SERVICO PUBUC_O FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO RIO GRANDE DO NORTE .
CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

DELIBERAGAO N°. 14/2013-CONSEPEX
Natal, 8 de margo de 2013.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
NORTE, faz saber que este Conselho, no uso de suas atribuicdes e da competéncia delegada
pela Resolugao n® 96/2013-CONSUP, de 21 de dezembro de 2012, através de sua Camara de
Educagao Técnica de Nivel Médio, reunida no dia 1° de margo de 2013, com fulcro na
Deliberagao n® 49/2012-CONSEPEX, de 14 de dezembro de 2012,

CONSIDERANDO
o que consta no Processo n® 23426.020987.2012-25, de 25 de setembro de

2012,

DELIBERA:

I - APROVAR, na forma do anexo, o projeto pedagégico do Curso de Formagao
Inicial e Continuada em Auxiliar de Pessoal, na modalidade presencial, a ser ofertado pelo
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte, no ambito do
Programa Nacional de acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC).

Il - AUTORIZAR a criagao do curso no ambito deste Instituto Federal e seu
funcionamento nos Campus Apodi e Nova Cruz.

é{- %@Z&D&—
BELCHIOR DE OLIVEIRA ROCHA

Presidente
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APRESENTACAO

O presente documento constitui o projeto pedagdgico do Curso de Formagdo Inicial e
Continuada (FIC) em Auxiliar de Pessoal, na modalidade presencial. Este projeto pedagdgico de curso se
propde a contextualizar e a estabelecer as diretrizes pedagdgicas para o respectivo curso no ambito do
Instituto Federal do Rio Grande do Norte - IFRN.

Essa proposta curricular estd baseada nos fundamentos filoséficos da pratica educativa
progressista e transformadora, nas bases legais da educacdo profissional e tecnoldgica brasileira,
explicitadas na LDB n2 9.94/96 e atualizada pela Lei n? 11.741/08, e demais resolucdes que normatizam
a Educacado Profissional brasileira, mais especificamente a que se refere a Formacao Inicial e Continuada
- FIC ou Qualificagao Profissional.

Este curso FIC em Aukxiliar de Pessoal, na modalidade presencial busca formar um profissional
critico, ético e capaz de realizar as atividades préprias do departamento de pessoal. Departamento este
que pode contribuir fortemente para a competitividade das organizacdes por tratar de um dos seus
recursos mais importantes, as pessoas.

Este documento apresenta, portanto, os pressupostos tedricos, metodoldgicos e didatico-
pedagdgicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico
Institucional. Em todos os elementos estardo explicitados principios, categorias e conceitos que
materializardo o processo de ensino e de aprendizagem destinados a todos os envolvidos nesta praxis

pedagodgica.




Curso FIC em Auxiliar Administrativo de Secretaria, na modalidade presencial
IFRN, 2012

1. IDENTIFICAGAO DO CURSO

O presente documento constitui o projeto pedagdgico do Curso de Formagdo Inicial e

Continuada em Auxiliar de Pessoal, na modalidade presencial.

2. JUSTIFICATIVA

No ambito do estado de Rio Grande do Norte, a oferta do Curso FIC em Auxiliar de Pessoal de
Secretaria, na modalidade presencial, aparece como uma opg¢ao para a formagao de mao de obra para
atuacdo nas instituicdes publicas e privadas. A escassez de mao de obra qualificada, a valorizagdo dos
recursos humanos por parte das organiza¢des, o entendimento que as pessoas (funciondrios) formam o
principal recurso das empresas publicas ou privadas e a crescente demanda do mercado de trabalho por
esse profissional justificam a oferta do curso de formacao inicial em Auxiliar de Pessoal.

Visando uma capacitac¢do inicial de portadores de certificado do ensino fundamental, que habitam
regioes de vulnerabilidade social, sejam pessoas de baixa renda ou estejam fora do mercado de trabalho
o IFRN se propode, através do PRONATEC a formar profissionais capazes de realizar atividades de Auxiliar
de Pessoal, de forma a contribuir para o desenvolvimento de acbes tecnicamente corretas nos
processos do departamento de pessoal das instituicdes do pais.

Assim, o IFRN propde-se a oferecer o curso de formacao inicial e continuada em Auxiliar de
Pessoal, na modalidade presencial, por entender que estara contribuindo para a elevacao da qualidade
dos servicos prestados a sociedade, formando o Auxiliar de Pessoal, através de um processo de
apropriacao e de producdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, capaz de contribuir com a
formagdao humana integral e com o desenvolvimento socioeconémico da regido articulado aos processos

de democratizacdo e justica social.
3. OBIETIVOS

O Curso de Formacao Inicial em Auxiliar de Pessoal tem por objetivo capacitar seus participantes
para realizar atividades pertinentes ao setor de departamento de pessoal das empresas como admissao
de empregados, monitoramento da jornada de trabalho e pagamento de encargos sociais, 132 salario,
férias e rescisdo de contrato.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e Formar profissionais para preparar, organizar, solicitar e emitir documentos e processos, de

acordo com a legislacdo trabalhista.
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e (Capacitar profissionais para apoiar os supervisores do gerente ou supervisor do setor de

pessoal nos célculos da folha de pagamento.

e Qualificar profissionais para executar as diversas rotinas do setor de pessoal das empresas.

4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Auxiliar de Pessoal, na modalidade presencial, é destinado a estudantes e/ou
trabalhadores com ensino fundamental completo ou ensino médio incompleto.
O acesso ao curso deve ser realizado por meio de processo de selecao, conveniado ou aberto ao

publico, para o primeiro médulo do curso.
5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

O concluinte do Curso de Formacao Inicial em Auxiliar de Pessoal, oferecido pelo IFRN, através
do PRONATEC, deve apresentar um perfil que o habilite a ingressar e permanecer no mundo de trabalho
no eixo tecnolégico de Gestdo e Negdcios, de modo a desempenhar as seguintes atividades:

e Preparar, organizar, solicitar e emitir documentos e processos, de acordo com a legislacdo

trabalhista.

e Calcular a folha de pagamento e acompanha horas trabalhadas, horas extra, faltas e atrasos.

e Organizar informacgdes cadastrais dos empregados.

e Realizar cdlculos diversos do departamento de pessoal e preparar o recolhimento de

encargos.

e Realizar admissdes e demissdes de funcionarios.

e Elaborar documentos relativos as obrigacGes acessorias da area.
6. ORGANIZAGCAO CURRICULAR

A organizacdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacdo
profissional em Auxiliar Administrativo. Essa formacdo estd comprometida com a formagdo humana
integral uma vez que propicia, ao educando, uma qualificagdo laboral relacionando curriculo, trabalho e
sociedade.

Dessa forma, com base nos referenciais que estabelecem a organizagao por eixos tecnolégicos,
os cursos FIC do IFRN estdo estruturados em nucleos politécnicos segundo a seguinte concepgao:

e Nucleo fundamental: compreende conhecimentos de base cientifica do ensino

fundamental ou do ensino médio, indispensdveis ao bom desempenho académico dos

ingressantes, em fungao dos requisitos do curso FIC;
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e Nucleo articulador: compreende conhecimentos do ensino fundamental e da educacdo
profissional, traduzidos em conteldos de estreita articulagdo com o curso, por eixo
tecnolégico, representando elementos expressivos para a integracdo curricular. Pode
contemplar bases cientificas gerais que alicercam suportes de uso geral tais como
tecnologias de informagdo e comunicacao, tecnologias de organizacao, higiene e seguranca
no trabalho, noc¢des basicas sobre o sistema da producdo social e relacdes entre tecnologia,
natureza, cultura, sociedade e trabalho.

e Nucleo tecnolégico: compreende conhecimentos de formagdo especifica, de acordo com o
campo de conhecimentos do eixo tecnolégico, com a atuagdo profissional e as
regulamentacdes do exercicio da profissdo. Deve contemplar outras disciplinas de
qualificacdo profissional ndo contempladas no nucleo articulador.

A Figura 1 apresenta a representacao grafica do desenho e da organizacdo curricular dos cursos

FIC de qualificacdo profissional, estruturados numa matriz curricular constituida por nucleos
politécnicos, com fundamentos nos principios da politécnica, da interdisciplinaridade e nos demais

pressupostos do curriculo integrado.

CURSO FIC DE
QUALIFICAGAO
PROFISSIONAL

NUCLEO FUNDAMENTAL
Disciplinas de revisdo do
ensino fundamental ou
médio

NUCLEO ARTICULADOR
Disciplinas de base
cientifica e tecnoldgica
comuns aos eixos
tecnoldgicos e disciplinas de
articulagdo e integragdo

NUCLEO TECNOLOGICO

Disciplinas especificas do

curso, ndo contempladas
no ntcleo articulador

Figura 1 — Representagdo grafica do desenho e da organizagdo curricular dos cursos FIC de qualificagdo profissional
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Convém esclarecer que o tempo minimo de duragdo previsto, legalmente, para os cursos FIC é

estabelecido no Catalogo Nacional de Cursos FIC ou equivalente.

6.1. Estrutura Curricular

A matriz curricular do curso FIC em Auxiliar de Pessoal, na modalidade presencial, esta

organizada por disciplinas em regime modular, com uma carga-horaria total de 180 horas, totalizando 6

disciplinas distribuidas em 3 maddulos, na propor¢do de 1 més/semanas para cada moddulo, , com

duracdo de 3 meses para conclusdo do curso. O Quadro 1 descreve a matriz curricular do curso e os

Anexos | a lll apresentam as ementas e os programas das disciplinas.

As disciplinas que compdem a matriz curricular estdo articuladas, fundamentadas na integracao

curricular numa perspectiva interdisciplinar e orientadas pelos perfis profissionais de conclusao,

ensejando ao educando a formagdo de uma base de conhecimentos cientificos e tecnolégicos, bem

como a aplicagdo de conhecimentos teérico-praticos especificos de uma area profissional, contribuindo

para uma formacao técnico-humanistica.

Quadro 1 — Matriz curricular do Curso FIC em Auxiliar de Pessoal, na modalidade presencial.

Numero de aulas por Carga-horaria
DISCIPLINAS semana/maodulo Hora/total
1° 2° 3° Hora
aula
Nucleo Fundamental
Matematica basica 24 16 30
Redacao oficial 16 24 30
Subtotal de carga-horaria do nucleo 40 40 60
fundamental
Nucleo Articulador
Informatica Basica 24 16 30
Etica e cidadania 40 30
Subtotal de carga-hordéria do nucleo articulador 24 16 40 60
Nucleo Tecnoldgico
Administracao de pessoal 16 16 8 30
Processos do setor de pessoal 8 32 30
Subtotal de carga-horaria do nticleo tecnoldgico 16 24 40 60
‘ Total de carga-horaria de disciplinas | 80 ‘ 80 ‘ 80 ‘ | 180 |

TOTAL DE CARGA -HORARIA DO CURSO ‘

Observacgdo: A hora/aula considerada possui 60 minutos, de acordo com a Resolugdo n. 023/2012-FNDE.

Para a organizagdo da hora/aula com 45 min., deve-se considerar a equivaléncia de 75% de 60 minutos.




Curso FIC em Auxiliar Administrativo de Secretaria, na modalidade presencial
IFRN, 2012

6.2. Diretrizes Pedagogicas

Este projeto pedagdgico de curso deve ser o norteador do curriculo no Curso FIC em Auxiliar de
Pessoal, na modalidade presencial. Caracteriza-se, portanto, como expressao coletiva, devendo ser
avaliado periddica e sistematicamente pela comunidade escolar, apoiados por uma comissao avaliadora
com competéncia para a referida pratica pedagdgica. Qualquer alteracdo deve ser vista sempre que se
verificar, mediante avaliacGes sistematicas anuais, defasagem entre perfil de conclusdo do curso,
objetivos e organizacdo curricular frente as exigéncias decorrentes das transformacgdes cientificas,
tecnoldgicas, sociais e culturais. Entretanto, as possiveis alteracGes poderdo ser efetivadas mediante
solicitacdo aos conselhos competentes.

Considera-se a aprendizagem como um processo de constru¢do de conhecimento, em que,
partindo dos conhecimentos prévios dos alunos, os professores formatam estratégias de ensino de
maneira a articular o conhecimento do senso comum e o conhecimento académico, permitindo aos
alunos desenvolver suas percepg¢Ges e convicgBes acerca dos processos sociais e os do trabalho,
construindo-se como cidad3os e profissionais responsaveis.

Assim, a avaliacdo da aprendizagem assume dimensdes mais amplas, ultrapassando a
perspectiva da mera aplicacdo de provas e testes para assumir uma pratica diagnostica e processual
com énfase nos aspectos qualitativos.

Nesse sentido, a gestdo dos processos pedagdgicos deste curso orienta-se pelos seguintes
principios:

e da aprendizagem e dos conhecimentos significativos;

e dorespeito ao ser e aos saberes dos estudantes;

e da construcao coletiva do conhecimento;

e davinculagdo entre educacgdo e trabalho;

e dainterdisciplinaridade; e

e daavaliagdo como processo.

6.3. Indicadores Metodoldgicos

A metodologia é um conjunto de procedimentos empregados para atingir os objetivos
propostos. Respeitando-se a autonomia dos docentes na transposicao didatica dos conhecimentos
selecionados nos componentes curriculares, as metodologias de ensino pressupéem procedimentos
didatico-pedagdgicos que auxiliem os alunos nas suas construg¢Bes intelectuais, procedimentais e

atitudinais, tais como:

10
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e elaborar e implementar o planejamento, o registro e a analise das aulas e das atividades
realizadas;

e problematizar o conhecimento, sem esquecer de considerar os diferentes ritmos de
aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a pesquisar em diferentes fontes;

e contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos, sem perder de
vista a (re)construcdo dos saberes;

e elaborar materiais didaticos adequados a serem trabalhados em aulas expositivas
dialogadas e atividades em grupo;

e utilizar recursos tecnoldgicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as atividades
pedagdgicas;

e disponibilizar apoio pedagégico para alunos que apresentarem dificuldades, visando a
melhoria continua da aprendizagem;

e diversificar as atividades académicas, utilizando aulas expositivas dialogadas e interativas,
desenvolvimento de projetos, aulas experimentais (em laboratodrios), visitas técnicas,
semindrios, debates, atividades individuais e em grupo, exposicdo de filmes, grupos de
estudos e outros,.

e organizar o ambiente educativo de modo a articular multiplas atividades voltadas as
diversas dimensbes de formacao dos jovens e adultos, favorecendo a transformacdo das

informagdes em conhecimentos diante das situacdes reais de vida;

7. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Na avaliagdo da aprendizagem, como um processo continuo e cumulativo, sdo assumidas as
funcgdes diagndstica, formativa e somativa, de forma integrada ao processo ensino e aprendizagem.
Essas funcdes devem ser observadas como principios orientadores para a tomada de consciéncia das
dificuldades, conquistas e possibilidades dos estudantes. Nessa perspectiva, a avaliacao deve funcionar
como instrumento colaborador na verificacdo da aprendizagem, levando em consideragdo o predominio
dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos.

A avaliacdo é concebida, portanto, como um diagndstico que orienta o (re)planejamento das
atividades, que indica os caminhos para os avancos, como também que busca promover a interagao
social e o desenvolvimento cognitivo, cultural e sdcio afetivo dos estudantes.

No desenvolvimento deste curso, a avaliacdo do desempenho escolar sera feita por componente
curricular (podendo integrar mais de um componente), considerando aspectos de assiduidade e

aproveitamento.

11
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A assiduidade diz respeito a frequéncia didria as aulas tedricas e praticas, aos trabalhos
escolares, aos exercicios de aplicagdo e a realizagdo das atividades.

O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo e processual do
estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades avaliativas. Para efeitos da média
exigida para a obtencdo da conclusdo do curso, serdo acatadas as normas vigentes das escolas
envolvidas.

Em atencdo a diversidade, apresentam-se, como sugestdo, os seguintes instrumentos de
acompanhamento e avalia¢cdo da aprendizagem escolar:

e observagdo processual e registro das atividades;

e avaliacdes escritas em grupo e individual;

e producdo de portfdlios;

e relatos escritos e orais;

e relatérios de trabalhos e projetos desenvolvidos; e

e instrumentos especificos que possibilitem a auto avaliacdo (do docente e do estudante)

Os critérios de verificacdo do desempenho académico dos estudantes sdo tratados pela

Organizacdo Didatica do IFRN.

8. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DE CERTIFICAGAO DE CONHECIMENTOS

No ambito deste projeto pedagdégico de curso, compreende-se o aproveitamento de estudos
como a possibilidade de aproveitamento de disciplinas estudadas em outro curso de educacdo
profissional técnica de nivel médio; e a certificagdo de conhecimentos como a possibilidade de
certificacdo de saberes adquiridos através de experiéncias previamente vivenciadas, inclusive fora do
ambiente escolar, com o fim de alcancgar a dispensa de disciplinas integrantes da matriz curricular do
curso, por meio de uma avaliagcdo tedrica ou tedrico-pratica, conforme as caracteristicas da disciplina.

Os aspectos operacionais do aproveitamento de estudos e da certificacdo de conhecimentos,
adquiridos através de experiéncias vivenciadas previamente ao inicio do curso, sdao tratados pela

Organizacdo Didatica do IFRN.

9. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

As instalagGes disponiveis para o curso deverao conter: salas de aula, biblioteca, laboratério de

informatica, sala dos professores e banheiros.
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A biblioteca devera propiciar condicdes necessarias para que os educandos dominem a leitura,

refletindo-a em sua escrita.

Os docentes e alunos matriculados no curso também poderdo solicitar, por empréstimo, titulos

cadastrados na Biblioteca. Nessa situacdo, os usudrios estardo submetidos as regras do Sistema de

Biblioteca do IFRN.

10. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

Os Quadros 2 e 3 descrevem, respectivamente, o pessoal docente e técnico-administrativo

necessarios ao funcionamento do Curso, tomando por base o desenvolvimento simultdneo de uma

turma para cada periodo do curso, correspondente ao Quadro 1.

Quadro 2 — Pessoal docente necessario ao funcionamento do curso.

Descricao Qtde.
Graduac¢do em Administragao ou Ciéncias Contabeis 02
Licenciatura em Letras 01
Graduacdo em Psicologia, Servico Social, Pedagogia, Filosofia ou Sociologia 01
Graduacdo na area de Informatica 01
Licenciatura em matemdtica 01
Total de professores necessarios 05
Quadro 3 — Pessoal técnico-administrativo necessario ao funcionamento do curso.

| Descri¢ao | Qtde.
Apoio Técnico
Profissional de nivel superior na area de Pedagogia, para assessoria técnico-pedagdgica
ao coordenador de curso e aos professores, no que diz respeito implementacao das 01
politicas educacionais da Instituicdo e o acompanhamento pedagdgico do processo de
ensino e aprendizagem.
Apoio Administrativo
Profissional de nivel superior na area administrativa para apoio as a¢6es educacionais. 01
Profissional de nivel médio para prover a organizagdo e o apoio administrativo da 01
secretaria do Curso.
Total de técnicos-administrativos necessarios 03

11. CERTIFICADOS

ApOs a integralizacdao dos componentes curriculares do curso de formagao inicial e continuada

ou qualificacdo profissional em Auxiliar de Pessoal, na modalidade presencial, serd conferido ao egresso

o Certificado de Auxiliar de Pessoal.
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ANEXO | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL
Curso: FIC em Auxiliar de Pessoal
Disciplina: Matematica basica Carga-Horaria: 40h/a (30h)

EMENTA

Operagdes com numeros inteiros, operagdes com numeros racionais, equacdes do primeiro grau, equacdes do
segundo grau, razdo, proporgdo, regra de trés simples, regra de trés composta, juros simples e juros compostos.

PROGRAMA

Objetivos

+ Proporcionar condi¢g8es para que o aluno: conheca e utilize corretamente a linguagem matematica.

# Desenvolva a capacidade de analisar, relacionar, comparar e generalizar. Adquira os conhecimentos basicos,
a fim de possibilitar sua interagdo no ambiente de trabalho e com a sociedade em que vive.

¢ Aplicar os conteudos apresentados na resolucdo de situagGes problemas.

Bases Cientifico -Tecnoldgicas (Conteudos)

Operagdes com numeros inteiros
Operagdes com nimeros racionais
Razéo

Proporcdes

Regra de trés simples

Regra de trés composta
Porcentagem

Juro simples

Juro composto.

CoNoA~LOE

Procedimentos Metodolégicos
& DiscussGes em grupo, trabalhos em grupo, aulas expositivas, estudos de textos, dindmicas, filmes para

discussao.

Recursos Didaticos
e quadro branco ,Datashow, laboratério de informatica e biblioteca
Avaliacéo
+ Avaliagdes escritas e praticas
+ Observages procedimentais e atitudinais
+ Trabalhos individuais e em grupo (estudos dirigidos, pesquisas, projeto)
+ Apresentacdo dos trabalhos desenvolvidos.

Bibliografia Basica

& DANTE, L. R. Matematica — Contexto e Aplicagdo. Volume Unico, Séo Paulo: Atica,1999.

& |[EZZI, G. et. al. Fundamentos de matematica elementar. V.1,7..ed.Sdo Paulo: atual editora,

1985.

¢ LIMA, E.L.etal. A mateméatica do ensino médio. V. 2. Rio de Janeiro: Cole¢do do professor de matematica,
2001.

Bibliografia Complementar
Apostila elaborada pela equipe.
Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Auxiliar de Pessoal
Disciplina: Redacéo oficial Carga-Horaria: 40h/a (30h)

EMENTA

Topicos de gramatica, leitura e producéo de textos técnicos

Objetivos
Quanto a gramatica: Revisar superficialmente o conhecimento (tedrico e pratico) sobre as convencdes relacionadas
ao registro padréo escrito.
Quanto a leitura de textos escritos: Observar as caracteristicas dos diferentes géneros que permeiam a area do
Curso em questéo.
Quanto a producao de textos técnicos: produzir textos (representativos das atribuicdes do mercado que o aluno
sera inserido: curriculo, entrevista, textos técnicos), considerando a articulagdo coerente dos elementos linguisticos,
dos paragrafos e das demais partes do texto; a pertinéncia das informacdes e dos juizos de valor; e a eficacia
comunicativa.

Bases Cientifico -Tecnoldgicas (Contetidos)

Nocdes de variacao linguistica e da linguagem formal e técnica.
Convencdes ortograficas.
Noc0Bes de aposto e vocativo.
Estudo das caracteristicas dos géneros mais relacionados a area ( curriculo, entrevista, oficio, ata, entre outros).
Géneros textuais (especificamente comerciais e técnicos): elementos composicionais, tematicos, estilisticos e
programaticos.

Procedimentos Metodolégicos

Aulas expositivas e dialogadas, leitura dirigida, discusséo e exercicios com o auxilio das diversas tecnologias da
comunicacao e da informacao.

Recursos Didaticos
Quadro branco ,Datashow, laboratério de informatica e biblioteca

Avaliacédo

Continua por meio de atividades orais e escritas, individuais e em grupo.

Bibliografia Basica
BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacao da Presidéncia da Republica / Gilmar Ferreira Mendes e
Nestor José Forster Junior. — 2. ed. rev. e atual. — Brasilia : Presidéncia da Republica, 2002.
HOUAISS, Antbnio e VILLAR, Mauro de Salles. Minidicionario Houaiss da lingua portuguesa . 2. ed., Rio de
Janeiro: Objetiva, 2004.
MAIA, Lerson Fernando dos Santos; OLIVEIRA, Marcus Vinicius de Faria. Trabalhos académicos: principios,
normas e técnicas . Natal: CEFET/RN, 2006.
MAINGUENEAU, Dominique. Analise de textos de comunicacdo . Traducao de Cecilia P. de Souza e Silva, Décio
Rocha. 4. ed., S&o Paulo: Cortez, 2005.
SARMENTO, Leila Lauar e TUFANO, Douglas. Portugués : literatura, gramatica e producao de texto- volume Unico.
Moderna; 2007.
TERRA, Ernani. Curso pratico de gramatica . 3. ed., Sdo Paulo: Scipione, 1996.

Bibliografia Complementar

Software(s) de Apoio:
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ANEXO Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO ARTICULADOR

Curso: FIC em Auxiliar de Pessoal
Disciplina: Informatica basica Carga-Horaria: 40h/a (30h)

EMENTA

Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle e
impresséo, edi¢do de texto, planilha eletrénica, apresentacao eletrdnica e Internet.

PROGRAMA

Objetivos

e Identificar os componentes basicos de um computador.
e Iniciar o aluno no uso dos recursos da informética
e Capacitar o usuario a utilizar os recursos de edi¢édo de texto
¢ Inicializar e/ou aperfeigoar o aluno na utilizacéo dos recursos disponiveis na Internet
Bases Cientifico -Tecnoldgicas (Conteidos)
1. Hardware 6.6. Configuracdo da planilha para impresséo
1.1. Componentes basicos de um computador 6.7. Classificando e filtrando dados
2. Software 6.8. Utilizando formatacao condicional
2.1. Sistemas operacionais 6.9. Vinculando planilhas
2.2. Software aplicativo 6.10. Graficos
2.3. Antivirus 7. Fazendo uma apresentacao:
3. Sistemas Operacionais 7.1. desing da apresentagéo
3.1. Fundamentos e fun¢bes 7.2. utilizando listas
3.2. Sistemas operacionais existentes 7.3. formatacao de textos
(Windows e Linux) 7.4. insercdo de formas
3.3. Ligar e desligar o computador 7.5. insergédo de figuras
3.4. Utilizacao de teclado e mouse (aplicativo 7.6. insercdo de efeitos de som
para digitacdo e aplicativo para desenho) 7.7. insercdo de video
3.5. Area de trabalho (icones e menu de 7.8. insercao de gréaficos
programas) 7.9. configurar e utilizar slide mestre
4. Gerenciando pastas e arquivos 7.10. insercédo de hiperlinks.
4.1. Criar, excluir e renomear pastas 8. Como criar anotacdes de apresentacao
4.2. Copiar, recortar, mover e colar arquivos e 9. Ultilizar transicao de slides, efeitos e animacao.
pastas 10. Internet
4.3. Criar atalhos na area de trabalho 10.1. Acessando paginas;
4.4. Extens@es de arquivos (associar 10.2. Paginas de pesquisa — métodos de busca;
programas as extensdes dos arquivos) 10.3. Download de arquivos;
5. Painel de controle 10.4. Correio eletrdnico — mensagem de texto,
5.1. Configuragdes basicas arquivos anexos (envio e recebimento),
5.2. limite de tamanho e formato de arquivos;
6. Planilha eletrdnica 10.5. Paginas de redes sociais - conversa on-
6.1. Manipulando linhas e colunas line;
6.2. Manipulando células 10.6.Blogs.

6.3. Referéncia absoluta

6.4. Fazendo Férmula e aplicando fungdes

6.5. Formatando células

Procedimentos Metodolégicos
Aulas expositivas, aulas praticas em laboratério, estudos dirigidos com abordagem pratica, pesquisa na Internet.
Recursos Didaticos

Utilizacdo de quadro branco;
Computador;
projetor multimidia;
Videos.

Avaliacéo
e Avaliacdes praticas em laboratério
Bibliografia Basica
1. CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introducao a informatica. Sao Paulo : Pearson Prentice Hall, 2004.

Bibliografia Complementar
1. Tutoriais, apostilas e paginas da Internet.

Software(s) de Apoio:
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Curso: EIC em Auxiliar de Pessoal
Disciplina: Etica e cidadania Carga-Horaria: 40h/a (30h)

EMENTA
Concepcgles de ética e cidadania, suas interpelagdes e utilizagdo no cotidiano.

Objetivos
e Compreender o que é Etica e Cidadania e suas relacdes com a vida em sociedade.
Bases Cientifico -Tecnoldgicas (Contetdos)
Concepcao de ética;
Concepcéao de cidadania
Relagédo entre ética e cidadania
Etica e cidadania no cotidiano

Procedimentos Metodolégicos

Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, semindrios, leituras e producdo de textos e ainda
trabalhos individuais e de grupo.

Recursos Didaticos

Utilizacdo de quadro branco;
Kit multimidia,;
Biblioteca.

Avaliacédo
A avaliagdo sera continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A avaliagcao
considerara a participacdo do aluno nas atividades propostas

Bibliografia Basica
SECRETARIA de Educacdo Béasica - SED/MEC. Etica e cidadania: construindo valores na escola e na sociedade
[recurso eletronico]. Brasilia: MEC, 2007.

ELIN, Elizabeth; HERSHBERG, Eric. Construindo a democracia: direitos humanos, cidadania e sociedade na
América Latina. S&o Paulo: Edusp, 2006. 334 p. (Direitos Humanos ; v. 1).

BUFFA, Ester; ARROYO, Miguel; NOSELLA, Paolo. Educacgdo e cidadania: quem educa o cidadao?. 2. ed. Sao
Paulo: Cortez, 1988. 94 p. (Polémicas do nosso tempo, v. 23)

SEVERINO, Antdnio Joaquim. Filosofia da educagdo: construindo a cidadania. Sdo Paulo: FTD, 1994. 152 p.
(Colegéoaprender e ensinar)

Bibliografia Complementar

Software(s) de Apoio:
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ANEXO 11l - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO TECNOLOGICO
Curso: Formagcéo Inicial em Auxiliar de Pessoal
Disciplina: Administracdo de pessoal Carga-Horaria: 40h/a (30h)
EMENTA

O setor de gestdo de pessoas e a Legislacéo trabalhista brasileira

PROGRAMA
Objetivos
e Conhecer e compreender as leis trabalhistas vigentes no pais e o setor de pessoal

Bases Cientifico -Tecnoldgicas (Conteudos)
O setor de gestao de pessoas
Selec¢édo de pessoas
Legislacédo trabalhista brasileira
Remuneracao e jornadas de trabalho
Beneficios sociais concedidos aos trabalhadores (FGTS, férias, auxilios, 13° salario, entre outros)
Poder disciplinar do empregador

ok E

Procedimentos Metodoldgicos
e Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminarios, leituras e producao de textos e ainda
trabalhos individuais e de grupo.

Recursos Didaticos
e  Quadro branco, multimidia e internet.

Avaliacéo

A avaliagdo sera continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A Avaliacdo
considerara a participagdo do aluno nas atividades propostas.

Bibliografia
1. LORIO, Cecilia Soares. Manual de Administracédo de Pessoal. 12. Ed. Sdo Paulo: Editora SENAC. Sdo Paulo, 2008.
2. Consolidagéo das leis trabalhistas (DECRETO-LEI N.° 5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943) e suas alteracdes.
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Curso: Formagcéo Inicial em Auxiliar de Pessoal
Disciplina: Processos do setor de pessoal Carga-Horaria: 40h/a (30h)

EMENTA

Fluxos dos processos do setor do pessoal.

PROGRAMA
Objetivos
Apresentar uma visdo abrangente dos processos do setor de pessoal das empresas.

Bases Cientifico -Tecnoldgicas (Contetidos)
Admissao de empregados
Folha de pagamento
Célculo dos beneficios sociais
Processo de promog¢éo
Demisséo de empregados

arwNE

Procedimentos Metodo I6gicos

e Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminarios, leituras e producéo de textos e ainda
trabalhos individuais e de grupo.

Recursos Didaticos
Quadro branco, multimidia, internet e biblioteca.
Avaliacéo
A avaliagdo sera continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A
Avaliacdo considerara a participagdo do aluno nas atividades propostas.
Bibliografia
1. LORIO, Cecilia Soares. Manual de Administracdo de Pessoal. 12. Ed. Sdo Paulo: Editora SENAC. Séo
Paulo, 2008.

2. CHIAVENATO, ldalberto. Gestao de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas organizagées.
3.ed. Rio de Janeiro : Elsevier, 2010.




