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APRESENTACAO

O presente documento constitui o projeto pedagdgico do Curso de Formacgdo Inicial e
Continuada (FIC) em Auxiliar Administrativo de Secretaria, 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 educagdo 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 Educacdo Profissional brasileira, mais especificamente a que se refere a formacao inicial e
continuada ou qualificacdo profissional.

Este curso de Formacgdo Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo de Secretaria, na
modalidade presencial aspira “uma formagao 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 ampliacao
de sua leitura de mundo e a participacdo efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa
forma, almeja-se propiciar uma formacdao 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-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.
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IDENTIFICAGAO DO CURSO

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

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

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 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 passou por diversas mudancas nos seus direcionamentos
filoséficos e pedagdgicos, passa a ter um espaco delimitado na prépria lei, configurando-se em uma
modalidade da educacao nacional. Mais recentemente, em 2008, as instituicdes federais de educacao
profissional, foram reestruturadas para se configurarem em uma rede nacional de instituicGes 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
interiorizagdao 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 Administrativo
de Secretaria, na modalidade presencial, aparece como uma op¢do para a formagdo 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 Administrativo de Secretaria.

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 Administrativo de Secretaria Escolar, de forma a contribuir para o
desenvolvimento de ac¢les tecnicamente corretas na nos processos administrativos das instituicoes
escolares com sistematizacdes e procedimentos voltados para os servigos de secretaria.

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

socioeconOmico da regido articulado aos processos de democratizac¢do e justica social.

OBIJETIVOS

O Curso de Formacdo Inicial em Auxiliar Administrativo de Secretaria Escolar atividade
administrativas necessarias a efetivacdo do tramite de servicos de apoio quanto a redagdo oficial,
administracdo de material e organizacdao de documentos que dizem respeito a vida da Instituicio 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 elaborac¢do de correspondéncias oficiais, levantamentos
de materiais necessarios 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 legislacdo educacional de forma a
cumprir os registros administrativos em seu cumprimento.

REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Auxiliar Administrativo de Secretaria, 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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PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

O concluinte do Curso de Formacao Inicial e continuada em Auxiliar Administrativo 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 tecnoldgico de Apoio Educacional, de modo a
desempenhar as seguintes atividades:

e 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 situacao administrativa e fazer o arquivamento adequado a cada caso.

e Ter competéncia para atuar junto a administragao institucional de forma a respeitar o
encaminhamento cronoldgico/temporal da confecgdo e recepgdo de documentos
importantes para a vida da organizagao.

Além das habilidades especificas da qualificagdo 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.

ORGANIZAGAO CURRICULAR

A organizacao curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacao
profissional em Auxiliar Administrativo de secretaria. Essa forma¢do estd comprometida com a
formagdao 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 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;

e 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 integracao curricular. Pode
contemplar bases cientificas gerais que alicercam suportes de uso geral tais como
tecnologias de informacao e comunicacgao, tecnologias de organizacao, higiene e seguranca
no trabalho, no¢Ges bdsicas sobre o sistema da producao social e relagdes entre tecnologia,
natureza, cultura, sociedade e trabalho.

¢ Nucleo tecnoldégico: compreende conhecimentos de formagado especifica, de acordo com o
campo de conhecimentos do eixo tecnolégico, com a atuacdo profissional e as
regulamentacdes do exercicio da profissdao. Deve contemplar outras disciplinas de
qualificacdo profissional ndo contempladas no nucleo articulador.
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A Figura 2 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.

CURSO FIC DE
QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

NUCLEO
FUNDAMENTAL
Disciplinas de reviséo do

ensino fundamental ou

NUCLEO
ARTICULADOR
Disciplinas de base
cientifica e tecnoldgica
comuns aos eixos

tecnolégicos e disciplinas

AA AvtiaiidlAaARA A

NUCLEO
TECNOLOGICO
Disciplinas especificas

do curso, nao

Figura 1 — Representacdo 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.

ESTRUTURA CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC em Auxiliar Administrativo de Secretaria, na modalidade
presencial, esta organizada por disciplinas em regime modular, com uma carga-horaria total de 200
horas, e com duragdo 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.
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As disciplinas que comp&em a matriz curricular estdo articuladas, fundamentadas na integracdo

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

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

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

para uma formacao técnico-humanistica.

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

Numero de aulas Carga-horaria
, aeanelo tota
MODULOS/DISCIPLINAS eriodo/més
1° 20 3° 40 el Hora
aula
Nicleo Fundamental
Redacado oficial 6 30
Subtotal de carga-hordria do nucleo fundamental 6 30
Nucleo Articulador
Informatica Basica 6 30
Subtotal de carga-hordria do nucleo articulador 6 30
* Devem ser contempladas disciplinas com esse perfil, de
acordo com o eixo do curso
Nucleo Tecnoldgico
Legislagdo educacional 6 30
Os funcionarios da escola como educadores 5 20
Técnicas de organizagao e arquivamento de documentos 7 30
RelagGes interpessoais 6 4 40
Administracao de materiais 5 20
Subtotal de carga-horaria do nticleo tecnoldgico 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 45 minutos.

DIRETRIZES PEDAGOGICAS

Este projeto pedagdgico de curso deve ser o norteador do curriculo no Curso FIC em Aukxiliar

Administrativo de Secretaria, na modalidade presencial. Caracteriza-se, portanto, como expressao

coletiva, devendo ser avaliado periddica e sistematicamente pela comunidade escolar, apoiados por

uma comissao avaliadora com competéncia para a referida pratica pedagdgica. Qualquer 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
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transformacgdes cientificas, tecnoldgicas, sociais e culturais. Entretanto, as possiveis alteracées poderao
ser efetivadas mediante solicitacdo aos conselhos competentes.

Considera-se a aprendizagem como um processo de constru¢do de conhecimento, em que,
partindo dos conhecimentos prévios dos alunos, os professores formatam estratégias de ensino de
maneira a articular o conhecimento do senso comum e o conhecimento académico, permitindo aos
alunos desenvolver suas percep¢des e convicgdes acerca dos processos sociais e 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 gestdo dos processos pedagdgicos deste curso orienta-se pelos seguintes
principios:

da aprendizagem e dos conhecimentos significativos;
do respeito ao ser e aos saberes dos estudantes;

da construcgao coletiva do conhecimento;

da vinculacao entre educacao e trabalho;

da interdisciplinaridade; e

da avaliacao como processo.

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 construcbes intelectuais, procedimentais e
atitudinais, tais como:

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

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

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

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

e utilizar recursos tecnolégicos 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, exposicao de filmes, grupos de
estudos e outros,.
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e organizar o ambiente educativo de modo a articular multiplas atividades voltadas as
diversas dimensdes de formacado dos jovens e adultos, favorecendo a transformacao das
informagdes em conhecimentos diante das situac¢des reais de vida;

CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Na avaliacdo 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 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:

observacdo processual e registro das atividades;

avaliagOes escritas em grupo e individual;

produgdo de portfdlios;

relatos escritos e orais;

relatdrios de trabalhos e projetos desenvolvidos; 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.
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CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DE CERTIFICACAO 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 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.

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 situacdo, os usudrios estardo submetidos as regras do Sistema de

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

Descri¢ao | Qtde.
Apoio Técnico
Profissional de nivel superior na area de Pedagogia, para assessoria técnico-pedagdgica
ao coordenador de curso e aos professores, no que diz respeito a 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,

organizar e definir demandas dos laboratdrios de apoio ao Curso. 01
Apoio Administrativo
Profissional de nivel superior na drea administrativa para apoio as a¢ées 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

CERTIFICADOS

Ap0s a integralizacdao dos componentes curriculares do curso de formagao inicial e continuada

conferido ao egresso o Certificado de Auxiliar Administrativo de Secretaria.

ou qualificacdo profissional em Auxiliar Administrativo de Secretaria, na modalidade presencial, sera

14
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ANEXO | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL

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

EMENTA

Redacdo oficial de documentos relacionados a secretaria escolar

PROGRAMA

Objetivos

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

AN E

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
participagdo do aluno nas atividades propostas.

Bibliografia Basica

1. MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicagao 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 Administrativo de Secretaria
Disciplina: Informatica basica

Carga-Horaria: 30h

EMENTA

Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle e impressao, edi¢do de
texto, planilha eletronica, apresentagao eletronica e Internet.

PROGRAMA

© ©

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

Capacitar o usuario a utilizar os recursos de edi¢do de texto, planilha e apresentacdo eletronica;
Inicializar e/ou aperfeigoar o aluno na utilizagdo dos recursos disponiveis na Internet.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)

Hardware

1.1. Componentes basicos de um computador
Software

2.1. Sistemas operacionais

2.2. Software aplicativo

2.3. Antivirus 10.
Sistemas Operacionais 11.
3.1. Fundamentos e fungGes 12.

3.2. Sistemas operacionais existentes (Windows e
Linux)

3.3. Ligar e desligar o computador

3.4. Utilizagdo de teclado e mouse (aplicativo para
digitacdo e aplicativo para desenho)

3.5. Area de trabalho (icones e menu de
programas)

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 area de trabalho

4.4, ExtensGes de arquivos (associar programas as
extensGes dos arquivos)

Painel de controle

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 eletronica

7.1. Manipulando linhas e colunas
7.2. Manipulando células

7.3. Formatando células

7.4. Configuragdo da planilha para impressao
7.5. Classificando e filtrando dados
Graficos

Fazendo uma apresentagdo:

9.1. desing da apresentacgdo

9.2. utilizando listas

9.3. formatagdo de textos

9.4. inser¢do de formas

9.5. insergdo de figuras

9.6. inser¢do de efeitos de som

9.7. inserg¢do de video

9.8. insergdo de graficos

9.9. configurar e utilizar slide mestre

9.10. insergdo de hiperlinks.

Como criar anotag¢des de apresentagdo

Utilizar transigdo de slides, efeitos e animagdo.

Internet

12.1. Acessando paginas;

12.2. Paginas de pesquisa — métodos de busca;

12.3. Download de arquivos;

12.4. Correio eletrénico — mensagem de texto,
arquivos anexos (envio e recebimento), limite
de tamanho e formato de arquivos;

12.5. Paginas de redes sociais - conversa on-line;

12.6. Blogs.
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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 AvaliagOes praticas em laboratdrio
Bibliografia Basica
1. CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introdugéo 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 IIl - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO TECNOLOGICO

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

EMENTA

Educagdo brasileira na constituicdo federal, LDB principios e fins, Diretrizes curriculares nacionais para a Educagao bdasica e
plano municipal de Educagao.

PROGRAMA

Objetivos
e  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 (Conteudos)

1. A Educagao Brasileira na Constituicdo Federal de 1988

2. A LDB 9394/96: Principios e fins; niveis e modalidades; as competéncias dos poderes (Unido, Estados e Municipios)
na organiza¢do da educagdo; a gestdo; o financiamento; a formagdo dos profissionais; os sistemas de avaliagdo.

3. Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao Basica

4, O Plano Municipal de Educagao

Procedimentos Metodoldgicos
e  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 participagdo 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 organizagao. 4. ed. S3o Paulo, SP:
Cortez, 2007. 408 p. (Colegdo docéncia em formagdo).

4. LIBANEO, José Carlos; OLIVEIRA, Jodo Ferreira de; TOSCHI, Mirza Seabra.Educacdo escolar: politicas, estrutura e organizag3o. 6.
ed. Sdo Paulo: Cortez, 2008.. (Docéncia em formagao).
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Curso: FIC em Auxiliar Administrativo de Secretaria
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 histéria.

PROGRAMA

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

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Conteudos)
A funcdo social da escola.
.A construcdo identitaria dos funciondrios ao longo da histéria.
O funciondrio como educador.
O papel do funcionario na gestdo escolar.

pwNPE

Procedimentos Metodolégicos
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 serd continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A
Avaliagdo considerara a participagdo do aluno nas atividades propostas.

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

EMENTA

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

PROGRAMA

ukhwnNe

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

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
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 Metodoldgicos

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

Recursos Didaticos
Utilizacdo de quadro branco;
Computador;
Projetor multimidia;
Video.

Avaliagao

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

Bibliografia Basica
PAES, Heloisa de Almeida. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas, 2004.
SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2006.
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.
CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservagao preventiva em arquivos e bibliotecas. Sdo Paulo: Arquivo do Estado
e Imprensa Oficial, 2000. (Projeto Como Fazer, v. 5).

Bibliografia Complementar
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)
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 Administrativo de Secretaria
Disciplina: Relagdes interpessoais Carga-Hordaria: 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 reflexdao 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.
RelagGes interpessoais na perspectiva da construcao coletiva na educacao.
Desenvolvimento afetivo e cognitivo.

PwnNnpeE

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

e (Quadro branco, Datashow, internet e biblioteca.
Avaliagcao

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

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

EMENTA

Planejamento e suprimento de materiais, organiza¢des, recursos, classificagdo e armazenamento,
patrimonio escolar e principio de gestdao ambiental e sustentabilidade.

PROGRAMA

Objetivos
Adquirir conhecimentos e desenvolver habilidades relacionadas as dimensdes técnicas e pedagdgicas
da administra¢do de materiais no ambiente escolar, a fim, sobretudo, de constituir a cultura do uso

planejado e racional dos recursos.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

As organizagdes e seus recursos.
Planejamento e Suprimento de Materiais: tempo, quantidade, qualidade e custo.
Classificacdo e Armazenamento de Material.
Patrimonio Escolar.
Arranjo fisico das instalagdes.
Principios de Gestao Ambiental e Sustentabilidade
Procedimentos Metodolégicos
Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminarios, leituras e producdo de textos e
ainda trabalhos individuais e de grupo.

oukwNeE

Recursos Didaticos
e quadro branco, Datashow, internet e biblioteca.
Avaliagao
A avaliagdo serd continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A
avaliacao considerard a participacao do aluno nas atividades propostas.

Bibliografia Basica

1. CHIAVENATO, Idalberto.Administracdao 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 gestdo. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010. 346 p. il. ISBN 978-85-224-5617-8.

3. DIAS, Marco Aurélio P..Administracdo de materiais: resumo da teoria, questdes de revisao,
exercicios, estudo de caso. 3. ed. S3o Paulo: Atlas, 1993. 270 p. il. ISBN 85-224-0594-8.

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

5. POZO, Hamilton.Administracao 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. Administracao de material e patrimonio. Rio de

Janeiro: Senac Nacional, 1996. 49 p. il. ISBN 85-85746-14-9.
Bibliografia Complementar

Software(s) de Apoio:




