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1. IDENTIFICACAO DO PROJETO

PROCESSO NUMERO:

NOME DO CURSO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

COORDENACAO: Marcos José Barros
Coordenador Adjunto: Frank Silvano Lagos
E-mail: frank.lagos@ifpr.edu.br

Telefone: (46) 3263 81 00 ou (46) 3263 81 58
Supervisor do Curso: Alexandre Luiz Schlemper
Telefone: (46) 3263-8149

E-mail: alexandre.schlemper@ifpr.edu.br

LOCAL DE REALIZACAO/CAMPUS (endereco): IFPR - Campus Palmas — Unidade
Coronel Vivida. Rod. PR 562, saida para Honorio Serpa

TEL: HOME-PAGE: E-mail:
(46) 3263-8100 www.ifpr.edu.br/pronatec pronatec.palmas@ifpr.edu.br
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2 - CARACTERISTICAS DO CURSO

Nivel: FIC — Formag&o Inicial Continuada

Publicos demandantes:

| — Estudantes do Ensino Médio da rede publica, inclusive da educacédo de jovens e adultos;
Il — trabalhadores, inclusive agricultores familiares, silvicultores, aquicultores, extrativistas e
pescadores;

lIl — beneficiarios titulares e dependentes dos programas federais de transferéncia de renda;
IV- Pessoas com deficiéncia;

V — povos indigenas, comunidades quilombolas e adolescentes e jovens em cumprimento
de medidas socioeducativas; e

VI- publicos prioritarios dos programas do governo federal que se associem a Bolsa-
Formacéao do Pronatec.

Forma de Oferta: Presencial

Tempo de duracéo do curso: Quatro (4) meses, 160 horas

Turno de oferta: Noturno

Horario de oferta do curso: 19:00hs as 23:00hs

Carga horéria Total: 160 horas

Numero méaximo de vagas do curso: 40

Numero minimo de vagas do curso: 25

Ano de criacdo do curso: Resolucao de convalidacdo ou de criacdo: Lei 12.513/2011 —
Portaria 1.569/2011, Resolugéo Normativa 4 FNDE

O curso FIC = Auxiliar Administrativo, sera ofertado de outubro de 2012 a marco de
2013 no Campus Palmas — Unidade de Coronel Vivida, e esta amparado pela lei N° 12.513,
DE 26 DE OUTUBRO DE 2011- que Institui o Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego (Pronatec); altera as Leis n® 7.998, de 11 de janeiro de 1990, que regula
o Programa do Seguro- Desemprego, o Abono Salarial e institui o Fundo de Amparo ao
Trabalhador (FAT), n° 8.212, de 24 de julho de 1991, que dispbe sobre a organizacédo da
Seguridade Social e institui Plano de Custeio, n°® 10.260, de 12 de julho de 2001, que dispde
sobre o Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior, e n® 11.129, de 30 de
junho de 2005, que institui 0 Programa Nacional de Inclusdo de Jovens (ProJovem); e da

outras providéncias, Art. 1° E instituido o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
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e Emprego (Pronatec), a ser executado pela Unido, com finalidade de ampliar a oferta de
educacdo profissional e tecnolégica, por meio de programas, projetos e acdes de assisténcia
técnica e financeira. Dia 04.11.2011, a Portaria n® 1.569, de 03.11.2011 do Ministério da
Educacao, fixou as diretrizes para a execucédo da bolsa-formacdo no ambito do Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec). A oferta da bolsa-formacgéo
abrangera, entre outras modalidades, a bolsa-formacédo estudante e bolsa-formacédo
trabalhador.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DELIBERATIVO DO FUNDO NACIONAL DE
DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO — FNDE, no uso de suas atribuicbes legais,
conferidas pelo Art. 14, do Capitulo V. Secéo IV, do Anexo | do Decreto n° 7.691, de 2 de
marc¢o de2012, publicado no DOU de 6 de marcgo de 2012, e pelos artigos 3° e 6° do Anexo
da Resolucdo CD/FNDE n° 31, de 30 de setembro de 2003, publicada no DOU de 2 de
outubro de 2003, e, considerando a necessidade de proceder a alteracBes no texto da
Resolugdo CD/FNDE n° 062, de 11 de novembro de 2011, "Art. 1° Estabelecer orientacoes,
critérios e procedimentos para descentralizar créditos orcamentarios para as instituicdes da
Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnolégica (EPCT) no ambito da
Bolsa-Formacdo do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego
(Pronatec). 8 1° No ambito da Bolsa-Formacé&o, podem ser ofertados cursos presenciais de
educacéao profissional técnica de nivel médio e cursos de formacao inicial e continuada ou
gualificacdo profissional, abrangendo as modalidades Bolsa-Formacédo estudante e Bolsa-
Formacdao trabalhador, conforme 88 1° e 2° do art. 4° da Lei n° 12.513, de 26 de outubro de
2011.8 2° Os cursos de educacédo profissional técnica de nivel médio ofertados devem
constar do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos e 0s cursos de formagdo inicial e
continuada ou qualificacdo profissional deverdo constar do Guia Pronatec de Cursos de

Formacéo Inicial e Continuada publicado pelo Ministério da Educacéao.
Requisitos de acesso ao Curso: Ensino Médio Incompleto

Regime Escolar: FIC - Presencial.
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3. ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

3.1 - Justificativa da oferta do Curso:

O Centro Vocacional Tecnoldgico de Coronel Vivida, caracterizado como Unidade
Descentralizada do Campus Palmas (IFPR) foi inaugurado em 07 de dezembro de 2011,
apos um percurso de alguns anos de arranjos sociais e politicos, visando a ampliacdo da
oferta de meios de formacao profissional local e regional.

A fim de se detectar as demandas por formacéao técnica, realizou-se pesquisa sobre a
intencdo da continuidade de estudos, junto aos alunos do Ensino Médio, de todas as escolas
e colégios publicos do Municipio de Coronel Vivida, tanto da zona urbana quanto da rural.

Para isso, foram visitadas as salas de aula, onde se aplicou um questionario com
guestdo fechada, alusiva a cursos técnicos que poderiam ser ofertados pelo IFPR, na
Unidade Descentralizada de Coronel Vivida, situados no eixo tecnolégico contemplado pela
Audiéncia Publica realizada em 2011, acrescidos de outros, cuja viabilidade era favorecida
por fatores inerentes a realidade circundante ou que se situavam na realidade do Campus
Palmas. Neste ambito, cite-se a existéncia de cursos de graduacdo na area, o que favorece
a verticalizacdo da oferta, bem como a otimizacdo dos meios, como a infraestrutura, a
experiéncia na oferta de graduacgéo

Por outra parte, analisou-se a realidade so6cio-econbmica e as possibilidades de
colocagédo dos egressos de tais cursos no mercado de trabalho local e regional, favorecendo
a empregabilidade e a ocupacionalidade imediata.

Os resultados finais da pesquisa sdo mostrados na figura 01, a seguir:

Figura 01 - Sintese dos dados pesquisa de inten¢cao dos alunos do Ensino Médio do Municipio

B AGROECOLOGIA

B AGROPECUARIA

= ADMINISTRAGAO

B COOPERATIVISMO

B MASSOTERAPIA

H ENFERMAGEM
ESTETICA
OUTROS

Fonte: Dados da Pesquisa, Abril de 2012.
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Conforme mostra a figura 01, aproximadamente 38% dos pesquisados escolheriam um
Curso Técnico em Administracdo, entre as possibilidades apresentadas: cursos técnicos em
Agroecologia, Agropecudria, Administracdo, Cooperativismo, Massoterapia,Enfermagem,
Estética, acrescidos do item “outros”.

Analisando-se, também, o leque de ocupacdes possibilitado pela formagéo técnica em
administracdo € possivel concluir que a oferta de um Curso FIC — Auxiliar Administrativo,
neste momento histérico, em Coronel Vivida, seja a op¢do mais adequada. I1sso porque a
area profissional da Gestao, por sua propria natureza de atividade-meio, esta presente em
todas as atividades econdmicas, ou seja, as atividades de gestdo estdo direcionadas a
oferta de apoio administrativo e logistico a todas as cadeias produtivas, qualquer que seja o

setor econdmico no qual elas se desenvolvam.

3.2 - Objetivos do Curso:

O curso de Auxiliar Administrativo, tem por objetivo capacitar os seus participantes a
executar tarefas relacionadas a rotinas administrativas das organizacoes, de forma ética,

com atitudes proé ativas e empreendedoras.

3.3 - Perfil Profissional do Egresso:

O Auxiliar Administrativo formado neste curso, estara habilitado a se inserir no mercado
de trabalho, sendo capaz de:
- Facilitar rotinas e processos administrativos;
- Executar rotinas basicas de escritorio;
- Estabelecer, no relacionamento com a organizagcédo, com a equipe de trabalho e com as
rotinas a serem executadas, uma postura baseada na ética profissional, no respeito as
diferencas e nas regras da boa convivéncia;
- Projetar um plano de desenvolvimento pessoal e profissional,
- Apresentar os comportamentos adequados as exigéncias estabelecidas em processos

seletivos para preenchimento de vagas de emprego.

3.4 - Avaliacdo da Aprendizagem:

A avaliagdo deve se centrar tanto no processo como no produto. Quando realizada

durante o processo ela tem por objetivo informar ao professor e ao aluno os avangos, as
7
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dificuldades e possibilitar a ambos a reflexdo sobre a eficiéncia do processo educativo,
possibilitando os ajustes necessarios para o alcance dos melhores resultados possiveis.

Durante o processo educativo € conveniente que o professor esteja atento a
participacdo efetiva do aluno através da observacdo da assiduidade, pontualidade,
envolvimento nos trabalhos e discussdes. No produto, varias formas de avaliagdo poderao
se somar, tais como relatérios, trabalho de pesquisa bibliografica, lista de exercicios etc.
Todos estes instrumentos sdo bons indicadores da aquisicdo de conhecimentos e do
desenvolvimento de habilidades e competéncias, tais como capacidade de sintese e analise.

De acordo com os artigos, quinto e sexto da portaria 120 de 06 de agosto de 2009 do
Instituto Federal do Paran& os processos de avaliacdo por competéncia serao:

|.Diagnéstica: envolve descricdo, atribuicdo de valor e julgamento acerca dos
resultados apresentados pelos alunos em diferentes etapas do processo educativo e atende
a diferentes objetivos; detecta o nivel geral de conhecimento dos alunos, as suas
dificuldades e as medidas necessarias para supri-las; permite retroalimentar o processo,
servindo como indicador dos elementos de competéncia que precisarao ser aprofundados ou
resgatados.

Il.Formativa: ocorre durante o processo de ensino aprendizagem, é interna ao
processo, continua, interativa e centrada no aluno de carater diagndstico; ajuda o aluno a
aprender e o professor a ensinar e reavaliar todas as etapas do processo ensino
aprendizagem; possibilita o acompanhamento da aquisicdo e dominio das competéncias e
adéqua o ensino as necessidades de ajustes na aprendizagem e no desenvolvimento do
aluno.

ll.Somativa: possibilita a avaliagdo dos objetivos e competéncias pretendidos;
apresenta os resultados de aprendizagens e rendimento dos alunos e seus dados subsidiam
o replanejamento do ensino para a proxima etapa.

S&o considerados meios para operacionalizagéo da avaliagao:

l.Seminarios;

[I.Trabalho individual e grupal;

lll.Testes escritos e oralis;

IV.Demonstragdo de técnicas em laboratorio;

V.Dramatizacao;

VI.Apresentacao do trabalhos

VIl.Portfolios;
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VIll.Resenhas;
IX.Auto-avaliagao, entre outros.
O aluno serd considerado apto a qualificacdo e certificacdo, desde que tenha

aproveitamento com frequéncia igual ou superior a 75%.

3.5 - Planilha Or¢gamentaria.

IASSINATURA |Natureza das Despesas Percentuais a partir do | Curso de 160 horas
nimero de alunos em com turma de 40
turmas efetivas. alunos
R$ 57.600,00
339018 OUTROS SERVICOS FINACEIROS A 16,68% R$ 9.607,68
ESTUDANTES
339030 OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO. 30,09% R$ 17.331,84
339036 OUTROS SERVICOS PESSOA FISICA. 1,95% R$ 1.123,20
339039 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — 19,65% R$ 11.318,40
PESSOA JURIDICA
339047 OUTROS OBRIGACOES TRIBUTARIAS 0,58% R$ 334,08
E CONTRIBUTIVAS.
339048 AUXILIO PESSOA FISICA. 31.05% R$ 17.884,80

Das assinaturas

Observadas as suas aplicacdes legais:

33.90.18 - Auxilio Financeiro a Estudantes Despesas orcamentarias com ajuda financeira
concedida pelo Estado a estudantes comprovadamente carentes, e concessdo de auxilio
para o desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza cientifica, realizadas por
pessoas fisicas na condicdo de estudante, observado o disposto no art. 26 da Lei
Complementar no 101/2000.

33.90.30 - Material de Consumo.Despesas or¢camentarias com alcool automotivo; gasolina
automotiva; diesel automotivo; lubrificantes automotivos; combustivel e lubrificantes de
aviacdo; gas engarrafado; outros combustiveis e lubrificantes; material biolégico,
farmacoldgico e laboratorial; animais para estudo, corte ou abate; alimentos para animais;
material de coudelaria ou de uso zootécnico; sementes e mudas de plantas; géneros de
alimentacdo; material de construcdo para reparos em imoveis; material de manobra e
patrulhamento;material de protecdo, seguranca, socorro e sobrevivéncia, material de
expediente;material de cama e mesa, copa e cozinha, e produtos de higienizagcéo; material

gréafico e de processamento de dados; aquisicdo de disquete; pen-drive; material para
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esportes e diversées; material para fotografia e flmagem; material para instalacéo elétrica e
eletrdnica; material para manutencdo, reposicdo e aplicacdo; material odontolégico,
hospitalar e ambulatorial; material quimico; material para telecomunicacdes; vestuério,
uniformes, fardamento, tecidos e aviamentos; material de acondicionamento e embalagem;
suprimento de protecdo ao voo; suprimento de aviacdo; sobressalentes de maquinas e
motores de navios e esquadra; explosivos e muni¢des; bandeiras, flamulas e insignias e
outros materiais de uso n&do duradouro.

33.90.36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica Despesas orcamentarias
decorrentes de servicos prestados por pessoa fisica pagos diretamente a esta e nao
enquadrados nos elementos de despesa especificos, tais como: remuneracado de servicos
de natureza eventual, prestado por pessoa fisica sem vinculo empregaticio; estagiarios,
monitores diretamente contratados; gratificacdo por encargo de curso ou de concurso;
didrias a colaboradores eventuais; locacdo de imdveis; salario de internos nas
penitenciarias; e outras despesas pagas diretamente a pessoa fisica.

33.90.39 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica. Despesas orgcamentarias
decorrentes da prestacao de servicos por pessoas juridicas para 6rgaos publicos, tais como:
assinaturas de jornais e periédicos; tarifas de energia elétrica, gas, agua e esgoto; servicos
de comunicacao (telefone, telex, correios etc.); fretes e carretos; locacdo de imodveis
(inclusive despesas de condominio e tributos a conta do locatario, quando previstos no
contrato de locacdo); locacdo de equipamentos e materiais permanentes; software;
conservacdo e adaptacao de bens imoéveis; seguros em geral (exceto os decorrentes de
obrigacdo patronal); servicos de asseio e higiene; servicos de divulgagcdo, impressao,
encadernacao e emolduramento; servigcos funerarios; despesas com congressos, simposios,
conferéncias ou exposicdes; vale-refeicdo; auxilio-creche (exclusive a indenizacdo a
servidor); habilitacdo de telefonia fixa e mével celular; e outros congéneres, bem como os
encargos resultantes do pagamento com atraso de obrigacdes nao tributarias.

33.90.47 - Obrigacdes Tributarias e Contributivas.Despesas orgamentarias decorrentes do
pagamento de tributos e contribuicdes sociais e econémicas (Imposto de Renda, ICMS,
IPVA, IPTU, Taxa de Limpeza Publica, COFINS, PIS/PASEP etc.), exceto as incidentes
sobre a folha de salarios, classificadas como obrigagdes patronais, bem como os encargos
resultantes do pagamento com atraso das obrigacdes de que trata este elemento de
despesa. Observagdo importante: O uso dessa rubrica devera ocorrer quando acontecer
contratacdo de servi¢os de pessoas fisicas (33.90.36).

10
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33.90.48 - Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas Despesas or¢camentarias com a
concessdo de auxilio financeiro diretamente a pessoas fisicas, sob as mais diversas
modalidades, tais como ajuda ou apoio financeiro e subsidio ou complementacdo na
aquisicdo de bens, ndo classificados explicita ou implicitamente em outros elementos de

despesa, observado o disposto no art. 26 da Lei Complementar no 101/2000.

3.6 - Descricdo de Diplomas e Certificados a Serem Expedidos:

O curso esta estruturado de forma a que o aluno receba o diploma de Certificacao em
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, no eixo tecnolégico de GESTAO E NEGOCIOS, apés a
conclusdo com aproveitamento do curso com éxito.

3.7 - Pessoas Envolvidas — Docentes e Técnicos

Nome: Formacao Regime de Trabalho

Alexandre Luiz Schlemper Especialista | Supervisor — 4 horas

Idene Deluque Mestre Professor — 8 horas

Frank Silvano Lagos Mestre Coordenador/adjunto - 10 horas

Sandra Inés Adams Angnes | Mestre Orientagédo - 15 horas

Edson Becker Especialista | Apoio as atividades administrativas - 15 horas

3.8 — Infraestrutura Fisica

O Instituto Federal do Paran&a Unidade Descentralizada de Coronel Vivida esta localizado
na cidade de Coronel Vivida — PR, Flor da Cerra. A Unidade de Coronel Vivida possui
1338,60 m2 de é&rea construida. O curso Auxiliar Administrativo tem seu funcionamento,
contando com toda a infraestrutura da Instituicdo: salas de aula, laboratérios de informatica,
sala de coordenacdo, sala para uso de professores e as salas onde funcionam os varios
setores da instituicdo: secretaria, biblioteca, etc.

O IFPR tem investido largamente na infraestrutura de seus 6rgdos de apoio e
suplementares, dando, assim, condicbes para que 0s seus docentes e funcionarios
técnicoadministrativos realizem um bom trabalho. Da mesma forma, possibilita aos
académicos condicbes de desenvolver com sucesso a sua preparagao/capacitacao para o
exercicio profissional.

O curso Auxiliar Administrativo tem a disposicao toda a infraestrutura e conta com uma
equipe de profissionais responsaveis e qualificados. O espaco fisico geral usado pelo curso
estd adequado as necessidades dos docentes e discentes e do préprio curso, permitindo
bem-estar e qualidade na realizacdo das atividades académicas e técnico-administrativas.
As salas de aula atendem plenamente o curso em termos de dimensdo, acustica,

iluminacao, ventilacdo, mobiliario e limpeza. Todas as salas também contam com um ponto
11
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de rede/internet e wireless. Os docentes do curso Técnico em Administracdo tém a sua
disposicédo a sala de professores para desenvolver atividades extraclasse. Contam com
microcomputadores, impressora, acesso a internet. O atendimento aos alunos também pode
ser feito neste local. Quando h& necessidade de atividades individuais, pesquisas, 0S
docentes podem utilizar os microcomputadores (com acesso a internet) e as salas da
biblioteca.

O curso Auxiliar Administrativo possui a sua disposicdo 1 (um) laboratério de

Informatica. O laborat6rio possui as seguintes caracteristicas:

Laboratoério 1:

25 microcomputadores, configuracdo: Processador: Intel Core I3 3.10 Ghz - Memdéria: 4GB
RAM DDR3 - HD: 500 GB - Monitor: 19 polegadas LCD. Sistema Operacional: Windows 7 32
bits e Ubuntu versdo 11.10. 30 cadeiras estofadas, 15 nobreaks, 25 mesas, 1 projetor

multimidia. Espaco fisico: 61,65 m2.

Politica de Uso dos Laboratérios

Os laboratérios de informéatica estédo disponiveis nos seguintes horarios das 13:30 as 17:30 e
das 19:30 as 23:05 de segunda a sexta-feira. Podem ser utilizados pelos alunos em

qualquer horario da manha, tarde ou noite desde que nao haja aula.

Setor de Audiovisual

A |IES disponibiliza aos professores e académicos varios recursos audiovisuais para todas as
atividades desenvolvidas no curso: retro-projetores, data-shows, dvd, televisores, além dos

laboratorios de Informatica e da biblioteca. Este setor funciona através de reservas prévias.

3.9 — Calendario Letivo

Cronograma de

Modulo Professor (a) Horario Aulas CH | CH total més

16/10/12
18/10/12
out/12 | 23/10/12
25/10/12
Noc¢des de Gestdo de Empresas Idene Deluque | 19:00 as 23:00 30/10/12

20

01/11/12
06/11/12
08/11/12
13/11/12

nov/12

32

RN R R R R R

12
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20/11/12 | 4
22/11/12
27/11/12
29/11/12

4
4
4
04/12/12 4

dez/12 1 =oe12112 | 4 8

Carga horaria 60

Cronograma de
Modulo Professor (a) Horério Aulas CH | CH total més

11/12/12
13/12/12
18/12/12
20/12/12

dez/12 16

19/02/13
21/02/13
26/02/13
Gestdo Organizacional Idene Delugue | 19:00 as 23:00 28/02/13

fev/13 16

05/03/13
07/03/13
12/03/13
mar/13 | 14/03/13
19/03/13
21/03/13
26/03/13 | 4

28

B R e e e P N N L B RS

Carga horaria 60

Cronograma de
Modulo Professor (a) Horério Aulas CH | CH total més

mar/13 | 28/03/13 4

02/04/13
04/04/13
09/04/13
11/04/13
abr/13 16/04/13
18/04/13
23/04/13
25/04/13
30/04/13 | 4

Fundamentos de Administracdo Idene Deluque | 19:00 as 23:00 36

R R R N N AR

Carga horaria 40

CARGA HORARIA
TOTAL 160

3.9.1 - Reunifes Pedagogicas do Curso

DATA LOCAL HORARIO
25/10/2012 Sala E-26 14:00 — 16:00
29/11/2012 Sala E-26 14:00 — 16:00
20/12/2012 Sala E-26 14:00 — 16:00
28/02/2013 Sala E-26 14:00 — 16:00
28/03/2013 Sala E-26 14:00 — 16:00
30/04/2013 Sala E-26 14:00 — 16:00
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3.10 - Organizacao Curricular

A organizagdo curricular do Curso FIC — AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
PRONATEC, do Instituto Federal do Parana esta estruturado numa construcdo de
conhecimento que articula teoria e pratica, capacitando a mobilizacdo saberes empiricos
(desenvolvidos ao longo da vida social, escolar e laboral), expandindo-os para que assim
possa atuar de maneira eficaz em situagdes concretas, levando a uma compreensao mais
real e global do mundo do trabalho.

Sua organizacgdao curricular, esth amparada em determinacdes presentes no Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC, que alterou as Leis n.
7.998, de 11 de janeiro de 1990, n. 8.121, de 24 de julho de 1991 e n. 10.260, de 12 de julho
de 2001.

Que em seu

“Art. 1° Fica instituido o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
e Emprego - PRONATEC, a ser executado pela Unido, com a finalidade de
ampliar a oferta de educacdo profissional e tecnolégica, por meio de
programas, projetos e a¢bes de assisténcia técnica e financeira.

Paragrafo Unico. S&o objetivos do PRONATEC:

| - expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de
educacéo profissional técnica de nivel médio e de cursos e programas de
formacg&o inicial e continuada ou qualificagdo profissional;

Il - fomentar e apoiar a expansdo da rede fisica de
atendimento da educagéo profissional e tecnoldgica;

Il - contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio
publico, por meio da articulagdo com a educacéo profissional;

IV - ampliar as oportunidades educacionais dos
trabalhadores por meio do incremento da formagdo e qualificacdo
profissional.”

7

A formagédo dos alunos é vista como um processo global e complexo, no qual
conhecer , entender e atuar ndo sdo vistos métodos dissociados. O processo ensino-
aprendizagem proposto e as transformagdes sociais, no mundo do trabalho e no campo da
ciéncia, sdo instrumentos teorico-praticos capazes de orientar a tomada de decisées nos
diferentes enfrentamentos da vida profissional. O comprometimento com a preparacdo de
trabalhadores para a inser¢do no mercado de trabalho, cuja configuracdo esté a exigir, cada

vez mais, profissionais competentes capazes de lidar com recursos tecnol6gicos como o0 uso
14
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das tecnologias de informacdo, e comunicagcao virtual nos permite oferecer e adequar a
criagdo de ambientes pedagogicos que favorecam essa insergcdo, assim como o contato com
varias linguagens (midiaticas e multimidiaticas), que possibilitem diferentes formas de ler, de
olhar e de interpretar uma dada realidade, propiciando, inclusive, a geracdo de novas

informacdes e novos significados.

A estrutura da matriz curricular, procura dentro de sua distribuicdo de
conteudos, disponibilizar ao alunos, conhecimentos necessarios ao desenvolvimento das
habilidades necesséarias a desempenhar as atividades propostas no objetivo do curso. Sua

organizacao esta projetada para regime presencial, com carga horéaria de 160 horas-aula.

3.10.1 — Matriz Curricular

Componentes Curriculares Carga Ho’réria Carga horéria  N° aulas na
(horarelégio) (horaaula) semana
1) Médulo 1 - FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO
1.1) Habilidades do Administrador (conceituais, 8 8 2
humanas e técnicas)
1.2) Fungbes da Administragéo (planejamento, 12 12 3
organizacao, execugao e controle)
1.3) Organizacéo Departamental da Empresa 4 4 1
1.3.1) Producéo 4 4 1
1.3.2) Recursos Humanos 4 4 1
1.3.3) Financgas 4 4 1
1.3.4) Marketing 4 4 1
Total 40 40 10
2) M6dulo 2 - GESTAO DE EMPRESAS
2.1) Gestédo da Producédo 8 8 2
2.2) Gestéo de Custos 8 8 2
2.3) Administracdo Financeira e Orcamentaria 8 8 2
2.4) Gestéo de Pessoas 8 8 2
2.5) Matematica Financeira 12 12 3
2.6) Nocdes de Contabilidade 4 4 1
2.7) Informatica 12 12 3
Total 60 60 15
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3) Médulo 3 - ROTINAS ADMINISTRATIVAS
3.1) Operacdes de Escritério 8 8 2
3.2) Comunicac¢ao Empresarial 8 8 2
3.3) Redacdo Empresarial 8 8 2
3.4) Sistemas de Documentacao e Arquivo 12 12 3
3.5) Etica Profissional 12 12 3
3.6) Mercado de Trabalho do Aux. 12 12 3
Administrativo

Total 60 60 15

3.10.2 — Ementas dos Médulos

Mo6dulo do Componente Curricular: FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

Cargo horéria: 40

Ementa:

Funcdo da Administracdo. As Organizacdes. A administracdo e suas perspectivas. O papel da
administracdo e do Administrador nas organizacdes contemporaneas. Habilidades de Administracéo.
Processo administrativo — planejar, organizar, dirigir e controlar: conceitos e ferramentas. Niveis
hierarquicos — estratégico, tatico e operacional.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugcédo a Teoria Geral da Administracdo. Rio de Janeiro: Editora
Campus, 2008.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo a administracdo. Sétima edicdo revisada e ampliada. Sdo Paulo :
Atlas, 2007

ROBBINS, S. P. Administracdo: mudancas e perspectivas. Sdo Paulo : Saraiva, 2003.

Bibliografia Complementar:

GRIFFIN, Ricky W. Introducdo & Administracdo. S&o Paulo: Atica, 2007.

LACOMBE, F. J. M. e HEILBORN. G. L. J. Administracdo. Principios e tendéncias. Sao Paulo :
Saraiva, 2003.

MONTANA, Patrick J & CHARNOV, Bruce H. Administracao: um modo facil de dominar os conceitos
bésicos. POA: Saraiva, 1998.

Mo6dulo do Componente Curricular: GESTAO DE EMPRESAS

Cargo horéria: 60

Ementa:
Gestdo da producdo. Gestdo de custos. Administracdo financeira. Gestdo de pessoas. Nocdes de
contabilidade . Noc¢des de informatica.

Bibliografia Bésica:

ARANTES, N. Sistemas de Gestdo Empresarial. S&o Paulo: Atlas,1994.

IUDICIBUS, Sergio de, MARION, J. C. Curso de Contabilidade para ndo Contadores: para as areas
de administracdo, economia, direito... 3.ed. S&o Paulo : Atlas, 2000.

LEONE, George G. Custos: um enfoque administrativo. V. I. 13.ed. Rio e Janeiro: FGV, 2000.

Bibliografia Complementar:
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LACOMBE, F. J. M.; HEILBORN, G. L. J. Administrag&o: principios e tendéncias. S&o Paulo: Saraiva,
2006.

MORAES, A. M. P. de. Iniciacdo ao estudo da administracdo. 2. ed. Sdo Paulo: Pearson Education,
2001.

SOBRAL, F.; PECI, A. Administracdo: teoria e pratica no contexto brasileiro. Sdo Paulo: Pearson
Education, 2008.

Médulo do Componente Curricular: ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Cargo horéria: 60

Ementa:

Conceitos basicos, Rotinas do auxiliar administrativo, Administrativo, Qualidades de um bom auxiliar
administrativo, Recursos instrumentais, Documentos comerciais, Formas de emissao, Recibo, DARF,
Nota fiscal, Arquivo, Controle de estoques, Portugués pratico, Etica empresarial, Etiqueta
empresarial.

Bibliografia Basica:

JOHNSTON, Robert e CLARK, Graham. Administracdo de operagfes de servigco. 12. edicdo. S&o
Paulo. Atlas, 2002.

OLIVEIRA, Djalma P. R. Administracdo de processos: conceitos, metodologia, praticas. 12. edicao.
Sao Paulo. Atlas, 2006.

SILVA, Adelphino Teixeira. Organizacdo e técnica comercial. 202. edi¢cdo. Sdo Paulo. Atlas, 1996

Bibliografia Complementar:

DRUCKER, F. P. Desafios gerenciais para o século XXI. Sdo Paulo: Pioneira, 1999.

MOTTA, P. R. Gestdo Contemporanea: a ciéncia e a arte de ser dirigente. Rio de Janeiro: Record,
2002.

SILVA, Mauricio. O novo acordo ortogréfico da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Contexto,

2009.
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