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1. IDENTIFICAÇÃO DO PROJETO

	PROCESSO NÚMERO: 
	


	NOME DO CURSO: Auxiliar Administrativo


	EIXO TECNOLÓGICO: Gestão e Negócios


	COORDENAÇÃO: 

Coordenadora Adjunta: Valeriê Cardoso Machado Inaba
E-mail: valerie.inaba@ifpr.edu.br
Telefone: (44) 9926-9893                                                                 


	LOCAL DE REALIZAÇÃO/CÂMPUS (endereço):  IFPR/Câmpus Paranavaí 

Rua José Felipe Tequinha, 1400 – Jardim das Nações - 87.703-536


	TEL: 
(44) 3482-0100
	HOME-PAGE:

www.ifpr.edu.br/pronatec
	E-mail: pronatec.paranavai@ifpr.edu.br


2 - CARACTERÍSTICAS DO CURSO

Nível: FIC 
Públicos demandantes: Estudantes do Ensino Médio da rede pública (SEED), beneficiários dos serviços dos Centros de Referência de Assistência Social, da Agência do Trabalhador e da Prefeitura Municipal de Paranavaí.
Forma de Oferta: presencial
Tempo de duração do curso: aproximadamente 4 meses, totalizando 160h
Turno de oferta: vespertino
Horário de oferta do curso: Início às 14h e Término às 17:30
Carga horária Total: 160h
Número máximo de vagas do curso: 40
Número mínimo de vagas do curso: 20
Ano de criação do curso: O curso foi criado em 2011 com base na Lei no. 12.513 de 26/10/2011 que instituiu o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec), além da Resolução no. 4 do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educação (FNDE).
Requisitos de acesso ao Curso: Ensino Médio Incompleto
Regime Escolar: O curso de formação inicial e continuada de Auxiliar Administrativo será presencial, com oferta no turno vespertino nas dependências do câmpus Paranavaí do IFPR, com carga horária de 160 horas.  O curso ofertará 40 vagas e está previsto para o período de 27/08 a 22/11.
3. ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

3.1 - Justificativa da oferta do Curso:
O Ministério do Desenvolvimento, Indústria e Comércio Exterior (MDIC), por meio do Departamento Nacional de Registros do Comércio, acompanha o expressivo crescimento do total de empresas criadas no Brasil. Entre os anos de 2009 e 2010 este número chegou a crescer 101%. Uma das contribuições do MDIC para este aumento foi o programa Empreendedor Individual, figura jurídica instituída pela Lei Complementar n° 128, de dezembro de 2008, que representou uma parcela significativa neste crescimento.
Em 2011, o Estado do Paraná chegou a 56 mil novas empresas. A cidade de Paranavaí, polo da microrregião da Associação dos Municípios do Noroeste Paranaense (Amunpar), é destaque dentro deste cenário. A economia da região, que inclui empresas que atuam no segmento sucroalcooleiro, avicultura, citricultura, agropecuária, movelaria, metal mecânica, mandiocultura, vestuário, alimentício entre outros, está sendo influenciada por este movimento observado nos últimos anos.
As ações de incentivo à formalização das atividades econômicas precisam ser subsidiadas em vários aspectos, para que a elevação dos números identificados pelo Departamento de Registros não reflita na quantidade de empresas com registros cancelados ou extintos no país. Um destes aspectos é capacitar profissionais para atuarem nos processos administrativos das empresas, para que os mesmos executem atividades de apoio nas áreas de recursos humanos, finanças, produção, logística e vendas.
A oferta do curso de Auxliar Administrativo do eixo de Gestão e Negócios pelo IFPR câmpus Paranavaí está em consonância com essa necessidade, bem como com o objetivo do IFPR de viabilizar o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - Pronatec - oferecendo qualificação profissional a estudantes do ensino fundamental e médio, trabalhadores, beneficiários de programas de desenvolvimento social e dependentes, além de Militares de Baixa Patente, indígenas, quilombolas entre outros públicos que precisam de inserção no mundo do trabalho. Para tanto, os cursos são oferecidos em parceria com os Ministérios, Secretarias Estaduais, Prefeituras Municipais, entre outros. Neste curso em particular, a parceria acontecerá com a Secretaria de Estado da Educação (SEED), beneficiários dos serviços dos Centros de Referência de Assistência Social, da Agência do Trabalhador e da Prefeitura Municipal de Paranavaí.
O IFPR câmpus Paranavaí, visando manter o padrão de qualidade alcançado por seus cursos regulares e com o apoio de sua equipe multidisciplinar, elaborou um curso que vai além do proposto no Guia Pronatec de Cursos FIC, incluindo componentes curriculares que abordam comunicação e marketing, contabilidade, alternativas de investimentos e financiamentos, racionalização de recursos, planejamento e planos de ação, além de valorizar o trabalho em equipe, atitudes proativas e ética profissional. Desta forma, os futuros auxiliares administrativos serão capazes de suprir e contribuir com as demandas dos arranjos produtivos e culturais da cidade de Paranavaí e de toda a região atendida pelo câmpus do IFPR.
3.2 - Objetivos do Curso: 
O curso de Auxiliar Administrativo objetiva a capacitação nos processos administrativos presentes no cotidiano das empresas, incluindo especificamente:
· adquirir conceitos básicos administrativos pertinentes aos setores da organização como, por exemplo: recursos humanos, comunicação e marketing, vendas, compras e estoque;

· adquirir conceitos e técnicas contábeis básicas como as que envolvem noções de patrimônio e sua composição; 

· identificar e compreender a importância das atividades relacionadas aos procedimentos operacionais presentes nas organizações como, por exemplo: regras de produção, segurança e qualidade de serviço;
· exercitar atividades comuns a vários procedimentos operacionais padrão, como a escrita técnica e a comunicação direta com clientes e fornecedores;

· desenvolver atividades relacionadas ao setor financeiro que abordam pagamento, recebimento e noções de matemática financeira; 
· reconhecer e avaliar alternativas de investimentos ou financiamentos disponíveis no sistema financeiro;

· estimular o raciocínio matemático na utilização racional dos recursos disponíveis na organização;

· atuar em equipe, apresentando uma postura proativa e ética diante dos gestores e demais membros da equipe;
3.3 - Perfil profissional de Conclusão:
Ao término do curso, de acordo com o Guia Pronatec de Cursos FIC, o auxiliar administrativo  poderá “atuar nos processos administrativos da empresa, executando atividades de apoio nas áreas de recursos humanos, finanças, produção, logística e vendas, observando os procedimen​tos operacionais e a legislação”, ofertando seu potencial às instituições públicas, privadas, organizações não governamentais, cooperativas de trabalho, associações de bairro ou qualquer tipo de organização que empregue processos administrativos, sendo capaz de: 
* aplicar eficientemente as competências e habilidades adquiridas no curso;

* entender e adaptar-se às mudanças organizacionais;

* conhecer as possibilidades de se relacionar com o arranjo produtivo e cultural local e regional; e

* entender a importância da verticalização dos estudos frente as potencialidades do mundo do trabalho globalizado e aos desafios pessoais e profissionais.
3.4 - Avaliação da aprendizagem: 
A Portaria n°120/2009-IFPR, que estabelece os critérios de avaliação do processo ensino aprendizagem no IFPR, em seu artigo 1º aponta alunos e professores como sujeitos ativos que devem atuar de forma consciente, não apenas como parte do processo de conhecimento e aprendizagem, mas, sim, como seres humanos imersos numa cultura e que apresentam histórias particulares de vida. 
O processo de avaliação, de acordo com o artigo 4º, deve ser compreendido como julgamento de valor sobre as manifestações da realidade, tendo em vista uma tomada de decisão, considerando que:

I – Para avaliar deve-se considerar o que está sendo avaliado, como está sendo avaliado e por que e para que está sendo avaliado;
II – Para avaliar é preciso ter clareza que a avaliação do processo ensino aprendizagem envolve: os docentes, a instituição, o discente e a sociedade;
III – Na avaliação o discente deve ser considerado como um agente ativo do seu processo educativo e saber antecipadamente o que será avaliado, de maneira que as regras são estabelecidas de maneira clara e com a participação do aluno.

O artigo 5º. garante que os processos de avaliação por competência serão: diagnóstica, formativa e somativa. Como meios para avaliação, o curso de Auxiliar Administrativo irá considerar: I) Assiduidade; II) Desenvolvimento das atividades solicitadas pelos professores; III) Participação e comprometimento nas aulas; IV) Responsabilidade com os materiais e recursos; V) Realização de trabalhos individuais e em grupo; VII) Apresentação de seminários e debates.
O artigo 9º diz que os resultados obtidos no processo de avaliação serão expressos por conceitos, sendo:

I. Conceito A – Quando a aprendizagem do aluno foi PLENA e atingiu os objetivos propostos no processo ensino aprendizagem;
II. Conceito B – A aprendizagem do aluno foi PARCIALMENTE PLENA e atingiu níveis desejáveis aos objetivos propostos no processo ensino aprendizagem;
III. Conceito C – A aprendizagem do aluno foi SUFICIENTE e atingiu níveis aceitáveis aos objetivos propostos, sem comprometimento à continuidade no processo ensino aprendizagem;
IV. Conceito D - A aprendizagem do aluno foi INSUFICIENTE e não atingiu os objetivos propostos, comprometendo e/ou inviabilizando o desenvolvimento do processo ensino aprendizagem.

O conceito final terá emissão após o término do curso.
3.5 Instalações e equipamentos, recursos tecnológico e biblioteca
As instalações para o curso de Auxiliar Administrativo incluem:

· Biblioteca com acervo específico e atualizado;
· Sala de aula com quadro branco e lousa mágica;

· Laboratório de informática;

· Auditório para palestras e seminários;

Atualmente o laboratório de informática designado para a realização do curso apresenta as seguintes instalações:
	Equipamento
	Quantidade

	Computador HP Desktop 4000 com placa de Vídeo ATI 512MB
	20

	Monitor HP 18.5 L18
	20

	Teclado HP PS2 
	20

	Mouse HP PS2 Optical
	20

	Mesa para computador
	20

	Cadeira Estofada
	40

	Mesa para professor e cadeira estofada para professor
	1

	Switch/Hub com 24 portas
	1

	Software: Microsoft Windows 7, BrOffice.org e MS Office Starter
	20


 3.6 Planilha orçamentária                                       
	Termo de Cooperação n° 14522 FNDE – IFPR
     
       Data da assinatura: 

	Curso ofertado
	Auxiliar Administrativo

	Número de vagas
	40

	Carga horária total
	160hs

	Valor horas/aluno
	9,00

	Recursos 
	57.600,00


	UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS POR NATUREZA DE DESPESA

	Natureza da Despesa
	Percentuais
	Recursos

	33.90.18 – Outros serviços financeiros a estudantes
	16,68%
	R$ 9.607,68

	33.90.30 – Material de consumo
	30,09%
	R$17.331,84

	33.90.36 - Outros serviços Pessoa física
	1,95%
	R$ 1.123,20

	33.90.39 - Outros serviços de terceiros – Pessoa jurídica
	19,65%
	R$ 11.318,40

	33.90.47 - Outras obrigações tributárias e contributivas
	0,58%
	R$ 334,08

	33.90.48 - Auxílio Pessoa física
	31,05%
	R$ 17.884,80

	
	TOTAL
	R$ 57.600,00


3.7 - Pessoas envolvidas – docentes e técnicos: 
A estrutura organizacional da coordenação geral do Pronatec é formada por:
· Coordenador Geral do Programa Bolsa Formação – Pronatec: Marcos José Barros
· Coordenador Adjunto: Anderson Luís Adams

· Orientadora: Jeyza da Piedade de Campos Pinheiro
· Apoio Administrativo: Samanta Ramos dos Santos

· Apoio Administrativo: Rodrigo Gonçalves Sobrinho
No câmpus de Paranavaí a estrutura organizacional do Pronatec é formada por:
	Nome
	Função
	Formação
	Regime de Trabalho
	Carga 

Horária Semanal

	Valeriê Cardoso Machado Inaba
	Coordenadora Adjunta no câmpus Paranavaí
	Graduação em Geografia

Mestrado em Geografia

Doutorado em Geografia
	40 horas com dedicação exclusiva no IFPR câmpus Paranavaí

Bolsista Pronatec
	20

	Suelen Jensen Klososki
	Orientadora
	Graduação em Farmácia

Mestrado em Ciências de Alimentos

Doutorado em Tecnologia de Alimentos
	40 horas com dedicação exclusiva no IFPR câmpus Paranavaí

Bolsista Pronatec
	10

	Ayslan Trevizan Possebom
	Orientador
	Graduação em Sistemas de Informação

Mestrado em Ciência da Computação

Doutorando em Informática
	40 horas com dedicação exclusiva no IFPR câmpus Paranavaí

Bolsista Pronatec
	10

	Daniela Eloise Flôr
	Supervisora
	Graduação em Ciência da Computação

Mestrado em Ciência da Computação

Doutorado Computação Aplicada
	40 horas com dedicação exclusiva no IFPR câmpus Paranavaí

Bolsista Pronatec
	15



	Heider Jeferson Gonçalves
	Docente
	Bacharel em Administração
Bacharel em Ciências Contábeis

Especialização em Gestão de Políticas Públicas
Especialização em Gestão Ambiental
	Bolsista Pronatec
	16
(máximo)

	Luciano Gonçalves de Lima
	Docente
	Bacharel em Administração
Licenciatura Plena em Pedagogia

Especialista em Educação

Mestrado em Gestão de Pessoas e Organizações
	Bolsista Pronatec
	14
(máximo)

	Priscila Ransolin
	Apoio as Atividades Acadêmicas Administrativas
	Graduada em Administração
	40 horas no IFPR câmpus Paranavaí

Bolsista Pronatec
	20

	Dayane de Oliveira Gomes
	Apoio as Atividades Acadêmicas Administrativas
	Graduada em Ciências Contábeis
	40 horas no IFPR câmpus Paranavaí

Bolsista Pronatec
	20


3.8 - Descrição de diplomas e certificados a serem expedidos: 
Os alunos que concluírem o curso de Auxiliar Administrativo com aproveitamento igual ou superior a C e frequência superior a 75% receberão o Certificado de Qualificação Profissional do Eixo de Gestão e Negócios na área de Auxiliar Administrativo emitido pelo Instituto Federal do Paraná.
3.9 - Organização Curricular:  As aulas do curso de Auxiliar Administrativo acontecerão conforme calendário a seguir.
	Horário
	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta

	14:00 às 17:30
	27/08
	28/08
	29/08
	30/08

	Componente Curricular
	RECEPÇÃO DOS ALUNOS
	RECEPÇÃO DOS ALUNOS
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO DE PESSOAS

	Responsável
	Valeriê Machado Cardoso Inaba
	Valeriê Machado Cardoso Inaba
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima

	Carga Horária
	3h30min
	3h30min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min

	14:00 às 17:30
	03/09
	04/09
	05/09
	

	Componente Curricular
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO DE PESSOAS
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	
	

	Responsável
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	
	

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	
	

	14:00 às 17:30
	10/09
	11/09
	12/09
	13/09

	Componente Curricular
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO DE PESSOAS
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO DE PESSOAS

	Responsável
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min

	14:00 às 17:30
	17/09
	18/09
	19/09
	20/09

	Componente Curricular
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO DE PESSOAS
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	GESTÃO DE PESSOAS

	Responsável
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min

	14:00 às 17:30
	24/09
	25/09
	26/09
	27/09

	Componente Curricular
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO DE PESSOAS
	FUNÇÕES DA ADMINISTRAÇÃO
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO DE PESSOAS

	Responsável
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min


	Horário
	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta

	14:00 às 17:30
	01/10
	02/10
	03/10
	04/10

	Componente Curricular
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO DE PESSOAS
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO DE PESSOAS

	Responsável
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min

	14:00 às 17:30
	08/10
	09/10
	10/10
	

	Componente Curricular
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO DE PESSOAS
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	
	

	Responsável
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	
	

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	
	

	14:00 às 17:30
	15/10
	16/10
	17/10
	18/10

	Componente Curricular
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO DE PESSOAS
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO DE PESSOAS

	Responsável
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min

	14:00 às 17:30
	22/10
	23/10
	24/10
	25/10

	Componente Curricular
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO ORGANIZACIONAL

	Responsável
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min

	14:00 às 17:30
	29/10
	30/10
	31/10
	

	Componente Curricular
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	
	

	Responsável
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	
	

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	
	


	Horário
	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta

	14:00 às 17:30
	05/11
	06/11
	07/11
	08/11

	Componente Curricular
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	GESTÃO ORGANIZACIONAL
	GESTÃO ORGANIZACIONAL

	Responsável
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Luciano Gonçalves de Lima
	Luciano Gonçalves de Lima

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min

	14:00 às 17:30
	12/11
	13/11
	14/11
	

	Componente Curricular
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	MATEMÁTICA FINANCEIRA
	
	

	Responsável
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	
	

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	
	

	14:00 às 17:30
	19/11
	20/11
	21/11
	22/11

	Componente Curricular
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL
	CONTABILIDADE GERENCIAL

	Responsável
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves
	Heider Jeferson Gonçalves

	Carga Horária
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min
	1h45min


A totalização da carga horária por componente curricular, bem como a carga horária total do curso, tanto em hora relógio quanto em hora aula, pode ser vista a seguir.
	Componentes Curriculares
	Responsável
	N° de períodos por componente curricular
(período = 1h45min)

	Carga Horária

 (hora relógio)
	Carga Horária

(hora aula)

	Recepção dos Alunos
	Valeriê Machado Cardoso Inaba
	04
	04 * 1h45min =     7h00min
	8h20min

	Funções da Administração
	Luciano Gonçalves de Lima
	15
	15 * 1h45min =   26h15min
	31h25min

	Gestão de Pessoas
	Luciano Gonçalves de Lima
	13
	13 * 1h45min =   22h45min
	27h15min

	Matemática Financeira
	Heider Jeferson Gonçalves
	18
	18 * 1h45min =   31h30min
	37h40min

	Contabilidade Gerencial
	Heider Jeferson Gonçalves
	18
	18 * 1h45min =   31h30min
	37h40min

	Gestão Organizacional
	Luciano Gonçalves de Lima
	28
	28 * 1h45min =   49h00min
	58h40min

	TOTAL
	96
	 96 * 1h45 min = 168h00min
	201h30min


4. Ementa dos componentes curriculares
	PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TÉCNICO E EMPREGO

	Curso: Auxiliar Administrativo
	Eixo Tecnológico: Gestão e Negócios

	Componente Curricular: Funções da Administração

	Carga Horária (hora relógio): 26h15min
	Docentes: Luciano Gonçalves de Lima




	EMENTA
Habilidades do Administrador. Planejamento Empresarial. A empresa e seus recursos. Recursos Administrativos. Recursos Materiais. Recursos Financeiros. Recursos Humanos. Recursos Mercadológicos. Objetivos da Administração. Tipos de organização. 



	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
MAXIMIANO, Antônio Cesar Amaru. Introdução à Administração - edição compacta. São Paulo: Atlas, 2006.
CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à Teoria Geral da Administração. 7 ed. Rio de Janeiro:  Campus, 2004.

MARRAS, Jean Pierre. Administração de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico. 3 ed. São Paulo: Futura, 2000.

ROBBINS, Stephen Paul. Comportamento Organizacional. 11 ed. São Paulo: Pearson, 2006.


	BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos - O Capital Humano das Organizações. 9 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009.

COHEN William. A Liderança Segundo Peter Drucker: Novas Lições do Pai da Administração Moderna. Rio de Janeiro: Campus, 2010.

DRUCKER Peter. O gestor eficaz. 11 ed. Rio de Janeiro: LTC, 2011.

GIL, Antonio Carlos. Gestão de Pessoas: Enfoque nos Papéis Profissionais. São Paulo: Atlas, 2006.




	PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TÉCNICO E EMPREGO

	Curso: Auxiliar Administrativo
	Eixo Tecnológico: Gestão e Negócios

	Componente Curricular: Gestão de Pessoas

	Carga Horária (hora relógio): 22h45min
	Docentes: Luciano Gonçalves de Lima




	EMENTA
Escola das Relações Humanas. Evolução da Gestão de Pessoas. Motivação no trabalho. Liderança

Trabalho em equipe. Relacionamento interpessoal. Competências.


	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
MAXIMIANO, Antônio Cesar Amaru. Introdução à Administração - edição compacta. São Paulo: Atlas, 2006.
CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à Teoria Geral da Administração. 7 ed. Rio de Janeiro:  Campus, 2004.

MARRAS, Jean Pierre. Administração de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico. 3 ed. São Paulo: Futura, 2000.

ROBBINS, Stephen Paul. Comportamento Organizacional. 11 ed. São Paulo: Pearson, 2006.


	BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos - O Capital Humano das Organizações. 9 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009.

COHEN William. A Liderança Segundo Peter Drucker: Novas Lições do Pai da Administração Moderna. Rio de Janeiro: Campus, 2010.

DRUCKER Peter. O gestor eficaz. 11 ed. Rio de Janeiro: LTC, 2011.

GIL, Antonio Carlos. Gestão de Pessoas: Enfoque nos Papéis Profissionais. São Paulo: Atlas, 2006.




	PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TÉCNICO E EMPREGO

	Curso: Auxiliar Administrativo
	Eixo Tecnológico: Gestão e Negócios

	Componente Curricular: Matemática Financeira

	Carga Horária (hora relógio): 31h30min
	Docentes: Heider Jeferson Gonçalves




	EMENTA
Valor do dinheiro no tempo. Juros simples. Conceito de juros simples. Desconto de duplicatas. Taxa de desconto. Juros compostos. Conceito de juros compostos. Taxas anuais, mensais e diárias. Valor presente e valor futuro de uma série de pagamentos ou recebimentos. Equivalência de taxas de juros. Períodos de capitalização. Regra de três simples e regra de três composta.



	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
CARVALHO, Thales Mello de. Matemática Comercial e Financeira. 4 ed. Rio de Janeiro: Fename, 1980.
FRANCISCO, Walter de. Matemática Financeira. 5 ed. São Paulo: Atlas, 1985.
CRESPO, Antônio Arnot. Matemática Financeira Fácil. 14 ed. São Paulo: Saraiva, 2009.


	BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ASSAF NETO, Alexandre. Matemática Financeira e suas aplicações. 11a ed. São Paulo: Atlas, 2009.
AYRES JÚNIOR, Frank. Matemática financeira. São Paulo: Mcgraw-Hill, 1981.

BASTOS, Cristina Aparecida et al. Matemática financeira. Lages: Editora do Autor, 2003.



	PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TÉCNICO E EMPREGO

	Curso: Auxiliar Administrativo
	Eixo Tecnológico: Gestão e Negócios

	Componente Curricular: Contabilidade Gerencial

	Carga Horária (hora relógio): 31h30min
	Docentes: Heider Jeferson Gonçalves




	EMENTA
Contabilidade: conceito, origem e evolução. Patrimônio: conceito e situação líquida. Demonstrações Contábeis. Plano de Contas. Variações do Patrimônio Líquido. Apuração do Resultado. Operações com Mercadorias. Ativo Circulante - disponibilidades, investimentos temporários, contas a receber, Realizável a Longo Prazo. Ativo Permanente – investimento, Imobilizado e Diferido. Passivo Circulante; Passivo Exigível. Fornecedores; Obrigações Fiscais. Outras Obrigações. Resultado de Exercícios Futuros. Patrimônio Líquido. Noções de Contabilidade Gerencial.



	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
IUDÍCIBUS, Sérgio. Contabilidade introdutória. 9 ed. São Paulo: Atlas, 1998.
FRANCO, Hilário. Contabilidade geral. 23 ed. São Paulo: Atlas, 1997.
MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. São Paulo: Atlas



	BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

IUDÍCIBUS, Sérgio; MARION, José Carlos. Introdução à Teoria da Contabilidade. 4 ed. São Paulo: Atlas, 1999.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral Fácil. São Paulo: Saraiva, 1997.
SÁ, Antônio Lopes. Contabilidade Geral. São Paulo: Atlas, 1998.



	PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TÉCNICO E EMPREGO

	Curso: Auxiliar Administrativo
	Eixo Tecnológico: Gestão e Negócios

	Componente Curricular: Gestão Organizacional

	Carga Horária (hora relógio): 49h00min
	Docentes: Luciano Gonçalves de Lima




	EMENTA
Rotinas de escritório. Ética profissional. Comunicação empresarial. Texto (redação) empresarial. Sistemas de documentação e arquivos. O mercado de trabalho para o Auxiliar Administrativo: Desafios e perspectivas futuras.


	BIBLIOGRAFIA BÁSICA
MAXIMIANO, Antônio Cesar Amaru. Introdução à Administração - edição compacta. São Paulo: Atlas, 2006.
CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à Teoria Geral da Administração. 7 ed. Rio de Janeiro:  Campus, 2004.

MARRAS, Jean Pierre. Administração de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico. 3 ed. São Paulo: Futura, 2000.

ROBBINS, Stephen Paul. Comportamento Organizacional. 11 ed. São Paulo: Pearson, 2006.


	BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos - O Capital Humano das Organizações. 9 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009.

COHEN William. A Liderança Segundo Peter Drucker: Novas Lições do Pai da Administração Moderna. Rio de Janeiro: Campus, 2010.

DRUCKER Peter. O gestor eficaz. 11 ed. Rio de Janeiro: LTC, 2011.

GIL, Antonio Carlos. Gestão de Pessoas: Enfoque nos Papéis Profissionais. São Paulo: Atlas, 2006.
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ANEXOS

Anexo I
Ata de Aprovação do Projeto Pedagógico do Curso de Auxiliar Administrativo
ATA DA REUNIÃO DA EQUIPE PRONATEC DO IFPR – Câmpus Paranavaí

Aos dois dias do mês de agosto de 2012, às 14:00 horas, na sala de reuniões do Instituto Federal do Paraná - câmpus Paranavaí,  reuniu-se a Equipe Gestora do Pronatec do IFPR – câmpus Paranavaí, sob convocatória do Professor José Barbosa Dias Júnior, Diretor Geral do câmpus, com a presença da Diretora Administrativa e Financeira Dayane de Oliveira Gomes e da responsável pela Secretaria Acadêmica do câmpus, servidora Priscila Ransolin, ambas profissionais de apoio às atividades acadêmicas administrativas do Pronatec, a Professora Valeriê Machado Cardoso Inaba, Coordenadora Adjunta do Pronatec no câmpus, Professores Ayslan Trevizan Possebom e Professora Suellen Jensen Klososki, ambos orientadores de cursos Pronatec e a Professora Daniela Eloise Flôr, supervisora de curso Pronatec. A reunião previa a apresentação e discussão dos projetos pedagógicos dos cursos de Auxiliar Administrativo e Desenhista da Construção Civil com início previsto para o final do mês de agosto. O professor José Barbosa iniciou a reunião dando as boas vindas aos presentes e relembrando os objetivos do Programa Nacional de acesso ao Ensino Técnico e Emprego em âmbito nacional, estadual e local. Citou os resultados do Edital n° 001/2012 – PRONATEC/IFPR que selecionou os bolsistas Luciano Gonçalves de Lima e Heider Jeferson Gonçalves para atuarem no curso de Auxiliar Administrativo e os bolsistas Soraya Felix Pianucci e Natanael Campos de Oliveira Júnior para o curso de Desenhista da Construção Civil, e solicitou a apresentação dos projetos pedagógicos para apreciação de todos. A professora Valeriê apresentou os objetivos gerais dos projetos, enfatizando os demandantes dos mesmos, em seguida passou a palavra para a professora Daniela que justificou a importância dos cursos para o arranjo produtivo local, apresentando seus objetivos, perfil profissional de conclusão, instalações e equipamentos, recursos tecnológicos, títulos disponíveis na biblioteca, planilha orçamentária e cronograma de aulas com a respectiva organização/distribuição dos componentes curriculares. Finalizada a apresentação dos itens, informou que as propostas apresentadas foram realizadas com a ajuda dos bolsistas selecionados e solicitou a apreciação do projeto pelos demais participantes da reunião. Após discussão os projetos foram aprovados por unanimidade. O professor José Barbosa finalizou a reunião reforçando aos presentes que os cursos propostos objetivem ao máximo as demandas dos municípios do noroeste do Paraná, colaborando para a qualificação profissional dos moradores da região ajudando-os na inserção no mundo trabalho. Findado os assuntos da pauta às 16:00 horas, o presidente da reunião professor José Barbosa pediu a mim, Ayslan Trevizan Possebom, que lavrasse a presente ata.

José Barbosa Dias Júnior

  ____________________________________________


Dayane de Oliveira Gomes

____________________________________________


Priscila Ransolin


____________________________________________


Valeriê Machado Cardoso Inaba
____________________________________________

Suellen Jensen Klososki 

____________________________________________


Ayslan Trevizan Possebom 

____________________________________________


Daniela Eloise Flôr


____________________________________________


Anexo II 
Editais de Resultados de Chamadas Públicas
EDITAL No. 09/2011 – PROEPI/DIEXT ELABORAÇÃO DO MATERIAL DIDÁTICO – DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL

09/12/2011

EDITAL No. 001/2012 – PRONATEC/IFPR

PROCESSO DE SELEÇÃO PÚBLICA SIMPLIFICADA PARA CADASTRO DE RESERVA TÉCNICA

 BOLSISTAS PRONATEC

DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL

04/05/2012

EDITAL No. 003/2012 – EDITAL INSTITUCIONAL DE EXTENSÃO PARA SELEÇÃO DE BOLSISTAS E CADASTRO DE RESERVA TÉCNICA

DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL

11/07/2012

ANEXO III 
Portarias de Concessão de Bolsas e/ou Termos de Concessão de Bolsas

ANEXO IV 
Listas de Matrículas – SISTEC

ANEXO V 
Termo de Compromisso dos Alunos

ANEXO VI 

Calendário Escolar

ANEXO VII

Matriz Curricular do Curso
