informacbes Gerenciais
Vantagens e Desvantagens dos Sistemas de Informacao Gerenciais — SIG
Uma visao social e técnica dos Sistemas de Informacao

Os diferentes Sistemas de Informacgdes Gerenciais

A Tomada de Deciséo nas Organizacbes

Unidade Il — Aspectos Tecnoldgicos

Noc0Oes de Ldgica e Algoritmos
Os componentes Basicos de Hardware
Os componentes Basicos de Software

Os componentes Elementares de Redes de Computadores

Unidade IV — Internet

Nogoes de Internet

Noc¢des de Arquitetura Cliente-Servidor

Modelos de Negdcios Digitais: diferentes tipos, suas vantagens e desvantagens.
NocOes de Seguranga da Informacao: Confidencialidade, Integridade, Disponibilidade,

Assinatura Digital, Autenticidade, Nao Repudio ou Irretratabilidade, Criptografia

Unidade V — Visao Sistémica

Sistema De Informacéo Gerencial
Gestéo do Relacionamento dos Clientes — CRM
Sistema Integrado de Gestdo — ERP

Sistemas de Apoio e Tomada de Deciséo

Unidade VI — Gerenciamento de Projetos e Andlise e Projeto de Sistemas

Nocdes de PMBOK verséo 5

Componentes de um Projeto de Sistemas
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4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

e Aula expositiva e préatica, uso de aplicativos para os SIG e ferramentas da internet,
estudos de caso, seminarios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao individual e
em grupo, exercicios praticos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, datashow, laboratério de informatica com acesso a
internet.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades praticas de laboratério, apresentacao oral, prova escrita e prova pratica.

7. BIBLIOGRAFIA
Basica

e ALBERTIN, Alberto Luiz; ALBERTIN, Rosa Maria de Moura. Tecnologia de informacgéo
e desempenho empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

e LAUDON Kenneth C.; LAUDON, Jane P. Sistemas de informacao gerenciais. Sdo
Paulo: Pearson-Prentice Hall, 2015.

e STAIR, Ralph M., REYNOLDS, George W. Principios de sistemas de informac&o. Sao
Paulo: Cengage, 2016.

Complementar

e ALBERTIN. Alberto Luiz. Comércio eletrénico: modelo, aspectos e contribuicdes de
sua aplicacdo. Atlas, 2009

e CAICARA JUNIOR, Cicero. Sistemas integrados de gestdo ERP: uma Abordagem
Gerencial. Curitiba: Ibpex, 2012

e CORTES, Pedro Luiz. Administracédo de sistemas de informagéo. Sao Paulo: Saraiva,
2008.

o DAY, George S.; SCHOEMAKER, Paul J. H.; GUNTHER, Robert E. Gestdo de
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tecnologias emergentes: a visao da Wharton School. Sdo Paulo: Bookman, 2003.

e RAINER, R. Kelly; TURBAN, Efraim; POTTER, Richard E. Introduc¢&o a sistemas de
informag&o: Uma Abordagem Gerencial. Rio de Janeiro: Campus, 2007.

o SOUZA, Cesar Alexandre de. Sistemas ERP no Brasil (Enterprise Resource
Planning): teoria e casos. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

DISCIPLINA: Inglés para Fins Especificos I

CURSO: Técnico em Administracédo

MODALIDADE: Concomitante e Subsequente ao Ensino Médio

REGIME: Semestral

PERIODO E CARGA HORARIA: 3° periodo, 27 horas (2 h/a por semana)
ANO LETIVO: 2017

PROGRAMA DE ENSINO

1. OBJETIVO GERAL

e Propiciar ao aluno a consolidacdo da habilidade de leitura de textos de diversos géneros
textuais/discursivos da esfera empresarial/organizacional escritos em lingua inglesa,
com foco nas estratégias de identificagdo e reconhecimento dos mais diferentes
géneros, bem como na identificacdo de determinados padrbes textuais em inglés e suas
possiveis variaveis.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Valorizar o conhecimento de outras culturas e outras linguas como forma de
compreensao de sua prépria cultura e do mundo em que vive;

e Reconhecer a Lingua Inglesa como instrumento para compreensdo e circulagdo no
mundo globalizado;

e Desenvolver uma variedade de estratégias de leitura, como skimming, scanning,
predicting, etc a partir de textos auténticos e adaptados de suas fontes originais de
revistas especializadas, manuais de referéncias e websites;

¢ Analisar textos com o0 objetivo de buscar informagdes, distinguir fatos de opinides, fazer
inferéncias através de seu conhecimento de mundo;

e Rever aspectos gramaticais contextualizados mais frequentes em textos teoricos e
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técnicos, estimular os alunos a compreender pontos gramaticais e compara-los com sua
lingua nativa;

e Utilizar o contexto para a construcdo de significado;

e Adquirir e expandir vocabulario técnico a partir da leitura e exploracao do titulo, andlise
de figuras, graficos e subtitulos, ativando o conhecimento prévio do aluno;

e Reconhecer e empregar corretamente os vocdbulos e expressdes relacionados a area
de Administragéo, enfatizando compreenséao da Lingua Inglesa;

e Construir significados de palavras desconhecidas no contexto da Administracao;

e Ampliar o vocabulério referente a Administragéo para a comunicacao escrita;

e Expressar-se através da producdo textual escrita.

3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Unidade | - Referenciacdo Textual e leitura
e Revisao de coesao textual (repeticao, pronomes e parafrases).
¢ Problemas de referenciacdo textual (falta de referentes e ambiguidades).
e Arelagdo entre a progresséo textual e a constru¢éo dos sentidos do texto.
e Gramatica contextualizada: pronomes pessoais, objetos, demonstrativos, relativos e

POSSESSiVos.

Unidade Il - Gramética do texto e leitura
e A compreensdao do Presente Perfeito na superficie textual
¢ Duas formas de se construir o futuro em inglés: will e going to
e As diferentes fungbes do sufixo "ing" em inglés

e A gramética contextualizada e sua funcdo na leitura de textos em lingua inglesa.

Unidade 1l - Desenvolvimento da leitura critica de textos técnicos
e A leitura critica de textos técnicos em inglés
e Organizacao textual: ordem cronoldgica e sequéncia.
e Distingdo: ideia principal do texto x tépicos frasais.
e Aplicacdo de estratégias de leitura a textos técnicos da area de Administracéo
¢ Identificacdo da estrutura Iéxico-gramatical de textos técnicos da area de Administracao

e Gramatica contextualizada: orac6es condicionais e conectivos em textos técnicos da
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area de Administracao.

Unidade Il - Desenvolvimento da leitura critica de textos académicos e cientificos
e A leitura critica de textos da lingua inglesa.
e Organizagdo textual: ordem cronolodgica e sequéncia.

¢ Identificacdo da estrutura textual "problema-solucdo”, comum em textos cientificos e
académicos.

e Itens lexicais proprios a textos académicos e cientificos.

¢ Gramatica contextualizada: voz passiva e conectivos em textos cientificos e académicos
em inglés.

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

1 Aula expositiva, seminarios, trabalhos individuais e em grupo, apresentacao individual e
em grupo, leitura e discussdo de textos, exercicios praticos presenciais e online,
producao textual, videos, musicas, jogos.

5. MATERIAL DIDATICO

e Material impresso, quadro branco, lousa interativa, datashow, equipamento multimidia,
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

6. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

e Participacdo nas atividades propostas em classe, trabalhos individuais e em grupo,
atividades avaliativas, apresentacéo oral, prova escrita.

7. BIBLIOGRAFIA

Béasica

e CRUZ, D.T.Inglés para Administracdo e Economia. Porto Alegre: Disal, 2007.

e MURPHY, Raymond. English grammar in use. Sdo Paulo: Cambridge University Press
Brasil, 2015.

90




onm Ministério da Educacgéo
I8 INSTITUTO FEDERAL ) ~ . L
M DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Rio de Janeiro . . .
. Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFRJ]

Campus Sao Jodo de Meriti

o SOUZA, A. G. F.; ABSY, C. A.; COSTA, G. C. da.; MELLO, L. F. de. Leitura em lingua

inglesa: uma abordagem instrumental. Porto Alegre: Disal, 2010.

Complementar

e EASTWOOD, John. Oxford Practice Grammar: Intermediate. Sdo Paulo: Oxford do

Brasil, 2009.

e JOHNSON, Christine. Teaching business English. Oxford: Oxford University Press,

1995.

¢ MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: modulo 1. Sdo Paulo: Textonovo, 2000.

e MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: médulo 2. S&o Paulo: Textonovo, 2001.

e OXFORD BUSINESS ENGLISH DICTIONARY. Oxford: Oxford University Press, 2015.

9. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

Podera haver, ao longo do curso, a solicitacdo de aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias anteriores do educando adquiridos em (i) cursos de
Formacdo Inicial e Continuada de Trabalhadores, (i) cursos de Qualificacao
Profissional diversos, e (iii) cursos de nivel Superior e/ou Pés-graduacao, desde que
esses conhecimentos e experiéncias sejam adequados, em carga horaria e plano de
ensino, as disciplinas e contetudos ofertados pelo curso Técnico em Administracao
do IFRJ - Campus Séo Jodo de Meriti. Também é possivel o aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias adquiridos na pratica do mercado de trabalho, desde
que estes estejam relacionados as competéncias e habilidades exigidas para a
formacao do profissional administrativo de acordo com o proposto pelo curso neste
Projeto Pedagdgico.

O Parecer CNE/CEB n° 23/2008 ratifica a possibilidade de aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias anteriores, ao estabelecer que, para fins de

conclusédo de estudos e obtengéo do correspondente diploma de Técnico, "(...) ficam
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0os estabelecimentos de ensino da rede federal de educacdo profissional e
tecnoldgica autorizados, nos termos do Artigo 41 da LDB, a avaliar e reconhecer
competéncias profissionais anteriormente desenvolvidas, quer em outros cursos e
programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal, quer no proprio trabalho,
tomando-se como referéncia o perfil profissional de conclusdo e o plano de curso
mantido pela instituicdo de ensino, bem como expedir e registrar os correspondentes
diplomas de Técnico de nivel médio, quando for o caso".

Nesse contexto, a iniciativa da solicitacdo de aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias anteriores € iniciativa inteira de responsabilidade do
educando, e o pedido devera ser encaminhado a Direcédo de Ensino e Coordenacéo
do Curso para avaliacdo. As normas para a validacdo estdo regulamentadas e
disciplinadas a partir dos critérios expostos no Artigo 41 do Projeto Pedagdgico
Institucional do IFRJ (PPI) 2014-2018, documento de marco de 2015, conforme

citacdo a segquir:

Com base nos planos dos cursos e considerando-se o perfil dos alunos a
serem formados, entende-se que os saberes por eles produzidos ao longo
de suas trajetérias de vida devem ser legitimados e reconhecidos.
Compreende-se que séo eles decorrentes de variados espacgos — cultural,
laboral, social, politico e histérico. De acordo com a Lei de Diretrizes e
Bases da Educagado Nacional, ‘0 conhecimento adquirido na Educacao
Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho, poderd ser objeto de
avaliacdo, reconhecimento e certificacdo, para fins de prosseguimento ou
concluséo de estudos’.

Tendo como horizonte 0 embasamento legal e normativo mencionado, serao
aplicados os seguintes critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias
anteriores, visando ao prosseguimento de estudos e a conclusao do curso Técnico
em Administragéo: (i) “aproveitamento de até 30% do total de disciplinas do curso.”
(PPI, 2015, p. 55-56), mediante avaliacdo por parte da InstituicAo de disciplinas
concluidas em cursos anteriores ao itinerario formativo do curso Técnico em
Administracdo do Campus Sao Jodo de Meriti do IFRJ; e (ii) aproveitamento,
mediante avaliacdo realizada pela Instituicdo, das competéncias desenvolvidas no
mercado de trabalho se constatada a equivaléncia entre essas com as competéncias
de formacédo definidas no Projeto Pedagodgico de Curso, em geral, e no Plano de

Ensino da disciplina, em especifico.
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10. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

O processo de avaliacdo de competéncias e habilidades dos educandos
durante a sua formacdo, requer procedimentos metodoloégicos nos quais 0s
educandos e professores estejam envolvidos e comprometidos. A aprendizagem
sera avaliada de forma continua, sistemética e integral ao longo de todo o processo
de ensino/aprendizagem.

A proposta pedagoégica do curso Técnico em Administracdo do Campus Sao
Jodo de Meriti do IFRJ contempla a utilizacdo de instrumentos variados e continuos
gue colaborem na verificagdo da aprendizagem, tais como: provas escritas ou orais,
tedricas ou praticas; projetos interdisciplinares; pesquisas individuais ou coletivas;
apresentacdo de seminarios; participacdes em atividades culturais e cientificas;
relatérios de atividades desenvolvidas; autoavaliacdo; atividades realizadas em
visitas técnicas etc. Além dos dominios sdcio-cognitivos, podem ser efetuados
registros a partir da observacdo diaria individual dos aspectos soécio-afetivos
referentes a cooperacdo, postura, responsabilidade, assiduidade, participacdo e
iniciativa. O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento
continuo dos estudantes e dos resultados por eles obtidos nas atividades avaliativas.

Seguindo as orienta¢cdes previstas no Regulamento da Educacéo Profissional
Técnica de Nivel Médio e do Ensino Médio do IFRJ, deverdo ser aplicadas, a cada
bimestre, no minimo, duas formas de avaliacdo e a oferta de estudos de
recuperacao devera ser paralela ou final, sendo esta ultima, ao final de cada periodo
letivo, para que os educandos possam superar eventuais dificuldades encontradas
no decorrer do processo de ensino-aprendizagem. Ainda segundo o Regulamento,
em cursos de regime semestral, a nota do educando ao final do periodo letivo
obedecera ao critério a seguir: G = (MV1 + 2 MV2)/ 3. Sendo G, a nota final naquele
periodo; MV1 e MV2, as verificacbes ocorridas dentro de cada bimestre letivo.

Vale ressaltar, ainda, que a recuperacao de estudos para aqueles que nao
alcancarem um bom rendimento em cada disciplina deverd compreender a

realizacdo de novas atividades pedagodgicas no decorrer do periodo letivo, para que
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se possa promover uma eficaz aprendizagem, tendo em vista o desenvolvimento
das competéncias.

O aproveitamento escolar serd mensurado por notas que variem de zero a
dez, admitindo-se o fracionamento de até 1 (uma) casa decimal. Em relagdo ao
aproveitamento final, serdo observados os seguintes critérios:

| — 0 educando que obtiver G igual ou superior a 6,0 (seis) sera considerado

aprovado na disciplina;

Il — 0 educando que obtiver G (nos cursos com recuperagao paralela) e GF

(nos cursos com recuperacédo final) inferior a 6,0 (seis) sera considerado

reprovado na disciplina;

A frequéncia também deve considerada como critério de promocdo e de
acordo com as bases legais é exigido o minimo de 75% do total de horas letivas
para aprovacdo em cada disciplina e no total de cada médulo. Sera considerado
reprovado o educando que néo obtiver essa frequéncia minima, qualquer que seja o
conceito final de aproveitamento.

A partir da avaliacdo efetuada pelo professor, serdo realizadas avaliagbes
coletivas em reunifes, que terdo o carater de avaliacdo integral do processo
didatico-pedagdgico em desenvolvimento na Unidade Curricular. Esses encontros
serdo realizados, pelo menos, em dois momentos: durante o médulo e no final de
cada um deles.

O férum para a verificacdo do desempenho final dos educandos é o Conselho
de Classe formado pelos professores e Departamento Pedagdgico, tendo como
subsidio os registros individuais feitos pelo conjunto de docentes.

Por fim, conforme os paragrafos 1°, 2° e 4°, inciso V, do Art. 37 do Regulamento
da Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio e do Ensino Médio (2015),é
importante ressaltar que sera considerado aprovado no segmento letivo o educando

que obtiver aprovacdo em todas as disciplinas e aprovado com dependéncia o

discente reprovado em somente uma destas. O educando, quando reprovado no

periodo, ficara dispensado de cursar as disciplinas em que ja tiver sido aprovado.

11. BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
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O Curso Técnico em Administracdo necessita de salas de aula, de um

laboratério de informéatica e de uma biblioteca institucional com espacos fisicos

proprios para as atividades de acordo com as disciplinas que compdem a matriz

curricular.

Em relacéo as salas de aula, sdo necessarias as seguintes configuracoes:
carteiras escolares para todos os educandos;
mesa e cadeira para professor;

guadro branco e/ou negro;

projetor multimidia;

caixa de som:;

tela para projecéo;

computador com acesso a internet;

ar condicionado;

ventilador de texto;

mesa ou armario para computador;

guadro de avisos.

Em relacdo ao laboratério de informatica, sdo necessarias as seguintes

configuragodes:

computadores com acesso a internet para todos os educandos;
mesas para 0s computadores;

estabilizadores de tenséo;

projetor multimidia;

tela de projecéo;

caixas de som;

ar condicionado;

ventilador de teto;

cadeiras para os educandos.

Os computadores dos laboratérios de informatica devem seguir as seguintes

configuragbes minimas:

Processador: Intel 15 ou 17, sexta ou sétima geracéo clock 3.5 GHz;
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e Memoria: 16 GB memoria RAM DDRS;
e Disco rigido: HD 1TB;
e Monitor: LED 21,5" Full HD;
e BluRay/DVD-RW,
e Sistema operacional Windows 10 Professional / Linux Ubuntu 14.x;
e Placa de Video ATI Radeon R7 370 2GB, Placa WiFi 150Mbps e Fonte Real
700W.

A biblioteca institucional devera operar com um sistema completamente
informatizado, possibilitando facil acesso via terminal a seu acervo. O acervo devera
estar dividido por areas de conhecimento, facilitando, assim, a procura por titulos
especificos, com exemplares de livros e periddicos, contemplando todas as areas de
abrangéncia do curso. Deve oferecer servicos de empréstimo, renovacao e reserva
de material, consultas informatizadas a bases de dados e ao acervo, orientacdo na
normatizacao de trabalhos académicos, orientagcdo bibliogréafica e visitas orientadas.
Para biblioteca institucional, sdo necessarias as seguintes configuragdes:

e acervo bibliografico (conforme descrito na sec¢ao 9.1 deste PPC);

e saldo de estudos;

e sala de estudo individual;

e sala ou espaco com computadores de uso para pesquisas com acesso a
internet;

e balcédo de atendimento;

e sala do bibliotecario.

11.1 ACERVO BIBLIOGRAFICO

O curso devera contar com o referencial tedrico bibliogréfico, atualmente em
processo de compra, que sera disponibilizado para acesso e locacdo aos
estudantes, de acordo com a tabela a seguir (onde ‘B’ refere-se a bibliografia basica

e ‘C’ refere-se a bibliografia complementar):

1° Periodo
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Disciplina: Referéncias Bibliogréficas Uso:
BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administragao: B
novo cenario competitivo. S&o Paulo: Atlas, 2009.
CHIAVENATO, lIdalberto. Introducdo a Teoria Geral da B
Administracdo. S&o Paulo: McGrawHill, 2014.
MAXIMIANO, Antdnio César Amaru. Introducdo a B
Administracéo. S&do Paulo: Atlas, 2011.
ANTUNES, Ricardo. Adeus ao Trabalho? Ensaios sobre
a metamorfose e a centralidade do mundo do trabalho. C
Séo Paulo: Cortez, 2015.
Fundamentos da : — -
Administracdo DRUCKER, Peter Ferdinand. Administracdo de
organizacdes sem fins lucrativos. S8o Paulo: Thomson C
Pioneira, 2002.
MOTTA, Fernando Claudio Prestes; VASCONCELOS,
Isabela F. Gouveia. Teoria geral da administracéo. Sao C
Paulo: Cengage Learning, 2008.
STONER, James A. F.; FREEMAN, R. Edward. c
Administracdo. Rio de Janeiro: LTC, 1994.
TAYLOR, Frederick. W. Principios de administracao C
cientifica. Rio de Janeiro: Atlas, 2010.
Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:
ABREU, Antbnio Suarez. Curso de Redacdo. Sdo Paulo: B
Atica, 2011.
BLIKSTEIN, lzidoro. Técnicas de comunicacdo escrita. B
Sao Paulo: Contexto, 2016.
FRANCA, Ana Shirley. Comunicacdo escrita nas B
empresas: teorias e praticas. Sao Paulo: Atlas, 2013.
BLIKSTEIN, lzidoro. Falar em publico e convencer:
técnicas e habilidades. Sao Paulo: Contexto, 2016. c
CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova graméatica do
Redacdo Empresarial |portugués contemporéaneo. Rio de Janeiro: Lexikon, C
2016.
FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e c
redagdo. S&o Paulo: Atica, 2008.
GERHARDT, Ana Flavia Lopes Magela. Ensino de
gramatica e desenvolvimento metalinguistico: teorias, C
reflexdes e exercicios. Campinas: Pontes, 2016..
VAL, Maria da Graga Costa. Redacdo e textualidade . c
Sao Paulo: Martins Fontes , 2016.
Disciplina: Referéncias Bibliogréaficas ‘ Uso: ’
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ALVES, Pereira William. Informética: Microsoft Office

Word 2010 e Microsoft Office Excel 2010. S&o Paulo: Erica B

2012.

ISSA, Najet M. K. Iskandar; MARTELLI, Richard. Office

2016 Para Aprendizagem Comercial. Sdo Paulo: Senac, B

2016.

MARGCULA, Marcelo; BENINI FILHO, Pio Armando.

Informatica: conceitos e aplicacdes. Sao Paulo: Erica, B

2013

CAICARA JUNIOR, Cicero. Informatica, internet e
Informatica Aplicada | aplicativos. Curitiba: Ibpex, 2007. c

COMER, Douglas E. Redes de computadores e internet.

Porto Alegre: Bookman, 2016. c

COSTA, Renato da. Informética para Concursos: teoria e C

mais de 350 questdes. Niterdi; Impetus, 2016.

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N.

G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Sdo Paulo: C

Erica, 2007

SALIBA JUNIOR, Edwar. Curso de LibreOffice Bésico: C

Writer, Calc e Impress. Paracatu: IFMT, 2012.

Disciplina: Referéncias Bibliogréficas Uso:
FABRETTI, Laudio Camargo; FABRETTI, Dilene Ramoas;
FABRETTI, Denise. Direito empresarial para 0s cursos B
de administracdo e ciéncias contabeis. Sdo Paulo:
Atlas, 2015.

REQUIAO, Rubens. Curso de Direito Comercial. 2 vols. B

Sao Paulo: Ed. Saraiva, 2015.

TORRES, Ricardo Lobo. Curso de direito financeiro e B

tributario. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de Direito Comercial. 3

vols. S&o Paulo: Ed. Saraiva, 2016. C
Direito Empresarial — :

FAZZIO JUNIOR, Waldo. Manual de Direito Comercial.

S0 Paulo: Atlas, 2017. C

HENTZ, Luiz Antonio Soares. Direito Comercial Atual. c

Sao Paulo: Saraiva, 2000.

MARTINS, Fran. Titulos de crédito. Rio de Janeiro: C

Forense, 2016.

WALD, Arnoldo. Comentarios ao novo cddigo civil, v.

XIV: livro IlI- do direito de empresa:(arts. 966 a 1.195). C

Coordenador Salvio de Figueiredo Teixeira. Rio de Janeiro
: Forense, 2005.
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Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:
MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. Sao B
Paulo, Atlas, 2010.
NEVES, Silvério das; VICECONTI, Paulo. Contabilidade B
basica. Sao Paulo: Saraiva, 2013.
SA, Antonio Lopes de. Teoria da contabilidade. S&o B
Paulo: Atlas, 2010.
CORONADO, Osmar. Contabilidade gerencial basica.
Sao Paulo: Saraiva, 2012. c
Contabilidade CREPALDI, Silvio Aparecido. Contabilidade gerencial:
teoria e pratica. Sao Paulo: Atlas, 2014. C
HENDRIKSEN, Eldon S.; BREDA, Michael F. Van. Teoria C
da contabilidade. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
PADOVEZE, Cldvis Luis. Contabilidade gerencial: um
enfoque em sistema de informacdo contabil. Sdo Paulo: C
Atlas, 2010.
SANTOS, José Luiz dos. Introducéo a contabilidade. Sédo C
Paulo: Atlas, 2011.
Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:
DIAS, Reinaldo. Sociologia das organizagdes. Sé&o B
Paulo. Atlas. 2012.
GIDDENS, Anthony. Sociologia. S&o Paulo: Saraiva, B
2015.
SANTOS, Véania Martins dos. Sociologia da B
Administracdo. Rio de Janeiro. LTC. 2011.
CASTRO, Celso Pinheiro de. Sociologia aplicada a
Administracdo. S&o Paulo: Atlas. 2003. c
Socioloaia d GERTH, Hans Heinrich; WRIGHT MILLS, Charles. (Edts.).
OOC'O ogia gas Max Weber: Ensaios de Sociologia. Rio de Janeiro: C
rganizagoes Editora LTC, 1982.
MUNANGA, Kabengele. O Negro no Brasil Hoje. Séo c
Paulo: Ed. Global. 2008.
MOTTA, Fernando Claudio Prestes; VASCONCELOS,
Isabella F. Gouveia de. Teoria Geral da Administragao. C
Séo Paulo: Editora Pioneira Thomson Learning, 2006.
VALMIRIA Carolina Piccianini; ALMEIDA, Marilis Lemos;
OLIVEIRA, Sidinei Rocha de. (Orgs.). Sociologia e c
Administracdo: relacdes sociais nas organizagfes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2011.
Disciplina: Referéncias Bibliogréaficas Uso:
Empreendedorismo DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: B
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transformando negécios em ideias. Sao Paulo: Atlas, 2016.

FERREIRA, Manuel Portugal; SANTOS, Jodo Carvalho;
SERRA, Fernando A. Ribeiro. Ser empreendedor: pensar,
criar e moldar a nova empresa, exemplos e casos
brasileiros. S&o Paulo: Saraiva, 2010.

MARIANO, Sandra Regina Holanda M.; MAYER, Verbnica
Feder. Empreendedorismo: fundamentos e técnicas para
criatividade. Rio de Janeiro: LTC. 2011.

ASHOKA  EMPREENDEDORES. Empreendimentos
sociais sustentaveis: como elaborar planos de negécios
para organizacfes sociais. Sao Paulo: Peirépolis, 2001.

BERNARDI, Luiz Anténio. Manual de Plano de Negocios:
fundamentos, processos e estruturacdo. S&o Paulo:
Atlas, 2014.

CAVALCANTI, Marly (Org.). Gestdo Social, Estratégias e
Parcerias. Saraiva: Sdo Paulo, 2008.

DOLABELA, Fernando. Oficina do empreendedor. Rio de
Janeiro: Sextante, 2008.

SACHS, Ignacy. Inclusdo social pelo trabalho:
desenvolvimento humano, trabalho decente e o futuro dos
empreendedores de pequeno porte. Rio de Janeiro:
Garamond, 2003.

2° Periodo

Disciplina:

Referéncias Bibliograficas

Uso:

Economia

MENDES, Judas Tadeu Grassi. Economia: fundamentos e
aplicacbes. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

OLIVIER, Blanchard. Macroeconomia. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2011.

PINDYCK, Robert S.; RUBINFELD, Daniel L.
Microeconomia. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

KRUGMAN, Paul; WELLS, Robin. Introducdo a
economia. S&o Paulo: Campus, 2012.

MANKIW, Gregory N. Introduc&o & economia: principios
de micro e macro. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2014.

REIS, Ana C. F.; MARCO, Katia de. Economia da cultura:
ideias e vivéncias. Rio de Janeiro: ABGC e Grupo E-Livre,
2009.

ROSSETTI, José P. Introducédo a economia. Sédo Paulo:
Atlas, 2003.

VASCONCELLOS, Marco Anténio Sandoval de; PINHO,
Diva Benevide (Orgs.). Manual de economia. Rio de
Janeiro: Saraiva, 2011.
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Disciplina: Referéncias Bibliogréficas Uso:
PEREIRA, José Matias. Manual de gestdo publica B
contemporanea. Sao Paulo: Atlas, 2010.

SANTOS, Clezio Saldanha dos. Introdugdo a gestéo B

publica. Sao Paulo: Saraiva, 2014.

TORRES, Marcelo Douglas de Figueiredo. Estado,

democracia e administragcdo publica no Brasil. Rio de B

Janeiro: FGV Editora, 2012.

LEVY, Evelyn; MEDEIROS, Paulo César. Novos

caminhos da gestdo publica: olhares e dilemas. Rio de C
Gestio Publica Janeiro: Qualitymark, 2009.

PETERS, B. Guy; PIERRE, Jon. Administracdo publica:

coletanea. Sao Paulo e Brasilia: ENAP, 2010. C

SLOMSKI, Valmor. Manual de contabilidade publica. C

Sao Paulo: Atlas, 2013.

SLOMSKI, Valmor; TAVARES FILHO, Francisco;

MACEDO, Fabricio de Queirés. Controladoria e C

governanga na gestdo publica. S&o Paulo: Atlas, 2008.

WU, Xu et al. Guia de politicas publicas: gerenciando C

processos. Brasilia: ENAP, 2014.

Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:
DUTRA, Joel. Gestdo de pessoas: modelos, processos, B
tendéncias e perspectivas. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

LIMONGI FRANCA, Ana Cristina. Pratica de recursos

humanos: conceitos, ferramentas e procedimentos. S&o B

Paulo: Atlas, 2012.

WOOD JR, Thomaz; PICARELLI FILHO, Vicente.

Remuneracdo e Carreira por habilidades e

competéncias: preparando a organiza¢éo para a era das B

empresas de conhecimento intensivo. Sao Paulo: Atlas,

2013.

ARAUJO, Luis César G de.; GARCIA, Adriana Amadeu.
Gestéo de Pessoas Gestdo de pessoas: estratégias e integragdo C

organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

CHANLAT, Jean-Francois. O individuo na organizacéo.

Atlas, 2009. C

DE MASI, Domenico. A sociedade pos-industrial. Sao c

Paulo: SENAC, 2003.

TANURE, Betania. Virtudes e pecados capitais: a gestao C

de pessoas no Brasil. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.

VERGARA, Sylvia Constant; DAVEL, Eduardo. (Orgs.).

Gestdo com pessoas e subjetividade. Sao Paulo: Atlas, C

2014.
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Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:
GRONROOS, Chistian. Marketing: gerenciamento e B
servicos. Rio de Janeiro: Campus, 2009.
LOVELOCK, Christopher; WIRTZ, Jochen; HEMZO, Miguel
Angelo. Marketing de servicos: pessoas, tecnologia e B
estratégia. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.
KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracao de B
Marketing. Sdo Paulo: Pearson Education, 2012.
BASTA, Darci (Org). Fundamentos de marketing. Rio de
, , Janeiro: FGV, 2007. c
Marketing e Servigos
CHURCHILL, Jr., Gilbert A., PETER, J. Paul. Marketing:
Criando valor para os clientes. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. c
LAS CASAS, Alexander Luzzi. Marketing: conceitos, C
exercicios, casos. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de marketing: uma C
orientacdo aplicada. Porto Alegre: Bookman, 2014.
NEVES, Marcos Fava. Planejamento e Gestao c
Estratégica de Marketing. Sao Paulo: Atlas, 2009
Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:
BUSSAB, Wilton de Oliveira; MORETIN, Pedro Alberto. B
Estatistica basica. Sao Paulo: Saraiva, 2013.
CRESPO, Antbnio Arnot. Estatistica Facil. Sdo Paulo:
. B
Saraiva, 2009.
PAIVA, Manoel. Matemética: volume 3. Sdo Paulo: Editora B
Moderna, 2014.
FONSECA, Jairo Simon da; MARTINS, Gilberto de
Andrade. Curso de estatistica. Sdo Paulo: Editora Atlas, C
2006.
Métodos quantitativos || EVINE, David M.; STEPHAN, David F.; SZABAT, Kathryn
A. Estatistica: teoria e aplicagbes. Rio de Janeiro: LTC, C
2008.
MORETTIN, Luiz Gonzaga. Estatistica basica:
probabilidade e inferéncia. S8o Paulo: Person Education, C
20009.
MEYER, Paul L. Probabilidade: aplicacbes a estatistica. C
Rio de Janeiro: LTC, 2012.
TRIOLA, Mario F. Introducdo a estatistica. Rio de C
Janeiro: LTC, 2013.
Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:
Inglés para Fins CRUZ, D. T. Inglés para Administracdo e Economia. B
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Especificos | Porto Alegre: Disal, 2007.
MURPHY, Raymond. Essential grammar in use. S&o B
Paulo: Cambridge University Press Brasil, 2015.
SOUZA, A. G. F.; ABSY, C. A,; COSTA, G. C. da.; MELLO,
L. F. de. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem B
instrumental. Porto Alegre: Disal, 2010.
COE, N.; HARRISON, M.; PATERSON, K. Oxford
Practice Grammar: Basic. Sdo Paulo: Oxford do Brasil, C
2008.
JOHNSON, Christine. Teaching business English.
Oxford: Oxford University Press, 1995. C
MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: modulo 1. S&o Paulo: C
Textonovo, 2000.
MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: médulo 2. Sdo Paulo: C
Textonovo, 2001.
OXFORD: DICIONARIO ESCOLAR PARA ESTUDANTES C
BRASILEIROS. Oxford: Oxford University Press, 2009
Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:
FANJUL, Adrian (Org.). Gramatica y Practica de Espariol B
para brasilefios. Sdo Paulo: Moderna, 2011.
GONZALEZ, Marisa.; MARTIN, Felipe.; RODRIGO,
Conchi.; VERDIA, Elena. Socios 1. Barcelona: Difusion, B
2012.
VARGENS, Dayala Paiva de Medeiros; FREITAS, Luciana
Maria Almeida de.; Espanhol Instrumental. Curitiba: B
IESDE Brasil S.A., 2010.
CREUS, Susana  Quinteros de. Manual de
) Correspondencia para la comunicaciéon y el comércio C
Espgnhol Pf?‘ra Fins  len el Mercosur. Porto Alegre: Mercado Aberto, 1997.
specificos
P JUAN, Olga; PRADA, Marisa & ZARAGOZA, Ana. Curso
de espafol de los negocios. En equipo.es. 2. Libro de c
Ejercicios. Nivel Intermedio: B1. Editorial Edinumen,
2003.
MILANI, Esther Maria (et al.). Listo: espafiol a través de c
textos. Sdo Paulo: Moderna, 2005.
SIERRA, Teresa Vargas. Espanhol Instrumental. C
Curitiba: IBPEX, 2004.
TOMAS, José Maria de; AGUIRRE, Blanca; LARRU, Julio; c
RUBIO, Paloma. Trato hecho. SGEL, 2002.
Disciplina: Referéncias Bibliogréaficas Uso:
ADDOR, Felipe; HENRIQUES, Flavio Chedid. Tecnhologia,
Economia Solidaria Participacdo e Territorio: Reflexdes a partir da prética B

extensionista. Rio de Janeiro: Editora UFRJ, 2015.
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GADOTTI, Moacir. Economia solidaria como préaxis
pedagégica. Sdo Paulo: Instituto Paulo Freire, 2009.

SINGER, Paul. Introdugdo a economia solidaria. Sao
Paulo: Fundacdo Perseu Abramo, 2002.

KRAYCHETE, Gabriel; AGUIAR, Kétia. Economia dos
setores populares: sustentabilidade e estratégias de
formagé&o. S&o Leopoldo: Oikos, 2007.

ALVES, Luis Paulo; COSTA, Ricardo; FONSECA, Maiara;
HEIMERDINGER, D.; SOARES, Sérgio E. Economia dos
setores populares: pensamentos, ferramentas e
questdes. Porto Alegre: Catarse, 2009.

DAGNINO, Renato (Org.). Tecnologia social: ferramenta
para construir outra sociedade. Campinas: Komedi, 2010.

HESPANHA, Pedro (Org.). Dicionario internacional da
outra economia. Sao Paulo: Almedina, 2009.

MANCE, Euclides (Org.). Como organizar redes
solidarias. Rio de Janeiro: DP&A, Fase, IFil, 2003.

3% Periodo

Disciplina:

Referéncias Bibliograficas

Uso:

Gestéo da Producéo,
Material e Logistica

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de materiais: uma
abordagem logistica. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

MARTINS, Petrénio G.; LAUGENI, Fernando P.
Administracdo da Producéo. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

SLACK, Nigel; JOHNSTON, Robert; BRANDON-JONES,
Alistair. Principios de administracdo da produc¢do. S&o
Paulo: Atlas, 2015.

BAILY, Peter; FARMER, David; JESSOP, David; JONES,
David. Compras: principios e administracdo. Sdo Paulo:
Atlas, 2009.

BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da Cadeia de
Suprimentos: planejamento, organizacdo e logistica
empresarial. Porto Alegre: Bookman, 2006.

FLEURY, Paulo F; WANKE, Peter; FIGUEIREDO, Kleber
Fossati (Orgs). Logistica empresarial: a perspectiva
brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

GUERIN, Francois; LAVILLE, Antoine; DANIELLOU,
Francois; DURAFFOURG, Jacques; KERGUELEN, Alain.
Compreender o trabalho para transforma-lo: a pratica
da ergonomia. S&o Paulo: Fundacgédo Vanzolini, 2001.

KOBAYASHI, Shunichi. Renovacdo da logistica: como
definir as estratégias de distribuicdo fisica global. S&o
Paulo: Atlas, 2000.

Disciplina:

Referéncias Bibliogréaficas
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ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas B
aplicacbes. S&do Paulo: Atlas, 2016.
CAMARGOS, Marcos Antdnio de. Matematica financeira
aplicada a produtos financeiros e a analise de B
investimentos. Rio de Janeiro: Saraiva, 2013.
OLIVEIRA, Gustavo Faria de. Matematica financeira
descomplicada: para o0s cursos de economia, B
administracdo e contabilidade. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
CRESPO, Anténio Arnot. Matematica Financeira Facil.
T _|S&o Paulo: Saraiva, 20009. C
Matematica Financeira
LIMA, Elon Lages. A Matematica do Ensino Médio:
Volume 2. Rio de Janeiro: SBM, 1998. C
PUCCINI, Abelardo de Lima. Mateméatica Financeira. Rio C
de Janeiro: Saraiva, 1998.
SAMANEZ, Carlos Patricio. Matemética Financeira:
aplicacbes a andlise de investimentos. S&do Paulo: C
Prentice-Hall, 2010.
TEIXEIRA, James. Matematica para empreendedores. c
Sao Paulo: DVS, 2004.
Disciplina: Referéncias Bibliograficas Uso:

CERTO, Samuel C. Administracdo estratégica:
planejamento e implantacdo de estratégias. Sdo Paulo: B
Pearson Education, 2010.
CHIAVENATO, Idalberto; SAPIRO, Ardo. Planejamento
estratégico: fundamentos e aplicagbes. Rio de Janeiro: B
Elsevier, 2016.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento
estratégico: conceitos, metodologias e praticas. 26. ed. B
S&o Paulo: Atlas: Sao Paulo, 2015.
ALMEIDA, Martinho I. R. Manual de planejamento

GestAo Estratégica estratégico. Sao Paulo: Atlas, 2010. c
BARNEY, Jay B.; HESTERLY, William S. Administracdo
estratégica e vantagem competitiva. Sdo Paulo: Pearson C
Prentice Hall, 2011.
MINTZBERG, Henry. Ascensdao e queda do C
planejamento estratégico. Porto Alegre: Bookman, 2004.
MINTZBERG, Henry; AHLSTRAND, Bruce; LAMPEL,
Joseph. Saféari de estratégia. Porto Alegre: Bookman, C
2000.
PORTER, Michael E. Estratégia Competitiva. Rio de c
Janeiro: Campus, 2001.

Disciplina: Referéncias Bibliogréficas ‘ Uso: ‘
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Etica, Responsabilidade
Social e Sustentabilidade

MACHADO FILHO, Claudio Pinheiro. Responsabilidade
social e governanca: o debate e a implicacbes. Sao
Paulo: Pioneira, Thompson, Learning, 2006.

PORTILHO, Fatima. Sustentabilidade Ambiental,
Consumo e Cidadania. Sado Paulo: Cortez, 2005.

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas
organizacdes. Rio de Janeiro: Editora Elsevier, 2012.

ALIGLERI, Lilian. Gestéo socioambiental:
responsabilidade e sustentabilidade do negdcio. Séao
Paulo: Atlas, 2009.

FOSTER, John Bellamy. A Ecologia de Marx:
materialismo e natureza. Rio de Janeiro: Civilizagdo
Brasileira, 2005.

LEFF, Enrigue. Epistemologia Ambiental. Sdo Paulo:
Cortez, 2002.

PASSOS, Elizete. Etica nas Organiza¢des. Sdo Paulo:
Atlas, 2004.

VEIGA, José Eli da. Economia Socioambiental. Sao
Paulo: Senac, 2009.

Disciplina:

Referéncias Bibliograficas

Uso:

Projeto Integrador

DORNELAS, José; BIM, Adriana; FREITAS, Gustavo;
USHIKUBO, Rafaela. Plano de Negdcios como modelo
canvas: guia préatico de avaliagcao de ideias de negdcios a
partir de exemplos. Séo Paulo: LTC, 2015.

IRELAND, Lewis R.; CLELAND, David I. Gerenciamento
de projetos. Rio de Janeiro: LTC, 2007.

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e relatérios de
pesquisa em administracdo. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

CERTO, Samuel C. Administracdo estratégica:
planejamento e implantacdo de estratégias. S&o Paulo:
Pearson Education, 2010.

KLEIN, Amarolinda Zanela; SILVA, Lisiane Vasconcelos
da; MACHADO, Lisiane; AZEVEDO, Débora. Metodologia
da pesquisa em administracdo: uma abordagem pratica.
S&o Paulo: Atica, 2015.

LIMA, Fabiano Guasti;, ASSAF NETO, Alexandre.
Fundamentos de administracdo financeira. Sdo Paulo:
Atlas, 2017.

SALIM, Cesar Simdes; MARIANO, Sandra; NASAJON,
Claudio. Administracdo empreendedora: teoria e pratica
usando estudos de casos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

ZACCARELLI, Sérgio Baptista; TELLES, Renato;
SIQUEIRA, Jodo Paulo Lara de. BOAVENTURA, Joao
Mauricio Gama; DONAIRE, Denis. Clusters e Redes de
Negdcios: uma nova visdo para a gestdo dos negdcios.
Séo Paulo: Atlas, 2008.
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Disciplina:

Referéncias Bibliograficas

Uso:

Gestao da Qualidade

CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestdo da Qualidade:
conceitos e técnicas. Sao Paulo: Atlas, 2012.

CARVALHO, Marly Monteiro de. PALADINI, Edson
Pacheco. Gestdo da Qualidade: teoria e casos. Rio de
Janeiro: Campus, 2012.

PALADINI, Edson P. Gestdo da qualidade: teoria e
pratica. Sao Paulo: Atlas, 2012.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
Sistemas de gestdo da qualidade - diretrizes para
melhorias de desempenho. Rio de Janeiro: ABNT, 2000.

GARVIN, David A. Gerenciando a qualidade: a visao
estratégica e competitiva. Rio de Janeiro: Qualitymark,
2002.

JURAN, Joseph M. A qualidade desde o projeto: os
novos passos para o planejamento da qualidade em
produtos e servigos. Sdo Paulo: Pioneira, 1992.

LOBO, Renato Nogueirol. Gestdo da Qualidade. Séao
Paulo: Editora Erica, 2010.

MARSHALL JUNIOR, Isnard. Gestdo da Qualidade. Rio
de Janeiro: Editora FGV, 2011.

Disciplina:

Referéncias Bibliograficas

Uso:

Sistemas de Informacao
Gerencial

ALBERTIN, Alberto Luiz; ALBERTIN, Rosa Maria de
Moura. Tecnologia de informacdo e desempenho
empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2016.

LAUDON Kenneth C.; LAUDON, Jane P. Sistemas de
informacéo gerenciais. Sdo Paulo: Pearson-Prentice Hall,
2015.

STAIR, Ralph M., REYNOLDS, George W. Principios de
sistemas de informacé&o. S&o Paulo: Cengage, 2016.

CAICARA JUNIOR, Cicero. Sistemas integrados de
gestdao ERP: uma Abordagem Gerencial. Curitiba: Ibpex,
2012

CORTES, Pedro Luiz. Administracdo de sistemas de
informacéo. S&o Paulo: Saraiva, 2008.

DAY, George S.; SCHOEMAKER, Paul J. H.; GUNTHER,
Robert E. Gestéo de tecnologias emergentes: a visao da
Wharton School. Sdo Paulo: Bookman, 2003.

RAINER, R. Kelly; TURBAN, Efraim; POTTER, Richard E.
Introducdo a sistemas de informacgdo: Uma Abordagem
Gerencial. Rio de Janeiro: Campus, 2007.
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SOUZA, Cesar Alexandre de. Sistemas ERP no Brasil

Oxford University Press, 2015.

(Enterprise Resource Planning): teoria e casos. S&o C
Paulo: Atlas, 2003.
Disciplina: Referéncias Bibliogréaficas Uso:

CRUZ, D. T. Inglés para Administracdo e Economia. B
Porto Alegre: Disal, 2007.
MURPHY, Raymond. English grammar in use. Sao B
Paulo: Cambridge University Press Brasil, 2015.
SOUZA, A. G. F.; ABSY, C. A,; COSTA, G. C. da.; MELLO,
L. F. de. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem B
instrumental. Porto Alegre: Disal, 2010.
EASTWOOD, John. Oxford Practice Grammar:

Inglés para Fins Intermediate. Sao Paulo: Oxford do Brasil, 2009. c

Especificos Il — - - :

JOHNSON, Christine. Teaching business English.
Oxford: Oxford University Press, 1995. c
MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: modulo 1. S&o Paulo: C
Textonovo, 2000.
MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: médulo 2. Sdo Paulo: C
Textonovo, 2001.
OXFORD BUSINESS ENGLISH DICTIONARY. Oxford: C

12. PERFIL DO PROFISSIONAL DOCENTE E TECNICO

No curso técnico em Administracdo atuardo os seguintes professores:

Professor

Area de Formagéo Atuacéo

Daysi Lucidi Gomes de
Farias
CPF.: 759.859.507-00

Direito Empresarial

Gestéo de Pessoas
Marketing e Servigos
Gestao Estratégica

Projeto Integrador

Bacharel em
Administracao
Especialista em
Marketing

Fundamentos da Administracao

Anderson Carlos
Nogueira Oriente
CPF.: 047.931.197-86

Contabilidade
Empreendedorismo
Economia
Gestao Publica
Economia Solidaria

Mestre em Engenharia
de Producédo

Gestao da Qualidade

Gestéo da Producéo, Material e Logistica
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Inglés para Fins Especificos |
Inglés para Fins Especificos Il

Marcel Alvaro de Amorim

CPF.:114.727.797-46 Doutor em Linguistica

Aplicada
Leonardo Luis da Silva Especialista em Gestéo
Nardi da Tecnologia da . ~ ,
CPF.:076.865.997-36 Informagéo e da Sistemas de Informagao Gerencial

Comunicacédo

Dione Sousa
Albuquerque de Lima

CPE - 356.447 377-72 Mestre em Informatica Informatica Aplicada
Loise Tarouquela
Medeiros Mestre em Engenharia Métodos Quantitativos
CPF.:.006.684.127-55 Mecénica Matematica Financeira
Anne Katheryne Estebe Mestre em Letras Redacg&@o Empresarial
Maggessy Neolatinas Espanhol para Fins Especificos
CPF.: 146.506.267-06
élgng%inggLaogg‘_i? Mestre em Ciéncias Sociologia das Organizagdes

v U Sociais Responsabilidade Social e Ambiental

O campus S&o Jodo de Meriti contara ainda com 0s seguintes setores
técnico-administrativos e pedagdgicos: Direcdo Geral, Direcdo de Administracéo,
Direcao de Ensino, Coordenacdes de Curso, Coordenacdo de Turno, Coordenacao
Técnico-Pedagdgica (composta por Pedagogo e Assistente Social), Coordenacao de
Extensdo, Coordenacéo de Pesquisa e Pds-Graduacédo, Coordenacédo de Integracao
Empresa-Escola, Coordenacédo de Suporte de Tecnologia da Informacgéo, Secretaria
Académica, Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especiais e Nucleo de

Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas.

13. CERTIFICACAO E DIPLOMAS

O curso Técnico em Administracdo ap0s a integralizacdo dos periodos letivos
organizados pelos componentes curriculares descritos neste Projeto Politico-
Pedagogico de Curso e que compde o Curso Técnico Concomitante/Subsequente
em Administracéo, a serem emitidos de acordo com a Res. CEB/CNE n° 06/12, com
frequéncia e aproveitamento minimos para aprovacéo, sera conferido ao educando o

diploma de Curso Técnico em Administracdo e seu respectivo historico escolar.
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Contudo, para o recebimento destes documentos, se faz necessaria a comprovacao

da conclusao do Ensino Médio.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. 3. ed. Brasilia/DF: Secretaria de
Educacao Profissional e Tecnoldgica - MEC, 2014.

BRASIL. LEI DE DIRETRIZES E BASES DA EDUCACAO NACIONAL 9394/96.
BRASIL. Parecer CNE/CEB N° 23/2008. Brasilia: MEC, 2008.

IBGE. Censo 2010. Disponivel em: <http://censo02010.ibge.gov.br/>. Acesso em: 16
fev. 2017.

PORTARIA n° 09, de 28 de janeiro de 2010. Regulamento do estédgio curricular
supervisionado para 0s cursos técnicos. Rio de Janeiro: IFRJ, 2010.

RESOLUCAO CONSUP n° 10/2015. Projeto pedagdgico institucional 2014-2018 -
PPI. Rio de Janeiro: IFRJ, 2015.

RESOLUCAO n° 8 de 13 de marco de 2015. Regulamento da educac&o profissional
técnica de nivel médio e do ensino médio. Rio de Janeiro: IFRJ, 2015.

RESOLUCAO normativa CFA N° 393, de 6 de dezembro de 2010. Cédigo de Etica
dos Profissionais de Administracdo. Brasilia: CFA, 2010.

SOBRAL, Bruno Leonardo Barth “A questdao metropolitana em perspectiva: o
desafio de tornar a periferia da RMRJ mais densa produtivamente e com melhor
infraestrutura basica.” In: OSORIO, Mauro et al. (orgs.) Uma agenda para o Rio de
Janeiro: estratégias e politicas publicas para o desenvolvimento socioeconémico.
Rio de Janeiro: FGV Editora, 2015.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO. Estudo

Socioecondmicos do Municipio de Sdo Jodo de Meriti. Rio de Janeiro: TCE,
2015. Disponivel em: <http://www.tce.rj.gov.br/>. Acesso em 20/06/2016.
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Ementario do Curso Técnico em Administracao

Campus Séo Joao de Meriti

Disciplina: Fundamentos de Administragcdo

EMENTA: Conceito de Administracdo. Evolucdo do pensamento e da teoria
administrativa. Modelos Organizacionais. O processo administrativo. Novos
paradigmas da administracdo do mundo globalizado. A administracdo e suas
perspectivas. O papel da administracdo e do administrador nas organizagdes
contemporaneas. Habilidades de administracdo. As tendéncias da administragéo.

Disciplina: Redacéo Empresarial

EMENTA: Introducdo & nogdo de texto. Elementos de textualidade: coeséo
e coeréncia. Modos de organizacao textual: narracdo, descricdo e dissertagao.
Géneros Discursivos/Textuais. Leitura, interpretacdo e analise critica de textos.
Planejamento de textos. Organizacdo de paragrafos: tépico frasal e ideias
secundarias. Principais géneros discursivos/textuais empresariais: bilhete, e-mail,
memorando, oficio, relatério e ata. Producdo de textos empresariais orais e
escritos. Aspectos da lingua portuguesa relevantes para a producdo de textos:
pontuacdo, ortografia, flexdes nominais e verbais, concordéncia, regéncia e
acentuacao.

Disciplina: Informética Aplicada

EMENTA: Conceptualizagédo e breve histérico da Informatica. Conceitos de
hardware e software. Gerenciamento de diretérios e arquivos. Estudo e pratica em
aplicativos de edicdo e formatacdo de textos. Estudo e préatica em aplicativos de
apresentacoes eletronicas. Estudo e pratica em aplicativos de planilhas eletrdnicas.
Internet. Seguranca da Informacao.

Disciplina: Direito Empresarial

EMENTA: Direito e legislagdo para Micro e Pequenas Empresas. Conceito,
fontes, objeto do direito comercial. Empresa e empresario comercial: comerciante
individual. Obrigagbes profissionais dos empresarios comerciais. Sociedades
comerciais: pessoa juridica. Titulos de crédito. Contratos. Direito tributario nacional:
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principios constitucionais tributérios. Tributos federais, estaduais e municipais. O

empresario e os direitos do consumidor.

Disciplina: Contabilidade

~

EMENTA: Introducdo a contabilidade: conceitos, finalidades e aplicacdes.
Demonstragfes contabeis: fluxo de caixa, estruturas basicas e demonstragdo do
resultado do exercicio. Nocdes de Balancos: método das partidas dobradas,
processos de analise (vertical e horizontal), indices e relatério. Capital de giro, ponto
de equilibrio e margem de contribuicdo. Opera¢cdes com mercadorias: inventario
permanente e peridédico, CMV, RCM, controle de estoques (PEPS, UEPS e custo
meédio) e fatores de influéncia. Contabilidade de custos: conceitos, elementos e
classificacdes (por produto e por producéo), sistemas de custos e custeio (direto e

por absorgéo). Contabilidade gerencial.

Disciplina: Sociologia das Organizagdes

EMENTA: A perspectiva socioldgica: o olhar sociolégico, a imaginacéo
sociologica e o surgimento da sociologia. Cultura, identidade, socializagdo e papéis
sociais. Raca, género e classe social. Discriminacdo, preconceito, estereotipo e
racismo. Ordem social e controle social. ldeologia, hegemonia, industria cultural e
sociedade de consumo. Individuo e sociedade. Concepcao de trabalho em Emile
Durkheim e Karl Marx. Modelo burocratico de organizacdo de Max Weber.
Sociologia da Administracao (trabalho individual, trabalho em equipe, motivacao e
produtividade). Instituicbes econbmicas (mercado, Estado, empresa estatal,

empresa publica, empresa privada e terceiro setor).

Disciplina: Empreendedorismo

EMENTA: Nogdes e conceitos relacionados ao empreendedorismo.
Mudancas nas relacdes de trabalho da contemporaneidade. Caracteristicas do
empreendedorismo e do trabalho por conta propria no Brasil. A acdo
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empreendedora: autoconhecimento, perfil do empreendedor, inovacao e criatividade.
A motivacdo e a identificacdo de oportunidades. Fatores sociais, histéricos,
econdmicos, politicos e ambientais de influéncia e suporte. No¢cbes sobre o Plano de
Negadcios.

Disciplina: Economia

EMENTA: Fundamentos da economia: escolha e escassez. Fundamentos da
microeconomia: modos e fatores de producéo, oferta, demanda, elasticidade,
equilibrio e estrutura de mercado. Fundamentos da macroeconomia: politicas fiscal,
monetaria e cambial. Sintese da economia brasileira contemporénea e da economia

global. O mercado financeiro. Economia criativa. Economia e 0 meio ambiente.

Disciplina: Gestédo Publica

EMENTA: Estado e sociedade. Conceitos de gestdo publica. Gestao publica
no Brasil: do patriarcalismo ao gerencialismo. Diferencas entre organizacoes
publicas e privadas. Relacbes entre a gestdo publica e o direito administrativo.
Nocdes de governanca para o servico publico. No¢cBes de contabilidade e orcamento
publicos. Atividades e atribuicbes da gestdo publica. Politicas publicas: conceitos e
andlises. Politicas publicas de participacdo social. Controle social. O papel do
servidor publico: direitos e deveres. Ferramentas de gestdo para o servigco publico.
Empreendedorismo no servico publico. Gestdo publica e sustentabilidade. Novas

perspectivas para o servico publico no Brasil.

Disciplina: Gestdo de Pessoas

EMENTA: Recursos Humanos: necessidades/demandas da organizacao.
Acdes operacionais e estratégicas da organizagdo: a perspectiva integrada.
Competéncias distintivas e os diferentes tipos de negdcios. Recrutamento, selecéo e

treinamento. Sistema de remuneracgéo e beneficios. Avaliagcdo de desempenho.
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Disciplina: Marketing e Servicos

EMENTA: Introducdo ao marketing basico e ao marketing de servigos.
Comunicacao e marketing. O comportamento do consumidor de servi¢os. A gestao
estratégica de servigos. Implementacdo do ambiente de servicos. Marketing de
relacionamentos. Recuperacao de falhas em servicos. Indicadores de desempenho.

Disciplina: Métodos Quantitativos

EMENTA: Operacbes basicas de matematica (potenciacdo e radiciacao).
Funcédo do primeiro grau. Funcdo do segundo grau. Conceitos basicos estatisticos.
Populacdo e Amostra. Amostragem. Variaveis Estatisticas. Arredondamento. Séries
Estatisticas. Graficos Estatisticos. Medidas de Posicdo Central. Medidas de
Disperséo. Correlacdo. Regressao.

Disciplina: Inglés para Fins Especificos |

EMENTA: Praticas de leitura e atividades de compreenséo textual de diversos
géneros textuais/discursivos da esfera empresarial/organizacional escritos em lingua
inglesa. Estratégias de identificacdo e reconhecimento de diferentes géneros
discursivos/textuais. Padrdes textuais em inglés e suas possiveis variaveis.

Vocabulario. Gramética instrumental para leitura de textos.

Disciplina: Espanhol para Fins Especificos

EMENTA: Espanhol em nivel basico aplicado a comunicacao para o mundo
dos negoécios. Habilidades e estruturas gramaticais béasicas aplicadas a
comunicacdo comerciallempresarial. Introducdo a redacdo de géneros
discursivos/textuais técnicos em espanhol: e-mails, curriculos, convites, cartbes de
visita.

Disciplina: Economia Solidaria

EMENTA: Fundamentos e principios da economia solidaria. Historico,
caracteristicas, perfil e contexto da economia solidaria no Brasil e no mundo. Atores:
empreendimentos de economia solidaria, assessoria e gestao publica. Questbes de
género e raca nas iniciativas. Programas e Politicas publicas relacionadas.
Organizacao social do movimento de economia solidaria e suas redes sociais no

pais. Experiéncias rurais e urbanas na producdo. Educacdo popular, consumo
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responsavel, financas solidarias, comeércio justo e responsavel. Fabricas

recuperadas e cooperativas. Tecnologias sociais.

Disciplina: Gestdo da Producgéo, Material e Logistica

EMENTA: Introducdo a gestdo da producdo. Planejamento industrial e a
cadeia de produtiva. Programacéo e planejamento da producéo, materiais, logistica
e cadeia de suprimentos. Medidas de produtividade.

Disciplina: Matemética Financeira

EMENTA: Revisdo de conceitos iniciais: razdo entre duas grandezas,
propor¢des, regra de trés simples e composta, grandezas diretamente e
inversamente proporcionais, porcentagem e logaritmos. Regime de capitalizacao
simples: fluxo de caixa, juros e taxa de juros, taxa de juros equivalentes, calculo
do montante e descontos simples. Regime de capitalizacdo composta: calculo do
montante, férmulas, apuracdo dos juros, ponto de equivaléncia, consideracdes
sobre a taxa de juros na capitalizacdo composta e descontos compostos.

Disciplina: Gestao Estratégica

EMENTA: Conceito e origens da estratégia. Estudo da competitividade.
Estratégia e posicionamento competitivo. Formulacdo estratégica: planejamento
estratégico, administracdo estratégica e pensamento estratégico. O processo de
planejamento estratégico. Métodos de avaliacao.

Disciplina: Etica, Responsabilidade Social e Sustentabilidade

EMENTA: Conceito de Responsabilidade Social. A Responsabilidade Social
no mundo corporativo. Etica nas relacdes interpessoais e ética corporativa. Conceito
de Sustentabilidade. Economia Verde. Protocolos Internacionais sobre o Meio
Ambiente. Conceito de Qualidade. Mediacao de conflitos.

Disciplina: Projeto Integrador

EMENTA: Planejamento, execucdo, avaliacdo e sistematizacdo do projeto
integrador do curso.

Disciplina: Gestédo da Qualidade
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EMENTA: Qualidade: conceito, historico, natureza e estratégias. Importancia
estratégica da qualidade de produtos e servigcos. Ferramentas de gestdo da
qualidade. Qualidade na prestacdo de servi¢cos. Programas de qualidade nacionais.
Certificados de qualidade.

Disciplina: Sistemas de Informac&o Gerencial - SIG

EMENTA: Protétipos de sistemas de informacdes. Sistema de Apoio a
Decisdo (SAD). Sistema Integrado de Gestdo Empresarial (ERP). Sistemas de
Controle Operacional e Gerencial (SCO/SCG). Nocdes de DataMart, DW, CRM,
DataMining e B2B. Pratica em Sistemas de Informacdo Gerencial através da
realizacdo de tarefas relacionadas as areas: financeiro, compras, estoque,
faturamento, dentre outras.

Disciplina: Inglés para Fins Especificos Il

EMENTA: Préticas de leitura e atividades de compreensdo textual de
diversos géneros textuais/discursivos da esfera empresarial/organizacional escritos
em lingua inglesa. Estratégias de identificacdo e reconhecimento de diferentes
géneros discursivos/textuais. Padrdes textuais em inglés e suas possiveis variaveis.
Vocabulario. Gramatica instrumental para leitura de textos.
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