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1 IDENTIFICACAO DO CURSO

Nome do Curso

Técnico em Servigos Publicos

Forma de Oferta

Subsequente

Modalidade
Eixo Tecnoldgico

Presencial
Gestéo e Negocios

Turno de Funcionamento Noturno
Numero de Vagas 35 vagas
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Carga Horaria Total 1040 horas
Regime Letivo Modular
Resolucado de Aprovacgao XXXXXX
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Duracéao 1 ano e meio

Forma de Ingresso

Processo Seletivo

Endereco de Oferta

Instituto Federal de Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima — Campus Zona Oeste, Escola Estadual Elza
Breves de Carvalho — Rua CC 15, N° 204, Bairro
Senador Hélio Campos / Conjunto Cidaddo — Boa

Vista — Roraima.
CEP: 69.303-340

Coordenador do Curso

Hudson do Vale de Oliveira




2 APRESENTACAO

Em 29 de dezembro de 2008, com a sancédo da Lei Federal n°® 11.892, foram
criados, no Brasil, 38 Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia (por meio da
juncdo de Escolas Técnicas Federais, CEFETs, Escolas Agrotécnicas e Escolas
vinculadas a Universidades). Diante disso, apresentou-se como missao promover uma
educacgédo publica de exceléncia por meio da juncdo entre ensino, pesquisa e extensao,
integrando pessoas, conhecimento e tecnologia.

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima (IFRR) € uma
instituicdo de educacdo superior, basica e profissional, pluricurricular, multicampi e
descentralizada, especializada na oferta de educacgdo profissional e tecnolégica nas
diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacédo de conhecimentos técnicos e
tecnolégicos com sua pratica pedagdgica. Tem como visdo de futuro permanecer em
constante evolucdo enquanto instituicdo de formacéo profissional e servir como referéncia
para as areas de educacdo, pesquisa, extensdo e inovacgao tecnolégica, oferecendo
servicos com qualidade, a partir de uma gestdo moderna, participativa e dinamica,
sintonizada com o mundo do trabalho, com os arranjos produtivos, sociais, culturais,
locais e as politicas ambientais, valorizando o ser humano em todas as suas
potencialidades e considerando as diversidades.

O IFRR é uma autarquia de base educacional humanistico-técnico-cientifica,
encontrando na territorialidade e no modelo pedagdgico aqui proposto elementos
singulares para sua definicdo identitaria. Possui estrutura especializada na oferta de
educacao profissional e tecnolégica em diferentes niveis e modalidades de ensino.

Porém, até chegar a estrutura que apresenta hoje, o IFRR passou por varias
etapas ao longo de sua histéria.

O IFRR ¢é originario da extinta Escola Técnica, a qual foi implantada,
informalmente, em outubro de 1986, iniciando suas atividades em 1987 com os Cursos
Técnicos em Eletrotécnica e em Edificacdes. A época, funcionava em espaco fisico
cedido pela Escola de Formagéo de Docentes de Boa Vista. Por meio do Decreto n°® 026,
de 12 de outubro de 1988, o Governo do entdo Territorio Federal de Roraima criou a
Escola Técnica de Roraima.

Em dezembro de 1994, a Escola Técnica Federal de Roraima foi transformada em
Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica, por meio da Lei n°® 8.948, de 8 de dezembro,

publicada no DOU n° 233, de 9 de dezembro, Secéo I. Entretanto, sua efetiva implantagcéo



como CEFET-RR so6 ocorreu por meio do Decreto Federal de 13 de novembro de 2002,
publicado no DOU n° 221, Segéo |.

Em 2005, o Governo Federal, por intermédio do Ministério da Educacdo — MEC,
instituiu o Plano de Expansédo da Rede Federal de Educacao Profissional e Tecnolbgica
no pais, estabelecendo a implantacdo de Unidades Descentralizadas — UNEDs em
diversas unidades da federacédo, sendo o Estado de Roraima contemplado na fase I, com
a UNED de Novo Paraiso, no Municipio de Caracarai, Sul do Estado, e, na Fase Il, com a
UNED no Municipio de Amajari, no Norte do Estado.

Em 29 de dezembro de 2008, a Lei n® 11.892 institui a Rede Federal de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, sendo criado, portanto, o Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima — IFRR.

O IFRR vem ao longo dos seus anos de histéria, se consolidando no Estado de
Roraima com a oferta de varios cursos, ndo sé na capital, mas também no interior. Tais
cursos tém possibilitado a qualificacdo técnica e profissional de vérios jovens que,
inclusive, tem apresentado condi¢Oes apropriadas para se inserir no mercado de trabalho.
Nesse sentido, o Curso Técnico em Servi¢os Publicos, ofertado pelo IFRR / Campus Zona
Oeste, se apresenta como uma alternativa para diversificar a oferta de cursos pelo IFRR,
bem como atender a uma demanda voltada para a administracao publica, tendo em vista
o percentual de participacao desse setor no PIB do Estado. Observa-se, inclusive, que tal
demanda é expressiva tendo em vista que a regido em guestdo apresenta um volume
populacional bastante elevado.

O IFRR tem como proposta articular e integrar a formacéo académica a preparacdo
para o trabalho, bem como promover uma formacéo contextualizada em principios e
valores que potencializam a acdo humana na busca de caminhos mais dignos de vida.

A construcdo desta Proposta Pedagogica pautou-se na legislacdo vigente e nos
principios democraticos, contando com a participacao dos profissionais da area do Curso
e da equipe pedagogica. Tal processo objetiva ao Campus Zona Oeste garantir o
interesse, 0s anseios e a qualificacéo da clientela atendida, despertando o interesse para
0 ensino, a pesquisa e a extensao e, ainda, o prosseguimento vertical dos estudos.

E preciso articular coletivamente os desafios e as possibilidades da formacéo
técnica, adequando-se as mudancas e observando a realidade e a expectativa dos
educandos que se matriculam no Curso (bem como suas necessidades). Assim,
apresentamos a estrutura que orientara a pratica pedagoégica do Curso Técnico em

Servigos Publicos Subsequente do IFRR / Campus Zona Oeste, entendendo que o



presente documento esta passivel de aprimoramentos sempre que se fizer necessario.

3 JUSTIFICATIVA

O Estado de Roraima possui 15 municipios e apresenta 488.072 habitantes
segundo estimativa do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) de julho de
2013. As 10 cidades mais populosas do estado de Roraima sé&o a capital Boa Vista,
Roraindpolis, Caracarai, Alto Alegre, Mucajai, Canta, Bonfim, Pacaraima, Amajari e
Normandia, em ordem decrescente.

Boa Vista € um municipio estritamente urbano, sendo que de sua populagéo total
de 200.568 habitantes, conforme Censo 2000, do IBGE, 197.123 habitantes estdo
localizados na zona urbana, o que representa 98,28% do municipio. Em Boa Vista, a Zona
Oeste é a mais populosa. Em 2000, essa regido apresentava 77,15% da populacdo da
cidade (SEBRAE-RR, 2006).

Segundo o Censo Demogréfico do IBGE de 2010, a Zona Oeste é composta por 39
bairros, onde vivem 229.454 pessoas, 0 que representa 80,3% da populacdo de Boa
Vista, sendo observado, no periodo entre 2000 e 2010, um crescimento populacional
relativo de 14,4%.

A Zona Oeste tem, portanto, uma é&rea que apresenta, grosso modo, grande
demanda para os cursos a serem oferecidos pelo IFRR / Campus Zona Oeste.

A partir do levantamento de interesse por cursos profissionalizantes no contexto em
gue o Campus Zona Oeste esté inserido, verificou-se que ha demanda especifica para o
Curso Técnico em Servigos Publicos.

De acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do IFRR, por
exemplo, observa-se que “entre as atividades econb6micas que compdem a economia
local, a Administracdo Publica é responsavel por 49,7% do PIB total; o Comércio, por
12,0%; e a Construcdo Civil, por 9,5%.” Nessa perspectiva, justifica-se a implantacao do
Curso Técnico em questdo, ao se perceber o contexto que atendera uma demanda

crescente no Estado de Roraima relacionada aos servigos publicos.



4 OBJETIVOS
4.1 Objetivo Geral

Formar profissionais especialmente para o setor publico, especializando-os em
funcdes de gestdo intermediaria no atendimento, no apoio administrativo e no controle
dos procedimentos organizacionais, para que possam atender os processos produtivos de
forma adequada a atividade publica.

4.2 Objetivos Especificos

a) Conhecer o processo de elaboracdo e execucdo dos planejamentos politicos e
econdmicos da administracao publica, bem como o processo de prestacdo de contas a
sociedade.

b) Conhecer o funcionamento dos quadros de servidores publicos, o processo de
contratacao e remuneracao.

c) Prestar assessoria técnico-administrativa ao adequado funcionamento da organizacao;
d) Promover a distribuicdo e o controle de materiais de consumo e permanente em
consonancia com o planejamento realizado.

e) Acompanhar processos de elaboracdo e execucdo dos planejamentos da
administracao publica.

f) Atuar com iniciativa e determinacéao, respeitando os principios éticos da funcéo;

g) Entender a dindmica da gestdo de pessoas no servico publico.

h) Apoiar técnico-administrativamente o adequado funcionamento da organizacgao.

5 REQUISITOS DE ACESSO E PERMANENCIA

O acesso ao Curso Téecnico em Servigos Publicos sera feito por meio de Processo
Seletivo, exclusivamente aqueles que tenham concluido o Ensino Médio, obrigatoriamente
até a data da matricula.

A realizacdo do Processo Seletivo estara a cargo de Comissdo especifica
designada para este fim no IFRR/Campus Zona Oeste. A essa Comissdo cabera a
responsabilidade de planejar, coordenar, executar e divulgar o Processo Seletivo, bem
como todas as informacdes a ele pertinentes.

As vagas do Processo Seletivo seréo distribuidas da seguinte forma:



| - Acdo afirmativa;
Il - Pessoas com deficiéncia;
lll - Ampla concorréncia.

A acdo afirmativa atende a Lei n°® 12.711, de 29 de agosto de 2012, Decreto n°®
7.824 de outubro de 2012 e a Portaria Normativa n°® 18 de outubro de 2012. Assim, do
total das vagas ofertadas, 50% (cinquenta por cento) serdo reservadas a inclusao social
por meio do sistema de cotas.

Das vagas da acdo afirmativa, 50% (cinquenta por cento) se destinardo para
candidatos que tenham cursado todo o ensino fundamental e médio em escola publica,
respeitando a propor¢do minima do ultimo censo do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE) com renda familiar per capita igual ou inferior a 1,5 salario-minimo
(um salario-minimo e meio), dentro de cada um dos seguintes grupos de candidatos:

a) que se autodeclararem pretos, pardos e indigenas;
b) que ndo se autodeclararem pretos, pardos e indigenas.

Das vagas da acdo afirmativa, 50% (cinquenta por cento) se destinardo para
candidatos que tenham cursado todo o ensino fundamental e médio em escola publica,
respeitando a proporcdo minima do dltimo censo do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE) com renda familiar per capita superior a 1,5 salario-minimo (um
salario-minimo e meio), dentro de cada um dos seguintes grupos de candidatos:

a) que se autodeclararem pretos, pardos e indigenas;
b) que ndo se autodeclararem pretos, pardos e indigenas.

As vagas destinadas as pessoas com deficiéncia atendem ao Decreto Federal n°
3298/99 e suas alteracdes, particularmente em seu artigo 40. As pessoas com deficiéncia
gue participardo do Processo Seletivo terdo igualdade de condicbes com os demais
candidatos no que se refere ao conteudo das provas, a avaliacdo, aos critérios de
aprovacao, ao dia, horéario e local de aplicacdo das provas e aos pesos exigidos para 0s
demais candidatos, bem como qualquer outro aspecto considerado dentro do Processo
Seletivo. Os beneficios previstos nos paragrafos 1° e 2° do artigo supracitado deverdo ser
requeridos por escrito e encaminhados a Comissao responsavel pelo Processo Seletivo
do IFRR / Campus Zona Oeste no periodo da inscricdo, previsto em cronograma
especifico. O candidato com necessidade especial devera:

a) Declarar-se pessoa com deficiéncia;
b) Entregar a Comisséo responsavel pelo Processo Seletivo do IFRR / Campus Zona

Oeste, laudo médico original ou copia autenticada em cartorio expedido no prazo maximo



de 120 (cento e vinte) dias, atestando o tipo e o grau da deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo correspondente da Classificacao Internacional de Doencas (CID) e a
provavel causa da deficiéncia garantindo, dessa forma, sua inscricdo como pessoa com
deficiéncia.

A inexisténcia de Laudo Médico para qualquer solicitacdo de atendimento especial
implicara no ndo atendimento.

As vagas destinadas a ampla concorréncia sdo para os candidatos que nao
apresentam o0s requisitos legais e/ou ndo desejam participar da inclusdo social por meio

do sistema de cotas.

6 PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O profissional Técnico em Servicos Publicos estara apto a executar, de forma
plena e inovadora, operacfes voltadas a programas e projetos de politicas publicas por
meio da aplicagdo de competéncias que envolvam, dentre outros aspectos, a
compreensao do cenario econbémico, politico e legal no contexto da gestdo publica, a
difusdo de tecnologias voltadas a gestao publica, de forma a atender as necessidades da
sociedade, especialmente visando a melhoria da gestédo publica e a adoc¢éo e divulgacao
de préticas de gestdo inovadoras, fundamentadas nos principios da administracédo
publica, bem como balizadas pela ética profissional.

Podera atuar em instituicGes da administracdo publica e deve ter sensibilidade para
entender as diferencas presentes na sociedade (socioecondmicas, culturais, raciais e de
costumes), apresentando, também, a capacidade de visualizar holisticamente o processo
politico-administrativo. Além disso, devera conhecer a estrutura hierarquica dos setores
publicos, bem como as fontes e aplicacdo de recursos da administracdo publica e nocdes

sobre a legislacéo referente ao setor publico.

6.1 Area de Atuacdo do Egresso

Os profissionais formados no Curso Técnico em Servigcos Publicos atuardo na
area administrativa de instituicdbes publicas (esferas municipal, estadual e federal),
desenvolvendo funcdes de gestdo intermediaria no atendimento ao publico, apoio
administrativo no controle dos procedimentos organizacionais decorrentes de programas

e projetos de politicas publicas.
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Auxiliardo também no setor de gestdo de pessoas e de materiais. Poderdo
também atuar em empresas privadas que mantenham relagfes comerciais constantes
com organizagbes publicas. Poderdo acompanhar assuntos econdémicos, politicos e
sociais, tornando-se participante ativo do moderno gerenciamento publico.

Identificardo novos métodos, técnicas e tecnologias as suas acdes, respondendo
as situacdes cotidianas com criatividade, flexibilidade e adaptabilidade as mudancas.
Realizacdo o planejamento, organizacéo, direcdo, controle, avaliacdo e gerenciamento
dos aspectos relacionados a administracdo e as relagdes interpessoais na organizacao
publica. Realizardo atendimento ao publico, bem como atuardo na area de compras e

licitacdes.

6.2 Acompanhamento do Egresso

A identificacdo do perfil socioecondmico dos candidatos, o acompanhamento dos
discentes selecionados, desde a sua entrada na instituicdo até a sua inser¢do no mundo
do trabalho, observando também o seu desenvolvimento académico no decorrer do
Curso, podem permitir & Instituicdo constatar os aspectos que deverdo ser aprimorados
nos processos de acesso, permitindo a adequacdo das matrizes curriculares as dinamicas
tecnoldgicas.

Assim, o acompanhamento dos egressos deve avaliar as condi¢cdes de trabalho e
de renda dos profissionais, o seu campo de atuacao profissional nos meios produtivos, a
avaliacado que ele faz da Instituicdo e do seu Curso agora como egresso, bem como as

suas expectativas quanto a formacéo continuada.

7 ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso Técnico em Servigcos Publicos esta organizado de forma modular, em
regime semestral, atendendo competéncias requeridas para a formagdo do perfil
profissional. Apresenta uma organizagdo curricular flexivel, que possibilita a educacao
continuada, assim como o acompanhamento, por parte dos discentes, das mudancas de
forma autbnoma e critica.

Para o desenvolvimento das competéncias necessarias a formacao técnica, sera
considerada a relacdo entre a teoria e a pratica. Além disso, o enriquecimento de

conhecimentos dar-se-a, também, por meio de visitas técnicas e participacdo em feiras,
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congressos e outros eventos relacionados a area.

A proposta de implementacdo do Curso esta organizada por componentes

curriculares, com regime semestral, com uma carga horéria total de 840 horas,

distribuidos em trés semestres, acrescidas de 200 horas de Estagio Curricular

Obrigatdrio, contabilizando uma carga horaria total de 1040 de Curso. A carga horaria

para cada semestre é relativamente pequena porque, para atender ao publico do

Campus, optou-se por um horario de apenas trés tempos diarios.

7.1 Estrutura Curricular

MATRIZ DO CURSO TECNICO EM SERVICOS PUBLICOS — SUBSEQUENTE

MODULOS COMPONENTES CURRICULARES CH | CH/MODULO

Fundamentos de Administracdo Publica 40
Informatica Basica 40
Gestao de Documentos e Arquivistica 40
Etica no Setor Publico 40 280
Gestao de Pessoas na Administracdo Publica 40
Redacéo Oficial 40
Sociologia 40
Fundamentos de Contabilidade Publica 40
Gestao de Qualidade 40
Cerimonial, Protocolo e Eventos 40

I Fundamentos de Economia 40 280
Fundamentos de Direito Administrativo e Tributario 40
Gestao de Projetos 40
Controle Interno e Externo 40
Orcamento Publico 40
Matematica Financeira 40
Patrimo6nio Publico, Materiais e Logistica 40

" Prestacédo de Contas 40 280
Licitagdes, Contratos e Convénios na Administragéo Publica 40
Plano Diretor 40

12



Planejamento Organizacional e Gestéo Participativa 40

Carga Horaria Total dos Componentes Curriculares 840
Carga Horaria do Estagio Curricular Obrigatorio 200
Carga Horéria Total do Curso 1040

7.2 Representacédo Gréafica do Processo Formativo

Médulo | —
280 horas
Modulo 1l -
280 horas
Estagio Curricular
Obrigatorio
200 horas
Moédulo 11l -
280 horas
Técnico em
Servicos Publicos
1.040 horas
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7.3 Ementario

1° MODULO

Componente Curricular: FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA 40 h

Ementa: Evolucdo da Administracdo Publica ao longo da historia. Elementos fundamentais do
Estado. Formas e Sistemas de Governo. Definicdo de Administracdo Publica e suas
caracteristicas. Principais Teorias da administracdo e suas caracteristicas. Fun¢cfes e Formas de
Administracdo Publica. Evolucéo historica das reformas administrativas no Brasil. Importéncia e

limites de atuac&o da administrac&o publica.

Bibliografia Basica:

BACHTOLD, C. Nog¢Ges de Administracdo Publica. Curitiba, PR: Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, 2012.

BONAVIDES, P. Teoria Geral do Estado. 9. ed. S&o Paulo: Malheiros, 2012.

CHIAVENATO, I. Introducéo a Teoria Geral da Administracdo. 3. ed. Rio de Janeiro, Editora
Campus, 2004.

DALLARI, D. de A. Elementos de Teoria Geral do Estado. 32. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.
PALUDO, A. Administracao Publica. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier — Campus, 2013.

Bibliografia Complementar:

ALEM, A. C.; GIAMBIAGI, F. Financas Publicas: Teoria e Pratica No Brasil. 4. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier — Campus, 2011.

ALEXANDRINO, M.; PAULO, V. Direito Administrativo Descomplicado. 22. ed. Sdo Paulo:
Método, 2014.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo a Administracdo. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
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Componente Curricular: INFORMATICA BASICA 40 h

Ementa: Introducdo a informética (Hardware, Software). Sistemas operacionais (Fundamentos
e funcbes, Sistemas operacionais existentes, Utilizacdo de um sistema operacional, Ligar e
desligar o computador, Interfaces de interacdo, Area de trabalho, Gerenciador de pastas e
arquivos, Ferramentas de sistemas, Softwares utilitarios). Internet (World Wide Web,
Navegadores, Pesquisa de informacdes, Download de arquivos, Correio eletronico, Grupos/listas
de discussdo, Redes sociais, Etica, Seguranca da informacdo). Software de edicdo de texto
(Viséo geral, Digitacdo e movimentacdo de texto, Nomear, gravar e encerrar sessao de trabalho,
Formatacdo de pagina, texto, paragrafos e colunas, Correcdo ortografica e dicionario, Insercao
de quebra de péagina e coluna, Listas, marcadores e numeradores, Figuras, objetos e tabelas).
Software de planilha eletrbnica (Visdo geral, Formatacdo células, Formulas e funcdes,
Classificacdo e filtro de dados, Formatacdo condicional, Graficos). Software de apresentacéo
(Visdo geral do Software, Assistente de criacdo, Modos de exibicdo de slides, Formatacéo de
slides, Impresséo de slides, Listas, formatacdo de textos, insercdo de desenhos, figuras, som;
Video, insercdo de graficos, organogramas e fluxogramas, Slide mestre, Efeitos de transicdo e

animacao de slides).

Bibliografia Béasica:

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducao a informética. 8. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2004.
MARCULA, M.; BRNINI FILHO, P. A. Informéatica: conceitos e aplicacfes. 3. ed. Sao Paulo:
Erica, 2008.

VELLOSO, F. de C. Informética: conceitos basicos. 7. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

Bibliografia Complementar:

SCHAFF, A. A sociedade informatica: as consequéncias sociais da segunda evolucéo
industrial. 10. ed. Sao Paulo: Brasiliense, 2007.

GLENWRIGHT, J. Fique por dentro da internet. Sdo Paulo: Cosac Naify, 2001.

MANZANO, A. L. N. G.; MANZANO, M. I. N. G. Estudo dirigido de informatica basica. 7. ed.
S&o Paulo: Erica, 2008.
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Componente Curricular: GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVISTICA 40 h

Ementa: Definicdo de Gestdo de Documentos e seus objetivos. Classificacdo de documentos e
seus métodos. Caracteristicas e classificacdo de correspondéncias. Definicdo e conceitos de

arquivistica. Sistemas e métodos de arquivamento. Dicas de conservacdo de documentos.

Bibliografia Basica:

FREIBWERGER, Z. Gestdo de Documentos e Arquivistica. Curitiba, PR: Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Parana, 2012.

PAES, M. L. Arquivos: teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

RONDINELLI, R. C. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos: uma abordagem
tedrica da diplomatica arquivistica contemporanea. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

SANTOS, V. B. dos. Arquivistica: Temas Contemporaneos. Distrito Federal: SENAC, 2008.
SOUZA, R. T. B. de. Arquivistica Temas Contemporaneos. Distrito Federal: SENAC, 2008, 22
edicao.

Bibliografia Complementar:

BECHARA, E. Moderna Gramética Portuguesa - atualizada pelo novo acordo ortogréfico. 37.
ed. Sao Paulo: Abril. 2009.

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. C. Texto e Interacdo: uma proposta de interacdo textual a
partir de géneros e projetos. 4. ed. Sdo Paulo: Atual, 2013.

LIMA, A. O. Manual de Redacéao Oficial. 3. ed. Sdo Paulo: Campus, 2009.

Componente Curricular: ETICA NO SETOR PUBLICO 40 h

Ementa: Objetivo da Etica. O Conceito de Etica. O Campo da Etica. Fontes das Regras Eticas.
Comportamento Etico. Conceitos, teorias éticas e morais. A Etica e a Qualidade. A Etica e a Lei.
A Etica e o Trabalho. A Etica e a Corrupgédo. A Etica e o Meio Ambiente. A Etica e a Lideranca. A

Etica e a Politica. A Etica e a Responsabilidade Social. Conduta no atendimento da populagéo.

Bibliografia Basica:

ARANTES, E. C. Etica no Setor Publico. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educac&o, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, 2012.

CHAUI, M. Convite a filosofia. 14. ed. Sdo Paulo: Atica, 2010.

DE SA, A. L. Etica Profissional. 9. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

DENHARDT, R. B. Teorias da Administracdo Publica. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2010.
SANTOS, G. A. dos; SARTI, F. M. Etica, Pesquisa e Politicas Publicas. Rio de Janeiro: Rubio,
2010.
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Bibliografia Complementar:

BLANCHARD, K.; PEALE, N. V. Poder da administracdo ética. 5. ed. Rio de Janeiro: Record,
2004.

NALINI, J. R. Etica Geral e Profissional. 10. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2013.
VAZQUEZ, A. S. Etica. Rio de Janeiro: Civilizag&o Brasileira, 2000.

Componente Curricular: GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA | 40h

Ementa: Servico Publico. Servidor Publico. Concurso publico. Termo de Posse. Estatuto do
Servidor Publico. Exoneracdo do Servigo publico. Plano de Carreira do Funcionalismo publico. A
legislacdo trabalhista: CLT e ESTATUTOS. Selecédo publica de pessoal. Plano de Cargos e

Saléarios. Folha de pagamento. Direitos trabalhistas na esfera publica.

Bibliografia Béasica:

AVON, H.; NAVROSKI, E. P. Recursos humanos na administracdo publica. Curitiba, PR:
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Paranda, 2012.

CHIAVENATO, I. Gestdo de Pessoas: O novo papel dos recursos humanos nas organizacées.
4. ed. Sao Paulo: Editora Manole, 2014.

LACOMBE, F. Recursos humanos: principios e tendéncias. 2. ed. Sao Paulo. Saraiva, 2011.
OLIVEIRA ROCHA, J. A. Gestdo de Recursos Humanos na Administracdo Publica. 3. ed.
Séo Paulo: Zamboni, 2010.

PIETRO, M. S. Z. Di. Direito Administrativo. 27. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

Bibliografia Complementar:

AMORIM, W. A. C. de; DUTRA, J. S.; FISCHER, A. L. Gestdo de Pessoas: desafios estratégicos
das organizacdes contemporaneas. Sao Paulo: Atlas, 2009.

BITENCOURT, C. (Org). Gestdo contemporanea de pessoas: novas praticas, conceitos
tradicionais. 2. ed. Porto Alegre: Bookman, 2010.

BOOG, G.; BOOG, M. (Coord). Manual de treinamento e desenvolvimento: processos e

operacoes. 6. ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2013.
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Componente Curricular: REDACAO OFICIAL 40 h

Ementa: Aspectos que diferenciam a lingua escrita da falada. Andlise e interpretacdo de variados
géneros textuais. A comunicacao escrita e suas formalidades. A coeréncia, a coesao, a concisao,
a precisdo, a selecédo lexical (vocabular). Questdes de ordem gramatical, como o uso dos
pronomes de tratamento, pessoais e relativos; a acentuagdo grafica; a pontuagéo; as sintaxes de
concordancia, regéncia (da crase). Formas de discurso. Formas de tratamento. Producdo das
principais correspondéncias: Convites. Declaracdes. Atestados. Avisos. Cartas comerciais.
Requerimentos. Abaixo-assinados. Oficios. Memorandos. Ordens de servi¢o. Editais. Boletins.
Circulares. Atas.. Contratos. Convénios. Estatutos. Relatorios. Procuracdes. Atos Normativos:

portaria e decreto.

Bibliografia Basica:

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. C. Texto e Interacdo: uma proposta de interacdo textual a
partir de géneros e projetos. 4. ed. Sdo Paulo: Atual, 2013.

FERREIRA, R. M.; LUPPI, R. de A. F. Correspondéncia Comercial e Oficial: Com Técnicas de
Redacdo. 15. ed. Sdo Paulo: Wmf Martins Fontes, 2011.

KASPARY, A. J. Redacgéo oficial: normas e modelos. 17. ed. Porto Alegre, Fundacédo para o
Desenvolvimento de Recursos Humanos, 2004.

KOCH, I. V. O Texto e a construcao dos sentidos. 8. ed. Sdo Paulo: Contexto, 2005.
LIMA, A. O. Manual De Redacéo Oficial. 3. ed. Sdo Paulo: Elsevier — Campus, 2009.

MEDEIROS, J. B. Portugués instrumental: para cursos de contabilidade, economia e

administracdo. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

Bibliografia Complementar:
BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa - atualizada pelo novo acordo ortografico. 37.
ed. S&o Paulo: Abril. 2009.

FAVERO, L. L. Coesdo e coeréncia textual. 9. ed. S&o Paulo: Atica, 2006.
LIMA, A. O. Manual De Redacé&o Oficial. 3. ed. Sdo Paulo: Campus, 2009.

MEDEIROS, J. B. Redagdo Empresarial. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
MEDEIROS, J. B. Correspondéncia: técnicas de comunicagao criativa. 20. ed. Sao Paulo: Atlas,
2010.
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Componente Curricular: SOCIOLOGIA 40 h

Ementa: O Surgimento da Sociologia e as Teorias socioldgicas. Formacao e consolidacao da
sociedade capitalista e o desenvolvimento do pensamento social. O processo de socializacao e
as Instituicbes Sociais (familia, escola, religido, Estado). Instituicdbes de Reinsercédo (prisdes,
manicémios, educandarios, asilos, etc.). Trabalho, producéo e classes sociais. Poder, politica e

ideologia. Direitos, cidadania e movimentos sociais. Cultura e industria cultural.

Bibliografia Basica:

BITENCOURT, M. R.; BEZERRA, M. H. V. Sociologia. Curitiba, PR: Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, 2012.

OLIVEIRA, P. S. de. Introduc&o a Sociologia: Vol. Unico. S&o Paulo: Atica, 2011.

COSTA, C. Sociologia: Introducéo a Ciéncia da Sociedade. Sdo Paulo: Moderna. 2011.

REALE, M. Introduc&o A Filosofia. 4. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2002.

FORACCHI, M. M. Sociologia e Sociedade. Rio de Janeiro: Ltc, 2008.

Bibliografia Complementar:

ARON, R. As Etapas do Pensamento Sociol6gico. Sdo Paulo: Martins Editora, 2003.
LALLEMENT, M. Historia Das Idéias Socioldgicas: Vol. | - Das Origens a Max Weber. Rio de
Janeiro: Vozes, 2003.

TARROW, S. O Poder em Movimento: Movimentos Sociais e Confronto Politico. Rio de Janeiro:
Vozes, 2009.
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2° MODULO

Componente Curricular: FUNDAMENTOS DE CONTABILIDADE PUBLICA 40 h

Ementa: Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964. Classificacbes da contabilidade governamental.
Normas de contabilidade. Sistemas de contabilidade governamental. Normas de escrituragéo.
Sistema de contas — Plano de contas. Balancos Publicos. Principios gerais da Contabilidade.
Regime contabil aplicado ao Pais. Campo de Aplicacdo Lei 4320/64 e Lei Complementar

101/2000. Relatdrios e demonstracfes contabeis. Analise de relatorios e demonstragoes.

Bibliografia Béasica:

ANDRADE, N. A. Contabilidade Publica na Gestdo Municipal. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
ANGELICO, J. Contabilidade Publica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

AVILA, C. A. de; BACHTOLD, C.; VIEIRA, S. de J. No¢6es de Contabilidade Publica. Curitiba,
PR: Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Parana, 2011.

KOHAMA, H. Contabilidade Publica: Teoria e Pratica. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

LIMA, D. V. de. Contabilidade Publica. 3. ed. Sado Paulo: Atlas, 2007.

Bibliografia Complementar:

BEZERRA FILHO, J. E. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Abordagem Simples e
Objetiva. Sédo Paulo: Atlas, 2014.

HARADA, K. Responsabilidade Fiscal. Sdo Paulo: Juarez de Oliveira, 2002.

PEREIRA, J. M. Financas Publicas: Foco na Politica Fiscal, No Planejamento e Or¢camento
Publico. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Componente Curricular: GESTAO DE QUALIDADE 40 h

Ementa: A Evolugdo do Conceito da Qualidade. Gerenciamento da Qualidade Total. Custo da
Qualidade. Os efeitos do Gerenciamento da Qualidade sobre a Produtividade. Qualidade e o
Papel da Administracdo da Empresa. A melhoria da Qualidade e o papel dos empregados.
Diretrizes da Qualidade e seus desdobramentos. Desdobramento da Funcdo Qualidade.
Qualidade dos Sistemas de Gerenciamento. Gerenciamento pelas Diretrizes. Gerenciamento por
Processos. Gerenciamento da Rotina. Tendéncias atuais e Modelos para Gerenciamento da

Qualidade. Gestao da Qualidade na Cadeia de Suprimentos.

Bibliografia Basica:

JURAN, J. M. Qualidade desde o Projeto. S&o Paulo: Ed. Thomson, 2002.

LAS CASAS, A. L. Qualidade total em servigcos: conceitos, exercicios, casos praticos. 4. ed.
Atlas, 2004.

MIGUEL, P. A. C. Qualidade: enfoques e ferramentas. Artliber, 2001.

PALADINI, E. P. Gestéo da qualidade: teoria e pratica. 2. ed. Atlas, 2004.

SLACK, N.; CHAMBERS, S.; JOHNSTON, R. Administracdo da Producao. 2 ed. Sao Paulo:
Atlas,2007.

Bibliografia Complementar:

GEORGE, M. L. Lean Seis Sigma para Servi¢cos. Sao Paulo: Qualitymark, 2004.

OLIVEIRA, Otéavio J. (org.). Gestdo da Qualidade: Tépicos Avancados. Sdo Paulo: Pioneira,
2004.

WERKEMA, C. Lean Seis Sigma — Introducdo as ferramentas do Lean Manufacturing. Séo
Paulo:Werkema Ed. 2006.
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Componente Curricular: CERIMONIAL, PROTOCOLO E EVENTOS 40 h

Ementa: Uso das técnicas de cerimonial e protocolo. Uso das técnicas de recepcédo. Utilizagdo

de recursos de informatica. Uso de técnicas de organizacao de eventos.

Bibliografia Basica:

CESCA, C. G. G. Organizacao de Eventos: Manual para Planejamento e Execucao. 9. ed. Sao
Paulo: Summus, 2008.

EGGER-MOELLWALD, D.; EGGER-MOELLWALD, L. Etiqueta, Cerimonial e Protocolo: Como
Receber Estrangeiros e Organizar um Evento de Sucesso. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2014.
FREIBERGER, Z.; OLIVEIRA, M. de; Cerimonial, Protocolo e Eventos. Curitiba, PR: Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, 2013.

LUZ, O. R. Cerimonial: Protocolo e Etiqueta. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

NEVES, M. F.; PAIVA, H. A. B. de. Planejamento Estratégico de Eventos. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

Bibliografia Complementar:

ANDRADE, J. A. C. Cerimonial Por Cerimonialistas - Uma Visdo Contemporanea do
Cerimonial Brasileiro. Sao Paulo: Cultura Académica, 2009.

CESCA, C. G. G. Relag¢des Publicas Para Iniciantes. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

ZANELLA, L. C. Manual de Organizacao de Eventos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
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Componente Curricular: FUNDAMENTOS DE ECONOMIA 40 h

Ementa: Economia e Sociedade (conceitos fundamentais, significado das relagées econdmicas,
necessidades econdémicas, teoria e politicas econémicas, enfoque multidisciplinar). Processo de
Producado (os fatores de producdo, a combinacdo dos fatores no processo produtivo, setores
produtivos, a producdo, preco, custos, fluxo). Renda e Distribuicdo (reparticdo da renda,
distribuicdo do produto, concentragdo de renda, excedente econdmico). Sistema Monetario e
Financeiro (funcbes da moeda: origens; inflacdo; banco; crédito; sistema monetario). Setor
Publico (atividades do setor; setor publico como produtor de bens e servi¢os; financiamento das
atividades publicas). Sistemas Econ6micos Contemporaneos (organizacdo da atividade
econdmica — principais sistemas: capitalista, socialista, liberal). Teoria do Desenvolvimento
Econbmico (indicadores e subdesenvolvimento: sociais e politicos, origem do

subdesenvolvimento, crescimento econémico e desenvolvimento).

Bibliografia Béasica:

LOPES, L. M.; VASCONCELLOS, M. A. S. Manual de Macroeconomia: Basico e Intermediario.
3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

MANKIW, N. G. Introducédo a Economia. 4. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2014.
ROSSETTI, J. P. Introducéo a Economia. 20. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

SILVA, C. R. L. da. Economia e Mercados: Introducdo a Economia. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2010.

SILVA, F. G. da; MARTINELLI, L. A. S. Introducdo a Economia. Curitiba, PR: Instituto Federal

de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, 2012.

Bibliografia Complementar:

BACHA, C. J. C. Macroeconomia Aplicada a Analise da Economia Brasileira. Sdo Paulo:
Edusp, 2004.

GREMAUD, A. P. Economia Brasileira Contemporéanea. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
PINDYCK, R. S.; RUBINFELD, D. L. Microeconomia. 7. ed. Sao Paulo: Prentice Hall — Br, 2010.
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Componente Curricular: FUNDAMENTOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E TRIBUTARIO |40 h

Ementa: Nocdo Conceitual de direito publico e privado. Definicdo de Estado Democrético de Direito.
Poderes do Estado e sua divisdo. Estatuto do Servidor Publico. Principios constitucionais basicos da
Administracdo. Poderes e deveres do administrador publico. Atos Administrativos e suas
caracteristicas. Servidores, cargos e funcfes publicas. Principios do Direito Tributario. Sistema
Constitucional tributario. O Codigo Tributario Nacional. Espécies Tributarias. Orgdos nacionais para
arrecadacéo de receitas. Planejamento tributario de Municipios, Estados e Unido. Crédito tributario.

Imunidade e Isencéo tributaria. Extingdo e Exclusdo do Crédito tributario.
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Bibliografia Basica:

ALEXANDRINO, M.; PAULO, V. Direito Administrativo Descomplicado. 22. ed. Sédo Paulo:
Método, 2014.

HACK, E. Nocbes Preliminares de Direito Administrativo e Direito Tributario. 2. ed. Curitiba:
Ibpex, 2009.

IURK, C. L. Introducédo ao Direito Administrativo. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia do Parana, 2012.

MEIRELLES, H. L. Direito Administrativo Brasileiro. 40. ed. S&o Paulo: Malheiros Editores, 2014.
PIETRO, M. S. Z. Di. Direito Administrativo. 27. ed. Sao Paulo: Atlas, 2014.

BALEEIRO, A. Direito Tributéario Brasileiro. 12. ed. Rio de Janeiro: Forense, 2013.

BECKER, A. A. Teoria Geral do Direito Tributario. 6. ed. Sdo Paulo: Noeses, 2013.

FONSECA, L. S. Nocdes de Direito Tributéario. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Parand, 2012.

FUHRER, M. R. E. Curso de Direito Penal Tributario Brasileiro. S&o Paulo: Malheiros, 2010.
MACHADO, H. de B. Curso de Direito Tributério. 35. ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2014.

SABBAG, E. Manual de Direito Tributéario. 6. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2014.

Bibliografia Complementar:

CONRADO, R. Da S. Servicos Publicos a Brasileira: Fundamentos Juridicos, Definicdo e
Aplicacdo. Sao Paulo: Saraiva, 2013.

JUSTEN FILHO, M. Curso de Direito Administrativo. 10. ed. Curitiba: Revista dos Tribunais, 2014.
OLIVEIRA, R. C. R. Licitagbes e Contratos Administrativos: Teoria e Prética. 3. ed. Sdo Paulo:
Método, 2014.

CARRAZA, R. A. Curso de Direito Constitucional Tributéario. 29. ed. S&o Paulo: Malheiros, 2013.
MACHADO, H. de B. Os Principios Juridicos da Tributacdo na Constituicdo de 1988. 5. ed. Séo
Paulo: Dialética, 2004.

MORAES, A. de. Constituicdo do Brasil Interpretada e Legislacdo Constitucional. 9. ed. Séo
Paulo: Atlas, 2013.

25




Componente Curricular: GESTAO DE PROJETOS 40 h

Ementa: O processo de planejamento e elaboracdo de projetos. Tipos de projetos. Etapas na
formulacdo e execucao de projetos. Construcdo de cenarios na elaboracdo de projetos. Analise
da viabilidade de projetos. Delimitacdo de responsabilidade e deveres na execuc¢ao de projetos.
Técnicas e métodos de elaboracdo de projetos. Gestdo publica e de projetos: possibilidades e

riscos.

Bibliografia Basica:

BRANCO, R. H. F.; KEELLING, R. Gestdo de Projetos: Uma Abordagem Global. 2. ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2012.

CAMPOS, L. F. R. Gestéo de Projetos. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, 2012.

GIDO, J.; CLEMENTS, P. J. Gestao de Projetos. Traducado Vértice Translate. 2. ed. Sado Paulo:
Cengage Learning, 2014.

MAXIMIANO, A. C. A. Administragdo de projetos: como transformar ideias em resultados. 5.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

XAVIER, C.; VIVACQUA, F.; MACEDO, O.; XAVIER, L. Metodologia de Gerenciamento de
Projetos — Methodware: Abordagem pratica de como iniciar, executar, controlar e fechar
projetos. 3. ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2014.

Bibliografia Complementar:

BARALDI, P. Gerenciamento de riscos empresariais. 3. ed. Sdo Paulo: Editora Campus, 2010.
RABECHINI JR, R.; CARVALHO, M. M. de. Fundamentos Em Gestdo de Projetos -
Construindo Competéncias Para Gerenciar Projetos. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

RAZZOLINI FILHO, E. Logistica Empresarial no Brasil: Topicos Especiais. Curitiba: IBPEX,
2007.
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Componente Curricular: CONTROLE INTERNO E EXTERNO 40 h

Ementa: Histérico da Evolugdo do Estado. Desenvolvimento da Administracéo Publica no Brasil.
Finalidades do Controle no Estado. Controle da Administragcdo Publica. Controle Externo.
Caracteristicas dos processos nos Tribunais de Contas. Tipologia processual e recursal. Controle
Interno. Orientacbes para uma estrutura de Controle Interno. Escola Contemporéanea. Integracao

dos controles externo e interno.

Bibliografia Basica:

AVON, H. Controle Interno e Externo. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, 2013.

BEZERRA FILHO, J. E. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Abordagem Simples e
Objetiva. Sédo Paulo: Atlas, 2014.

CASTRO, D. P. de. Auditoria, Contabilidade e Controle Interno no Setor Publico. 5. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2013.

GLOCK, J. O. Guia para a Implementacéo do Sistema de Controle Interno na Administracao
Publica. 3. ed. Curitiba: Jurua Editora Ltda, 2013.

SIRAQUE, V. Controle Social da Funcdo Administrativa do Estado: 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
20009.

Bibliografia Complementar:

ALEXANDRE, C. Controle Interno, Controle Externo e Auditoria Governamental. Rio de
Janeiro: Ferreira, 2012.

ARIMA, C. H.; GIL, A. de L.; NAKAMURA, W. T. Gesté&o: Controle Interno, Risco e Auditoria. S&o
Paulo: Saraiva, 2013.

MARTINS, F. R. Controle do Patriménio Publico. 5. ed. Brasilia: Rt, 2013.
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3° MODULO

Componente Curricular: ORCAMENTO PUBLICO 40 h

Ementa: Orcamento como instrumento de planejamento. Principios or¢camentarios. Ciclo
orcamentario. Exercicio financeiro. Plano plurianual. Lei de Diretrizes orcamentarias. Leis
orcamentarias anuais. Créditos adicionais. Receita publica. Despesa publica. A legislacao
orgcamentéaria nacional: principios e normas. Constituicdo estadual e orgamento. Lei orgéanica
municipal e orcamento. Orcamento participativo. Articulacdo de interesses na execucdo de

orcamentos.

Bibliografia Basica:

ANDRADE, N. A. Contabilidade Publica na Gestdo Municipal. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
ANGELICO, J. Contabilidade Publica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

AVILA, C. A. de. Orcamento Publico. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, 2012.

HARADA, K. Responsabilidade Fiscal. Sdo Paulo: Juarez de Oliveira, 2002.

PALUDO, A. Orcamento Publico e Administracdo Financeira e Orcamentéria e Lrf. 4. ed.

Séo Paulo: Elsevier — Campus, 2013.

Bibliografia Complementar:

KOHAMA, H. Contabilidade Publica: Teoria e Pratica. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

LIMA, D. V. de. Contabilidade Publica. 3. ed. Sado Paulo: Atlas, 2007.

PEREIRA, J. M. Financas Publicas: Foco na Politica Fiscal, No Planejamento e Orcamento
Publico. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Componente Curricular: MATEMATICA FINANCEIRA 40 h

Ementa: Regra de Sociedade. Regra de Trés. Porcentagem. Juros Simples. Descontos simples.
Juros Compostos. Taxas Proporcional, Equivalente, Nominal e Efetiva. Desconto Composto.
Séries de Pagamentos: Postecipado, Antecipado e Diferido. Taxa Interna de Retorno (TIR) e
Valor Presente Liquido (VPL).

Bibliografia Basica:

ASSAF NETO, A. Matemaética financeira e suas aplicacdes. 12. ed., Sdo Paul: Atlas, 2012.
BARBOSA, M. A.; MEDEIROS JUNIOR, R. J. Matematica Financeira. Curitiba, PR: Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, 2012.

BRUNI, A. L.; FAMA, R. Matematica Financeira: com HP 12c e Excel. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

OLIVEIRA, G. F. Matemética financeira descomplicada: para os cursos de Economia,
Administragdo e Contabilidade. Sdo Paulo: Ed. Atlas, 2013.

RANGEL, A. de S.; SANTOS, J. C. de S.; BUENO, R. de L. da S. Matematica financeira
moderna. Sdo Paulo: Ed. Cengage, 2011.

Bibliografia Complementar:

GIMENES, C. M. Matematica Financeira com Hp 12 C e Excel - Uma Abordagem
Descomplicada. 2. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010.

SAMANEZ, C. P. Matematica Financeira. 5. ed. So Paulo: Pearson. 2010.

VIEIRA SOBRINHO, J. D. Matemética financeira. 7. ed., S&o Paulo: Atlas, 2000.
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Componente Curricular: PATRIMONIO PUBLICO, MATERIAIS E LOGISTICA 40 h

Ementa: Organizacdo de almoxarifados. Controle de estoques. Controle do patriménio publico.
Gerenciamento do patriménio publico. Canais e rotas de distribuicdo. Canais e meios de

suprimentos. Formacéao de fornecedores.

Bibliografia Basica:

BEZERRA FILHO, J. E. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Abordagem Simples e
Objetiva. S&o Paulo: Atlas, 2014.

DIAS, M. A. P. Administracdo de Materiais: Principios, Conceitos e Gestdo. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2009.

FARIA A. C.; COSTA, M. F. G.. Gestédo de Custos Logisticos. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
KUMMER, M. J. Materiais e Logistica. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, 2013.

NAKAGAWA, M. ABC - Custeio Baseado em Atividades. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

Bibliografia Complementar:

BRIMSON, J. A. Contabilidade por Atividades. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

FARIA, A. C.; COSTA, M. F. G. Gestédo de Custos Logisticos. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
MARTINS, F. R. Controle do Patriménio Publico. 5. ed. Brasilia: Rt, 2013.
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Componente Curricular: PRESTACAO DE CONTAS 40 h

Ementa: Tribunais de contas. Responsaveis. Processos. Tipos. Documentacdo. Prazos para

encaminhamento e julgamento das contas. Tomadas de contas especiais.

Bibliografia Basica:

BEZERRA FILHO, J. E. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Abordagem Simples e
Objetiva. S&o Paulo: Atlas, 2014.

FONSECA, L. S. Gestao Participativa. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, 2011.

FUX, L. Jurisdicdo Constitucional Democracia e Direitos Fundamentais. Belo Horizonte:
Forum, 2012.

MARTINS JUNIOR, W. P. Transparéncia Administrativa: Publicidade, Motivacéo e Participacéo
Popular. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

SIRAQUE, V. Controle Social da Funcdo Administrativa do Estado: 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
20009.

Bibliografia Complementar:

MORAES, A. de. Direito Constitucional. 30. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

PARIZATTO, J. R. Acédo de Prestacdo de Contas. 5. ed. S&o Paulo: Edipa, 2011.
VIANNA, T. Transparéncia Publica, Opacidade Privada. Rio de Janeiro: Revan, 2007.

Componente Curricular: LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS NA

~ . 40 h
ADMINISTRACAO PUBLICA

Ementa: Conceito de Licitacdo. Modalidades de licitacdo. Lei 8.666/93 e 10.520/02, Decretos
federais n° 3.555/00 e 5.450/05, e alteracfes legais. Edital de convocacédo. Principios legais em
contratos publicos para o fornecimento de bens e servicos. Equivocos e falhas recorrentes na
elaboracdo de contratos publicos para o fornecimento de bens e servigcos. A lei 8.666/93 e o
fornecimento de bens e servigos. Elaboracdo de editais de fornecimento de bens e servicos. O

pregao eletrdnico. Principios legais na elaboracéo de contratos publicos.
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Bibliografia Basica:

FONSECA, L. S. Licitagfes. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Parana, 2011.

FURTADO, L. R. Curso de Licitacbes e Contratos Administrativos. 5. ed. Belo Horizonte:
Forum, 2013.

OLIVEIRA, M. Lei N° 8.666/1993: Licitagbes e Contratos Administrativos. Séo Paulo: Elsevier —
Campus, 2013.

OLIVEIRA, R. C. R. Licitacdes e Contratos Administrativos: Teoria e Pratica. 3. ed. Sdo Paulo:
Método, 2014.

RIBEIRO, M. P. Concess®8es e Ppps - Melhores Praticas em Licita¢cdes e Contratos. Sao Paulo:
Atlas, 2011.

ALVES, T. M. S.; FERNANDES, R. V. Licitacdes, Contratos e Convénios Administrativos:
Desafios e Perspectivas. Belo Horizonte: Forum, 2013.

FONSECA, L. S. Contratos e Convénios. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, 2013.

MAGALHAES, G. A. Convénios Administrativos: Aspectos Polémicos e Andlise Critica de Seu
Regime Juridico. Sao Paulo: Atlas, 2012.

PIETRO, M. S. Z. Di. Direito Administrativo. 27. ed. Sao Paulo: Atlas, 2014.

Bibliografia Complementar:

BITENCOURT, C. R. Direito Penal Das Licitacdes. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

FORTINI, C. Contratos Administrativos - Franquia, Concessao, Permissédo e Ppp. 2. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2009.

BASTO NETO, M. de M. Jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido Aplicada a
Convénios Federais. Sao Paulo: Editora Urbana, 2013.

PYRRHO, S. Soberania, Icms e Isencdes: Os Convénios e os Tratados Internacionais. Rio de
Janeiro: Lumen Juris, 2013.

TOLOSA FILHO, B. de. Licitagbes, Contratos e Convénios: Incluindo A Modalidade de Pregéo.
Curitiba: Jurua, 2013.
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Componente Curricular: PLANO DIRETOR 40 h

Ementa: Plano Diretor. Urbanizacdo de cidades. Urbanizacdo e qualidade de vida das
populacdes. Problemas urbanos atuais: superpopulacéo, lixo, transporte, violéncia e exclusao
social. Desenvolvimento rural. Sustentabilidade e meio ambiente. Sistemas interdependentes.
Qualidade de vida das populagbes e processos nao sustentaveis. Sustentabilidade X

Degradacao.

Bibliografia Basica:

DE SANT'ANA, A. M. Plano Diretor Municipal. Sdo Paulo: Leud, 2006.

DUARTE, F. Planejamento Urbano. Curitiba: Ibpex, 2007.

DUARTE, F.; LIBARDI, R. Introducdo A Mobilidade Urbana. Curitiba: Jurua, 2007.

SILVA, C. H. D. da. Plano Diretor: Teoria e Pratica. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

WATANABE, C. B.; SILVA, C. A. da. Plano Diretor. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Parana, 2011.

Bibliografia Complementar:

ERENBERG, J. J. Funcéo Social da Propriedade Urbana: Municipios Sem Plano Diretor. Sdo
Paulo: Letras Juridicas, 2008.

FREITAG, B. Teorias da Cidade. Campinas — SP: Papirus, 2006.

RIBEIRO, M. C. M. Globalizacdo e Novos Atores: a Paradiplomacia das Cidades Brasileiras.
Salvador: Edufba, 2009.
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Componente Curricular: PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL E

~ 40 h
GESTAO PARTICIPATIVA

Ementa: Regionais Comunitarias. Escolha dos representantes de regionais. Reunifes de
Regionais. Estabelecimento de Prioridades. Implementacdo e votacdo de prioridades.

Acompanhamento da Gestdo. Participacdo na verificagdo de prestagcéo de contas.

Bibliografia Basica:

FONSECA, L. S. Gestao Participativa. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana, 2011.

MARCANTONIO, J. H. Direito e Controle Social na Modernidade. S&o Paulo: Saraiva, 2013.
MORAES, A. de. Direito Constitucional. 30. ed. Sao Paulo: Atlas, 2014.

OYARZABAL, C. F. Administracao Participativa como Diferencial Competitivo. Porto Alegre:
Age, 2010.

SIRAQUE, V. Controle Social da Funcdo Administrativa do Estado: 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
20009.

Bibliografia Complementar:

SANTOS, B. de S. Renovar a Teoria Critica e Reinventar a Emancipacéo Social. Sdo Paulo:
Boitempo Editorial, 2007.

GRUNE, C. Participacdo Cidada na Gestdo Publica: a Experiéncia da Escola de Samba de
Mangueira. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

SARINHO, J. M. C. Direito, Estado, Controle Social. Sdo Paulo: Lcte, 2006.

7.4 Pratica Profissional Integrada

A prética profissional busca oportunidade igual a todos, aprendizado continuado e
superacdo da dicotomia entre teorias e pratica, bem como acompanhamento ao
desenvolvimento do discente. Por isso mesmo, constitui-se em uma atividade articulada
entre 0 ensino, a pesquisa e a extensao, balizadora de uma formacéo integral de sujeitos
para atuar no mundo em constantes mudancas e desafios.

Dessa maneira, tal pratica sera realizada, preferencialmente, por meio de Estagio
Curricular e de desenvolvimento de projetos de pesquisa e/ou projetos de extenséo, 0s
guais podem ser desenvolvidos no préprio IFRR, na comunidade e/ou em locais de
trabalho, objetivando a interagdo entre teoria e préatica. Tal processo tem como foco a
interdisciplinaridade e devera resultar em relatérios, sob acompanhamento e supervisao

de um orientador.
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A pratica profissional devera ser devidamente planejada, acompanhada e
registrada, a fim de que se configure em aprendizagem significativa, experiéncia
profissional e preparagdo para os desafios do exercicio profissional. Para tanto, deve ser
supervisionada como atividade propria da formacéao profissional e relatada pelo estudante.

Os relatorios produzidos deverao ser escritos de acordo com as normas da ABNT,
estabelecidas para a redacgéo de trabalhos técnicos e cientificos, e fardo parte do acervo
bibliogréficos da Instituicdo.

7.5 Estagio Curricular

O Estagio Curricular, de carater obrigatério para a conclusdo do Curso, € um dos
instrumentos para a pratica profissional integrada, articulando o ensino, a pesquisa e a
extensdo na formacdo do profissional Técnico em Servicos Publicos. Tera uma carga
horéaria de 200 horas e podera ser realizado pelo discente a partir do Modulo 11, seguindo
a regulamentacao especifica de Estagio do IFRR, bem como a Lei Federal n® 11788, de
25 de setembro de 2008.

O discente podera realizar o estagio em empresas e/ou instituicdes conveniadas ou
parceiras, sob acompanhamento e/ou supervisdo de um docente orientador da instituicao
indicado pela Coordenacdo do Curso, bem como um supervisor no local onde sera
realizado o estagio.

A metodologia para o Estagio serd definida pelos docentes, coordenadores e
discentes. Ao iniciar o estagio, o discente devera apresentar um Plano de Atividades de
Estagio elaborado em conjunto com o profissional que sera responsavel pela supervisdo
do estégio, tendo este sua formacgédo e atuacdo no mundo do trabalho, preferencialmente,
na area do Curso em desenvolvimento. Tal plano de atividades de Estagio devera ser
aprovado pela Coordenacéao de Curso.

O Estagio Curricular ndo gera vinculo empregaticio e deve ter uma orientagdo
metodoldgica para a elaboragéo e a apresentacédo do Relatorio de Estagio a Coordenacao
do Curso, a qual o submetera a avaliacdo por parte de uma equipe formada por, no
minimo, 3 (trés) docentes, sendo estes o Coordenador do Curso, o Docente
orientador/supervisor e um docente do Curso, que sera escolhido pelo discente
juntamente com o seu orientador. Para aprovacdo, o discente deve alcancar a nota
minima de 7,0 (sete).

O Estagio Obrigatério deve articular a formacéo tedrica com a vivéncia profissional,
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confrontando situacdes concretas e proprias do espaco profissional do Técnico em
Servigos Publicos com a construgdo do conhecimento profissional, por meio dos
processos de ensino, pesquisa e extensdo, oportunizando reflexdes e revisdes de
conceitos e novas tecnologias construidas pelo discente durante sua formacao
académica.

O Plano de Atividades de Estagio deve conter os objetivos gerais e especificos do
estagio, as atividades que serdo desenvolvidas, a bibliografia a ser consultada, a
metodologia a ser empregada e o parecer da Coordenacéo de Curso.

Ao concluir a carga horaria de 200 horas do Estagio Curricular, o discente devera
apresentar os seguintes documentos:

- Ficha de Avaliagdo Final do Supervisor na Empresa/Instituicdo/Propriedade
Produtiva Privada;

- Relatoério de Autoavaliacdo do Estagiario, conforme modelo institucional;

- Relatério Final do Estagiario, contendo todas as atividades realizadas e as
competéncias desenvolvidas/exercitadas durante esta experiéncia;

- Fichas de frequéncias, assinadas pelo Supervisor na
Empresa/Instituicdo/Propriedade Produtiva Privada.

Para a conclusdo do estagio curricular, o discente apresentara (por escrito) o
Relatério Final de Estagio para uma Comissdo de Estagio instituida por meio de portaria.
Os procedimentos relativos ao Estagio Curricular serdo realizados conforme preconiza a
legislacédo vigente.

O Relatério Final de Estagio do Curso apresentara os relatos das atividades
praticas ou observacdes desenvolvidas, respeitando-se as normas exigidas pela Manual
de Trabalhos Técnicos do IFRR.

O valor atribuido as praticas de Estagio e ao Relatério Final serd encaminhado a
Coordenacdo de Estagio, que encaminhara a nota informada ao setor de Registro
Académico para a expedicao do diploma.

7.6 Atividades Complementares
A articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo e a flexibilidade curricular
possibilitam o desenvolvimento de atividades e acdes empreendedoras e inovadoras,

tendo como foco as vivéncias da aprendizagem para capacitagdo e para a inser¢cao no

mundo do trabalho.
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Portanto, o Curso prevé o desenvolvimento de seminarios, féruns, palestras, visitas
técnicas, realizacdo de estagios ndo curriculares, cursos de pequena duragdo e outras
atividades que articulem os curriculos a temas de relevancia social. As atividades
complementares seréo validadas com a apresentacdo de certificados ou atestados, em

gue se apresentem o numero de horas e a descricdo das atividades desenvolvidas.

8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

8.1 Avaliacao da Aprendizagem

A avaliacdo e a recuperagcdo da aprendizagem obedecerdo as normas
estabelecidas na legislacao vigente e na Organizacao Didatica do IFRR. O processo da
avaliacao e recuperacdo, em conformidade com a Organizacao Didatica, sera planejado e
executado pelos docentes e, permanentemente, acompanhado pelos Coordenadores de
Curso e Coordenador Pedagagico.

A avaliacdo educacional constitui-se em instrumento de andlise que permite
verificar a proposta politico-educacional do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Roraima.

O processo deverd ser dinamico, amplo, qualificando e subsidiando o
reencaminhamento da acao, possibilitando consequéncias no sentido da constru¢do dos
resultados que se deseja. A avaliagcdo da aprendizagem analisa 0s conhecimentos dos
discentes nas areas cognitiva, afetivo-social, favorecendo a compreensdo dos avancos,
limites e dificuldades que estdo encontrando para atingir os objetivos do Curso, nos
componentes curriculares e nas atividades de quais estao participando.

A avaliacdo do trabalho do discente, com preponderancia dos aspectos qualitativos
sobre o0s quantitativos, possibilitara a verificacédo de:

e adequacao do curriculo ou necessidade de sua reformulacdo, tendo em vista as
necessidades sociais;

e validade dos recursos didaticos adotados;

e necessidade de serem adotadas medidas de recuperacgéo;

e ajustamento psicossocial do discente.

A avaliacdo permitirh ao docente identificar os progressos e as dificuldades dos
discentes e, para continuidade do processo, a partir do resultado avaliativo, abordar as
necessarias mudancas, a fim de se obter aprendizagens significativas.

O desenvolvimento e a aprendizagem do discente serdo avaliados de maneira
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continua, dinamica e processual, tomando-se como referéncia:
e a aquisicdo de habilidades/competéncias curriculares trabalhadas;
e a pratica de aspectos atitudinais, que corroboram com formacdo geral do
educando.

Quando mais de 50% da turma nao conseguir adquirir a competéncia com nota
acima de 70% do valor do componente curricular, 0 docente deve revisar o trabalho e
rever a metodologia utilizada. Persistindo a dificuldade, o préprio docente deve marcar
horarios extras, por mais uma semana, a ser combinado com a turma, para estudos
relativos da(s) competéncia(s) com baixo rendimento, até que uma reavaliacdo comprove
resultado percentual superior.

A verificacdo da aprendizagem do Curso Técnico na forma subsequente, ofertados
de forma modular, € expressa em notas, huma escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez) pontos,
sendo admitida uma casa decimal.

Serdo utilizados no minimo dois e no maximo quatro instrumentos avaliativos
diferentes entre si, conforme Art. 83 da Organizacdo Didatica, em cada componente
curricular. As avaliacdes escritas seréo corrigidas e devolvidas aos discentes até 7 (sete)
dias apOs a sua realizacdo, a fim de possibilitar apreciacdo, discussdo ou reclamacao
acerca dos resultados.

As datas das avaliacdes ficardo a critério do docente, exceto o Exame Final, que é
estipulado no Calendéario Escolar. E importante que o docente, antes de cada avaliag&o,
apresente aos discentes o contetdo a ser avaliado.

Ao final do periodo letivo, os docentes deverdo entregar a respectiva Coordenacao
de Curso o diario de classe devidamente preenchido, o relatério de notas, faltas e
contetdos ministrados, sem rasuras e/ou manchas de corretivos, depois de digitado no
Sistema de Registro de Notas, conforme prazo estabelecido no Calendario Escolar.

Ao final de cada componente curricular, o discente que néo obtiver a média 7,0
(sete) tera direito a recuperacdo, mediante uma nova avaliacdo, com o valor de zero (0,0)
a dez (10,0), desde que:

1. Tenha frequentado pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) das aulas do(s)
componente(s) curricular(es) em recuperagao;
2. Tenha realizado as avaliagGes propostas pelos docentes.

Caso o discente faca avaliacdo da recuperacdo, a nota do(s) componente(s)

curricular(es) sera a nota da recuperacdo, desde que essa seja superior a nota unica

anterior.
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Sera considerado aprovado por média o discente que obtiver nos componentes
curriculares nota igual ou superior a 7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento) do total de carga horaria no médulo cursado, sendo registrada
no Diario de Classe e no Sistema de Registro de Notas a situacao de aprovado.

Sera considerado reprovado por nota o discente que obtiver média menor que 4,0
(quatro) em 4 (quatro) ou mais componentes curriculares e, por frequéncia, quando esta
for menor que 75% (setenta e cinco por cento) do total de carga horaria do modulo
cursado. E, considerado reprovado no componente curricular o discente que obtiver nota
menor que 4,0 (quatro), ficando em situacdo de dependéncia.

Ao término do modulo, haverd um Exame Final (EF) destinado aos discentes que
obtiverem nota igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferior a 7,0 (sete), em até 3 (trés)
componentes curriculares. Porém, somente sera submetido ao Exame Final o discente
cuja frequéncia for igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga
horaria prevista para cada médulo.

O Exame Final serd elaborado com base nos contetddos ministrados durante o
periodo letivo.

O discente estara aprovado se, ap0s o Exame Final, obtiver Nota Final (NF) igual
ou superior a 7,0 (sete), obtida pela média aritmética entre a Nota Unica e a Nota do
Exame Final, dada pela seguinte férmula:

NF=(NU+EF)/2
Onde:
NF = Nota Final
NU = Nota Unica

EF = Nota do Exame Final

O discente estara reprovado se a Nota Final (NF) for inferior a 7,0 (sete).

Se, por falta de comparecimento do discente, em qualquer etapa de avaliacao,
decorrido o prazo de pedido de segunda chamada, ndo for possivel apurar o seu
aproveitamento escolar, sera atribuida nota 0,0 (zero).

O discente podera ser promovido, na situacdo de Dependéncia, para 0 modulo
seguinte — se reprovado apés Exame Final — em até dois componentes curriculares.
Contudo, o discente promovido para o moédulo seguinte, na situacdo de Dependéncia,
devera cursa-la de forma paralela ao médulo para o qual foi promovido, em turma ja em

andamento na Instituicdo, ou seja, ndo sera criada uma turma prépria para a referida
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Dependéncia.

8.2 Avaliagéo do Curso

Apoés o término de cada moédulo, os discentes responderdo a um questionario que
terd& como objetivo obter informac¢des sobre o funcionamento do Curso, de forma a
identificar possiveis falhas que necessitem de intervencéo.

O questionario em questdo serd elaborado pela Coordenacdo de Curso em

parceria com o Departamento de Ensino.

8.3 Aproveitamento e Procedimentos de Avaliacdo de Competéncias Profissionais

Anteriormente Desenvolvidas

As competéncias anteriormente desenvolvidas pelos discentes, que estdo
relacionadas com o perfil de concluséo do Curso, poderdo ser avaliadas para
aproveitamento de estudos nos termos da legislacao vigente.

Assim, poderdo ser aproveitados o0s conhecimentos e as experiéncias
desenvolvidas:

e Em componentes curriculares cursados em outros cursos de nivel similar ao que se
pretende realizar o aproveitamento, obedecendo aos critérios expressos em
regulamentacao especifica;

e Em experiéncias em outros percursos formativos e/ou profissionais, em cursos de
educacdo profissional de formacé&o inicial e continuada de trabalhadores, no
trabalho ou por outros meios informais, mediante a solicitagdo do discente e
posterior avaliacdo do discente por meio de banca examinadora conforme
regulamentacao propria.

A avaliacdo para aproveitamento de conhecimentos e de experiéncias anteriores
desenvolvidas, com indicacdo de eventuais complementacdes ou dispensas, sera de
responsabilidade da Coordenacdo de Curso, a qual devera nomear uma comissao de
especialistas da area para analisar o pedido do discente, indicando, se necessaria, a
documentacdo comprobatéria desses conhecimentos e habilidades desenvolvidos
anteriormente, bem como as estratégias adotadas para avaliacéo e os resultados obtidos
pelo discente.

O aproveitamento, em qualquer condicdo, devera ser requerido antes do inicio do
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periodo letivo, em tempo habil para o deferimento, assim como devida analise e parecer
da comiss&do nomeada para este fim, com indicagao de eventuais complementacdes.

O Curso aproveita competéncias e habilidades adquiridas anteriormente, desde
gue diretamente relacionadas com o perfil profissional de conclusdo da respectiva
gualificacédo ou habilitacédo profissional, a saber:

1. No ensino médio, mediante estudo de curriculo;

2. Em qualificacdes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico concluidos em
outros cursos, mediante estudo de curriculo;

3. Em cursos de educacao profissional de nivel basico, mediante avaliacdo do discente;

4. No trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliacdo do discente realizada
pela equipe pedagogica e pelos docentes, por meio de instrumentos como testes praticos
e/ ou teoricos;

5. Em processos formais de certificacdo profissional, realizados anteriormente.

8.4 Atendimento ao Discente

O Coordenador de Curso estabelecerd mecanismos adequados de orientacao
académica aos discentes. Também dara suporte quanto as dificuldades encontradas no
ensino dos componentes curriculares, por isso a necessidade de um didlogo constante,
acompanhando-se de perto o desenvolvimento da aprendizagem nas diversas turmas.

A Coordenacéao de Curso, para o atendimento ao discente, conta com o apoio da

Coordenacéo de Assisténcia ao Estudante e do Departamento de Ensino.

9 ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

Levando em conta a diversidade do publico a ser atendido no Campus Zona Oeste,
serdo desenvolvidas varias estratégias, por exemplo, realizacdo de exercicios, visitas
técnicas, interpretacdo e discussdo de textos técnicos, apresentacdo de videos técnicos,
realizacdo de atividades em grupo, realizagdo de seminarios, desenvolvimento de
pesquisas, realizacdo de estudos de caso, terdo por objetivo possibilitar aos discentes

éxito ao longo do Curso.
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10 CONSELHO DE CLASSE

O Instituto Federal de Roraima possui Conselho de Classe, presidido pelo
Departamento de Ensino, que € um oOrgao de natureza consultiva e deliberativa,
responsavel pelo acompanhamento do processo pedagogico e pela avaliacdo do
desempenho do processo pedagdgico e pela avaliagdo do desempenho escolar dos
discentes matriculados nos Cursos Técnicos. Tal Conselho tem sua organizacdo e
funcionamento fixados na Organizacdo Didatica.

Constituirdo o Conselho de Classe, além do Departamento de Ensino, todos os
docentes da turma, representantes dos discentes, o coordenador de Curso e um
representante da equipe técnico-pedagogica.

O Conselho de Classe, cuja finalidade € analisar os problemas educacionais da
turma integralmente e os referentes as diferencas individuais e ambientais dos discentes,
reunir-se-4 semestralmente, em carater ordinario e, em carater extraordinario, quando
convocado pelo Departamento de Ensino, para tratar de assunto especifico.

Ao final do periodo letivo, o Conselho de Classe analisara a situacédo dos discentes
com reprovacdo em dois componentes curriculares, tendo a prerrogativa de homologar,
ou nao, a média/nota final, atribuida pelos docentes.

Séo atribuicdes do Conselho de Classe:

e Levantar as dificuldades da turma aprendizagem, a relacdo docente/discente, ao
relacionamento entre os proprios discentes, e outros assuntos que merecam ser
analisados coletivamente;

e Deliberar sobre medidas técnicas, administrativas e pedagogicas a serem tomadas,
visando a superar dificuldades detectadas;

e Despertar nos docentes e discentes o habito de reflexdo, analise e autoavaliagdo
sobre o0 seu préprio desempenho, no cumprimento de suas obrigacbes e
responsabilidades;

e Servir como instrumento de aperfeicoamento da pratica pedagogica, buscando
alternativas e sugerindo metodologias, procedimentos e recursos didaticos e
metodologicos que contribuam para ajustes necessarios na conducdo do processo
de ensino-aprendizagem.

Por determinagédo do Departamento de Ensino, em funcéo de assuntos especificos
a serem tratados, o Conselho de Classe podera ser convocado para reunir-se com:

e Toda a turma de discentes;
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e Sem a presenca dos discentes; ou
e Com determinado grupo de discentes.
O Conselho de Classe é temporéario e ocasional, sendo constituido da seguinte
forma:
o Departamento de Ensino, que o presidira;

Coordenacéo de Curso;

Departamento/Coordenacgédo Pedagdgica,

Docentes da turma;

Discentes Representantes ou Lideres das turmas;
Coordenador(a) da CAES.

11 INSTALACOES, EQUIPAMENTOS, RECURSOS TECNOLOGICOS e BIBLIOTECA

Atualmente, o IFRR / Campus Zona Oeste conta com as seguintes instalacdes,

equipamentos, recursos e biblioteca:

e Salas de aulas climatizadas;

e Laboratorio de Informatica;

e Antena parabdlica;

e Centrais de ar condicionado;

e Computadores;

e |mpressoras;

e Projetores multimidia;

e Acervo bibliogréfico referente as necessidades do Curso Técnico em Servigos
Publicos;

e TVsLCD52".
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12 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

Pessoal Docente

Formacéao Geral Quantidade
Professor com graduacédo em Administracao 02
Professor com graduacéo em Contabilidade 01
Professor com graduacdo em Economia 01
Professor com graduacédo em Secretariado 01
Professor com graduacéo em Letras 01
Professor com graduacédo em Informética 01
Professor com graduacdo em Matemética 01
Docentes necessérios 08

Pessoal Técnico Administrativo

Formacgéo Geral Quantidade
Assistente Social 01
Pedagogo (a) 01
Psicélogo (a) 01
Técnico-administrativos necessarios 03

13 EXPEDIQAO DE DIPLOMAS

Ao discente que concluir todos os modulos do Curso, cumprir a carga horaria
prevista para o Estagio e alcancar a média minima de avaliacdo em Estagio curricular
(Média 7,0), seré& conferido o Diploma de Técnico em Servi¢gos Publicos.
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