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O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
NORTE, faz saber que este Conselho, no uso de suas atribuicbes e da competéncia delegada
pela Resolugdo n°® 96/2013-CONSUP, de 21 de dezembro de 2012, através de sua Camara de
Educagéo Técnica de Nivel Médio, com fulcro na Deliberagdo n® 49/2012-CONSEPEX, de 14
de dezembro de 2012,

CONSIDERANDO
0 que consta no Processo n°® 23421.030809.2013-33, de 24 de outubro de 2013,

DELIBERA:

I - APROVAR, na forma do anexo, o projeto pedagégico do Curso de Formagéao
Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, a ser ofertado pelo
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte, no ambito do
Programa Mulheres Mil.

Il - AUTORIZAR a criagdo do curso no ambito deste Instituto Federal e seu

funcionamento nos Campi Currais Novos, Mossoré e Natal-Central.
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APRESENTACAO

O presente documento constitui o Projeto Pedagdgico do Curso de Formacdo Inicial e
Continuada (FIC) em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial cuja oferta visa a materializagdo
de acbes do Programa Mulheres Mil: Educacdo, Cidadania e Desenvolvimento Sustentdvel. Este
Programa, instituido pela Portaria MEC n2 1.015 de 21 de julho de 2011, insere-se no Plano Brasil sem
Miséria e integra um conjunto de a¢Ges que consolidem Politicas Publicas governamentais de inclusdo
educacional, social e produtiva de mulheres em situacdo de vulnerabilidade social.

Este Projeto Pedagogico de Curso (PPC) se propde a contextualizar e a definir as diretrizes
pedagdgicas para este 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 educagdo profissional e tecnoldgica brasileira,
explicitadas na LDB n2 9.394/96 e atualizada pela Lei n? 11.741/08, e demais resolu¢Bes que
normatizam a educac¢do profissional e tecnoldgica brasileira, mais especificamente a que se refere a
formacao inicial e continuada ou qualificagdo profissional.

Desse modo, o Curso de Formacdo Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo, na
modalidade presencial, aspira “uma formacao que permita a mudanca de perspectiva de vida por parte
do aluno; a compreensao das relagdes que se estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliacdo
de sua leitura de mundo e a participacdo efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa
forma, almeja-se propiciar uma forma¢dao humana 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).

Como marco orientador desta proposta, apresentam-se, neste PPC, os pressupostos teéricos,
metodoldgicos e didatico-pedagdgicos estruturantes da proposta do Curso em consonancia com o
Projeto Politico-Pedagdgico Institucional. Em todos os elementos estardo explicitados principios,
categorias e conceitos que materializardo o processo de ensino e de aprendizagem destinados a todos
os envolvidos nesta praxis pedagdgica. Estdo presentes, também, as decisGes institucionais, traduzidas
nos objetivos desta Instituicdo e na compreensdo da educagdao como uma pratica social, as quais se
materializam na fungdo social do IFRN é ofertar educagao profissional e tecnolégica — de qualidade
socialmente referenciada e de arquitetura politico-pedagdgica articuladora da ciéncia, da cultura, do
trabalho e da tecnologia. Desse modo, configura-se em uma Instituicdo comprometida com a formacgao

humana integral, com o exercicio da cidadania e com a producdo e a socializacdo do conhecimento.
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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 Administrativo, na modalidade presencial, no ambito do Programa

Mulheres Mil, com carga-hordria total de 200 horas.

2. JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formacgao inicial e continuada é concebida como uma oferta educativa
— especifica da educacao profissional e tecnolégica — que favorece a qualificacdo, a requalificacdo e o
desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formacao.
Centra-se em agOes pedagodgicas, de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender a demandas
socioeducacionais de formacao e de qualificacdo profissional. Nesse sentido, consolida-se em iniciativas
que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizacdo quanto aperfeicoamento
profissional a cidadaos 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
que necessitam dessa agao 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¢do 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, ao perpassar por diversas mudangas nos seus
direcionamentos filoséficos e pedagdgicos, passa a ter um espaco delimitado na prépria lei,
configurando-se em uma modalidade da educacdao nacional. Mais recentemente, em 2008, as
instituicoes federais de educacgao profissional, foram reestruturadas para se configurarem em Institutos
Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, que integram o sistema nacional de Educacdo Profissional.
Nesse contexto, a ampliacdo das ofertas de qualificagdo profissional tem sido pauta da agenda de
governo como fortalecimento da politica publica de expansdo e interiorizacdo dessas institui¢Ges
educativas.

Com a finalidade de qualificar profissionais para atuar de forma autbnoma é que o IFRN ampliou
sua atuacao em diversos municipios do Estado, com a oferta de cursos em diferentes areas profissionais,

conforme as necessidades locais, bem como aderiu a vdrios Programas gerenciados pela Secretaria de
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Educacdo Profissional e Tecnoldgica — SETEC/MEC. Decorrente dessas iniciativas, o presente Curso FIC
vincula-se ao Programa Mulheres Mil, em atendimento a chamada publica n201/2011 do Ministério de
Educacgao, por intermédio da SETEC.

Convém explicitar que o referido Programa foi concebido a partir dos conhecimentos difundidos
pelos Community Colleges Canadenses. Alicerga-se em experiéncias de promoc¢do da equidade social,
advindas de agbes desenvolvidas com popula¢cdes desfavorecidas no Canada, ao longo de dez anos.
Naquele Pais, o sistema denominado ARAP (Avaliacdo e Reconhecimento de Aprendizagem Prévia)
incide na certificacdo de todas as aprendizagens das participantes (formais ou ndo formais), propiciando
qualificacdo em diversas areas profissionais. Esse modelo foi ampliado e inovado para ser desenvolvido
no Brasil.

Estruturado em torno dos eixos Educacdo, Cidadania e Desenvolvimento Sustentavel, esse
Programa teve origem no Brasil em 2007, com o objetivo de promover a inclusdo social e econ6mica de
mulheres desfavorecidas do nordeste e norte brasileiro, permitindo-lhes melhorar o seu potencial
produtivo, suas vidas e as vidas de suas familias e comunidades e elevar a escolaridade das mulheres
inseridas, por meio do estabelecimento de parcerias entre instituicdes educativas.

A oferta de cursos FIC, como uma a¢do de Governo no Programa Mulheres Mil, utiliza uma
metodologia denominada Sistema de Acesso, Permanéncia e Exito. As alternativas metodoldgicas
preveem, além do reconhecimento de saberes ao longo da vida, também sugerem “[...] instrumentos e
mecanismos de acolhimento de populagdes ndo tradicionais, que viabilizassem o acesso a formagao
profissional e cidad3d, com elevacdo de escolaridade, a inser¢ao produtiva e a mobilidade no mundo do
trabalho, o acompanhamento das egressas e os impactos gerados na familia e na comunidade” (BRASIL,
2013, p. 3).

Nessa configuracdo, os cursos de formacao inicial e continuada ou qualificacdo profissional
vinculados ao Programa Mulheres Mil, desenvolvidos em todos os Campus do IFRN apresentam, em
seus programas, tematicas, como saude da mulher; autoestima e rela¢bes interpessoais; género,
cidadania e direitos da mulher; inclusao digital, entre outras que abordem o processo de emancipacao
das mulheres. Assim perspectivados, as mulheres participantes desses cursos, conscias de seus direitos,
deveres e de suas possibilidades e de suas capacidades, possivelmente, alcancardao melhoria na
qualidade de vida, extendendo-a a seus pares e as suas comunidades locais, de modo a tornarem-se
sujeitos ainda mais ativas na construgdo de um novo itinerdrio de vida, ao redesenhar espacos e papéis
de atuacdo em seu entorno social e colaborar para o desenvolvimento da sociedade.

Sabe-se que para acompanhar o nivel de competéncias necessdrias a manutencdo da
empregabilidade, as pessoas necessitam buscar conhecimentos atualizados face as exigéncias das areas
de trabalho profissional, seja para buscar a inser¢cdo no mundo do trabalho via primeiro emprego ou

para desenvolverem novas habilidades e competéncias. No tocante as especificidades desta oferta, no
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ambito do estado do RN, o Curso FIC em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, propGe-se a
contribuir para a elevacdo da qualidade dos servicos prestados a sociedade, formando o Auxiliar
Administrativo, através de um processo de apropriacdo e de produgdo de conhecimentos cientificos e
tecnolégicos, capaz de contribuir com a formagdo humana integral e com o desenvolvimento
socioeconOmico da regido articulado aos processos de democratizac¢do e justica social.

Quando falamos em qualidade profissional, estamos defendendo a formacdo global do
individuo, sendo capaz de auxiliar na utilizagdo das técnicas referentes a administracdo, mas com visdo
sistémica e humana, ou seja, além de observar os processos administrativos, também é capaz de
trabalhar em equipe; relacionar-se com outros, por disponibilizar um atendimento de qualidade ao
publico; ser criativo na busca de solucGes de problemas e inserir-se no comprometimento da qualidade
do trabalho por propor a tomada de decisdes no ambito institucional.

Ao conhecer e saber aplicar os principios e técnicas de administra¢do, o Auxiliar Administrativo
contribuird de forma eficiente e eficaz com a gestdo, favorecendo um ambiente propicio a
produtividade, porém num clima organizacional evidenciado pela otimizacdo dos resultados e das
relacbes humanas, possibilitando o apoio necessario ao crescimento empresarial.

Portanto, o IFRN propd&e-se a contribuir com a eleva¢do da qualidade dos servigos prestados a
sociedade, qualificando e requalificando cidadas norte rio-grandenses por meio de um processo amplo
que envolve a apropriagdo, socializacdo, difusdo e producdo de conhecimentos cientificos e
tecnoldgicos. Tal proposta pedagdgica fundamenta-se na concepgao de formag¢dao humana integral e no
comprometimento com o desenvolvimento socioecondmico da regido, articulados aos processos de

democratizacao e justica social.

3. OBIETIVOS

O Curso de Formacao Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial,
tem como objetivo geral propiciar qualificagdo profissional atrelada ao eixo tecnoldgico Gestdo e
Negdcios. Visa o atendimento a mulheres com trajetdria de vidas diversas, com experiéncias que
necessitam de uma saber formal como um projeto de vida, promando pelos valores humanos e o
exercicio da cidadania, priorizando-se a retomada e continuidade dos estudos via elevacdo da
escolaridade.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e Apresentar os processos administrativos do contexto organizacional, nas dareas de
recursos humanos, financgas, producao, logistica e vendas;

e Estimular a aplica¢do pratica dos principios administrativos e técnicas de administracao;
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e Discutir as caracteristicas de comportamento desejavel no ambiente organizacional e as
novas competéncias exigidas pelo atual contexto global e tecnoldgico;

e Promover a ética profissional, estimulando a andlise da dindmica das relagdes humanas
no ambiente de trabalho;

e Promover a elaboracdo dos planos de acdo para o desenvolvimento de acbes na
empresa, auxiliando programas de avaliacao, logistica, orcamentos e procedimentos,
tendo em vista a eficiéncia e a eficacia da atividade administrativa.

e proporcionar a atuagao das egressas como profissional que planeja, organiza e gerencia
processos administrativos com vistas a articulagdo de recursos humanos, de financas e
de producdo, logistica e vendas, observando os procedimentos operacionais e a
legislacao.

e desenvolver um curriculo integrado e interdisciplinar, possibilitando que as mulheres
atuem como sujeitos desse processo pedagdgico;

e possibilitar as estudantes oportunidades de relacionar os novos conhecimentos com

suas experiéncias cotidianas, de modo a situd-las em diferentes momentos de suas vida.

4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, é destinado a mulheres em
condicdo de vulnerabilidade social ou integrantes dos Territorios da Cidadania.

O acesso ao curso deve ser realizado por meio de processo seletivo, tendo como base os
critérios do Sistema de Acesso, Permanéncia e Exito, estabelecidos pelo Programa Mulheres Mil.
Convém relembrar que esse Sistema contempla instrumentos e mecanismos de acolhimento de
populagdes nao tradicionais, que viabilizem o acesso a formacao profissional e cidada, com elevagao de
escolaridade, a insercdao produtiva e a mobilidade no mundo do trabalho, o acompanhamento das
egressas e os impactos gerados na familia e na comunidade.

Portanto, a selegdo sera feita por meio de critérios editalicios, definidos em conjunto com
entidades demandantes, publicados a comunidade, de forma a permitir a participacao e a acessibilidade
aos que preencherem as condi¢gdes minimas legais estabelecidas, quando for o caso, em ocupacgbes que
tenham legislacdo prépria. Para tanto, dentre os critérios abordados no edital, recomenda-se atengao
aos seguintes mecanismos de acesso:

e ser do sexo feminino;
e teridade minima de 18 anos;
e ter como escolaridade minima o ensino médio incompleto;

e ser cadastrada no CAD Unico de programas sociais do Governo Federal.




Curso FIC em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, no Gmbito do Programa Mulheres Mil.
IFRN, 2012

5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

A estudante egressa do Curso FIC em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, deve ter
demonstrado avan¢os na aquisicdo de seus conhecimentos bdsicos, estando preparada para dar
continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista da qualificacdo profissional, deve estar qualificada
para atuar nas atividades relativas a area 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, a egressa do curso de Auxiliar

Administrativo deverd demonstrar um perfil que Ihe possibilite:

e atuar nos processos administrativos da empresa;

e executar atividades de apoio nas areas de recursos humanos, finangas, producao, logistica e
vendas;

e observar os procedimentos operacionais e a legislacao.

Além das habilidades especificas da qualificacdo profissional, estas estudantes devem estar
aptas 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. ORGANIZAGAO CURRICULAR

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

Dessa forma, com base nos referenciais que estabelecem a organizacao por eixos tecnolégicos,
os cursos FIC nesta Instituicdo estdo estruturados em nucleos politécnicos segundo a seguinte
organizagdo:

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

e Nucleo articulador: compreende conhecimentos do ensino fundamental e da educacdo

profissional, traduzidos em conteldos de estreita articulagdo com o curso, por eixo
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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, nog¢des basicas sobre o sistema da producdo social e relagdes entre tecnologia,
natureza, cultura, sociedade e trabalho.

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

qualificacdo profissional ndo contempladas no nucleo articulador.

A Figura 1 apresenta a representacdo grafica do desenho e da organizagdo 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.

ORGANIZACAO CURRICULAR POR
MODULOS

MODULO |
Integragdo e
Conhecimentos Bdsicos

MODULO II
Disciplinas com perfil de Identidade, Género e
Cidadania

MODULO il
Disciplinas especificas da Qualificagdo
Profissional

MODULO IV
Disciplinas voltadas a Gestédo Pessoal e a
Geragdo de Renda

Figura 1 — Representacao grafica de organizacdo curricular em MODULOS — Programa Mulheres Mil

Como diretriz, o tempo minimo previsto para a duracdo dos cursos FIC é estabelecido,
legalmente, no Catdlogo Nacional de Cursos FIC ou equivalente. Convém esclarecer que, no IFRN, o
tempo maximo para integralizacdo dos cursos FIC é de 06 (seis) meses, com inicio e término,

preferencialmente, dentro de UM semestre letivo.
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6.1. ESTRUTURA CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, no ambito
do Programa Mulheres Mil, possui carga-horaria total de 200 horas, distribuidas em 18 disciplinas,
composto por quatro médulos. As cargas hordrias das disciplinas serdo distribuidas conforme a duragdo
de cada mddulo. Dessa maneira o curso tera duracdo de, aproximadamente, 6 meses.

As disciplinas que compdem a matriz curricular estdo articuladas, fundamentadas na integracao
curricular numa perspectiva interdisciplinar e orientadas pelos perfis profissionais de conclusao,
ensejando a estudante a formacdo de uma base de conhecimentos cientificos e tecnolégicos, bem como
a aplicagcdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma area profissional, contribuindo para
uma formacdo técnico-humanistica. O Quadro 1 descreve a matriz curricular do Curso e os Anexos | a IV

apresentam as ementas e os programas das disciplinas, a partir dos médulos tematicos.
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Quadro 1 — Matriz curricular do Curso FIC em Auxiliar Administrativo, no ambito do Programa Mulheres Mil.

Mddulos Carga-horaria total
© ()
3 5[ |
v S = = @ ==
. 3185w2%§_°‘32_°§§ Hora/
NUCLEOS/DISCIPLINAS S % E83838|2828|28% | Hora
B3 BeEweE 2o Aula (60min.)
§3€m2%92gg§o,§ (45min.)
@ [ )
(U] (GIU]
Nucleo Fundamental
Lingua Portuguesa 20 - - - 20 15
Matematica Basica 20 - - - 20 15
Informatica basica 20 - - - 20 15
Subtotal de carga-horéria do nicleo fundamental 60 45
Nucleo Articulador
Empreendedorismo e geragdo de renda - - - 16 16 12
Autoestima e relacionamento interpessoal - 8 - - 8 6
Atividade de Integragdo com
4 - - - 4 3
Gestoras/Formadores/Alunas
Atividade de Integra¢do com
Gestoras/Formadores/Alunas: Mapa da - - - 4 4 3
Vida
Género feminino: a mulher na Historia,
cidadania e direitos da mulher ) 12 ) ) 12 3
Saude da mulher - 8 - 8 6
Subtotal de carga-horéria do ntcleo articulador 52 39
Ntcleo Tecnoldgico:
Etica naT Administragdo e Legislagao i i 20 i 20 15
trabalhista
Seguranca no Trabalho - - 8 - 8 6
Introdugdo a administragdo 20 - 20 15
Logistica: estoque, produgdo, transporte e i i 20 i 20 15
venda
PratlFas de identificacdo e técnicas de i i 10 i 10 8
arquivamento
Praticas aplicadas a administragdo - - 26 - 24 18
Comunicagdo e redagdo empresarial - - 20 - 20 15
Matematica Comercial e Financeira - - 20 - 20 15
Comportamento organizacional - - 12 - 12 9
Subtotal de carga-horaria do nticleo tecnolégico 154 116

Observagdo: De acordo com a Resolugdo n® 023/2012-FNDE, no cémputo da carga hordria total deste curso
FIC, deve-se considerar que a aula terd 60 min. Entretanto, na organiza¢do do hordrio das aulas, quando for
necessdrio, deve-se realizar a conversdo proporcional a 75% de 60 minutos, o que equivale a hora/aula de

45min.
Subtotal de carga-hordria do Médulo | 64 48
Subtotal de carga-hordria do Médulo Il 28 21
Subtotal de carga-horaria do Maédulo Il 154 116
Subtotal de carga-horaria do Médulo IV 20 15
TOTAL DE CARGA-HORARIA DO CURSO 266h/a 200h
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6.2. DIRETRIZES PEDAGOGICAS

Este PPC deve ser o norteador do curriculo no Curso FIC em Auxiliar Administrativo, na
modalidade presencial, no &mbito do Programa Mulheres Mil, devendo caracterizar-se, portanto, como
expressdo coletiva. Portanto, deve ser avaliado periddica e sistematicamente pela comunidade escolar,
apoiada por uma equipe/comissio avaliadora com competéncia para a referida pratica pedagdgica.

As alteracGes propostas e aprovadas pelos Conselhos competentes devem ser:

1) implementadas sempre que se verificar, mediante avalia¢des sistematicas (anuais), defasagem
entre o perfil de conclusao do curso, seus objetivos e sua organizacao curricular;

2) resultantes das exigéncias decorrentes das transformacgdes cientificas, tecnoldgicas, sociais e
culturais, que demonstrem a impossibilidade de o Curso atender aos interesses da sociedade. devendo
ser avaliado periddica e sistematicamente pela comunidade escolar,.

Outra diretriz importante diz respeito a aprendizagem. Concebendo-a como um processo de
construgao de conhecimento, deve-se partir dos conhecimentos prévios das estudantes, com o objetivo
de formatar estratégias de ensino de maneira a articular o conhecimento do senso comum e o
conhecimento académico, permitindo o desenvolvimento de percep¢des e convicgbes acerca dos
processos sociais e os do trabalho, construindo-se como cidadas 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 do respeito ao ser e aos saberes das estudantes;

e da construcao coletiva do conhecimento;

e davinculagdo entre educacgdo e trabalho;

e dainterdisciplinaridade; e

e da avaliacdo 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 transposicdo didatica dos conhecimentos
selecionados nos componentes curriculares, as metodologias de ensino pressupdem procedimentos
didatico-pedagogicos que auxiliem os alunos nas suas construcbes intelectuais, procedimentais e

atitudinais, tais como:
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e elaborar e implementar o planejamento, o registro e a analise das aulas e das atividades
realizadas;

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

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

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

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

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 transformacdo das

informagdes em conhecimentos diante das situag¢des reais de vida.

Uma proposta direcionada para a formacdo humana precisa englobar trés perspectivas: a
individual, por valorizar os saberes e trajetérias de vida de cada mulher; o mundo do trabalho, por ser
instrumento de certificacdo de experiéncias e por ter carater formativo e humanizador e a educacional,
visto agregar valores ao processo de aprendizagem em um itinerario formativo planejado. Na direcdo
das diretrizes do Mulheres Mil, orienta-se que o desenvolvimento do Programa deve articular quatro

etapas, conforme Figura 2 que segue.
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PERCURSO FORMATIVO
DO PROGRAMA MULHERS

12 ETAPA
Diagndstico/Sensibilizagdo e
matricula das 100 mulheres

22 ETAPA
Aplicagdo da metodologia

32 ETAPA
Curso de qualificagdo
profissional

42 ETAPA
Acompanhamento
sistematico das egressas

Figura 2 - Etapas do percurso formativo do Programa Mulheres Mil

7. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

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

A avaliacdo é concebida, portanto, como um diagndstico que orienta o (re)planejamento das
atividades, que indica os caminhos para os avang¢os, como também que busca promover a interagdo
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 os critérios de verificacdo tratados
na Organizac¢do Didatica - Resolucdo n. 38/2012-CONSUP/IFRN (IFRN, 2012), tendo em vista aspectos de
assiduidade e aproveitamento.

A assiduidade diz respeito a frequéncia obrigatéria, que sera de 75% (setenta e cinco) do
conjunto de todas as disciplinas que compdem a matriz curricular do curso em consonancia com as
normas vigentes. Refere-se ao percentual minimo exigido de presenca diaria da estudante as aulas
tedricas e praticas, destinadas ao desenvolvimento de trabalhos escolares, exercicios de aplicacdo e a
realizacdo da qualificacdo profissional e demais metodologias inerentes ao curso.

O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo e processual da

estudante, com vista aos resultados alcangados por ela nas atividades avaliativas desenvolvidas. Para
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efeitos de aprovacdo, a média minima exigida e conclusdo do curso corresponde a média 6,0 no
aproveitamento do desempenho académico das estudantes em cada componente curricular/disciplina.

Nos cursos em articulagdo com outras escolas, inclusive os realizados na forma concomitante ao
ensino fundamental, a avaliagdo da formacdo geral obedecerd as normas vigentes na Instituicdo de
Educacdo Basica. No tocante a qualificagdo profissional, a aluna serd aprovada segundo as normas
vigentes na Organizacdo Didatica do IFRN- Resolugdo n. 38/2012-CONSUP/IFRN (IFRN, 2012), o que
também implica em 60% de aproveitamento em cada componente curricular e frequéncia de 75% de
presencga no total geral das disciplinas do curso.

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 avaliacdes escritas em grupo e individual;

e producdo de portfdlios;

e relatos escritos e orais;

e relatérios de trabalhos e projetos desenvolvidos; e

e instrumentos especificos que possibilitem a autoavaliagdo (do docente e do estudante).

Convém salientar que os critérios de verificacdo do desempenho académico, inclusive para
efeitos de RECUPERACAO dos estudantes nos componentes curriculares, sdo tratados pela Organizac3o

Didatica do IFRN.

8. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

As instalacOes disponiveis para o curso deverdao conter: salas de aula, laboratdrios, biblioteca,
sala dos professores e banheiros.

A biblioteca devera propiciar condi¢gdes necessdrias 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 situa¢do, os usudrios estardo submetidos as regras do Sistema
de Biblioteca do IFRN.

Os quadros 2 e 3 apresentam detalhamentos referentes a instalagGes e equipamentos

necessarios ao funcionamento do Curso de FIC em Auxiliar Administrativo.
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Quadro 2 — Quantificagdo e descrigao das instalagGes necessarias ao funcionamento do curso.

Qtde. Espaco Fisico Descricao

Com carteiras, condicionador de ar, disponibilidade para utilizacao

01 Sala de Aula . S
de computador e projetor multimidia.

o1 Sala de Audiovisual ou Com cadeiras, projetor multimidia, computador, televisor e DVD
ProjecGes player.
01 Laboratdrio de Informatica Com bancadas de trabalho, equipamentos e materiais especificos.
Quadro 3 — Descrigdo do Laboratario Especifico necessdrio ao funcionamento do curso.
Laboratorio(s) Quant. Especificagbes
L. s Visitas técnicas realizadas em espacgos-laboratérios em

Laboratdrio para a realizagdo das aulas 01 . . e .

i funcionamento na d4rea da qualificagdo, por meio de
praticas

agendamento.

9. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO
Os Quadros 4 e 5 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 4 — Pessoal docente necessario ao funcionamento do curso.

Descrigao Qtde.

Professor com Graduacdo na area de Informatica ou profissional com curso técnico de 01
nivel médio na mesma area da disciplina.

Professor com Licenciatura em Biblioteconomia 01
Professor com Licenciatura em Letras — Lingua Portuguesa 01
Professor com Graduacao em Direito 01
Professor com Licenciatura em Matematica 01
Professor com Graduacdo em Administracdo ou com especializagdo na area da disciplina 04
ou profissional com curso técnico de nivel médio na area de informatica.

Professor com graduacado em Psicologia 01
Professor com Graduagao em Sociologia, Filosofia ou Histéria 01

Professor com Graduacdo em Enfermagem e/ou Medicina ou profissional com curso
técnico de nivel médio ou com experiéncia profissional comprovada na area da 01

disciplina.

Professor com Graduagcao em Engenharia com especializacdo em Seguranca do Trabalho

ou profissional com curso técnico de nivel médio ou com experiéncia profissional 01
comprovada na area da disciplina.

Total de professores necessarios 13

Quadro 5 — Pessoal técnico-administrativo necessario ao funcionamento do curso.

Descri¢ao | Qtde.

Apoio Técnico
Profissional de nivel superior na drea de Pedagogia, para assessoria técnica ao
coordenador de curso e professores, no que diz respeito a implementagao das politicas

01
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educacionais da instituicdo e acompanhamento didatico pedagdgico do processo de
ensino aprendizagem.
Profissional técnico de nivel médio/intermediario na area de Informatica para manter, 01
organizar e definir demandas dos laboratdrios de apoio ao Curso.
Apoio Administrativo
Profissional de nivel superior para prover a organizacdo e o apoio administrativo da 01
secretaria do Curso.
Total de técnico-administrativos necessarios 03

Apds a integralizacdo dos componentes curriculares que compdem este Curso de Formacao

Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, e observada a obtencao da

escolaridade requerida nas diretrizes curriculares para cursos FIC, serd conferido a egressa o Certificado

de Auxiliar Administrativo.
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ANEXO | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO MODULO DE INTEGRACAO E CONHECIMENTOS
BASICOS

Curso: FIC em Producao de Produtos Naturais e Fitoterapicos

Disciplina: Lingua Portuguesa Carga-Hordéria: 15h (20h/a)

EMENTA

Estudos dos codigos de escrita e suas variagoes. Leitura e compreensdo de textos. Produgdo textual. Géneros textuais.

PROGRAMA

Objetivos
Empregar a lingua na modalidade oral e escrita adequada as diferentes situagdes de comunicagdo.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
1. Apresentagdo dos codigos da escrita e suas variagoes
2. Desenvolvimento da habilidade de registros escritos, abordando, inclusive, os diferentes tipos de letra existentes
3. Desenvolvimento da oralidade, tendo em vista a aquisicdo de conhecimentos e habilidades para a formagao e interagao
dos falantes da lingua materna
4. Leitura, compreensdo e produgdo de texto em e sua aplicabilidade nas vivéncias sociais
5. Géneros textuais: bilhete, carta pessoal, poema, textos prescritivos e publicitarios
Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas dialogadas, seminarios, trabalhos de pesquisa e atividades em grupo e/ ou individuais.
Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco e piloto;
. Recurso de multimidia: caixas de som e datashow;
e Material didatico impresso

Avaliagao

A avaliagdo terd carater continuo, levando em consideragdo a assiduidade, a participagdo , 0 compromisso com as atividades
realizadas durante a disciplina, assim como, a realizagdo de trabalhos e/ou provas escritas e orais.

Bibliografia Basica

1. CAGLIARI, L. C. Alfabetizagdo e lingiiistica. Sdo Paulo: Scipione, 1990.

2. COLL, C. Aprendizagem escolar e construgao do conhecimento. Porto Alegre: Artes Médicas, 1994.

3.  FARACO, C. A. Escrita e alfabetizagdo. Sdo Paulo: Contexto, 1994.

4. FERREIRO, E.; TEBEROSKY, A.; PALACIO, M. G. Os processos de leitura e escrita: novas perspectivas. Porto Alegre: Artes
Médicas, 1987.

5. MACHADQO, I. A. Literatura e redagao: os géneros literarios e a tradigdo oral. Sdo Paulo: Scipione, 1994.

6. SMOLKA, A. L.; GOES, C. A linguagem e o outro no espago escolar: Vygotsky e a construgdo do conhecimento.

Campinas: Papirus, 1993.
Bibliografia Complementar
1. MACHADQ, I. A. Literatura e redagao: os géneros literdrios e a tradigdo oral. S3o Paulo: Scipione, 1994.
2. SMOLKA, A. L.; GOES, C. A linguagem e o outro no espago escolar: Vygotsky e a construcdo do conhecimento.
Campinas: Papirus, 1993.

Software(s) de Apoio

Editor de Texto, Planilha Eletrdnica, Apresentagdo Eletronica e Internet.
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Curso: FIC em Produgdo de Produtos Naturais e Fitoterapicos
Disciplina: Matematica basica Carga-Horaria: 15h(20h/a)

EMENTA

Os conjuntos numéricos. O Sistema de numeragdo decimal. Os Fundamentos das quatro operagdes. Grandezas e medidas.
Nogdes de porcentagem.

PROGRAMA

Objetivos

Revisar e aprofundar os conceitos basicos de matematica do ensino fundamental, com vista ao desenvolvimento das
habilidades légico-matematicas.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Conteudos)
Conjunto dos Niimeros naturais e sistema de numeragdo decimal.
e Comparagdo e ordenagdo de nimeros naturais de qualquer ordem de grandeza;
e  Composigdo e decomposigdo de nimeros;
e Antecessor e sucessor;
e Organizagdo do sistema de numeragao decimal: classes e ordens, valor posicional;
e  OperagOes matematicas basicas com situagdes-problema, compreendendo diferentes significados das 4 operagdes
fundamentais desenvolvendo nimeros naturais;
e  Estratégias de calculo mental;
Conjunto dos Numeros Racionais
e  Representagdo na forma fracionaria;
e  Representagdo na forma decimal;
e Comparacgdo e ordenagdo de nimeros racionais de uso frequente, na representagdo fracionaria;
e  Representagdo decimal das fragdes (décimos e centésimos);
e  SjtuagGes-problema compreendendo diferentes significados das operagdes envolvendo nimeros racionais;
Adicdo e subtracdo de nimeros racionais na forma decimal (medidas de valor);
Multiplicagdo de um nimero natural por outro decimal (medidas de valor);
Algoritmo convencional da multiplicagdo e da divisdo;
e  Estimativas.
Grandezas e Medidas
e  Medida de valor
e  Medidas de tempo: o calendario, o relégio
e Medidas de temperatura
e  Medidas de comprimento
e  Medidas de massa
e  Medidas de capacidade
Porcentagem
e Porcentagem no contexto diario, como 10%, 20%, 25%,30%,40% 50%, 100%.
e  Resolugdo de problemas envolvendo operagGes de compra e venda.

Procedimentos Metodolégicos
Exposi¢des dialogadas.
Resolugdo de exercicios voltados a pratica profissional.
Recursos Didaticos
Projetor multimidia
Computador
Amplificador / Caixa de som
Quadro branco
Pincel para quadro branco
Papel A4
Avaliagao

A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematiza¢do dos conteldos, estabelecendo-se relagGes entre os
objetivos propostos e sua efetivagdo, bem como a frequéncia, participacdo das alunas nas atividades desenvolvidas e a
resolugdo de exercicios em grupo ou individualmente.

Eall

Bibliografia Basica
DANTE, Luis Roberto. Matematica: contexto e aplicagdes. 2.ed. Sdo Paulo: Atica, 2004.
|IEZZI, Gelson. et al. Fundamentos da Matematica Elementar. Sdo Paulo: Atual, 2003.
. Matematica ciéncias e aplicagdes. 2.ed. Sdo Paulo: Atual, 2001.
PAIVA, Manoel. Matematica. 2.ed. Sdo Paulo: Moderna, 2004.
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Bibliografia Complementar
1. BUCCHI, Paulo. Curso Pratico de Matematica. 2.ed. S3o Paulo: Moderna, 1998.
GENTIL, N. et al. Matematica para o Segundo Grau. S3o Paulo: Atica, 1998.
3.  PACCOLA, H. e BIANCHINNI, E. Curso de Matematica. 3.ed. Sdo Paulo: Moderna, 2003.
Software(s) de Apoio:

N

Editor de Texto e Editor de Apresentagdo de Slides.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Informatica Basica Carga-Horaria: 15h (20h/a)

EMENTA

Componentes operacionais; recursos do windows; internet; word (editor de texto); excel (tabelas, planilhas e graficos); power
point (criagdo e apresentagdo de slides).

PROGRAMA

Objetivos
. Familiarizar o aluno com nogdes e conceitos basicos em informatica;
e Desenvolver habilidades na utilizagdo de softwares aplicativos e utilitarios que possam ser utilizados como ferramentas de
trabalho em sua vida profissional.
Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Conteudos)
Componentes operacionais, recursos do windows
Internet (comunicagdo e pesquisa)
Word (editor de texto)
Excel (tabelas, planilhas e graficos)
Power point (criagdo e apresentacdo de slides)
Procedimentos Metodoldgicos
e  Formatagdo de documentos que explorem os recursos do programa, incluindo uma lista de exercicios para os principais
usos do programa.
e Aulas expositivas com demonstragdo de um computador aberto para a identificagdo das pegas correspondentes aos
dispositivos de hardware.
e  Apresentacdo de tutoriais seguidos de exercicios que permitam ao estudante uma aplicagdo dos conhecimentos para
adquirir proficiéncia.

vk wnN e

Recursos Didaticos
. Utilizagdo de data show;
. Laboratoério de Informatica.
Avaliagao
Avaliagdo de carater processual, analisando o desempenho dos alunos nas atividades realizadas no decorrer do curso, incluindo
avaliagdo pratica.
Bibliografia Basica
1. MANZANO, A.L.N.G. Estudo dirigido de informatica basica. Sdo Paulo: Erica, 2004.
2. BATISTA, Emerson O. Sistemas de Informagao. Editora Saraiva. 2005.
3. CORNACHIONE JUNIOR, E.B. Informatica: para as areas de contabilidade, administragdo, e economia — livro de exercicios.
Sdo Paulo: Atlas, 2000.
4. SANTOS, A. de A. Informatica na empresa. Sdo Paulo: Atlas, 1998.

Bibliografia Complementar
1. SALVETTI, D. D.; BARBOSA, L M. Algoritmos. Sdo Paulo: Makron Books do Brasil,1998.
2. MEIRELLES, F. S. - Informatica. McGraw-Hill, 1994.

Software(s) de Apoio:
Word, Excel.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Modulo integrador Seminario de Integragdo com Gestores, alunas e formadores Carga-Horaria: 3h (4h/a)

EMENTA

Acolhimento as estudantes; InformagGes gerais sobre o curso. Normas de funcionamento. Direitos e deveres das alunas.
Atendimento aos estudantes. Estrutura fisica da instituigdo.
PROGRAMA
Objetivos
Apresentar a estrutura académica e fisica da instituicdo, bem como a fungdo social e os principios pedagdgicos institucionais.
Informar sobre normas e procedimentos da instituigdo, direitos e deveres do aluno e os servigos de assisténcia ao aluno.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
Apresentacgdo das estruturas fisica, académica e de funcionamento do IFRN e do Campus onde est4d situado o curso.
Normas e procedimentos da instituicdo.
Direitos e deveres dos alunos.
Atendimento estudantil.

PONE

Procedimentos Metodoldgicos

e Aulainformativa
e  Visita as instalagGes da instituicdo, em especial as relativas ao curso e aos locais que prestam servigos de assisténcia ao

aluno.

Recursos Didaticos
e  Projetor multimidia
e  Computador
e  Amplificador / Caixa de Som
e Quadro branco
e  Pincel para quadro branco
Avaliagao
A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematizagdo dos conteudos, estabelecendo-se relagdes entre os
objetivos propostos e sua efetivagdo, bem como a frequéncia e participagdo das alunas nas atividades desenvolvidas,
individual ou em equipe.
Bibliografia Basica

1. BATISTA, Ana Carolina Oliveira et al. Guia Metodoldgico do Sistema de Acesso, Permanéncia e Exito. Brasilia: Ministério

da Educagao, 2011.
2. ROSA (Org.) Mulheres Mil: do sonho a realidade. Brasilia: Ministério da Educagdo, 2011.

Bibliografia Complementar

1. COLL, C. et al. O construtivismo na sala de aula. S3o Paulo: Atica, 1999.
2. . Os conteuidos na forma: ensino e aprendizagem de conceitos, procedimentos e atitudes. Porto Alegre: Artes

Médicas, 1999.
3. IFRN/Instituto Federal do Rio Grande do Norte. Projeto politico-pedagdgico do IFRN: uma construgdo coletiva. Natal/RN

. IFRN, 2012.
4, . Organizagdo Didatica do IFRN. Natal/RN : IFRN, 2012.
5. VILA, Carlos; DIOGO, Sandra; VIEIRA, Anabela. Aprendizagem. 2008. Disponivel em:

http://www.psicologia.pt/artigos/textos/TL0125.pdf Acessado em: 29 jan. 2013.

Software(s) de Apoio:

Editor de Texto e Editor de Apresentagdo de Slides.
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ANEXO Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO MODULO DE IDENTIDADE, GENERO E
CIDADANIA

Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Género feminino: a mulher na Histoéria, cidadania e direitos da mulher Carga-Horaria: 9h (12h/a)

EMENTA

Concepcdes, discussdes e abordagens relacionadas a categoria “género feminino”. Legislagcdes para a mulher. Os
direitos femininos face ao desrespeito vivenciado pelas mulheres em situagdo de violéncia. As conquistas
femininas ao longo da histdria. Reflexdes acerca das politicas publicas direcionadas a mulher. Conceito de cidadania.
Origem e histérico de cidadania. Os direitos e deveres do cidaddo: civis, politicos e sociais. Violéncia doméstica e familiar
contra a mulher. Mecanismos legais de protegdo a mulher.
PROGRAMA
Objetivos
Debater sobre as diversas abordagens que cercam as questdes ligadas ao género feminino. Promover discussdes que possam
elevar a autoestima feminina. Conhecer as modalidades de violéncia (doméstica, familiar ou laboral) contra a mulher e seus
mecanismos legais de repressdo. Compreender os direitos e deveres de cidadania feminina. Promover a reflexdo sobre a
importancia da ética na vida e no trabalho.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
A mulher na Histéria: movimentos femininos, lutas e conquistas
Importancia da cidadania: direitos e deveres da cidada
Politica Social: as politicas publicas de género
Politicas publicas de atengao a mulher.
Modalidades de violéncia doméstica e familiar contra a mulher: fisica, psicolégica, sexual, moral e patrimonial
4.1 Os mecanismos legais de repressdo
6. Osdireitos previstos na Constituicdo Federal de 1988, na Consolidagdo das Leis do Trabalho e no Cédigo Civil e demais
legislagOes destinadas a mulher (isonomia; protecdo no mercado de trabalho; seguridade social; dispensa do servigo
militar obrigatdrio; Direito Civil Constitucional. Direito do Trabalho aplicado a mulher: prote¢do a maternidade (os
principais direitos da mulher gravida e as respectivas politicas publicas)
7. Maria da Penha (Lei Federal n2 11.340/2006). Medidas protetivas de urgéncia. Direitos da mulher gravida: salde, trabalho
e outros decorrentes da vida em sociedade.
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Procedimentos Metodoldgicos

e  Tempestade e organizacdo de ideias e Leitura compartilhada de textos legais;
. Painel Integrado e Roda de Conversa
e Exposicdo dialogada, mediatizada pelo dialogo e Exibigdo e discussdo de tematicas a partir de
com o auxilio de recursos audiovisual. videos educativos/informativos

e  Palestras e  Dindmicas de grupo

Recursos Didaticos
e  Projetor multimidia e  Papel A4
e  Computador e  Lapis de Cera / Caneta Hidrocor
e  Amplificador / Caixa de som e Cola
e  Quadro branco e pincel para quadro branco e  Revistas
e  Cartolina e  Barbante

Avaliagao

A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematizacdo das tematicas, estabelecendo-se relagdes entre os

objetivos propostos e a aprendizagem dos contelddos, bem como a frequéncia, participagdo das alunas nas atividades

desenvolvidas e a produgdo de um trabalho final em grupo ou individual.

Bibliografia Basica

1. BRASIL. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988. Didrio Oficial da Unido. Brasilia, 05
out. 1988.

2. BRASIL. Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943. Aprova a Consolidagdo das Leis do Trabalho. Didrio Oficial da Unido.
Rio de Janeiro, 09 ago. 1943.

3. BRASIL. Lei Maria da Penha. Presidéncia da Republica do Brasil. Brasilia: [S.n.], 2006. SECRETARIA de Politicas para as
Mulheres. Disponivel em: <www.sepm.gov.br>. Acesso em: 01 nov. 2012.

4. MAAR. Wolfgang Leo. O que é politica social. 16. ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 1994.

5.  MONTANO. Sonia [et al]. As Politicas publicas de género: um modelo para armar. O Caso do Brasil. Disponivel em: <
http:///www.aclec.org/publicaciones.br. Acesso em 05 de Novembro de 2012.

6. PEREIRA. Mariana Cunha et. al. Questdo de género e etnias. Unitins, 2006.

7. PITANGUY. Jacqueline. Movimento de Mulheres e politicas de género no Brasil. Disponivel em: http://
www.eclac.cl/mujer/proyectos/gobernabilidad.br. Acesso em 05 de Novembro de 2012.
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QUEIROZ. Fernanda Marques de (org.). Politicas publicas no contexto de desconstrugdo de direitos: desafios a
materializagdo da lei Maria da Penha. In: Servigco Social na Contra Corrente: lutas, direitos e politicas sociais. Mossoré-RN.
UERN, 2010.

Bibliografia Complementar
BRASIL. Lei n? 11.340, de 07 de agosto de 2006. Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e familiar contra a
mulher, nos termos do § 8° do art. 226 da Constituicdo Federal, da Convengdo sobre a Eliminag3o de Todas as Formas de
Discriminagdo contra as Mulheres e da Convengdo Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia contra a
Mulher; dispOe sobre a criagdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher; altera o Cédigo de
Processo Penal, o Codigo Penal e a Lei de Execugdo Penal; e da outras providéncias. Didrio Oficial da Unido. Brasilia, 08
ago. 2006.
BRASIL. Lei n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Didrio Oficial da Unido. Brasilia, 22 jan. 2002.
COVRE, Maria de Lourdes Manzini. O que é cidadania. S3o Paulo: Brasiliense, 2002. 3. ed.
GIDDENS, A. Sociologia. Porto Alegre: Artmed, 2005. 4.ed.
SINGER, Paul. O feminino e o feminismo. In: SINGER, Paul; BRANT, Vinicius Caldeira. Sdo Paulo: o povo em movimento. 4.
ed. Petrdpolis, Vozes, 1983. DIMENSTEIN, G.; GIANSANTI, A.C.; RODRIGUES, M.M.A.. Dez ligdes de sociologia para um
Brasil cidaddo. Sdo Paulo: FTD, 2008.

Software(s) de Apoio:

Editor de Texto e Editor de Apresentagdo de Slides.
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Curso: FIC de Auxiliar Administrativo
Disciplina: Saude da Mulher Carga-Horéria: 6h (8h/a)

EMENTA

Vivéncia e reflexdo das dimensdes da corporeidade: sensibilidade, motricidade, emogdo, expressdao, comunicagao,
criatividade e consciéncia. Prevengdo das doengas da mulher. Doengas sexualmente transmissiveis. Doengas cronicas.
Doengas associadas ao envelhecimento feminino.

PROGRAMA

LNV AWNE

Objetivos
Proporcionar mais qualidade de vida por meio da conscientizagdo sobre as doengas relacionadas ao género feminino,
a0 sexo sem protegdo, ao envelhecimento e ao trabalho, e as formas de evita-las.
Explorar potencialidades expressivas numa perspectiva plural das linguagens do corpo e vivéncia da corporeidade.
Vivenciar dimensdes expressivas da corporeidade por meio de jogos teatrais e comunicagdo nao verbal, explorando a
ludicidade na construgdo da autoimagem;
Refletir sobre o corpo no cotidiano e a construgdo histdrica da corporeidade da mulher.
Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
Prevencgdo das doengas relacionadas ao género feminino.
Doengas sexualmente transmissiveis (DST’s).
Doengas cronicas: diabete, hipertensao, etc.
Doengas associadas ao envelhecimento feminino: osteoporose, osteoartrose, deméncias, etc.
Dualismo e sua influéncia no conhecimento corporal.
Do corpo objeto ao corpo sujeito.
Imagem corporal e os signos tatuados no corpo.
A construgdo da Autoimagem.
A corporeidade como condigdo humana.
Procedimentos Metodoldgicos
Aula dialogada com praticas corporais e jogos que promovam a vivéncia lidica e a consciéncia corporal.
Utilizagdo da piscina para atividades esportivas.
Aulas expositivas e dialogadas.
Recursos Didaticos

Caixa de som / Amplificador . Microfone

Computador . Bexigas

Projetor Multimidia e  Papel A4

Quadro Branco / Tela de Projegdo e  Bastdes

Pincel para quadro branco e  Flutuadores
Avaliagao

A avaliagdo sera realizada de forma continua, considerando a participagdo das alunas nas atividades propostas, bem como o
relato oral das participantes ao final das atividades. Serdo considerados os seguintes critérios: disponibilidade e
envolvimento na atividade; senso de cooperacdo e alteridade; imaginagdo e criatividade.

LONOUAEWNRE
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Bibliografia Basica
ASSMANN, H. Paradigmas educacionais e corporeidade. Piracicaba: UNIMEP, 1995.
ATLAS, Equipe. Seguranga e medicina do trabalho: Lei n? 6.514, de 22 de Dezembro de 1977. 63. ed. Sdo Paulo: Atlas, 200¢
BERTERAT, T. As estag6es do corpo: aprenda a olhar o seu corpo para manter a forma. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1995.
CHOPRA, D. Corpo sem idade, mente sem fronteiras. Rio de Janeiro: Rocio, 1995.
DAVIS, P. O poder do toque. S3o Paulo: Editora Nova Cultural, 1990.

. O poder da transformagao: a dinamica do corpo e da mente. Sdo Paulo: Summus, 1994.
FREIRE, J. B. O sensivel e o inteligivel: novos olhares sobre o corpo. Tese de doutorado. Sdo Paulo, USP, 1991.
GONCALVES, M. A. S. Sentir, pensar, agir: corporeidade e educagdo. Campinas: Papirus, 1994.
PRADRO, Cintra. Atualizagdo Terapéutica: Diagndstico e Tratamento 2012/13. [s.l.]: Artes Médicas, 2012.
SANTIN, S. Perspectivas na visdo da corporeidade. In: Wagner W. Moreira (Org.) Educag¢do fisica & 12-esportes:
perspectivas para o século XXI. Campinas: Papirus, 1992.
Bibliografia Complementar
LEPARGNEUR, H. Consciéncia, corpo e mente. Campinas, SP: Papirus, 1994.
LOWEN, A. Prazer: uma abordagem criativa da vida. Sdo Paulo: Summus, 1984.
REGIS DE MORAES, J. F. Consciéncia corporal e dimensionamento o futuro. In: Wagner W. Moreira (Org.) Educagao Fisica &
esportes: perspectivas para o século XXI. Campinas: Papirus, 1992.
WIENER et al. Principios da Medicina Interna. 17.ed. [s.l.]: Revinter, 2012.
Software(s) de Apoio:

Editor de Texto e Editor de Apresentacgdo de Slides.
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ANEXO Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO MODULO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Introdugdo a Administragdo Carga-Horaria: 15h (20h/a)

EMENTA

Breve historico das teorias administrativo-organizacionais; a administragdo no contexto atual; competéncia técnica no dmbito
institucional; a dinamica da gestdao empresarial: planejamento, organizagdo, coordenagao; procedimentos de administragdo.

Objetivos
e  Analisar as teorias administrativo-organizacionais, estabelecendo relagées com o papel do auxiliar administrativo no contexto
atual;
e  Discutir aimportancia da competéncia técnica no ambito institucional, buscando solugGes exequiveis as situagées-problema;
e  Compreender a dinamica da gestdo empresarial no sentido de planejar, organizar, dirigir, coordenar e otimizar tomadas de
decisGes através de procedimentos de administragdo.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

Aucxiliar administrativo - perfil e responsabilidades;

Principais Teorias da Administracao;

Estrutura e funcionamento Organizacional;
Contexto Organizacional
Gestdo empresarial.

vk wnNe

Procedimentos Metodoldgicos
. Leitura e debate dos textos basicos;
e  Exposi¢des dialogadas;
. Entrevistas, videos.
e  Anadlise de situagdes-problema envolvendo tomada de decisGes na empresa, utilizando as teorias da administragao;
e Elaboragdo de plano de agdo em fungdo da criagdo de estratégias diante dos desafios institucionais.
Recursos Didaticos
. Utilizagdo de data show;
e  Apostilas;
. Papel A4;
e laboratdrio de Informatica.
Avaliagao

A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematiza¢do dos conteldos, estabelecendo-se consideragbes entre os
objetivos propostos e sua efetivagdo, bem como a frequéncia e participagdo do aluno nas atividades desenvolvidas.

- Elaboragdo de Plano de Agdo, tendo em vista a criagdo de estratégias, propondo solugdes aos problemas identificados nas
pesquisas realizadas.

Bibliografia Basica
1. CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administragdo. 7. ed. Sdo Paulo: Campus, 2004.
2.  FARIA, J. C. Administragdo: introdugdo ao estudo. 3. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 1997.
Bibliografia Complementar
1. MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracdo: da revolugdo urbana a revolugdo industrial. S3o Paulo: Atlas, 2002.
2. MORAES, Anna Maris Pereira de. Introdu¢do a Administracdo. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson — BR, 2004.
Software(s) de Apoio:
Word.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Comunica¢do e Redagdao Empresarial Carga-Horaria: 15h (20h/a)

EMENTA

Correspondéncias oficiais; aspectos normativos da lingua: pontuagdo, ocorréncias de crase, acentuagdo grafica, concordancia
verbo-nominal, regéncia verbo-nominal e emprego dos principais conectores; curriculo pessoal; produgdo textual.

PROGRAMA

Objetivos
e Aperfeigcoar o conhecimento (tedrico e pratico) das correspondéncias oficiais e o que as caracteriza, desde a esfera em que
circulam, perpassando pela linguagem utilizada e as regras especificas de seus respectivos géneros textuais.
e  Sistematizar o conhecimento (tedrico e pratico) sobre as convengdes relacionadas ao registro padrdo escrito, o qual é o
exigido nas correspondéncias oficiais, considerando os aspectos normativos da lingua.
e Ampliar a capacidade pratica de escrita.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
1. Comunicagao escrita
2. Caracteristicas das correspondéncias (memorando, carta, circular, requerimento, declaragao, oficio, procuragao,
atestado, relatodrio, edital, certiddo e Ata)
3. Aspectos normativos da lingua: pontuagdo, ocorréncias de crase, acentuagdo grafica, concordancia verbo-nominal,
regéncia verbo-nominal e emprego dos principais conectores.
4. Produgdo textual.
Procedimentos Metodoldgicos
e Aula dialogada, leitura dirigida;
e  Discussdo e exercicios com o auxilio das diversas tecnologias da comunicagdo e da informagao.
Recursos Didaticos
. Utilizagdo de data show;
e laboratdrio de Informatica.
Avaliagao

A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematizacdo de atividades orais e escritas, individuais e em grupo.
- Elaboragdo de curriculo pessoal.

Bibliografia Basica
BECHARA, E. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna, 2001.
FARACO, C. A. TEZZA, C. Oficina de texto. Petropolis: Vozes, 2003.
FIGUEIREDO, L. C. A redagdo pelo paragrafo. Brasilia: Editora Universidade Brasilia, 1999.
GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redagdo: o que preciso saber para escrever. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.
MAINGUENEAU, D. Analise de textos de comunicag¢do. Sdo Paulo: Cortez, 2001.

vhwhRE

Bibliografia Complementar

1. BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redag¢do da Presidéncia da Republica. Gilmar Ferreira Mendes e Nestor
José Forster Junior. — 2. ed. rev. e atual. — Brasilia : Presidéncia da Republica, 2002.

2. MARCUSCHI, L. A. Géneros textuais: definicdo e funcionalidade. In. DIONISIO, A. P,; MACHADO, A. A. BEZERRA, M. A. B.
(Orgs.). Géneros textuais e ensino. Rio de Janeiro: Lucena, 2002, p. 19-38.

3. SAUTCHUK, I. A producdo dialdgica do texto escrito: um didlogo entre escritor e leitor moderno. Sao Paulo: Martins
Fontes, 2003.

Software(s) de Apoio:
Word.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Matematica Comercial e Financeira Carga-Hordéria: 15h (20h/a)

EMENTA

RazGes e proporgdes; grandezas diretamente e inversamente proporcionais; percentagem; taxas de inflagdo; capital, juro, taxa de
juros e montante; sequéncia uniforme de pagamentos (Parcelamento); receita, custo; balancete de verificagao; livro caixa.

PROGRAMA

Objetivos

. Usar a matematica do ensino basico aplicado a calculos financeiros;
. Perceber conceitos associados ao valor do dinheiro no tempo;
e  Ter condigGes de subsidiar de forma segura e eficaz os calculos que ocorrem relacionados as finangas;
e  Compreender as operagGes comerciais e financeiras.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
Razdles e proporgdes;
Grandezas diretamente e inversamente proporcionais;
Percentagem;
Variagdo percentual;
Taxas de Inflagdo;
Capital, juro, taxa de juros e montante;
Regimes de capitalizagdo;
Juros Simples e desconto simples;
Juros Compostos;
10. Juros Compostos com taxa de juros variaveis;
11. Valor atual de um conjunto de capitais;
12. Sequéncia uniforme de pagamentos (Parcelamento);
13. Receita, custo;
14. Ativo, passivo
15. Balancete de verificagdo
16. Livro caixa.

LN EWNR

Procedimentos Metodoldgicos
e  Auladialogada;
e Discussdo e exercicios com o auxilio das diversas tecnologias da informacao.
Recursos Didaticos
° Utilizagdo de data show;
e  Laboratério de Informatica.
Avaliagao
O processo avaliativo deverd, prioritariamente, ser de forma continua através do acompanhamento perante os trabalhos
efetuados a cada aula. Deve ser levada em conta a participacdo dos estudantes nas discussGes, na elaboragdo de estratégias de
resolugdo de problemas, na iniciativa perante as situacGes apresentadas e nos resultados apresentados oralmente ou escritos.
Além desses aspectos devem ser consideradas atividades escritas individuais ou em pequenos grupos. A utilizagdo de somente
uma atividade escrita como fonte Unica da nota deverd ser evitada.
- Realizagdo de operagGes basicas de matematica e suas aplicagGes na interpretagdo e calculo de situagGes problemas relacionadas
a Administragdo.
Bibliografia Basica

1. BRUNI, A. L. Matematica Financeira. S3o Paulo: Atlas, 2002.

2. CRESPO, Antbnio Arnot. Matematica Financeira Facil. 14. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

3. IEZZI, Gelson & MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de Matematica Elementar, 1. Conjuntos e Fungdes. 7. ed. Sdo Paulo:

Atual, 1993.
Bibliografia Complementar
1. MERCHEDE, A. Matematica Financeira. S3o Paulo: Atlas, 2001.
Software(s) de Apoio:
Word, Excel.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Etica na Administracdo e Legislagdo Trabalhista Carga-Hordéria: 15h (20h/a)

EMENTA

Cultura organizacional e conduta ética do comportamento humano; breve histéria da ética e dos valores e principios éticos;
ética empresarial; ética e o servico publico no Brasil; contrato individual do trabalho; Direito coletivo do trabalho;
organizagdo sindical; Justica do Trabalho.

Objetivos

e  Contribuir para a melhoria das relagdes éticas nas organizagGes administrativas;

e Analisar culturalmente as organizagGes administrativas em suas formas e abordagens;

e Analisar os principios e valores éticos, relacionando-os a cultura organizacional da empresa.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

Cultura organizacional e ética;

A Conduta Etica do comportamento humano: consciéncia moral, pressupostos do ato ético, moral, ética e direito;
Breve historia da ética e dos valores e principios éticos;

A ética empresarial: responsabilidade social, cultura organizacional e gestdo baseada em valores;

A ética e o servigo publico no Brasil: cddigo de ética profissional e repercussao do cédigo de ética profissional;
Contrato Individual do Trabalho;

Direito Coletivo do trabalho: convengdes e dissidios;

Organizagdo sindical;
Justica do Trabalho.

CoNo~WNME

Procedimentos Metodolégicos

Aula dialogada;
e  Elaboragdo de situagdes-problema.

Recursos Didaticos

Utilizagdo de data show;
e  laboratdrio de Informatica.
Avaliagao

A avaliagdo tera por base o desempenho do educando no moddulo, observando-se continuamente a assiduidade,
pontualidade, participacdo e responsabilidade em realizar as atividades pertinentes.

Bibliografia Basica
1. ARRUDA, M.C.C.; WHITAKER, M.C.; RAMOS, J.M.R. Fundamentos de ética empresarial e econémica. 3. ed. S3o Paulo:
Atlas, 2007.

2. BARROS, B.T.; PRATES, M.A.S. O estilo brasileiro de administrar. S3o Paulo: Atlas, 1996.
3. CODIGO CIVIL. Lei n. 17.406/2002, art. 966.
4.  GITMAN, L. J. Principios de administragdo financeira. 10. ed. Sdo Paulo: Pearson Addison Wesley, 2004.
5. GRIFFIN, R.W. Introdugdo a administragdo. S3o Paulo: Atica, 2007.
6. COMTE-SPONVILLE, A. Pequeno tratado das grandes virtudes. S3o Paulo: Martins Fontes, 1995.
7. GRIFFIN, R.W. Introdugdo a administragdo. S3o Paulo: Atica, 2007.
8. MOTTA, F.C.P.; CALDAS, M. (Orgs.). Cultura organizacional e cultura brasileira. 7. reimpressdo. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
9. NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciagdao ao Direito do Trabalho. Editora Ltr, Sdo Paulo.
10. SROUR, R.H. Etica empresarial. Rio de Janeiro: Campus, 2000.
Bibliografia Complementar
1. MASIERO, G. Administragdo de empresas. S3o Paulo: Saraiva, 2007.

2. OLIVEIRA, D.P.R. Introdugdo a administragdo: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
3. YIN, R. Estudo de caso. Porto Alegre: Bookman, 2001.

Software(s) de Apoio:
Word.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Comportamento Organizacional Carga-Horaria: 9h (12h/a)

EMENTA

Qualidade no atendimento e gerenciamento do tempo; comunicagdo e comportamento no ambiente organizacional; gestdo de
competéncias e gestdo de desempenho; cultura e clima organizacional; autoavaliagdo.

PROGRAMA

Objetivos
e  Auxiliar o aluno na compreensdo do contexto no qual estd inserida a Gestdo de Pessoas e seu papel no ambiente
organizacional, bem como, identificar os principais processos referentes a Gestdo de Pessoas.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

Qualidade no atendimento e gerenciamento do tempo

Importancia da comunicagao

Comportamento no ambiente organizacional

Gestdo de competéncias e gestdo de desempenho

Conceitos basicos de cultura e clima organizacional

Autoavaliagdo.

ouvewWwNE

Procedimentos Metodoldgicos
e Dindmicas e trabalhos em grupo;
e  Encenagdo de situagGes relacionadas ao ambiente organizacional;
e  Leitura de textos complementares e elaboragao de resenhas.
Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de data show.
e Audiovisuais.
Avaliagao
Avaliagdo do relacionamento e envolvimento dos alunos nas atividades desenvolvidas, bem como observagdo das estratégias
utilizadas pelos alunos para resolugdo de conflitos.
- Avaliagdo da aplicabilidade dos conteudos adquiridos na solugdo dos problemas apresentados nas atividades propostas;
- Demonstragdo da capacidade de sintese e aplicagdo do conhecimento adquirido.
Bibliografia Basica
1. BERGAMINI, C. W. Desenvolvimento de recursos humanos: uma estratégia de desenvolvimento organizacional. Sdo
Paulo: Atlas, 1980.
. Lideranga, administragdo do sentido. S3o Paulo: Atlas, 1999.
CHIAVENATO, I. Administra¢do de recursos humanos. 2. ed. S3o Paulo: Atlas, 1980.
FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: integrando teoria e pratica. 4. ed. S3o Paulo: Atlas, 2004.
MATOS, Gustavo Gomes. Comunicagao Empresarial sem complica¢do. Sao Paulo: Manole, 2009.
MINICUCCI, A. Psicologia aplicada a administragdo. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
MUCHINSKY, P. Psicologia Organizacional. Sdo Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004.
ROBBINS,S. P. Comportamento Organizacional.Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

NV EWN

Bibliografia Complementar
PIMENTA, Maria Alzira. Comunicagdao empresarial: conceitos e técnicas para administradores. Campinas: Alinea, 2000.
ROBBINS,S. P. Comportamento Organizacional. S3o Paulo: Prentice Hall, 2002.
VRIES, M. F. R. K. Lideranga na empresa. Sdo Paulo: Atlas, 1977.
Software(s) de Apoio:
Word.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Seguranga no Trabalho Carga-Horaria: 6h (8 h/a)

EMENTA

NogGes sobre doengas ocupacionais no setor especifico da qualificagdo. NogGes sobre ergonomia. Nogdes sobre segurancga

do trabalho com énfase na qualificagdo ofertada.

PROGRAMA
Objetivos

e  Mostrar a importancia da ergonomia nos postos de trabalho, informando sobre a prevengdo de doengas decorrentes
das atividades laborais.

e  Apresentar os riscos no trabalho, orientando na prevengdo de acidentes de trabalho.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

1. Lesdo por esforgo repetitivo (LER) e Disturbio osteo-muscular relacionado ao trabalho (DORT).

2. Ergonomia nos postos de trabalho da confecgdo do vestuario: modelagem, corte e costura.

3. Prevengdo de acidentes de trabalho com énfase na confec¢do do vestuario: maquinas e acessorios de corte e costura.

Procedimentos Metodolégicos

e Aulas expositivas/dialogadas

. Demonstragdes praticas supervisionadas

Recursos Didaticos

e  Projetor multimidia

e  Computador

e  Amplificador / Caixa de som

e Quadro branco

e  Pincel para quadro branco

Avaliagao
A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematizagdo dos conteudos, estabelecendo-se relagdes entre os
objetivos propostos e sua efetivagdo, bem como a frequéncia e a participagdo das alunas nas atividades desenvolvidas.
Bibliografia Basica

1. ARAUIJO, Giovanni Moraes de. Normas regulamentadoras comentadas e ilustradas. 7. ed. Rio de Janeiro: GVC, 2009. 3 v.

2. ATLAS, Equipe. Seguranca e medicina do trabalho: Lei n2 6.514, de 22 de Dezembro de 1977. 63. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2009.

3. CARDELLA, Benedito. Seguranga no trabalho e prevengdo de acidentes: uma abordagem holistica. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999.

Bibliografia Complementar

1. GONGALVES, Edwar Abreu. Manual de seguranca e satide no trabalho. 4. ed. rev. e aum. S3o Paulo: LTr, jul. 2008.

2.  KROEMER, Karl H. E.; GRANDJEAN, Etienne. Manual de ergonomia: adaptando o trabalho ao homem. Tradugdo Lia
Buarque de Macedo Guimardes. 5. ed. Porto Alegre: Bookman (Selo da Editora Artmed), 2005. 328 p. Obra originalmente
publicada sob o titulo Fitting the task to the human.

3. ZOCCHIO, Alvaro; PEDRO, Luiz Carlos Ferreira. Seguranga em trabalhos com maquinaria. S3o Paulo: LTr, 2002.

Software(s) de Apoio:

Editor de Texto e Editor de Apresentagdo de Slides.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Logistica: estoque, produgao, transporte e venda Carga-Horaria: 15h (20h/a)

EMENTA

Logistica: aspectos conceituais; planejamento logistico, administragdo do estoque, classificagdo ABC dos itens, estrutura fisica,
centros e canais de Distribuicdo; gerenciamento da cadeia de suprimentos; administragao do ciclo de vida do produto.

PROGRAMA

Objetivos

e Identificar os recursos fisicos, humanos, materiais e financeiros necessarios ao processo de planejamento, organizagao e
controle logistico de uma organizagao.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

=

Aspectos conceituais da logistica;
Planejamento logistico, administragdo do estoque, classificagdo ABC dos itens, estrutura fisica, centros e canais de
Distribuigdo;
Gerenciamento da cadeia de suprimentos (transporte de cargas e roteirizagao)
Administragdo do ciclo de vida do produto.
Analise do portfdlio de produtos. Andlise de atratividade do mercado.
Posicionamento e reposicionamento de Produtos.

N
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Procedimentos Metodoldgicos
e  Aulas expositivas e praticas, com elaboragdo de resumos e estudo de casos.

Recursos Didaticos
. Projetor de imagens;
e  Textos complementares.

Avaliagao

Avaliagdo qualitativa dos resultados apresentados a resolugdo de um caso ficticio, relacionado a tematica do médulo.
Avaliagdo da capacidade de criticidade do aluno, através das arguigdes e debates em sala de aula.

Bibliografia Basica

1. AAKER, David A. Administragdo Estratégica de Mercado. Sdo Paulo: ARTMED — BOOKMAN, 2001.

2. BAKER, M. J. e McTAVISH, R. Politica e Geréncia de Produto. Sio Paulo: Saraiva, 2002.

3. BALLOU, R. Gerenciamento da cadeia de suprimentos: Planejamento, organizagdo e logistica empresarial. 4. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2001.

4. CORREA, C. A. & CORREA, H. L. Administragdo de Produgdo e de Operagdes - manufatura e servicos: uma abordagem

estratégica. 1 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

Bibliografia Complementar
1. MARTINS, P.G. & LAUGENI, F.P. Administra¢ao da Produgdo. 2. ed. S3o Paulo: Saraiva: 2005.
2. MOREIRA, Julio César Tavares e outros. Geréncia de Produtos. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.
3. SLACK, Nigel e Outros. Administra¢do da Producdo. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

Software(s) de Apoio:
Word, Excel.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Praticas de Identificagdao e Técnicas de Arquivamento Carga-Horéria: 8h (10h/a)

EMENTA

NogGes basicas de arquivo; técnicas de arquivamento; guarda de documentos; sistemas de arquivamento; preservagdo e
conservagdo de documentos.

PROGRAMA

Objetivos

e  Oferecer informagdes basicas e praticas na organizagdo de arquivos de forma a facilitar a recuperagdo e a
conservagao da informagao.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
NogGes basicas de arquivo;
Técnicas de arquivamento;
Guarda de documentos;
Sistemas de arquivamento;
Preservagdo e conservagdo de documentos.
Procedimentos Metodoldgicos

Uu b WN -

e Aulas expositivas dialogadas;
e Atividades em equipe, oficinas, dinamicas de grupo e seminarios para integragdo entre alunos e docéncia.
Discussoes, elaboragdo de resultados e avangos no processo ensino-aprendizagem.
Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de data show.
Avaliagao

A avaliagdo terd por base o desempenho do educando no mddulo, observando-se continuamente a assiduidade,
pontualidade e participagdo nas discussdes.

Bibliografia Basica
1. BECK, Ingrid (Coord.). Administragdo de emergéncias. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo Preventiva em Bibliotecas
e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

2. . Caderno técnico: armazenagem e manuseio. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo Preventiva em Bibliotecas e
Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

3. . Emergéncia com pragas em arquivos e bibliotecas. Rio de Janeiro: Projeto Conservagao Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

4. . Meio ambiente. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional,
1997.

5. CASSARES, Norma Caianflone. Como fazer conservagao preventiva em arquivo e bibliotecas. Sdo Paulo: Arquivo do
Estado e Imprensa Oficial, 2000.
6. PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2009.

Bibliografia Complementar

1. BRASIL. Lei n2 8.159 de 8 de Janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias. Brasilia: 1991.

2. REILLY, James M.; NISHIMURA, Douglas W.; ZINN, Edward. Novas ferramentas para preservag¢ao: avaliando os efeitos
ambientais a longo prazo sobre colegOes de bibliotecas e arquivos. Rio de Janeiro: Projeto Conservagao Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

Software(s) de Apoio:

Word, Excel.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Praticas Aplicadas a Administragao Carga-Horaria: 18h (24h/a)

EMENTA

Processos administrativos; Ferramentas Organizacionais (brainstorming, 5W1H, 5S); organograma, fluxograma; rotina
administrativa e processos operacionais; praticas administrativas.

Objetivos
e  Despertar, nos alunos, o senso critico da necessidade de conhecer a realidade organizacional e planejar sua atuagdo
profissional, através da utilizagdo dos novos modelos de gestao.
e  Propiciar oportunidades de experiéncia tedrica-pratica junto a uma organizacdo publica ou privada, caracterizando a
atividade administrativa relacionada com conteudos vistos em sala de aula durante o curso.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
Processos administrativos;
Andlise Organizacional;
Ferramentas Organizacionais (brainstorming, 5SW1H, 5S);
Organograma, fluxograma;
Rotina Administrativa e processos operacionais;
Plano de agdo;
Processo decisorio;
Atividades administrativas.

NV WNE

Procedimentos Metodoldgicos
e  Aulas expositivas, exercicios de elaboragdo de fluxograma e organograma;
e C(Criagdo de empresas ficticias;
e  Analise de casos;
e  Elaboragdo de relatério da pratica, observando as normas da metodologia cientifica.
Recursos Didaticos
. Utilizagcdo de data show;
e  Laboratério de Informatica.
Avaliagao

A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante o envolvimento nas discussées em sala de aula, bem como a frequéncia e
participagdo do aluno nas atividades desenvolvidas.

- Reelaboragdo de Plano de Agdo;

- Anadlise do Relatério da Pratica mediante a aplicabilidade dos contetdos ministrados durante o curso.

- Observagdo das possiveis mudangas no comportamento profissional dos alunos.

Bibliografia Basica
CHIAVENATO, I. Administragao nos novos tempos. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus: Atlas, 2004.
CRUZ, Carla; RIBEIRO, Uird. Metodologia cientifica: teoria e pratica. Rio de Janeiro: Axcel Books, 2004.
MAXIMIANO, Anténio César Amaru. Introdugdo a administragdo. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
REGULAMENTO DA ANALISE ADMINISTRATIVA TEORICO-PRATICA, Porto Velho, 2011.

PONE

Bibliografia Complementar
1. ROBBINS, Stephen P.; DECENZO, David A. Fundamentos de administragdo. Editora Prentice Hall, 2004.

Software(s) de Apoio:
Word, Excel.
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ANEXO IV - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO MODULO DE GESTAO PESSOAL E GERAGAO DE
RENDA

Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Médulo integrador Atividade de Integragdo com Formadoras e alunas: Mapa da Vida Carga-Horéria: 3h (4h/a)

EMENTA

Representagdo de trajetdrias de vida. Estimulo ao planejamento das metas profissionais.

PROGRAMA

Objetivos
e Orientar quanto a representacao da trajetoria cronoldgica de vida de cada estudante;
e  Criar oportunidade e ambiente para a troca de experiéncias de vida das mulheres estudantes, com vistas a
valorizagdo, a reflexdo e ao registro das trajetorias individuais;
e  Potencializar as mulheres como autoras da histéria da sua vida, de seu grupo, instituicdo ou comunidade;
e  Estimular a organizagdo das histérias globais de vida; e
e  Estimular o planejamento de metas profissionais.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
1. Representagdo grafica ou escrita da trajetéria de vida de cada estudante e do planejamento das metas profissionais.
1.1. Quais os principais fatos importantes de sua vida?
1.2. Quais as pessoas significativas?
1.3. Quais as rupturas e por que aconteceram?
1.4. Destaque suas experiéncias na escola.
1.5. Destaque suas experiéncias no mundo do trabalho.
1.6. Qual é o seu sonho?
1.7. Quais valores nortearam sua vida?
Procedimentos Metodoldgicos

1. Elaboragdo do Mapa da Vida
2. Construgdo de Portfdlio
Recursos Didaticos
1. Amplificador / Caixa de Som 5. Tesoura
2. Filmadora / Maquina Fotografica 6. Cola
3. Cartolina 7. Lapis hidrocor / Giz de Cera
4. Revista 8. Tinta Guache e Pincel
Avaliagao

A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematizacdo dos conteldos, estabelecendo-se relagGes entre os

objetivos propostos e sua efetivagdo, bem como a frequéncia e participagdo das alunas nas atividades desenvolvidas,

individual ou em equipe, elaborando e socializando os mapas da vida.

Bibliografia Basica

1. BATISTA, Ana Carolina Oliveira et al. Guia Metodolégico do Sistema de Acesso, Permanéncia e Exito. Brasilia: Ministério
da Educagao, 2011.

2.  ROSA (Org.) Mulheres Mil: do sonho a realidade. Brasilia: Ministério da Educagao, 2011.

3. SHORES, Elizabeth e GRACE, Cathy. Manual de Portfélio: um guia passo a passo para o professor. Tradugao Ronaldo
Cataldo Costa. Porto Alegre: Artmed, 2001.

Bibliografia Complementar

1. COLL, C. et al. O construtivismo na sala de aula. S3o Paulo: Atica, 1999.

2. . Os conteudos na forma: ensino e aprendizagem de conceitos, procedimentos e atitudes. Porto Alegre: Artes
Médicas, 1999.

3. IFRN/Instituto Federal do Rio Grande do Norte. Projeto politico-pedagégico do IFRN: uma construgdo coletiva. Natal/RN :
IFRN, 2012.

4, . Organizagdo Didatica do IFRN. Natal/RN : IFRN, 2012.

5. SETEC/Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica. PROEJA — Formag3o Inicial e Continuada/ Ensino Fundamental
- Documento Base - Brasilia: SETEC/MEC, agosto de 2007.

6. . Guia metodoldgico do sistema de acesso, permanéncia e éxito. Programa Mulheres Mil: educagdo, cidadania e
desenvolvimento Sustentével. Disponivel em: <http://
portal.mec.gov.br/index.php%3Foption%3Dcom docman%26task%3Ddoc download%26gid%3D8598%26Itemid%3D+&cd=3&
hl=pt-BR&ct=cInk&gl=br>. Acesso em: 03 set. 2013.

7. VILA, Carlos; DIOGO, Sandra; VIEIRA, Anabela. Aprendizagem. 2008. Disponivel em:
http://www.psicologia.pt/artigos/textos/TL0125.pdf Acessado em: 29 jan. 2013.

Software(s) de Apoio:

Editor de Texto e Editor de Apresentagdo de Slides.
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo
Disciplina: Empreendedorismo e gerac¢ao de renda Carga-Horaria: 12h (16h/a)

EMENTA

Introdugdo aos aspectos importantes de empreendedorismo; de negdcio, dos empreendimentos de economia solidaria e das
cooperativas, gestdo e legalizacdo de pequenos negdcios e negdcios coletivos; Elaboragdo do Plano de Negécio. Montagem
e organizacdo de portfélio de aprendizagem. Criatividade e autonomia na elaboragdo do portfélio. Exibicdo dos
trabalhos praticos ou exposicdo das aprendizagens desenvolvidas. Comercializagdo e atendimento ao cliente.
Trabalho em equipe.

PROGRAMA

Objetivos
Fomentar a cultura empreendedora e a cultura da cooperagao.
Proporcionar conhecimentos relativos a gestdo e ao planejamento empresarial.
Contribuir para o desenvolvimento local, integrado e sustentavel bem como para geragdo de emprego e renda da
comunidade através da elaboragdo de um plano de negécios.
Desenvolver uma oficina de encerramento do curso.
Proporcionar a reflexdao sobre as aprendizagens por meio da elaborac¢do de portfdlios a partir dos registros
construidos durante todo o curso.
Promover a exibicdo dos trabalhos praticos, desenvolvidas n o curso, envolvendo a comunidade académica
e externa. Proporcionar a reflexao sobre as aprendizagens sobre gestdo e empreendedorismo adquiridas no
processo de formagao.
Promover a exposicdo de artigos e o exercicio a organiza¢do e gestao de negdcios.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

Introducao ao Empreendedorismo
1.1. Conceito de empreendedorismo.

1.1.1. Vantagens e desvantagens de ser uma empreendedora.
1.2. Conceito de economia solidaria, associativismo e cooperativismo.

1.2.1. Os empreendimentos de economia solidaria e a Comercializagdo (comércio justo)

1.2.2. Formas de acesso ao crédito e as finangas solidarias
1.3. Para uma ideia, diversas oportunidades

Planejando o negécio
2.1. Reconhecendo ideias de Negdcios
2.1.1. Pesquisa de mercado
2.2. Controles financeiros
2.2.1. Controle de caixa
2.2.2. Controle de contas a receber e a pagar
2.2.3. Controle de estoque
2.3. Viabilidade do Negdcio
2.3.1. Prego de venda
2.3.2. Ponto de Equilibrio
2.3.3. Capital de Giro e lucratividade

Possibilidades de formalizar uma oportunidade de negécios
3.1. Como formalizar um negdcio individual

3.1.1. Legalizagdo do Micro Empreendedor Individual (MEI)

3.1.2. Legalizagdo de Micro e Pequenas Empresas (MPE)
3.2. Como formalizar um negdcio coletivo

3.2.1. Nucleo de produgdo, Associagdes ou Cooperativas

3.2.2. Legalizando o negdcio coletivo

3.2.3. Vantagens e desvantagens do negdcio coletivo
Portfolio: nogGes gerais

1.1 Técnicas de organizacdo e armazenamento de portfélio de aprendizagem.

1.2 Técnicas de organizagdo para amostragem dos trabalhos realizados durante o curso.

1.3 Apresentacdo e comercializagdo de produtos/conhecimentos, resultantes das aprendizagens .
14 Atendimento ao cliente.

Procedimentos Metodoldgicos
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e Aulas expositivas; Estudos dirigidos com abordagem pratica; Utilizagdo de Software sobre Plano de Negdcios; e
realizagdo de exposi¢do com atividade de finalizagdo do curso.

Recursos Didaticos

Projetor multimidia
Computadores
Amplificador / Caixa de som
Quadro branco

Pincel para quadro branco
Videos

Avaliagao

A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematizacdo dos conteldos, estabelecendo-se relagGes entre os
objetivos propostos e sua efetivagdo, bem como a frequéncia, participagdo das alunas nas atividades desenvolvidas e o
resultado obtido a partir do desenvolvimento de um plano de negdcios.

LN,

11.
12.

13.

Bibliografia Basica

BATISTA, Ana Carolina Oliveira et al. Guia Metodoldgico do Sistema de Acesso, Permanéncia e Exito. Brasilia:
Ministério da Educagdo, 2011.
ROSA (Org.) Mulheres Mil: do sonho a realidade. Brasilia: Ministério da Educagao, 2011.
SHORES, Elizabeth e GRACE, Cathy. Manual de Portfélio: um guia passo a passo para o professor. Tradugdo Ronaldo
Cataldo Costa. Porto Alegre: Artmed, 2001.
BRASIL. Lei n2 5.764/71. Define a politica nacional de cooperativismo, institui o regime juridico das sociedades
cooperativas, e da outras providéncias. Brasilia: 1971.
OCB. Manual de orientagdo para a constituigdo e registro de cooperativas. 8. ed. Brasilia: OCB/SESCOOP, 2003.
PERIUS, Virgilio. Problemas estruturais do cooperativismo. Porto Alegre: OCERGS, 1983.
PINHO, Diva Benevides. Economia e cooperativismo. Sdo Paulo: Saraiva, 1977.

. O cooperativismo no Brasil: da vertente pioneira a vertente solidaria. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.
LIANZA, Sideney e ADDOR, Felipe (organizadores). Tecnologia e desenvolvimento social e solidario. Porto Alegre.
2005. UFRGS.

. SANTOS, Boaventura de Souza. Produzir para viver: os caminhos da produgdo ndo capitalista. Rio de Janeiro. 2005.

Civilizagdo brasileira.

SINGER, Paul. Introdugdo a Economia Solidaria. Sdo Paulo, 2002. Fundagdo Perseu Abramo.

VARANDA, Ana Paula de Moura e BOCAYUVA, Pedro Claudio Cunca (organizadores). Tecnologia Social, Autogestdo e
Economia Solidaria. Rio de Janeiro. 2009. FASE/IPPUR/LASTRO/UFRJ

VARANDA, Ana Paula de Moura e BOCAYUVA, Pedro Claudio Cunca. Tecnologia Social, Economia Solidaria e Politicas
Publicas. Rio de Janeiro. 2009. FASE/IPPUR/LASTRO/UFRJ.

Bibliografia Complementar

COLL, C. et al. O construtivismo na sala de aula. S3o Paulo: Atica, 1999.

. Os contetidos na forma: ensino e aprendizagem de conceitos, procedimentos e atitudes. Porto Alegre: Artes
Meédicas, 1999.
VILA, Carlos; DIOGO, Sandra; VIEIRA, Anabela. Aprendizagem. 2008. Disponivel em:
http://www.psicologia.pt/artigos/textos/TL0125.pdf. Acessado em: 29 jan. 2013.
SEBRAE. Gestdo de Custos: Série administragdo basica. Curitiba, SEBRAE 2008.
SEBRAE. Gestdo de Finangas: Série administragdo basica. Curitiba, SEBRAE 2008.

Software(s) de Apoio:

e  Plano de Negdcios.
Editor de Texto.
e  Editor de Apresentagdo de Slides.
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