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1 APRESENTACAO DO PROJETO
1.1 Identificacao

(X) Primeira oferta

() Reoferta. Edicao do curso n°:

() PPC de referéncia

1.2 Processo

Processo SEI 23411.013123/2024-50

1.3 Informacao do campus

CAMPUS AVANCADO ARAPONGAS

Endereco: Rua Surucud Acu, 321 — Vila Araponguinha, Arapongas, CEP 86705-590
Telefone: (43) 99875-1250

Site: ifpr.edu.br/arapongas

E-mail: secretaria.arapongas@ifpr.edu.br

14 Nome do curso

Auxiliar Administrativo.

1.4.1 Experimental
(X) Sim
( ) Nao

1.5  Eixo tecnologico

Gestao e Negocios.

1.6 Modalidade

Presencial.

1.7 Turno do curso

Noturno.
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1.8 Horario de oferta do curso

Quarta e sexta-feira das 19h as 22h15.

1.9  Tempo de duracio do curso
Inicio do curso: 02/10/2024.
Término do curso: 13/12/2024.

1.10 Carga horaria total do curso

60 horas.

(X) Presencial.

() Presencial com carga horaria a distancia. h

() Integralmente a distancia.

1.11  Vagas totais
20 a 30 vagas

1.12  Publico Alvo
Estudantes que ja& concluiram o Ensino Fundamental e que buscam aprender e

desenvolver competéncias sobre gestao e processos administrativos.

1.13 Escolaridade minima exigida/requisito de acesso ao curso

Ensino Fundamental II (9° ano) completo.

1.14 Forma de acesso ao curso

Processo Seletivo Simplificado.

1.15 Endereco de realizacao do curso

Local: Sede Campus Avancado Arapongas do IFPR
Logradouro: Rua Surucua-Acu, 321

Bairro: Vila Araponguinha

Cidade: Arapongas

Estado: PR

CEP: 86705-590
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1.16 Instituicdo conveniada

Nao se aplica.

2 FUNDAMENTOS LEGAIS E NORMATIVOS

A presente proposta contempla todos os fundamentos legais e normativos explicitados
no preambulo da Resolugdo IFPR n° 138/2023, que define as diretrizes curriculares
institucionais para os Cursos de Qualificacdo Profissional no Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Parana (IFPR), bem como esta de acordo com a Portaria PROENS/
IFPR n° 172 (IFPR, 2023) que define os critérios, procedimentos e fluxos para oferta, reoferta

e acompanhamento dos Cursos de Qualificagdo Profissional no ambito do IFPR.

3 JUSTIFICATIVA PARA A OFERTA DO CURSO

O Projeto Pedagédgico de Curso (PPC) de Qualificagdo Profissional em Auxiliar
Administrativo busca oportunizar a comunidade a formacdo de profissionais capacitados a
desempenhar tarefas administrativas em organizagdes comerciais ou industriais, com
capacidade reflexiva, proativa e cidada. Por ser um curso de curta duracdo, gratuito e de
natureza teorico-pratica, se favorece o ingresso de pessoas que foram excluidas dos processos
educativos formais, cumprindo com o papel social da institui¢do de ensino.

A qualificagdo profissional ¢ entendida como um dos aportes para o desenvolvimento
do pais, estando, pela oOtica do governo, diretamente relacionada a empregabilidade
(ALBERTO, 2005; MEZZAVILA; CARDOSO, 2016). Neste sentido, os cursos de formacgao
inicial e continuada ¢ desenhado como uma oferta educativa profissional e tecnologica, que
visa qualificar e/ou (re)qualificar o desenvolvimento profissional nos mais variados niveis de
escolaridade. O curso FIC em auxiliar administrativo oferece, portanto, uma importante
contribuicao econdmica ao qualificar o profissional para se inserir ou reinserir no mercado de
trabalho.

O municipio de Arapongas ¢ diversificado economicamente, contando com produgdes
agropecuarias, industrias em diversos segmentos, comércio e prestacao de servigos. Todavia, a
maior oferta de trabalho advém dos setores secundario e terciario, que exigem, na maior parte
das contratagdes, mao de obra mais qualificada e maior nivel educacional dos candidatos
(Plano Diretor Municipal — Arapongas, 2021). Assim, este curso oferece ao mercado de

trabalho da regido, uma mao de obra preparada para as demandas atuais.
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Em abril de 2024, foi langada uma pesquisa on-line com intuito de verificar o interesse
publico para oferta de Tecnologo em Processos Gerenciais, onde 114 pessoas preencheram o
formuldrio de contato de interesse. Este documento apresenta, de forma indireta, uma
demanda para cursos do eixo gestdo e negdcio, sendo um indicativo importante para a oferta
do curso de auxiliar administrativo. Por meio de consulta junto a Agéncia de emprego Catho
(2024), realizada no dia 09 de agosto de 2024, pode-se observar que existe um quadro amplo
de vagas (58) para auxiliares/assistentes administrativos na regido norte central paranaense,
que envolvem cidades como Arapongas, Londrina, Astorga, Cambé, Apucarana, Maringa,
entre outras.

O auxiliar administrativo por ser uma atividade-meio ¢ requisitado em variados
setores da economia. Este profissional possui um amplo leque de conhecimentos, podendo
atuar em distintos setores da empresa, como: recursos humanos, marketing, logistica e
armazenamento. Vale ressaltar também que, cada vez mais, as empresas tém buscado
profissionais que  possuam  habilidades = comportamentais, comunicacionais e
técnico-administrativas para lidar com clientes, fornecedores e demais stakeholders, visando a
tomada de decisdes, a satisfacdo do cliente e o melhor desempenho organizacional. Neste
sentido, o curso de auxiliar administrativo procura trabalhar tanto as hard skills
(conhecimento em marketing, departamento pessoal, logistica, etc.), quanto as soft skills
(resiliéncia, criatividade, capacidade de escuta, etc.) buscada pelas empresas.

Por fim, a oferta de cursos FIC, como o de auxiliar administrativo, permite que as
pessoas estabelecam novos horizontes profissionais e novas perspectivas de carreira. Ao
trazer pessoas, que ndo teriam a oportunidade de frequentar o ambiente escolar, o curso
fomenta a possibilidade de elas aprofundarem seus estudos na instituicdo a média e longo
prazo. Ademais, essa oferta de curso contribui para que o IFPR — Campus Avancado de

Arapongas torne-se conhecido e referenciado na regido.

4 OBJETIVOS
4.1 Objetivo geral

O curso de auxiliar administrativo proporciona aos estudantes habilidades basicas de
gestao e negodcio. Oferece aos estudantes o entendimento dos setores de marketing, recursos
humanos, logistica e estoque. Este curso visa preparar os estudantes para desempenhar tarefas
e rotinas administrativas em empresas de diferentes portes e atreladas a diferentes setores da

economia. Visa dotar ainda os estudantes de habilidades comunicacionais, relacionais e
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técnicas.

4.2

Objetivos especificos

Introduzir os processos administrativos do contexto organizacional nas éareas de
recursos humanos, marketing, logistica e estoque.

Apresentar ferramentas de gerenciamento, como: matriz swot, OKR, KPI, matriz BCG
e principio de Pareto.

Trabalhar competéncias comportamentais, relacionais e de comunicacdo desejavel no
ambiente organizacional, para que os estudantes desenvolvam uma postura
profissional, ética e cidada.

Desenvolver competéncias técnicas para uso profissional do computador. Aprender a
realizar a edicdo de texto, o desenvolvimento de apresentagdes € o manuseio de

planilhas.

PERFIL DO EGRESSO

O egresso do curso de Auxiliar Administrativo devera demonstrar um perfil que

contemplem as seguintes habilidades:

6

Tenham conhecimento de ferramentas administrativas e saibam utiliza-las no
momento oportuno para o bom desempenho organizacional.

Tenham dominio da comunicagdo oral formal ¢ escrita de textos técnicos. Saibam
utilizar aplicativos de edig¢do de texto, criacao de planilhas e apresentagoes.
Compreendam os processos de socializagdo humana. Isto ¢, desenvolvam
relacionamentos duradouros e respeitosos com clientes, fornecedores e demais
stakeholders.

Tenham iniciativa, criatividade e responsabilidade.

EXPEDICAO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO E

DECLARACOES DE PARTICIPACAO

Os estudantes que finalizarem o curso com éxito receberdo o Certificado de

ualificacdo Profissional em “Auxiliar Administrative”, do Eixo Tecnoldgico de Gestao e
g

Negocio, pelo Instituto Federal do Parana Campus Avangado Arapongas. Como prevé o artigo
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16 da Resolugdo n® 50/2017 (IFPR, 2017) e disposi¢ao da Resolucdo n° 190/2024 (IFPR,

2024), o aluno seréd considerado APROVADO quando obtiver conceito igual ou superior a C e

frequéncia igual ou superior a 75% no curso. Se o aluno nao atingir conceito igual ou superior

a C e/ou frequéncia igual ou superior a 75%, este sera REPROVADO. Os histdricos escolares,

que acompanham o certificado de conclusdo de curso, descreverdao os conteudos trabalhados

em cada componente curricular, assim como as respectivas cargas horarias, frequéncias e

conceitos de aproveitamento dos concluintes.

7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS, RECURSOS TECNOLOGICOS E

BIBLIOTECA

O curso FIC em Auxiliar Administrativo do Instituto Federal do Parana (IFPR)

Campus Avangado Arapongas, dispde da seguinte estrutura fisica para a realizacao do curso:

Materiais, equipamentos e espacos fisicos Exemplares

Almoxarifado 01

Aparelho Telefonico 08

Ar Condicionado 02

Armario Alto 2 Portas 15

Armario Baixo 2 Portas 10

Armario de Aco 02

Armario Vitrine de Parede 02

Arquivo de Ago Com 4 Gavetas Para Pasta Suspensa 02
Balcdao De Atendimento 02

Banco De Jardim 05

Biblioteca 01

Cadeira Empilhavel Sem Brago - Lab. Informatica 40
Cadeira Escritorio Fixa Sem Brago 10
Cadeira Presidente Giratoria 10

Carrinho Armazém, com 2 Rodas 01
Conjunto Escolar em Polipropileno 160
Cozinha 01

Estante Expositora 02
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Estante Face Dupla 02
Laboratorio de Informatica 01
Materiais de Consumo e Expediente Em Geral 01
Mesa de Reunido Redonda 02
Mesa de Reunido Retangular 02
Mesa de Reunido Semi Oval 01
Mesa em L 08
Mesa para Microcomputador 40
Mesa para Professor 10
Mesa para Refeitorio com 6 Lugares 05
Microcomputadores Dell 40
Modulo de Trabalho com Divisores Separatorios 05
Projetor Multimidia 06
Quadro Branco 02
Quadro em Vidro Branco 10
Rack de Piso Gabinete Fechado 10
Refeitorio 01
Sala da Secretaria Académica e Administrativo 01
Sala de Estudos / Convivéncia 01
Sala de Professores 01
Sala de T.I. 01
Salas de Aula 06
Sistema Multimidia Pc3500i Urmet Daruma 01

8 PESSOAS ENVOLVIDAS NO CURSO

O curso FIC em Auxiliar Administrativo foi desenvolvido de maneira colaborativa,

envolvendo todos os setores do Campus Avancado Arapongas. Os servidores que

participaram da elaboragdo deste curso sdo:

~ Regime de | Tipo de vinculo com Forma de
Nome Formacao o o
Trabalho 0 curso contribuicao
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Aline Andressa TAE Profissional técnico
Franco Dea da Intérprete de 40 horas . . Apoio técnico
. . administrativo
Silva Libras
José Augusto . TAE . -
. Técnico de Profissional técnico .
Oliveira da Costa . 40 horas . . Apoio técnico
. Laboratorio administrativo
Moreira o
Informatica
Coordenadora e
professora
Juliana de Oliveira Docente 40 horas Docente e responsavel por
Becheri Souza Administracéo DE coordenadora todas as
componentes
curriculares
Docente
Keila Fernanda Quimica 40 horas Chefe da Secdo de Acompanhament
Raimundo Chefe da Secgao de DE Ensino o pedagogico
Ensino
Daniell
anietie TAE Acompanhament
Cappellazzo Pedagoga 40 horas TAE/Pedagoga o pedagogico
Soares de Souza
Professor
Docente colaborador pelo
Helder Jefferson N 40 horas componente
. Ciéncia da Docente .
Ferreira da Luz ~ DE curricular de
Computacdo ‘o
Informatica
basica
Silvana Barboza da TAE 40 horas Profissional técnico Apoio técnico
Silva Bibliotecaria administrativo P

9 AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliagdo ¢ um importante instrumento para efetivacao da aprendizagem, visto que
orienta, apoia, refor¢a e corrige durante todo processo de ensino-aprendizagem (Gil, 2018).
Baseado na Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo (Lei n® 9.394/96), na avaliagdo se deve
preponderar os aspectos qualitativos da aprendizagem, considerando a inter e a
multidisciplinaridade dos contetidos, com relevancia a atividade critica. Além de envolver os
estudantes, o processo avaliativo também inclui os professores e a institui¢ao.

As avaliagdes de aprendizagem podem ser classificadas em: diagnoéstica, formativa e
somativa (Gil, 2018). Diagndstica, com intuito de identificar necessidades e interesses para
conteudos mais adequados. Formativa, com intuito de dar informagdes acerca do processo de

aprendizagem. E, somativa, que visa determinar o alcance dos objetivos previamente
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estabelecidos. Neste sentido, neste curso ¢ interessante que os professores utilizem cada uma
dessas avaliagdes no momento oportuno, a fim de que avaliacdo ndo seja apenas um recurso
final, mas seja um apoio em todo processo de ensino-aprendizagem. Isto permitird uma
aprendizagem mais significativa para os estudantes, proporcionando um movimento de
aprender/avaliar/reaprender.

Por se tratar de um curso de formagao continuada, ¢ interessante que o processo
avaliativo seja realizado através de participacdes em debates na sala de aula, realizacdo de
exercicios praticos, simulacdes de problemas de vidas reais para que o estudante consiga
relacionar a pratica e a teoria. No entanto, ficard a cargo do docente da disciplina a escolha e
elaboracdo dos instrumentos de avaliagdo, bem como a forma de utiliza-los. Ao final, os
resultados obtidos nestas avaliagdes, serdao dados por meio de conceitos conforme Resolugao
n° 50 de 14 de junho de 2017 (IFPR, 2017), sendo expressos da seguinte forma:

I.  Conceito A. Quando a aprendizagem do estudante foi plena e atingiu os
objetivos propostos;

II.  Conceito B. Quando a aprendizagem do estudante foi parcialmente plena e
atingiu niveis desejaveis aos objetivos propostos;

III.  Conceito C. Quando a aprendizagem do estudante foi suficiente e atingiu
niveis aceitdveis aos objetivos propostos, sem comprometimento a
continuidade; e,

IV.  Conceito D. Quando a aprendizagem do estudante foi insuficiente e ndo atingiu
os objetivos propostos, comprometendo ou inviabilizando o desenvolvimento
dos processos de ensino e aprendizagem.

Caso o aproveitamento do estudante nos processos avaliativos for insuficiente, este
sera submetido a recuperacdo paralela. O planejamento do processo de recuperacdo da
aprendizagem ¢ de responsabilidade do professor do componente curricular, devendo
envolver a identificagdo das dificuldades apresentadas pelos estudantes. No processo de
recuperagdo paralela da aprendizagem, os professores devem oportunizar atividades
diversificadas, tais como roteiro de estudos, participagdo nos projetos de reforco, entre outras.
Ademais, ¢ dever do estudante procurar os professores em seu horario de assisténcia ou
secretaria, mediante dividas ou assuntos diversos.

O professor, o curso € os componentes curriculares também serdo avaliados pelos
estudantes através de um questionario aplicado ao final do curso. Os resultados das avaliagdes

oferecerdo dados necessarios para melhoria continua do curso e da didatica dos professores.
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10 RECONHECIMENTO DE SABERES, CERTIFICACAO DE
CONHECIMENTOS ANTERIORES E APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
ANTERIORES

Nao se aplica.

11 POLITICAS DE ATENDIMENTO AOS ESTUDANTES
11.1  Acdes de acolhimento e permanéncia do estudante

As institui¢des de ensino devem ser um espago educativo que proporciona interagao,
socializacdo, aprendizado, conhecimento e desenvolvimento. Assim sendo, elas tém um papel
fundamental na educacdo inclusiva e na formagdo de uma sociedade igualitaria. Desta forma,
nos documentos institucionais do IFPR, ressalta-se o compromisso do IFPR com a inclusao
social, no sentido de promover o acesso e¢ a permanéncia da populacdo a educagdo
profissional, prioritariamente aqueles que se encontram em vulnerabilidade socioeconomica.
Quando o IFPR se refere a inclusdo, aborda esse conceito em um sentido amplo, ndo se
limitando a inclusdo especifica associada a Educagdo Especial. Para assegurar o principio da
Educagdo Inclusiva, a instituicdo reserva um percentual para diversas cotas e oferece
programas de bolsas e auxilios conforme o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil. A
oferta de vagas para o curso FIC em Auxiliar Administrativo.

O Campus Avancado Arapongas desenvolve projetos e agdes voltados para a
promocao da educagdo inclusiva em seu sentido mais abrangente, seja por meio de debates,
eventos ou acompanhamento das necessidades dos estudantes e seus familiares pela Secao de
Ensino (SENS), Secdo Pedagdgica de Assuntos Estudantis (SEPAE) e Nucleo de Estudos
Afro-brasileiros e Indigenas (NEABI). Os profissionais que atuam diretamente nessa se¢ao
realizam um trabalho de acordo com a sua formacdao, de modo que contribuem para o
atendimento de todos os aspectos da vida de cada estudante. Além disso, os servidores
prestam assessoria eapoio aos docentes, a fim de que possam atender com mais qualidade os
discentes.

Ainda, ha o acompanhamento da Coordenadoria do Nucleo de Atendimento as
Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (CNAPNE) com vistas a elaboragdo de
processos de adaptacdo e/ou flexibilizacdo curricular, quando necessario

A proposta do curso esta alinhada aos valores institucionais do IFPR, conforme

definidos no Projeto Pedagogico Institucional (PPI) estabelecido no PDI 2024-2028,
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incluindo: Educa¢do de Qualidade e Exceléncia; Etica; Inclusio Social; Inovagao;
Empreendedorismo; Territorialidade; Regionalidade; Visao Sistémica de Rede; Democracia;
Transparéncia; Efetividade; Qualidade de Vida; Diversidade; Humana e Cultura;

Sustentabilidade; e Valorizagao das Pessoas.

11.2  Acessibilidade

O IFPR busca promover a inclusdo educacional e social por meio de iniciativas
institucionais e especificas no Campus Avang¢ado Arapongas. Como medida institucional, o
IFPR abarca nos seus campi, a Coordena¢dao do Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas — CNAPNE, responsavel pela preparacao da institui¢dao para receber
pessoas com deficiéncia nos seus cursos, com o objetivo de minimizar as barreiras
arquitetonicas, educacionais e atitudinais; estimular a criacdo de uma cultura de educagdo para
a convivéncia, com o respeito a diversidade nos Institutos Federais, de modo a proporcionar
um ambiente educacional cada dia mais inclusivo. As iniciativas inclusivas da instituicao
pretendem respeitar a legislagdo atual, mais especificamente o Decreto n.° 5.296, de 02 de
dezembro de 2004 (BRASIL, 2004), que regulamenta as Leis n.° 10.048, de 8 de novembro
de 2000 (BRASIL, 2000a), que prioriza o atendimento as pessoas com deficiéncia e n.°
10.098, de 19 de dezembro de 2000 (BRASIL, 2000b), que estabelece normas gerais €
critérios basicos para a promogao da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou
com mobilidade reduzida; o Decreto n.° 7.611 de 17 de novembro de 2011 (BRASIL, 2011),
que dispde sobre a educagdo especial e o atendimento educacional especializado em sala de
aula; a Lei n.° 13.146, de 6 de julho de 2015 (BRASIL, 2015), que institui o Estatuto da
Pessoa com Deficiéncia. Diante disso, o IFPR propde-se a “garantir os servicos de apoio
especializado voltado a eliminar as barreiras que obstruem o processo de escolarizagdo de
estudantes com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades ou
superdotacao” (BRASIL, 2011), através do Atendimento Educacional Especializado — AEE
quando necessario.

Estes casos devem ser acompanhados pela Secdo de Ensino do campus que,
juntamente com o docente responsavel, deverd mediar o atendimento aos estudantes com
necessidades especiais e, se houver professor de Educacdo Especial lotado no campus, este
deve acompanhar e/ou atender os estudantes. Visando eliminar as barreiras arquitetonicas, o
IFPR Campus Avangado Arapongas tem em seu espaco fisico: salas de aula térreas,

estacionamento exclusivo para pessoas com deficiéncia e/ou mobilidade reduzida, calgada
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com piso tatil, placas de sinalizacdo em LIBRAS. Para minimizar as barreiras atitudinais, a
CNAPNE realiza eventos, palestras e orientagdes aos docentes, discentes e familias, de modo
a disseminar uma cultura do respeito as diferengas. Destarte, os materiais, recursos e espagos

fisicos destinados ao atendimento desses estudantes, estdo discriminados abaixo.

- . .- Existente no Emprestados por
Materiais, equipamentos e espacos fisicos .
Campus servidores e alunos
Sala de Atendimento X
Tradutor e Intérprete de Libras/Lingua <
Portuguesa (TILSP)
Copiadoras X
Materiais adaptados para deficientes visuais X

O curso sera ofertado inteiramente com auxilio de computador. Desta forma, os

recursos de acessibilidade disponiveis neste equipamento poderao ser utilizados.

11.3 Educacio inclusiva

As institui¢des de ensino devem ser um espago educativo que proporciona interagao,
socializagdo, aprendizado, conhecimento e desenvolvimento. Assim sendo, elas t€m um papel
fundamental na educacdo inclusiva e na formagdo de uma sociedade igualitaria. Desta forma,
nos documentos institucionais do IFPR, ressalta-se o compromisso do IFPR com a inclusao
social, no sentido de promover o acesso e¢ a permanéncia da populacio a educagdo
profissional, prioritariamente aqueles que se encontram em vulnerabilidade socioeconomica.

Quando o IFPR se refere a inclusdo, aborda esse conceito em um sentido amplo, nao
se limitando a inclusdo especifica associada a Educac¢do Especial. Para assegurar o principio
da Educacdo Inclusiva, a instituicdo reserva um percentual para diversas cotas e oferece
programas de bolsas e auxilios conforme o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil. A
oferta de vagas para o curso FIC em Auxiliar Administrativo segue essas diretrizes.

O Campus Avancado Arapongas desenvolve projetos e acdes voltados para a
promocao da educagdo inclusiva em seu sentido mais abrangente, seja por meio de debates,
eventos ou acompanhamento das necessidades dos estudantes e seus familiares pela Secao
Pedagogica de Assuntos Estudantis (SEPAE), Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Especificas (NAPNE) e Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas (NEABI). A proposta
do curso estd alinhada aos valores institucionais do IFPR, conforme definidos no Projeto
Pedagogico Institucional (PPI) estabelecido no PDI 2024-2028, incluindo: Educacao de
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Qualidade e Exceléncia; Etica; Inclusio Social; Inovagdo; Empreendedorismo;
Territorialidade; Regionalidade; Visao Sistémica de Rede; Democracia; Transparéncia;
Efetividade; Qualidade de Vida; Diversidade; Humana e Cultura; Sustentabilidade; e

Valorizagdo das Pessoas.

12 AVALIACAO DO CURSO

A implementacdo de agdes no Campus Avancado Arapongas, em decorréncia dos
relatorios produzidos pela autoavaliagdo realizada pela Comissao Propria de Avaliagdo (CPA)
e pelas avaliacdes internas e externas, ¢ um processo essencial para a melhoria continua da
qualidade do ensino e dos servigos oferecidos pela instituicdo. O objetivo dessas acdes €
identificar areas que necessitam de aprimoramento e promover mudangas que beneficiem a
comunidade académica. Abaixo, estd descrito o processo de implementagdo das a¢des com
base nos relatorios de avaliacao:

Coleta e Analise de Dados: A Comissao Propria de Avaliagao (CPA) coleta e analisa
dados por meio de pesquisas, questiondrios, entrevistas e outros métodos de avaliagdo. Os
relatorios produzidos apresentam uma analise das areas de destaque e das areas que precisam
de melhorias com base nas respostas da comunidade académica.

Elaboracdo de Planos de Acdo: Com base nos resultados das avaliagdes, sdo
elaborados planos de acdo especificos para abordar as areas identificadas como necessitando
de melhorias. Esses planos de agdo descrevem as metas, objetivos, prazos, recursos
necessarios e responsabilidades.

Aprovagao e Priorizacao: Os planos de acdo sdo revisados e aprovados pela gestao do
Campus Avangado Arapongas, levando em consideragdo a priorizacdo das agdes de acordo
com sua relevancia e impacto.

Implementacdo das Ac¢des: Uma vez aprovados, os planos de acao sdo implementados
de acordo com os prazos estabelecidos. Isso pode envolver a alocagdo de recursos, a
realizacdo de treinamentos, a reestruturacdo de processos ou outras medidas necessarias para
atingir os objetivos definidos.

Monitoramento e Avaliacdo: Durante a implementacdo das agdes, sdo realizados
monitoramentos regulares para garantir que as metas € objetivos sejam alcangados. Os
indicadores de desempenho sdo utilizados para avaliar o progresso e fazer ajustes quando
necessario.

Comunicacdo e Transparéncia: A comunidade académica ¢ mantida informada sobre o
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andamento das agdes e os resultados alcangados. A transparéncia ¢ fundamental para manter a
confianca e o engajamento da comunidade.

Avaliacdo Externa e Feedback: Além das avaliacdes internas, o Campus Avangado
Arapongas também esta sujeito a avaliacdes externas, como visitas de comissdes de 6rgaos
reguladores e acreditacdes. O feedback dessas avaliagdes ¢ considerado na revisao e
aprimoramento continuo dos processos.

Ciclo de Melhoria Continua: O processo de avaliagdo e implementagdao de agodes ¢
ciclico, garantindo que a instituicdo esteja sempre buscando melhorias. As licdes aprendidas
sdo aplicadas nas proximas avalia¢des, criando um ciclo de melhoria continua.

A implementagao das acdes com base nos relatorios de avaliacdo ¢ um processo
continuo e colaborativo que envolve toda a comunidade académica. O Campus Avangado

Arapongas se empenha em utilizar os resultados das avaliagcdes para aprimorar seus servigos,

promover a qualidade do ensino e atender as necessidades de seus alunos e colaboradores.

13 ORGANIZACAO CURRICULAR

A carga hordria total do curso ¢ de 60 horas, a ser ministrada em seis componentes
curriculares, por meio de atividades presenciais em sala de aula. As aulas serdo desenvolvidas
em dois encontros semanais. Cada encontro possui trés horas de duracao. Os encontros serao
ofertados no periodo noturno das 19h00 as 22h00, com 15 minutos de intervalo. Ao todo
serdo 20 encontros de 3 horas.

A hora-aula serd definida conforme diretiva do campus. Apenas o componente de

informatica acontecera de forma simultanea. Os demais serdo iniciados um apos o outro.

13.1 Atividade complementares

Nao se aplica.

13.2  Estagio curricular

Nao se aplica.

13.3 Organizacio nos tempos e espacos escolares

Nao se aplica.
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13.4 Matriz curricular

Componente curricular Nimero de aulas Semanas (rfa.rga
na semana Horaria Total
Gestdo 4.5 1,5 6h
Comunicag¢ao 4.5 2 9h
Marketing 4,5 3 12h
Recursos Humanos 4,5 2 %h
Logistica e Estoque 4,5 2 %h
Informatica Bésica 1 10 15h
Total 10 60h

13.5 Ementas dos Componentes Curriculares

Campus Avancado Arapongas do IFPR

Curso: Auxiliar Administrativo | Eixo Tecnoldgico: Gestao € Negocios
Componente Curricular: Gestao

Carga Horaria (hora relégio): 6 horas | Periodo letivo: 2024

EMENTA:

Funcao do auxiliar administrativo. Ambiente empresarial. Organograma. Planejamento
Estratégico. Missao, visao e valores. Matriz swot. OKR. KPI.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
Chiavenato, Idalberto. Introducido a Teoria Geral da Administracio. 5 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2021.

Neumann, Clovis; Scalice, Régis Kovacs. Projeto de Fabrica e layout. Rio de Janeiro:
Campus, 2021.

Mosso, Mario Manhaes. Teoria Geral e administracio avancada: processo da
administracdo, cenarios, TGE — Teoria Geral empresarial. 2ed. Rio de Janeiro:
Interciéncia, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

Francischini, Andresa S. N.; Francischini, Paulino G. Indicadores de Desempenho: dos
objetivos a agdo — M¢étodos para elabora KPI e obter resultados. Rio de Janeiro: Alta
books, 2017

Muniz, Antonio et al. Jornada OKR na pratica: unindo praticas e experiéncias que
potencializam resultados. Rio de Janeiro: 2022.

Rocha, Aguida Garreth Ferraz. Planejamento e gestio estratégica. 2 ed. Sdo Paulo:
Pearson, 2018.
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Campus Avancado Arapongas do IFPR

Curso: Auxiliar Administrativo | Eixo Tecnoldégico: Gestao € Negocios
Componente Curricular: Comunicacao

Carga Horaria (hora relégio): 9 horas Periodo letivo: 2024

EMENTA:

Comunicagao formal e informal. Redagao Empresarial. Comportamento no ambiente de
trabalho. Linguagem corporal. Dress code.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
Pegorini, Diana Gurgel. Redacéo e gestio de documentos. Curitiba: InterSaberes, 2012.

Silva, Saulo César Paulino e. Redigindo textos empresariais na area digital. Curitiba:
InterSaberes, 2012.

Weil, Pierre; Tompakow, Roland. O corpo fala: a linguagem silenciosa da
comunicacio verbal. 74 ed. Petropolis: Vozes, 2015.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Camargo, Paulo Sergio de. Lideranca e linguagem corporal: técnicas para identificar e
aperfeigoar lideres. Sao Paulo: Summus, 2018.

Luizari, Kéatia. Comunica¢do empresarial eficaz: como falar e escrever bem. 2 ed.
Curitiba: InterSaberes, 2014.

Campus Avancado Arapongas do IFPR

Curso: Auxiliar Administrativo Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular: Marketing

Carga Horaria (hora relégio): 12 horas Periodo letivo: 2024

EMENTA:
Mercado e consumidor. Segmenta¢do de mercado. 4 P’s. Materiais publicitarios (fliers,
folders, propaganda em redes sociais).

BIBLIOGRAFIA BASICA:
Andrade, Noberto de Almeida. Comportamento do consumidor aplicado ao
neuromarketing. Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 2023.

Kotler, Philip; Keller, Kevin Lane; Chernev, Alexander. Administracio de Marketing.
16 ed. Porto Alegre: Pearson, 2024.

Kotler, Philip; Keller, Kevin Lane. Administracio de marketing. 15 ed. Sao Paulo:
Pearson, 2018.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Farina, Modesto; Perez, Clotilde; Bastos, Dorinho. Psicodinidmica das cores em
comunicacio. 6 ed. Sao Paulo: Blucher, 2011.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Campus Avan¢ado Arapongas
Rua Surucud Agu, 321 — Vila Araponguinha, Arapongas—PR | CEP 86705-590 - Brasil 20



] ]
BENE INSTITUTO FEDERAL
Bl Parand

Rizzo, Claudio. Marketing pessoal no contexto moderno. 3 ed. Sao Paulo: Trevisan
Editora, 2011.

Campus Avancado Arapongas do IFPR

Curso: Auxiliar Administrativo | Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios

Componente Curricular: Recursos Humanos

Carga Horadria (hora relégio): 9 horas | Periodo letivo: 2024

EMENTA:
Recrutamento e sele¢do. Curriculo e contrato de trabalho. Cultura e clima organizacional.
CLT. Cargos, salarios e beneficios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
Barros Neto, Jodo de Pinheiro. Gestao de Pessoas 4.0. Rio de Janeiro: Freitas Bastos:
2022.

Paiva, Kely César Martins de. Gestdo de recursos humanos: teorias e reflexdes.
Curitiba: InterSaberes, 2019.

Santos, Milena Sanchos Tayano dos; Machado, Mariza Abreu de Oliveira.
Departamento de pessoal modelo. 11 ed. Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 2022.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Almeida, Airton Vieira de. Divisao e modelagem de cargos. Sao Paulo: Pearson, 2015.

Robin, Stephen P; Judge, Timothy A. Comportamento organizacional. 18 ed. Sao
Paulo: Pearson, 2020.

Campus Avancado Arapongas do IFPR

Curso: Auxiliar Administrativo | Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios
Componente Curricular: Logistica e Estoque

Carga Horaria (hora relégio): 9 horas | Periodo letivo: 2024

EMENTA:

Distribuicdo dos produtos. Canais logisticos. Logistica reversa. Principio de Pareto.
Terminais de cargas e armazéns. Gestdo de Estoque.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
Brasil, Caroline. Logistica dos canais de distribui¢ao. Curitiba: InterSaberes, 2018.

Morais, Roberto Ramos de. Logistica Empresarial. Curitiba: InterSaberes, 2015.

Rancich Filho, Nestor Alberto. Administracdo de estoques e compras. Curitiba:
InterSaberes, 2017.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
Izidoro, Cleyton. Logistica reversa. Sao Paulo: Pearson, 2015.

Ribeiro, Luis Otavio de Marins. Ferramentas Qualitativas e Quantitativas Aplicados
a Tomada de Decisdo em Logistica. Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 2022.
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Campus Avancado Arapongas do IFPR

Curso: Auxiliar Administrativo | Eixo Tecnologico: Gestdo € Negdcios
Componente Curricular: Informatica

Carga Horaria (hora reldgio): 15 horas | Periodo letivo: 2024

EMENTA:

Estrutura de arquivos e diretorios. Internet: web e e-mail. Edi¢do de texto. Edicdo de
Planilha Eletronica. Editores de Apresentacao.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

Almeida, M. de S. Administracao da Tecnologia de Informac¢ao e Comunicacao: Da
Informatica Basica a Gestao do Conhecimento. [s.1.] Freitas Bastos, 2024.

Miranda, L. F. F.; Mattar, M. M. Informatica Basica. Recife: Rede e-Tec Brasil, 2014.

Orso, J. P. C.; Rezende, L. Informatica de A a Z. [s.1.] Alfacon, 2022.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

Capron, H. L.; Johnson, J. A. Introducido a informatica. 8. ed. Sdo Paulo: Pearson,
2004.

Jodo, B. do N. Informatica aplicada. 2. ed. Sao Paulo: Pearson, 2019.

Velloso, F. Informatica: Conceitos Basicos. 9. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2014.
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