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1 IDENTIFICAGAO DO CURSO

Curso Técnico de Nivel Meédio em

NOME DO CURSO: o
Administragao
. Educagdo Profissional Técnica de Nivel
NIVEL:
Médio
Gestdo e Negoécios, conforme Catalogo
EIXO TECNOLOGICO: Nacional dos Cursos Técnicos (CNTC) 4. ed.
2020, rev. 2024
FORMA DE OFERTA: Subsequente
TURNO DE FUNCIONAMENTO: Noturno
REGIME DE MATRICULA: Semestral

CARGA HORARIA TOTAL DA

~ 800h conforme CNTC 42 Edi¢cao 2020
FORMACAO PROFISSIONAL:

i . 160h, sendo este 20% de horas da carga
CARGA HORARIA DAS PRATICAS
horaria total da formacao profissional (nucleo

PROFISSIONAIS:

técnico)
ATIVIDADES

50h
COMPLEMENTARES:
CARGA HORARIA TOTAL: 1.010h
TEMPO DE DURAGAO DO

2 Semestres
CURSO:
PRAZO MAXIMO DE No maximo, o dobro do nimero de anos ou de
INTEGRALIZAGAO moédulos/semestres
PERIODICIDADE DE OFERTA: Semestral

Campus Tefé, situado na rua Joao Estéfano,
LOCAL DE FUNCIONAMENTO:
n° 625, bairro Jurua - Tefé, Amazonas.

DISTRIBUIGAO DE VAGAS: 40 vagas

2 JUSTIFICATIVA E HISTORICO

O Ensino Médio articulado a Educagao Profissional e Tecnoldgica (EPT)
assume dentre outras dimensdes, a complementaridade, a integralidade
propriamente ditam no sentido mais pedagdgico, politico, social e humano

traduzido pelo termo, a dimensédo de totalidade. Tal concepgcdo advém da
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politica nacional para a EPT cuja orientagdo preconiza a superagao da
dualidade entre formacgao especifica e formagao geral e que desloque o foco
dos seus objetivos do mercado de trabalho para a pessoa humana, tendo como
dimensdes, conforme a Resolu¢do do Conselho Nacional de Educagao/Céamara
de Educacédo Basica (CNE/CEB) N° 04/2010, “o trabalho, a ciéncia e a
tecnologia” (art. 30).

A forga que tem movido esse tipo de agbes educativas, bem como a

reflexdo em torno da educacéao, tem sido o anseio gerado pela perspectiva de

(]
=
4
w
=
o
w
wi
m
2
wi

superagao do vazio gerado pelas politicas neoliberais, sustentadas pelos
mesmos principios que ancoram o capitalismo, como o lucro a qualquer custo,
e pela implementacao de ac¢des educativas que tinham entre seus principais
objetivos a transformacéao de seres humanos em “capital humano”, concepgdes
para as quais o ser humano de estratos sociais “inferiores” eram tratados como

“combustivel humano”.

Naquela conjuntura, a educagéo assumia um compromisso cego com a
formacdo de capital humano especializado, portador de conhecimentos
esfacelados, compartimentados, fragmentados, desintegrados, disfargados sob
a insignia de formacao técnica profissional e da preparacéo para o trabalho,
sem lancar mao de conceitos como os de integrag¢ao ou totalidade do ser. Disso
decorria o fortalecimento de dicotomias excludentes como trabalho intelectual
e trabalho manual, planejamento e execugao, teoria e pratica. Cada uma destas
categorias intrinsecamente vinculada a determinado estrato social.

O Parecer CNE/CEB N° 05/2011 (p. 30) compreende que a
profissionalizagdo no Ensino Médio responde a uma condicdo social e historica
em que os jovens trabalhadores necessitam obter uma profissdo qualificada ja
no nivel médio devido a necessidade de adentrar no mundo do trabalho de forma
mais imediata. Entretanto, o mesmo Parecer afirma que “o Ensino Médio tem
compromissos com todos os jovens”, ou seja, se a preparagao profissional € uma
imposicao da realidade dos jovens que necessitam trabalhar, isso ndo pode se
constituir em modelo hegemoénico, pois ela € uma opgao para 0s que a
desejarem ou necessitarem, seja para 0s que a almejam para o exercicio
profissional, seja para os que a almejam para conexao vertical em estudos

posteriores — nivel superior.
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O Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma
Subsequente do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas (IFAM) ofertado pelo campus Tefé é parte da resposta que as
instdncias governamentais tém dado a sociedade no sentido de superar os
antagonismos e dicotomias que predominaram no arcabougo teodrico-pratico da
educacao brasileira. Assim é que os referenciais legais, nos quais se baseia o
presente plano de ensino, apontam todos para a compreensédo de Educagao
como formacao integral para além da relagdo escola — mundo do trabalho,
considerando o trabalho como principio educativo, em todos os niveis e
modalidades educacionais. Nesse sentido, a formagao integral se configura
como um conjunto de elementos como ciéncias, cultura, tecnologia, trabalho,

aprofundamento de saberes, autonomia, compromisso e transformacéao social.

Proporcionar o desenvolvimento de individuos com consciéncia social e
politicamente comprometidos € a missdo que subjaz a esse PPC, ao tempo em
que representa um movimento da prépria sociedade onde € executado se

reconstruindo no presente historico.

Considerando o panorama das mudangas educacionais pautadas nas

seguintes legislagdes:

e Resolucdo do CNE/Conselho Pleno (CP) N° 01, de 05 de janeiro de 2021,
que Define Diretrizes Curriculares Nacionais para a EPT (DCNEPT) e as
disposi¢cdes do Decreto N° 8.268, de 18 de junho de 2014, que altera o
Decreto N° 5.154/2004, que consolida e amplia a oferta de Educacgao
Profissional de Nivel Médio na Forma Subsequente.

e Lei N° 9.394, de 20/12/1996, Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional (LDB) da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio,
incluida pela Lei N° 11.741, de 2008.

e Decreto Lei N° 11.892, criando 38 Institutos Federais de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia, de 29 de dezembro de 2008.

Pautado nessas premissas, o IFAM oferece o Curso Técnico de Nivel
Médio em Administragdo na Forma Subsequente.

Tendo em vista as adequagdes as novas exigéncias do mundo do
trabalho e o grande avango tecnoldgico nas ultimas décadas, o perfil
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profissional do Técnico na area de Administragcdo passou por varias mudancas
no decorrer desse periodo. Neste sentido, este PPC Técnico em Administragao
na Forma Subsequente, busca atender os referenciais curriculares nacionais
da Educagao Profissional que vieram no bojo da reforma da Educagéo

Profissional no pais.

A proposicao deste PPC tem como pressuposto de formacédo a
compreensdo de tecnologias associadas aos instrumentos, técnicas e
estratégias utilizadas na busca de qualidade, produtividade e competitividade
das organizagdes. Abrange ainda ag¢des de planejamento, avaliagdo e
gerenciamento de pessoas e processos referentes a negdécios e servigos
presentes em organismos publicos e/ou privados de todos os portes e ramos

de atuacao.

Este PPC caracteriza-se, sobremaneira, em virtude da formagao pautada
no desenvolvimento das tecnologias organizacionais, sua viabilidade
econdmica e suas subjacentes técnicas de comercializagao/organizacao, por
meio de ferramentas de informatica, das estratégias de marketing, da logistica,
dos calculos matematico-financeiro, das relagdes interpessoais, das legisla¢des

vigentes e da ética.

Destaca-se, enquanto nucleo estruturante desta proposta, a sua
organizacao curricular com énfase no estudo sobre a ética, o
empreendedorismo, as normas técnicas e de seguranga, da redagdo de
documentos técnicos, da educacgado além do desenvolvimento da capacidade

do trabalho em equipe com iniciativa, criatividade e sociabilidade.

A oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma
Subsequente justifica-se, entédo, pela grande necessidade de implantagdo de
uma unidade de ensino profissional de qualidade para atender a demanda de
formagao humana, integral para além da relagéo escola — mundo do trabalho,
configurando-se, como dito, por um conjunto de elementos como ciéncias,
cultura, tecnologia, aprofundamento de saberes, autonomia, compromisso e

transformacao social.

Além de que, tal qualificacdo, podera, se assim desejado pelos
discentes, ser bem absorvida pelo mundo do trabalho, visto que o municipio
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possui a economia predominantemente baseada no setor administrativo,
representando 44,2% do valor do Produto Interno Bruto (PIB) (IFAM, 2024).
Neste contexto, destaca-se a abertura de novas possibilidades de negocios e a
inovagao, demandante de formacédo adequada e qualificada. Entdo, o referido
curso, tem no seu escopo, um leque de possibilidades para atuais e novos
empreendedores, e, esta regido, detém varios potenciais a serem explorados
pelos profissionais desta area. A figura 1, apresenta o fluxo de aprovacgao dos
novos cursos EPTNM elaborado pela Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) do
IFAM.

Figura 1 - Fluxograma de Tramitagao para Aprovagédo de Novos Cursos EPTNM.
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Com base no PPC de 2018, a reestruturagao do Curso Técnico de Nivel
Médio em Administracao na forma subsequente, ofertado pelo IFAM — Campus
Tefé, reafirma o compromisso institucional com a qualificagdo profissional
voltada para o desenvolvimento socioecondmico regional. A justificativa original
reconhecia a caréncia de profissionais capacitados para atender as demandas

especificas do municipio, cuja economia é impulsionada por sua localizagcao

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Tefé




PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Administragcao

estratégica no médio Solimdes e por um setor comercial e financeiro em
expansao. Esta realidade permanece atual e reforga a necessidade de um curso
que va além da mera capacitagdo técnica, articulando a formagcao humana
integral as necessidades concretas do mundo do trabalho, sobretudo diante da
continua evolugao das praticas administrativas, comerciais e empreendedoras
na regido. Logo, cabe reiterar que este PPC trata-se de uma reestruturagao de
PPC ja aprovado pela RESOLUCAO N° 48-CONSUP/IFAM, 10 de setembro de
2018.

Assim, a reestruturacédo proposta busca atualizar a formagao técnica em
Administracao para dialogar com os novos desafios da contemporaneidade, sem
romper com as raizes que justificaram sua criagdao. A ampliacdo das atividades
comerciais, a elevacéo do fluxo de visitantes, bem como os investimentos nos
setores de hotelaria, servigos, artesanato e industria demandam profissionais
com competéncias que articulem teoria e pratica, planejamento e execucgao,
além de dominio de tecnologias organizacionais e praticas de gestdo modernas.
Neste sentido, o curso se reafirma como um importante vetor de transformagao
social, ao mesmo tempo em que fortalece a atuacdo empreendedora e a geragéo
de renda local, consolidando o papel do IFAM como agente estratégico no

desenvolvimento do municipio de Tefé.

2.1 HISTORICO DO IFAM

Em 2008, o Estado do Amazonas contava com trés instituicdes federais
que proporcionavam aos jovens o Ensino Profissional, quais sejam: o Centro
Federal de Educacgao Tecnoldgica do Amazonas (CEFET-AM), o qual contava
com duas Unidades de Ensino Descentralizadas, sendo uma no Distrito
Industrial de Manaus e outra no Municipio de Coari; a Escola Agrotécnica
Federal de Manaus e a Escola Agrotécnica Federal de Sdo Gabriel da Cachoeira.
Cada uma autdbnoma entre si e com seu proprio percurso histérico, mas todas as
instituicbes de referéncia de qualidade no ensino.

Com a missao de promover uma educacao de exceléncia por meio do
ensino, pesquisa, extensao e inovagao tecnoldgica, e visando a formacgao do

cidadao critico, autbnomo, empreendedor e comprometido com o

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Tefé




. PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Administragcao

desenvolvimento social, cientifico e tecnologico do Pais, em 29 de dezembro de
2008, o Presidente da Republica, Luis Inacio Lula da Silva, sanciona o Decreto
Lei N° 11.892, criando trinta e oito Institutos Federais de Educacéao, Ciéncia e
Tecnologia.

No Amazonas, por meio desse Decreto, as trés instituicbes federais
supracitadas passaram a compor o Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas (IFAM).

Desse modo, em 2009, o IFAM comega sua histéria sendo composto em
sua estrutura organizativa, além da recém-criada Reitoria, por cinco campi,
respectivamente correlacionados com as instituicbes anteriormente ja existentes
no Estado, e que passaram a ter a denominacao de campus Manaus Centro
(antigo CEFET-AM), campus Manaus Distrito Industrial (antiga Unidade de
Ensino Descentralizada - UNED Manaus), campus Coari (antiga Unidade de
Ensino Descentralizado - UNED Coari), campus Manaus Zona Leste (antiga
Escola Agrotécnica Federal de Manaus) e campus Sao Gabriel da Cachoeira
(antiga Escola Agrotécnica Federal de Sao Gabriel da Cachoeira).

A seguir, transcorremos um breve relato das trajetérias histéricas dessas

Instituicbes que estdo imbricadas na génese da criagao do IFAM.

2.1.1 O Centro Federal de Educagao Tecnoldgica do Amazonas e suas UNEDS

Manaus e Coari

Por meio do Decreto N. 7.566, de 23 de setembro de 1909, foi instituida a
Escola de Aprendizes de Artifices, no estado no Amazonas, pelo Presidente
Nilo Pecanha. Sua instalagao oficial ocorreu em 1° de outubro de 1910, na rua
Urucara, em um chacara de propriedade da familia Afonso de Carvalho. Seu
primeiro diretor foi Saturnino Santa Cruz de Oliveira.

Posteriormente, a Escola passou a funcionar, precariamente, no edificio
da Penitenciaria do Estado. Em seguida, em um prédio de madeira, onde se
ergue hoje o mercado da Cachoeirinha, ao fim da ponte Benjamin Constant, na
rua Humaita.

A partir de 1937, a Escola passou a ser denominada Liceu Industrial de

Manaus, devido a forca das modificagdes introduzidas no entdo Ministério da
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Educacédo e Saude, em decorréncia das diretrizes determinadas no art. 129 da
Constituicao, de 10 de novembro de 1937.

Em 10 de novembro de 1941, o Liceu Industrial de Manaus vivenciou, no
Teatro Amazonas, a solenidade de inauguracéo de suas instalagdes definitivas
com a presenca do Presidente da Republica Getulio Vargas e do Ministro da
Educacao e Cultura, Gustavo Capanema. Situado na Avenida Sete de Setembro,
foi construida uma estrutura fisica proposta pelo Governo federal, em
conformidade com a reforma educacional do Estado Novo, entdo imperante, o
qual enfatizava, a essa altura, o progresso industrial.

E nesse contexto nacional que, por meio do Decreto Lei N° 4.127, de 25
de fevereiro de 1942, o Liceu Industrial passou a ser chamado de Escola
Técnica de Manaus. Alguns anos depois, por meio da Portaria N. 239, de 03 de
setembro de 1965, passou a ser denominada Escola Técnica Federal do
Amazonas.

A expansao da Rede Federal de Educacao foi contemplada no Plano de
Desenvolvimento da Educagédo no governo do presidente José Sarney (1985-
1990). Por meio da Portaria N° 67, do Ministério da Educacéo, de 06 de fevereiro
de 1987, foi criada a primeira Unidade de Ensino Descentralizada (UNED) em
Manaus, a qual entrou em funcionamento em 1992, localizada na Avenida Danilo
Areosa, no Distrito Industrial, em terreno cedido pela Superintendéncia da Zona
Franca de Manaus (SUFRAMA), hoje campus Manaus Distrito Industrial.

Nas Uultimas décadas do século XX, a Escola Técnica Federal do
Amazonas era sindbnimo de qualidade do ensino profissional para todo o
Amazonas. Apos o Decreto de 26 de marco de 2001, com a sua transformacéao
institucional para Centro Federal de Educagcao Tecnoldégica do Amazonas
(CEFET-AM), passou a ofertar, além da Educacao Profissional Técnica, Cursos
superiores de tecnologia e licenciaturas.

O projeto de criagdo e implantacdo da entdo Unidade de Ensino
Descentralizada de Coari, hoje campus Coari, foi o resultado da parceria entre o
Ministério da Educacao, representado pelo CEFET-AM e a Prefeitura de Coari.
No dia 18 de dezembro de 2006, o funcionamento da UNED de Coari foi
autorizado mediante a Portaria de N° 1.970, do Ministério da Educacao, iniciando
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entdo as obras para a construgdo da unidade, que funcionou inicialmente em

instalagdes cedidas pela Prefeitura.
2.1.2 A Escola Agrotécnica Federal de Manaus

O IFAM campus Manaus Zona Leste teve sua origem pelo Decreto Lei N°.
2.225 de 05/1940, como Aprendizado Agricola Rio Branco, com sede no
Estado do Acre. Sua transferéncia para o Amazonas deveu-se ao Decreto Lei
N°. 9.758, de 05 de setembro 1946, por meio do qual foi elevado a categoria de
escola, passando a denominar-se Escola de Iniciagao Agricola do Amazonas.
Posteriormente, passou a ser chamado Ginasio Agricola do Amazonas.

Em 12 de maio de 1972, foi elevado a categoria de Colégio Agricola do
Amazonas, pelo Decreto N°. 70.513. Nesse mesmo ano, o Colégio instalou-se
no atual endereco. Em 1979, através do Decreto N°. 83.935, de 04 de setembro,
recebeu o nome de Escola Agrotécnica Federal de Manaus.

Em 1993, transformou-se em autarquia educacional pela Lei N°. 8.731, de
16 de novembro de 1993, vinculada ao Ministério da Educacao e do Desporto,
por meio da Secretaria de Educagdo Média e Tecnoldgica - SEMTEC, nos
termos do art. 2°, do anexo |, do Decreto N°. 2.147, de 14 de fevereiro de 1997.

Em face da Lei N° 11. 892, sancionada pelo entdo Presidente Luiz Inacio
Lula da Silva, no dia de 29 de dezembro de 2008, a Escola Agrotécnica Federal
de Manaus tornou-se campus do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Estado do Amazonas — IFAM e passou a denominar-se Instituto
Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM, campus

Manaus Zona Leste.
2.1.3 A Escola Agrotécnica de Sao Gabriel da Cachoeira

O campus Sao Gabriel da Cachoeira tem sua origem em um processo
de idealizagdo que se inicia em 1985, no governo do entdo Presidente José
Sarney, com o Projeto Calha Norte, o qual tinha como objetivo impulsionar a
presenca do aparato governamental na Regido Amazdnica, com base na

estratégia politico-militar de ocupacéo e defesa da fronteira. Esse projeto fez
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parte das instituicbes a serem criadas, a partir de 4 de julho de 1986, pelo
Programa de Expansao e Melhoria do Ensino Técnico, implementado pelo
governo brasileiro.

Denominada Escola Agrotécnica Marly Sarney, sua construgédo foi
iniciada em 1988, por meio do Convénio N° 041, celebrado entre a Prefeitura de
Sao Gabriel da Cachoeira e Ministério da Educacao, referente ao Processo N°
23034.001074/88-41.

No periodo compreendido entre 1988 a 1993, quando foi concluida a
primeira etapa das obras, a estrutura da Escola permaneceu abandonada,
servindo apenas de depdsito da Secretaria de Obras da Prefeitura de Séao
Gabriel da Cachoeira. Nesse periodo foram realizadas duas visitas técnicas a
fim de se fazer um levantamento da situacdo da Escola, solicitadas pela
Secretaria de Educacédo Média e Tecnoldgica. Em maio de 1993, é realizada a
segunda visita técnica a Escola Agrotécnica Marly Sarney, entdo sob a
coordenacao do Diretor Geral da Escola Agrotécnica Federal de Manaus, José
Lucio do Nascimento Rabelo, contendo as orientacdes referentes as obras de
reformas para que a Escola comegasse a funcionar com a qualidade necessaria
a sua finalidade.

Em 30 de junho de 1993, o entado Presidente Itamar Franco assina a Lei
N° 8.670 que cria a Escola Agrotécnica Federal de Sao Gabriel da Cachoeira,
tendo sua primeira Diretoria Pro-Tempore, sendo transformada em autarquia por
meio da Lei N° 8.731, de 16 de novembro de 1993.

O inicio das atividades escolares ocorreu em 1995, ja no Governo de
Fernando Henrique Cardoso, com o ingresso da primeira turma do curso de
Técnico em Agropecuaria.

Em 2008, por meio da Lei N° 11. 892, sancionada pelo entdo Presidente
Luiz Inacio Lula da Silva, no dia de 29 de dezembro de 2008, a Escola
Agrotécnica Federal de Sao Gabriel da Cachoeira tornou-se campus do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Estado do Amazonas — IFAM e
passou a denominar-se Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do

Amazonas — IFAM, campus Sao Gabriel da Cachoeira.
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2.2 OIFAM NA FASE ATUAL

Em um processo que esta em constante alteragao, o IFAM ja conta com
catorze campi e trés campi avangados, proporcionando um ensino profissional
de qualidade a todas as regides do Estado do Amazonas. Em Manaus
encontram-se os trés campi existentes desde sua criagao e, os demais estao nos
municipios de Coari, Eirunepé, Humaita, ltacoatiara, Labrea, Manacapuru,
Maués, Parintins, Presidente Figueiredo, Sdo Gabriel da Cachoeira, Tabatinga,
Tefé, Iranduba e Boca do Acre e, cinco centros de referéncia Santo Anténio do
Ica (futuro campus do IFAM), Manicoré (futuro campus do IFAM), Nova Olinda
do Norte, Barreirinha e Apui.

O IFAM proporciona Educacéao Profissional de qualidade com cursos da
Educacao Basica até o Ensino Superior de Graduacgao e Pds-Graduacéao Lato e

Stricto Sensu, servindo a sociedade amazonense e brasileira.

2.3 HISTORICO DO CAMPUS

O Campus Tefé foi criado na Expansao Ill em parceria com a Prefeitura
Municipal de Tefé e no dia 1° de abril de 2014 iniciou suas atividades
administrativas e didatico-pedagdgicas com um quadro composto por 16
servidores docentes, 05 administrativos e 01 colaborador. As primeiras turmas
somaram 200 (duzentos) alunos distribuidos nos Cursos de Informatica,
Administracdo e Contabilidade. O IFAM - Campus Tefé, comegou
provisoriamente no prédio da Escola Municipal Professor Luzivaldo Castro,
situado na Rua Joao Stefano, n® 625 — Bairro: Jurua. Inicialmente, cinco turmas
foram ofertadas: duas na Forma Integrada - Administracéo e Informatica e trés
na Forma Subsequente - Administracdo, Contabilidade e Informatica.

Em 2024, com 10 anos de atuacdo no municipio, o Campus Tefé oferta:
Cursos Técnicos nas Formas Integrada e Subsequente nos Eixos Tecnoldgicos
em: Gestdo e Negdcios — Curso Técnico de Nivel Médio em Administragao e
curso médio técnico subsequente em Vendas; Informacdo e Comunicagado —
Curso Técnico de Nivel Médio em Informatica na forma integrada e subsequente;
Recursos Naturais — Curso Técnico de Nivel Médio em Agropecuaria na forma

integrada, Curso Técnico de Nivel Médio em Agroecologia na forma
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subsequente; Desenvolvimento Educacional e Social — Curso Técnico em Nivel
Médio em Desenvolvimento Comunitario na forma subsequente. Além dos
Cursos Técnicos referidos, o campus dispde do Curso de Graduagéo
(Pedagogia) e Pos-Graduagao (Educagdo no Campo, Filosofia da Educacéao,
Historia, Cultura Africana e Afrobrasileira, Educagao Profissional e Tecnoldgica)
por meio de parceria com a Universidade Aberta do Brasil - UAB na modalidade
Educacao a Distancia (EAD). Sao contabilizados 287 alunos do Ensino Médio
Integrado, 109 alunos da Forma Subsequente e 120 na modalidade FIC/EJA,
segundo os dados atualizados no primeiro semestre de 2024.

Em 2025, o Campus Tefé reafirma seu compromisso com a Educacgao
Profissional e Tecnoldgica (EPT), ampliando sua atuagao com a oferta de novos
cursos voltados a formagéao integral e a inclusdo social. Além dos cursos ja
existentes, o campus passa a ofertar o Curso Técnico de Nivel Médio em
Producdo Cultural na forma subsequente e a PROEJA em Producgao Cultural,
fortalecendo o compromisso com a Educagao de Jovens e Adultos. No primeiro
semestre de 2025 (2025.1), sdo também ofertados cursos FIC-EJA em Agricultor
Orgénico e Recreador Escolar, e, no segundo semestre (2025.2), os cursos de
Meliponicultor e Programador Web. Complementando essas ag¢des, o campus
desenvolve o projeto Partiu IF, com a abertura de uma turma voltada para
estudantes das escolas publicas de Tefé, com o objetivo de consolidar conteudos
e aproxima-los do universo da EPT, oferecendo-lhes mais uma alternativa para
dar continuidade aos seus estudos e ampliar suas perspectivas de futuro. Desse
modo, o campus conta atualmente com 924 estudantes abarcando os cursos
técnicos integrados, subsequentes, qualificagédo profissional e formacgao inicial e
continuada, destacando a grande relevancia da instituicdo para a formagéao

publica de qualidade do Médio Solimdes.

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Formar profissionais qualificados com conhecimento especifico na area
de Gestao e Negdcios, para assim prestar apoio operacional na administragao

das organizagdes, executando fun¢des de apoio administrativo, transformando
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procedimento comum em real processo de inovacgao, fazendo a diferenca nas
estratégias empregadas para conciliar os imperativos econdmicos as condigdes

da sociedade.
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
v Possibilitar momentos de reflexdo, vivéncia e sistematizacao

acerca do dominio dos principios cientificos e tecnolégicos requeridos pelas

mudanc¢as no mundo do trabalho;

s
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v Formar cidadaos criticos e conscientes de suas possibilidades,
capazes de lidar com as adversidades do mundo, nos aspectos politicos,
socioecondmicos e pessoais e de colaborar para a transformacéo do meio em
que estao inseridos;

v Estabelecer relagdes entre o trabalho, a ciéncia, a cultura e a
tecnologia e suas implicagbes para a EPT, além de comprometer-se com a
formagao humana, buscando responder as necessidades do mundo do trabalho;
v Oportunizar, por meio dos vieses do conhecimento cientifico, o
desenvolvimento de consciéncia critica dos discentes, cuja base seja a

compreensao da ciéncia e suas tecnologias como instrumento emancipatorio;

v Possibilitar reflexbes acerca dos fundamentos cientificos-
tecnolégicos da formagao técnica, relacionando teoria e pratica nas diversas
areas do saber;

v Proporcionar o desenvolvimento pessoal e profissional por meio
do conhecimento cientifico, tecnoldgico e cultural, considerando os aspectos
humanos, econdmicos e sociais;

v Proporcionar o desenvolvimento de profissionais qualificados a
identificar os problemas técnicos pertinentes a sua area de atuacao, respondendo
adequadamente, articulando teoria e pratica, como elementos constituintes de

uma realidade unica, embora multifacetada;

v Compreender as questdes da agenda atual de discussao dos

pontos de vista socioldgico, ético e filosdfico;

v Fomentar o desenvolvimento do espirito de iniciativa dos
discentes tanto em sua atuacao na area profissional quanto na perspectiva da
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cidadania plena.
4 REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

Para ingressar no Curso Técnico de Nivel Médio em Administragéo na
Forma Subsequente o candidato devera ter concluido o Ensino Médio, de
acordo com o inciso Il do art. 36-B da LDB N° 9.394, de 20 de dezembro de
1996 (incluido pela Lei N° 11.741, de 16 de julho de 2008), e o mesmo devera
comprovar a conclusao por meio do histérico escolar e certificado de concluséo.

Sé&o formas de ingresso no processo seletivo publico classificatério ou
transferéncia para o periodo equivalente. As mesmas serdo detalhadas nos
tépicos 4.1 e 4.2. Convém ressaltar que de acordo com o art. 56, da Resolugao
N° 94 — Conselho Superior (CONSUP)/IFAM, de 23 de dezembro de 2015,
poderdo ser criados e regulamentados pelo CONSUP, novos critérios de

admissao em conformidade com a legislagéo vigente.
4.1 PROCESSO SELETIVO

O ingresso nos cursos oferecidos pelo IFAM — campus Tefé ocorrera por
meio dos seguintes tipos de processos seletivos:

| — Processos seletivos publicos classificatérios, com critérios e formas
estabelecidas em edital, realizados pela Comissdo de Processo Seletivo
Académico Institucional — CPSAI, em consondncia com as demandas e
recomendacgdes apresentadas pela Pré-Reitoria de Ensino; e

Il — Processos seletivos publicos classificatérios, aderidos pelo IFAM, com
critérios e formas estabelecidas pelo Ministério da Educacéo.

A oferta e fixagdo do numero de vagas do Curso Técnico de Nivel Médio
em Administracdo na Forma Subsequente observara a analise e avaliagao
permanente de demanda e dos arranjos produtivos locais e oferta de posto de
trabalho.

Os critérios para admissao no curso serao estabelecidos via processo
seletivo publico, vestibular classificatério, realizado pelo Instituto Federal de

Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, por meio da Comissdao de

17

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Tefé




. PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Administracido

Processo Seletivo Académico Institucional — CPSAI, aos candidatos que
concluiram o Ensino Médio. Sendo classificado, o candidato devera apresentar
no ato da matricula documentagédo comprobatoria de concluséo do curso, por
meio de Certificado de Conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

Cada processo de admissao no curso apresentara edital especifico, com
ampla divulgacao, contendo: abrangéncia do campus com referéncia ao polo
territorial, numero de vagas, forma curricular integrada, periodo e local de
inscricdo, documentacgao exigida, data, local e horario dos exames, critérios de
classificagado dos candidatos, divulgacdo dos selecionados e procedimentos de

matricula, turno de funcionamento e carga horaria total do curso.
4.2 TRANSFERENCIA

O acesso ao curso podera ainda ser feito por meio de transferéncia, desde
que seja para o mesmo periodo. A transferéncia podera ser expedida por outro
campus do IFAM (Intercampi) ou instituigdo publica de ensino correlata
(Interinstitucional), no &mbito de curso idéntico ou equivalente, com aceitacéo
facultativa ou obrigatéria (ex officio), conforme preconiza a Resolugao N° 94-
CONSUP/IFAM de 23 de dezembro de 2015.

Ainda em conformidade com a Resolugdo 94, a matricula por
transferéncia Intercampi ou Interinstitucional sera aceita mediante requerimento
de solicitacdo de vaga, estando condicionada a:

a) Existéncia de vaga;

b) Correlagao de estudos com as disciplinas cursadas na Instituicdo
de origem;

c) Existéncia de cursos afins;

d) Adaptacdes curriculares; e

e) Apds a conclusdo do primeiro ano, moédulo/periodo ou semestre

letivo.

5 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

NO AMBITO DA FORMAGCAO GERAL
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O Profissional Técnico de Nivel Médio em Administracdo formado pelo
IFAM, sera qualificado de acordo com as especificagdes da matriz curricular e
do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), 4. Ed. (2020), rev. (2024),
atualizado pela Resolucdo CNE/CEB N° 01, de 05 de dezembro de 2014, com
sustentagcdo no Parecer CNE/CEB N° 08/2014. Do mesmo modo, esta
qualificagao sera direcionada pelo Decreto N° 8.268, de 18 de junho de 2014,
que altera o Decreto N° 5.154/2004, de 23 de julho de 2004, que regulamenta
0§ 2°do art. 36 e os arts. 39 a 41 da Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

O Técnico Administrativo € um profissional criativo, dinamico e
empreendedor, que devera ser capaz de:

v Executar operagdes administrativas de planejamento, pesquisas, analise

e assessoria no que tange a gestao de pessoal, de materiais e produgao,

de servigos, gestao financeira, orgamentaria e mercadoldgica;

v Utilizar sistemas de informacao e aplicar conceitos € modelos de gestao
em fungbes administrativas, sejam operacionais, de coordenacdo, de

chefia intermediaria ou de diregao superior, sob orientacao;

v Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros;

<

Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos;

v Auxiliar na elaboragao de pareceres e laudos para tomada de decisdes.

NO AMBITO DA FORMAGAO TECNICA

O Profissional Técnico de Nivel Médio em Administracdo conhecera as
funcdes de apoio administrativo, tais como: protocolo e arquivo, confecgcao e
expedi¢cdo de documentos administrativos e controle de estoques, além de
saber subsidiar agdes de natureza gerencial, operar sistemas de informacgdes
gerenciais de pessoal e material e utilizar ferramentas da informatica basica,

como suporte as operagdes organizacionais.

Esse egresso estara capacitado para:

v Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os
processos de socializacdo humana em ambito coletivo e percebendo-se

como agente social que intervém na realidade;
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Saber trabalhar em equipe;

Ter iniciativa, criatividade, responsabilidade e capacidade
empreendedora;

Desenvolver, com autonomia, suas atribuicdes;

Exercer lideranca;

Posicionar-se criticamente e eticamente frente as inovagoes.

Para atuacdo como técnico de nivel médio em administracdo, s&o
fundamentais:

Conhecimentos e saberes relacionados a area administrativa, com
atuacdo em conformidade com as legislagdes e diretrizes de conduta,
como também com as normas de saude e segurancga do trabalho, pautada
em agdes empreendedoras e inovadoras, com foco em geragao de novas
oportunidades de negdcio e geracao de renda;

Exercicio da profissdo pautado no comprometimento com necessidades,
desejos e percepcgao da realidade social de clientes, além de respeito a

diversidade e a sustentabilidade.

5.1 POSSIBILIDADES DE ATUACAO

O Técnico de Nivel Médio em Administracao, identificado no CNCT, 4.

ed. (2020), rev. (2024), e na Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO) com

o numero 351305 pode exercer suas fungdes em:

5.2

v

v
v
v

Industrias e/ou comércios em geral;
Prestadores de servigos;
Organizagdes do terceiro setor;

Organizagdes publicas.

ITINERARIO FORMATIVO

Conforme Resolugdo CNE/CP N° 01, de 05 de janeiro de 2021, em seu

art. 5°, paragrafo 5°:
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Entende-se por itinerario formativo na Educacgéo Profissional e Tecnolégica o
conjunto de unidades curriculares, etapas ou modulos que compdem a sua
organizagado em eixos tecnoldgicos e respectiva area tecnoldgica, podendo
ser:

| - Propiciado internamente em um mesmo curso, mediante sucesséo de
unidades curriculares, etapas ou médulos com terminalidade ocupacional;

Il - Propiciado pela instituigdo educacional, mas construido horizontalmente
pelo estudante, mediante unidades curriculares, etapas ou moédulos de cursos
diferentes de um mesmo eixo tecnolégico e respectiva area tecnoldgica; e

Il - construido verticalmente pelo estudante, propiciado ou ndo por instituicao
educacional, mediante sucessdo progressiva de cursos ou certificagbes
obtidas por avaliagdo e por reconhecimento de competéncias, desde a
formacao inicial até a pés-graduacgao tecnoldégica.

Sao possibilidades de qualificacdo profissional com certificacboes

intermediarias, no curso técnico, considerando ocupacdes previstas na CBO:
v Agente de microcrédito;

Almoxarife;

Assistente de planejamento e controle de produgao;

Assistente administrativo;

Auxiliar de faturamento;

Auxiliar de crédito e cobrancga;

Auxiliar de pessoal,

Auxiliar de recursos humanos;

Auxiliar de tesouraria;

Auxiliar financeiro;

Assistente de marketing;

S N N T T N N N N N

Assistente de logistica.

O Técnico de Nivel Médio em Administracdo tem possibilidades de
formagao continuada em cursos de:
v Especializagao técnica em administracao de materiais;
v Especializagao técnica em administracao de producéo;

v Especializacao técnica em educacao ambiental.
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Possibilidades de verticalizagdo para cursos de graduagdo (curso

superior de tecnologia, bacharelado e licenciatura):
v Curso superior de tecnologia em processos gerenciais;
Curso superior de tecnologia em gestao de recursos humanos;

Curso superior de tecnologia em marketing;

Curso superior de tecnologia em gestéao financeira;

v
v
v Curso superior de tecnologia em logistica;
v
v/ Bacharelado em administracéao;

v

L
=
4
w
-
o
L
wi
m
=]
W

Bacharelado em ciéncias contabeis.

6 ORGANIZAGAO CURRICULAR

Este Projeto Pedagdgico do Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracdo na Forma Subsequente atende aos pressupostos da legislagéo
da Educacédo Profissional e Tecnoldgica brasileira constantes na Lei de
Diretrizes e Bases da Educacgao Nacional — LDBEN (Lei n°. 9.394/96), bem como
a Lein®11.892, de 29 de dezembro de 2008, as demais resolugdes e pareceres
que normatizam a Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio, ao Documento
Base da Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino
Médio da Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica do MEC e as
Diretrizes indutoras para a oferta de Cursos Técnicos integrados ao Ensino
Médio na Rede Federal de Educagao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica do
Foérum de Dirigentes de Ensino/CONIF.

Em adigao, este Projeto Pedagdégico de Curso atende a LDBEN em sua
disposicdo acerca da imprescindibilidade de adaptacdo as necessidades e
disponibilidades de seu publico, assegurando aos que forem trabalhadores/as as
condigdes de acesso, permanéncia e éxito, mediante agbes integradas e
complementares entre si, proporcionando oportunidades educacionais
apropriadas e considerando as caracteristicas dos/as educandos/as, seus
interesses, condicdes de vida e de trabalho.

Conforme LEI N° 11.892, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2008, em seu art.
6°, inciso |, a Educacao Profissional tem por finalidade formar e qualificar
cidadaos com vistas na atuagao profissional nos diversos setores da economia,

com énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional.
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Pautado nos aspectos descritos até aqui, pretende-se o
desenvolvimento de um curriculo que, para além de uma formacgao profissional,

contribua na formacdo humana do educando.
6.1 PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

A oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma
Subsequente sera orientada para a formacgao integral do educando, que também
se apresenta como um dos fundamentos da educacao profissional, conforme
disposto no Documento Base da Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio
Integrada ao Ensino Médio da Secretaria de Educacido Profissional e
Tecnoldgica do MEC e nas Diretrizes indutoras para a oferta de Cursos Técnicos
integrados ao Ensino Médio na Rede Federal de Educacao Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica do Férum de Dirigentes de Ensino/CONIF, inclusive nas
DCNEPT, as quais defendem que essa integralidade se estenda aos valores
estéticos, politicos e éticos da educagao nacional, priorizando o trabalho como
principio educativo e a pesquisa como principio pedagogico e favorecendo,
dessa maneira, a integragao entre a educacéo, a ciéncia, a tecnologia e a cultura,
as quais deverao ser tomadas como base para a construgao da proposta politico-
pedagogica e de desenvolvimento curricular.

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Brasileira — LDB (Lei n. 9.394/96)
compreende a Educacao Profissional e Tecnolégica em eixos tecnolégicos que
se articulam com os diferentes niveis e modalidades de educacéo, perpassando
as dimensdes do trabalho, da ciéncia e da tecnologia, no intuito de possibilitar

ao educando a construgao de diferentes itinerarios formativos.

6.1.1 Cidadania

A organizagao da Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio nos
documentos legais que a fundamentam pressupde o fomento de uma educacéao
promotora da cidadania, por meio da concep¢ao do homem como ser integral
tanto do ponto de vista existencial, quanto do ponto de vista histérico-social. Por
essa razao, entende-se que a viabilizacao desses ideais passa inevitavelmente

por atuacdes pedagogicas marcadas pela unidade da teoria e pratica, pela
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interdisciplinaridade/transdisciplinaridade e pelo respeito ao contexto regional de
implantacéo do curso.

As nogdes de cidadania estao expressas, por exemplo, na propria Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Brasileira — LDB ( Lei n. 9.394/96) que prevé de
modo geral que o educando seja preparado para o trabalho e a cidadania,
tornando-se capaz de adaptar-se com flexibilidade as novas condi¢cdes de
ocupacgao ou aperfeicoamento, e para tanto, regulamenta a necessidade de
aprimoramento das questdes que se relacionam a formacdo humana e cidada
do educando, tomadas em suas dimensdes éticas e que estabelegam conexdes
com o desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico, as
quais se coadunam com as acepg¢des que delimitam a compreensao do que hoje
se fundamenta a Educagdo Tecnolégica, e em especial com o Ensino
Tecnoldgico, no qual o saber, o fazer e o ser se integram e se tornam objetos
permanentes da acao e da reflexao, constituindo-se em uma forma de ensinar
construida por humanos, para humanos, mediada por tecnologia, visando a

construcado de conhecimento.

6.1.2 Formacao Politécnica e Omnilateral (Integral e Unitaria, Pesquisa
Como Principio Pedagoégico, Trabalho Como Principio Educativo,

Trabalho-Ciéncia-Tecnologia e Cultura)

A formagao integral do ser também se apresenta como um dos
fundamentos da educacgao profissional conforme o Documento Base da
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino Médio da
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldégica do MEC, as Diretrizes
indutoras para a oferta de Cursos Técnicos integrados ao Ensino Médio na Rede
Federal de Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica do Férum de
Dirigentes de Ensino/CONIF, inclusive as DCNEPT, as quais defendem que essa
integralidade se estende aos valores estéticos, politicos e éticos da educacgao
nacional, priorizando o trabalho como um principio educativo e a pesquisa como
principio pedagogico, favorecendo a integragdo entre educagao, ciéncia,
tecnologia e a cultura, as quais deverao ser tomadas como base para a

construgéo da proposta politico-pedagdgica e de desenvolvimento curricular.
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Nesse sentido, intenciona-se superar a histérica dualidade entre formagao
profissional e formagao geral - situacéo que fica ainda mais latente nos cursos
de educacéao profissional, na forma integrada ao ensino médio e EJA - para isso,
a literatura aponta a organizagdo do ensino em torno dos principios de
omnilateralidade e politecnia, que consideram o sujeito na sua integralidade e
pretende desenvolver uma concepg¢ao unitaria na construgao do conhecimento
nas diversas areas do saber.

A formagdo do sujeito omnilateral pressupde que o ensino seja
desenvolvido a partir das categorias trabalho, tecnologia, ciéncia e cultura, pois
essas dimensoes representam a existéncia humana social na sua integralidade.
O trabalho nao reduzido ao sentido econémico, mantenedor da subsisténcia e
do consumo, mas concebido em seu sentido ontoldgico, de mediagéo da relagéo
homem-natureza na conquista da realizagdo humana. A tecnologia, em paralelo,
representa o esforco de satisfagcdo das necessidades humanas subjetivas,
materiais e sociais através da interferéncia na natureza. A ciéncia é indissociavel
da tecnologia na medida em que teoriza e tematiza a realidade, através de
conceitos e métodos legitimados e objetivos. A cultura de maneira geral
compreende as representacdes, comportamentos, valores, que constituem a
identidade de um grupo social (Pacheco, 2012).

Outro conceito defendido no campo da educacéao profissional no sentido
da educacéo integral € o de politecnia, que segundo Duraes (2009), se identifica
plenamente com o conceito de educagao tecnoldgica no seu sentido pleno, como
uma formagdo ampla e integral dos sujeitos, abrangendo os conhecimentos
técnicos e de base cientifica, numa perspectiva social e histérico critica. Assim
a politécnica, como nos diz Ciavatta (2005, p. 94), “exige que se busquem os
alicerces do pensamento e da produc¢ao da vida [...] de formagédo humana no seu
sentido pleno”.

E nesse sentido, que a educacao profissional pode ser desenvolvida com
uma educacgdo unitaria de formacdo integral dos sujeitos. Sobre estes
pressupostos também se defende que a educacao profissional tenha o trabalho
como principio educativo (integrador das dimensoes trabalho, tecnologia, ciéncia
e cultura) e a pesquisa como principio pedagoégico. Para tanto, langa-se mao das

constituigdes tedricas de Demo (2005) ao evidenciar como a pesquisa pode se
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constituir em uma forma de encarar a vida criticamente, cultivando uma
consciéncia critica e questionadora frente a realidade apresentada. A pesquisa
tida dessa forma assume destaque, pois segundo Pacheco (2012), promove a
autonomia no estudo e na solugdo de questdes tedricas e cotidianas,
considerando os estudantes como sujeitos de sua historia e a tecnologia como
beneficiadora também, da qualidade de vida das populagbes, e nao apenas
como elaboragao de produtos de consumo.

Todos estes pressupostos corroboram com o que o Documento Base da
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino Médio,
quando ressaltam a necessidade de a educacado profissional assumir uma
identidade de formacdo integral dos estudantes, visando a superagao da
dualidade estrutural entre cultura geral e cultura técnica ou formacgéo
instrumental para as classes trabalhadoras e formacédo académica para as elites

econdmicas.

6.1.3 Interdisciplinaridade e Indissociabilidade entre Teoria e Pratica

A LDB pressupde, neste impeto, a importancia de o educando
compreender as fundamentagdes cientifico-tecnolégicas dos processos
produtivos, oportunizando uma experiéncia de aprendizado, na qual teoria e
pratica sejam trabalhadas indissociavelmente para o ensino de cada disciplina,
o que também se configura com representatividade nos Institutos Federais, seja
nas disciplinas do nucleo basico, do politécnico ou, no caso dos Cursos
Subsequentes, do tecnoldgico, uma vez que a estrutura fisica de tais instituigcdes
de ensino se consolidam em ambientes que viabilizam que aulas tedricas sejam
realizadas em consonancia a pratica, o que contribui de maneira salutar com o
a construgdo do conhecimento que deve ocorrer justamente com a interlocugéo
entre teoria e pratica.

Sob este prisma, retoma-se o estabelecido na LDB e reforgado nas
DCNEPT acerca da indissociabilidade entre teoria e pratica no processo de
ensino-aprendizagem e associa a vivéncia da pratica profissional como
oportunidade de relacionar a teoria a pratica pela abordagem das multiplas
dimensbes tecnoldgicas do curso em formagdo aliada as ciéncias e as

tecnologias correlatas. Assim, se torna oportuno recordar Demo (2005, p. 43)
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quando diz que “do mesmo modo que uma teoria precisa da pratica, para poder
existir e viger, assim toda pratica precisa voltar a teoria, para poder renascer’.
Portanto, em acordo com o que ja aponta a Portaria no.18 PROEN/IFAM de 1 de
fevereiro de 2017 e com o objetivo de fomentar de maneira concreta aulas que
se revestem de teoria e pratica conjuntamente, para este curso sera determinado
um quantitativo minimo de 20% da carga horaria de cada disciplina para a
realizacdo de aulas praticas. Contudo, apesar desta divisdo de carga horaria
entre teoria e pratica, ndo ha que se pensar em supervalorizagcdo de uma em
detrimento da outra, ou seja, esta discriminag&o néo deixa recair sobre nenhuma
das duas um grau maior ou menor de importancia, haja vista a continua e
necessaria integragao destas para construgao do conhecimento que se perpetua
em sala de aula.

Além do principio de indissociabilidade do par teoria-pratica, busca-se
neste curso técnico viabilizar, conforme estabelecem as DCNEPT, arranjos
curriculares e praticas pedagodgicas alinhadas com a interdisciplinaridade, pois
compreende-se que a fragmentagdo de conhecimentos precisa ser
paulatinamente superada, bem como a segmentagéo da organizagao curricular,
com vistas a atender a compreensao de significados e, novamente a integracéo
entre a teoria e pratica. Devendo ser realizada de maneira dinamica na
organizagao curricular do curso e articular os componentes curriculares com
metodologias integradoras e selecédo dos conteudos pertinentes a formacao
profissional, sem esquecer o exposto quanto ao respeito ao principio

constitucional e legal do pluralismo de ideias e de concepcdes pedagogicas.

6.1.4 Respeito ao Contexto Regional ao Curso

Neste percurso educativo desenvolvido no espaco de sala de aula e da
escola, que contempla a interlocucéo entre teoria e pratica nas diversas areas
do conhecimento, entende-se que o nucleo envolvido neste processo devera
realizar uma articulacdo com o desenvolvimento socioecondmico-ambiental
considerando os arranjos socioprodutivos e as demandas locais, tanto no meio
urbano quanto rural, considerando-se a realidade e vivéncia da populacéo

pertencente a esta comunidade, municipio e regido, sobretudo sob o impeto de
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proporcionar transformagdes sociais, econdmicas e culturais a localidade e
reconhecendo as diversidades entre os sujeitos em género, raga, cor, garantido
o respeito e a igualdade de oportunidades entre todos.

Diante de tantos desafios que aqui se estabelecem, considerando a Lei
de criagéo dos Institutos Federais n°® 11.892/08, a qual objetiva expandir tanto a
oferta de ensino técnico e tecnoldgico no pais, quanto a oferta de educagao de
qualidade a todos os brasileiros, devemos assegurar que este curso técnico
perseguira o atendimento das demandas locais fazendo jus ao determinado nas
DCNEPT sobre a delegagdo de autonomia para a instituicdo de ensino para
concepgao, elaboragao, execugao, avaliagao e revisao do seu Projeto Politico
Pedagdgico, construido como instrumento de referéncia de trabalho da
comunidade escolar e respeitadas as legislagdo e normas educacionais
vigentes. Sendo assim, os professores, gestores e demais envolvidos na
elaboragcdo deste precisam estar atentos as modificacbes que impactem o
prosseguimento das atividades educativas em consonancia aos aspectos tidos
como fundamentais para a oferta de uma educacéao de qualidade ou que possam
contrariar o que a LDB preconiza para a formacao do educando, e em especial
ao tripé ensino, pesquisa e extensao que a Rede Federal de Ensino assumiu
como perspectivas de formagao do estudante.

O Documento Base da Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio
Integrada ao Ensino Médio da Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnoldogica do MEC aponta que a Educacado Profissional Técnica de Nivel
Médio deve considerar a realidade concreta no contexto dos arranjos produtivos
e das vocagdes sociais, culturais e econdOmicas locais e regionais.
Adicionalmente, a Lei n° 11.892/2008 define como uma das caracteristicas e
finalidades dos IFs orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacao e
fortalecimento dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados
com base no mapeamento das potencialidades de desenvolvimento
socioecondémico e cultural no ambito de atuacdo do Instituto Federal.
Adicionalmente, conforme as DCNEPT, deve-se considerar a vocacado e a
capacidade da instituicdo ou rede de ensino de viabilizar a proposta pedagogica
em articulagdo com os arranjos produtivos locais e no atendimento as demandas

socioecondmicas-ambientais dos cidadaos e do mundo do trabalho.
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Sobre isso, 0 Documento Base para Educacgao Profissional Técnica de
Nivel Médio reforga que os cursos propostos devem atentar para nao reduzir sua
atuagado pedagogica ao atendimento das demandas do mercado de trabalho,
sem ignorar que os sujeitos que procuram a formagéao profissional enfrentam as
exigéncias da producado econbémica e, consequentemente, os meios de vida.
Assim, os cursos devem estar adequados as oportunidades de insergao
profissional dos educandos.

Desta forma, e ainda seguindo as orientacées das DCNEPT, o curriculo
deste curso técnico sinaliza para uma formagao que pressupdem o dialogo com
os diversos campos do trabalho, da ciéncia, da tecnologia e da cultura, e dos
elementos que possibilitem a compreensao e o dialogo das relagdes sociais de
producgao e de trabalho, bem como as especificidades historicas nas sociedades
contemporaneas, viabilizando recursos para que o futuro profissional possa
exercer sua profissdo com competéncia, idoneidade intelectual e tecnolégica,
autonomia e responsabilidade, orientado por principios éticos, estéticos e
politicos, bem como compromisso com a construcdo de uma sociedade
democratica, justa e solidaria.

Visa, neste sentido, oportunizar o dominio intelectual das tecnologias
pertinentes ao eixo tecnoléogico do curso, permitindo progressivo
desenvolvimento profissional e de aprendizagem e capacidade de construir
novos conhecimentos e desenvolver novas competéncias profissionais com
autonomia intelectual, com o incremento instrumental de cada habilitagao, por

meio da vivéncia de diferentes situagdes praticas de estudo e de trabalho.

6.2 ORIENTACOES METODOLOGICAS

A concepcao metodoldgica trabalhada neste Projeto Pedagdgico de
Curso esta consubstanciada na perspectiva de uma educacéo dialética, em que
o foco do curriculo é a pratica social, ou seja, a compreensao da realidade na
qual o discente esta inserido e tem as condigdes necessarias para nela intervir
através das experiéncias realizadas na escola.

O conhecimento deve contribuir para a conquista dos direitos da

cidadania, para a continuidade dos estudos e para a preparacao para o trabalho.
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Cabe ao docente auxiliar o educando a entender esse processo e se posicionar
diante da realidade vislumbrada, relacionando os conteudos propostos. A esse

respeito, Vasconcelos (1992, p.02) enfatiza que:

O conhecimento é construido pelo sujeito na sua relagdo com os outros
e com o mundo. Isto significa que o conteudo que o professor
apresenta precisa ser trabalhado, refletido, reelaborado, pelo aluno,
para se constituir em conhecimento dele. Caso contrario, o educando
nao aprende, podendo, quando muito, apresentar um comportamento

condicionado, baseado na memdria superficial.

Nesta perspectiva, a metodologia dialética compreende o homem como
ser ativo e de relagdes. Os métodos de ensino partem de uma relagao direta com
a experiéncia do discente, confrontada com o saber trazido de fora. Portanto, os
sujeitos envolvidos no processo devem ter a percepg¢ado do que é inerente a
escola, aproveitando a bagagem cultural dos discentes nos mais diversos

aspectos que os envolvem. Conforme Freire (2002, p. 15):

Por isso mesmo pensar certo coloca ao professor ou, mais
amplamente, a escola, o dever de ndo sé respeitar os saberes com que
os educandos, sobretudo os da classes populares, chegam a ela —
saberes socialmente construidos na pratica comunitaria. (...) discutir
com os alunos a razdo de ser de alguns desses saberes em relagéo
com o ensino dos conteudos. Por que nao aproveitar a experiéncia que
tém os alunos de viver em areas da cidade descuidadas pelo poder
publico para discutir, por exemplo, a poluigdo dos riachos e dos
corregos e os baixos niveis de bem-estar das populagdes (...)

E fundamental, na elaboracdo do PPC dos cursos subsequentes,
observarem o perfil dos discentes, suas caracteristicas, e, sobretudo suas
especificidades visto que sao alunos trabalhadores, pais de familia, exercem
atividades autbnomas e realizam outros cursos fora da educacéao profissional.
Enfim possuem experiéncias e conhecimentos relacionados com o0s
fundamentos do trabalho.

Em relagdo a organizacgdo curricular dos cursos técnicos por nucleos
(basico, tecnolégico e politécnico) em todas as suas modalidade e formas, ja
apresentados nos principios pedagogicos deste PPC, ndo serédo constituidos
como blocos distintos, mas articulados entre si, perpassando por todo curriculo,
considerando as dimensdes integradoras: trabalho, ciéncia e tecnologia, em

consonancia com o eixo tecnolégico e o perfil profissional do egresso.
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Os Projetos Pedagdgicos dos Cursos deverdo prever atividades,
preferencialmente, de modo transversal, sobre metodologia e orientagao para
elaboracao de projetos, relatérios, produgao e interpretagao textual, elaboragao
de curriculo profissional, relagdes pessoais no ambiente de trabalho.

Outras formas de integracdo poderdao ocorrer por meio de: atividades
complementares, visitas técnicas, estagio supervisionado, Trabalho de
Conclusao de Curso, projetos de pesquisa, Projetos de Extensdo, Praticas de
Laboratério, dentre outras que facilitam essa aproximagdo entre essas
dimensdes integradoras do curriculo.

Abre-se aqui um paréntese para enfatizar o método de estudo de caso,
visto que é um instrumento pedagogico consolidado na educagao profissional

técnica e tecnoldgica no IFAM. Conforme Yin (2001, p. 32) o estudo de caso é:

Uma investigagcdo empirica que investiga um fendmeno
contemporaneo dentro de seu contexto da vida real, especialmente
quando os limites entre o fendbmeno e o contexto ndo estao claramente
definidos.

Enfim, trata-se de uma metodologia que promove o engajamento dos
alunos e docentes em objetivos comuns, articulando teoria e pratica e
possibilitando a pratica pedagogica interdisciplinar como requisito basico ao tripé
ensino, pesquisa e extensao.

O aluno enquanto coparticipante do processo desenvolvera suas
habilidades voltadas para o perfil do curso, estando apto a assumir
responsabilidades, planejar, interagir no contexto social em que vive e propor
solugdes viaveis a problematica trabalhada. Assim ambos trabalhardo com o
planejamento, elaboragdo de hipoteses e solugdo para os problemas
constatados.

Desta forma a pratica pedagogica interdisciplinar € uma nova atitude
diante da questdo do conhecimento, de abertura a compreenséo e interlocucao
entre varios aspectos do ato de aprender visando a superagao da fragmentacgéo
de conhecimentos e de segmentagao da organizagao curricular. Possibilita ao
aluno observar o mesmo conteludo sob enforques de diferentes olhares das
disciplinas envolvidas. De acordo com, Luck (1994, p. 64):

A interdisciplinaridade é o processo de integragdo e engajamento de
educadores, num trabalho conjunto, de interagao das disciplinas do
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curriculo escolar entre si e com a realidade, de modo a superar a
fragmentagéo do ensino, objetivando a formacéo integral dos alunos, a
fim de que exergam a cidadania, mediante uma visao global de mundo
e com capacidade para enfrentar os problemas complexos, amplos e

globais da realidade.

Portanto, o método de problematizagao resultara na aproximagao dos
alunos, por meio das atividades praticas e do pensamento reflexivo da realidade
social em que vivem por meio de temas/problemas advindo do cotidiano ou de
relevancia social.

Ha que se levar em consideracdo também diferentes técnicas de
pesquisa, desde analise documental, entrevistas, questionarios etc. Em sala de
aula podem ser utilizados para criar situagdes reais ou simuladas, em que os
estudantes aplicam teorias, instrumentos de analises e solugao de problemas,
seja para resolver uma dificuldade ou chegar a uma decisao conjunta com fins
de aprendizagem.

Para que os alunos possam dominar minimamente o conjunto de
conceitos, técnicas e tecnologias envolvidas na area € preciso estabelecer uma
forte relacdo entre teoria e pratica, incentivar a participagdo dos alunos em
eventos (oficinas, seminarios, congressos, feiras etc.), criar projetos
interdisciplinares, realizar visitas técnicas, entre outros instrumentos que ajudem
no processo de apreensao do conhecimento discutido em sala de aula.

A partir dessa visao, o processo de formacgao do técnico de nivel médio
do IFAM ensejara uma estrutura a partir dos seguintes eixos tedrico-
metodoldgicos:

e Integracédo entre teoria e pratica desde o inicio do curso;

e Articulagao entre ensino, pesquisa e extensdao como elementos
indissociados e fundamentais a sua formacgao;

e Articulagdo horizontal e vertical do curriculo para integracdo e
aprofundamento dos componentes curriculares necessarios a formacao
do técnico de nivel médio.

e Articulagdo com o mundo do trabalho nas a¢des pedagdgicas.

Portanto, para o alcance desse propésito, faz-se necessario a promogao

de reunides mensais ou, no limite, bimestrais, entre os docentes com a
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perspectiva de realizagdo de planejamento interdisciplinar e participativo entre
os componentes curriculares e disciplinas constantes nos PPCs, com a
participacao dos representantes discentes na elaboragao de eixos tematicos do

contexto social em que o campus se situa.

6.3 MATRIZ CURRICULAR

A estrutura curricular do Curso Técnico de Nivel Médio Subsequente em
Administracdo do IFAM apresenta bases cientificas, tecnolégicas e de gestao de
nivel médio, dimensionadas e direcionadas a area de formagao. Essas bases
sdo inseridas no curriculo, ou em unidades curriculares especificas, ou dentro
das unidades curriculares de bases tecnoldgicas, quando elas se fazem
necessarias.

Conforme a Figura 2, a organizagao do curso possibilita ao discente, ao
final do primeiro semestre do curso, se aprovado em todas as unidades
curriculares do periodo e o cumprimento da carga horaria da pratica profissional
de 80 horas, a certificacdo intermediaria de Assistente Administrativo. Ao
concluir o segundo semestre do curso, se aprovado em todas as unidades
curriculares do periodo e o cumprimento da carga horaria da pratica profissional
de 80 horas, a certificagao intermediaria de Auxiliar de Recursos Humanos.

A estrutura curricular € composta da formacgao geral de nivel médio e da
parte diversificada, que devem totalizar a carga horaria minima estabelecida pela
legislagao vigente. A conclusao deste ciclo propicia ao discente a diplomagao
como Técnico(a) em Administracdo, e tem por objetivo dar-lhe uma formagéao

generalista e prepara-lo para sua inser¢ao no mundo do trabalho.
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Figura 2 — Certifica¢des intermediarias possibilitadas durante o curso

1* SEMESTRE
{400h + B0h de pratica profissional)
CERTIFICACAO
Assistente Administrativo
2°* SEMESTRE
(400h + 80h de pratica profissional)
CERTIFICACAD
Auxiliar de Recursos Humanos

DIPLOMA DE CURSO
Tecnico(a) de Nivel Medio em Administracao Mundo do
(800h + 160h de pratica profissional ] Trabalho

+ 50h complementares)

Fonte: Adaptado pela Comissdo (2025) do PPC do IFMS (2021).

As matrizes curriculares dos cursos devem ser orientadas pela concepgao
do Eixo Tecnolégico e de Eixos Articuladores/Integradores do curriculo (o
trabalho, a ciéncia, a tecnologia e a cultura).

O Quadro 3 apresenta a estrutura e as disciplinas que compde o Curso
Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma Subsequente, bem como
suas respectivas cargas horarias:

a) Presencial com carga horaria separadas em Teorica e Pratica;

b) A distdancia com a utilizacdo de um Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA);

c) Semanal com o total de hora-aula na semana;

d) Semestral o total da carga horaria de toda a disciplina naquele
semestre/modulo;

e) Total de carga horaria de toda a disciplina ao longo do curso.

O Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma
Subsequente tem sua organizagao curricular fundamentada nas orientagdes
legais presentes na Lei n°® 9.394/96, alterada pela Lei n°® 11.741/2008, na Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008, no Documento Base da Educacéao
Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino Médio da Secretaria de
Educacao Profissional e Tecnolégica do MEC, nas Diretrizes indutoras para a

oferta de Cursos Técnicos integrados ao Ensino Médio na Rede Federal de
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Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica do Forum de Dirigentes de
Ensino/CONIF e nas Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educagao
Profissional e Tecnoldgica, no Decreto n® 5.154/04, bem como nos principios e
diretrizes definidos no Projeto Politico Pedagdgico do IFAM.

Conforme o Artigo 4°, § 1° do Decreto n° 5.154/04, a Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio sera desenvolvida de forma articulada com
o Ensino Médio, sendo a Forma Subsequente uma das possibilidades dessa
articulagdo. Esta forma de oferta € destinada aos que ja tenham concluido o
Ensino Médio, e seu planejamento devera conduzir o aluno a habilitacdo
profissional técnica de nivel médio.

Os Cursos Técnicos de Nivel Médio do IFAM estao organizados também
por Eixos Tecnoldgicos constantes do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos —
CNCT/4? Edigéo, aprovado pela RESOLUCAO N° 2, DE 15 DE DEZEMBRO DE
2020.

Desta maneira, o Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na
Forma Subsequente esta amparado nas seguintes legislagdes em vigor:

. LDBEN N.° 9.394 de 20/12/1996 (Estabelece as diretrizes e bases
da educacgéao nacional);

. DECRETO N.° 5.154 de 23/7/2004 (Regulamenta o § 22 do art. 36
e os arts. 39 a 41 da Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece
as diretrizes e bases da educagao nacional, e da outras providéncias);

. PARECER CNE/CEB N.° 39 de 8/12/2004 (Aplicagao do decreto
5.154/2004);

. LEIN®11.741, de 16/7/2008 (Altera dispositivos da Lei n 9.394, de
20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacao
nacional, para redimensionar, institucionalizar e integrar as a¢des da educagao
profissional técnica de nivel médio, da educacdo de jovens e adultos e da
educacéo profissional e tecnoldgica);

. LEIN® 11.892, de 29/12/2008 (Institui a Rede Federal de Educagéao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias.)
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. Documento Base da Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
Integrada ao Ensino Médio da Secretaria de Educacédo Profissional e
Tecnoldgica do MEC

. Diretrizes indutoras para a oferta de Cursos Técnicos integrados
ao Ensino Médio na Rede Federal de Educacido Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica do Férum de Dirigentes de Ensino/CONIF;

. Diretrizes Curriculares para Avaliagao, Elaboragdo e/ou Revisao
dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos da Educagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio, aprovadas pela PORTARIA N° 18-PROEN/IFAM, de 1° de fevereiro
de 2017, e suas atualizagdes.

. Projeto Politico Pedagdgico Institucional do IFAM - PPPI;

. Plano de Desenvolvimento Institucional do IFAM - PDI;

. LElI  N.°11.788, de 25/9/2008 (Dispde sobre o estagio de
estudantes; altera a redacao do art. 428 da Consolidacao das Leis do Trabalho
— CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n. © 5.452, de 10 de maio de 1943, e a Lei n.°
9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n.°s 6.494, de 7 de dezembro
de 1977, e 8.859, de 23 de margo de 1994, o paragrafo unico do art. 82 da Lei
n.©9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 60 da Medida Provisérian.° 2.164-
41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias);

. PARECER CNE/CEB N.° 17/2020 de 10/11/2020 e RESOLUCAO
CNE/CP N.° 1 de 05/01/2021 (Define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais
para a Educacao Profissional e Tecnolégica);

. PARECER CNE/CEB N° 5, de 12/11/2020 e a RESOLUCAO N° 2,
de 15/12/2020 (Aprova a quarta edicdo do Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos.)

. RESOLUCAO N°. 94 - CONSUP/IFAM, de 23/12/2015 (Altera o
inteiro teor da Resolucao n° 28-CONSUP/IFAM, de 22 de agosto de 2012, que
trata do Regulamento da Organizagao Didatico-Académica do Instituto Federal
de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM).

Com base nos dispositivos legais, a organizagao curricular dos Cursos
Técnicos de Nivel Médio do IFAM prevé a articulagdo da Educacao Basica com
a Educacao Profissional e Tecnoldgica, na perspectiva da integragao entre os

saberes especificos para a produ¢ao do conhecimento e a intervengao social.
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De igual forma, prima pela indissociabilidade entre teoria e pratica no processo
de ensino-aprendizagem, a ser verificada, principalmente, por meio do
desenvolvimento de pratica profissional.

Na perspectiva da construgéo curricular por Eixo Tecnoldgico, a estrutura
curricular do Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo na Forma
subsequente contempla o Nucleo Tecnolodgico, o qual € o espago da organizagao
curricular destinado aos componentes curriculares que tratam dos
conhecimentos e habilidades inerentes a educacao técnica, constituindo-se
basicamente a partir dos componentes curriculares especificos da formagao
técnica, identificados a partir do perfil do egresso que instrumentalizam:
dominios intelectuais das tecnologias pertinentes ao eixo tecnolégico do curso;
fundamentos instrumentais de cada habilitagédo; e fundamentos que contemplam
as atribuicdes funcionais previstas nas legislagbes especificas referentes a
formacao profissional.

Trata-se de uma concepcgao curricular que favorece o desenvolvimento de
praticas pedagdgicas integradoras e articula o conceito de trabalho, ciéncia,
tecnologia e cultura, a medida que os eixos tecnolégicos se constituem de
agrupamentos dos fundamentos cientificos comuns, de intervengdes na
natureza, de processos produtivos e culturais, além de aplicagdes cientificas as
atividades humanas.

A proposta pedagodgica do curso esta organizada para favorecer a pratica
da interdisciplinaridade, apontando para o reconhecimento da necessidade de
uma Educacdo Profissional e Tecnoldgica integradora de conhecimentos
cientificos e experiéncias e saberes advindos do mundo do trabalho, e
possibilitando, assim, a constru¢do do pensamento tecnoldgico critico e a
capacidade de intervir em situagdes concretas.

Essa proposta possibilita a integracao entre teoria e pratica profissional, a
realizacao de atividades interdisciplinares, assim como favorece a unidade dos
projetos de cursos em todo o IFAM, concernente a conhecimentos cientificos e

tecnoldgicos, propostas metodoldgicas, tempos e espagos de formagéao.
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6.4 CARGA HORARIA DO CURSO
Para integralizar o Curso Técnico de Nivel Médio em Admistragdo na
Forma Subsequente, conforme a Resolugao n° 94/2015 CONSUP/IFAM, o aluno

devera cursar o total da carga horaria do curso, assim distribuidas:

Quadro 2: Carga Horaria do Curso

Curso Técnico de Nivel Médio em Admistragao na Forma Subsequente
Carga Horaria da Formacao Profissional 800h
Carga Horaria de Atividades Complementares 50h
Carga Horaria da Pratica Profissional 160h
Carga Horaria Total 1.010h

Fonte: Elaborado pela Comissao (2025).
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Quadro 3 — Matriz Curricular — Proposta Votada — 26-08-2025

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

IFAM - CAMPUS TEFE

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas

(1L - = 7
ne EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS
==I CURSO: TECNICO DE NIVEL MEDIO EM ADMINISTRAGAO
ANO DE IMPLANTAGAO: 2026 FORMA DE OFERTA: REGIME:
g SUBSEQUENTE SEMESTRAL
CARGA HORARIA (h)
FUNDAMENTAGAO MODULOS COMPONENTES Presencial | A
o CURRICULARES/DISCIPL Distanci| gonon | Semestr
INAS a
al al
Tedrica | Pratica| AVA
Portugués Aplicado a Administragao 40 20 - 3 60
Gestao de Marketing 45 15 - 2 40
LDB 9.394/96 o . . - =
aos Matematica Aplicada a Administragao 30 10 - 3 60
dispositivos da
Lei
11.741/2008
DECRETO N° Ambiente, Saude e Seguranca 30 10 - 2 40
8.268/2014 Informatica Aplicada a Administragao 40 20 i 3 60
Resolugao N°
Regulamento do o Teoria Geral da Administragao 45 15 - 3 60
Estagio 1
Profissional
Introdugao a Economia 30 10 - 2 40
Supervisionado do
IFAM
Contabilidade Basica 30 10 - 2 40
CNCT 4. ed.
(2020), PRATICA PROFISSIONAL | 20 60 - 4 80
rev. (2024)
EIXO CERTIFICAGAO Assistente Administrativo
Documento Base
da A';TRE\:gkfﬁgm SUBTOTAL 290 | 110 - 20 400
EPTNM Int d = 2
a0 Jra%@ | CIENCIA,
nsino Médio TE%TJE'IFSSII-\A E
(2007) Gestdo de Pessoas 45 15 - 3 60
Diretrizes
Gestao Publica 30 10 - 2 40
indutoras para a
oferta de Cursos Gestao da Producéo e Logistica 45 15 - 3 60
Técnicos
integrados ao Introdugéo a Legislagdo Empresarial 45 15 - 3 60
Ensino Trabalhista e Tributaria
Médio/CON
IF (2016) .
2 Empreendedorismo 30 10 - 2 40
DCNEPT Gestao Fi T 3) tari
Resolugdo estdo Financeira e Orgamentaria 45 15 i 3 60
CNE/CEB N°
01/2021 Inglés Instrumental 30 10 - 40
Resolugéo N° Rotina de Departamento Pessoal 30 10 - 40
94/2015
CONSUP/IFAM
Regulamento da PRATICA PROFISSIONAL II 20 60 - 4 80
Organizagao
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Didatico- CERTIFICAGAO Auxiliar de Recursos Humanos
Académica do
SUBTOTAL 300 100 - 20 400
IFAM
Lei do Estagio N° TOTAL CARGA HORARIA 800h
11.788/2008 PROFISSIONAL
ATIVIDADES COMPLEMENTARES 50h
PRATICA PROFISSIONAL | + PRATICA PROFISSIONAL I 160h
TOTAL 1.010h
Diploma de Técnico(a) de Nivel Médio em
DIPLOMA FINAL Administragio

Fonte: Elaborado pela Comissao Sistémica (2025).

6.5 REPRESENTACAO GRAFICA DO PERFIL DE FORMAGCAQO

Figura 2 — Representagédo Grafica do Perfil de Formagao do Curso Técnico de
Nivel Médio em Administracao

MODULO | MODULO II

Gestao de Pessoas

Portugués Aplicado a Gestéo Publica
Administracao Gestdo da Produgdo e
Gestéo de Marketing Logistica 8
Matematica Aplicada a Introdugdo  a Legislagédo ke))
Administracéo Empresarial ~ Trabalhista e o
Ambiente, Saude e Seguranca Tributaria 8
Informatica Aplicada a Empreendedorismo (&)
Administracéo Gestéao Financeira e &
Teoria Geral da Administragao Orgamentaria o
Introdugdo a Economia Inglés Instrumental [0)
Contabilidade Basica Rotina  de Departamento ©
Pessoal 2
Pratica Profissional | Pratica Profissional Il S

Atividades Complementares (Pesquisa e Extensao)

Legenda:

Nucleo Tecnoldgico
Pratica Profissional

Atividades Complementares
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6.6 EMENTARIO DO CURSO

A ementa caracteriza-se por uma descrigdo discursiva que resume o
conteudo conceitual ou conceitual/procedimental de uma disciplina.

Para um melhor entendimento do Quadro 4, o qual apresenta as ementas
das disciplinas do curso, segue as especificacbes das legendas:

a) CH Semanal: Carga Horaria Semanal

b) CH Total: Carga Horaria Total da Disciplina anual

c) Tec: Nucleo Tecnologico

Quadro 4 — Ementario

Portugués Aplicado a Administracéo 1° 3 60 Tec

A lingua portuguesa como instrumento de comunicagéo oral e escrita no contexto administrativo.
Leitura, interpretacdo e producdo de textos. Concepgbes e estratégias de leitura critica e
interpretacdo de géneros textuais. Aspectos linguistico-gramaticais aplicados a pratica
administrativa. Produgcéo textual com foco na clareza, coesdo, coeréncia e argumentacgéo.
Aspectos gramaticais aplicados a pratica administrativa, técnicas de comunicacao oral e escrita.
Comunicagdo Organizacional. Redagdo empresarial e oficial. Protocolos de elaboragéo,
classificagdo e arquivamento de documentos. Adequagdo da linguagem a diferentes contextos

profissionais e elaboragéo de relatérios de trabalho, laudos e apresentagbes orais.

Gestao de Marketing 1° 2 60 Tec

Fundamentos de Marketing e compreensdo do mercado. Estratégias de marketing e criagao de

valor. Marketing digital e aplicagdes praticas.

Matematica Aplicada a Administragcao 10 3 60 Tec

Nogdes de Matematica Financeira: Porcentagem, Juros simples e compostos, Descontos simples
comercial e racional, Sequéncia uniforme de pagamentos, Sistemas de Amortizagdo: SAC e
PRICE; Nocbes de Estatistica: Conceitos estatisticos basicos, Distribuicdo de frequéncias,

Representacéo e interpretagao de dados; Medidas de Tendéncia Central; Medidas de Dispersao.

Ambiente, Saude e Seguranga 1° 2 40 Tec

Evolugdo histérica da saude e seguranga do trabalho e a consciéncia ambiental. Entidades
Publicas e Privadas. Nocbes de Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria. Normas

Regulamentadoras. Sistema de Gestdo Integrada. Legislacdo Ambiental e Plano de
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Gerenciamento de Residuos Soélidos — PGRS.

Informatica Aplicada a Administragao 1° 3 60 Tec

Conceitos basicos do funcionamento do computador. Sistemas operacionais. Editores de texto.
Editor de Planilhas eletrénicas. Editor de apresentagdes. Internet e Intranet. Power Bl. Tecnologias
de Informagéo e Comunicagdes. Tecnologias emergentes. O impacto da tecnologia nos individuos
e na sociedade em geral. Tipos e usos de informagéao. Sistema de Informacao Gerencial. Sistemas
de apoio a decisao. Sistemas especialistas. Tecnologia da informag&o: uso estratégico e aplicagéao
nos diversos subsistemas da empresa. Administragdo estratégica da informagéo. As TIC como
vantagem competitiva. Organizagdes virtuais. Aspectos de Seguranca. Inteligéncia Atrtificial.

Questdes éticas na informatica.

Teoria Geral da Administragao 1° 3| 60 Tec

Fundamentos de Administragcdo. Teorias da Administragdo. Topicos de Administragao

contemporanea.

Introdugao a Economia 1° 2| 40 Tec

Aspectos Introdutdrios da Economia. Relagdo da Economia com outras areas do conhecimento.
Dez principios de Economia. Lei da Oferta e da Demanda. Definindo os Agentes Econdmicos.
Mercado e Dinheiro (Educacado Financeira). Inflagdo. Fatores e Setores de Produgado. Custos de

Producgao. Estrutura e Interesse de Mercado.

Contabilidade Basica 10 ol 40 Tec

Introdugdo e Conceitos basicos. Patrimbnio. Atos Administrativos e Fatos Contabeis. Contas.

Escrituracao. Principios Contabeis. Demonstragdes Contabeis (Financeiras).

Gestio de Pessoas 2° 3 60 Tec

Fundamentos da Gestdo de Pessoas. Comportamento organizacional. Recrutamento e selegao.

Treinamento e desenvolvimento. Avaliagdo de desempenho e remuneragéo.

Gestao Publica 2° 2 40 Tec

Fundamentos da Gestédo Publica. Cenario da Gestao Publica Atual. Principios da Administragcao
Publica. Modelos de administragdo publica. Organizacao dos poderes e esferas de governo.
Grandes Areas e Funcdes da Administragdo Publica. Planejamento governamental: PPA, LDO e
LOA. Gestdo Publica Inovadora. Etica e responsabilidade na gestdo publica. Tendéncias e

desafios contemporaneos da administragao publica brasileira.

Gestéo de Producéo e Logistica 2° 3 60 Tec

Gestédo da Producgao: pressupostos, objetivos e trajetéria histérica. Administragcao estratégica da
producgédo. Sistemas de Produgdo. Processo produtivo e arranjo fisico. Planejamento e controle da
producgdo. Gargalos Produtivos e operagdes enxutas. Logistica: pressupostos e trajetoria historica.
Planejamento da logistica. Cadeia de suprimentos e valor ao cliente. Decisdes sobre localizagdo
e integracdo. Estratégias de compras. Gestdo dos estoques. Embalagem, armazenagem,

movimentacao e Modais de transporte.
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Introducao a Legislagdo Empresarial 2° 3 60 Tec
Trabalhista e Tributaria

Nogdes de Direito Empresarial. Sociedades empresariais. Faléncia. Direito do Consumidor. Nog¢des
de Direito do Trabalho. Relagdes de trabalho e legislagdo basica. Consolidagdo das Leis
Trabalhistas (CLT). Nogdes de Direito Tributario. Cédigo Tributario Nacional. Espécies de Tributo.

Competéncias Tributarias.

Empreendedorismo 2° 2 40 Tec

Empreendedorismo. Empreendimentos: Tipos de empresas. ldentificando ideias e avaliando
oportunidades. Plano de Negoécios da ideia a agdo. Inovacdo e Economia Digital. O

Empreendedorismo e o individuo.

Gestao Financeira e Orgamentaria 2 3 60 Tec

Introducdo a administracdo financeira: conceito, fungdes e atividades. Estrutura financeira da
empresa: setor fiscal e tesouraria. Atividades operacionais, de investimento e financiamento. Ciclo
econdmico, financeiro e operacional. Regime de competéncia e regime de caixa. Fontes de crédito,
juros, CET. Relagbes, produtos e garantias bancarias. Titulos de crédito. Praticas Administrativas
financeiras. Cotagéo, compras e devolugdes. Precificagao. Planejamento financeiro e orgamentario:
geragao de receita, gastos, custos fixos e variaveis, alavancagem, precificagdo e lucro. Gestao
financeira aplicada: contas, plano de contas, movimento de caixa, fluxo de caixa e controles
financeiros. Indicadores financeiros. Analise financeira. Demonstragcdes financeiras. Analise de

crédito e cobranca. Formas de pagamento. Negociagao de dividas e analise de investimentos.

Inglés Instrumental 2° 2 40 Tec

Fungbes sociocomunicativas de textos de interesse da area de administragédo. Vocabulario Basico
concernente a area de estudo. Produgao de sentido em textos técnico-cientificos. Uso de Tépicos

Gramaticais na lingua inglesa.

Rotina de Departamento Pessoal 2° 2 40 Tec

Rotina de departamento pessoal envolvendo do processo de admissao ao processo de demisséo

do funcionario. E-social. Elaboragao de documentos que envolvem 0s processos.

6.7 PRATICA PROFISSIONAL

A Pratica Profissional € compreendida como um elemento que compde o
curriculo e se caracteriza como uma atividade de integragao entre o ensino, a
pesquisa e a extensdo, constituido por meio de acdo articuladora de uma
formacao integral de sujeitos para atuar em uma sociedade em constantes
mudancgas e desafios.

Conforme as DCNEPT, a pratica profissional, prevista na organizagao

curricular do curso, deve estar continuamente relacionada aos seus
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fundamentos técnicos, cientificos e tecnologicos, orientada pelo trabalho como
principio educativo e pela pesquisa como principio pedagdgico que possibilitam
ao educando se preparar para enfrentar o desafio do desenvolvimento da
aprendizagem permanente, integrando as cargas horarias minimas de cada
habilitacdo profissional.

A pratica profissional, intrinseca ao curriculo, € desenvolvida nos diversos
ambientes de aprendizagens. Dentre os ambientes para realizagcao da pratica
profissional, podemos citar laboratorios, oficinas, salas ambientes na propria
instituicdo de ensino ou em entidade parceira, empresas pedagodgicas, ateliés e
outros, bem como investigacdo sobre atividades profissionais, projetos de
pesquisa e/ou intervengao, visitas técnicas, simulacdes, observacgdes e outras.

O IFAM em sua Resolugao N°. 94/2015 define no artigo 168 que a Pratica
Profissional sera desenvolvida nos cursos por meio das seguintes atividades,
conforme determinarem os Projetos Pedagdgicos de Cursos:

| — Estagio Profissional Supervisionado;

Il — Projeto de Conclusao de Curso Técnico (PCCT);

[l — Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC);

IV — Atividades Complementares.

No Curso Técnico de Nivel Médio em Administracdo na Forma
Subsequente, a Pratica Profissional sera desenvolvida por meio das seguintes
atividades: Pratica Profissional | e Il, totalizando uma carga horaria de 160
horas; e Atividades Complementares com carga horaria total de 50 horas,
conforme a orientacdo da PROEN em seguir as recomendacdes advindas da

reestruturagcao da Matriz CONIF.

A participacdo em atividades complementares e a apresentacdo do
relatério técnico referente as praticas profissionais s&o requisitos
indispensaveis para a conclusao do curso. Nas se¢des adiante, serdo descritas

com detalhes cada uma dessas praticas.

6.7.1 Atividades complementares
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Conforme Resolugao N° 102 — CONSUP/IFAM, de 10 de dezembro de
2021, em seu art. 1°, as Atividades Complementares compdem a parte flexivel
do curriculo dos cursos, caracterizando-se como um instrumento para o
aprimoramento da formagdo e aperfeicoamento profissional, sendo
componentes curriculares enriquecedores e implementadores do perfil
académico, que estimulam a pratica de estudos e vivéncias independentes,
transversais, interdisciplinares, de contextualizagcdo e de atualizagao social e

profissional.

Conforme o art. 2° desta mesma Resolucdo as Atividades
Complementares constituem-se como componente curricular obrigatorio a
todos os Cursos Técnicos de Nivel Médio do IFAM, com carga horaria minima
obrigatéria de 100 horas, excetuando-se as cargas horarias diferenciadas ja
estipuladas nos PPC’s aprovados anteriormente a este regulamento, porém,
considerando as recomendacdes advindas da PROEN, que estdo de acordo
com as novas recomendacdes advindas da reestruturacao da Matriz CONIF:
carga horaria minima obrigatoria de 50 horas para os cursos com 800 horas na

carga horaria profissional.

Todo discente matriculado no curso Técnico de Nivel Médio em
Administracdo na Forma Subsequente devera realizar Atividades

Complementares, do contrario, ele sera retido no curso.

A orientacdo da PROEN, quanto a carga horaria minima obrigatéria de
50 horas para Atividades Complementares, deverao ser desenvolvidas a partir
do ano letivo de ingresso do discente, tendo como prazo maximo a conclusao
do curso. Sendo assim, € obrigatéria a comprovagao de cumprimento da carga

horaria minima de 50 horas para a integralizagdo do curso.

No art. 4° da Resolugcdo N° 102 — CONSUP/IFAM, de 10 de dezembro
de 2021, observa-se que o objetivo das Atividades Complementares é reforgar
e complementar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, privilegiando a
construgdo dos conhecimentos humanos, éticos, estéticos, culturais e
profissionais alinhados com os saberes propostos nos cursos, podendo ser
divididas em:

. Atividades de aperfeicoamento profissional;
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Il. Atividades de Cunho Comunitario e de Interesse Coletivo;
lll. Atividades De Ensino, Pesquisa, Extensao e Iniciagcao Cientifica;

IV. Atividades de Formagao/Aprimoramento Social, Humana, Cultural

E Esportiva.

Para validar as atividades complementares o discente, ao longo dos dois
semestres letivos, a medida em que for realizando as atividades
complementares (nas suas diferentes ofertas), o discente devera encaminhar,
via protocolo, a documentagdo comprobatoria do cumprimento das 50 horas
minimas obrigatorias de uma s6 vez, anexando-a ao Formulario de Solicitagéo
de Aproveitamento e Avaliacdo de Atividades Complementares, acompanhada

das copias conferidas e validadas dos documentos comprobatérios.

Serao consideradas para fins de cOmputo de carga horaria as atividades
apresentadas no Quadro 5. As atividades descritas, bem como carga horaria a
ser validada por evento e os documentos aceitos devem ter como base a
Resolugédo N° 102 — CONSUP/IFAM, de 10 de dezembro de 2021, que trata das
Atividades Complementares dos Cursos Técnicos de Nivel Médio do IFAM,
considerando ainda, as recomendacgdes advindas da PROEN, que estdo de

acordo com as novas recomendacgdes advindas da reestruturagao da Matriz

CONIF.
Quadro 5 — Atividades Complementares
CARGA
CATEGORIAS DE ATIVIDADE co?n%%%thANrI’)oR?os HORARIA A
SER VALIDADA
POR EVENTO

Declaragao assinada pelo
docente Orientador, constando o
Monitorias em disciplinas pertencentes ao | nome da disciplina, periodo de
curriculo do Curso monitoria e carga horaria ou | Maximo de 30h
Certificado expedido pelo setor
responsavel no campus, com as
mesmas

informacdes supracitadas
Atestado/ Declaragao/ Certificado
assinado pelo Coordenador do
Projeto, constando o nome do | Maximo de 30h
Projeto, periodo de vigéncia,
vinculo

(bolsista ou voluntario) e carga
horaria

Participagdo em Projeto de Pesquisa e/ou
de Iniciacdo Cientifica como bolsista ou
voluntario
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Participagdo em Projeto de Extensdo como
bolsista ou voluntario

Atestado/ Declaracgao/ Certificado
assinado pelo Coordenador do
Projeto e/ou Setor de Extenséo,
constando o nome do Projeto de
Extenséo, periodo de vigéncia,
vinculo (bolsista ou voluntéario) e
carga horaria

Maximo de 30h

Participagdo em Projeto de Ensino como
bolsista ou voluntario

Atestado/ Declaragao/ Certificado
assinado pelo Coordenador do
Projeto, constando o nome do
Projeto de ensino, periodo de
vigéncia, vinculo (bolsista ou
voluntario) e carga horaria

Maximo de 30h

10h por
publicagao,
como autor ou
coautor, em
periédico

Apresentacao do trabalho | vinculado a

Publicagdes publicado completo e/ou carta de | instituicdo

aceite da revista/periodico/anais | cientifica ou

onde foi publicado académica
30h por capitulo
de livro, como
autor ou coautor
30h por obra
completa, como
autor ou coautor
15h para artigos
cientificos
publicados em
revistas
nacionais e
internacionais
1h por palestra,
mesa-redonda,

Participagao como ouvinte em | Certificado de participagdo com | coléquio ou outro

comunicagdes orais, palestras, oficinas,
feiras, workshops, seminarios, simposios,
conferéncias e congressos na area do curso
ou afins

assinatura e carimbo da
Instituigo/ Empresa emissora,
constando o periodo de
participagao e carga horaria

4h por dia de
participagcdo em
Congresso,
Seminario,
Workshop,
Foérum, Encontro,
Visita Técnica e
demais eventos

de natureza
cientifica
Participacdo como palestrante/ ministrante | Certificado de participagcdo com
em comunicacgdes orais, palestras, oficinas, | assinatura e carimbo da 2h30min or
feiras, workshops, seminarios, simpdsios, | Instituicio/ Empresa emissora, trabalho. P
apresentagdo de posteres, conferéncias e | constando o  periodo de apresentado
congressos na area do curso ou afins participagdo e carga horaria P
Certificado de participagdo com
Participacdo em cursos de extensdo naarea | assinatura e carimbo da
do curso ou afins InstituicAo/Empresa  emissora, | Maximo de 20h
constando o periodo de
participacao
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e carga horaria

Cursos livres e/ou de extensdo (mesmo nao

estando diretamente relacionados ao

Curso, servem a complementagdo da
formagdo do académico, compreendendo
cursos tais como: de lingua estrangeira, de
informatica, de aprendizagem da linguagem

brasileira de sinais (Libras) e outros)

Declaragéo ou certificado emitido
pela instituicado promotora, com a

respectiva carga horaria

Maximo de 30h

Representagdo em colegiados académicos

ou administrativos do IFAM

Lista de presencas, Portaria e/ou

declaracao de participagéao

1h15min. por

semestre como

representante
Participagdo em atividades praticas na area | Atestado/ Declaragdo/ Certificado
do curso ou afins (apenas a carga horaria | assinado pelo Docente Maximo de 20h
excedente daquela definida em PPC) Orientador da Atividade,

constando o periodo de

participacéo e carga horaria

Assisténcia a atividades praticas na area do
curso ou afins (apenas em caso de
assisténcia as atividades praticas de outras

turmas)

Atestado/ Declaragdo/ Certificado
Docente
Atividade,

periodo de

assinado pelo
Orientador da
constando o
assisténcia, atividades realizadas

e carga horaria

Maximo de 30h

Cursos de ensino a distancia na area do

Curso ou afins

Certificado de aprovagdo no
Curso com assinatura e carimbo
da Instituicao/Empresa emissora
e Histérico Escolar, constando o

periodo de participacao e carga

Maximo de 40h

horaria
0,25 hora por
Assistir a defesas de Projetos de Concluséo presenca em
de Cursos Técnicos, de Trabalhos de defesa de curso
Conclusdo de Cursos, de Relatérios de Lista de presencas  efou | técnico
Estagio Profissional ou de outro tipo na area declaragao de participacao 30min. por
presencga em

do curso ou afins

defesa de curso

de graduacao
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Limitado ao

maximo de 10h

Estagios Curriculares ndo obrigatérios na

area de atuacgao do curso

Contrato, declaracao de

atividades realizadas e de
cumprimento de carga horaria
emitida pelo supervisor do estagio

na Instituicdo concedente

Maximo de 30h

Atividades culturais, esportivas e de
entretenimento (para serem consideradas
validas essas atividades deverdo ser
recomendadas por um ou mais docentes do

Curso)

Declaragdo, certificado ou outro
documento que comprove a

participagao

2h por
participacao
ativa no evento
esportivo (atleta,
técnico,
organizador)
1h30min.

participagcdo em

por

peca de teatro

Participagdo em comissao organizadora de

evento técnico-cientifico ou culturais
previamente autorizado pela coordenagao
do curso (somente sera considerada como
Atividade Complementar se o evento for
promovido por instituicdo académica, 6rgéao

de pesquisa ou sociedade cientifica)

Declaragao ou certificado emitido
pela instituigdo promotora, ou
coordenagdo do curso com a

respectiva carga horaria

Maximo de 30h

Participagdo como Representante de turma
no IFAM

Ata da eleicao de

Representantes, com Assinatura

2h30min.

semestre como

por

do Coordenador de representante
Curso

Participagdo em assembleia e eventos

tradicionais (para serem consideradas

validas, essas atividades deverao ter | Declaracdo de liderangas das | 2h por

relagcdo com a area do curso e/ou terem sido
indicadas pela Coordenagao de Curso para

fins pedagdgicos)

organizagbes e/ou comunidades

participagcdo em

evento
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Participagdo como membro de Nucleos de | Atestado / Declaragéo /

Ensino, Pesquisa e Extensado, como NEABI, | Certificado emitido pelo .
Maximo de 30h

NUPA, dentre outros coordenador do Nucleo, contendo

periodo de

participagdo como membro
Outras atividades relativas a area do Curso | Atestado / Declaracdo  /
ou afins (validagédo a critério da Comissao | Certificado da instituicdo
de Avaliag&o) responsavel pela atividade Maximo de 30h

[
o
4
")
=
= 4
wd
)
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Fonte: Elaborado pela Comissao (2025).

6.7.2 Praticas Profissionais — Itinerarios Formativos

O IFAM oferecera aos futuros profissionais uma estrutura curricular
moderna, abrangendo amplamente aspectos ligados a profissdo. O curso sera
ministrado em Modulos (I e Il), com certificagdes intermediarias, onde o discente
devera cumprir carga horaria total de 160 horas, conforme apresentado no
Quadro 6, de acordo com o disposto na legislacdo e normativos vigentes desta
Instituicdo Federal de Ensino. Desta forma, as praticas profissionais seréo
componentes curriculares obrigatorios e deverao ser realizadas em Ambiente
de Aprendizagem que proporcionem a pratica educativa referente a cada
maodulo previsto neste PPC, de acordo com as especificidades de cada etapa e
alinhadas com a respectiva certificagdo intermediaria. Ao término do curso
técnico, o discente devera ter cumprido um total de 160 horas de praticas
profissionais para receber o diploma de Técnico(a) de Nivel Médio em

Administracio.

Ratificamos, que nao ha dissociacao entre teoria e pratica. O ensino deve
contextualizar competéncias, visando significativamente a agdo profissional.
Dai, que a pratica se configura ndo como situagées ou momentos distintos do
curso, mas como uma metodologia de ensino que contextualiza e pde em acao
o aprendizado. Nesse sentido, o Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracéo possibilitara ao discente, além da pratica desenvolvida no dia a

dia, a possibilidade de enriquecimento e desenvolvimento de suas habilidades
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por meio das praticas profissionais no curso, a qual sera desenvolvida em duas

etapas, e em ambientes de aprendizagem.

Estes Ambientes de Aprendizagens, sdo espacos (internos ou externos
a Instituicdo), que simulam o dia a dia do trabalho, permitindo que os discentes
vivenciem experiéncias profissionais pertinentes a area de sua formacéao
técnica, tais como salas de aula, laboratérios, espaco do campus/unidade de
ensino que possam ser utilizados para exposi¢ao/apresentacao das atividades,
cooperativas, empresas, industrias, espagos cedidos pelos parceiros, ou outro

local que se mostre pedagogicamente apropriado para a atividade.

As praticas profissionais deverao ser cumpridas em horario regular do
Curso, visto ser componente curricular e, quando necessario, pela
caracteristica da atividade a ser realizada, esta podera ocorrer de acordo com
a disponibilidade do local no qual sera realizada. Como os demais componentes
curriculares, devera ser desenvolvido em um periodo de quatro horas
semanais, e quando necessario, em funcao da caracteristica da atividade, este
periodo podera ser estendido. As praticas profissionais serdo trabalhadas pelo

mesmo docente, considerando-se o total de horas de cada modulo.

Quadro 6 — Carga horaria dos componentes curriculares de praticas profissionais em
Administracao

MODULO COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
I Prética Profissional | 80h
Proposto pelo Campus Tefé, de acordo com o
CNCT
Il Pratica Profissional Il 80h
Proposto pelo Campus Tefé, de acordo com o
CNCT
CARGA HORARIA TOTAL DAS PRATICAS PROFISSIONAIS 160h

Fonte: Elaborado pela Comissao (2025).

6.7.2.1 Descrigdo das Praticas Profissionais

a) Pratica Profissional | — Assistente Administrativo

Objetivo das Praticas Profissionais |: desenvolver o conhecimento pratico

dos discentes sobre planejamento e realizacdo de atividades de apoio
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administrativo, aplicando, de forma pratica e contextualizada, conhecimentos
tedricos adquiridos nos componentes curriculares do curso, desenvolvendo
competéncias profissionais pertinentes e estimulando a capacidade de analise

e proposicao de melhorias.
Propostas de atividades a serem desenvolvidas:

+  Propor solugdes para problemas reais enfrentados na
administragdo, colocando em pratica conceitos, estratégias,
ferramentas e atitudes vivenciadas no processo formativo;

- Elaborar e desenvolver, individual ou coletivamente, projetos de
melhorias para empresas, instituicdes publicas, cooperativas ou
outro tipo de organizacgao;

« Analisar as atividades das organizagbes pela perspectiva do
desenvolvimento sustentavel;

« Propor estratégias para o uso racional de recursos naturais e
materiais em uma organizagao, buscando reduzir desperdicios e
minimizar impactos ambientais;

- Desenvolver competéncias profissionais para atuar com ética,
responsabilidade, espirito de equipe, respeito as normas e com
foco na melhoria continua;

« Analisar e propor modelos adequados de gerenciamento de
arquivos fisicos e digitais;

« Elaborar documentos organizacionais padronizados, como
memorandos, oficios, relatérios e declaracdes, utilizando normas
de redacéo oficial e instrumentos tecnolégicos adequados;

« Utilizar sistemas informatizados e ferramentas digitais, como
planilhas eletrénicas, formularios on-line, sistemas de informacéao e
outros softwares, para registro e controle de dados;

«  Mapear fluxos de processos administrativos, identificando etapas,
gargalos e oportunidades de melhoria;

- Executar atendimentos presenciais, telefénicos e eletronicos, a
clientes internos e externos, com comunicacdo e postura
profissional adequadas;

« Planejar e apoiar a realizagdo de reunibes, eventos e atividades
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institucionais, realizado, por exemplo, a gestdo de agendas, a
comunicagao com participantes, a organizagao de pautas e o
registro de atas;

« Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas, destacando
resultados alcangados, dificuldades encontradas e sugestdes de
melhoria;

« Realizar pesquisas de satisfagcdo com clientes, realizando a analise
dos dados obtidos, comunicando os resultados encontrados e
propondo melhorias;

- Elaborar graficos para representar visualmente dados relevantes
como vendas, produtividade e satisfagdo, realizando a
interpretacéo dos resultados;

« Elaborar e implementar agdes de comunicagao de marketing, como
cartazes, folders, gestdao de redes sociais e publicagdes digitais,
entre outras, aplicando conhecimentos de marketing;

« Mapear os riscos ocupacionais de um setor de uma organizagao,
sugerindo medidas preventivas;

- Analisar noticias econdmicas locais ou nacionais e elaborar um
resumo contendo possiveis impactos nas atividades de uma
organizagao;

« Elaborar demonstrativos simplificados de resultados, abordando
receitas x despesas, utilizando as ferramentas adequadas, para
identificar o lucro ou prejuizo de determinados periodos;

+ Realizar outras atividades alinhadas aos objetivos das Praticas
Profissionais |, devidamente validadas pelos responsaveis por

avaliar as Praticas Profissionais |I.

b) Pratica Profissional Il — Auxiliar de Recursos Humanos

Objetivo das Praticas Profissionais IlI: desenvolver o conhecimento
pratico dos discentes sobre planejamento e realizagao de atividades de apoio
administrativo em Recursos Humanos, aplicando, de forma pratica e

contextualizada, conhecimentos tedricos adquiridos nos componentes
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curriculares do curso, desenvolvendo competéncias profissionais pertinentes e

estimulando a capacidade de analise e proposi¢ao de melhorias.
Propostas de atividades a serem desenvolvidas:

+ Propor solugbes para problemas reais enfrentados na
administragdo, colocando em pratica conceitos, estratégias,
ferramentas e atitudes vivenciadas no processo formativo;

« Elaborar e desenvolver, individual ou coletivamente, projetos de
melhorias para empresas, instituigdes publicas, cooperativas ou
outro tipo de organizacgao;

« Desenvolver competéncias profissionais para atuar com ética,
responsabilidade, espirito de equipe, respeito as normas e com
foco na melhoria continua;

« Organizar e atualizar cadastros de colaboradores, utilizando as
ferramentas tecnoldgicas adequadas;

« Organizar e controlar frequéncias, ponto e jornada de trabalho,
aplicando as regras basicas de horas extras, faltas e atrasos;

« Elaborar comunicagdes internas de RH, utilizando comunicagao e
ferramentas adequadas;

« Simular processos de desligamento de colaboradores, com
checklist, calculo de rescisao e entrevistas de desligamento;

+ Planejar e apoiar a¢des de integragdo de novos colaboradores,
incluindo atividades como boas-vindas, apresentacdo do setor,
apresentagao dos colegas de trabalho, orientagdes iniciais, etc.;

- Elaborar materiais informativos, como panfletos, cartilhas ou videos
institucionais para a orientagdo de novos colaboradores;

+ Realizar levantamentos de necessidades de treinamento em
determinados setores de uma organizagéo;

+  Montar planos de treinamento que possam ser aplicados em uma
organizacao;

« Registrar e acompanhar solicitagdes de beneficios, como vale-
transporte e vale-alimentagdo, verificando a elegibilidade e a
documentacao;

- Desenvolver pesquisas internas de clima organizacional, coletando
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percepcdes sobre 0 ambiente de trabalho;

- Elaborar anuncios de vagas e roteiros de entrevistas adequados as
vagas;

« Conduzir dinamicas de integragdo em grupo, voltadas aos
funcionarios;

+  Produzir informativos ou mural interno de RH, com dicas e
informacdes sobre convivéncia, direitos e deveres, saude
ocupacional, etc.;

« Mapear cargos e fungdes existentes em uma organizagéo;

«  Desenvolver modelos de avaliagao de desempenho de funcionarios
para uma organizagao;

«  Organizar eventos de socializagdo ou valorizagédo de funcionarios;

« Analisar praticas de RH em organizagdes publicas ou privadas;

«  Mapear os riscos ocupacionais de um setor de uma organizagao,
sugerindo medidas preventivas;

+ Analisar situagdes cotidianas de descumprimento de normas
trabalhistas e propor sugestdes adequadas;

- Simular entrevistas de sele¢ao;

+ Realizar calculos de custo de pessoal de uma organizagao;

«  Elaborar modelos adequados de curriculo profissional;

«  Elaborar modelos de curriculo, carta de apresentagdo ou simular
atendimentos ou entrevistas de selegcao, em inglés;

+ Realizar outras atividades alinhadas aos objetivos das Praticas
Profissionais Il, devidamente validadas pelos responsaveis por

avaliar as Praticas Profissionais Il.

6.7.2.2 Avaliagéo das Praticas Profissionais

Considerando que as Praticas Profissionais sdo parte integrante dos
componentes curriculares de cada médulo, a avaliagdo seguird as mesmas
orientagdes descritas no item 8 deste PPC e de acordo com a Resolugéo N°
94/2015 — CONSUP/IFAM.
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6.7.2.3 Prazo para Realizagao das Praticas Profissionais

Assim como para os demais componentes curriculares do curso, o
discente deste Curso Técnico de Nivel Médio em Administragdo devera cumprir
as praticas profissionais de acordo com calendario estabelecido para o
cumprimento dos respectivos médulos. Quando se tratar de atividade externa
ao Instituto, esta devera comunicar ao discente o periodo e horario para a
realizagédo da pratica por meio do cronograma/calendario de pratica, ao qual o
discente devera dar ciéncia, inclusive quanto aos procedimentos para

elaboracgao e datas para entrega do relatorio técnico.

6.7.2.4 Atribuigbes do Docente de Praticas Profissionais

» Acompanhar as atividades do futuro técnico, orientando-o durante
0 componente curricular;

* Estimular em todos os momentos o futuro técnico, ajudando-o a
adquirir autoconfianca;

* Avaliar a atuagao do futuro técnico, identificando as possiveis
falhas e auxilia-lo a encontrar as melhores solugdes para elas;

* Possibilitar troca de experiéncia entre os discentes;

* Estimular questionamentos criticos e sugestoes;

* Orientar, acompanhar e avaliar o relatério e/ou projeto técnico da

turma;

* Acompanhar e avaliar concomitantemente todos os discentes da
turma para a conclusdo do componente curricular, fazendo os registros
de notas;

* Desenvolver ao final de cada modulo a atividade de culminéncia

das praticas profissionais.

6.7.2.5 Atribuigbes dos Discentes nas Praticas Profissionais

» Elaborar e entregar relatérios técnicos e/ou projetos técnicos no prazo
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fixado;

 Comunicar com antecedéncia, por escrito, ao docente qualquer
eventualidade que impegca o seu comparecimento as praticas
programadas;

+ Usar equipamento de protecéo individual (EPI), para a realizagdo das
praticas, sempre quando necessario/exigido;

* Respeitar e cumprir as boas praticas de higiene e apresentacao pessoal,

» Conhecer e cumprir as normas vigentes para a realizagc&o das praticas;

« Cumprir as normas da instituigdo/empresa/ambiente pedagogico (Qquando
se aplicar) de realizacao das praticas;

* Respeitar a hierarquia da instituicdo de ensino, bem como da
instituicdo/empresa/ambiente pedagogico de realizagao das praticas;

» Cumprir todas as normas quanto aos direitos e deveres do discente do
IFAM.

6.7.2.6 Relatorio/Projeto Técnico das Praticas Profissionais

A cada mddulo, a equipe de até trés discentes deverdo apresentar ao
docente responsavel o Relatério Técnico de Pratica (ou o Projeto Técnico), ao
qual sera atribuida Nota Final, advinda da culmindncia do componente
curricular. Ressalta-se que Avaliacao Final de Praticas Profissionais, podera, a
critério do docente e em concordancia com a coordenagdo do curso,
corresponder a apresentagdo da respectiva atividade em forma de um
Seminario de Concluséo das Praticas Profissionais.

O prazo para a entrega dos Relatorios das Praticas, bem como da
apresentacao final, devera obedecer ao calendario estabelecido pela
coordenacado do curso e pelo docente, em consonancia com o calendario
académico campus em vigéncia, devendo o discente dar ciéncia dele. O discente
que nao cumprir o prazo determinado, ficara com pendéncia no componente

curricular de pratica, nao obtendo a Certificagao Intermediaria.
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6.7.2.7 Aproveitamento Profissional

A atividade profissional registrada em carteira de trabalho ou outro
documento oficial que comprove o vinculo, além de atividades de trabalho
autébnomo, poderao ser aproveitadas como Estagio Profissional Supervisionado
Obrigatdrio, desde que sejam comprovadas e estejam diretamente relacionada
a habilitagao profissional do Curso Técnico de Nivel Médio por meio da avaliagéo
da Coordenagéo de Eixo Tecnoldgico. Além disso, estas atividades devem ter
sido desempenhadas por um periodo minimo de 06 (seis) meses anteriores a
solicitagao de aproveitamento.

ApOs aprovacgao, tera carga horaria de 160 horas e sera avaliado por meio
do Relatdrio Final e apresentagdo em banca examinadora conforme as normas
estabelecidas pela instituigdo. O discente/estagiario sera aprovado ao atingir
nota igual ou superior a 6,0 (seis), atribuida na totalidade pela banca

examinadora.

7 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento dar-se-a, para prosseguimento de estudos, a instituicdo
de ensino pode promover o aproveitamento de estudos, de conhecimentos e de
experiéncias anteriores do estudante, inclusive no trabalho, desde que
diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdao da respectiva
qualificagao profissional ou habilitagdo profissional técnica ou tecnoldgica.

Segundo o0 estabelecido no Regulamento da Organizacao
Didatico — Académica do IFAM, o aproveitamento de estudos € o processo de
reconhecimento de componentes curriculares/disciplinas, em que haja
correspondéncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de conteudos
e cargas horarias, cursados com aprovagao:

| — num periodo de até 07 (sete) anos antecedentes ao pedido dessa

solicitagao, para os Cursos da Educacao Superior; e
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Il — num periodo de até 05 (cinco) anos antecedentes ao pedido dessa
solicitagao, para os Cursos da Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio na
Forma Subsequente.

O aproveitamento de estudos permite a dispensa de disciplinas realizadas
em cursos de mesmo nivel reconhecidos pelo Ministério da Educagédo. O
aproveitamento dar-se-a de acordo com o estabelecido na Organizagéo
Didatico-Académica vigente no IFAM no periodo em que o curso estiver sendo
ofertado.

Vale ressaltar que, com excecgao de discentes oriundos de Transferéncia,
Reopcédo de Curso e/ou de opg¢ao por mudanga de Matriz Curricular, o
aproveitamento de estudos devera ocorrer somente para componentes
curriculares/disciplinas oriundos de cursos integralizados da Educagéo Superior
e nos Cursos Técnicos de Nivel Médio na Forma Subsequente.

Em adigdo, para que seja concedido o aproveitamento de estudos de
componentes curriculares/disciplinas, os cursos devem ser equivalentes, no
mesmo nivel de ensino e area de conhecimento/eixo tecnoldgico.

Em caso de retorno de um discente a Instituicdo, por meio de novo
processo seletivo, podera ser solicitado o aproveitamento de estudos de
componentes curriculares/disciplinas da Educagdo Superior e dos Cursos
Técnicos de Nivel Médio Forma Subsequente nao integralizados, desde que em
consonancia com os critérios estabelecidos.

Faz-se importante esclarecer também que podera ser aproveitado 01 (um)
componente curricular/disciplina do IFAM com base em 02 (dois) ou mais
componentes curriculares/disciplinas, cursados na Instituigdo de origem ou vice-
versa. Em outras palavras, se 0 minimo de 75% de correspondéncia de
conteudos e cargas horarias s6 for alcangado com a unidao de mais de um
componente curricular/disciplina cursado anteriormente, assim podera ser feito
pelo discente solicitante. O contrario também ¢é possivel, se um componente
curricular/disciplina cursado anteriormente possuir conteudos e cargas horarias
suficientes para aproveitar dois componentes curriculares/disciplinas no IFAM,

assim podera ser realizado.
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Adicionamos que o aproveitamento de estudos de componentes
curriculares/disciplinas obedecera a um limite de até 30% (trinta por cento) da

carga horaria total do curso em que estiver matriculado o discente interessado.

7.1 PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO

Ainda conforme a Resolugao, o discente devera requerer a Diretoria de
Ensino, ou equivalente do campus, o aproveitamento de estudos de
componentes curriculares/disciplinas feito anteriormente, via protocolo, com os

seguintes documentos, no prazo estabelecido pelo Calendario Académico:

| — Histérico Escolar, carimbado e assinado pela Instituicdo de origem;

I — Ementéario referente aos estudos, carimbado e assinado pela
Instituicdo de origem;

[l - Indicagdo, no formulario mencionado, de quais componentes

curriculares/disciplinas o discente pretende aproveitar.

Ap6s a solicitagcdo, os documentos serdo analisados, e o parecer
conclusivo sobre o0 aproveitamento de estudos componentes

curriculares/disciplinas devera ser emitido por:

| — Coordenacdo de Curso da Area/Eixo Tecnoldgico correspondente e
docente, quando se tratar dos Cursos Técnicos de Nivel Médio na Forma
Subsequente;

Il — Colegiado de Curso, quando se tratar dos Cursos de Graduagéo.

O resultado do parecer conclusivo de aproveitamento devera ser
publicado pela Diretoria de Ensino, ou equivalente no campus, no prazo
estabelecido pelo Calendario Académico.

Em caso de componentes curriculares/disciplinas oriundas de Instituicao
estrangeira, a solicitagdo de aproveitamento de estudos de componentes
curriculares/disciplinas com documentacdo comprobatéria devera ser
acompanhada da respectiva traducao oficial e devidamente autenticada pela

autoridade consular brasileira, no pais de origem.
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8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

A avaliagdo pode ser de dois tipos: da aprendizagem e do sistema
educacional. Esta segdo apresentara a avaliacdo da aprendizagem, que é
responsavel em qualificar a aprendizagem individual de cada aluno.

Conforme DCNEPT, a avaliagdo da aprendizagem dos estudantes visa a
sua progressdo para o alcance do perfil profissional de conclusdo, sendo
continua e cumulativa, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos. Nesse sentido, a Resolugao N° 94 CONSUP/IFAM de 23/12/2015,
em seu artigo 133, assinala que a avaliagcdo dos aspectos qualitativos
compreende o diagndstico e a orientagéo e reorientacdo do processo ensino e
aprendizagem, visando ao aprofundamento dos conhecimentos, a aquisicéo e
desenvolvimento de habilidades e atitudes pelos discentes e a ressignificacao
do trabalho pedagdgico.

O procedimento de avaliagcdo no Curso Técnico de Nivel Médio em
Administragdo segue o0 que preconiza a Resolugdo N° 94 — CONSUP/IFAM de
23 de dezembro de 2015 - Regulamento da Organizacao Didatico-Académica do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM,
procurando avaliar o aluno de forma continua e cumulativa, de maneira que os
aspectos qualitativos se sobressaiam aos quantitativos.

A avaliagdo do rendimento académico deve ser feita por componente
curricular/disciplina, abrangendo simultaneamente os aspectos de frequéncia e
de aproveitamento de conhecimentos.

No IFAM, ha avaliagbes diagnosticas, formativas e somativas,
estabelecidas previamente nos Planos e Projetos Pedagogicos de Cursos e nos
Planos de Ensino, os quais devem contemplar os principios e finalidades do
Projeto Politico Pedagdgico Institucional.

A avaliacdo do desempenho escolar no Curso Técnico de Nivel Médio em
Administracdo na Forma Subsequente ¢€é feita por componente
curricular/disciplina a cada semestre, considerando aspectos de assiduidade e
aproveitamento de conhecimentos, conforme as diretrizes da LDB, Lei n°.
9.394/96. A assiduidade diz respeito a frequéncia as aulas e atividades previstas

no Planejamento de Ensino da disciplina. O aproveitamento escolar é avaliado
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por meio de acompanhamento continuo dos estudantes e dos resultados por
eles obtidos nas atividades avaliativas.

As atividades avaliativas deverdo ser diversificadas e serdo de livre
escolha do professor da disciplina, desde que as mesmas sejam inclusivas,
diversificada e flexivel na maneira de avaliar o discente, para que nao se torne
um processo de exclusdo, distante da realidade social e cultural destes
discentes, e que considere no processo de avaliagcédo, as dimensdes cognitivas,
afetivas e psicomotoras do aluno, respeitando os ritmos de aprendizagem
individual.

A literatura corrente apresenta uma diversidade de instrumentos utilizados
para avaliar o aluno, tais como: Provas escritas ou praticas; Trabalhos;
Exercicios orais ou escritos ou praticos; Artigos técnico-cientificos; Produtos e
processos; Pesquisa de campo, elaboragéo e execuc¢do de projetos; Oficinas
pedagdgicas; Aulas praticas laboratoriais; Seminarios; Portfélio; Memorial;
Relatério; Mapa Conceitual e/ou mental; Produgado artistica, cultural e/ou
esportiva. Convém ressaltar que esses instrumentos elencados ndo sédo os
unicos que poderao ser adotados no curso, cada professor tera a liberdade de
definir quais critérios e instrumentos serdo utilizados em seu
componente/disciplina, bem como definir se a natureza da avaliagdo da
aprendizagem serd tedrica, pratica ou a combinagdo das duas formas, e se a
avaliacéo sera realizada de modo individual ou em grupo.

Todavia, os critérios, instrumentos e natureza deverao ser discutidos com
os discentes no inicio do semestre letivo, e devem ser descritos nos Planos de
Ensino. Recomenda-se ainda, que os Planos de Ensino possam ser
disponibilizados online por meio do sistema académico (Q-Académico ou outro
vigente), possibilitando assim, que os alunos e/ou responsaveis conhegam os
critérios e procedimentos de avaliagao adotado em um determinado componente
curricular/disciplina.

Também deve ser observado que apesar de ser da livre escolha do
professor a definicdo da quantidade de instrumentos a serem aplicados, deve-
se seguir a organizacgdo didatica do IFAM de modo a garantir que o quantitativo
minimo seja cumprido. No presente momento de elaboragdo deste projeto, a
resolucao vigente € N° 94 CONSUP/IFAM de 23/12/2015, e em seu artigo 138,

62

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Tefé




PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Administragcao

estabelece o minimo 03 (trés) instrumentos avaliativos, sendo 01 (um) escrito
por modulo letivo para a Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio na Forma
Subsequente.

O docente devera divulgar o resultado de cada avaliagao aos discentes,
antes da avaliagdo seguinte, bem como sua divulgacéo ocorrera ao fim de cada
bimestre com o registro no sistema académico. E a cada fim de bimestre, os pais
ou responsaveis legais deverao ser informados sobre o rendimento escolar do
estudante.

O registro da avaliagdo da aprendizagem devera ser expresso em nota e
obedecera a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja pontuacéo
minima para promogao seguira os critérios estabelecidos na organizagao
didatica do IFAM. Atualmente, conforme a Resolugdo N° 94 CONSUP/IFAM de
23/12/2015 a pontuagdo minima é de 6,0 (seis) por disciplina.

Ao discente que faltar a uma avaliagdao por motivo justo, sera concedida
uma nova oportunidade por meio de uma avalicdo de segunda chamada. Para
obter o direito de realizar a avaliagcdo de segunda chamada o aluno devera
protocolar sua solicitagdo e encaminha-la a Coordenacao do Curso. Critérios e
prazos para solicitacdo de segunda chamada deverao seguir as recomendagdes
da organizacgao didatica do IFAM vigente.

Ao discente que ndo atingir o objetivo proposto, ou seja, que tiver um baixo
rendimento escolar, sera proporcionado estudos de recuperacido paralela no
periodo letivo.

A recuperacao paralela esta prevista durante todo o itinerario formativo e
tem como objetivo recuperar processos de formagéao relativos a determinados
conteudos, a fim de suprimir algumas falhas de aprendizagem. Esses estudos
de recuperacdo da aprendizagem ocorrerdo de acordo com o disposto na
organizacao didatica do IFAM e orientagbes normativas da PROEN.

Além disso, havera um Conselho de Classe estabelecido de acordo com
as diretrizes definidas na organizagao didatica do IFAM, com poder deliberativo
que, reunir-se-a sempre que necessario para avaliagdo do processo ensino
aprendizagem. Maior detalhamento sobre os critérios e procedimentos de
avaliacao, exame final, recuperacado da aprendizagem, regime de dependéncia
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e revisdo de avaliacdo sado tratados pela organizacdo didatica vigente
(Resolugéo N° 94 CONSUP/IFAM de 23/12/201).

8.1 CRITERIOS DE AVALIACAO

Conforme a Resolugao N. 94, os critérios de avaliagao da aprendizagem
serao estabelecidos pelos docentes nos Planos de Ensino e deverdo ser
discutidos com os discentes no inicio do semestre letivo, destacando-se o
desenvolvimento:

| — do raciocinio;

Il — do senso critico;

IIl — da capacidade de relacionar conceitos e fatos;

IV — de associar causa e efeito;

V — de analisar e tomar decisoes;

VI — de inferir; e

VIl — de sintese.

A Avaliacdo devera ser diversificada, podendo ser realizada, dentre outros
instrumentos, por meio de:

| — provas escritas;

Il — trabalhos individuais ou em equipe;

Il — exercicios orais ou escritos;

IV — artigos técnico-cientificos;

V — produtos e processos;

VI — pesquisa de campo, elaboracéo e execugao de projetos;

VII — oficinas pedagodgicas;

VIl — aulas praticas laboratoriais;

IX — seminarios; e

X — autoavaliacao.

A natureza da avaliagdo da aprendizagem podera ser tedrica, pratica ou
a combinagdo das duas formas, utilizando-se quantos instrumentos forem
necessarios ao processo ensino e aprendizagem, estabelecidos nos Planos de

Ensino, respeitando-se, por disciplina, a aplicagdo minima de:
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| — 02 (dois) instrumentos avaliativos, sendo 01 (um) escrito por etapa para
a Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio na Forma Integrada;

Il — 03 (trés) instrumentos avaliativos, sendo 01 (um) escrito por médulo
letivo para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio nas Formas
Subsequente e Concomitante, e na Forma Integrada a Modalidade de Educacao
de Jovens e Adultos — EJA/EPT,;

[l — 02 (dois) instrumentos avaliativos, sendo 01 (um) escrito por periodo
letivo, para os Cursos de Graduacéo.

Ainda segundo a Resolugéo, compete ao docente divulgar o resultado de
cada avaliacdo aos discentes, antes da avaliagao seguinte, podendo utilizar-se
de listagem para a ciéncia dos mesmos.

No que tange a Educacédo a Distancia, o processo de avaliagdo da
aprendizagem sera continuo, numa dinamica interativa, envolvendo todas as
atividades propostas no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem e nos
encontros presenciais. Nessa modalidade, o docente devera informar o resultado
de cada avaliagdo, postando no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem o

instrumento de avaliagao presencial com seu respectivo gabarito.
8.2 NOTAS

O registro da avaliagdo da aprendizagem devera ser expresso em notas
e obedecera a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja pontuacao
minima para promocao sera 6,0 (seis) por disciplina, admitindo-se a fracéo de
apenas 0,5 (cinco décimos). Os arredondamentos se dardo de acordo com o0s
critérios:

| — as fragdes de 0,1 e 0,2 arredondam-se para o numero natural mais
préoximo. Por exemplo, se a nota for 8,1 ou 8,2, o arredondamento sera para 8,0.

Il — as fragdes de 0,3; 0,4; 0,6 e 0,7 arredondam-se para a fracdo 0,5. Por
exemplo, se a nota for 8,3 ou 8,7, o arredondamento sera para 8,5.

lIl — as fracdes de 0,8 e 0,9 arredondam-se para o numero natural mais
préoximo. Por exemplo, se a nota for 8,8 ou 8,9, o arredondamento sera para 9,0.

A divulgacdo de notas ocorrera por meio de Atas que deverdo ser

publicadas pela Dire¢gao de Ensino, ou equivalente do campus, considerando:
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| — Atas Parciais, apresentadas ao final de cada etapa dos Cursos
Técnicos de Nivel Médio na Forma Integrada;

Il — Atas Finais, apresentadas ao final do semestre/ano letivo dos cursos
ofertados.

Devera constar a data de publicagdo nas Atas, visto que o corpo discente
tera um prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas para solicitagao de correcao,

via protocolo, devidamente justificado e comprovado.

8.3 AVALIACAO EM SEGUNDA CHAMADA

A avaliagdo de segunda chamada configura-se como uma nova
oportunidade ao discente que nido se fez presente em um dado momento
avaliativo, tendo assegurado o direito de solicita-la, via protocolo, a Coordenacgéao
de Ensino/Curso/Area/Polo ou equivalente, no prazo maximo de 72 (setenta e
duas) horas, por motivo devidamente justificado.

Vale ressaltar que, nos cursos na modalidade da Educacéo a Distancia,
sera permitida somente para avaliagéo presencial.

A solicitacédo de avaliagao de segunda chamada sera analisada com base

nas seguintes situagdes:

| — estado de gravidez, a partir do oitavo més de gestacao e durante a
licenga maternidade, comprovada por meio de atestado médico do
Setor de Saude do campus, quando houver, ou atestado médico do
Sistema de Saude Publico ou Privado, endossado pelo Setor de Saude
do campus, quando houver;

Il — casos de doengas infectocontagiosas e outras, comprovadas por
meio de atestado médico endossado pelo Setor de Saude do campus,
quando houver;
Il — doenga comprovada por meio de atestado médico, fornecido ou
endossado, pelo Setor de Saude do campus, quando houver, ou pelos
Sistemas de Saude Publicos ou Privados;

IV — inscricdo e apresentacdo em servigco militar obrigatorio;

V — servico a Justica Eleitoral;

VI — participacdo em atividades académicas, esportivas, culturais, de
ensino, pesquisa e extensdo, representando o IFAM, emitida pela
Diretoria de Ensino, ou equivalente do campus;

VIl — condicdo de militar nas Forcas Armadas e Forgas Auxiliares,
como Policiais Militares, Bombeiros Militares, Guardas Municipais e de
Transito, Policiais Federais, Policiais Civis, encontrar-se,
comprovadamente no exercicio da funcao, apresentando documento
oficial oriundo do érgédo ao qual esteja vinculado administrativamente;
VIII - licencga paternidade devidamente comprovada;
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IX — doagéo de sangue;

X — prestacao de servico, emitida por meio de declaracao oficial de
empresa ou reparticao;

XI — convocacgao do Poder Judiciario ou da Justica Eleitoral;

XIl — doencga de familiares, em primeiro grau, para tratamento de
saude, comprovada por meio de atestado médico fornecido pelo Setor
de Saude do campus, quando houver, dos Sistemas de Saude Publico
ou Privado endossado pelo Setor de Saude;

XIII — ébito de familiares, em primeiro grau; e

XIV — casamento civil.

Os casos omissos deverao ser analisados pela Diretoria de Ensino, ou
equivalente do campus, com apoio da Equipe Pedagodgica e demais profissionais
de apoio ao discente.

De acordo com a Resolugdo, compete a Coordenagdo de
Ensino/Curso/Area/Polo ou equivalente, apés a analise, autorizar ou n3o, a
avaliacdo de segunda chamada, ouvido o docente da disciplina, no prazo de 72
(setenta e duas) horas, considerando os dias uteis, apds a solicitagdo do
discente.

Caso autorizada, cabera ao docente da disciplina agendar a data e horario
da avaliagédo de segunda chamada, de acordo com os conteudos ministrados, a
elaboracdo e a aplicagdo da avaliagdo da aprendizagem, no prazo maximo de

08 (oito) dias uteis contados a partir do deferimento da solicitagéo.

8.4 PROMOCAO NOS CURSOS TECNICOS DE NIVEL MEDIO NAS
FORMAS SUBSEQUENTE E CONCOMITANTE

Além do que ja fora mencionado sobre avaliagées no IFAM, ha algumas
especificidades nos Cursos Técnicos de Nivel Médio nas Formas Subsequente

e Concomitante e na Modalidade de Educacao de Jovens e Adultos. Seguem:

) Ao discente que ndo comparecer a avaliagao devera ser registrada
a nota 0,0 (zero).
° A nota final de cada componente curricular/disciplina sera a média

aritmética obtida na(s) etapa(s) /semestre(s).

Para efeito de promocao e retencao, serdo aplicados os critérios abaixo

especificados, por componente curricular/disciplina:
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| — o discente que obtiver, no minimo, Média da Disciplina (MD) igual ou
superior a 6,0 (seis) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
cento) da carga horaria do componente curricular/disciplina, oferecido no
semestre letivo, sera considerado promovido.

Il - o discente dos Cursos Técnicos de Nivel Médio na Forma Subsequente
que obtiver Média da Disciplina (MD) no intervalo 2,0 = MD < 6,0 e frequéncia
igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria do
componente curricular/disciplina, oferecidos no semestre letivo, tera assegurado
o direito de realizar o Exame Final nos mesmos.

lIl - o discente que obtiver Média da Disciplina (MD) < 2,0 e frequéncia
igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria do
componente curricular/disciplina, oferecido no semestre letivo, estara retido por
nota nos mesmos.

IV — sera submetido ao Conselho de Classe Final o discente que obtiver
Média Final da Disciplina (MFD) no intervalo 4,0 <MFD <5,0 e com frequéncia
igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria do
componente curricular/disciplina, oferecido no semestre letivo.

VIl — o discente que obtiver Média Final da Disciplina (MFD) 25,0 nas
disciplinas em que realizou o Exame Final e com frequéncia igual ou superior a
75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria do componente
curricular/disciplina, oferecido no semestre letivo, sera considerado promovido.

VIl — apds o Conselho de Classe Final, o discente que permanecer com
Média Final da Disciplina (MFD) < 5,0 e com frequéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento) da carga horaria do componente curricular/disciplina
oferecido no cada semestre letivo, sera considerado retido por nota.

IX — o discente que obtiver Média da Disciplina (MD) 26,0 e frequéncia
inferior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria do componente
curricular/disciplina, oferecido no semestre letivo, sera considerado retido por
falta.

O Conselho de Classe Final atribuira, se julgar pertinente, Média Final da
Disciplina (MFD) igual a 5,0 (cinco) a componente curricular/disciplina, para a

promocao do discente.
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Para efeito de calculo da Média da Disciplina (MD), bem como da Média
Final da Disciplina (MFD) serdo consideradas, respectivamente, as seguintes

expressoes:

MD =3 NA > 6,0
N

Onde:
MD = Média da Disciplina;
NA = Notas das Avaliacdes;

N = Numero de Avaliacoes.

MFD =MD + EF = 5,0
2

Onde:
MFD = Média Final da Disciplina;
MD = Média da Disciplina;

EF = Exame Final.

8.5 REVISAO DA AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

O discente que discordar dos resultados obtidos nos instrumentos de
afericdo da aprendizagem podera requerer revisdo dos procedimentos
avaliativos do componente curricular/disciplina.

O pedido de revisao devera ser realizado, via protocolo, a Diretoria de
Ensino, ou equivalente do campus, especificando quais itens ou questbes
deverao ser submetidos a reavaliagdo, com suas respectivas justificativas, no
prazo de 72 (setenta e duas) horas, considerando os dias uteis, apds a
divulgacéao do resultado da avaliagéo.

Cabe a Diretoria de Ensino, ou equivalente, do campus, com apoio do
Coordenador de Ensino/Curso/Area/Polo, quando houver, dar ciéncia ao

docente da disciplina para emissao de parecer.
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Caso o docente seja contrario a revisdo do instrumento avaliativo, cabe a
Diretoria de Ensino, ou equivalente do campus, designar uma comissao
composta por 02 (dois) docentes do curso ou area e 01 (um/uma) Pedagogo (a),
quando houver, para deliberagdo sobre o assunto no prazo maximo de 72
(setenta e duas) horas a partir da manifestagdo docente, considerando os dias
uteis.

9 APOIO AODISCENTE

O Departamento de Assisténcia Estudantil (DAES) faz parte da estrutura
organizacional da PROEN. Foi criado em 21 de setembro de 2016 por meio da
Portaria N° 1.981/2016 do Gabinete do Reitor (GR) do IFAM, concentrando nele
a Coordenacgao Geral de Apoio ao Discente e o Setor de Psicologia. Em sua

atuacao mais voltada para os discentes, tem por objetivo desenvolver:

¢ O plano de assisténcia estudantil do IFAM em consonancia com o programa
nacional de assisténcia estudantil (PANES), instituido pelo decreto n°
7.234/2010;

e A politica de assisténcia estudantil (PAES)/IFAM, instituida por meio da
resolucdo n°® 13 — CONSUP/IFAM, em 9 de junho de 2011 (revisada pela
resolucao n® 001 — CONSUP /IFAM, de 10 de janeiro de 2024) e pela portaria
n° 1.000 — GR/IFAM, de 7 de outubro de 2011;

¢ O plano de agao estratégico de acesso, permanéncia e éxito dos discentes
do IFAM, aprovado pela resolugao n°® 12 — CONSUP/IFAM, de 3 de abril de
2017, assim como a resolugao n°® 94 — CONSUP/IFAM, de 23 de dezembro
de 2015, que dispde sobre a nova organizagao didatico-académica do IFAM,
sendo que a resolugao n° 63 — CONSUP/IFAM, 24 de novembro de 2017,
art. 1°, informa que a resolugéo n°® 94/2015, passou a vigorar com algumas
alteracbes e inclusbes, aprovadas na 352 sessdao do CONSUP/IFAM

realizada no dia 27 de outubro de 2017.

Sendo assim, o DAES contribui para a permanéncia dos discentes no
ambito do IFAM até a conclusao do curso, especialmente os de baixa renda

familiar.
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O Departamento de Servigo Social do IFAM é o setor profissional
responsavel por trabalhar questbes sociais vivenciadas pelos discentes,
objetivando minimizar desigualdades sociais, garantindo direitos, promovendo
a equidade, a justica social, e contribuindo para a universalidade de acesso aos
bens e servigos relativos aos programas e politicas sociais, bem como a sua
gestdo democratica. Neste Departamento estdo lotados os profissionais
Assistentes Sociais, assim como todas as agdées no ambito das politicas sociais
voltadas para os discentes dentro do Instituto. Por meio destes profissionais e
departamento, os discentes sdo atendidos em suas demandas mais imediatas,

conforme o nivel de vulnerabilidade apresentada por eles, entre elas:

e Acesso a Matricula por meio da Lei de Cotas (Lei N°12.711/2012);
e PAES do IFAM;

e Acompanhamento Socioeducacional do Discente;

e Ciclo de Palestras;

e Seguro de Vida;

¢ Alimentacéao Escolar.

A PAES do IFAM tem como prerrogativa a garantia da democratizagéo
das condi¢des de acesso, permanéncia e éxito dos discentes matriculados na
Rede Federal de Educagéo Profissional, Cientifica e Tecnolégica em todos os
niveis e modalidades de ensino, prioritariamente, aos que se encontram em
situacdo de vulnerabilidade social, tendo como um de seus instrumentos legais
o PNAES.

No IFAM o Programa Socioassistencial Estudantil &€ regulamentado pela
Resolugdo N° 13 — CONSUP/IFAM, em 9 de junho de 2011, revisada pela
Resolugdo N° 001 — CONSUP/IFAM, de 10 de janeiro de 2024 em conformidade
com o Decreto N° 7.234, de 19 de julho de 2010, do MEC.

Ele tem por objetivo proporcionar aos discentes matriculados no IFAM
em vulnerabilidade social, mecanismos que garantam o seu desenvolvimento
educacional através da concessao de beneficio social mensal, com vistas a
minimizar os efeitos das desigualdades sociais e territoriais sobre as condigdes
de acesso, permanéncia e éxito dos discentes, bem como, reduzir as taxas de

retencdo e evasdo, ao contribuir para a promog¢ao da equidade social e ao
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exercicio de sua cidadania pela educagcdo. O Programa € composto,
prioritariamente, pelo Programa Socioassistencial Estudantil, que dispbde de
acdes voltadas para o suprimento das necessidades socioecondémicas do
discente em vulnerabilidade, e pela constituigdo institucional de Programas
Integrais, que mesmos voltados a discentes vulneraveis, visem outras acgdes
para atencéo integral dos discentes, de maneira a se consolidar, efetivamente,

uma Politica de Assistencial Estudantil na Instituicao.

9.1 PROGRAMA SOCIOASSISTENCIAL ESTUDANTIL

Este Programa é operacionalizado em trés grupos, aos discentes em
situacado de vulnerabilidade social, matriculados nos niveis e modalidades de
ensino existentes no IFAM, conforme o art. 7° da Resolugdgo N° 001 —
CONSUP/IFAM, de 10 de janeiro de 2024:

(A) Grupo 1: compreende na oferta de concesséo de beneficios (em espécie ou
em beneficios materiais) para auxiliar no atendimento das necessidades dos
discentes do IFAM, em situacao de vulnerabilidade social, em dificuldade de
prover as condigcdes necessarias para o acesso, permanéncia e éxito de seu
desenvolvimento educacional na instituicdo, considerando o atendimento
basico como direito a educagao. Sendo eles:

¢ Moradia estudantil;
¢ Alimentacéo;

e Transporte;

e Creche;

e Apoio pedagdgico.

(B)Grupo 2: compreende na oferta de projetos de inclusdo social pela
educacao, implementado de forma integrada com as atividades de ensino,
pesquisa, extensao e inovagado, com concessao de bolsas e/ou ajuda de
custos aos discentes, visando a democratizacdo das condigcbes de
permanéncia e éxito dos discentes, buscando reduzir os efeitos das
desigualdades sociais e municipais. Sendo eles:

e Projetos que visem a participagdo de discentes com deficiéncia,

transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades e
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superdotacao para participagao em acgdes educativas de estimulo
ao desenvolvimento social e educacional;

¢ Inclusao digital;

o Esporte;

e Cultura;

e Atencao a saude;

o Programas de apoio psicoldgicos;

o Programas de apoio pedagdgicos;

e Programa de apoio académico a monitoria.

(C)Grupo 3: compreende em agdes extraordinarias e emergenciais de
concessao de beneficios (em espécie ou em beneficios materiais) para
auxiliar no atendimento das necessidades dos discentes, que mesmo
recebendo o beneficio basico continua em situacdo de vulnerabilidade

social ou em eminéncia de agravo da situagao social demandada.

9.2 INICIACAO CIENTIFICA

A pesquisa no IFAM € um importante instrumento de incentivo a
formacao cientifica dos discentes, permitindo o desenvolvimento de projetos de
Iniciacdo Cientifica, Tecnolégica e de Inovagao voltados a tematicas de
interesse dos cursos em que estao inseridos. Essa experiéncia contribui para a
consolidagdo de conhecimentos, amplia as possibilidades de atuacao
profissional e estimula a continuidade dos estudos, sempre sob orientagao de

docentes pesquisadores qualificados.
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O Instituto oferece bolsas de pesquisa e extensao, com apoio financeiro
do préprio IFAM ou por meio de agéncias de fomento como a FAPEAM e o
CNPq. As bolsas tém duracédo entre oito e doze meses, ndao geram vinculo
empregaticio e possuem valores diferenciados conforme o nivel de ensino. Os
discentes também podem atuar de forma voluntaria nos projetos, ampliando o

acesso a pesquisa e fortalecendo o compromisso com a formacao integral.

9.3 PROGRAMA DE EMPREENDEDORISMO - INCUBADORA DE
EMPRESAS AYTY

Empreender ¢ identificar as oportunidades oferecidas e buscar
desenvolver ferramentas para aproveita-las de forma criativa, assumindo riscos
e desafios. O IFAM promove oportunidades de empreendedorismo para seus

discentes, através da AYTY.

A AYTY é a Incubadora de Empresas do IFAM, vinculada a Pro-Reitoria
de Extensao (PROEX) e atua na oferta de vagas para empreendimentos (ideias,
projetos e empresas), tanto na fase de concepg¢ao e na elaboragéo do Plano de
Negdcios (Pré- incubagéo ou Hotel Tecnoldgico), como na fase de estruturagao
e estabilizacdo, para fins de sucesso no mundo empresarial. Atua também
como incubadora multissetorial (setor tradicional e de base tecnoldgica), com
projetos incubados gerados, principalmente, a partir de resultados de pesquisas
aplicadas, cujos produtos, processos ou servigos representam alto valor

agregado, propiciando a transferéncia de tecnologia.

A partir de Edital publicado no site do IFAM e da AYTY contendo as
informacdes para submissao de projeto, os interessados em participar deverao
elaborar um Plano de Negdécio com um projeto inovador, detalhando suas
ideias, estratégias e objetivos, que sera submetido a um comité técnico que

procedera a avaliagcdo e a selecao.
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9.4 PREMIO IFAM EMPREENDEDOR

Com o objetivo de estimular, reconhecer, premiar e divulgar as melhores
propostas de empreendedorismo idealizadas pelos discentes do IFAM dos
cursos de nivel médio e superior, foi criado em 2016 o Prémio IFAM
Empreendedor. Os discentes podem concorrer ao Prémio, desde que esteja
regularmente matriculado no Curso submeta uma proposta inovadora ao Edital

publico langado no site do IFAM.

9.5 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO (PIBEX)

E o programa de incentivo financeiro que tém por finalidade despertar no
corpo docente, técnico e discente a pratica extensionista, incentivando talentos
potenciais que proporcionem o conhecimento metodolégico das ag¢des de
extensdo por meio da vivéncia de novas praticas formativas. O PIBEX oferece
bolsas para desenvolvimento de projetos de extensao, sendo financiado pelo
proprio Instituto. Essas bolsas tém vigéncia de até 12 meses e a remuneragao
tem valor diferenciado para discentes de Nivel Médio e Superior, sendo
estipulado em edital de chamada. Além disso, possibilita ainda aos discentes a

participacdo como voluntarios nos projetos de extensao.

9.6 PROGRAMA DE APOIO AEVENTOS (PAEVE)

E um programa que visa apoiar a realizacdo de agbes de extensdo na
modalidade “evento” que implica a apresentagao e/ou exibigcao publica, livre ou
com clientela especifica, com o envolvimento da comunidade externa, do
conhecimento ou produto cultural, artistico, esportivo, cientifico e tecnolégico
desenvolvido, conservado ou reconhecido pelo IFAM. Objetiva ainda divulgar
producdo extensionista do IFAM e a socializacdo de saberes entre os
participes, contribuindo para o fortalecimento da relagao indissociavel entre

ensino, pesquisa e extensao.

Podem participar do PAEVE os discentes, os docentes e os técnicos
administrativos do IFAM, além da comunidade externa. Os eventos de extensao

poderao ser propostos por servidor docente e/ou técnico do IFAM e dever3,
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obrigatoriamente, compor a equipe organizadora com discentes e outros

servidores, tendo como publico-alvo a comunidade interna e a externa.

9.7 CURSOS DE EXTENSAO

E acdo pedagdgica de carater tedrico e pratico, presencial ou a distancia,
planejado para atender as necessidades da sociedade, visando ao
desenvolvimento, a atualizagdo e ao aperfeicoamento de conhecimentos, com

critérios de avaliacado definidos.

9.8 COORDENACAO DE ATENDIMENTO AS PESSOAS COM
NECESSIDADES EDUCACIONAIS ESPECIAIS (CAPNE)

A CAPNE tem como objetivos levar profissionalizagao para pessoas com
necessidades educacionais especificas (deficientes, superdotados/altas
habilidades e com transtornos globais do desenvolvimento) por meio de cursos
de formagado inicial e continuada, técnicos, tecnoldgicos, licenciaturas,
bacharelados e pds-graduagdes da Rede Federal de Educacao Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica, em parceria com os sistemas estaduais e municipais
de ensino visando a insergao das pessoas com necessidades educacionais

especificas.

As CAPNE nos campi auxiliam discentes e servidores com necessidades
educacionais especificas. Nesses nucleos podem ser encontrados: auxilio de
intérprete de libras, adaptacbes de materiais didaticos, equipamentos
tecnologicos para ampliacdo de leitura e leitura para cegos, entre outros
recursos para melhor atendimento dos discentes com deficiéncia. As CAPNE

desenvolvem também cursos livres de extensao e outras atividades inclusivas.

9.9 MOBILIDADE ACADEMICA, NACIONAL E INTERNACIONAL, DE
DISCENTES DO IFAM
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A Resolugao N° 50 — CONSUP/IFAM, 12 de dezembro de 2014,
estabelece as normas e procedimentos para a mobilidade académica, nacional

e internacional, de estudantes dos Cursos do IFAM.

Neste documento a Mobilidade Académica se conceitua como o
processo pelo qual o discente desenvolve atividades em Instituicado de Ensino
distinta da que mantém vinculo académico em nivel nacional ou internacional.
Sao consideradas como atividades de Mobilidade Académica aquelas de
natureza académica, cientifica, artistica e/ou cultural, como cursos, estagios e
pesquisas orientadas que visem a complementagao e ao aprimoramento da

formacéao do discente.
A mobilidade académica no IFAM podera ocorrer por meio de:

a) Adesao a programas do governo federal;

b) Adesdo a programas de mobilidade internacional por meio de
convénio interinstitucional com instituicdo de ensino superior (ies)
internacional previamente celebrado;

c) Programas de mobilidade do ifam;
A mobilidade académica tem por finalidade:

¢ Proporcionar o enriquecimento da formagao académico-profissional e humana,
por meio da vivéncia de experiéncias educacionais em instituicbes de ensino
nacionais e internacionais;

e Promover ainteracao do discente com diferentes culturas, ampliando a visdo de
mundo e o dominio de outro idioma;

e Contribuir para a formacdo de discentes dedicados ao fortalecimento da
capacidade inovadora do IFAM;

e Favorecer a construcdo da autonomia intelectual e do pensamento critico do
discente, contribuindo para seu desenvolvimento humano e profissional;

e Estimular a cooperagao técnico-cientifica e a troca de experiéncias
académicas entre estudantes, professores e instituicdes nacionais e
internacionais;

¢ Propiciar maior visibilidade nacional e internacional ao IFAM,;

e Contribuir para o processo de internacionalizagao do ensino no IFAM.
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9.10 OUVIDORIA

A Ouvidoria se constitui em uma instancia de controle e participacao
social responsavel pelo tratamento das reclamacgodes, solicitagdes, denuncias,
sugestdes e elogios relativos as politicas e aos servigos publicos prestados pelo
IFAM.

As manifestagdes podem ser dos seguintes tipos:

a) Denuncia: comunicagao de pratica de ato ilicito cuja solugéo
dependa da atuagdo de 6rgao de controle interno (auditoria interna,
unidade de correigéo) e externo (TCU, CGU, PF).

b) Elogio: demonstracdo ou reconhecimento ou satisfagéo
sobre o servigo oferecido ou atendimento recebido pelo IFAM.

c) Reclamacdo: demonstracdo de insatisfacdo relativa a
servico publico oferecido pelo IFAM.

d) Solicitacdo: requerimento de adocido de providéncia por
parte da administragao do IFAM.

e) Sugestdo: o demandante apresenta uma comunicagao

verbal ou escrita propondo uma acéao de melhoria ao IFAM.

A comunidade académica pode entrar em contato com a Ouvidoria pelo
telefone: (92) 3306-0022 e/ou pelo site do FALA.BR, sistema integrado de

ouvidorias, https://www.qgov.br/pt-br/servicos/registrar-manifestacao-no-

sistema-de-ouvidorias- do-poder-executivo-federal, além de ter liberdade de

procurar pessoalmente na sala da Ouvidoria Geral, localizada na Reitoria do

IFAM, ou nas Ouvidorias Setoriais, em cada campi do IFAM.
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10 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Conforme as DCNEPT (2021), a certificagdo profissional abrange a
avaliacdo do itinerario profissional, de vida e social do discente, visando ao seu
aproveitamento para prosseguimento de estudos ou reconhecimento para fins
de certificacdo para exercicio profissional, de estudos ndo formais, e
experiéncia no trabalho (saber informal), bem como de orientagdo para
continuidade de estudos, segundos itinerarios formativos coerentes com os
historicos profissionais dos cidadaos, para valorizacdo da experiéncia

extraescolar.

Conforme as DCNEPT (2021), a certificagcdo compreende a emisséo de
certificados e diplomas de cursos da Educacado Profissional, para fins de

exercicio profissional e de prosseguimento e conclusao de estudos.

Considerando a necessidade de fomentar a permanéncia de nossos
discentes, o Campus Tefé, instituira as Certificacbes Intermediarias, a cada
modulo concluido com éxito o discente tera uma certificacdo especifica
referente ao bloco dos Componentes Curriculares finalizado. Esta acao visa a
permanéncia e éxito de nossos discentes, em especial aos dos cursos
subsequentes, que sao adultos em busca de uma qualificagao profissional para

insercao ou reintegragdo no mundo do trabalho.

Ao discente que concluir a unidade curricular, etapa ou médulo de curso
técnico ou de superior de tecnologia, com terminalidade que caracterize efetiva
qualificagao profissional técnica ou tecnoldgica, para o exercicio no mundo do
trabalho, sera conferido certificado de qualificagao profissional correspondente,
no qual deve ser explicitado o titulo obtido e a carga horaria da formacéo,
inclusive quando se tratar de formacao técnica e profissional prevista no inciso
V do art. 36 da Lei N° 9.394/1996.

Sendo assim, o IFAM concede o direito ao discente de solicitar
certificacdo intermediaria a medida que concluir o conjunto de Unidades
Curriculares do periodo de qualificacdo, sendo: 1° Semestre: Assistente
Administrativo (400h + 80h de pratica profissional); 2° Semestre: Auxiliar de

Recursos Humanos (400h + 80h de pratica profissional).
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O discente recebera o diploma de Técnico de Nivel Médio em
Administracdo pelo IFAM, apds a integralizagdo de todos os componentes
curriculares estabelecidos neste PPC, integralizagao das Praticas Profissionais

e a integralizacdo das Atividades Complementares (800h + 160h + 50h).

A solicitacdo da certificacdo intermediaria e da emissao do diploma
devera ser protocolada pelo discente e/ou responsavel legal, e todas as
normativas para emissao do diploma seguirdo a Organizagdo Didatico-
Académica do IFAM, e pela regulamentacgao propria a ser definida pela PROEN,
apreciada pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e aprovada pelo
CONSUP do IFAM.

A EPT, conforme o art. 2° da Resolugdo CNE/CP N° 01, de 05 de janeiro
de 2021, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a

Educacao Profissional e Tecnoldgica, estabelece que:

[...] € modalidade educacional que perpassa todos os niveis
da educagao nacional, integrada as demais modalidades de
educacdo e as dimensdes do trabalho, da ciéncia, da
cultura e da tecnologia, organizada por eixos tecnolégicos,
em consonancia com a estrutura sécio-ocupacional do
trabalho e as exigéncias da formagéo profissional nos
diferentes niveis de desenvolvimento, observadas as leis e
normas vigentes

O CNCT, aprovado pelo CNE, por meio da Resolugcdo CNE/CEB N°, de
05 de dezembro de 2020, “disciplina a oferta de cursos de educacao profissional
técnica de nivel médio”. Nessa quarta versao, “além da atualizagdo dos perfis
profissionais, amplia informacdes relativas a referéncias com a CBO e pré-
requisitos para ingresso nos cursos”. Nessa perspectiva, este PPC aplicara
esses referenciais, desde a sua elaboragdo ao seu desenvolvimento,
objetivando aos cidadaos o direito a aquisicdo de competéncias técnicas e
socioemocionais, que os tornem aptos para a inser¢cao no mundo do trabalho.
Portanto, a definicdo dessas competéncias técnicas e socioemocionais
requeridas para a formacao do profissional devem estar baseadas em uma
analise do perfil profissional de conclusédo firmado no CNCT, do processo
produtivo e do eixo tecnoldgico de cada profissdo, bem como os diferentes

itinerarios formativos.
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11 BIBLIOTECA, INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

11.1 BIBLIOTECA

A Biblioteca do IFAM Campus Tefé tem por finalidade promover o acesso a
materiais bibliograficos e audiovisuais, contribuindo para a geracdo da
informagédo e constituindo-se no 6rgdo que atua diretamente no apoio as
atividades do ensino, pesquisa e extensdo. Ela esta aberta a comunidade em
geral, para consulta local e para estudantes do IFAM, bem como permite o
empréstimo de obras.

A Biblioteca do IFAM — Campus Tefé € um espaco fundamental de apoio as
atividades académicas, prestando servigcos a pesquisadores, professores e
estudantes da comunidade. Entre suas fung¢des, destacam-se o levantamento
bibliografico, o acesso ao sistema de empréstimo automatizado por meio de
cbdigos individuais, além da renovagao online. O espago atende aos cursos
técnicos de nivel médio pertencentes aos Eixos Tecnoldgicos de Gestdo e
Negdcios, Informagdo e Comunicagcao, Recursos Naturais, e Desenvolvimento
Educacional e Social, contemplando os cursos de Administragao, Agroecologia,
Agropecuaria, Producao Cultural e Informatica.

Além de seu acervo fisico composto por livros e periddicos, a Biblioteca
oferece ambiente para estudo individual e em grupo, com a disponibilizagao de
10 computadores e 10 tablets com acesso a internet, ao Portal Capes e a
repositérios cientificos como o SciELO. A gestdo da Biblioteca é participativa e
integrada ao planejamento institucional, com os docentes indicando materiais a
serem adquiridos, contribuindo para o enriquecimento do acervo e para a
qualidade dos cursos, conforme previsto na legislagdo vigente e nas normas
internas do IFAM.

11.2 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Quadro 7: Ambientes organizacionais do Campus Tefé

1 |Salas de aula 07
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2 |Laboratorio de Informatica 02
3 |WC. Masculino / feminino / PNE 05
4 Almoxarifado 01
5 |Biblioteca 01
6 |Diretoria Geral 01
7 |Chefia de Gabinete 01
8 [Coordenacéao de Gestdo da Tecnologia de Informagao 01
9 |Coordenacgao de Gestao de Pessoas 01
10 |Departamento de Administragao e Planejamento 01

11 |Coordenacgao de Execugao Orgamentaria, Financeira e Contabil | 01

12 |Coordenacao de Patrimonio e Almoxarifado 01
13 |Coordenacao de Compras e Licitagdes 01
14 [Setor de Administragao, Logistica e Manutencgéo 01
15 [Setor de Contratos e Convénios 01
16 [Setor de Contabilidade 01
17 Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao 01

18 |Coordenacgao de Apoio a Pessoas com Necessidades Especiais| 01

19 [Setor de Escuta e Orientagdo Educacional 01

20 |[Setor de Atencao Biopsicossocial 01

21 [Setor de Selecdo, Acompanhamento e Avaliacdo da Assisténcia| 01

Estudantil
22 |Nucleo Multiprofissional de Assisténcia Estudantil 01
23 Setor de Unidades Produtivas de Educacéao 01
24 Setor de Educacao Fisica, Esporte e Lazer 01
25 |Nucleo Técnico Pedagogico 01
26 |Coordenacéao de Registro Académico 01
27 |Coordenacao de Pesquisa e Extensao 01
28 |Coordenacao Geral de Ensino 01
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29 |Coordenacao de Curso Técnico em Administracao 01

30 [Coordenacédo de Curso Técnico em Agroecologia 01

31 |Coordenacédo de Curso Técnico em Agropecuaria 01

32 |Coordenacgao do Curso Técnico em Producéao 01
Cultural/PROEJA/Vendas

33 |Coordenacgao de Curso Técnico em Informatica 01

34 |Coordenacao de Curso Técnico em Desenvolvimento 01
Comunitario

Com relacdo aos laboratérios de informatica possuem area de 30m?, com
capacidade para 30 alunos em cada espago. Os computadores estédo
interigados a rede de internet com velocidade atual de 10/100 MB. Os
estudantes possuem acesso aos laboratérios em horario de aulas previstas na
matriz curricular e também nos horarios vagos do dia, em geral no periodo
matutino. Os laboratérios estdo situados no espaco térreo do instituto o que
garante a acessibilidade a todos os estudantes.

A manutencao e apoio técnico aos laboratérios sao feita por profissionais da
Coordenacéao de Gestao de Tecnologia da Informagao (CGTI), composta por um
profissional, sendo este Técnico de Informatica de nivel médio. Os recursos para
manutengdo do laboratério sdo oriundos do Plano de Metas do Campus. A
comunidade em geral s6 pode utilizar os computadores da biblioteca do Campus,
exceto em atividades previamente agendas, que a comunidade pode utilizar os

laboratérios para treinamentos.
12. PERFIL DO CORPO DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO
12.1 CORPO DOCENTE

O campus possui profissionais docentes com formagao em areas variadas
que possibilitam a implementacdo do Curso Técnico de Nivel Médio em

Administracdo na Forma Subsequente. O quadro 08 apresenta o corpo docente

que compde 0 curso.
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Quadro 8: Corpo Docente

Anderson Luiz da
_ ) Letras: Lingua Portuguesa DE
Silva Farias
Portugués Aplicado | José Victor Letras: Lingua DE
a Administragao Ferreira Sousa Portuguesa/Espanhol
Roberto Castro da Letras: Lingua DE
Silva Portuguesallnglés
Leandro Alberto DE
. Graduacao em
Gestéo de Marketing | da Cruz o
Administracao
Demdsthenes
Elson Alves de | Graduagcdo em Licenciatura DE
Matematica Aplicada | Moura em Matematica
a Administragcao Tatiana Gaion | Graduacao em Licenciatura
Malosso em Matematica
Ambiente, Saude e ) Graduagao em Engenharia DE
Joaquim dos . .
Seguranca Florestal/Licenciatura em
Santos Ferreira
Ciéncias Bioldgicas
Informatica Aplicada | André Graduagédo em Analise e DE
a Administracao Resplandes Desenvolvimento de
Martins Sistemas
Ewerton Maia | Graduagao em Licenciatura DE
Barbosa em Informatica
Higson do | Graduacdo em Ciéncia da DE
Nascimento Vaz Computagao
Leandro Alberto DE
Graduacado em
da Cruz
Administragao
Demosthenes
Teoria Geral da| Remo Lima Graduagao em DE
Administracao Cunha Administracdo de Empresas
Saymon Alencar Graduagao em 40 horas
de Menezes Administragao Substituto
Introducéo a | Remo Lima Graduacgao em DE
Economia Cunha Administracdo de Empresas
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Gestédo de Pessoas | Leandro Alberto DE
Graduagéo em
da Cruz
Administracao
Demosthenes
Bacharel em Secretariado DE
Daniele Farias _ o
. Executivo/Especializagcao
Gaia
em Recursos Humanos
Leandro Alberto Graduagdo em DE
da Cruz Administragao
Demésthenes
Gestao Publica Remo Lima Graduagdo em DE
Cunha Administracdo de Empresas
Saymon Alencar Graduagédo em 40 horas
de Menezes Administragao Substituto
Gestao da Producao | Leandro Alberto DE
Graduacao em
e Logistica da Cruz o
Administracao
Demdsthenes
Remo Lima Graduacao em DE
Cunha Administracdo de Empresas
Saymon Alencar Graduagédo em 40 horas
de Menezes Administracao Substituto
Introdugéo a | Leandro Alberto
. Graduacao em
Legislagéo da Cruz o _
Administragao
Empresarial Demésthenes DE
Trabalhista e | Remo Lima Graduagao em DE
Tributaria Cunha Administracdo de Empresas
Saymon Alencar Graduagao em 40 horas
de Menezes Administragao Substituto
Empreendedorismo Bacharel em Secretariado DE
Daniele Farias . o
. Executivo/Especializagéao
Gaia
em Recursos Humanos
Leandro Alberto
Graduacgao em
da Cruz
Administragao
Demosthenes DE
Remo Lima Graduagao em DE
Cunha Administracido de Empresas
Saymon Alencar Graduagao em 40 horas
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de Menezes Administracao Substituto
Gestao Financeirae | Remo Lima Graduacgao em DE
Orcamentaria Cunha Administracao de Empresas
Inglés Instrumental | Francisco Rosa ] DE
Lingua Inglesa
da Rocha
Roberto Castro da Letras: Lingua DE
Silva Portuguesa/lnglesa
Rotina de Daniele Farias DE
. Secretaria Executiva
Departamento Gaia
Pessoal Saymon Alencar Graduagdo em DE
de Menezes Administragao

12.2 RISCO DOCENTE

Os docentes sao servidores pertencentes ao IFAM Campus Tefé que
atuardo, de acordo com a carga horaria no respectivo componente
curricular/disciplina, esta relacionado ao corpo docente do Curso de Nivel
Médio em Administragdo na forma Subsequente, dos cursos ja ofertados pelo
IFAM Campus Tefé. Diante disso, ha a necessidade de contratagdo de
docentes para compor o quadro permanente, a fim de atender as futuras

turmas, conforme demonstrado no Quadro 09.

Quadro 09 — Risco Docente

a Administragéo

EIXO DOCENTES
ARTICU | M Quantidade Disponibilid ]
LADOR: | O Componentes IFAM ade IFAM Area/Atuagao
TRABA | D Curriculares/Disciplin Campus Tefé Campus
LHo, | as Tefé
CIENCI | & . . . .
A, Portugués Aplicado a 1 3 Letras/Portugués
T%%NO Administracao
LOGIA — =
E Gestao de Marketing 1 3 Admlnlstrggao/
CULTU Marketing
RA . . Matematica/
Matematica Aplicada y 3 Estatistica/

Engenharia: Ensino
da Matematica

Ambiente, Saude e
Seguranga

Engenharia:
Seguranga do
Trabalho/
Enfermagem:
Saude Ocupacional
e correlatas

Inglés Instrumental

Letras/Inglés
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Topicos Especiais de
Informatica

Informatica

Teoria Geral da
Administracao

Administracao

Introdugao a
Economia

Ciéncias
Econdmicas/
Administracao

Contabilidade Basica

Ciéncias Contabeis/
Administracao

PRATICA
PROFISSIONAL |

Administragao

OrcooZ

Gestio de Pessoas

Administracao/
Recursos Humanos

Gestdo Publica

Administracao/
Gestao Publica

Gestéo da Producgao
e Logistica

Administracao/
Engenharia de
Produgao/Logistica

Introdugao a

Direito/Ciéncias

Legislacéo Sociais Aplicadas
Empresarial,
Trabalhista e
Tributaria
Empreendedorismo Administragaal

Empreendedorismo

Gestao Financeira e
Orgcamentaria

Administracao/
Ciéncias Contabeis

Inglés Instrumental

Letras/Inglés

Rotina de Administracao/
Departamento Recursos Humanos
Pessoal
PRATICA Administragao/
PROFISSIONAL Il Recursos Humanos

Fonte: Elaborado pela Comissao (2025).

12.3 CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO

O campus também conta com servidores técnicos administrativos em

educacgao e pessoal terceirizado que colaboram nas rotinas administrativas, bem

como de servigos gerais. O quadro 10 apresenta o corpo técnico administrativo

que compde o curso.

Quadro 10: Corpo Técnico Administrativo
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Elaine Vaz Quintella Garcia | Graduagao em | 40 horas/
Administradora
de Oliveira Administracéo semanais
Antbénia Saraiva Araujo Letras: Lingua 40 horas/
Portuguesa semanais
Assistente de Christiane Gadelha de Letras: Lingua 40 horas/
Aluno Vasconcelos Portuguesa semanais
Erick Mick Oliveira da Silva | Graduagao em | 40 horas/
Educagéo Fisica semanais
Francisco Ripardo Maia Graduagdo em Servico | 40 horas/
Assistente Social . :
Social semanais
Irene da Mata Cacheado Graduacao em 40 horas/
Pedagogo _ )
Pedagogia semanais
Técnico em Neuma Maria Gomes do 40 horas/
Graduacédo em
Assuntos Nascimento . semanais
o Pedagogia
Educacionais
Auxiliar de Alfrans Da Mata Batalha Graduacao em 40 horas/
Biblioteca Biblioteconomia semanais
Jéssica Bruna Santos o 40 horas/
. Fisioterapeuta .
Ferreira semanais
Assistente em Jimmy Cardoso 40 horas/
o Ensino Médio _
Administragao D’Assungédo Vara semanais
José Anderson Bastao Letras: Lingua 40 horas/
Veloso Portuguesa semanais
André Aymon Brito Da Graduacao em 40 horas/
Contador
Silva Contabilidade semanais
Técnico em Jefferson da Cruz Fideles Graduacao em 40 horas/
Contabilidade Economia semanais
Goldema Francisco da Técnico em 40 horas/
Técnico em Silva Ferreira Informatica semanais
Informéatica Jeydisson da Silva Vicente | Técnico em 40 horas/
Informatica semanais
_ Eudiane Parentes Mendes | Graduag&o em 40 horas/
Enfermeiro
Enfermagem semanais
Técnico em Sebastido Luciano Técnico em 40 horas/
Enfermagem Nogueira Enfermagem semanais
Nutricionista Renata Gomes De Lima Graduagao em 40 horas/
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Melo Nutricdo semanais

) Marcos Eduardo Oliveira Graduacao em 40 horas/
Psicologo _ . ) )

da Silva Psicologia semanais

Engenheiro Engenheiro Agrénomo Graduacao em 40 horas/

Agrénomo Agronomia semanais

Técnico em | Marmudy Almeida das Técnico em 40 horas/

Agropecuaria Chagas Agropecuaria semanais

Cleuderson de | Técnico de Laboratorio 40 horas/

Técnico de Laboratdrio
Oliveira Batalha semanais
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APENDICE A - PROGRAMA DE DISCIPLINAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .

INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: | Gestao e Negécios
Disciplina: PORTUGUES APLICADO A ADMINISTRACAO
Modulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
1° 40 20 - 3 60
EMENTA

A lingua portuguesa como instrumento de comunicagao oral e escrita no contexto administrativo.
Leitura, interpretacdo e producdo de textos. Concepgdes e estratégias de leitura critica e
interpretacdo de géneros textuais. Aspectos linguistico-gramaticais aplicados a pratica
administrativa. Producdo textual com foco na clareza, coesdo, coeréncia e argumentagao.
Aspectos gramaticais aplicados a pratica administrativa, técnicas de comunicagao oral e escrita.
Comunicagdo Organizacional. Redagdo empresarial e oficial. Protocolos de elaboragao,
classificagdo e arquivamento de documentos. Adequacado da linguagem a diferentes contextos
profissionais e elaboracéo de relatérios de trabalho, laudos e apresentacdes orais.

PERFIL PROFISSIONAL

Licenciatura em Letras com habilitagdo em Lingua Portuguesa

AREAS DE INTEGRACAO

Todas as areas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Desenvolver competéncias de comunicagado oral e escrita em lingua portuguesa, aplicadas ao
contexto administrativo, capacitando o estudante para interpretar, produzir e apresentar textos e
documentos empresariais e oficiais de forma clara, objetiva e adequada as diferentes situagdes
profissionais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Compreender a importancia da lingua portuguesa como instrumento de comunicacdo nas
organizagoes.

» Utilizar a norma padrao e adequar a linguagem as diferentes situacdes de interagao profissional.
» Desenvolver habilidades de leitura critica e interpretagdo de géneros textuais diversos, com foco
nos administrativos e empresariais.

» Produzir textos orais e escritos com clareza, coesio, coeréncia e argumentagéo consistente.

» Aplicar conhecimentos linguistico-gramaticais na elaboragcdo de documentos administrativos e
empresariais.

« Elaborar relatérios, memorandos, atas, oficios e outras correspondéncias empresariais conforme
padrdes técnicos.

* Praticar técnicas de comunicagéo oral em apresentagdes e reunides no ambiente de trabalho.

* Reconhecer a importancia da comunicacdo como ferramenta estratégica para a gestdo e tomada
de deciséo.

CONTEUDO PROGRAMATICO
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Comunicagao e Lingua Portuguesa no Contexto Administrativo

* Alingua portuguesa como instrumento de comunicagao oral e escrita.
»  Comunicagao: conceito, elementos e fungoes.

+ Comunicagao organizacional: importancia estratégica para empresas.

* Variedades linguisticas e norma padrao: adequacgédo da linguagem aos diferentes contextos
profissionais.

Leitura, Interpretacao e Producao de Textos

»  Concepgdes e estratégias de leitura critica.

* Interpretagéo de diferentes géneros textuais (informativos, académicos, administrativos).
»  Estrutura do texto: paragrafo, periodo e integracédo de ideias.

» Coesao, coeréncia e progressao textual.

Aspectos Linguistico-Gramaticais Aplicados

Ortografia e pontuagéo aplicadas ao texto administrativo.
Concordancia, regéncia e uso adequado da norma padrao.
Vicios de linguagem e como evita-los no contexto profissional.
Aspectos gramaticais voltados para clareza e objetividade.

Redagédo Empresarial e Oficial

»  Principios da redagdo empresarial: clareza, conciséo e formalidade.

»  Estrutura e elaboragdo de: memorandos, oficios, relatérios, laudos, pareceres, despachos, atas,
atestado, portarias, resolugdes, regimentos, comunicado, bilhete, convocagado, declaragao,
requerimento, cartas, e-mails e outros tipos de correspondéncias.

» Técnicas de redagao aplicada a comunicagao administrativa.

*  Protocolos de elaboragéo, classificagdo, manuseio e arquivamento de documentos.

Expressao Oral e Relatérios Profissionais

Técnicas de comunicagao oral no ambiente de trabalho.

Elaboracao e apresentacao de relatérios gerenciais e administrativos.
Apresentacgéo oral de ideias e argumentacao persuasiva.

Boas praticas de comunicagao em reunides, entrevistas e atendimentos.

Producéo de textos cientificos

* A normatizagao dos textos cientificos;
*  Géneros textuais com foco em textos académicos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. 2.ed. ampl. e atualizada
pelo Novo Acordo ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.

GUARCIA, Othon M. Comunicagao em Prosa Moderna. 27 ed. Rio de Janeiro: Fundagéao
Getulio Vargas, 2010.

GUIMARAES, Thelma de Carvalho. Comunicagio e linguagem. S&o Paulo: Pearson, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHINEM, Rivaldo. Introdug¢ao a Comunicagao Empresarial. — Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

FERREIRA, Marina. Redagéao: palavra e arte. 3. ed. Conforme a Nova Ortografia. Sao Paulo:
Atual, 2010.

GOLDSTEIN, Norma Seltzer; IVAMOTO, Regina; LOUZADA, Maria Silvia. O Texto sem
mistério. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

KLEIMAN, Angela B.; SEPULVEDA, Cida. Oficina de Gramatica—Metalinguagem para
Principiantes. Campinas, SP: Pontes, 2014.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga;ELIAS, Vanda Maria (2009). Ler e compreender:




Técnico de Nivel Médio em Administracao

estratégias de producgao textual. 32. Ed. Sdo Paulo: Editora Contexto.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués Instrumental: de acordo
com as Normas da ABNT. 29. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: Técnicas de Comunicagao Criativa, Sao
Paulo, Atlas, 2002.

ELABORADO POR: Anderson Luiz da Silva Farias.

REVISADOR POR: Mateus José dos Santos.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS 1
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: GESTAO DE MARKETING
Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
1° 45 15 - 2 60
EMENTA

Fundamentos e compreens&o do mercado. Estratégias de Marketing e criagcao de valor. Marketing
Digital e aplicagdes praticas.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Administracdo; Tecnélogo em Marketing; Bacharelado em
Ciéncias Sociais Aplicadas com Pés-graduagdo em Marketing.

AREAS DE INTEGRACAO

Administragao; Inglés; Matematica e Estatistica Aplicada; Portugués; Areas correlatas.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Desenvolver nos discentes a compreensdo dos fundamentos, conceitos, tipos, técnicas,
ferramentas e estratégias de marketing, capacitando-os a analisar o comportamento do
consumidor, identificar oportunidades de mercado e aplicar solugbes mercadoldgicas eficazes e
éticas. A disciplina enfatiza o uso do marketing como instrumento para atender as necessidades
atuais dos consumidores, promover a competitividade organizacional e acompanhar as tendéncias
e transformacgdes do mercado contemporaneo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Refletir sobre o processo da Gestao de’ Marketing.
e Conhecer os Principios da Gestao Mercadoldgica;
e Conhecer estratégias de Marketing Digital.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade | — Fundamentos e Compreensao do Mercado

Conceitos e evolugao do marketing

Importancia do marketing para organizagdes e sociedade
Ambiente de marketing (macro e microambiente)
Comportamento do consumidor e analise do mercado
Segmentacao de mercado e definicdo de publico-alvo

Unidade Il — Estratégias de Marketing e Criagéo de Valor

O mix de marketing (4Ps: produto, preco, praca e promogéo)
Gestao de marcas e posicionamento competitivo
Construcao de valor, satisfacao e fidelizagao de clientes

Unidade lll — Marketing Digital e Aplicagcbes Praticas

Integragao entre marketing tradicional e digital

Marketing digital e midias sociais: conceitos e ferramentas
Conteudo e engajamento em plataformas digitais
E-commerce e tendéncias digitais no consumo

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COBRA, Marcos; URDAN, André Torres. Marketing Basico. 5. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2017. E-
book. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597010572/. Acesso
em: 08 mai. 2025.

CRAVENS, D. W.; PERCY, N. F. Marketing Estratégico. 8. ed. Sado Paulo: McGraw-Hill, 2007.

KOTLER, P.; KELLER, K. L.; CHERNEV, A. Administracdo de Marketing. 16. ed. Porto Alegre:
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Bookman, 2024.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DIAS, Sérgio Roberto (coord.). Gestdao de marketing: professores do Departamento de
Mercadologia da FGV-EAESP e convidados. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

FAUSTINO, P. Marketing Digital na pratica. DVS Editora. 2019.

KOTLER, P.; KARTAJAYA, H.; SETIAWAN, |. Marketing 6.0: o futuro é imersivo: eliminando as
fronteiras entre os mundos fisico e digital. Sextante, 2025.

KOTLER, Philip; KARTAJAYA, Hermawan; SETIAWAN, Iwan. Marketing 5.0: Tecnologia para a
humanidade. Rio de Janeiro: Sextante, 2021.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administragdo de Marketing. 2. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2019. E-
book. ISBN 9788597020151. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597020151/. Acesso em: 08 mai. 2025.

TORRES, C. A Biblia do Marketing Digital: Tudo o Que Vocé Queria Saber Sobre Marketing e
Publicidade na Internet e Nao Tinha a Quem Perguntar. Sdo Paulo: Novatec, 2009.

ELABORADO POR: Comissao Sistémica (2025).

REVISADOR POR: Mateus José dos Santos.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnolégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: MATEMATICA APLICADA A ADMINISTRACAO
Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
1° 30 10 - 2 40
EMENTA

Nocbes de Matematica Financeira: Porcentagem, Juros simples e compostos, Descontos simples
comercial e racional, Sequéncia uniforme de pagamentos, Sistemas de Amortizagdo: SAC e PRICE;
Nocdes de Estatistica: Conceitos estatisticos basicos, Distribuicdo de frequéncias, Representacao e
interpretacao de dados; Medidas de Tendéncia Central; Medidas de Disperséo.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Licenciatura Plena em Matematica ou Licenciatura em Estatistica.

AREAS DE INTEGRACAO

Administragdo; Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econdmicas; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Capacitar o discente a aplicar conceitos de Matematica Financeira e Estatistica na analise e solugao
de situagbes administrativas, fortalecendo competéncias para interpretar informagdes, avaliar
alternativas e apoiar decisdes no campo da gestéo e dos negocios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Reconhecer conceitos de porcentagem, juros simples e compostos, descontos e sistemas de
amortizacao aplicados a gestao financeira;

o Resolver problemas de operagdes financeiras relacionados a investimentos, financiamentos e
fluxo de pagamentos em organizacoes;

o Utilizar ferramentas estatisticas basicas para organizar e interpretar dados voltados a
administragdo e aos negdcios;

e Calcular medidas de tendéncia central e de dispersdo em analises administrativas e
empresariais;

o Construir distribuicbes de frequéncias e representacbes gréficas para apoiar relatérios
gerenciais e processos decisorios;

o Desenvolver raciocinio ldgico e critico para analisar informa¢des quantitativas no contexto da
gestao organizacional.

Fundamentos de Matematica Aplicada a Administragéo

* Introdugéo: importancia da matematica e estatistica para a administracao.
+ Conceitos matematicos basicos: operacdes, expressbdes algébricas, fracdes, poténcias e
radiciagdo aplicadas a problemas administrativos.

* Raciocinio Légico.

* Razdes e proporgoes.

* Grandezas diretas e inversas.

* Regra de trés simples e composta.

* Regra de sociedade.

* Porcentagem e aplicagdes praticas em administragao.

* Analise de graficos e tabelas.

» Juros simples e descontos simples.

*  Juros compostos e descontos compostos.

*  Valor do dinheiro no tempo: valor presente e valor futuro.

»  Capitalizagédo simples e composta.

Matematica Financeira Aplicada a Administragao

+  Séries de pagamentos (anuidades simples e gerais).
*  Empréstimos e financiamentos.

+ Equivaléncia de capitais.

+ Taxas: nominal, efetiva e equivalente.
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+ Sistemas de amortizac¢ado de dividas (SAC, Price, Americano).
»  Corregao monetaria e depreciagao.

* Analise e comparacgao de alternativas de investimentos.

* Taxa média e prazo médio.

*  Operagdes financeiras realizadas no mercado.

* Ferramentas para analise de investimento.

Estatistica Aplicada a Administragao

Introducéo a Estatistica: importancia na gestdo e tomada de decisdes.

Coleta de dados: populagéo, amostra e métodos de amostragem.

Organizacgéao e apresentagao de dados: tabelas e graficos.

Medidas de tendéncia central: média, mediana e moda.

Medidas de dispersao: amplitude, variancia e desvio padrao.

Nocbes de probabilidade: conceitos basicos e aplicagdes em problemas administrativos.
*  Variaveis aleatérias discretas e continuas.

* Técnicas de amostragem: amostragem aleatdéria simples, amostragem
sistematica, amostragem por conglomerado

« Distribuigdes de probabilidade: binomial, normal e outras mais utilizadas.

» Aplicacbes estatisticas em cenarios empresariais: previsao, risco e analise quantitativa.
Estudos de caso e simulagdes de tomada de decisdo baseadas em dados.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CRESPO, Antbonio Arnot. Estatistica facil. 19. ed. atual. Sdo Paulo: Saraiva, 2009

GOLDSTEIN, L.J.; LAY, D.C.; SCHNEIDER, D.l. Matematica aplicada. Porto Alegre: Bookman,
2000.

GUIDORIZZI, Hamilton Luiz. Matematica para Administragdo. Rio de Janeiro: Ed LTC, 2002.

PUCCINI, Abelardo de Lima. Matematica Financeira Objetiva e Aplicada. 72 Ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2006.

SILVA, S. Medeiros da. Matematica para os cursos de Economia, Administragdao e Ciéncias
Contabeis. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

STEVENSON, W. J. Estatistica aplicada a Administragdao. Sao Paulo: Harper & Row do Brasil,
1981.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

RIBEIRO JUNIOR, José Ivo. Analises estatisticas no Excel: Guia pratico. 2. ed. Vicosa:
UFV, 2013.

SAMANEZ, Carlos Patricio. Matematica Financeira — Aplicagbes a Analise de
Investimentos. 22 ed. Sdo Paulo: Makron Books, 1995.

TAN, S.T. Matematica aplicada a Administragcao e Economia. Sao Paulo: Pioneira, 2001.

TIBONI, Conceigao Gentil Rebelo. Estatistica basica: para os cursos de administragao,
ciéncias contabeis, tecnolégicos e de gestao. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. 42 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

VIEIRA SOBRINHO, José Dutra. Matematica Financeira. 72 ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnolégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: AMBIENTE, SAUDE E SEGURANCA
Moédulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
2° 30 10 - 2 40
EMENTA

Evolugdo histdrica da saude e seguranga do trabalho e consciéncia ambiental. Entidades Publicas
e Privadas. Nog¢des de Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria. Normas Regulamentadoras.
Sistema de Gestao Integrada. Legislagdo Ambiental e Plano de Gerenciamento de Residuos
Solidos — PGRS.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Engenharia de Segurangca do Trabalho, Bacharelado em
Engenharia Gestao e Seguranga do Trabalho; Bacharelado em Enfermagem com Pés- graduacgao
em Saude Ocupacional; Tecndlogo em Segurancga do Trabalho; Engenharias correlatas e demais
areas que possuam saberes na area.

AREAS DE INTEGRACAO

Todas as areas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Desenvolver a visao sistémica sobre a os pilares de seguranga do trabalho com a premissa voltada
para a sustentabilidade, com envolvimento nas dimensdes social, econdmica e ambiental, permitindo
que o profissional Técnico em Administragdo identifique os processos laborais que requeiram
atencao e cuidados especiais, e por meio do conhecimento a respeito dos instrumentos legais,
promovam a mitigacdo de riscos e prevengado de acidentes de trabalho, danos a saude fisica e
mental, desperdicios e poluicdo ambiental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Apresentar os principais conceitos que relacionam o ambiente, a sadde e a seguranga ao ambito
laboral;

2. Compreender o conceito de acidente nas premissas da Lei, a diferengca de doenga profissional e
do trabalho, os atos e condi¢gdes ambientais que atenuam ou condicionam os acidentes, bem como
as formas de prevencgéo;

3. Conhecer os instrumentos, programas e técnicas que sdo executadas no ambiente laboral com
vistas a Saude, Meio Ambiente e Seguranca - SMS (CIPA, SESMT, PCMSO, Programa de
Gerenciamento de Riscos — PGR, Comunicagao de Acidente de Trabalho - CAT, Sistema de Gestao
Integrada — SGl);

4. Identificar as agbes, interpretar e mitigar os impactos, e acompanhar os indicadores que promovem
a qualidade ambiental e o cumprimento da atividade laboral de forma segura;

5. Qualificar os discentes para desenvolver uma visado sistémica e integrada para o efetivo
desenvolvimento das atividades laborais com promocgdo de saude e seguranga com vistas ao
desenvolvimento sustentavel, reducao de desperdicios e impactos ambientais negativos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I: EVOLUCAO HISTORICA DA SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO E A
CONSCIENCIA AMBIENTAL

* Revolugao industrial e as consequéncias ambientais;

» Acidentes ambientais;

* A histdria do prevencionismo.

UNIDADE II: , ENTIDADES PUBLICAS E PRIVADAS

» Organizacao Internacional do Trabalho — OIT;

* Ministério do Trabalho e Emprego — MTE;

» Fundacéo Jorge Duprat Figueiredo de Seguranga e Medicina do Trabalho — FUNDACENTRO;
* Sindicatos.

UNIDADE IIl: NOCOES DE LEGISLAGCAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

* Lei N° 6.514, de 22 de Dezembro de 1977;

* Lei N° 8.213, de 24 de Julho de 1991;

* Capitulo V do Titulo Il da Consolidagao das Leis do Trabalho, relativo a seguranga e medicina do
trabalho;

+ Conceito de acidente;

» Doenca profissional ou do trabalho;
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» Comunicacéao de Acidente do Trabalho — CAT,;

*« ABNT NBR 14280 / 2001 - Cadastro de acidente do trabalho - Procedimento e classificagdo —
(CAT);

* ABNT NBR 31000 / 2018 — Gestao de Riscos — Diretrizes.

UNIDADE IV: NORMAS REGULAMENTADORAS.

* PORTARIA N.° 3.214, 08 DE JUNHO DE 1978 (Aprova as Normas Regulamentadoras - NR - do
Capitulo V, Titulo I, da Consolidagao das Leis do Trabalho, relativas a Seguranca e Medicina do
Trabalho);

* Normas regulamentadoras - NR — Portal do Ministério do Trabalho e Emprego;

* NR-1 - Disposicdes Gerais e Gerenciamento de Riscos Ocupacionais (Programa de
Gerenciamento de Risco — PGR);

* NR-4 - Servicos Especializados em Seguranca e em Medicina do Trabalho (SESMT);

* NR-5 - Comissao Interna de Prevengao De Acidentes (CIPA);

* NR-6 - Equipamento de Protecao Individual - EPI,;

* NR-7 - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);

* NR-9 - Avaliacdo e Controle das Exposi¢cdes Ocupacionais a Agentes Fisicos, Quimicos e
Bioldgicos;

* NR-15 - Atividades e Operacgdes Insalubres;

* NR-17 - Ergonomia;

* NR-24 - Condig¢des Sanitarias e de Conforto nos Locais de Trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL. Ministério do trabalho e emprego - MTE. Normas Regulamentadoras (NR). Disponivel
em: < https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/assuntos/inspecao-do-trabalho/seguranca-e-
saude-no-trabalho/ctpp-nrs/normas-regulamentadoras-nrs>

BRUSIQUESE, R. G. Andlise ergondémica do trabalho na pratica. Sao Paulo: Blucher, 2024.
CAMISASSA, M. Q. Seguranga e Saude no Trabalho: NRs 1 a 38 Comentadas e
descomplicadas. 10%ed.Rio de Janeiro: Método, 2025.

FILHO, J. A. S. Seguranga do Trabalho: Gerenciamento de riscos ocupacionais - GRO/PGR. 2 ed.
Editora: José Augusto da Silva Filho/Costa Juridica, 2025.

IDA, ltiro. Ergonomia, projeto e producgao. 3 Ed, Sdo Paulo: Edgard Blucher Ltda., 2016.

SARTORE, K. Analise ergondémica do trabalho: aprenda como fazer. Sdo Paulo: Labrador,
2024.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALVES, R. R. Sustentabilidade Empresarial e Mercado Verde: A transforma¢ao do mundo em
que vivemos. Petropolis, Rio de Janeiro: Vozes, 2019.

BREVIGLIERO, Ezio; POSSEBON, José; SPINELLI, Robson. Higiene ocupacional. Agentes
fisicos, quimicos e bioldgicos. 9 ed. Sdo Paulo: Editora SENAC, 2017.

CANDELLA, Benedito. Seguranca no Trabalho. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

DIAS, R. Gestao Ambiental: responsabilidade social e sustentabilidade. 3 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2024.

SARAIVA. Seguranga e medicina do trabalho. 31. ed. Rio de Janeiro: Saraiva Jur, 2025. E- book.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555595635/. Acesso em: 08
mai. 2025.

ZOQUIO, Alvaro. Pratica da prevencgao de acidentes: ABC da seguranca do trabalho. 7. ed. Rio
de Janeiro: Atlas, 2002. E-book. ISBN 9788522472994. Acesso em: 08 mai. 2025

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).



https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/assuntos/inspecao-do-trabalho/seguranca-e-saude-no-trabalho/ctpp-nrs/normas-regulamentadoras-nrs
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/assuntos/inspecao-do-trabalho/seguranca-e-saude-no-trabalho/ctpp-nrs/normas-regulamentadoras-nrs
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555595635/

Técnico de Nivel Médio em Administracao

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS 1
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: INFORMATICA APLICADA A ADMINISTRACAO
Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
1° 40 20 - 3 60
EMENTA

Conceitos basicos do funcionamento do computador. Sistemas operacionais. Editores de texto.
Editor de Planilhas eletronicas. Editor de apresentagdes. Internet e Intranet. Power Bl. Tecnologias
de Informacao e Comunicagdes. Tecnologias emergentes. O impacto da tecnologia nos individuos e
na sociedade em geral. Tipos e usos de informacao. Sistema de Informacao Gerencial. Sistemas de
apoio a decisdo. Sistemas especialistas. Tecnologia da informacao: uso estratégico e aplicagdo nos
diversos subsistemas da empresa. Administragdo estratégica da informacdo. As TIC’s como
vantagem competitiva. Organizagdes virtuais. Aspectos de Seguranga. Inteligéncia Artificial.
Questdes éticas na informatica.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Ciéncia da Computagdo ou Engenharia da Computagio ou
Engenharia de Software; Licenciatura em Informatica; Tecnologo em Sistemas para Internet ou
Anadlise e Desenvolvimento de Sistemas; Desenvolvimento de Sistemas e demais areas
correlatas desde que comprovem conhecimento em Informatica Basica.

AREAS DE INTEGRACAO

Todas as areas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Capacitar o estudante a utilizar a informatica e as tecnologias da informag¢ao como ferramentas de
apoio as atividades administrativas, desenvolvendo competéncias para o uso de softwares de
escritorio, sistemas de informagéo gerencial e recursos digitais de forma estratégica, ética e
segura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. Compreender os conceitos basicos de informatica, funcionamento de computadores e
sistemas operacionais.

. Utilizar editores de texto, planilhas eletrbnicas e softwares de apresentagao na elaboragao de
documentos, relatérios, graficos e apresentagdes administrativas.

. Aplicar planilhas eletrénicas para calculos financeiros, analise de dados e tomada de deciséo.
. Entender o papel da internet, intranet e das TIC’s no contexto organizacional.

. Conhecer os diferentes tipos de sistemas de informacéo (SIG, SAD, especialistas) e sua
importancia para a administragao.

. Reconhecer o uso estratégico da tecnologia da informacgéo nos diversos subsistemas da
empresa.

. Refletir sobre o impacto da tecnologia nos individuos, nas organiza¢des e na sociedade.

. Adotar boas praticas de seguranga da informagao e compreender questdes éticas no uso da
informatica.

. Explorar tendéncias e tecnologias emergentes aplicaveis a administragéo (big data, inteligéncia
artificial, computagdo em nuvem).

CONTEUDO PROGRAMATICO

Fundamentos de Informatica e Tecnologias de Informagao
« Conceitos basicos do funcionamento do computador.
« Hardware, software e periféricos.
« Sistemas operacionais: fungdes, tipos e aplicagdes.
« Internet e Intranet: conceitos, usos e recursos para a administracao.
« Tecnologias de Informagédo e Comunicacgéo (TIC’s) no contexto organizacional.

Ferramentas de Escritério e Produtividade
« Editores de texto: elaboracédo e formatacdo de documentos administrativos (oficios, relatérios,
memorandos, atas).
« Planilhas eletrnicas: féormulas basicas, célculos financeiros, graficos e andlise de dados
administrativos.
« Editores de apresentagao: elaboragédo de slides profissionais para reunides, treinamentos e
relatérios de gestéo.
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« Integragao entre ferramentas de escritério e uso pratico no cotidiano administrativo.

Internet

e Conceito de Internet, WWW, URL e Link;
Navegadores;
E-mail;
Ferramentas de Busca;
Modos de Realizagédo de Busca;
Computacdo em Nuvem;
Ferramentas de colaboragao online;
Tendéncias Web.

Sistemas de Informagédo na Administragao
e Tipos e usos da informagéo nas organizagdes.
Sistema de Informagéo Gerencial (SIG).
Sistemas de apoio a decisao (SAD).
Sistemas especialistas.
Tecnologia da informagdo como uso estratégico nos subsistemas da empresa.

Seguranga, Etica e Tecnologias Emergentes
e Aspectos de seguranca da informacgéo: senhas, backups, redes e prote¢ao de dados.
e Tecnologias emergentes aplicadas a administracéo: big data, inteligéncia artificial.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CRUZ, Tadeu. Sistemas de Informagoes Gerenciais: tecnologias da informagao e a empresa do
século XXI. Sao Paulo: Atlas, 2010.

FOINA, Paulo Rogério. Tecnologia de Informacgao: Planejamento e Gestao. 2. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2012.

O'BRIEN, James A. Sistemas de informacao e as decisGes gerenciais na era da internet. 2. ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CORNACHIONE JUNIOR, Edgard Bruno. Informatica Aplicada as Areas de Contabilidade,
Administracdo e Economia: Texto. 4. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2012. E-book. ISBN
9788522494651. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522494651/.
Acesso em: 08 mai. 2025.

FRANCO, Jeferson, FRANCO, Ana. Como Elaborar Trabalhos Académicos nos Padroes da
ABNT Aplicando Recursos de Informatica. 2. ed. Ciéncia Moderna, 2011.

LAUDON Kenneth C.; LAUDON Jane P. Sistemas de Informagao Gerenciais. 7.ed. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2010.

MATTOS, Antonio Carlos M. Sistemas de informag¢ao: uma visdo executiva. 2. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2010. 223p.

STAIR, Ralph M.; REYNOLDS, George W. Principios de sistemas de informacéao. 4. ed. Porto
Alegre: +A Educacdo - Cengage Learning Brasil, 2024. E. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555583403/. Acesso em: 08 mai. 2025.

TURBAN, Efraim; RAINER Jr., R. Kelly; POTTER, Richard E. Administragdo de tecnologia da
informagao: teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005. 618p. 8 reimp. 2005.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: Conceitos Basicos. 11. ed. Rio de Janeiro: GEN LTC,
2022. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788595159099/. Acesso em:
08 mai. 2025.

ELABORADO POR: Comissao Sistémica (2025).

REVISADOR POR: André Resplandes Martins e Mateus José dos Santos.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: | Gestéo e Negécios

Disciplina: TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO
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Modulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:

1° 45 15 - 3 60

EMENTA

Fundamentos de Administragdo. Teorias da Administracdo. Topicos de Administragao
Contemporanea

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Administracdo; Bacharelado na area de Ciéncias Sociais
Aplicadas com Pdés-graduagao em Administragao

AREAS DE INTEGRACAO

Administragao; Direito; Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econdmicas; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Apresentar a contextualizagdo histérica da gestdo nas organizagbes de forma a compreender
como se formaram os modelos e teorias aplicadas desde os tempos remotos até os dias atuais
nas organizagoes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Introduzir o contexto atual das Escolas da Administragao;
2. Apresentar as técnicas gerenciais utilizadas nas civilizagdes;
3. Fomentar o interesse pela area administrativa nas organizagoes;

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I: FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO
« A Histéria da Administracéao;

« Conceito de Administracao;

« Competéncias e habilidades do administrador.

UNIDADE II: TEORIAS DA ADMINISTRACAO
Administragao Cientifica;

Teoria Classica da Administracao;

Teoria das Relagbes Humanas;

Teoria da Burocracia;

Teoria Estruturalista;

Teoria Neoclassica;

Teoria Comportamental;

Teoria de Sistemas.

Teoria da Contingéncia.

UNIDADE Ill: TOPICOS DE ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA
« Aeradainformacao;

. Solugbes emergentes;

o Quarta Revolugao Industrial e seus impactos nas organizagdes.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto; CHIAVENATO, Lucas; SIQUEIRA, Douglas Murilo. Introdugao a Teoria
Geral da Administragao: uma visdo abrangente da moderna administragao das organizagoes. 11
ed. Barueri: Atlas, 2025.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao nos novos tempos: os novos horizontes em
administragao. Sao Paulo: Atlas, 2020. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597025729/. Acesso em: 08 mai. 2025.

MAXIMIANO, Antbnio César Amaru; TERENTIM, Gino. Teoria Geral da Administragao: A
Revolugdo Urbana a era da Agilidade Organizacional. 9. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2024. Disponivel
em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559775897/. Acesso em: 08 mai. 2025.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:




Técnico de Nivel Médio em Administracao

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugao a Teoria Geral da Administragao: Uma Visdo Abrangente
da Moderna Administragdo das Organizagdes. 10. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2020. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597024234/. Acesso em: 27 mai. 2025.

GULLO, José. Administragao: Para quem estuda, ensina e pratica. Sdo Paulo: Bom Dia, 2016.
MOTTA, Fernando Claudio Prestes; VASCONCELOS, Isabella Francisca Freitas Gouveia de.
Teoria geral da administragao. 4. ed. Porto Alegre: +A Educagédo - Cengage Learning Brasil,
2021. Disponivel em:

https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555583885/. Acesso em: 08 mai. 2025.
ROBBINS, Stephen Paul. Administragao: mudancgas e perspectivas. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

ROSSES, Gustavo Fontinelli. Introdugdo a administragdo. Santa Maria, RS: Universidade
Federal de Santa Maria, Colégio Técnico Industrial de Santa Maria: Rede e-Tec Brasil, 2014.

ELABORADO POR: Comissao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnolégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: INTRODUGCAO A ECONOMIA
Moédulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
1° 30 10 - 2 40
EMENTA

Introdugéo ao Estudo da Economia. Oferta e Demanda. Fatores e Setores de Produgéo. Estruturas
de Mercado. Economia Brasileira.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Administracdo; Ciéncias Econdmicas; em Ciéncias Sociais
Aplicadas

AREAS DE INTEGRACAO

Administragao; Direito; Ciéncias Contabeis; Matematica e Estatistica Aplicada; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

A disciplina tem por objetivo propiciar aos discentes a familiarizagdo com as nogdes basicas da
teoria econdémica, despertando-lhes o interesse por suas aplicagées nas mais variadas esferas de
atuacao, bem como fornecer-lhes um instrumental capaz de facilitar a absorgéo e interpretagéo
de aspectos politicos e sociais e dos movimentos relativos ao Mercado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Habilitar profissionais para exercicio de atividades econémicas com fulcro numa viséo
pluralista e critica, fundamentada no estudo das grandes correntes do pensamento econémico.
2. Capacitar os discentes do curso técnico em Administragdo a desenvolver, analisar e
acompanhar planos, projecdes e programas na sua area em niveis micro e macroecondémico, e
ainda participar de pericias e avaliagbes, arbitramento e auditoria no aspecto técnico-econdmico-
financeiro.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I: INTRODUCAO AO ESTUDO DA ECONOMIA
Conceito de Economia;

Problemas basicos de um sistema econdmico;
Necessidades humanas e lei da Escassez;

Dez principios da economia.

UNIDADE II: OFERTA E DEMANDA

e Oferta e principais variaveis determinantes da oferta;
Deslocamento da curva de oferta;

Demanda e principais variaveis determinantes da demanda;
Deslocamento da curva de demanda;

Equilibrio de mercado.

UNIDADE Ill: FATORES E SETORES DE PRODUCAO
e Fatores de produgao;
e Setores de produgéo: primario, secundario e terciario.

UNIDADE IV: ESTRUTURAS DE MERCADO
e Concorréncia perfeita, monopdlio, oligopdlio e concorréncia monopolistica.
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UNIDADE V: ECONOMIA BRASILEIRA

e PIB, crescimento e desenvolvimento econémico;
Inflagdo e suas principais consequéncias;

Taxa basica de juros e suas principais influéncias;
Taxa de cambio e suas principais influéncias;

O Brasil no contexto do mercado globalizado.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

KRUGMAN, Paulo; WELLS, Robin. Introdugéo a Economia. 6. ed. Rio de Janeiro: GEN Atlas, 2023.
Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788595159679/. Acesso em: 08 mai. 2025.

MANKIW, N. Gregory. Introdugdo a economia. Tradugdo da 8. ed. norte-americana por Allan
Vidigal Hastings, Elisete Paes e Lima, Ez2 Trans-late. Revisédo técnica Manuel José Nunes Pinto.
4. ed. Porto Alegre: +A Educagdo - Cengage Learning Brasil, 2019. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522127924/. Acesso em: 08 mai.

2025.

VASCONCELLOS, Marco Antdnio Sandoval de; GARCIA, Manuel Enriquez. Fundamentos de
economia. 6. ed. Rio de Janeiro: Saraiva Uni, 2018. E-book. ISBN 9788553131747. Disponivel
em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788553131747/. Acesso em: 08 mai. 2025.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

GUJARATI, Damodar N.; PORTER, Dawn C. Econometria basica. Traducdo de Denise Durante,
Ménica Rosemberg, Maria Lucia G. L. Revisao técnica Claudio D. Shikida, Ari Francisco de Araujo
Junior, Marcio Anténio Salvato. 5. ed. Porto Alegre: AMGH, 2011. E-book. ISBN 9788580550511.

Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788580550511/. Acesso em: 08

mai. 2025.

PAIVA, Carlos Aguedo Nagel: CUNHA, André Moreira. Nogdes de economia. Brasilia: Fundagao
Alexandre de Gusméao, 2008.

ROSSETTI, José Paschoal. Introdugido a Economia. 21. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2016.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597008081/. Acesso em: 08
mai. 2025.

SAMUELSON, Paulo A.; NORDHAUS, William D. Economia. Tradugao de Elsa Fontainha e Jorge
Pires Gomes. Revisao técnica Emilio Hiroshi Matsumura. 19. ed. Porto Alegre: Bookman, 2009.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788580551051/. Acesso em: 08
mai. 2025.

VON MISES, Ludwig. A Mentalidade Anticapitalista. Sdo Paulo: Vide Editorial, 2015.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnolégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: CONTABILIDADE BASICA
Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
1° 30 10 - 2 40
EMENTA

Introducao e Conceitos basicos. Patriménio. Atos Administrativos e Fatos Contabeis. Contas;
Escrituragao. Principios Contabeis. Demonstragées Contabeis (Financeiras).

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Ciéncias Contabeis; Bacharelado em Administracédo, Bacharelado
em Ciéncias Econbémicas

AREAS DE INTEGRACAO

Administracao; Direito; Ciéncias Econdmicas; Matematica e Estatistica Aplicada; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Capacitar o discente ao entendimento basico da contabilidade, informando-lhe as técnicas,
regulamentos, demonstrativos contabeis que apresentam as informacdes levantadas no processo
contabil das organizacoes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.  Conhecer aspectos histéricos que originaram a Contabilidade;

2 Entender a importancia da Contabilidade no contexto econémico;

3. Compreender os métodos de reconhecimento de ativo, passivo e patrimdnio liquido;
4 Levantar dados financeiros para a tomada de decisdo econémica.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I: INTRODUCAO E CONCEITOS BASICOS
*  Conceito;

*  Objeto da Contabilidade;

*  Campo de aplicagao da Contabilidade;

* Finalidade da Contabilidade;

*  Usuarios da Contabilidade.

UNIDADE II: PATRIMONIO

. Bens: Bens Moveis e Iméveis; Bens tangiveis (Corpéreos) e intangiveis (Incorpéreos);

. Direitos: Contas a receber, Duplicatas a receber, promissorias a receber, juros ativos,
aluguéis ativos;

. Obrigagdes: Contas a pagar, Duplicatas a pagar, promissoérias a pagar, juros passivos,
aluguéis passivos;

« Ativo: Ativo Circulante; Ativo ndo Circulante;

. Passivo: Passivo Circulante; Passivo nao Circulante;

. Patriménio Liquido: Capital social; Reservas de capital; Ajustes de avaliagdo patrimonial;
Reservas de lucros; A¢cdes em tesouraria; Prejuizos acumulados.

UNIDADE lIl: EQUACAO FUNDAMENTAL DO PATRIMONIO

UNIDADE IV: REPRESENTACAO GRAFICA DOS ESTADOS PATRIMONIAIS
. Situagao patrimonial positiva (superavitaria);

«  Situagao patrimonial nula;

. Situagao patrimonial negativa (deficitaria).

UNIDADE V: CONTAS

¢« Conceito de conta;

. Plano de contas;

e Estrutura das contas;
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*  Fungédo das contas (Débito e crédito).
»  Contas retificadoras (Duplicatas Descontadas, Provisao para Crédito de Liquidagao
Duvidosa, Depreciagdo acumulada, Amortizagdo Acumulada, Exaustdo Acumulada).

UNIDADE VI: ESCRITURACAO

« Introdugao e conceito;

« Meétodos de escrituracao;

« Livros de escrituragao;

. Razonete e Balancete de verificagao.

UNIDADE VII: DEMONSTRACOES CONTABEIS (FINANCEIRAS)
Balango Patrimonial;

Conceito, estrutura e apresentagao;

Aspectos legais;

Segregacéo entre circulante e néo circulante por codificagao;
Demonstracado do Resultado;

Introdugao, estrutura e apresentacgao;

Apuracao do Resultado.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. 13. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2022. Disponivel
em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559773220/. Acesso em: 08 mai.
2025.

PADOVEZE, Clovis Luis. Introducido a Contabilidade: com abordagem para ndo-contadores. 2.
ed. Porto Alegre: +A Educacgéo - Cengage Learning Brasil, 2016. E-book. ISBN 9788522123971.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522123971/. Acesso em: 08
mai. 2025.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica. 4. ed. Rio de Janeiro: Saraiva Uni, 2018. E-book.
ISBN 9788547224806. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788547224806/. Acesso em: 08 mai. 2025.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CARVALHO, Mércia da Silva; GUIMARAES, Guilherme Otavio Monteiro; CRUZ, Claudia Ferreira
da. Contabilidade Geral: Uma Abordagem Interativa. Rio de Janeiro: Atlas, 2019. E-book. ISBN
9788597021547. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597021547/.
Acesso em: 08 mai.

2025.

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de Contabilidade para ndo Contadores. 9.
ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2022. E-book. ISBN 9786559773183. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559773183/. Acesso em: 08 mai. 2025.

IUDICIBUS, Sérgio de et al. Contabilidade Introdutéria: livro de exercicios. 12. ed. Rio de Janeiro:
Atlas, 2019. E-book. ISBN 9788597021011. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597021011/. Acesso em: 08 mai.

2025.

PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade Basica: Contabilidade Introdutéria e
Intermediaria. 10. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2016. E-book. ISBN 9788597010091.

Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597010091/. Acesso em: 08
mai. 2025.

RIBEIRO, Osni Moura. Nogdes de Contabilidade. v. 1. Rio de Janeiro: Erica, 2019. (Série
Fundamentos de Contabilidade). E-book. ISBN 9788536532134. Disponivel em:

https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788536532134/. Acesso em: 08 mai.
2025.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS ¢
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: GESTAO DE PESSOAS
Moédulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
2° 45 15 - 3 60
EMENTA

Fundamentos da Gestdo de Pessoas. Comportamento Organizacional. Recrutamento e Selegéo.
Treinamento e Desenvolvimento. Avaliagdo de Desempenho e Remuneragao.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Administragdo; Tecnologo em Recursos Humanos; Bacharelado
na area de Ciéncias Sociais Aplicadas com Pés-graduagao em Gestao de Pessoas

AREAS DE INTEGRACAO

Administracao; Direito; Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econémicas; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Capacitar o discente a compreender e aplicar os principais conceitos, processos e praticas da
gestdo de pessoas, promovendo o desenvolvimento humano e organizacional de forma ética e
eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Compreender os fundamentos e a importancia da gestdo de pessoas nas organizagdes.
2. Identificar e aplicar processos de recrutamento, selegao, treinamento e desenvolvimento.
3. Conhecer métodos de avaliagdo de desempenho e sistemas de remuneragéo.

4. Analisar aspectos motivacionais e o clima organizacional para melhorar a produtividade.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE 1: FUNDAMENTOS DA GESTAO DE PESSOAS

. Conceitos, objetivos e importancia estratégica da gestdo de pessoas nas organizagoes;

« Evolugdo da gestdo de pessoas e o papel do gestor de recursos humanos;
« Tendéncias atuais na gestao de pessoas.

UNIDADE 2: COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL
. Diagnéstico e gestédo do clima organizacional;

«  Cultura organizacional;

« Comunicacao organizacional.

UNIDADE 3: RECRUTAMENTO E SELECAO
. Processos de recrutamento: fontes internas e externas;
. Técnicas e métodos de selecao: entrevistas, testes e dinamicas.

UNIDADE 4: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

« Processo de treinamento

« Tipos de treinamento;

. Selecgdo de conteldo de acordo com os objetivos;

. Planejamento e avaliagio de programas de desenvolvimento  profissional.

UNIDADE 5: AVALIACAO DE DESEMPENHO E REMUNERACAO

. Métodos de avaliagido: feedback, autoavaliagcao e avaliagao 360°;

« Avaliagdo para promogao e realocagao por competéncias;

. Politicas de remuneragdo: salario fixo, varidavel, beneficios e incentivos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOHLANDER, George W.; SNELL, Scott A. Administracdo de Recursos Humanos. Tradugédo da
16. ed. norte-americana. 3. ed. Porto Alegre: +A Educacgédo - Cengage Learning Brasil, 2015.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522122691/. Acesso em: 08
mai. 2025.
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CARVALHO, Antonio Vieira de; NASCIMENTO, Luiz Paulo do; SERAFIM, Oziléa Clen G.
Administracdao de Recursos Humanos. 2. ed. Porto Alegre: +A Educacdo - Cengage Learning
Brasil, 2014. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522113002/.
Acesso em: 08 mai. 2025.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao de Recursos Humanos: Gestdao Humana. 9. ed. Rio
de Janeiro: Atlas, 2021. E-book. ISBN 9786559771233. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559771233/. Acesso em: 08 mai. 2025.

CHIAVENATO, I; CHIAVENATO, L.; BAZZOLA, C. Gestao de Pessoas: o0 novo papel da Gestao do
Talento Humano. 6. ed. Barueri: Atlas, 2025.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Fundamentos de Administragcdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2021.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597027549/. Acesso em: 08
mai. 2025.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: O Novo Papel da Gestao do Talento Humano. 5. ed.
Rio de Janeiro: Atlas, 2020. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597024074/. Acesso em: 08 mai. 2025.

CHIAVENATO, Idalberto. Gerenciando com as Pessoas: Transformando o Executivo em um
Excelente Lider de Talentos. 6. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2023. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559773855/. Acesso em: 08 mai. 2025.

MILKOVICH, George T.; BOUDREAU, John W. Administragdo de Recursos Humanos. 1. ed.
13. reimp. Sao Paulo: Atlas, 2018. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559770236/. Acesso em: 08 mai. 2025.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestao de Pessoas. 16. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2016.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597007985/. Acesso em: 08
mai. 2025.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnolégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: GESTAO PUBLICA
Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
2° 30 10 - 2 40
EMENTA

Fundamentos da Gest&o Publica. Cenario da Gestao Publica Atual. Principios da Administragdo
Publica. Grandes Areas e Fungbdes da Administracdo Publica. Burocracia na Gestao Publica.
Gestao Publica Inovadora.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Administragédo; Tecnologo em Gestao Publica; Bacharelado
na area de Ciéncias Sociais Aplicadas com Pds-graduagcdo em Administracdo Publica ou
Gestao Publica

AREAS DE INTEGRACAO

Administracao; Direito; Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econdmicas; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Compreender os fundamentos, principios e estruturas da administracdo publica brasileira,
desenvolvendo a capacidade de analisar criticamente os modelos de gestdo adotados pelo setor
publico, bem como os processos de formulagéo, planejamento, execugao e avaliagdo de politicas
publicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Compreender os fundamentos, principios e modelos da administracao publica e sua
organizagao nas esferas de governo.

2. Analisar o cenario atual da gestao publica brasileira, incluindo os principais desafios e
tendéncias contemporaneas.

3. Conhecer e aplicar os instrumentos do planejamento governamental: PPA, LDO e LOA.

4, Identificar as grandes areas, fungdes e praticas de inovagédo na administragao publica para
melhoria da eficiéncia e transparéncia.

5. Refletir sobre a ética, a responsabilidade e o controle social na gestédo publica.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE 1: FUNDAMENTOS DA GESTAO PUBLICA
« Conceitos de Gestao Publica.

. Finalidades da Gestado da Publica.

. Distingdo entre Administragdo, Governo e Estado.
. Poderes da Uniao.

UNIDADE 2: CENARIO DA GESTAO PUBLICA ATUAL
« As divisdes da Gestao Publica.

« Administragdo Publica Direta.

« Administragdo Publica Indireta.

« Agéncias reguladoras.

UNIDADE 3: PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
. Principios Constitucionais.
.  Principios Infraconstitucionais.

UNIDADE 4: GRANDES AREAS E FUNCOES DA ADMINISTRACAO PUBLICA
« Plano Plurianual (PPA); Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO); Lei Orgamentaria Anual (LOA);
. Abordagem das Financgas, Gestdo de Pessoas e Patrimbnio da Gestédo Publica.

UNIDADE 5: GESTAO PUBLICA INOVADORA

Compreensao do processo de transformagéo da Sociedade.

Novo Modelo de Gestédo Publica.

Legislacéo e politicas publicas de inovagao aplicadas a administragédo publica;
CPSI (Contrato Publico para Solugéo Inovadora);
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

DIAS, Reinaldo. Gestdo Publica: Aspectos Atuais e Perspectivas para Atualizagdo. Rio de
Janeiro: Atlas, 2017. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597013382/. Acesso em: 08 mai. 2025.

MATIAS-PEREIRA, José. Administragdo Publica. 5 ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2018. Disponivel
em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597016093/. Acesso em: 08 mai. 2025.

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de Gestao Publica Contemporéanea. 6. ed. Rio de Janeiro:
Atlas, 2020. Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597024753/.
Acesso em: 08 mai. 2025.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DUARTE, Fabio; ULTRAMARI, Cldvis. Desenvolvimento Local e Regional. Curitiba: IBPEX,
2009.

MATIAS-PEREIRA, José. Governang¢a no Setor Publico. Sao Paulo: Atlas, 2010.

OLIVEIRA, Rafael Carvalho Rezende. Administragao Publica, Concessodes e Terceiro Setor. 3.
ed. S0 Paulo: Método, 2015.

PALUDO, Augustinho Vicente. Administracdao Publica: teoria e questées. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2010.

PIETRO, Maria Sylvia Zanella Di. Direito Administrativo. 38. ed. Rio de Janeiro: Forense,
2025. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788530995935/. Acesso em: 08 mai. 2025.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnolégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: GESTAO DA PRODUCAO E LOGISTICA
Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
2° 45 15 - 3 60
EMENTA

Gestédo da Producéo: pressupostos, objetivos e trajetéria histérica. Administragédo estratégica da
producédo. Sistemas de Produgao. Processo produtivo e arranjo fisico. Planejamento e controle da
producdo. Gargalos Produtivos e operacgdes enxutas. Logistica: pressupostos e trajetoria histérica.
Planejamento da logistica. Cadeia de suprimentos e valor ao cliente. Decisdes sobre localizacéo
e integracdo. Estratégias de compras. Gestdo dos estoques. Embalagem, armazenagem,
movimentacdo e Modais de transporte.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Administragdo; Bacharelado em Engenharia de Producéo;
Tecnologo em Logistica; Bacharelado na area de Ciéncias Sociais Aplicadas com Pés-graduacéao
em Logistica

AREAS DE INTEGRACAO

Administragao; Direito; Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econbdmicas; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Compreender a importancia do controle de estoques e patrimdnio, transporte e armazenamento
de materiais, apresentando as técnicas de gerenciamento e controle logistico como ferramentas
essenciais para o controle e planejamento da produgao, necessidade de materiais e gestao da
produgao.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Demonstrar as principais técnicas de controle de estoque;

2. Apresentar a importancia do gerenciamento de estoques para garantir os produtos aos
consumidores/clientes;

3. Apresentar a importancia do sistema logistico para a alimentagao de estoques;

4. Auxiliar na integragao entre logistica e estoques como ferramentas de fundamental
importancia para a gestao empresarial.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I: PRESSUPOSTOS DE ADMINISTRACAO DA PRODUCAO
*  Pressupostos conceituais sobre produgao;

*  Trajetdria historica;

*  Objetivos da administragdo da produgéo.

UNIDADE II: ADMINISTRACAO DOS RECURSOS MATERIAIS
* Importancia da administragcéo de recursos;
* Organizacédo dos recursos materiais

* Tecnologia da produgao;

* Layout das instalacdes.

UNIDADE Ill: SISTEMAS DE PRODUCAO

e Sistemas de planejamento da producao;
Sistema de recursos;

Just-in-time;

Operagdes de servigo.

UNIDADE IV: PLANEJAMENTO E CONTROLE DA PRODUGAO
e Planejamento da Producéo;
e Controle da Produgéo;
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e  Obter Produtividade;

e Produgao Enxuta;

e Qualidade da produgéo.

- Fundamentos da Qualidade

- Gestao da Qualidade de Produtos e Processos
- Programa de Gestao da Qualidade

- Auditoria, Certificagdo da Qualidade e ISO

UNIDADE V: LOGISTICA — PRESSUPOSTOS E TRAJETORIA HISTORICA
e Histdria da Logistica;

e Conceito de logistica;

e Ciclos de atividades da logistica.

UNIDADE VI: GESTAO DOS ESTOQUES

Tipos de estoques;

Custos de estoque;

Inventario fisico;

Confiabilidade e precisao dos controles de estoque;
Nivel de servigo ou de atendimento;

Giro de estoques.

UNIDADE VII: EMBALAGEM, ARMAZENAGEM, MOVIMENTACAO E TRANSPORTE

e Embalagem: perspectivas, prote¢ao contra avarias, utilidade e eficiéncia do manuseio de
materiais, integracao de canais, materiais alternativos;

e Armazenagem: funcionalidade e principios da estocagem, recursos de armazenagem;

e Movimentagado de Materiais: gerenciamento de recursos de armazenagem, manuseio de
materiais.

e Equipamentos de armazenagem e de movimentag&o de cargas;

e Transporte: infraestrutura de transporte, gerenciamento de transporte;

e Modais de Transporte, caracteristicas, pontos positivos e pontos negativos;

UNIDADE VIII: CADEIA DE SUPRIMENTOS E VALOR AO CLIENTE

e Conceito de cadeia de suprimentos;

e Servigo ao Cliente: definigdo de servigo ao cliente, capacidade de prestagao de servigo
basico, atendimento de pedido perfeito, servicos com valor agregado;

e Area de Compras e seu efeito na Logistica Empresarial;

e Objetivos Gerais e globais das compras.

UNIDADE IX: LOGISTICA REVERSA
e Conceito;
e Legislacido no Brasil.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da cadeia de suprimentos: logistica empresarial. 5. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2006. E-book. ISBN 9788560031467 . Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788560031467/. Acesso em: 08 mai. 2025.

BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J. Logistica empresarial: o processo de integracdo da
cadeia de suprimentos. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MARTINS, Petronio Garcia. Administragao da Produgéo. 3. ed. Sd0 Paulo: Saraiva, 2015.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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CORREA, Henrique L.; CORREA, Carlos A. Administragido de Produgdo e Operagdes:
Manufatura e Servigos: Uma Abordagem Estratégica. 5. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2022. Disponivel
em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559773268/. Acesso em: 08 mai. 2025.

LOPES, Alceu de Oliveira. Gestao da producao. ljui: Ed. Unijui, 2010.

MARTINS, Petrénio G.; LAUGENI, Fernando Piero. Administragdo da Produgdo. Sio Paulo:
Editora Saraiva, 2005.

NOVAES, Antdnio Galvao. Logistica e Gerenciamento da Cadeia de Distribuigdo: Estratégia,
Avaliagéo e Operacao. 5. ed. Rio de Janeiro: GEN Atlas, 2021.

Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788595157217/. Acesso em: 08
mai. 2025.

SLACK, Nigel; BRANDON-JONES, Alistair; BURGESS, Nicola. Administragao da Producao.
Tradugao de Daniel Vieira. Revisao técnica Henrique Luiz Corréa. 10. ed. Rio de Janeiro: Atlas,
2023. Disponivel em:

https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559775187/. Acesso em: 08 mai. 2025.

ELABORADO POR: Comissao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO

Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldégico: | Gestao e Negécios

(e INTRODUGCAO A LEGISLAGCAO EMPRESARIAL TRABALHISTA E TRIBUTARIA

Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: CH Semestral:
2° 45 15 - 3 60

EMENTA

Nogdes de Direito Empresarial. Sociedades empresariais. Faléncia. Direito do Consumidor.
Nogdes de Direito do Trabalho. Relagbes de trabalho e legislagdo basica. Consolidagéo das Leis
Trabalhistas (CLT). Nog¢des de Direito Tributario. Cédigo Tributario Nacional. Espécies de Tributo.
Competéncias Tributarias.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Direito; Bacharelado Administragdo; Bacharelado em Ciéncias
Sociais Aplicadas com Pés-graduagéo em Direito; Tecnélogo em Recursos Humanos

AREAS DE INTEGRACAO

Administragao; Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econdmicas; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Proporcionar aos discentes uma visao pratica-reflexiva das relacdes trabalhistas, de tributagao e
de cunho empresarial dentro do contexto brasileiro.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Visualizar a relagdo empregaticia como um todo, de modo a compreender e cumprir
corretamente com os preceitos da legislagao trabalhista;

2. Identificar e compreender o fendmeno tributario e suas finalidades;

3.  Conhecer o funcionamento e normas referentes ao empresario, as empresas e a
organizagao da atividade econémica empresarial.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I: INTRODUCAO A LEGISLACAO TRABALHISTA
Contextualizagao histérica do Direito do Trabalho Direito Publico e Direito Privado;

* Relagbdes de trabalho e legislacao basica;

*  Fontes do Direito do Trabalho;

*  Principios do Direito do Trabalho;

« Direito Internacional do Trabalho;

* Contrato de trabalho e suas caracteristicas;

*  Sujeitos do contrato de trabalho;

+ Tipos de empregadores;

* Poderes do empregador;

* Tipos de trabalhadores;

» Tipos de contrato de trabalho;

*  Procedimentos de admisséo;

Jornada de trabalho;

Hora-extra Salario/Remuneragao;

Repouso semanal remunerado;

Férias;

» Alteragdes nas condi¢cbes de trabalho;
Suspensao e interrupgao do contrato de trabalho;

+ FGTS PIS/PASEP;

Adicional por trabalho noturno;

Adicional insalubridade;

Adicional periculosidade;

Dispensa do empregado;

Prazos para impetrar com reclamagdes trabalhistas;

Conflitos e Negociacgéo coletiva de trabalho;

Representagéo dos trabalhadores na empresa,;

A greve no direito do trabalho.
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. Reforma Trabalhista

UNIDADE II: INTRODUCAO A LEGISLACAO TRIBUTARIA

Contextualizagao histdrica do Direito Tributario;

Conceitos basicos;

Finalidades da tributagao;

Principios do Direito Tributario;

Tipos de tributos;

Tipos de impostos;

Suijeitos;

»  Competéncia e capacidade tributaria;
Transferéncia/Responsabilidade;

* Elisdo, evaséo e conluio;

*  Fato gerador;

*  Crédito tributario;

* Langamento;

*  Domicilio tributario;

»  Suspensao e isengio de impostos;

* Imunidade tributaria;

» Fiscalizagao;

* Reforma Tributaria.

UNIDADE Ill: INTRODUCAO A LEGISLACAO EMPRESARIAL
Contextualizagéo historica do Direito Empresarial;
Empresa;
Empresario;
Estabelecimento Empresarial Ponto Comercial;
*  Fundo Empresarial;
Nome empresarial;
* Agentes auxiliares;
*  Atos de comércio;
+ Tipos de empresa;
* Faléncia;
*  Direito do Consumidor.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASSAR, Vodlia Bomfim. Direito do Trabalho: De Acordo com a Reforma Trabalhista e a MP
808/2017. 15. ed. Sdo Paulo: Editora Método, 2018.

FUHRER Maximilianus Claudio Américo; FUHRER, Maximiliano Roberto Ernesto. Resumo de
Direito Tributario. 26. ed. Sio Paulo: Editora Malheiros, 2017.

FUHRER Maximilianus Claudio Américo; FUHRER, Maximiliano Roberto Ernesto. Resumo de
Direito Comercial (Empresarial). 46. ed. Sao Paulo: Editora Malheiros, 2017.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FUHRER Maximilianus Claudio Américo; FUHRER, Maximiliano Roberto Ernesto. Resumo de
Direito do Trabalho. 27. ed. Sdo Paulo: Editora Malheiros, 2018.

MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributario. 44. ed. rev. e atual. Sdo Paulo:
Malheiros, 2025.

MARTINS, Sérgio Pinto. Instituicdes de direito publico e privado. 21. ed. Rio de Janeiro:
SRV, 2025. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788553623945/. Acesso em: 07 mai. 2025.

PAULSEN, Leandro; MINARDI, Josiani. Resumo de Direito Tributario. 1. ed. Sdo Paulo:
Livraria do Advogado, 2016.

PENANTE JUNIOR, Francisco. Direito Empresarial. 6. ed. rev. Sdo Paulo: Resumos para
Concursos, 2021.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS | ®

INSTITUTO FEDERAL

Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnolégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: EMPREENDEDORISMO
Moédulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
2° 30 10 - 2 40
EMENTA

Empreendedorismo. Empreendimentos: Tipos de Empresas. identificando ideias e avaliando
oportunidades. Plano de Negécios da ideia a acdo. Inovagdo e Economia Digital. O
Empreendedorismo e o individuo.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Bacharelado em Administracdo; Tecnélogo em Empreendedorismo;
Bacharelado na area de Ciéncias Sociais Aplicadas com Pés-graduacao na area de Gestado e
Negdcios

AREAS DE INTEGRACAO

Administracao; Ciéncias Contabeis; Ciéncias Econdmicas; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Conhecer sobre os processos e os principios do Empreendedorismo para compreender e aplicar
seus conceitos, ferramentas e técnicas, promovendo assim, o desenvolvimento de competéncias
praticas e reflexdes criticas sobre o tema.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Apresentar aos discentes as definicdbes, os conceitos e as praticas ligados ao
empreendedorismo e ao processo empreendedor.

2. Exercer a identificagao de oportunidades de negécio e a elaboracdo de planos de negécios;
3.  Conhecer e avaliar as caracteristicas e comportamentos mais comumente encontrados nos
empreendedores, bem como exercitar as atividades inerentes ao empreendedorismo, além de
desenvolver reflexdes criticas, promovendo debates sobre os impactos do empreendedorismo na
sociedade.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE |I: EMPREENDEDORISMO

»  Histdrico;

+  Empreendedorismo: Conceitos; definigdes e aplicabilidades;
O Empreendedor;

*  Necessidades do empreendedor;

»  Caracteristicas e atitudes do empreendedor;

* Tipos de Empreendedores.

UNIDADE II: TIPOS DE EMPREENDIMENTOS
Associacoes e Cooperativas;

*  Empresas e sociedades empresariais;

*  Franquias e Startups;

*  Empresas do Terceiro Setor;

*  Microempreendedor Individual;

+  Empreendimento Social e sustentavel.

UNIDADE III: IDENTIFICANDO IDEIAS E AVALIANDO OPORTUNIDADES
»  Conceitos basicos;

*  Como ter ideias de negdcios;

» Diferenga entre ideia e oportunidade;

* A Oportunidade: Como identifica-la e avalia-la?

UNIDADE IV: PLANO DE NEGOCIOS DA IDEIA A ACAO

* O que é um plano de negécios;

* Modelos de planos de negécios;

*  Quem se beneficia com o plano de negécios;

*  Onde podemos localizar financiamento e empréstimos?

* Levantamentos para elaboragdo de um plano de negdcios;
»  Estrutura do plano de negdcios;
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* Inovagdo em modelo de negdcios (modelo Canvas).

UNIDADE V: INOVACAO E ECONOMIA DIGITAL

A inovagéo e o empreendedorismo;

Principios da Inovagao;

MVP;

Tipos de inovagéo;

O novo espago para o novo empreendedor: o ciberespaco;
Negdcios na internet — E-business.

UNIDADE VI: O EMPREENDEDORISMO E O INDIVIDUO
Meu projeto de vida para comegar a empreender;
Cenario de trabalho atual e futuro;

Buscando Novos Conhecimentos;

Transformando sonhos em realidade;

Minhas metas e meu planejamento de vida;

Onde estarei daqui a dez anos?

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, ldalberto. Empreendedorismo: Dando Asas ao Espirito Empreendedor. 5. ed.
Rio de Janeiro: Atlas, 2021. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597028089/. Acesso em: 07 mai. 2025.

DOLABELA, Fernando. O Segredo de Luisa: Uma ideia e uma paixao: como nasce o empreendedor
e se cria uma empresa. Rio de Janeiro: Editora Sextante, 2023.

DORNELAS, José. Empreendedorismo: Transformando Ideias em Negécios. 9. ed. Rio de
Janeiro: Atlas, 2023. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559774531/. Acesso em: 07 mai. 2025.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

AIDAR, Marcelo Marinho. Empreendedorismo. Porto Alegre: +A Educagao — Cengage Learning
Brasil, 2024. (Colecao debates em administragao). E-book. ISBN 9786555582093. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555582093/. Acesso em: 08 mai. 2025.

DORNELAS, José. Plano de Negdcios com o Modelo Canvas: Guia Pratico de Avaliacdo de
Ideias de Negdcio. 3. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2023.

Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559774494/. Acesso em: 08
mai. 2025.

DORNELAS, José. Empreendedorismo na pratica. 4. ed. Sdo Paulo: Empreende, 2020. E- book.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786587052014/. Acesso em: 08
mai. 2025.

MEIRA, Silvio. Novos Negébcios Inovadores de Crescimento Empreendedor no Brasil.
Rio de Janeiro: Casa da Palavra, 2013.

TAJRA, Sanmya Feitosa. Empreendedorismo: da ideia a acdo. Rio de Janeiro: Expressa, 2020.
Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788536533834/. Acesso em: 08 mai. 2025.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnolégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
Moédulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
2° 30 10 - 2 40
EMENTA

Introducdo a administragdo financeira: conceito, fungbes e atividades. Estrutura financeira da
empresa: setor fiscal e tesouraria. Atividades operacionais, de investimento e financiamento. Ciclo
econdmico, financeiro e operacional. Regime de competéncia e regime de caixa. Fontes de crédito,
juros, CET. Relagdes, produtos e garantias bancarias. Titulos de crédito. Praticas Administrativas
financeiras. Cotagéo, compras e devolugdes. Precificagdo. Planejamento financeiro e orgamentario:
geragdo de receita, gastos, custos fixos e variaveis, alavancagem, precificagdo e lucro. Gestéo
financeira aplicada: contas, plano de contas, movimento de caixa, fluxo de caixa e controles
financeiros. Indicadores financeiros. Analise financeira. Demonstracdes financeiras. Analise de
crédito e cobranga. Formas de pagamento. Negociagéo de dividas e andlise de investimentos.

PERFIL PROFISSIONAL

Tecnologo em Gestdo Financeira. Bacharel ou Licenciado em Administracdo, Bacharel em
Economia, Bacharel em Contabilidade ou profissional com pds-graduagéo na area de finangas.

AREAS DE INTEGRACAO

Matematica, Contabilidade, Administracdo, Economia e Empreendedorismo.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Capacitar o estudante a compreender os fundamentos da administragcdo financeira e aplicar
ferramentas de gestdo financeira no contexto organizacional, desenvolvendo habilidades para
planejar, organizar, controlar e analisar as finangcas de uma empresa de forma eficiente e
estratégica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Compreender a fungéo e a importancia da administragéo financeira dentro das organizagdes.
Identificar a estrutura financeira da empresa e suas areas relacionadas (fiscal, tesouraria e
relacdes bancarias).

o Diferenciar atividades operacionais, de investimento e de financiamento, bem como os regimes
de caixa e competéncia.

e Conhecer os principais produtos e instrumentos financeiros: fontes de crédito, juros, CET, titulos
de crédito e garantias.

e Elaborar e interpretar controles financeiros basicos: plano de contas, fluxo de caixa e movimento
de caixa.

e Compreender o processo de planejamento financeiro e orgcamentario, identificando receitas,
gastos, custos fixos e variaveis.
Analisar indicadores financeiros, demonstragées contabeis e investimentos.
Desenvolver nogdes de precificagdo, margem de contribui¢cdo, alavancagem e andlise de crédito
e cobranga.

e Reconhecer a importancia do controle financeiro para a sustentabilidade do negdcio.

CONTEUDO PROGRAMATICO
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Fundamentos da Administracéo Financeira

Introdugado a Administragdo Financeira: conceito e importancia.

Fungbes do administrador financeiro.

Estrutura financeira da empresa: setor fiscal e tesouraria.

Atividades financeiras: operacionais, de investimento e de financiamento.
Ciclo econémico, financeiro e operacional.

Regime de competéncia x regime de caixa.

Instrumentos e Operagdes Financeiras

Principais fontes de crédito.

Empréstimos e financiamentos.

Relagbes bancarias e produtos bancarios.
Garantias bancarias.

Titulos de crédito.

Documentos Financeiros.

Cotacao, compras e devolugoes.

Planejamento e Controle Financeiro

Planejamento financeiro: importancia e etapas.
Orgcamento empresarial.

Geracgao de receita e gastos do negocio.
Custos fixos e variaveis.

Despesas fixas e variaveis.

Lucro.

Formagao de preco.

Alavancagem operacional.

Movimento de caixa e controles financeiros.
Fluxo de caixa: elaboragéo e analise.
Planejamento financeiro.

Analise Financeira e Tomada de Decisdo

Indicadores financeiros.

Analise de crédito e cobrancga.

Formas de pagamento e negociagao de dividas.
Analise de investimentos: critérios basicos de avaliagao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ASSAF NETO, A. Finangas corporativas e valor. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

BRASIL, Haroldo Guimaraes. Gestao financeira das empresas. 4. ed. Rio de Janeiro: Qualitymark,
2008.

BRIGHAM, Eugene F.; GAPENSKI, Louis C.; EHRHARDT, Michael C. Administragao financeira:
teoria e pratica. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.

HOJI, Masakazu. Administragao financeira na pratica: guia para educacao financeira corporativa
e gestao financeira pessoal. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2014.
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559776559/. Acesso em: 08 mai. 2025.
IUDICIBUS, Sérgio de; MELLO, Gilmar Ribeiro de. Analise de custos: uma abordagem
quantitativa. Rio de Janeiro: Atlas, 2013. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522478255/. Acesso em: 08 mai. 2025.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 12. ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2025. Disponivel em:

MENDES, Sérgio. Administragdo Financeira e Orgamentaria - Teoria e Questbes. 72 edicdo. —
Sao Paulo: Atlas, 2020.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de Custos. 5. ed. Rio de Janeiro: Saraiva Uni, 2017.
Disponivel em: https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788547228392/. Acesso em: 08
mai. 2025.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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ASSAF NETO, A.; SILVA, C. A. T. Administragdo do capital de giro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

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

CREPALDI, Silvio Aparecido; CREPALDI, Guilherme Simdes. Contabilidade de Custos. 7. ed. Rio
de Janeiro: Atlas, 2023.. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559775026/. Acesso em: 08 mai.

GITMAN, Lawrence Jeffrey. Principios de administragao financeira. 10. ed. Sdo Paulo: Pearson
Prentice-Hall, 2004.

HELFERT, E. A. Técnicas de andlise financeira: um guia pratico para medir o desempenho dos
negocios. 9. ed. Porto Alegre: Bookman, 2000.

HOJI, Masakazu. Administragao financeira e orgamentaria: matematica financeira aplicada,
estratégias financeiras, orcamento empresarial / Masakazu Hoji. — 12. ed. — S&o Paulo: Atlas, 2017.

MARTINS, Eliseu; ROCHA, Welington. Contabilidade de Custos: Livro de Exercicios. 11. ed. Rio
de Janeiro: Atlas, 2015. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522498710/. Acesso em: 08 mai. 2025.

MEGLIORINI, Evandir. Administragao financeira: uma abordagem brasileira. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2009.

ROSS, S. A. WESTERFIELD, R. W.; JAFFE, J. F. Administragao financeira. 8. ed. Sdo Paulo:
McGraw-Hill, 2008.

SOUZA, Alceu; Clemente, Aldemir. Decis6es Financeiras e analise de investimentos. Sdo Paulo:
Atlas, 2008.

VICECONTI, Paulo; NEVES, Silvério das. Contabilidade de custos: um enfoque direto e objetivo.
12. ed. Rio de Janeiro: Saraiva Uni, 2018. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788553131297/. Acesso em: 08 mai. 2025.

WESTON, J. F.; BRIGHAM, E. F. Fundamentos da administragao financeira. 10. ed. Sdo Paulo:
Makron Books, 2000.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS .
Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: INGLES INSTRUMENTAL
Moédulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: | CH Semestral:
2° 30 10 - 2 40
EMENTA

Fungdes sociocomunicativas de textos de interesse da area de administragdo. Vocabulario Basico
concernente a area de estudo. Producéo de sentido em textos técnico-cientificos. Uso de Tépicos
Gramaticais na lingua inglesa.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional com Licenciatura Plena em Letras/Inglés

AREAS DE INTEGRACAO

Marketing; portugués; Informatica; Areas correlatas

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Capacitar o discente a utilizar ferramentas para a leitura e interpretacao de textos técnico-
cientificos referentes a area da administragéo, na lingua Inglesa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Expandir o vocabulario relacionado a area de estudo dos discentes, permitindo-lhes
comunicar de forma eficaz e precisa em contextos académicos e profissionais;

2. Desenvolver a capacidade de identificar e utilizar abreviagbes e expressodes idiomaticas
relevantes a area de estudo, aprimorando a fluéncia e a compreensao do inglés;

3. Compreender as estruturas fundamentais das oragées em inglés, incluindo gramatica e
sintaxe, para construir bases sélidas para a comunicagao escrita e oral;

4. Aperfeigoar a habilidade de ler e interpretar textos literarios, técnicos e cientificos em inglés,
adquirindo a capacidade de extrair informagdes essenciais e compreender contextos especificos;
5. Desenvolver a aptiddo para identificar a ideia central de textos em inglés, analisando e
resumindo informagdes de maneira eficiente;

6. Capacitar os discentes a criar frases, paragrafos e textos coerentes em inglés, aplicando
corretamente as convengdes gramaticais e de escrita;

7. Aprimorar a habilidade de compreender uma variedade de géneros textuais em inglés,
incluindo

textos académicos, técnicos, literarios e do cotidiano, melhorando a competéncia comunicativa em
diversas situagoes.

CONTEUDO PROGRAMATICO




Técnico de Nivel Médio em Administracao

UNIDADE |: GENEROS TEXTUAIS
« Reconhecimento e aplicabilidade dos varios géneros textuais.

UNIDADE II: ESTRATEGIAS DE LEITURA

. Palavras cognatas e falsos cognatos;

» Aplicabilidade da estratégia por meio de textos especificos da area: vocabulario técnico;
. Uso do dicionario e contextualizagao.

UNIDADE IIl: MORFOLOGIA

* Artigos: definicao e usos; definidos e indefinidos;

*  Substantivos: definigdo e usos; regra geral de plural e plural irregular. Adjetivos: definicéo e
usos, posicao na sentenca e uso;

. Preposic¢oes: definicdo e usos, preposi¢cdes de lugar e de tempo. Advérbios: definicdo e
usos, modo, lugar e tempo;

. Pronomes: definicdo e usos. Numerais: cardinais, ordinais;

»  Verbos: infinitive, simple present, present continuous, simple past, past continuous, simple
future, future with going to be, future continuous.

UNIDADE IV: SINTAXE

« Frases: estrutura da frase;
« Termos: sujeito, verbo e objeto;
« Phrasal verbs e expressoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CRUZ, Décio Torres. Inglés para administragao e economia. Barueri: Disal, 2007.
FRANCO, Claudio; TAVARES, Katia. Way to go. 2. ed. Sdo Paulo: Editora Atica. 2016.

MARQUES, Amadeu. On Stage: Lingua estrangeira moderna: ensino médio. 1. ed. Sdo Paulo: Atica,
2012.

MUNHOZ, Rosangela. Inglés Instrumental e Estratégias de Leitura. Parana: UTFPR, 2004.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANDRADE, Adriana C. de; CORDEIRO, Jackelinne; SIMOES, Myrta L. Exploring reading skills.
Joao Pessoa: Centro Federal de Educacéo Tecnoldgica da Paraiba, 2002.

BROWN, Douglas H. Teaching by principles. Sdo Paulo: second edition. 2009.

GUANDALINI, Eiter Otavio. Técnicas de Leitura em Inglés: English for specific purposes. v. 1.
S3ao Paulo: Textonovo, 2005.

OXEDEN, Clive. American English File. First edition. Oxford: Oxford University Press, 1997.

PEREIRA, Carolina; HODGSON, Elaine; LADEIA, Rita; KIRMELIENE, Viviane. Circles. 1. ed. Séo
Paulo: Editora FDT, 2016.

ELABORADO POR: Comisséao Sistémica (2025).

REVISADO POR: Francisco Rosa da Rocha.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

EEET

Curso: Técnico de Nivel Médio em ADMINISTRACAO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldégico: | Gestao e Negécios
Disciplina: ROTINA DE DEPARTAMENTO PESSOAL
Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: CH Semestral:
2° 30 10 - 2 40
EMENTA

Rotina de departamento pessoal envolvendo do processo de admissdo ao processo de demissdo do
funcionario. E-social. Elaboracdo de documentos que envolvem 0s processos.

PERFIL PROFISSIONAL

Profissional Tecndlogo ou Bacharelado em Contabilidade, Administragdo ou Recursos Humanos.
Profissional com pés-graduagao em Contabilidade, Finangas, Administragao de Recursos
Humanos e afins.

AREAS DE INTEGRACAO

Administragao. Gestao de Pessoas. Finangas. Contabilidade. Direito Trabalhista.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Capacitar o discente a conhecer, desenvolver e executar as atividades rotineiras administrativas do setor de
departamento pessoal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Capacitar o discente sobre o que o departamento de pessoal;

e Promover o aprendizado dos processos que envolvem a rotina do departamento pessoal;

e Apresentar as ferramentas tecnoldgicas que podem contribuir no desempenho da rotina do departamento
pessoal.

CONTEUDO PROGRAMATICO

| - CONCEITO DE EMPREGADO E EMPREGADOR CONFORME CLT
e Empregado
e Tipos de empregados
o Empregador

Il - PROCESSO DE ADMISSAO
e Passo a passo para realizar o processo admissional

11l - DOCUMENTOS DE PESSOAL

Documentos admissionais

Livro de reqistro profissional

Carteira de trabalho

Folha de ponto/livro de ponto

Vale-transporte

FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de servico)
Recibo de salario

Declaracdo de imposto de renda

Termo de responsabilidade

IV - CONTRATO DE TRABALHO

O que é?

Contrato de trabalho

Contrato por prazo determinado
Contrato por prazo indeterminado
Contrato por experiéncia
Contrato por obra

Rescisao de contrato

V - JORNADA DE TRABALHO
e Quadro de horario de trabalho
e Marcacédo de ponto/cartdo de ponto/ponto eletrénico
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Prorrogacéo e compensacéao de jornada
Jornada de 12x36 horas

Servicos externos

Horario flexivel

Horas de sobreaviso

Intervalo para repouso e alimentacao
Casos especiais

VI - REMUNERACAO
e Conceito de remuneracéao
Composicado da remuneracao
Salario
Salario in Natura
Demonstrativo de calculo do salario e remuneracao

VIl - DESCONTOS E OBRIGACOES

INSS (instituto Nacional de Seguro Social): o que é; como calcular

IRRF: o que é; como calcular, incidéncia sobre 13° salario, incidéncia sobre férias.
Vale transportes

Adiantamentos

Contribuicao sindical

Contribuicao associativa

GPS

VIIl - LICENCA, 13° E FERIAS

Licenca maternidade

Licenca paternidade

Licenca por motivo de saude

Décimo terceiro salario: Como calcular o 13° salario

Férias: direito a férias, terco de férias, como calcular as férias, periodo aquisitivo, comunicacao
de férias, pagamento, férias proporcionais, acumulo de férias, férias coletivas.

IX- FOLHA DE PAGAMENTO
e Como calcular a folha de pagamento
e Recibo de salario

X - PROCESSO DE DEMISSAO
e Passo a passo para realizar o processo de demissao
e Documento que envolvem o processo demissional

X| - TRABALHO DOMESTICO E E-SOCIAL
e Definicao
e Como usar o portal para registro, admissao, emissdo de documentos, demisséo e rescisdo do
empregado(a) doméstico(a)

BIBLIOGRAFIA BASICA

FIDELIS, Gilson J. Gestdo de Pessoas - Rotinas Trabalhistas e Dindmicas do Departamento Pessoal. 6.
ed. Rio de Janeiro: Erica, 2020. Disponivel em:
https://app.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788536533513/. Acesso em: 17 out. 2025.

LEAL, Divane Floreni Soares. Auxiliar de Pessoal. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2015.

LISBOA DA SILVA, Elvis Margal. Manual do profissional do departamento pessoal. 22 edigdo. Porto
Alegre: Editora Liberdade do Saber, 2022.

SILVA, Elvis Marcal Lisboa da. Manual do profissional do departamento pessoal. 22 ed. Porto Alegre:
Editora Liberdade do Saber, 2022.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DE AZEVEDO, Katya Cristiane da Fonseca; HABER, Denise Dallmann; MARTINS, Solange. As diferencgas entre
departamento de recursos humanos e departamento pessoal. Inesul-Faculdade Integrado Inesul, 2014.

DE OLIVEIRA, Maria Luiza Ferreira. As novas rotinas do departamento pessoal com a implantacdo do eSocial.
Revista de Trabalhos Académicos da FAM, v. 6, n. 1, 2021.
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DA SILVA, Lucas Henrique Moreira; GOBBES, Matheus. A IMPORTANCIA DO CONTADOR NO
DEPARTAMENTO PESSOAL. Revista Universitas da FANORPI, v. 3, n. 10, p. 81-94, 2024.

OLIVEIRA, Rita de Cassia Alves. Desenvolvendo o departamento de pessoal. 8 ed.rev. e ampl. Santa Cruz
do Rio Pardo, SP: Editora Viena, 2018.

HOLMES, Hélio. Departamento pessoal: da rotina a gestdo Estratégica. Viseu, 2019.

ELABORADO POR: Daniele Farias Gaia.
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