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APRESENTACAO

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

Consubstancia-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filoséficos da pratica
educativa progressista e transformadora, nas bases legais da educacdo profissional e tecnoldgica
brasileira, explicitadas na LDB n2 9.394/96 e atualizada pela Lei n2? 11.741/08, e demais resolugdes que
normatizam a Educagdo Profissional brasileira, mais especificamente a que se refere a formacao inicial e
continuada ou qualificacao profissional.

Este curso de Formacao Inicial e Continuada em Auxiliar de Secretaria Escolar, na modalidade
presencial aspira “uma formacdo que permita a mudanca de perspectiva de vida por parte do aluno; a
compreensdo das relagdes que se estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliacdo de sua
leitura de mundo e a participacdao efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa forma,
almeja-se propiciar uma formacdao humana e integral em que o objetivo profissionalizante ndo tenha
uma finalidade em si, nem seja orientado pelos interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em
uma possibilidade para a construcdo dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e
RAMOS, 2005).

Este documento apresenta, portanto, os pressupostos tedricos, metodoldgicos e didatico-
pedagdgicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Projeto Politico-Pedagogico
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.
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1. IDENTIFICAGAO DO CURSO

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

Continuada (FIC) em Auxiliar de Secretaria Escolar, na modalidade presencial.

2. JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formacdo inicial e continuada é concebida como uma oferta educativa —
especifica da educacdo profissional e tecnoldgica — que favorece a qualificagdo, a requalificacdo e o
desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formacao.
Centra-se em ac¢Oes pedagodgicas, de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender a demandas
socioeducacionais de formacado e de qualificagdo profissional. Nesse sentido, consolida-se em iniciativas
que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizagdo quanto aperfeicoamento
profissional a cidaddaos em atividade produtiva ou ndo. Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas,
trazer de volta, ao ambiente formativo, pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e
gue necessitam dessa a¢do educativa para dar continuidade aos estudos.

Ancorada no conceito de politecnia e na perspectiva critico-emancipatdria, a formacao inicial e
continuada, ao se estabelecer no entrecruzamento dos eixos sociedade, cultura, trabalho, educacao e
cidadania, compromete-se com a elevac¢do da escolaridade, sintonizando formag¢dao humana e formacao
profissional, com vistas a aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnolédgicos e ético-
politicos, propicios ao desenvolvimento integral do sujeito.

A partir da década de noventa, com a publicacdo da atual Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
(Lei n2 9.394/96), a educacdo profissional passou por diversas mudancas nos seus direcionamentos
filosoficos e pedagoégicos, passa a ter um espago delimitado na prépria lei, configurando-se em uma
modalidade da educac¢do nacional. Mais recentemente, em 2008, as instituicdes federais de educagdo
profissional, foram reestruturadas para se configurarem em uma rede nacional de institui¢cGes publicas
de EPT, denominando-se de Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia. Portanto, tem sido
pauta da agenda de governo como uma politica publica dentro de um amplo projeto de expansdo e
interiorizacao dessas instituicdes educativas.

Nesse sentido, o IFRN ampliou sua atua¢do em diferentes municipios do estado do Rio Grande
do Norte, com a oferta de cursos em diferentes areas profissionais, conforme as necessidades locais.

No ambito do estado de Rio Grande do Norte, a oferta do Curso FIC em Auxiliar de Secretaria
Escolar, na modalidade presencial, aparece como uma opc¢ao para a formacdo de profissionais

qualificados, favorecendo a inser¢cdo no mundo do trabalho. A escassez de mao de obra qualificada e a
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crescente demanda do nosso estado por este tipo de profissional justificam a oferta do curso de
formacao inicial em Auxiliar de Secretaria Escolar.

Visando uma capacitacado inicial de pessoas que tenham concluido ou estejam cursando o ensino
fundamental, em situagdo de vulnerabilidade social, sejam pessoas de baixa renda ou estejam fora do
mercado de trabalho, o IFRN se propde, através do PRONATEC a formar profissionais capazes de realizar
atividades de Auxiliar de Secretaria Escolar Escolar, de forma a contribuir para o desenvolvimento de
acGes tecnicamente corretas na nos processos administrativos das instituicdes escolares com
sistematizagGes e procedimentos voltados para os servigos de secretaria.

Nessa perspectiva, o IFRN propde-se a oferecer o curso de formacdo inicial e continuada em
Auxiliar de Secretaria Escolar, na modalidade presencial, por entender que estara contribuindo para a
elevacdo da qualidade dos servigos prestados a sociedade, formando o Auxiliar de Secretaria Escolar,
através de um processo de apropriacdo e de producdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos,
capaz de contribuir com a formacao humana integral e com o desenvolvimento socioecon6mico da

regido articulado aos processos de democratizagao e justica social.

3. OBIETIVOS

O Curso de Formacdo Inicial em Auxiliar de Secretaria Escolar atividade administrativas
necessarias a efetivacao do tramite de servicos de apoio quanto a redacao oficial, administracao de
material e organizacao de documentos que dizem respeito a vida da Instituicdo em geral e de alunos, de

forma a contribuir para uma maior eficiéncia organizacional a fim do cumprimento de sua missdo social.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e Formar profissionais para atuarem na elaboracdo de correspondéncias oficiais, levantamentos
de materiais necessdrios aos trabalhos de uma secretaria escolar, administrarem materiais de
apoio e, o registro adequado da vida académica de alunos.

e Desenvolver conhecimentos tedricos e praticos sobre a legislagdo educacional de forma a

cumprir os registros administrativos em seu cumprimento.

4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar, na modalidade presencial, é destinado a
estudantes e/ou trabalhadores que estejam cursando ou tenham concluido o ensino fundamental, de
acordo com o Guia PRONATEC de Cursos FIC.

O acesso ao curso deve ser realizado por meio de processo de sele¢ao, conveniado ou aberto ao

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

O concluinte do Curso de Formacado Inicial e continuada em Auxiliar de Secretaria Escolar,

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 Apoio Educacional, de modo a desempenhar

as seguintes atividades:

Ser capaz de elaborar diferentes tipos de correspondéncias oficiais, realizar registros
especificos sobre a vida académica de alunos, utilizar materiais adequados a diferentes tipos
de situacdo administrativa e fazer o arquivamento adequado a cada caso.

Ter competéncia para atuar junto a administracdo institucional de forma a respeitar o
encaminhamento cronoldgico/temporal da confeccdo e recepgdo de documentos

importantes para a vida da organizagao.

Além das habilidades especificas da qualificagdo profissional, estes estudantes devem estar aptos a:

adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de
socializagdo humana em ambito coletivo e percebendo-se como agente social que intervém
na realidade;

saber trabalhar em equipe; e

ter iniciativa, criatividade e responsabilidade.

6. ORGANIZAGAO CURRICULAR

A organizacao curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacao

profissional em Auxiliar de Secretaria Escolar. Essa formacdo estd comprometida com a formacao

humana integral uma vez que propicia, ao educando, uma qualificacdo 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:

Nucleo fundamental: compreende conhecimentos de base cientifica do ensino
fundamental ou do ensino médio, indispensaveis ao bom desempenho académico dos
ingressantes, em fungao dos requisitos do curso FIC;

Nucleo articulador: compreende conhecimentos do ensino fundamental e da educagdo
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
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tecnologias de informagdo e comunicagao, tecnologias de organizacdo, higiene e seguranga
no trabalho, nog¢des basicas sobre o sistema da producdo social e relagdes entre tecnologia,
natureza, cultura, sociedade e trabalho.

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

A Figura 2 apresenta a representacao grafica do desenho e da organizagao 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
QUALIFICACAO
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 ndcleo articulador

Figura 1 — Representagdo grafica do desenho e da organizagdo curricular dos cursos FIC de qualificagdo profissional

Convém esclarecer que o tempo minimo de duragdo previsto, legalmente, para os cursos FIC é

estabelecido no Catalogo Nacional de Cursos FIC ou equivalente.
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6.1. ESTRUTURA CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar, na modalidade presencial, estd

organizada por disciplinas em regime modular, com uma carga-horaria total de 200 horas, e com

duracdo de 07 mddulos e aproximadamente quatro meses. 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 formacdo de uma base de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, bem

como a aplicacao de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma area profissional, contribuindo

para uma formacao técnico-humanistica.

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

Numero de aulas Carga-horéria
, semanal por tota
MODULOS/DISCIPLINAS eriodo/més
10 | 20 | 30 | g0 | PO o0
aula
Nicleo Fundamental
Redacao oficial 6 30
Subtotal de carga-horaria do nucleo fundamental 6 30
Nucleo Articulador
Informatica Basica 6 30
Subtotal de carga-horaria do nucleo articulador 6 30
* Devem ser contempladas disciplinas com esse perfil, de
acordo com o eixo do curso
Nucleo Tecnoldgico
Legislacao educacional 6 30
Os funcionarios da escola como educadores 5 20
Técnicas de organizagao e arquivamento de documentos 7 30
Relagbes interpessoais 6 4 40
Administracdao de materiais 5 20
Subtotal de carga-hordria do nticleo tecnolégico 6 12 6 9 140
| Total de carga-horaria de disciplinas | 12 | 12 | 12 | 9 | | 200 |

TOTAL DE CARGA -HORARIA DO CURSO

Observagdo: A hora-aula considerada possui 60 minutos.

10
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6.2. DIRETRIZES PEDAGOGICAS

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

Considera-se a aprendizagem como um processo de constru¢cdao 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 percepgbes e convicgdes acerca dos processos sociais e 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 diagndstica 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 METODOLOGICOS

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:

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

realizadas;

11
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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)construgao 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 pedagdgico 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 laboratdrios), 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 situa¢des reais de vida;

7. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Na avaliagdo da aprendizagem, como um processo continuo e cumulativo, sdo assumidas as
funcbes 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 avang¢os, como também que busca promover a interagdo
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.

A assiduidade diz respeito a frequéncia didria as aulas tedricas e praticas, aos trabalhos

escolares, aos exercicios de aplicagdo e a realizagdo das atividades.

12
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O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo e processual do
estudante, com vista aos resultados alcancados 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 observacdo processual e registro das atividades;

e avaliacdes escritas em grupo e individual;

e producdo de portfdlios;

e relatos escritos e orais;

e relatdrios 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 pedagdgico de curso, compreende-se o aproveitamento de estudos
como a possibilidade de aproveitamento de disciplinas estudadas em outro curso de educacgdo
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 alcancar 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 certificagdo de conhecimentos,
adquiridos através de experiéncias vivenciadas previamente ao inicio do curso, sdo tratados pela

Organizacdo Didatica do IFRN.

9. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

As instalagGes disponiveis para o curso deverdo conter: salas de aula, biblioteca, laboratério de
informatica, sala dos professores e banheiros.
A biblioteca deverd propiciar condigdes necessarias para que os educandos dominem a leitura,

refletindo-a em sua escrita.

13



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

Os docentes e alunos matriculados no curso também poderao 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 Pedagogia 02
Graduacdo em Psicologia 01
Graduac¢do em Arquitetura e Urbanismo 01
Graduacdo na area de Informatica 01
Licenciatura em Letras 01
Licenciatura plena em Letras com habilitacdo em inglés 01
Total de professores necessarios 08

Quadro 3 — Pessoal técnico-administrativo necessario ao funcionamento do curso.

| Descri¢ao | Qtde.
Apoio Técnico

Profissional de nivel superior na drea de Pedagogia, para assessoria técnico-pedagdgica
ao coordenador de curso e aos professores, no que diz respeito a implementacdo das

politicas educacionais da Instituicdo e o acompanhamento pedagdgico do processo de 01
ensino e aprendizagem.

Profissional técnico de nivel médio/intermediario na area de Informatica para manter, 01
organizar e definir demandas dos laboratdrios de apoio ao Curso.

Profissional técnico de nivel médio/intermediario na area de Eletrotécnica para manter, 01

organizar e definir demandas dos laboratdrios de apoio ao Curso.
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
secretaria do Curso.

Total de técnicos-administrativos necessarios 06

02

11. CERTIFICADOS

ApOds a integralizacdao dos componentes curriculares do curso de formagao inicial e continuada
ou qualificagdo profissional em Auxiliar de Secretaria Escolar, na modalidade presencial, serd conferido

ao egresso o Certificado de Auxiliar de Secretaria Escolar.
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ANEXO | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL

Curso: FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar
Disciplina: Redagao oficial Carga-Horaria: 30h

EMENTA

Redagdo oficial de documentos relacionados a secretaria escolar

PROGRAMA

Objetivos

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
Desenvolvimento da leitura e escrita de documentos oficiais educacionais: atas, declaragdes, certiddes,
Oficios, memorandos( abertura, fecho, clareza e coeréncia)
Os pronomes de tratamento e sua aplicagdo na redagdo oficial
Siglas e abreviagoes.

PONE

Procedimentos Metodoldgicos

(Detalhar, descrevendo as disciplinas associadas, as necessidades de aulas externas e o desenvolvimento de projetos
interdisciplinares, inclusive projetos integradores)

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

Avaliagao

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

Bibliografia Basica

1. MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicagado criativa. 17. ed. S3o Paulo: Atlas, 2004.
2. FERREIRA, Reinaldo Mathias. Correspondéncia comercial e oficial: com técnicas de redacdo. 14. ed. S3o Paulo: Atica, 1999.
Bibliografia Complementar

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

Curso: FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar
Disciplina: Informatica basica

EMENTA

Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle e impressdo, edigdo de
texto, planilha eletrénica, apresentagdo eletronica e Internet.

PROGRAMA

Carga-Horaria: 30h

Objetivos
Identificar os componentes basicos de um computador;
Iniciar o aluno no uso dos recursos da informatica;

Capacitar o usudrio a utilizar os recursos de edigado de texto, planilha e apresentagado eletronica;
Inicializar e/ou aperfeigoar o aluno na utilizagdo dos recursos disponiveis na Internet.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

1. Hardware 9.9. configurar e utilizar slide mestre
1.1. Componentes basicos de um computador 9.10. insergdo de hiperlinks.
2. Software 10. Como criar anotag¢Oes de apresentagdo
2.1. Sistemas operacionais 11. Utilizar transigdo de slides, efeitos e animagdo.
2.2. Software aplicativo 12. Internet
2.3. Antivirus 12.1. Acessando paginas;
3. Sistemas Operacionais 12.2. Paginas de pesquisa — métodos de busca;
3.1. Fundamentos e fungGes 12.3. Download de arquivos;
3.2. Sistemas operacionais existentes (Windows e 12.4. Correio eletrénico — mensagem de texto,
Linux) arquivos anexos (envio e recebimento), limite
3.3. Ligar e desligar o computador de tamanho e formato de arquivos;
3.4. Utilizagdo de teclado e mouse (aplicativo para 12.5. Paginas de redes sociais - conversa on-line;
digitagdo e aplicativo para desenho) 12.6. Blogs.
3.5. Area de trabalho (icones e menu de
programas)
4. Gerenciando pastas e arquivos
4.1. Criar, excluir e renomear pastas
4.2. Copiar, recortar, mover e colar arquivos e
pastas
4.3. Criar atalhos na 4rea de trabalho
4.4, ExtensOes de arquivos (associar programas as
extensdes dos arquivos)
5. Painel de controle

L ®

5.1. Configuragdes basicas
Editor de textos

6.1. Cursor de inser¢do

6.2. Digitando um texto

6.3. Formatando um texto

6.4. Configurando pagina

6.5. Inserindo figuras em um texto

Planilha eletrénica
7.1. Manipulando linhas e colunas
7.2. Manipulando células
7.3. Formatando células
7.4. Configuracdo da planilha para impressdo
7.5. Classificando e filtrando dados
Graficos
Fazendo uma apresentagdo:

9.1. desing da apresentagdo
9.2. utilizando listas

9.3. formatagdo de textos

9.4. insergdo de formas

9.5. inserc¢do de figuras

9.6. inserc¢do de efeitos de som
9.7. inserg¢do de video

9.8. inserc¢do de graficos
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Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas, aulas praticas em laboratério, estudos dirigidos com abordagem pratica, pesquisa na Internet.
Recursos Didaticos
Utilizagdo de quadro branco;
Computador;
projetor multimidia;
Videos.

Avaliagao
e AvaliagGes praticas em laboratdrio
Bibliografia Basica
1. CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introdugdo a informatica. Sdo Paulo : Pearson Prentice Hall, 2004.

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

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

Curso: FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar
Disciplina: Legislagao educacional Carga-Horaria: 30h

EMENTA

E

ducagdo brasileira na constituicdo federal, LDB principios e fins, Diretrizes curriculares nacionais para a Educagdo basica e

plano municipal de Educagdo.

PROGRAMA

Objetivos
Conhecer, compreender e discutir a estrutura e o funcionamento da educagdo brasileira em seus diferentes niveis e
modalidades nos marcos da Constituicdo Federal (1988), da LDB 9394/96 e das Diretrizes Curriculares Nacionais para
Educagdo Basica.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
1. AEducagdo Brasileira na Constituicdo Federal de 1988
2. A LDB9394/96: Principios e fins; niveis e modalidades; as competéncias dos poderes (Unido, Estados e Municipios) na
organizagdo da educagdo; a gestdo; o financiamento; a formagao dos profissionais; os sistemas de avaliagdo.
3. Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo Basica
4. O Plano Municipal de Educagdo

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

Recursos Didaticos
Quadro branco ,Datashow, internet e biblioteca.

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

Bibliografia

1. LDBinterpretada: diversos olhares se entrecruzam. 8. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2003.

2. FREIRE, Paulo.Pedagogia da autonomia: saberes necessarios a pratica educativa. 31. ed. Sdo Paulo: Paz e Terra, 1997. 148 p.
(Colegdo Leitura).

3. SEVERINO, Ant6nio Joaquim, Pimenta, Selma Garrido.Educagdo escolar: politicas, estrutura e organizagdo. 4. ed. Sdo Paulo, SP:
Cortez, 2007. 408 p. (Colegdo docéncia em formagao).

4. LIBANEO, José Carlos; OLIVEIRA, Jodo Ferreira de; TOSCHI, Mirza Seabra.Educacdo escolar: politicas, estrutura e organizacdo. 6.
ed. Sdo Paulo: Cortez, 2008.. (Docéncia em formagdo).
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Curso: FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar
Disciplina: Os funcionarios da escola como educadores Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Fungdo social da escola, o funcionario como educador e o seu papel ao longo da histdria.

PROGRAMA

Objetivos
Apresentar uma visao abrangente do Projeto politico pedagdgico, como subsidio para praticas profissionais que visam a construgao
coletiva e autbnoma da escola.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
A funcao social da escola.
.A construcao identitaria dos funcionarios ao longo da histéria.
O funciondrio como educador.
O papel do funciondrio na gestdo escolar.

PwnNnpE

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

Recursos Didaticos

Quadro branco ,Datashow, internet e biblioteca.

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

Bibliografia
1. BRASIL. Funcionarios de escolas: cidad3os, educadores, profissionais e gestores. Jodo Ant6nio Cabral. SEB/MEC/UNB/CEAD.
Brasilia, 2005.
2. SAVIANI, Dermeval. Escola e Democracia. 34 ed. Revista. Campinas,SP:Autores Associados, 2001.
3. PEREZ GOMEZA. I. As funcBes sociais da escola: da reprodugdo a construcéo critica do conhecimento e da experiéncia. In.
GIMENO SACRISTAN, J. ; PEREZ GOMEZ, A. I. Compreender e transformar o ensino. 4 ed. Porto Alegre: Artmed, 1998.
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Curso: FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar
Disciplina: Técnicas de organizacdo e arquivamento de documentos Carga-Hordaria: 30h

EMENTA

Conceitos de arquivamento, gestdo e organizagdo dos documentos, assim como seu prazo de guarda e sua conservagao
preventiva.

PROGRAMA

Objetivos
. Dominar as técnicas e procedimentos requeridos para organizagdo e arquivamento de documentos.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
Conceitos fundamentais e classificagdo dos arquivos e documentos
Gestdo dos documentos e organizagdo do arquivo
Ciclo vital, valor e prazo de guarda dos documentos.
Métodos de arquivamento.
Conceitos de preservagao, conservagao e restauragao dos documentos.
Procedimentos Metodolégicos
Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentagao dos slides.

vhwn e

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e Video.

Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica
1. PAES, Heloisa de Almeida. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Fundagao Getulio Vargas, 2004.
2. SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2006.
3. BRASIL. Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre politica de arquivos publicos e privados. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_a3/Leis/L8159.htm>. Acesso em: 19 mar. 2012.

4. CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservagdo preventiva em arquivos e bibliotecas. Sdo Paulo: Arquivo do Estado

e Imprensa Oficial, 2000. (Projeto Como Fazer, v. 5).

Bibliografia Complementar
1. MACHADO, Helena Corréa; CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Como implantar arquivos publicos municipais. Sdo Paulo:
Arquivo do Estado, 1999. 88 p. (Projeto como fazer; v. 3)
2. SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2006.

Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar
Disciplina: Relac¢des interpessoais Carga-Hordria: 40h

EMENTA

Processo de desenvolvimento humano, relagdes e praticas educativas e relagdes interpessoais na escola.

PROGRAMA

Objetivos
e Apresentar aspectos do desenvolvimento psicoldgico que permitam uma reflexao sobre a importancia da
participacao de todos os atores no processo educativo.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
Processo de desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, fase adulta e velhice.
Relagbes e praticas pedagdgicas educativas na escola.
RelagBes interpessoais na perspectiva da construgao coletiva na educacao.
Desenvolvimento afetivo e cognitivo.

PwNPE

Procedimentos Metodoldgicos e Recursos Didaticos
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, Datashow, internet e biblioteca.
Avaliagao

A avaliacao serd continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A
Avaliacao considerara a participacao do aluno nas atividades propostas.

Bibliografia
1. COLL, César; CESAR COLL, Alvaro Marchesi, Jests Palacios.Desenvolvimento psicolégico e educacio:
psicologia evolutiva. 2. ed. Porto Alegre: Artmed, 2004.
2. COLL, César; DIHEL, Emilia de Oliveira.Aprendizagem escolar e constru¢do do conhecimento. Porto
Alegre, RS: Artes Médicas, 1994.
3. MESTRES, Mariana Miras; GONI, Javier Onrubia; GALLART, Isabel Solé.Psicologia da educacdo. Porto
Alegre: Artmed, 1999. 209 p. il. ISBN 978-85-7307-601-1.
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Curso: FIC em Auxiliar de Secretaria Escolar
Disciplina: Administragdao de materiais Carga-Hordaria: 20h

EMENTA

Planejamento e suprimento de materiais, organizagdes, recursos, classificacdo e armazenamento,
patrimdnio escolar e principio de gestao ambiental e sustentabilidade.

PROGRAMA

Objetivos

Adquirir conhecimentos e desenvolver habilidades relacionadas as dimensdes técnicas e pedagdgicas
da administracao de materiais no ambiente escolar, a fim, sobretudo, de constituir a cultura do uso
planejado e racional dos recursos.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
As organizag0es e seus recursos.
Planejamento e Suprimento de Materiais: tempo, quantidade, qualidade e custo.
Classificacdo e Armazenamento de Material.
Patrimonio Escolar.
Arranjo fisico das instalacoes.
Principios de Gestdao Ambiental e Sustentabilidade

ok wNE

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminarios, leituras e producdo de textos e
ainda trabalhos individuais e de grupo.
Recursos Didaticos
e quadro branco, Datashow, internet e biblioteca.
Avaliagao
A avaliagdo serad continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A
avalia¢do considerard a participacao do aluno nas atividades propostas.

Bibliografia Basica

1. CHIAVENATO, Idalberto.Administracao de materiais: uma abordagem introdutéria. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2005. 174 p. il. ISBN 85-352-1873-4.

2. DIAS, Marco Aurélio P..Administracao de materiais: principios, conceitos e gestao. 6. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2010. 346 p. il. ISBN 978-85-224-5617-8.

3. DIAS, Marco Aurélio P..Administracao de materiais: resumo da teoria, questdes de revisao,
exercicios, estudo de caso. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1993. 270 p. il. ISBN 85-224-0594-8.

4. MARTINS, Petrénio Garcia; ALT, Paulo Renato campos..Administracao de materiais e recursos
patrimoniais. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, c2006. 441 p. il. ISBN 85-02-05600-X.

5. POZO, Hamilton.Administracdo de recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem logistica. 6.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 210 p. il. ISBN 978-85-224-5901-8.

6. SERVICO Nacional de Aprendizagem Comercial. Administracdo de material e patriménio. Rio de
Janeiro: Senac Nacional, 1996. 49 p. il. ISBN 85-85746-14-9.

Bibliografia Complementar

Software(s) de Apoio:




. . . INSTITUTO FEDERAL DE

. . EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
RIO GRANDE DO NORTE

Projeto- Pedagogico-do-Curso-

de Formacdao- Iniciols

eContinnmadaow Qualificacdo

Profissional emv

Auxidiowr de Arquivo-

na modalidade presencial

\www.ifrn.edu.hr

(00

REDE FEDERAL
DE EDUCACAO
PROFISSIONAL
ETECNQNI:_OGICA




Projeto-Pedagdgico-do-Curso
de Formacdio- Iniciol e Continuadaow

OvialifiomotioProfiasonad
Auwxilionr de Arquivo-

nav modolidade presenciol

Eiro-Tecnoldgico: Gestido-e Negdcioy

Projeto aprovado pela Deliberagdo N2 xx/20xx-CONSEPEX/IFRN, de xx/xx/20xx e
homologado pela Resolucdo N2 xx/20xx-CONSUP/IFRN, de xx/xx/20xx.



Belchior de Oliveira Rocha
REITOR

Anna Catharina da Costa Dantas
PRO-REITORA DE ENSINO

Wyllys Abel FarkattTabosa José Yvan Pereira Leite
PRO-REITOR DE EXTENSAO PRO-REITOR DE PESQUISA

COMISSAO DE ELABORACAO/SISTEMATIZACAO
Jean Carlos da Silva Galdino
Ticiana Patricia da Silveira Silva Coutinho
Fabiana Teixeira Marcelino
Filipe de Oliveira Quintais
Juliana Rangel Barbosa
Déborah Vieira de Alencar Maia
André Gustavo Duarte de Almeida
José Soares Batista Lopes
Alvaro Hermano da Silva
Antonio Henrique Nepomuceno Coelho
Carlos Alberto de Negreiro

COORDENACAO PEDAGOGICA
laponira da Silva Rodrigues
Ticiana Patricia da Silveira Silva Coutinho

REVISAO TECNICO-PEDAGOGICA
Ana Lucia Pascoal Diniz
Anna Catharina da Costa Dantas
Francylzannyde Brito Barbosa Martins
Luisa de Marilac de Castro Silva
Nadja Maria de Lima Costa
Rejane Bezerra Barros

COLABORACAO
Kelly Lucy da Costa
Danielle Silva de Lucena

REVISAO LINGUISTICO-TEXTUAL



Curso FIC em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial
IFRN, 2012

SUMARIO
APRESENTACAO 5
1. IDENTIFICACAO DO CURSO 6
2. JUSTIFICATIVA 6
3. OBIJETIVOS 8
4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO 8
5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO 8
6. ORGANIZACAO CURRICULAR 9
6.1. ESTRUTURA CURRICULAR 10
6.2. DIRETRIZES PEDAGOGICAS 11
6.3. INDICADORES METODOLOGICOS 12
7. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM 13
8. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DE CERTIFICACAO DE CONHECIMENTOS 14
9. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 14
10. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO 15
11. CERTIFICADOS 15
REFERENCIAS 16
ANEXO | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL 17
ANEXO Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO ARTICULADOR 18

ANEXO 1Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO TECNOLOGICO 20




Curso FIC em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial
IFRN, 2012

APRESENTACAO

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

Consubstancia-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filoséficos da pratica
educativa progressista e transformadora, nas bases legais da educacdo profissional e tecnoldgica
brasileira, explicitadas na LDB n2 9.394/96 e atualizada pela Lei n2? 11.741/08, e demais resolugdes que
normatizam a Educagdo Profissional brasileira, mais especificamente a que se refere a formacéo inicial e
continuada ou qualificacao profissional.

Este curso de Formacao Inicial e Continuada em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial
aspira “uma formacgdo que permita a mudanca de perspectiva de vida por parte do aluno; a
compreensdo das relagdes que se estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliacdo de sua
leitura de mundo e a participacdao efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa forma,
almeja-se propiciar uma formacdao humana e integral em que o objetivo profissionalizante ndo tenha
uma finalidade em si, nem seja orientado pelos interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em
uma possibilidade para a construcdo dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e
RAMOS, 2005).

Este documento apresenta, portanto, os pressupostos tedricos, metodoldgicos e didatico-
pedagdgicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Projeto Politico-Pedagogico
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.
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1. IDENTIFICAGAO DO CURSO

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

Continuada (FIC) em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial.

2.  JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formacao inicial e continuada é concebida como uma oferta educativa
— especifica da educacdo profissional e tecnolédgica — que favorece a qualificacdo, a requalificacdo e o
desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formacao.
Centra-se em ag¢Oes pedagodgicas, de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender a demandas
socioeducacionais de formacado e de qualificagdo profissional. Nesse sentido, consolida-se em iniciativas
que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizagdo quanto aperfeicoamento
profissional a cidaddaos em atividade produtiva ou ndo. Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas,
trazer de volta, ao ambiente formativo, pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e
gue necessitam dessa a¢do educativa para dar continuidade aos estudos.

Ancorada no conceito de politecnia e na perspectiva critico-emancipatdria, a formacao inicial e
continuada, ao se estabelecer no entrecruzamento dos eixos sociedade, cultura, trabalho, educacao e
cidadania, compromete-se com a elevac¢do da escolaridade, sintonizando formag¢dao humana e formacao
profissional, com vistas a aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnolédgicos e ético-
politicos, propicios ao desenvolvimento integral do sujeito.

A partir da década de noventa, com a publicacdo da atual Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
(Lei n2 9.394/96), a educacdo profissional passou por diversas mudancas nos seus direcionamentos
filosoficos e pedagégicos, passa a ter um espacgo delimitado na prépria lei, configurando-se em uma
modalidade da educac¢do nacional. Mais recentemente, em 2008, as instituicdes federais de educagdo
profissional, foram reestruturadas para se configurarem em uma rede nacional de institui¢cGes publicas
de EPT, denominando-se de Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia. Portanto, tem sido
pauta da agenda de governo como uma politica publica dentro de um amplo projeto de expansdo e
interiorizacao dessas instituicdes educativas.

Nesse sentido, o IFRN ampliou sua atua¢do em diferentes municipios do estado do Rio Grande
do Norte, com a oferta de cursos em diferentes areas profissionais, conforme as necessidades locais.

No ambito do estado de Rio Grande do Norte, a oferta do Curso FIC em Auxiliar de Arquivo, na
modalidade presencial, aparece como uma op¢do para a atualizacdo e a formacdo de profissionais

qualificados, favorecendo a (re)inser¢do no mundo do trabalho e atuagdo em instituicdes publicas
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eprivadas. A escassez de mao de obra qualificada e a crescente demanda do nosso estado por este tipo
de profissional justificam a oferta do curso de formacao inicial em Auxiliar de Arquivo.

Visando uma capacitagdo inicial de alunos com ensino fundamental incompleto, em situagao de
vulnerabilidade social, sejam pessoas de baixa renda ou fora do mercado de trabalho, o IFRN se propde,
através do PRONATEC a formar profissionais capazes de realizar atividades na area de Gestdo e
Negdcios, de modo que possam ser inserido no mercado de trabalho, podendo atuar em instituicdes
publicas e/ou privadas na gestdo documental, durante o ciclo vital dos documentos.

Os arquivos se tornaram setores fundamentais dentro das instituicdes, sejam essas, publicas
ou privadas. Mas, em sua maioria ndo recebem o tratamento adequado, servindo apenas de
depdsito de documentos. A importancia da informacdo para as instituicGes na tomada de decisao
diz respeito a sua precisdo e recuperagdao em tempo habil, o que determina o sucesso de uma
empresa. Sendo assim, um arquivo que possui sua documentagdo organizada e em um bom estado
de conservacgao tende a facilitar o acesso do usudrio a informacdo desejada.

Para tanto, é necessario que exista uma politica de conservacdo de documentos nas
instituicdes, para que as informagdes contidas nos documentos possam ser acessadas por um longo
periodo.

O curso de Auxiliar de Arquivo ird capacitar o egresso a se colocar no mercado de trabalho
atuando em uma drea de franco crescimento que é a gestdo documental. Atualmente, um dos mais
graves problemas que se coloca ao funcionamento de qualquer servico relaciona-se com a organiza¢ao
dos arquivos. Vivemos em uma época em que a informacdo e os respectivos suportes documentais, sdo
fundamentais para o funcionamento administrativo de cada servico. Deste modo, essa informacdo so
terd utilidade e sé cumprird a missao, se estiver ordenada, classificada e arrumada devidamente, de
forma a possibilitar uma consulta rdpida e certa, perante as solicitagdes técnicas e administrativas do dia
a dia.

Nessa perspectiva, o IFRN propde-se a oferecer o curso de formacdo inicial e continuada em
Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, por entender que estard contribuindo para a eleva¢do da
qualidade dos servigos prestados a sociedade, formando o Auxiliar de Arquivo, através de um processo
de apropriacdo e de producdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, capaz de contribuir com a
formacdo humana integral e com o desenvolvimento socioeconémico da regido articulado aos processos

de democratizacao e justica social.
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3. OBIETIVOS

O Curso de Formagdao em Auxiliar de Arquivo tem como objetivo geral: Formar profissionais
capazes de gerenciar a informacgdo, produzida em func¢do das atividades de organiza¢Ges publicas,
privadas e pessoas fisicas, capacitando-os para o planejamento, organiza¢do e coordenacao de servicos
e instituicGes arquivisticas.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e Formar profissionais para atuar no arquivamento de documentos em instituicdes publicas e/ou
privadas.

e Fornecer conhecimentos tedricos para que o egresso do curso possa atuar na trajetdria do
documento durante seu ciclo vital.

e Capacitar o aluno para atuar na conservacgao e preservacdo dos documentos.

4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, é destinado a estudantes e/ou
trabalhadores que tenham o ensino fundamental incompleto de acordo com o catdlogo de cursos FIC do
MEC.

O acesso ao curso deve ser realizado por meio de processo de selecdo, conveniado ou aberto ao

publico, para o primeiro médulo do curso.

5.  PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

O estudante egresso do curso FIC em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, deve ter
demonstrado avan¢os na aquisicdio de seus conhecimentos basicos, estando preparado para dar
continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista da qualificacdo profissional, deve estar qualificado
para atuar nas atividades relativas a drea do curso para que possa desempenhar, com autonomia, suas
atribuicbes, com possibilidades de (re)insercdo positiva no mundo trabalho.

Dessa forma, ao concluir a sua qualificacdo profissional, o egresso do curso de Auxiliar de
Arquivo devera demonstrar um perfil que lhe possibilite:

e Ser capaz de ajudar organizar e armazenar os documentos produzidos e recebidos por uma

instituicdo para a realizacdo de consultas futuras pela sua administragdo, quando se

tornarem necessarias.
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Ter competéncia para atuar junto a administracdo institucional de forma a respeitar o
encaminhamento cronoldgico/temporal da confeccdo e recep¢do de documentos

importantes para a vida da organizacgao.

Além das habilidades especificas da qualificacdo profissional, estes estudantes devem estar

aptos a:

adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de
socializagdo humana em ambito coletivo e percebendo-se como agente social que intervém
na realidade;

saber trabalhar em equipe; e

ter iniciativa, criatividade e responsabilidade.

6. ORGANIZAGAO CURRICULAR

A organizacdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacdo

profissional em Auxiliar de Arquivo. Essa formacgdo estd comprometida com a formag¢dao humana integral

uma vez que propicia, ao educando, uma qualificacdo laboral relacionando curriculo, trabalho e

sociedade.

Dessa forma, com base nos referenciais que estabelecem a organizacao por eixos tecnolégicos,

os cursos FIC do IFRN estdo estruturados em nucleos politécnicos segundo a seguinte concepcao:

Nucleo fundamental: compreende conhecimentos de base cientifica do ensino
fundamental ou do ensino médio, indispensdveis ao bom desempenho académico dos
ingressantes, em fung¢do dos requisitos do curso FIC;

Nucleo articulador: compreende conhecimentos do ensino fundamental e da educacgado
profissional, traduzidos em conteldos de estreita articulagdo com o curso, por eixo
tecnoldgico, representando elementos expressivos para a integragdo curricular. Pode
contemplar bases cientificas gerais que alicercam suportes de uso geral tais como
tecnologias de informag¢do e comunicacdo, tecnologias de organizagao, higiene e seguranca
no trabalho, noc¢des basicas sobre o sistema da producdo social e relacdes entre tecnologia,
natureza, cultura, sociedade e trabalho.

Nucleo tecnolégico: compreende conhecimentos de formacgdo especifica, de acordo com o
campo de conhecimentos do eixo tecnolégico, com a atuagdo profissional e as
regulamentacGes do exercicio da profissdo. Deve contemplar outras disciplinas de

qualificacdo profissional ndo contempladas no nucleo articulador.

A Figura 2 apresenta a representacao grafica do desenho e da organizacdo curricular dos cursos

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

pressupostos do curriculo integrado.

CURSO FIC DE
QUALIFICACAO
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 ndcleo articulador

Figura 1 — Representagdo grafica do desenho e da organizagdo curricular dos cursos FIC de qualificagdo profissional

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 Arquivo, na modalidade presencial, esta
organizada por disciplinas em regime modular, com uma carga-horaria total de 160 horas, e com
duragdo de 11mddulos, na proporg¢do de 1méspara cada dois mddulos. 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 formacdo de uma base de conhecimentos cientificos e tecnolédgicos, bem

10
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como a aplicagdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma area profissional, contribuindo

para uma formacéao técnico-humanistica.

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

Numero de aulas semanal | Carga-horaria
MODULOS/DISCIPLINAS Boesiogojnes Horat/"ta'
1¢ 20 32 40 aula Hora
Nucleo Fundamental
Leitura e Producgdo de Texto 5 20
Subtotal de carga-horaria do nucleo fundamental 5 20
Nucleo Articulador
Informatica Basica 5 20
Etica e Cidadania 2 10
Subtotal de carga-horaria do nucleo articulador 7 30
Nucleo Tecnoldgico
Conceitos fundamentais e classificagdo dos arquivos e 5 20
documentos
Gestdo de documentos e organizacdao do arquivo 2 10
Arquivo corrente e Intermediario 2 10
Métodos de Arquivamento 2 10
Tabela de temporalidade 5 20
Arquivo Permanente 5 20
Conservagao preventiva 2 10
Legislagdo Arquivista 5 10
‘ Total de carga-horaria de disciplinas \ 12 \ 11 \ 12 \ 5 | 160 |

TOTAL DE CARGA-HORARIA DO CURSO

Observagdo: A hora-aula considerada possui 60 minutos.

6.2. DIRETRIZES PEDAGOGICAS

Este projeto pedagdgico de curso deve ser o norteador do curriculo no Curso FICem Auxiliar de

Arquivo, na modalidade presencial. Caracteriza-se, portanto, como expressdo coletiva, devendo ser

avaliado periddica e sistematicamente pela comunidade escolar, apoiados por uma comissdo 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,

11
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tecnoldgicas, sociais e culturais. Entretanto, as possiveis alteracées poderdo ser efetivadas mediante
solicitacdo aos conselhos competentes.

Considera-se a aprendizagem como aprendizagem um processo de construgcdo 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 percepcbes e convicgdes acerca dos processos
sociais e os do trabalho, construindo-se como cidadaos 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 gestdao 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 daavaliacdo como processo.

6.3. INDICADORES METODOLOGICOS

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 pressupdem procedimentos
didatico-pedagdgicos que auxiliem os alunos nas suas construg¢Bes intelectuais, procedimentais e
atitudinais, tais como:

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;

12
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e utilizar recursos tecnoldgicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as atividades
pedagdgicas;

e disponibilizar apoio pedagdgico 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 transformacao 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
funcbes 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 avang¢os, como também que busca promover a interagdo
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.

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 alcancados 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 avaliacdo da aprendizagem escolar:
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e observagdo processual e registro das atividades;

e avaliagBes 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 pedagdgico 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 alcancar 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 certificagdo de conhecimentos,
adquiridos através de experiéncias vivenciadas previamente ao inicio do curso, sdo tratados pela

Organizacdo Didatica do IFRN.

9. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

As instalagGes disponiveis para o curso deverdo conter: salas de aula, biblioteca, laboratério de
informatica, sala dos professores e banheiros.

A biblioteca deverd propiciar condigdes 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.
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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.

Descri¢ao Qtde.
Professor com licenciatura plena em Matematica 01
Professor com licenciatura plena em Lingua Portuguesa 01
Professor com graduacdo na area de Informatica 01
Professor com graduacdo na area de Arquivologia e Biblioteconomia 02
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 drea de Pedagogia, para assessoria técnico-pedagdgica
ao coordenador de curso e aos professores, no que diz respeito implementac¢do das

politicas educacionais da Instituicdo e o acompanhamento pedagdgico do processo de 01
ensino e aprendizagem.

Profissional técnico de nivel médio/intermediario na drea de Informatica para manter, 01
organizar e definir demandas dos laboratdrios de apoio ao Curso.

Profissional técnico de nivel médio/intermediario na area de Eletrotécnica para manter, 01

organizar e definir demandas dos laboratdrios de apoio ao Curso.
Apoio Administrativo

Profissional de nivel superior na drea administrativa para apoio as a¢des educacionais. 01
Profissional de nivel médio para prover a organizagdo e o apoio administrativo da
secretaria do Curso.

Total de técnicos-administrativos necessarios 06

02

11. CERTIFICADOS

ApOds a integralizagdao dos componentes curriculares do curso de formagao inicial e continuada
ou qualificagcdo profissional em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial, sera conferido ao egresso

o Certificado de Auxiliar de Arquivo.
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. Decreto N2 5.154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta o § 22 do art. 36 e os arts. 39 a 41 da
Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional, e
da outras providéncias. Brasilia/DF: 2004.

. Presidéncia da Republica. Decreto Federal n° 5.840 de 13 de julho de 2006. Institui o PROEJA
no Territério Nacional. Brasilia: <http://www4.planalto.gov.br/legislacao/legislacao-
1/decretosl/decretos1/2006> acesso em 15 de margo de 2011.

. Presidéncia da Republica. Regulamentac¢do da Educacdo a Distancia. Decreto Federal n° 5.622
de 19 de dezembro de 2005. <http://www4.planalto.gov.br/legislacao/legislacao-
1/decretos1/decretos1/2005> acesso em 15 de margo de 2011.

IFRN/Instituto Federal do Rio Grande do Norte. Projeto Politico-Pedagégico do IFRN: uma construgdo
coletiva. Disponivel em:<http://www.ifrn.edu.br/>. Natal/RN: IFRN, 2012.

. Organizagdo Didatica do IFRN. Disponivel em:<http://www.ifrn.edu.br/>. Natal/RN: IFRN, 2012.

MTE/Ministério do Trabalho e Emprego. Classificacdo Brasileira de Ocupacdes. Disponivel em:
<http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf>. Acesso em: 22 fev. 2012.

SETEC/Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnolédgica. PROEJA — Formagao Inicial e Continuada/
Ensino Fundamental - Documento Base - Brasilia: SETEC/MEC, agosto de 2007.

. Documento Orientador para PROEJAFIC em Prisdes Federais. Oficio Circular n°115/2010 -
DPEPT/SETEC/MEC. Brasilia, 24 de agosto de 2010.

. Guia de Cursos FIC. Disponivel em: <http://pronatecportal.mec.gov.br/arquivos/guia.pdf>. Acesso
em: 22 fev. 2012.
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ANEXO | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL

Curso: FIC em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Leitura e produgdo de textos Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Organizagdo do texto escrito, discurso e géneros técnicos e académicos.

PROGRAMA

Objetivos

e identificar marcas estilisticas caracterizadoras da linguagem técnica, cientifica e/ou académica;
e reconhecer tragos configuradores de géneros técnicos, cientificos e/ou académicos (especialmente do resumo, da
resenha, do relatério e do artigo cientifico);
e  Estudar a progressdo discursiva em resenha, relatério e artigo;
e  expressar-se em estilo adequado aos géneros técnicos, cientificos e/ou académicos;
e  utilizar-se de estratégias de pessoalizagdo e impessoalizagdo da linguagem;
e  citar o discurso alheio de forma pertinente e de acordo com as convengdes da ABNT;
e  produzir resumo, resenha, relatdrio e artigo cientifico conforme diretrizes expostas na disciplina.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
1. Organizagdo do texto escrito de natureza técnica, cientifica e/ou académica.
1.1. Caracteristicas da linguagem técnica, cientifica e/ou académica.
1.2. Sinalizagdo da progressao discursiva entre frases, paragrafos e outras partes do texto.
1.3. Estratégias de pessoalizagdo e de impessoalizagdo da linguagem.
2. Discurso alheio no texto escrito de natureza técnica, cientifica e/ou académica.
2.1. Formas basicas de citagdo do discurso alheio: discurso direto, indireto, modalizagdo em discurso segundo a ilha
textual.
2.2. ConvengGes da ABNT para as citages do discurso alheio.
3. Géneros técnicos, cientificos e/ou académicos: resumo, resenha, relatério e artigo cientifico.
3.1. Estrutura composicional e estilo.

Procedimentos Metodolégicos
Aula dialogada, leitura dirigida, discussdo e exercicios.
Recursos Didaticos
e  Quadro branco, projetor multimidia, computador e videos.
Avaliagao
Continua por meio de atividades orais e escritas, individuais e em grupo.
Bibliografia Basica
1. ALEXANDRE, M. J. de O. A construgdo do trabalho cientifico: um guia para projetos pesquisas e relatérios cientificos. Rio
de Janeiro: Forense Universitaria, 2003.
2. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS: NBR 6023: informacg3o e documentagdo: referéncias: elaboracdo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2002.
3. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS: NBR 10520: informagdo e documentacio: citagdes em documentos:
apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.
4. BECHARA, E. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna, 2001.

5.  BRAKLING, K. L. Trabalhando com artigo de opinido: re-visitando o eu no exercicio da (re) significagdo da palavra do outro.
In: ROJO, R. (org.). A pratica da linguagem em sala de aula: praticando os PCN’s. Campinas, SP: Mercado de letras, 2000, p.
221-247. (Colegdo as faces da Linguagem Aplicada).

6. BRANDAO, T. Texto argumentativo: escrita e cidadania. Pelotas, RS: L. M. P. Rodrigues, 2001.

7. FARACO, C. A. TEZZA, C. Oficina de texto. Petrépolis: Vozes, 2003.

8. GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redagdo: o que preciso saber para escrever. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.

9. LEIBRUDER, A. P. O discurso de divulgacdo cientifica. In: BRANDAO, H. N. (coord.). Géneros do discurso na escola. S3o

Paulo: Cortez, 2000, p. 229-253. (Colegdo Aprender e ensinar com textos), v. 5.
10. SAVIOLI, F. P.; FIORIN, J. L. LicBes de texto: leitura e redacdo. Sdo Paulo: Atica, 1996
Bibliografia Complementar

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

Curso: FIC em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Informatica basica Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle e impressdo, edigdo de
texto, planilha eletrénica, apresentagdo eletronica e Internet.

PROGRAMA

Objetivos
e Identificar os componentes basicos de um computador;
. Iniciar o aluno no uso dos recursos da informatica;
e  Capacitar o usuario a utilizar os recursos de edigdo de texto, planilha e apresentagao eletronica;
. Inicializar e/ou aperfeigoar o aluno na utilizagdo dos recursos disponiveis na Internet.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

1. Hardware 6.5. Inserindo figuras em um texto
1.1. Componentes basicos de um computador 7. Planilha eletrénica
2. Software 7.1. Manipulando linhas e colunas
2.1. Sistemas operacionais 7.2. Manipulando células
2.2. Software aplicativo 7.3. Formatando células
2.3. Antivirus 7.4. Configuracao da planilha para impressao
3. Sistemas Operacionais 7.5. Classificando e filtrando dados
3.1. Fundamentos e fungGes 7.6. Gréficos
3.2. Sistemas operacionais existentes (Windows e 8. Fazendo uma apresentagdo:
Linux) 8.1. desing da apresentagdo
3.3. Ligar e desligar o computador 8.2. utilizando listas
3.4. Utilizagdo de teclado e mouse (aplicativo para 8.3. formatagdo de textos
digitagdo e aplicativo para desenho) 8.4. inserc¢do de formas e figuras
3.5. Area de trabalho (icones e menu de 8.5. inserc¢do de efeitos de som
programas) 8.6. inser¢do de video
4. Gerenciando pastas e arquivos 8.7. inserc¢do de graficos
4.1. Criar, excluir e renomear pastas 8.8. configurar e utilizar slide mestre
4.2. Copiar, recortar, mover e colar arquivos e 8.9. insercdo de hiperlinks.
pastas 9. Como criar anotagbes de apresentagao
4.3, Criar atalhos na area de trabalho 10. Utilizar transigado de slides, efeitos e animagao.
4.4, ExtensOes de arquivos (associar programas as 11. Internet
extensdes dos arquivos) 11.1. Acessando paginas;
5. Painel de controle 11.2. Paginas de pesquisa — métodos de busca;
5.1. Configuragdes basicas 11.3. Download de arquivos;
6. Editor de textos 11.4. Correio eletrénico — mensagem de texto,
6.1. Cursor de inser¢do arquivos anexos (envio e recebimento), limite
6.2. Digitando um texto de tamanho e formato de arquivos;
6.3. Formatando um texto 11.5. Paginas de redes sociais - conversa on-line;
6.4. Configurando pagina 11.6. Blogs.

Procedimentos Metodoldgicos

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

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
. Computador;
. projetor multimidia;
. Videos.

Avaliagao

e  Avaliagdes praticas em laboratério

Bibliografia Basica
1. CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introdugdo a informatica. Sdo Paulo : Pearson Prentice Hall, 2004.

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

Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Formacao Inicial em Auxiliar de Eletricista
Disciplina: Etica e Cidadania Carga-Hordria: 10h

EMENTA

Concepgdes de ética e cidadania, suas interpelagbes e utilizagdo no cotidiano.

PROGRAMA

Objetivos
e Compreender o que é Etica e Cidadania e suas relagdes com a vida em sociedade.
Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
Concepgado de ética
Concepcado de cidadania
Relagdo entre ética e cidadania
Etica e cidadania no cotidiano

PwnNPE

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminarios, leituras e producdo de textos e
ainda trabalhos individuais e de grupo.
Recursos Didaticos
e Quadro branco, Datashow, internet e biblioteca
Avaliacao
A avaliagdo serd continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A
avalia¢do considerard a participacdao do aluno nas atividades propostas
Bibliografia Basica
1. SECRETARIA de Educacio Basica - SED/MEC. Etica e cidadania: construindo valores na escola e na
sociedade [recurso eletronico]. Brasilia: MEC, 2007.
2. ELIN, Elizabeth; HERSHBERG, Eric. Construindo a democracia: direitos humanos, cidadania e
sociedade na América Latina. S3o Paulo: Edusp, 2006. 334 p. (Direitos Humanos ; v. 1).
3. BUFFA, Ester; ARROYO, Miguel; NOSELLA, Paolo. Educacgdo e cidadania: quem educa o cidad3o?. 2.
ed. Sdo Paulo: Cortez, 1988. 94 p. (Polémicas do nosso tempo, v. 23).
4. SEVERINO, Antonio Joaquim. Filosofia da educacgdo: construindo a cidadania. Sao Paulo: FTD, 1994.
152 p. (Colegdo aprender e ensinar).
5. GUTIERREZ, Francisco; PRADO, Cruz; INSTITUTO PAULO FREIRE. Ecopedagogia e cidadania
planetaria. 3. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2002. 128 p. (Guia da escola cidada).
6. COVRE, Maria de Lourdes M. O que é cidadania. Sdo Paulo, Brasiliense, 2007.
7. DALLARI, Dalmo de Abreu. Direitos humanos e cidadania. Sdo Paulo, 1998.
Bibliografia Complementar

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

Curso: FIC em Formagdo Inicial em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Conceitos fundamentais e classificagdo dos arquivos e documentos Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Conceito de arquivo, classificagdo dos arquivos e dos documentos de acordo com as suas caracteristicas.

PROGRAMA

Objetivos
e  Analisar os conceitos, origens e evolugdo da informagdo, documento, arquivo, documento de arquivo e/ou informagéo
arquivistica.
e Identificar quais os tipos de classificagdo que os arquivos e os documentos podem ter de acordo com as suas
caracteristicas.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
1. Conceitos Fundamentais
1.1. Arquivo: conceito
1.2. Importancia do arquivo
1.3. Distingdo entre Arquivo, Biblioteca e Museu
2. Classificagdo dos arquivos
2.1. Classificagdo dos arquivos segundo as entidades mantenedoras, a natureza dos documentos, os estagios de sua
evolugdo e a extensdo de sua atuagao
3. Classificagdao dos documentos
3.1. Classificagdo dos documentos quanto ao género, quanto a espécie/tipologia documental, quanto a forma, ao
formato e a natureza do assunto.

Procedimentos Metodolégicos
Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentacao dos slides.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
. Computador;
. Projetor multimidia;
. Video.

Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica

1. PAES, Heloisa de Almeida. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas,
2004.

2. SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV,
2006.

3. BRASIL. Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre politica de arquivos publicos e
privados. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_a3/Leis/L8159.htm>. Acesso em:
19 mar. 2012.

Bibliografia Complementar
1. Apostilas
Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Gestdo dos documentos e organizagdo do arquivo Carga-Hordaria: 10h

EMENTA

Organizagdo do arquivo e suas etapas. Fases da gestdao de documentos.

PROGRAMA

Objetivos
e Apresentar como se deve proceder incialmente na organizacdo do arquivo e o passo a passo da criagdo de um
documento.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
1. Fases da gestdao de documentos
1.1. Produgdo
1.2. Utilizagdo
1.3. Destinagao
1.4. Diagnésticos
2. Etapas da organizagdo
2.1. Levantamento dos dados
2.2. Andlise dos dados coletados
2.3. Planejamento
2.4. Implantagdo e acompanhamento
Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentagao dos slides.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
. Computador;
. Projetor multimidia;

Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica
1. PAES, Heloisa de Almeida. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Fundagao Getulio Vargas, 2004.

Bibliografia Complementar
1. MACHADO, Helena Corréa; CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Como implantar arquivos publicos municipais. Sdo Paulo:
Arquivo do Estado, 1999. 88 p. (Projeto como fazer; v. 3)
2. Apostila
Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Arquivo corrente e intermediario Carga-Hordaria: 10h

EMENTA

Teoria das trés idades. Valor dos documentos. Prazo de guarda dos documentos correntes e intermediarios.

PROGRAMA

Objetivos
e Identificar as fases do documento, o valor e o prazo de guarda.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

1. Ciclo vital dos documentos

1.1. Corrente

1.2. Intermediario

1.3. Permanente
2. Valor dos documentos

2.1. Valor primario

2.2. Valor histérico
3. Prazo de guarda dos documentos

Procedimentos Metodoldgicos

Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentagdo dos slides.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
. Computador;
. Projetor multimidia;

Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica

1. PAES, Heloisa de Almeida. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Fundagao Getulio Vargas, 2004.

Bibliografia Complementar

1. SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV,

2006.
2.  Apostila
Software(s) de Apoio:




Curso FIC em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial
IFRN, 2012

Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Métodos de arquivamento Carga-Hordaria: 10h

EMENTA

Métodos de arquivamento direto e indireto.

Objetivos
e Apresentar os métodos de arquivamento e identificar qual o mais indicado de acordo com as caracteristicas dos
documentos.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

Método alfabético

Método numérico

Método Geografico

Método Ideografico

POnNPE

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentagao dos slides.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
. Computador;
. Projetor multimidia;

Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica
1. PAES, Heloisa de Almeida. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas, 2004.

Bibliografia Complementar
1. Apostila
Software(s) de Apoio:




Curso FIC em Auxiliar de Arquivo, na modalidade presencial
IFRN, 2012

Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Tabela de temporalidade Carga-Hordaria: 20h

EMENTA

Temporalidade dos documentos. Prazos de guarda. Transferéncia e recolhimento.

PROGRAMA

Objetivos

e  Apresentar tabela de temporalidade e prazos de guarda de documentos.
e Diferenciar transferéncia de recolhimento

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

1. Tabela de temporalidade

1.1. Legislagdo

1.2. Exemplos de tabelas

1.3. Prazos de guarda

1.4. Destinagdo

Procedimentos Metodoldgicos

Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentagdo dos slides.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e  Modelos de tabelas

Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica
1. BRASIL. Resolugao n2 14, de 24 de outubro de 2001. Aprova a versao revisada e ampliada da resolugdo n2 4, de 28 de
marc¢o de 1996. Disponivel em:<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe> Acesso em: 22 mar. 2012.
Bibliografia Complementar
1. Apostila

Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Arquivo permanente Carga-Hordaria: 20h

EMENTA

Arquivo Permanente

Objetivos
e Apresentar um arranjo arquivistico. Apresentar instrumentos de descri¢do e referéncia.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

1. Arquivos Permanentes

1.1. Arranjo

1.2. Descrigdo e publicagao

1.3. Referéncia

Procedimentos Metodoldgicos

Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentagdo dos slides.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
° Computador;
. Projetor multimidia;
e  Modelos de tabelas
Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica
1. PAES, Heloisa de Almeida. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Fundagao Getulio Vargas, 2004.

Bibliografia Complementar
1. Apostila
Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Legislagdo arquivistica Carga-Horaria: 10h

EMENTA

Legislagdo Arquivistica

Objetivos
e  Apresentar a legislagdo arquivistica.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
1. Lei 8.159/91

2. DECRETO-LEI N2 25/37

w

DECRETO-LEI N© 2.848/40

&

RESOLUCAO Ne 27/08

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentagdo dos slides.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
° Computador;
. Projetor multimidia;

Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica

1. BRASIL. Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991. DispGe sobre politica de arquivos publicos e privados. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_a3/Leis/L8159.htm>. Acesso em: 19 mar. 2012.

2.  BRASIL. Decreto-lei n2 25, de 30 de novembro de 1937. Organiza a proteg¢do do patrimonio histérico e artistico nacional.
Disponivel em: <http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/legisla/fev2012/legarquivos_fev_2012_pdf.pdf>.
Acesso em: 22 mar. 2012.

3. BRASIL. Decreto-lei n2 2.848, de 7 de dezembro de 1940.C4digo Penal / Dos crimes contra o patrimonio. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/legisla/fev2012/legarquivos_fev_2012_pdf.pdf>. Acesso em: 22 mar.
2012.

4.  BRASIL. Resolugdo n2 27, de 16 de junho de 2008.Dispse sobre o dever do Poder Publico, no dmbito dos estados, do
Distrito Federal e dos municipios, de criar e manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para
promover a gestdo, a guarda e a preservacdo de documentos arquivisticos e a disseminagdo das informagdes neles

contidas. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/legisla/fev2012/legarquivos_fev_2012_pdf.pdf>. Acesso em: 22 mar.
2012.

Bibliografia Complementar
1. Apostila
Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Arquivo
Disciplina: Conservagdo preventiva Carga-Horaria: 10h

EMENTA

Conceito de preservagao, conservagao e restauragdo dos documentos.

PROGRAMA

Objetivos
e  Apresentar quais os tipos de cuidados que se deve ter para a conservagao dos documentos de arquivo.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
1. Agentes fisicos
1.1. Illuminagdo
1.2. Temperatura e umidade do ar
2. Agentes fisico-mecanicos
2.1. Armazenamento e acondicionamento
2.2. Manuseio
2.3. Desastres
3. Agentes quimicos
3.1. Poluentes atmosféricos
3.2. Poeira
3.3. Materiais instaveis
4. Agentes bioldgicos
4.1. Microrganismos
4.2. Insetos
4.3. Roedores

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas-dialogadas, com utilizagdo de data show para apresentagao dos slides.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco;
. Computador;
Projetor multimidia;

Avaliagao
Avaliagdo escrita objetiva e continua observando a assiduidade, participagdo e pontualidade.

Bibliografia Basica
1. CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservagao preventiva em arquivos e bibliotecas. S3o Paulo: Arquivo do
Estado e Imprensa Oficial, 2000. (Projeto Como Fazer, v. 5).
Bibliografia Complementar
1. BECK, Ingrid. Manual de preservagdo de documentos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1991. (PublicagGes técnicas n.
46).
2. COSTA, Marilene Fraga. Nogoes basicas de conservagao preventiva de documentos. Rio de Janeiro: CICT, 2003.
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APRESENTACAO

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

Consubstancia-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filoséficos da pratica
educativa progressista e transformadora, nas bases legais da educacdo profissional e tecnoldgica
brasileira, explicitadas na LDB - Lei n2 9.394/96 e atualizada pela Lei n2 11.741/08, e demais resolucdes
gue normatizam a Educacdo Profissional brasileira, mais especificamente a que se refere a formacao
inicial e continuada ou qualificagdo profissional.

Este curso de Formagdo Inicial e Continuada em Montador e Reparador de Computadores, na
modalidade presencial aspira “uma formagao que permita a mudanca de perspectiva de vida por parte
do aluno; a compreensao das relagGes que se estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliacdo
de sua leitura de mundo e a participagdo efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa
forma, almeja-se propiciar uma formagdo humana e integral em que o objetivo profissionalizante nao
tenha uma finalidade em si, nem seja orientado pelos interesses do mercado de trabalho, mas se
constitui em uma possibilidade para a constru¢do dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO,
CIAVATTA e RAMOS, 2005).

Este documento apresenta, portanto, os pressupostos tedricos, metodoldgicos e didatico-
pedagdgicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Projeto Politico-Pedagogico
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.
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1. IDENTIFICAGAO DO CURSO

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

Continuada (FIC) em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade presencial.

2. JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formacao inicial e continuada é concebida como uma oferta educativa
— especifica da educacdo profissional e tecnolédgica — que favorece a qualificacdo, a requalificacdo e o
desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formacao.
Centra-se em ag¢Oes pedagodgicas, de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender a demandas
socioeducacionais de formacado e de qualificagdo profissional. Nesse sentido, consolida-se em iniciativas
que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizagdo quanto aperfeicoamento
profissional a cidaddaos em atividade produtiva ou ndo. Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas,
trazer de volta, ao ambiente formativo, pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e
gue necessitam dessa a¢do educativa para dar continuidade aos estudos.

Ancorada no conceito de politecnia e na perspectiva critico-emancipatdria, a formacao inicial e
continuada, ao se estabelecer no entrecruzamento dos eixos sociedade, cultura, trabalho, educacao e
cidadania, compromete-se com a elevac¢do da escolaridade, sintonizando formag¢dao humana e formacao
profissional, com vistas a aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnolédgicos e ético-
politicos, propicios ao desenvolvimento integral do sujeito.

A partir da década de noventa, com a publicacdo da atual Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
(Lei n2 9.394/96), a educacdo profissional passou por diversas mudancas nos seus direcionamentos
filosoficos e pedagégicos, passa a ter um espacgo delimitado na prépria lei, configurando-se em uma
modalidade da educac¢do nacional. Mais recentemente, em 2008, as instituicdes federais de educagdo
profissional, foram reestruturadas para se configurarem em uma rede nacional de institui¢cGes publicas
de EPT, denominando-se de Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia. Portanto, tem sido
pauta da agenda de governo como uma politica publica dentro de um amplo projeto de expansdo e
interiorizacao dessas instituicdes educativas.

Nesse sentido, o IFRN ampliou sua atua¢do em diferentes municipios do estado do Rio Grande
do Norte, com a oferta de cursos em diferentes areas profissionais, conforme as necessidades locais.

No ambito do estado de Rio Grande do Norte, a oferta do Curso FIC em Montador e Reparador
de Computadores, na modalidade presencial, aparece como uma opc¢ao para a formacdo de

profissionais qualificados, favorecendo a inser¢ado no mundo do trabalho, tendo em vista o avango
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tecnolégico e a informatizacdao das atividades nos estabelecimentos industriais, comerciais, bancarios,
entre outros e a necessidade constante de qualificacdo pessoal para atuacdo também em programas
como o de aceleragdo do crescimento do governo federal, nos quais as maiores cidades do estado estdo
inseridas.

A escassez de mao de obra qualificada e a crescente demanda do nosso estado por este tipo de
profissional justificam a oferta do curso de formacao inicial e continuada em Montador e Reparador de
Computadores.

Este curso visa fornecer uma capacitagao inicial a pessoas que tenham concluido ou estejam
cursando o ensino fundamental, em situacdo de vulnerabilidade social, sejam pessoas de baixa renda ou
estejam fora do mercado de trabalho, propondo-se, através do PRONATEC, a formar profissionais
capazes de realizar atividades de Montador e Reparador de Computadores, de forma a contribuir para o
desenvolvimento da regido e agGes pertinentes as demandas comunitarias, bem como suprir a caréncia
profissional do nosso estado, sempre procurando desenvolver nestes profissionais, habilidades para
atuar na area de manutencdo de computadores em geral.

Nessa perspectiva, o IFRN propde-se a oferecer o curso de formacao inicial e continuada em
Montador e Reparador de Computadores, na modalidade presencial, por entender que estara
contribuindo para a elevacdo da qualidade dos servigos prestados a sociedade, formando o Auxiliar
Técnico em Montador e Reparador de Computadores, através de um processo de apropriagdo e de
producdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos, capaz de contribuir com a formacdao humana
integral e com o desenvolvimento socioeconOmico da regido articulado aos processos de

democratizacao e justica social.

3. OBIETIVOS

O curso de Formacdo Inicial e Continuada em Auxiliar Técnico em Montador e Reparador de
Computadores, na modalidade presencial, tem como objetivo geral proporcionar a atuagdo dos egressos
como Aukxiliar Técnico em Manutenc¢do de Computadores, priorizando-se a elevacdo da escolaridade.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e Formar profissionais para atuar no processo de montagem, instalacdo, configuracdao e
manutenc¢do de computadores em geral.
e Executar Configuracdo de sistemas operacionais e software aplicativos em computadores

necessarios a manutenc¢do dos mesmos.
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4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade presencial, é destinado
a estudantes e/ou trabalhadores que tenham concluido ou estejam cursando o ensino fundamental, de
acordo com o Guia Nacional PRONATEC de Cursos FIC.

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 estudante egresso do curso FIC em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade
presencial, deve ter demonstrado avangos na aquisicio de seus conhecimentos bdsicos, estando
preparado para dar continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista da qualificagdo profissional, deve
estar qualificado para atuar nas atividades relativas a drea do curso para que possa desempenhar, com
autonomia, suas atribui¢des, com possibilidades de (re)insercdo positiva no mundo trabalho.

Dessa forma, ao concluir a sua qualificacdo profissional, o egresso do curso de Montador e
Reparador de Computadores devera demonstrar um perfil que Ihe possibilite:

e Ajudar a planejar e executar servicos de manutenc¢do de computadores.

e Substituicdo, reparacao e instalacdo de pecas, componentes de computadores, de
hardware, software e configuracdo de sistemas operacionais, seguindo as normas de
seguranca, higiene e prote¢dao ao meio ambiente e a sadde no trabalho.

Além das habilidades especificas da qualificagcdo profissional, estes estudantes devem estar

aptos a:

e adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de
socializagdo humana em ambito coletivo e percebendo-se como agente social que intervém
na realidade;

e saber trabalhar em equipe; e

e teriniciativa, criatividade e responsabilidade.
6. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacao
profissional em Montador e Reparador de Computadores. Essa formacdo estd comprometida com a
formagdo humana integral uma vez que propicia, ao educando, uma qualificacdo laboral relacionando

curriculo, trabalho e sociedade.
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Dessa forma, com base nos referenciais que estabelecem a organiza¢ao por eixos tecnolégicos,

os cursos FIC do IFRN estdo estruturados em nucleos politécnicos segundo a seguinte concepcao:

Nucleo fundamental: compreende conhecimentos de base cientifica do ensino
fundamental ou do ensino médio, indispensaveis ao bom desempenho académico dos
ingressantes, em func¢do dos requisitos do curso FIC;

Nucleo articulador: compreende conhecimentos do ensino fundamental e da educacgao
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 organizacdo, higiene e seguranca
no trabalho, noc¢des basicas sobre o sistema da producdo social e relacdes entre tecnologia,
natureza, cultura, sociedade e trabalho.

Nucleo tecnolégico: compreende conhecimentos de formacgdo especifica, de acordo com o
campo de conhecimentos do eixo tecnolégico, com a atuacdo profissional e as
regulamentacdes do exercicio da profissdo. Deve contemplar outras disciplinas de

qualificacdo profissional ndo contempladas no nucleo articulador.

A Figura 2 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.
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CURSO FIC DE
QUALIFICACAO
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 nucleo articulador

Figura 1 — Representagdo grafica do desenho e da organizagdo curricular dos cursos FIC de qualificagdo profissional

Convém esclarecer que o tempo minimo de duragdo previsto, legalmente, para os cursos FIC é

estabelecida no Catdlogo Nacional de Cursos FIC ou equivalente.

6.1. ESTRUTURA CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade
presencial, estd organizada por disciplinas em regime modular, com uma carga-horaria total de 200
horas, e com duracdo de 09 mdédulos e aproximadamente quatro meses. 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 tecnolédgicos, bem
como a aplicagcdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma area profissional, contribuindo

para uma formacao técnico-humanistica.
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Quadro 1 — Matriz curricular do Curso FIC em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade presencial.

Numero de aulas semanal por Carga-horaria
MODULOS/DISCIPLINAS periodo/més Horat/°ta'
12 29 3¢ 42 Hora
aula
Nucleo Fundamental
Leitura e Producdo de Texto 4 20
Matematica aplicada 4 20
Subtotal de carga-horaria do nucleo
8 40
fundamental
Nucleo Articulador
Informatica Basica 5 20
Etica e Cidadania 2 10
Subtotal de carga-horaria do nucleo articulador 7 30
Nucleo Tecnoldgico
Eletricidade Basica 6 30
Organizagdo de Computadores 4 20
Manutengao Basica 6 4 40
Manutengdo Avancada 4 20
Seguranga do Trabalho em Eletricidade 5 20
Subtotal de carga-hordria do nticleo tecnoldgico 5 4 12 8 130
| Total de carga-horaria de disciplinas | 12 12 12 | 8 | | 200 |

TOTAL DE CARGA-HORARIA DO CURSO

Observagdo: A hora-aula considerada possui 60 minutos.

6.2. DIRETRIZES PEDAGOGICAS

Este projeto pedagdgico de curso deve ser o norteador do curriculo no Curso FIC em Montador e
Reparador de Computadores, na modalidade presencial. Caracteriza-se, portanto, como expressao
coletiva, devendo ser avaliado periddica e sistematicamente pela comunidade escolar, apoiados por
uma comissado avaliadora com competéncia para a referida pratica pedagdgica. Qualquer alteragdo deve
ser vista sempre que se verificar, mediante avaliacGes sistemdticas 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 alteracées poderao
ser efetivadas mediante solicitacdo aos conselhos competentes.

Considera-se a aprendizagem como aprendizagem um processo de construgcdo 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

11
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académico, permitindo aos alunos desenvolver suas percepcbes e convicgdes acerca dos processos
sociais e os do trabalho, construindo-se como cidadaos 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 diagndstica 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 construcgdo coletiva do conhecimento;

e davinculacdo entre educacao e trabalho;

e dainterdisciplinaridade; e

e daavaliagdo como processo.

6.3. INDICADORES METODOLOGICOS

7

A metodologia é um conjunto de procedimentos empregados para atingir os objetivos
propostos. Respeitando-se a autonomia dos docentes na transposicdo didatica dos conhecimentos
selecionados nos componentes curriculares, as metodologias de ensino pressupdem procedimentos
didatico-pedagdgicos que auxiliem os alunos nas suas construcbes intelectuais, procedimentais e
atitudinais, tais como:

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)construgao 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 pedagdgico 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 laboratdrios), visitas técnicas,

12
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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 avaliagcdo 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 socioafetivo 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.

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

O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo e processual do
estudante, com vista aos resultados alcancados 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 avaliacdo da aprendizagem escolar:

e observagdo processual e registro das atividades;

e avaliagBes escritas em grupo e individual;

e producdo de portifdlios;

e relatos escritos e orais;

e relatérios de trabalhos e projetos desenvolvidos; e

e instrumentos especificos que possibilitem a autoavaliacdo (do docente e do estudante)

13
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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 pedagdgico de curso, compreende-se o aproveitamento de estudos
como a possibilidade de aproveitamento de disciplinas estudadas em outro curso de educacao
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 alcancar a dispensa de disciplinas integrantes da matriz curricular do
curso, por meio de uma avaliagdo tedrica ou tedrica-pratica, conforme as caracteristicas da disciplina.

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

Organizacdo Didatica do IFRN.

9. INSTALAGCOES E EQUIPAMENTOS

As instalacOes disponiveis para o curso deverao conter: salas de aula, biblioteca, laboratério de
informatica, sala dos professores e banheiros.

A biblioteca deverd propiciar condigdes 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 situacdao, 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.
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Quadro 2 — Pessoal docente necessario ao funcionamento do curso.
Descricao Qtde.
Professor com licenciatura plena em Matematica 01
Professor com licenciatura plena em Lingua Portuguesa 01
Professor com graduagdo na area de Informatica 02
Professor com graduacdo na drea de engenharia elétrica/eletronica 03
Professor com graduacdo na area de engenharia de computagao 01
Total de professores necessarios 08
Quadro 3 — Pessoal técnico-administrativo necessario ao funcionamento do curso.
| Descrigao | 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.
Profissional técnico de nivel médio/intermediario na area de Informatica para manter, 01
organizar e definir demandas dos laboratdrios de apoio ao Curso.
Profissional técnico de nivel médio/intermediério na area de Eletrotécnica para manter, 01
organizar e definir demandas dos laboratdrios de apoio ao Curso.
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 02
secretaria do Curso.
Total de técnicos-administrativos necessarios 06

11. CERTIFICADOS

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

ou qualificagcdo profissional em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade presencial,

serd conferido ao egresso o Certificado de Montador e Reparador de Computadores.
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ANEXO | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL

Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Leitura e produgdo de textos Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Organizagdo do texto escrito, discurso e géneros técnicos e académicos.

PROGRAMA

Objetivos

e identificar marcas estilisticas caracterizadoras da linguagem técnica, cientifica e/ou académica;
e reconhecer tragos configuradores de géneros técnicos, cientificos e/ou académicos (especialmente do resumo, da
resenha, do relatério e do artigo cientifico);
e  Estudar a progressdo discursiva em resenha, relatério e artigo;
e  expressar-se em estilo adequado aos géneros técnicos, cientificos e/ou académicos;
e  utilizar-se de estratégias de pessoalizagdo e impessoalizagdo da linguagem;
e  citar o discurso alheio de forma pertinente e de acordo com as convengdes da ABNT;
e  produzir resumo, resenha, relatdrio e artigo cientifico conforme diretrizes expostas na disciplina.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
1. Organizagdo do texto escrito de natureza técnica, cientifica e/ou académica.
1.1. Caracteristicas da linguagem técnica, cientifica e/ou académica.
1.2. Sinalizagdo da progressao discursiva entre frases, paragrafos e outras partes do texto.
1.3. Estratégias de pessoalizagdo e de impessoalizagdo da linguagem.
2. Discurso alheio no texto escrito de natureza técnica, cientifica e/ou académica.
2.1. Formas basicas de citagdo do discurso alheio: discurso direto, indireto, modalizagdo em discurso segundo a ilha
textual.
2.2. ConvengGes da ABNT para as citages do discurso alheio.
3. Géneros técnicos, cientificos e/ou académicos: resumo, resenha, relatério e artigo cientifico.
3.1. Estrutura composicional e estilo.

Procedimentos Metodolégicos
Aula dialogada, leitura dirigida, discussdo e exercicios.
Recursos Didaticos
e  Quadro branco, projetor multimidia, computador e videos.
Avaliagao
Continua por meio de atividades orais e escritas, individuais e em grupo.
Bibliografia Basica
1. ALEXANDRE, M. J. de O. A construgdo do trabalho cientifico: um guia para projetos pesquisas e relatérios cientificos. Rio
de Janeiro: Forense Universitaria, 2003.
2. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS: NBR 6023: informacg3o e documentagdo: referéncias: elaboracdo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2002.
3. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS: NBR 10520: informagdo e documentacio: citagdes em documentos:
apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.
4. BECHARA, E. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna, 2001.

5.  BRAKLING, K. L. Trabalhando com artigo de opinido: re-visitando o eu no exercicio da (re) significacdo da palavra do outro.
In: ROJO, R. (org.). A pratica da linguagem em sala de aula: praticando os PCN’s. Campinas, SP: Mercado de letras, 2000, p.
221-247. (Colegdo as faces da Linguagem Aplicada).

6. BRANDAO, T. Texto argumentativo: escrita e cidadania. Pelotas, RS: L. M. P. Rodrigues, 2001.

7. FARACO, C. A. TEZZA, C. Oficina de texto. Petrépolis: Vozes, 2003.

8. GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redagdo: o que preciso saber para escrever. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.

9. LEIBRUDER, A. P. O discurso de divulgacdo cientifica. In: BRANDAO, H. N. (coord.). Géneros do discurso na escola. S3o

Paulo: Cortez, 2000, p. 229-253. (Colegdo Aprender e ensinar com textos), v. 5.
10. SAVIOLI, F. P.; FIORIN, J. L. LicBes de texto: leitura e redacdo. Sdo Paulo: Atica, 1996
Bibliografia Complementar

Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Matematica Aplicada Carga-Hordaria: 20h

EMENTA

Sistema de numeragdo, conjuntos numeéricos, razdes e proporgoes, porcentagens e problemas do primeiro grau.

PROGRAMA

Objetivos
e O curso tem como objetivo reforgar os conceitos de matematica bdsica, partindo do estudo dos nimeros inteiros até os
numeros racionais, com o propdsito de instrumentalizar o aluno para aplicagdo em problemas de 12 grau que envolvam
as razdes, proporgdes, divisdes proporcionais, porcentagens e operagdes com decimais.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
Numeros inteiros, nimeros racionais e nUmeros decimais;
Razdes, proporgdes e divisGes proporcionais (grandezas GDP e GIP);
Porcentagens e problemas;
Problemas de 12 grau.

PwONPE

Procedimentos Metodoldgicos

e Aulas expositivas; resolugdo de listas de exercicios; dinamica de grupo.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco e piloto;
e  Utilizagdo de multimidia.

Avaliagao

Trabalho em grupo;
Prova individual

Bibliografia Basica

1. IEZZI, G. et al. Matematica e realidade — Ensino fundamental - 52 série. S3o Paulo: Atual Editora, 2005.
2. BIANCHINI, E. Matematica — 52 série. S3o Paulo: Editora Moderna, 2006.

Bibliografia Complementar

Software(s) de Apoio:
e  Geogebra




Curso FIC em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade presencial
IFRN, 2012

ANEXO Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO ARTICULADOR

Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Informatica basica Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle e impressdo, edigdo de
texto, planilha eletrénica, apresentagdo eletronica e Internet.

PROGRAMA

Objetivos
e Identificar os componentes basicos de um computador;
. Iniciar o aluno no uso dos recursos da informatica;
e  Capacitar o usuario a utilizar os recursos de edigdo de texto, planilha e apresentagao eletronica;
. Inicializar e/ou aperfeigoar o aluno na utilizagdo dos recursos disponiveis na Internet.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

1. Hardware 7. Planilha eletrdnica
1.1. Componentes basicos de um computador 7.1. Manipulando linhas e colunas
2. Software 7.2. Manipulando células
2.1. Sistemas operacionais 7.3. Formatando células
2.2. Software aplicativo 7.4. Configuragdo da planilha para impressdo
2.3. Antivirus 7.5. Classificando e filtrando dados
3. Sistemas Operacionais 7.6. Graficos
3.1. Fundamentos e fungGes 8. Fazendo uma apresentagdo:
3.2. Sistemas operacionais existentes (Windows e 8.1. desing da apresentagao
Linux) 8.2. utilizando listas
3.3. Ligar e desligar o computador 8.3. formatagao de textos
3.4. Utilizagdo de teclado e mouse (aplicativo para 8.4. inser¢do de formas
digitagdo e aplicativo para desenho) 8.5. inserc¢do de figuras
3.5. Area de trabalho (icones e menu de programas) 8.6. inserc¢do de efeitos de som
4. Gerenciando pastas e arquivos 8.7. inserc¢do de video
4.1. Criar, excluir e renomear pastas 8.8. inserc¢do de graficos
4.2. Copiar, recortar, mover e colar arquivos e 8.9. configurar e utilizar slide mestre
pastas 8.10. insergdo de hiperlinks.
4.3, Criar atalhos na area de trabalho 9. Como criar anotagdes de apresentagao
4.4, ExtensOes de arquivos (associar programas as 10. Utilizar transigado de slides, efeitos e animagao.
extensGes dos arquivos) 11. Internet
5. Painel de controle 11.1. Acessando paginas;
5.1. Configuragdes basicas 11.2. Paginas de pesquisa — métodos de busca;
6. Editor de textos 11.3. Download de arquivos;
6.1. Cursor de inser¢do 11.4. Correio eletrénico — mensagem de texto,
6.2. Digitando um texto arquivos anexos (envio e recebimento), limite de
6.3. Formatando um texto tamanho e formato de arquivos;
6.4. Configurando pagina 11.5. Paginas de redes sociais - conversa on-line;
6.5. Inserindo figuras em um texto 11.6. Blogs.

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

Utilizagdo de quadro branco e piloto;
Computador;

projetor multimidia;

Videos.

Avaliagao

AvaliagOes praticas em laboratorio
Bibliografia Basica

1. CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introdugdo a informatica. Sdo Paulo : Pearson Prentice Hall, 2004.
Bibliografia Complementar

1. Tutoriais, apostilas e paginas da Internet.

Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Etica e Cidadania Carga-Hordaria: 10h

EMENTA

Concepgao da ética e da cidadania suas interpelagGes e uso no cotidiano.

Objetivos
e  Compreender o que é Etica e Cidadania e suas relagdes com a vida em sociedade.
Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Conteudos)
Concepgdo de ética
Concepgao de cidadania
Relagdo entre ética e cidadania
Etica e cidadania no cotidiano

Eal

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminarios, leituras e produgdo de textos e ainda trabalhos
individuais e de grupo.
Recursos Didaticos
e  Quadro branco, Datashow, internet e biblioteca
Avaliagao
A avaliagdo serd continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A avaliagdo considerara a
participacdo do aluno nas atividades propostas
Bibliografia Basica
1. SECRETARIA de Educagdo Basica - SED/MEC. Etica e cidadania: construindo valores na escola e na sociedade [recurso
eletrénico]. Brasilia: MEC, 2007.
2. ELIN, Elizabeth; HERSHBERG, Eric. Construindo a democracia: direitos humanos, cidadania e sociedade na América Latina.
S3o Paulo: Edusp, 2006. 334 p. (Direitos Humanos ; v. 1).
3. BUFFA, Ester; ARROYO, Miguel; NOSELLA, Paolo. Educagdo e cidadania: quem educa o cidadao?. 2. ed. Sdo Paulo: Cortez,
1988. 94 p. (Polémicas do nosso tempo, v. 23).
4. SEVERINO, Ant6nio Joaquim. Filosofia da educagdo: construindo a cidadania. S3o Paulo: FTD, 1994. 152 p. (Colegdo
aprender e ensinar).
5. GUTIERREZ, Francisco; PRADO, Cruz; INSTITUTO PAULO FREIRE. Ecopedagogia e cidadania planetaria. 3. ed. Sdo Paulo:
Cortez, 2002. 128 p. (Guia da escola cidada).
6. COVRE, Maria de Lourdes M. O que é cidadania. Sdo Paulo, Brasiliense, 2007.
7. DALLARI, Dalmo de Abreu. Direitos humanos e cidadania. Sdo Paulo, 1998.
Bibliografia Complementar

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

Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Eletricidade Basica Carga-Horaria: 30h

EMENTA

Conceitos basicos de eletricidade, leis que fundamentam a eletricidade, resistor, capacitor e indutor, Circuitos elétricos em
CC e CA, conceitos basicos de magnetismo e transformadores.

PROGRAMA

Objetivos

e  Conceituar as principais grandezas elétricas e conhecer as suas unidades, fazendo a devida relagdo entre as mesmas;
e Aplicar as leis da eletricidade visando as instalagGes elétricas;
° Estudar os circuitos: série, paralelo e misto visando a analise de circuitos elétricos;
e  Utilizar instrumentos de medigdo de grandezas elétricas na instalagdo e manutengdo basicas de computadores;
° Conceituar o magnetismo e suas leis;
e  Apresentar os transformadores;
e Introduzir os conceitos de corrente alternada e fator de poténcia.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

1. Conceitos basicos de eletricidade 4.2. Caracteristicas elétricas dos capacitores
1.1. Grandezas basicas: tensdo, corrente e resisténcia 4.3. Associagdo de capacitores
elétrica 5. Conceitos basicos de magnetismo
1.2. Leide Ohm 5.1. Materiais magnéticos e ferromagnéticos
1.3. Poténcia elétrica 5.2. Grandezas eletromagnéticas
1.4. Energia elétrica 5.3. Regras da mdo direita Indugdo magnética
2. Resistores 5.4. Leide Faraday e Lenz
2.1. Associagdo de resistores 5.5. Indutores
2.2. Resistores variaveis 5.6. Associagdo de indutores
3. Circuitos elétricos em corrente continua 5.7. Transformadores
3.1. Leis de Kirchhoff 6. Introdugdo a tensdo alternada
3.2. Circuito série, paralelo e misto 6.1. Grandezas e parametros elétricos em tensdo
3.3. Divisores de tensdo e de corrente alternada
4. Capacitores 6.2. Poténcia e energia em tensdo alternada
4.1. Construgdo dos capacitores 6.3. Fator de Poténcia

Procedimentos Metodolégicos
Aulas tedricas expositivas e aulas praticas em laboratério
Recursos Didaticos
e  Quadro branco;
e  Computador e softwares simuladores;
. Projetor multimidia;

e  Videos.
Avaliagao
¢ AvaliagOes escritas e praticas
¢ Trabalhos individuais e em grupo (listas de exercicios, estudos dirigidos, pesquisas

Bibliografia Basica
GUSSOW, M., Eletricidade Basica. Makron Books, 1996.
BARTKOVIAK, R. A., Circuitos Elétricos. Makron Books, 1999.
VAN VALKENBURGH, Nooger e NEVILLE, Inc. Eletricidade Basica. Vols. 1 a 3. Ao Livro Técnico, 1988.
LOURENCO, A. C., CHOUERI JR., S., Circuitos em Corrente Continua. Erica, 1996.
ALBUQUERQUE, R. O., Circuitos em Corrente Alternada. Erica, 1997.

Bibliografia Complementar

NISKIER, J., MACINTYRE, A. J., InstalagGes Elétricas. Guanabara Koogan, 1992.
2. CREDER, H.. InstalagGes Elétricas. LTC, 1986

vk whNe
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Software(s) de Apoio:
. EWB, MultiSim, Protheus, Eagle
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Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Organizagao de Computadores Carga-Hordaria: 20h

EMENTA

Estrutura e organizagdo dos computadores e funcionamento dos microcomputadores e periféricos.

Objetivos
e  Apreender os conceitos basicos relacionados a estrutura e funcionamento dos computadores digitais;
e  Compreender o funcionamento dos microcomputadores e periféricos a partir da analise de seus componentes.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
1. Introdugdo a Organizagdo de Computadores
2. Montagem de Computadores
2.1. Montagem basica de computadores
2.2. Principais partes integrantes do computador
3. Sistema de Interconexdo
3.1. Estruturas de interconexdo
3.2. Interconexdo de barramentos
4. 4. Sistema de Memoria
4.1. Caracteristicas de sistemas de meméria
4.2. Hierarquia de memoéria
4.3. Memodria principal
4.4, Mem6ria cache
4.5. Memodria virtual
4.6. Memoria secundaria
5. 5. Unidade Central de Processamento
5.1. Projeto do conjunto de instrugGes
5.2. Processadores
Procedimentos Metodoldgicos
Aulas tedricas expositivas e aulas praticas em laboratério
Recursos Didaticos
e  Quadro branco e piloto;
° Computador e softwares simuladores;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao
e  AvaliagOes escritas e praticas
e  Trabalhos individuais e em grupo (listas de exercicios, estudos dirigidos, pesquisas)
Bibliografia Basica
1. STALLINGS, W. Arquitetura e organizagao de computadores. 52 edigdo. Prentice Hall, 2002.
2. TORRES, G. Hardware: curso completo. 42 edigdo. Axcel Books, 2001.
Bibliografia Complementar
1.  ROSCH, Winn. Desvendando o Hardware do PC. Vol. I. Campus, 1993.
2.  LACERDA, I. M. F. Microcomputadores: Montagem e Manutengdo. SENAC, 2004.
Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Manutengdo Basica Carga-Horaria: 40h

EMENTA

Identificagdo dos componentes fisicos dos computadores, Montagem e manutencgdo, instalagio dos computadores e
configuragdo dos computadores e instalagdo de periféricos.

PROGRAMA

Objetivos
e Identificar os componentes fisicos dos microcomputadores e compreender suas funcionalidades;
e  Realizar montagens de equipamentos e possiveis alteragGes, inclusive suas configuragdes;
e Instalar microcomputadores e periféricos;
. Realizar manutengdo preventiva em microcomputadores;
. Realizar manutengdo corretiva em microcomputadores;
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
1. Estrutura funcional genérica dos Microcomputadores
2. Breve histérico dos diferentes Microcomputadores
. Arquitetura das diversas Placas-Mae
3.1. Processadores: Historico, caracteristicas e fungdes
3.2. ChipSets
3.3. Barramentos
3.4. Memodrias:Tipos, caracteristicas, instalagdo e expansao
3.5. Portas: Paralela, Seriais, Game, USB e Ired
3.6. Configuragdo do CMOS —SETUP
4. Montagem de Microcomputadores
4.1. Padroes AT e ATX
4.2. Pegas que formam um PC
4.3. Conexdes Elétricas
4.4. Conexdes Mecanicas
4.5. Configuragdo de Jumpers
4.6. Particionamento e Formatagao de discos rigidos
. Instalagdo de sistemas operacionais, drivers e outros softwares
6. Cuidados no manuseio e utilizagdo de pegas e equipamentos de microinformatica
7. Técnicas e estratégias de manutencgdo preventiva e corretiva de microcomputadores
7.1. Detecgdo e corregdo de problemas
7.2. Verificagdo de conexdes e mau-contato
7.3. Limpeza de periféricos
7.4. Virus e Anti-Virus
7.5. Programas e placas de diagndsticos
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Procedimentos Metodolégicos
Aulas tedricas expositivas e aulas praticas em laboratério
Recursos Didaticos
° Quadro branco e piloto;
e  Computador e softwares simuladores;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao

e  AvaliagGes escritas e praticas
e  Trabalhos individuais e em grupo (listas de exercicios, estudos dirigidos, pesquisas)

Bibliografia Basica
STALLINGS, W. Arquitetura e organizagdo de computadores. 52 edigdo. Prentice Hall, 2002.
TORRES, G. Hardware: curso completo. 42 edigdo. Axcel Books, 2001.
ROSCH, Winn. Desvendando o Hardware do PC. Vol. |. Campus, 1993.
LACERDA, I. M. F. Microcomputadores: Montagem e Manutengdo. SENAC, 2004.

Bibliografia Complementar
1. MORIMOTO, Carlos. HARDWARE PC: configuragdo, montagem e suporte. Book Express, 2001.
Software(s) de Apoio:
e  Windows 7, Windows R8, Linux, programas de apoio (informativos, diagnédsticos, benchmarking, otimizadores)
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Curso FIC em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade presencial
IFRN, 2012

Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Manuteng¢do Avangada Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Detalhes dos componentes fisicos dos computadores, Manutengdo avangada de computadores.

Objetivos
e  Compreender detalhes dos componentes fisicos dos microcomputadores, com vista a uma utilizagdo e manutengdo mais
eficientes;
. Realizar manutencgGes preventiva e corretiva avangadas em microcomputadores;
. Realizar manutencgGes preventiva e corretiva ndo convencionais em microcomputadores;
e Adquirir subsidios para compreender o funcionamento de outros equipamentos que surgirdo e realizar sua manutengao;
e  Compreender a necessidade de atuagdo profissional de acordo com as normas técnicas e os padrdes de ética e
responsabilidade inerentes ao setor.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
1. Estruturas fisica e funcional de microcomputadores
2. Estudo detalhado dos componentes fisicos dos microcomputadores
2.1. Gabinetes, fontes e sistemas de refrigeragao
2.2. Mouse e teclado
2.3. Placas mdes
2.4.  Microprocessadores
2.5. Memobrias
2.6. BIOS, chipsets, barramentos e interfaces
2.7. Dispositivos de armazenamento
2.8. Dispositivos de comunicagdo externa
2.9. Outros dispositivos
Instalagdo/utilizagdo de softwares de apoio a manutenc¢do
Técnicas avangadas de manutengdo preventiva e corretiva de microcomputadores
Técnicas ndo convencionais para manutengdo corretiva de microcomputadores
Seguranca e recuperagdo de dados
Relacionamentos com o cliente e outros profissionais com os quais o técnico podera atuar
CondigGes reais e ideais de trabalho

PNV AW

Procedimentos Metodolégicos

Aulas tedricas expositivas e aulas praticas em laboratério

Recursos Didaticos
° Quadro branco e piloto;
° Computador e softwares simuladores;
. Projetor multimidia;
e  Videos.

Avaliagao

e  AvaliagGes escritas e praticas
e  Trabalhos individuais e em grupo (listas de exercicios, estudos dirigidos, pesquisas)

Bibliografia Basica
1. STALLINGS, W. Arquitetura e organizagdo de computadores. 52 edigdo. Prentice Hall, 2002.
2. TORRES, G. Hardware: curso completo. 42 edi¢do. Axcel Books, 2001.
3.  MORIMOTO, Carlos. HARDWARE PC: configuragdo, montagem e suporte. Book Express, 2001.

Bibliografia Complementar
1. VASCONCELOS, Laércio. Manual de Manutengao de PCs. Makron Books, 2002.
2. ROSCH, Winn. Desvendando o Hardware do PC. Vol. |. Campus, 1993.
3. LACERDA, I. M. F. Microcomputadores: Montagem e Manutengao. SENAC, 2004.
Software(s) de Apoio:

e  Windows 7, Windows R8, Linux, programas de apoio (informativos, diagnésticos, benchmarking, otimizadores)




Curso FIC em Montador e Reparador de Computadores, na modalidade presencial
IFRN, 2012

Curso: FIC em Montador e Reparador de Computadores
Disciplina: Seguranga do Trabalho em Eletricidade Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Introdugdo a seguranga do trabalho, acidentes, prevengdo, riscos ambientais e profissionais, higiene do Trabalho com
eletricidade e equipamentos de protec¢do individual.

PROGRAMA

Objetivos
e  Propiciar ao aluno condi¢Ges de reconhecer as principais causas de acidente e condi¢Ges de avaliar os riscos mais
comuns;
e  Capacitar para prevengdo dos acidentes de trabalho com eletricidade;
e  Conscientizar sobre riscos ambientais e profissionais e da necessidade de higiene do trabalho com eletricidade.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
1. Seguranga do trabalho
1.1. Introdugdo a seguranca do trabalho;
1.2. Fundamentos da Seguranca do Trabalho.
1.3. Seguranga na industria
1.4. Aspectos administrativos e organizacionais da fungao higiene e seguranca.
1.5. Analise de riscos. Identificagdo de perigos e avaliagdo e controlo de riscos
1.6. Riscos elétricos
1.7. Riscos ambientais
1.8. Conforto térmico
1.9. Ambientes confinados
1.10. Vibragdo
1.11. Acidentes e doengas do trabalho
1.12. Prevengdo e protegdo contra incéndios.
2. Seguranga do trabalho em eletricidade
2.1. Prevengdo e protegdo contra choques elétricos
2.2. Riscos do trabalho com eletricidade
3. Equipamentos de protegao individual

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas tedricas expositivas, praticas em laboratério e externas.
Recursos Didaticos
e  Quadro branco;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao
e  AvaliagOes escritas e praticas
Trabalhos individuais e em grupo

Bibliografia Basica
Fundacentro - Tecnologia da Prevengdo dos Acidentes do Trabalho nas ProfissGes Construgao Civil
Nepomuceno, L. X. BARULHO INDUSTRIAL
MARTIN, A. RISCOS FiSICOS
FILHO, A. N.; FILHO, B. Seguranca do trabalho & Gestdo ambiental. Ed. LTC 32 ed
GONCALVES, E. A. Manual de seguranca e satide no Trabalho. Sdo Paulo: LTR, 2000.
OLIVEIRA, S. G. Protegao Juridica a Seguranca e Saude no Trabalho. Sdo Paulo: LTR, 2002.
SOUSA, Carlos Roberto Coutinho de, ARAUJO, Giovanni Moraes de, BENITO, Juarez. Normas Regulamentadoras
Comentadas. Rio de Janeiro.
8. SANTOS, A. M. A, et. al. Introdugdo a Higiene Ocupacional. S3o Paulo: FUNDACENTRO, 2001
Bibliografia Complementar

NouhkwhNeE

1. ABNT - NBR-5410
2. NR’s/ Ministério do Trabalho e Emprego.
Software(s) de Apoio:




