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APRESENTACAO

O presente documento constitui o Projeto Pedagdgico do Curso de Formacgdo Inicial e
Continuada (FIC) em Assistente Administrativo®, na modalidade presencial, no dmbito do Programa
Mulheres Mil%. A oferta do curso visa a materializac3o de a¢bes do Programa Mulheres Mil, reeditado pela
Portaria do Ministério da Educacdao (MEC) N2. 725, de 13 de abril de 2023 e que passa a fazer parte do
“Bolsa Formacdo”, regulamentado pela Portaria MEC N2 1.042, de 21 de dezembro de 2021, o qual, esta
diretamente relacionado a Lei N2 12.513, de 26 de outubro de 2011, documento que legitima a instituicdo
do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — Pronatec.

O Programa Mulheres Mil (PMM), é uma ac¢do consolidada de formacédo profissional que busca
abranger a dimensdo de género, em especial das mulheres que sofreram impedimentos e/ou tiveram
poucas oportunidades de escolarizacdo e acesso ao mundo do trabalho, em suas desigualdades, com uma
proposta de acesso, permanéncia e éxito que visa a qualificacdo profissional, bem como, o
empoderamento das mulheres, a compreensdo e superacao de violéncias e a equidade de género. Ou
seja, o PMM, se constitui um programa educacional com vistas a integrar um conjunto de ac¢des que
consolidem Politicas Publicas governamentais de inclusao educacional, social e produtiva de mulheres em
situacdo de vulnerabilidade social. Nesse contexto, este projeto pedagdégico 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 educa¢do profissional e tecnoldgica
brasileira, explicitadas na LDB N. 2 9.394/96 e atualizada pela Lei N® 11.741/08, no Decreto N2. 5.154/08
e demais resolugdes que normatizam a Educac¢do Profissional brasileira, mais especificamente a que se
refere a formacao inicial e continuada ou qualificagdo profissional. Ainda estdao presentes, como marco
orientador desta proposta, as decisGes institucionais explicitadas no Projeto Politico-Pedagogico,
traduzidas nos objetivos, na funcdo social desta Instituicdo e na compreensdo da educacdo como uma
pratica comprometida com as transformacdes sociais, politicas e culturais. Isto é, de promover educagio
cientifico-tecnolégico-humanistica, visando a formacdo do profissional-cidaddo critico-reflexivo,
competente técnica e eticamente e comprometido com as transformacdes sociais, politicas e culturais.

Este curso de Formacdo Inicial e Continuada em Assistente Administrativo, na modalidade
presencial aspira a “uma formac¢do que permita a mudancga de perspectiva de vida por parte do aluno; a

compreensao das relagdes que se estabelecem no mundo do qual ele faz parte; aampliagao de sua leitura

! Ccédigo do Curso no Guia Pronatec: 221012 e Ocupacgdes Associadas (CBO): 4110-10Assistente administrativo.
2 Nomenclatura admitida na Portaria MEC N2 725/2023.
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de mundo e a participacdo efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa forma, almeja-se
propiciar uma formagao humana e integral em que o objetivo profissionalizante ndo tenha uma finalidade
em si, nem seja orientado pelos interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em uma possibilidade
para a construcdo dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e RAMOS, 2005).

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

Este Projeto Pedagdgico de Curso se propde a contextualizar e a definir as diretrizes pedagdgicas
para o respectivo curso no ambito do Instituto Federal do Rio Grande do Norte. Consubstancia-se em uma
proposta curricular baseada nos fundamentos filoséficos da pratica educativa progressista e
transformadora, nas bases legais da educacdo profissional e tecnoldgica brasileira, explicitadas na LDB n2
9.394/96 e atualizada pela Lei n? 11.741/08, e demais resolucdes que normatizam a educagio profissional
e tecnoldgica brasileira, mais especificamente a que se refere a formacdo inicial e continuada ou
qualificagdo profissional.

Por fim, estdo presentes no PPC, também, as decisdes institucionais, traduzidas nos objetivos
desta Instituicdo e na compreensao da educagdao como uma pratica social, as quais se materializam na
fungdo social do IFRN é ofertar educagdo profissional e tecnoldgica — de qualidade socialmente
referenciada e de arquitetura politico-pedagégica articuladora da ciéncia, da cultura, do trabalho e da
tecnologia. Desse modo, configura-se em uma Instituicdo comprometida com a formacdo humana

integral, com o exercicio da cidadania e com a producéo e a socializagdo do conhecimento.
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1. IDENTIFICACAO DO CURSO

O presente documento constitui o Projeto Pedagégico do Curso de Formacgdo Inicial e
Continuada ou Qualificagdo Profissional (Curso FIC) em Assistente Administrativo, presencial, com
carga-horaria total de 172 horas, a ser ofertado pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia

do Rio Grande do Norte (IFRN).

2. JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formagao 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 formagao.
Centra-se em acOes pedagdgicas, de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender a demandas
socioeducacionais de formacado e de qualificagdo profissional. Nesse sentido, consolida-se em iniciativas
que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizacdo quanto aperfeicoamento
profissional a cidaddos em atividade produtiva ou ndo. Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas,
trazer de volta, ao ambiente formativo, pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e
gue necessitam dessa acdo 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, educacdo e
cidadania, compromete-se com a elevacdo da escolaridade, sintonizando formag¢do humana e formacao
profissional, com vistas a aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnoldgicos 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 educagdo profissional passou por diversas mudancas nos seus direcionamentos
filosoficos e pedagdgicos, passa a ter um espaco delimitado na prdpria lei, configurando-se em uma
modalidade da educagdo nacional. Mais recentemente, em 2008, as instituicdes federais de educagao
profissional, foram reestruturadas para se configurarem em uma rede nacional de instituicdes publicas de
Educacgao Profissional e Tecnoldgica - EPT, denominando-se de Institutos Federais de Educac¢do, Ciénciae
Tecnologia. Portanto, tem sido pauta da agenda de governo como uma politica publica dentro de um
amplo projeto de expansao e interiorizagao dessas instituicdes educativas.

Com a finalidade de qualificar profissionais para atuar de forma autdbnoma é que o Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte ampliou sua atuacdo em diferentes

municipios do Estado, com a oferta de cursos em diferentes areas profissionais, conforme as necessidades
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locais, bem como aderiu a diversos Programas gerenciados pela Secretaria de Educagdo Profissional e
Tecnoldgica — SETEC/MEC.

Este projeto estd vinculado ao Programa Mulheres Mil (PNMM), em atendimento a Portaria do
Ministério da Educacdo (MEC) N2. 725, de 13 de abril de 2023, cuja operacionalizacdo dar-se-a por meio
da iniciativa Bolsa-Formacao, prevista no inciso IV do art. 42 da Lei N2 12.513, de 26 de outubro de 2011,
que instituiu o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - Pronatec, regulamentada na
Portaria MEC N2 1.042, de 21 de dezembro de 2021, por intermédio da Secretaria de Educacdo
Profissional e Tecnoldgica - SETEC.

A oferta de cursos FIC, como uma ac¢do do Programa Mulheres Mil, utiliza-se da Metodologia do
Acesso, Permanéncia e Exito (MAPE), sistematizada a partir da experiéncia e dos conhecimentos
desenvolvidos pelos Community Colleges Canadenses em suas experiéncias de promocao da equidade e
nas acdes com populacdes desfavorecidas naquele pais. Destarte, a Rede Federal de Educacdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, comprometida com a democratizacdo da inclusdao educacional, vem,
ha cerca de duas décadas, atuando na concepgdo, na criagcdo e no desenvolvimento e aperfeicoamento
da referida metodologia.

O PMM deriva da relagdo internacional, mediatizada pelo Acordo Bilateral Brasil-Canad3,
consubstanciado a partir de um processo de cooperacao e de didlogo entre as instituicdes canadenses e
brasileiras, iniciado em 2001, com o Projeto Escola Conectando Escola (BRASIL, 2023). A sua inspiragao
encontra-se relacionada ao Curso de Extensdo de Camareiras, uma parceria entre o Centro Federal de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica (Cefet), atual, Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Cultura do Rio
Grande do Norte e os Colleges Canadenses. A partir dos resultados desse curso, os paises Brasil e Canada
decidiram dar continuidade a parceira, ao acordo, e idealizaram o Projeto -piloto denominado Mulheres
Mil: Educac3o, Cidadania e Desenvolvimento Sustentavel®, com fins de ampliar a acdo para outros estados.
Esse projeto-piloto, compreendeu 13 subprojetos, cujas experiéncias, contribuiram para asistematiza¢do
da Metodologia — Acesso, Permanéncia e Exito (MAPE) e, consequentemente, a nacionaliza¢do do
programa.

O Programa Mulheres Mil, se constitui politica publica, mediante a Portaria Ministerial -Ministério
da Educagdo — N2 1.015/2011, no contexto da reconfiguracdo da educacgdo profissional e tecnoldgica no
Brasil, a partir do Decreto N9. 5.154/2004 e o do Decreto N2. 5.840, normativos que se deram nos
mandatos do Presidente Luiz Inacio Lula da Silva (2003-2011). Dessa forma, ele se tornou parte das acGes
e iniciativas no escopo da educacdo profissional, no ambito do Ministério da Educacdo.

No tocante a MAPE, ressalta-se que a metodologia tem sido aperfeicoada ao longo do processo

de implementacdao do PMM. Sua fundamentag¢do encontra-se no sistema canadense, denominado

3 Aprofundar em Mulheres Mil - Do sonho a realidade - BRASIL (2011).
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Sistema ARAP (Avaliacdo e Reconhecimento de Aprendizagem Prévia) que consiste, em linhas gerais, em
certificar todas as aprendizagens de trabalhadores, sejam aprendizagens formais ou ndo formais, e
proporcionar a qualificacdo nas dreas necessdrias a complementacdo da qualificacdo. No Brasil, as
experiéncias das Instituicdes Federais e Estaduais de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica,
presentes nos 26 estados brasileiros e no Distrito Federal, desenvolvidas a partir de 2011, promoveu a
ampliacdo e a inovacdo da metodologia, bem como a compreensao acerca dos diferentes contextos de
existéncia das mulheres entrelacadas nas questdes sociais, de racga, étnicas, de género, de sexualidade
que cotidianamente afetam suas vidas. Nesse sentido, a MAPE vem sendo ampliada, no sentido de
instrumentalizar as instituicGes quanto a uma proposta formativa que considere as necessidades e
demandas educacionais das mulheres, de forma que se promova a articulacdo entre saberes laborais
dessas mulheres com os arranjos produtivos locais e a oferta da qualificacdo profissional adequada, com
vistas a contribuir com a insercdo socioprofissional das estudantes do programa.

A Metodologia de Acesso, Permanéncia e Exito, a partir da reedicdo do PMM, mediante a Portaria
Ne. 725/2023, traz em sua esséncia a orientagdo quanto a retomada dessa politica educacional no
territério brasileiro. Nesse momento, reforga a inspiracao e as reflexdes do professor e pesquisador Paulo
Freire acerca da Educag¢do Popular e da Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) e incorpora os caminhos
percorridos pelo PMM e reforga as propostas, ampliando-as com sugestdes para a garantia do acesso, da
permanéncia, do éxito - pedagdgico e profissional-, da avaliagdao e do monitoramento das agdes.

Pautada por principios de uma Educa¢do Popular e para o atendimento de mulheres jovens e
adultas, a MAPE busca contemplar estratégias e instrumentos que possibilitem melhor integracao das
mulheres beneficiadas considerando suas realidades sociais, vivéncias e experiéncias. Nesse sentido,
ressaltamos que a Educagao Popular ancorada nos ideais Freirianos fundamenta-se nos principios de
dialogicidade, igualdade, problematizacdo e empoderamento*; principios esses que, subsidiam a
metodologia do Acesso, Permanéncia e Exito do Programa Mulheres Mil (MAPE) e dialogam com a
metodologia canadense ARAP. De igual forma, reafirmamos a pertinéncia desses principios ao ideal
politico e pedagdgico do IFRN.

De acordo com Guia de Metodologia de Acesso Permanéncia e Exito (MAPE) (MEC/BRASL, 2023,

p. 11) os principios da dialogicidade, da problematizac¢ao, da igualdade e do empoderamento sado

principios que orientam e devem ser incorporados a todas as etapas do programa: ao acesso (a
aproximagcado e didlogo com os territérios e com o grupo de mulheres), a permanéncia (o processo
educativo, que envolve tanto a Qualificagdo Profissional quanto as estratégias que as possibilitem
frequentar a instituicdo e se sentirem acolhidas), e ao éxito (a conclusdo do curso de forma
satisfatéria com a ampliagdo de oportunidades de inclusdo socioprofissional).

4 Aprofundar nas obras Freirianas. Esses principios sdo explicitados no Guia da Metodologia de Acesso, Permanéncia
e Exito (MEC/BRASIL, 2023).
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Além disso, acrescenta-se a Interseccionalidades de género, raca, etnia e sexualidade, construindo
uma concepgdo de acesso inclusivo, que reconhece e valoriza os saberes construidos no decorrer da
trajetdria de vida, oportuniza, para a instituicdo que oferta o Programa Mulheres Mil, dialogarcom as

diferentes realidades e, a partir disso, estabelecer relagcdes entre os saberes da experiéncia produzidos
pelas mulheres desde seus territérios e suas condigdes de existéncia e o conhecimento cientifico e
tecnolégico produzido pela sociedade com o objetivo de ampliar a leitura de mundo tanto dasmulheres e
guanto das instituicdes, para que a formacao profissional se dé para além das determinac¢des de mercado.

Ou seja, a MAPE, além de respeitar e considerar o atendimento as popula¢des nao tradicionais,

respeita e considera as diversidades que as circundam e dessa forma, contempla ferramentas
administrativas e pedagoégicas bem como, mecanismos de acolhimento, que viabilizem o acesso a

formacao profissional e cidada, estimulando a elevagdo de escolaridade, a insercdo produtiva e a
mobilidade no mundo do trabalho, o acompanhamento das egressas e os impactos gerados na familia e
na comunidade.

Com a finalidade de qualificar mulheres (profissionais) para atuar de forma auténoma é que o
IFRN, aderiu ao Programa Mulheres Mil, gerenciados pela Secretaria de Educac¢do Profissional e
Tecnoldgica — SETEC/MEC, “implementado a partir da articulagdo entre os sistemas de educacdo,
assisténcia social e de salde dos entes federativos” (BRASIL, 2023), por meio da oferta de cursos que
serdao operacionalizados por intermédio da iniciativa Bolsa-Formagao, prevista no inciso IV do art. 42 da
Lei N2 12.513, de 26 de outubro de 2011, que instituiu o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
e Emprego - Pronatec, regulamentada na Portaria MEC N2 1.042, de 21 de dezembro de 2021.

Sabe-se que para acompanhar o nivel de competéncias necessdrias a manutengdo da
empregabilidade, as pessoas necessitam buscar conhecimentos atualizados face as exigéncias das areas
de trabalho profissional, seja para buscar a inser¢do no mundo do trabalho via primeiro emprego, por
meio do empreendedorismo individual ou coletivo, associativismo, economia solidaria, dentre outras
possibilidades, ou mesmo, para desenvolverem novas habilidades e competéncias. No tocante as
especificidades desta oferta, no ambito do Estado do RN, o Curso FIC em Assistente Administrativo,
presencial, propde-se a contribuir para a elevagdo da qualificacdo das trabalhadoras locais, possibilitando-
Ihes melhoria no acesso ao trabalho e na geracdo de renda, assim como na profissionalizacdo das
organizacbes da regido, na qualidade dos servicos prestados a sociedade, formando o Assistente
Administrativo, através de um processo de apropriacdo e de producdo de conhecimentos cientificos e
tecnolégicos, capaz de contribuir com a formag¢do humana integral e com o desenvolvimento

socioeconomico da regido articulado aos processos de democratizagao e justica social.

10
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Quando falamos em qualidade profissional, estamos defendendo a formacgao global do individuo,
sendo capaz de auxiliar na utilizacdo das técnicas referentes a administragdo, mas com visao 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 solugbes 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 administracdo, o Assistente Administrativo
contribuira de forma eficiente e eficaz com a gestao, favorecendo um ambiente propicio a produtividade,
porém num clima organizacional evidenciado pela otimizacdo dos resultados e das relagdes humanas,
possibilitando o apoio necessario ao crescimento empresarial.

Assim, busca-se ofertar qualificacdo profissional a mulheres que estdo em situacdo de
vulnerabilidade social, amparados na proposta do Programa Mulheres Mil em consonancia com a
realidade social do estado do Rio Grande do Norte. Ainda, sob a orientacdo das Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacdo em Direitos Humanos — Parecer Conselho Nacional de Educacdo/CNE/CP
8/2012 aprovado em 06 de marco de 2012, que destaca a responsabilidades das Instituicdes de Ensino
Superior (IES) com “a formacgdo de cidadaos éticos, comprometidos com a constru¢do da paz, da defesa
dos direitos humanos e dos valores da democracia, além da responsabilidade de gerar conhecimento
mundial visando atender aos atuais desafios dos direitos humanos, como a erradica¢ao da pobreza, do
preconceito e da discriminagdo”.

Nessa perspectiva, o IFRN propde-se a oferecer o curso de formagdo inicial e continuada em
Assistente Administrativo, na modalidade presencial, por entender que estara contribuindo para a
elevacao da qualidade dos servigos prestados a sociedade, formando as mulheres do estado no eixo
tecnoldgico ‘Ambiente e Saude’, através da qualificacdo profissional em Assistente Administrativo, por de
um processo de apropriacdo e de producdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, capaz de
contribuir com a formacdo humana integral e com o desenvolvimento socioecondmico do Estado do RN

articulado aos processos de democratizagao e justica social.

3. OBIETIVOS

O Curso FIC em Assistente Administrativo, presencial, tem como objetivo geral propiciar
qualificacdo profissional atrelada ao eixo tecnolégico de Gestdo e Negdcios. Visa o atendimento das
estudantes e trabalhadoras com trajetdrias de vida e experiéncias diversas, que necessitam de formacao
e qualificacdo profissional, primando-se pelos valores humanos e o exercicio da cidadania, priorizando-se

a retomada e continuidade dos estudos via elevagao da escolaridade.

11
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Os objetivos especificos do curso compreendem:

Apresentar os processos administrativos do contexto organizacional, nas areas de gestao de
pessoas, financas, producao, logistica e vendas;

Estimular a aplicagao pratica dos principios administrativos e técnicas de administragao;
Discutir as caracteristicas de comportamento desejdvel no ambiente organizacional e as
novas competéncias exigidas pelo atual contexto global e tecnolégico;

Promover a ética profissional, estimulando a analise da dinamica das relagées humanas no
ambiente de trabalho;

Possibilitar as egressas conhecimento para o desenvolvimento de ideias de
empreendimentos individuais ou coletivos que contribuam para a geracao de renda;
Promover a elaboracdo dos planos de acdo para o desenvolvimento de atividades nas
organizagOes, tendo em vista a eficiéncia e a eficicia das atividades administrativas;
Proporcionar a atuacdo das egressas como profissionais que planejam, organizam e
gerenciam processos sob sua responsabilidade com vistas a articulacdo de pessoas, de
recursos financeiros e de producdo, da logistica e vendas, observando os procedimentos
operacionais e a legislacdo.

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

Possibilitar as estudantes oportunidades de relacionar os novos conhecimentos com suas
experiéncias cotidianas, de modo a situa-las em diferentes momentos de suas vidas.
Proporcionar a atuacdo dos/as egressos/as como Assistente Administrativo, desenvolvendo
habilidades e competéncias necessarias para executar processos administrativos e atividades
de apoio em recursos humanos, finangas, producgao, logistica e vendas. Atender fornecedores
e clientes, fornecer e receber informagdes sobre produtos e servigos e tratar documentos
variados.

Desenvolver um curriculo integrado e interdisciplinar, possibilitando que os/as estudantes
atuem como sujeitos desse processo pedagogico;

Possibilitar aos/as estudantes oportunidades de relacionar os novos conhecimentos com

suas experiéncias cotidianas, de modo a situa-las em diferentes momentos de suas vidas.
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4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Assistente Administrativo, presencial, é destinado a estudantes e/ou
trabalhadores/as que estejam cursando ou tenham concluido o ensino fundamental, de acordo com o
Guia Pronatec de Cursos FIC /Catdlogo Nacional de Cursos FIC.

O acesso ao curso se dard por meio de 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 populacdes nao tradicionais, que
viabilizem o acesso a formacao profissional e cidada, com elevagao de escolaridade, a inser¢do produtiva
e a mobilidade no mundo do trabalho, o acompanhamento das egressas e os impactos gerados na familia
e na comunidade.

Portanto, a selecdo serd feita por meio de critérios editalicios, definidos em conjunto com
entidades demandantes/parceiras, publicados a comunidade, de forma a permitir a participacdo e a
acessibilidade aos que preencherem as condicdes minimas legais estabelecidas, quando for o caso, em
ocupacdes que tenham legislacdo prépria. Para tanto, dentre os critérios abordados no edital,
recomenda-se atenc¢do aos seguintes mecanismos de acesso:

e ser do sexo feminino e/ou identificar-se como do género feminino, mulheres cisgénero,

mulheres transgénero e/ou travestis;

e ser mulher em situacdo de vulnerabilidade social e econ6mica, moradoras na circunscrigdo

de realizacdo da oferta de curso;

e teridade minima de 16 anos;

® ter, no minimo, o Ensino Fundamental | e Il (12 ao 92) — Completo;

e sercadastrada no CAD-Unico de programas sociais do Governo Federal.
5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

A estudante egressa do curso FIC em Assistente Administrativo, presencial, deve ter demonstrado
avancos na aquisicdo de seus conhecimentos basicos, estando preparado/a para dar continuidade aos
seus estudos. Do ponto de vista da qualificacdo profissional, deve estar qualificado/a para atuar nas
atividades relativas a drea do curso para que possa desempenhar, com autonomia, suas atribui¢cdes, com
possibilidades de (re)insercdo positiva no mundo trabalho.

Dessa forma, ao concluir a sua qualificagdo profissional, a egressa do curso de Assistente
Administrativo, devera demonstrar um perfil que Ihe possibilite:

Executa processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos, finangas, produgao,
logistica e vendas. Atende fornecedores e clientes. Fornece e recebe informacgbes sobre produtos e

servigcos. Trata documentos variados.
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e Atuar nos processos administrativos da empresa;

e Executar atividades de apoio nas areas de gestdao de pessoas, financas, producao, logistica e
vendas;

e Atender fornecedores e clientes

e Fornecer e receber informacgdes sobre produtos e servicos

e Tratar documentos variados

e observar os procedimentos operacionais e a legislacdo

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

e adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de socializagao
humana em ambito coletivo e percebendo-se como agente social que intervém na realidade;
e saber trabalhar de forma cooperativa com sua equipe; e

e teriniciativa, criatividade e responsabilidade.
6. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizagdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacdo
profissional em Assistente Administrativo. Essa formacdo esta comprometida com a formagdo humana
integral uma vez que propicia, ao/a estudante, uma qualificacdo laboral relacionando curriculo, trabalho
e sociedade.

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

e Nucleo fundamental: compreende conhecimentos de base cientifica do ensino fundamental,
indispensaveis ao bom desempenho académico das ingressantes, em fun¢do dos requisitos
exigidos para ingresso no referido curso FIC.

e Nucleo articulador: compreende conhecimentos do ensino fundamental e/ou da
qualificacdo profissional, traduzidos em contelddos de estreita articulagdo com o curso,
organizadas 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 informagdo e comunicagao, tecnologias de organizacao, qualidade de
vida, higiene e seguranca no trabalho, educacdo ambiental, género, no¢des basicas sobre o
sistema da producdo social e relacdes entre tecnologia, natureza, cultura, sociedade e

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

qualificacdo profissional ndo contempladas no nucleo articulador.

Respaldando-se nessa compreensdo, a Figura 1 apresenta a representacao grafica do desenho e
da organizacdo curricular do curso FIC em Assistente Administrativo, constituida por trés nucleos
politécnicos, com fundamentos nos principios da politecnia, da interdisciplinaridade e nos demais
pressupostos do curriculo integrado previsto no PPP institucional e de atividades académicas curriculares
de cardter complementar em atendimento a Metodologia de Acesso, Permanéncia e Exito (MAPE) no

escopo do Programa Mulheres Mil.

Figura 1 - Representacao grafica de organizacao curricular em Nucleos Politécnicos

CURSO FIC
ORGANIZAGAO CURRICULAR
A EM NUCLEOS POLITECNICOS

NUCLEO FUNDAMENTAL
Disciplinas com
conhecimentos de base
cientifica da formagdo geral
equivalentes ao ensino
fundamental

ENSINO FUNDAMENTAL
>

NUCLEO ARTICULADOR
Disciplinas de base cientifica
e tecnoldgica traduzidas em

conteudos de estreita
articulag@o eintegracdo
curricular do Curso
articulada as questées de
género e cidadania.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

NUCLEO TECNOLOGICO
Disciplinas de conhecimentos
especificos da qualificagc@o
profissional ndGo
contempladas no Nucleo
Articulador.

e
T~

Atividades Académicas Curriculares de carater complementar ao curricul oe
que atendem aos principios da MAPE/PMM e ao PPP do IFRN.

Assim, com base nos referenciais para a organizacdao da educacdo profissional em eixos

tecnoldgicos, este curso FIC em Assistente Administrativo estrutura-se de forma modular, em que se
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articulam conhecimentos basicos, cientificos e tecnolégicos, formagao para o trabalho e aspectos sociais
e culturais locais, de género, cidadania, sustentabilidade ambiental qualidade de vida, entre outras
tematicas.

Como diretriz, o tempo minimo previsto para a duragdo dos cursos FIC é estabelecido, legalmente,
no Guia Pronatec de Cursos FIC em vigor ou equivalente. Convém esclarecer que, no IFRN, o tempo
maximo para integralizacdo dos cursos FIC é de seis meses, com inicio e término, preferencialmente,

dentro de um semestre letivo.

6.1. ESTRUTURA CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC em Assistente Administrativo, presencial, possui carga-horaria
total de 172 horas, distribuidas em 13 disciplinas e 03 atividades académicas complementares, agrupadas
em 04 modulos. As cargas hordrias das disciplinas e atividades académicas complementares estdo
distribuidas conforme a duracdo de cada mddulo. Dessa maneira, o presente curso tera duracdo de,
aproximadamente, 4 meses, com flexibilidade de organizacdo de acordo com a distribuicdo semanal de
carga-horaria.

As disciplinas que compdem a matriz curricular estao articuladas e fundamentadas na integragao
curricular numa perspectiva interdisciplinar e orientadas pelos perfis profissionais de conclusao,
ensejando ao/a estudante a formacdo de uma base de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, bem
como a aplicacdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma area profissional. O Quadro 1
descreve a matriz curricular do Curso e aos Apéndices de | a IV apresentam ementas e programas das

disciplinas, ordenados pela sequéncia modular.

Quadro 1 —Matriz curricular do Curso FIC em Assistente Administrativo, presencial.

Numero de aulas semanal por Carga horaria
médulo total
DISCIPLINAS
Moddulo | Médulo | Médulo | Médulo h/a Cc/h
| 1l 1 IV total
Ntcleo Fundamental
Lingua Portuguesa e Literatura 20 20 15
Matematica e Nog¢des de Educagdo Financeira 20 20 15
Informatica Basica e Cidadania 20 20 15
60 45

Subtotal de carga hordria do nticleo fundamental aulas | horas

Nucleo Articulador

Educacio, Trabalho, Género, Cidadania, Etica e Direitos

8 8 6
da Mulher
Qualidade de Vida: Autoestima, nog¢des basicas em
salde, biosseguranca, seguranca alimentar e nutricional 12 12 9
voltada a qualidade vida da mulher.
Educacdo Socioambiental e Sustentabilidade 8 8 6
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28 21

Subtotal de carga horaria do nucleo articulador
aulas | horas

Nucleo Tecnoldgico

Etica e seguranca no trabalho 14 14 10
Introducdo a administragdo 20 20 15
Relagdes interpessoais e comportamento organizacional 20 20 15
Praticas administrativas 20 20 15
Comunicagdo e redagdo empresarial 20 20 15
Vendas e qualidade no atendimento 20 20 15
Nogdes de empreendedorismo 12 12 9
Subtotal de carga hordria do nucleo tecnoldgico 126 924
214 160

Total de carga horaria de disciplinas
aulas | horas

Atividades Académicas Complementares

Atividade de Integragdao Académica: Acolhimento, Aula

Inaugural e Integragdo das estudantes com a cultura 4 4 3
institucional

Oficina Pedagégica: Elaboragao do Mapa da Vida 4 4 8 6
Subtotal de carga horaria das Atividades Académicas Complementares 12 9
Palestras

1) A formagdo profissional e o mundo do trabalho:

énfase aos arranjos produtivos locais 2aulas

2) Processo de escolarizagdo e inclusao escolar: énfase 2 aulas 3

na verticalizagao da formagao das mulheres

Subtotal de carga horaria das palestras 4 3

Total de carga horaria das Atividades Académicas Complementares e palestras 16 12
172

Total horas

172

T L DE CARGA HORARIA DO CURSO

horas
Observagdo: No cémputo da carga hordria total do curso FIC, deve-se considerar a hora terd 60 min. Entretanto, na organizagGo
do hordrio das aulas, deve-se realizar a converséo proporcional a 75% de 60 minutos, o que equivale a hora/aula de 45min.

6.2. DIRETRIZES PEDAGOGICAS

Este PPC é o norteador do curriculo no Curso FIC em Assistente Administrativo, presencial,
devendo caracterizar-se como expressdo coletiva. Portanto, deve ser avaliado periddica e
sistematicamente pela comunidade escolar, apoiados por uma equipe/comissdo avaliadora com
competéncia para a referida pratica pedagdgica.

As alteragOes propostas e aprovadas pelos Conselhos competentes devem ser:

1) implementadas sempre que se verificar, mediante avaliacGes sistematicas (anuais), defasagem
entre o perfil de conclusdo do curso, seus objetivos e sua organizacgdo curricular;

2) resultantes das exigéncias decorrentes das transformacdes cientificas, tecnolégicas, 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
construcdo de conhecimento, deve-se partir dos conhecimentos prévios dos/as estudantes, com o

objetivo de formatar estratégias de ensino de maneira a articular o conhecimento do senso comum e o
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conhecimento académico, permitindo o desenvolvimento de percep¢Ges e convicgdes 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 diagndstica 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/as estudantes;
da construcao coletiva do conhecimento;

da vinculagdo entre educacdo e trabalho;

da interdisciplinaridade; e

da avaliagdo como processo.

6.3. INDICADORES METODOLOGICOS

A metodologia é um conjunto de procedimentos empregados para atingir os objetivos propostos.

Respeitando-se a autonomia dos/as docentes na transposi¢cdo didatica dos conhecimentos selecionados

nos componentes curriculares, as metodologias de ensino pressupdem procedimentos didatico-

pedagdgicos que auxiliem os/as estudantes nas suas construcdes intelectuais, procedimentais e

atitudinais, tais como:

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

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

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

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

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

disponibilizar apoio pedagdgico para estudantes que apresentarem dificuldades, visando a

melhoria continua da aprendizagem;
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e diversificar as atividades académicas, utilizando aulas expositivas dialogadas e interativas,
desenvolvimento de projetos, aulas experimentais (em laboratdrios), visitas técnicas,
seminarios, debates, atividades individuais e em grupo, exposicdao de filmes, grupos de
estudos e outros;

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

informagdes em conhecimentos diante das situagdes reais de vida.

7. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

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

A avaliagdo é concebida, portanto, como um diagndstico que orienta o (re)planejamento das
atividades, que indica os caminhos para os avangos, como também que busca promover a interagdo social
e o desenvolvimento cognitivo, cultural e socioafetivo dos/as 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 — Resolugdo N2. 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 didria da estudante as aulas tedricas e
praticas, destinadas ao desenvolvimento de trabalhos escolares, exercicios de aplicacdo e a realizacdo da
qualificagdo profissional e demais metodologias inerentes ao curso.

O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo e processual do/a
estudante, com vista aos resultados alcangados por ele/a nas atividades desenvolvidas. Para efeitos de
aprovacdo, a média minima exigida para a obtencdo da conclusdo do curso corresponde a média 60 no
aproveitamento do desempenho académico dos/as estudantes em cada componente

curricular/disciplina.
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Em atencdo a diversidade, apresentam-se, como sugestdo, os seguintes instrumentos de
acompanhamento e avaliacao da aprendizagem escolar:

e observagdo processual e registro das atividades;

e aplicagcdo do Mapa da Vida;

e avaliacOes escritas em grupo e individual;

e producdo de portifdlios;

e relatos escritos e orais;

e relatérios de trabalhos e projetos desenvolvidos; e

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

Convém salientar que os critérios de verificacdo do desempenho académico, inclusive para efeitos
de recuperacio dos/as estudantes nos componentes curriculares, sdo tratados pela Organizacdo Didatica

do IFRN.

8. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

As instalagdes disponiveis para o curso deverdo conter: salas de aula, laboratérios, biblioteca, sala
dos professores e banheiros.

A biblioteca devera propiciar condigcdes necessarias para que os/as estudantes dominem a leitura,
refletindo-a em sua escrita.

Os/as docentes e estudantes matriculadas no curso também poderdo solicitar, por empréstimo,
titulos cadastrados na Biblioteca. Nessa situagdo, os/as usuarios/as estardo submetidos/as as regras do
Sistema de Biblioteca do IFRN.

Os quadros 2 e 3 apresentam detalhamentos referentes a instalacdes e equipamentos necessarios
ao funcionamento do Curso de FIC em Assistente Administrativo.

Quadro 2 — Quantificagdo e descri¢do das instalagdes necessarias ao funcionamento do curso.

Qtde. Espaco Fisico Descrigao

Com carteiras, condicionador de ar, disponibilidade para utilizacdo de

01 Salade Aula computador e projetor multimidia.

01 Sala de Audiovisual ou Com cadeiras, projetor multimidia, computador, televisor e DVD
Projecdes player.
01 Laboratdrio de Informatica Com bancadas de trabalho, equipamentos e materiais especificos.

Quadro 3 — Descricdo do Laboratdrio Especifico necessario ao funcionamento do curso.

Especificagbes
Laboratorio(s)* Quant. | Descrigao (Equipamentos, materiais, ferramentas,
softwares instalados, e/ou outros dados)
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Visitas técnicas realizadas em espacgos-laboratérios em

Laboratdrio para a realizagdo das aulas 01 funcionamento na area da qualificagdo, como incubadoras

praticas tecnoldgicas do campus, ou aula de campo em
organizagdes externas, por meio de agendamento.

(*) Em caso de inexisténcia do laboratério no Campus, quando for o caso, explicitar que tipo de parceria(s) serd (Go) estabelecida(s) para
a realizagéo as aulas prdticas (com prefeituras municipais, orgdos demandantes do curso entre outros) e, ainda se as aulas prdticas

poderdo ocorrer através de atividades externas em cardter de aula de campo.

9. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

Os Quadros 4 e 5 descrevem, respectivamente, o pessoal docente e técnico-administrativo

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

para cada periodo do curso, descrito anteriormente no Quadro 1.

Quadro 4 — Pessoal docente necessario ao funcionamento do curso.

Descricao Qtde.
Professor/a com graduacgdo em Licenciatura em Letras/ Lingua Portuguesa 01
Professor/a com graduagdo em Licenciatura em Matematica 01
Professor/a com graduacdo em Ciéncias da Computacdo e/ou técnico em nivel médio em o1
Informatica ou areas afins.
Professor/a com graduac¢do em Licenciatura em Biologia e/ou Educacdo Fisica 01
Professor/a com graduacdo em Licenciatura Sociologia, Filosofia, Historia, Pedagogia 01
Professor/a com graduacgdo em Licenciatura em Geografia e/ou area afins 01
Professor/a com graduagdo em Administracdo e/ou areas fins 03
Professor/a com graduacdo em Engenharia e/ou Técnico em Segurancga no Trabalho 01
Total de professores necessarios 10

Quadro 5 — 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/a
coordenador/a de curso e aos/as professores/as, no que diz respeito implementag¢do das politicas o1
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, organizar e 01
definir demandas dos laboratérios de apoio ao Curso.
Apoio Administrativo
Profissional de nivel médio para prover a organizacdo e o apoio administrativo da secretaria do 01
Curso.
Total de técnicos-administrativos necessarios 04
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10. CERTIFICADOS

Apds a integralizacdo dos componentes curriculares constantes do Curso FIC em Assistente
Administrativo, na modalidade presencial, serd conferido ao/a egresso/a o Certificado de Assistente

Administrativo.
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BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei n2 12.513, de 26 de outubro de 2011. Institui o Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec); altera as Leis n2 7.998, de 11 de janeiro de
1990, que regula o Programa do Seguro-Desemprego, o Abono Salarial e institui o Fundo de Amparo ao
Trabalhador (FAT), n2 8.212, de 24 de julho de 1991, que dispGe sobre a organizacdo da Seguridade
Social e institui Plano de Custeio, n2 10.260, de 12 de julho de 2001, que dispGe sobre o Fundo de
Financiamento ao Estudante do Ensino Superior, e n2 11.129, de 30 de junho de 2005, que institui o
Programa Nacional de Inclusdo de Jovens (ProJovem); e da outras providéncias. <
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02011-2014/2011/lei/112513.htm > acesso em 10 de
novembro de 2023.

BRASIL. Ministério da Educacao (MEC). Portaria n2 1.015, de 21 de julho de 2011. BRASIL Institui o
Programa Nacional Mulheres Mil. Didrio oficial da Unido n2 140, Secdo 1, pagina 38, sexta-feira, 22 de
julho de 2011.

BRASIL. Ministério da Educagdo(MEC). Portaria MEC n2 725, de 13 de abril de 2023. Institui o Programa
Mulheres Mil. < https://abmes.org.br/legislacoes/detalhe/4266/portaria-mec-n-725> acesso em 10 de
novembro de 2023.

BRASIL. Ministério da Educagdo. Projeto Mulheres Mil. Projeto Mulheres Mil . Associagao dos Colleges
Comunitérios do Canada -ACCC/ Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica -SETEC- MEC. 2007,
vers3o final. Disponivel em: < http://www.oei.es/pdf2/mulheres-mil.pdf >. Acesso em: 09 de marco de
2015.

BRASIL. Projetos Pilotos. Disponivel em: < http://mulheresmil.mec.gov.br/index.php >. Acesso em: abril
de 2015.

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

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

ROCHA, Rita de Cassia; SILVA, Lenina Lopes Soares. O Programa Nacional Mulheres Mil no
Contexto das Politicas Publicas de Educagao Profissional no Brasil. 2017. 179 f. Dissertacdo
(Mestrado em Educacdo Profissional) —Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, Natal,
2017.

ROCHA, R. de C.; SILVA, L. L. S. O acordo bilateral Brasil/Canada na educagio profissional para o
programa Mulheres Mil. Revista Brasileira da Educagao Profissional e Tecnoldgica, [S. |.], v. 1, n. 20, p.
e12952, 2021. DOI: 10.15628/rbept.2021.12952. <
https://www?2.ifrn.edu.br/ojs/index.php/RBEPT/article/view/12952> acesso em 23 de outubro de 2023.

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

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

SETEC/Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica. Guia de Cursos FIC. 2016 Disponivel em:
<http://pronatecportal.mec.gov.br/arquivos/guia.pdf>. Acesso em: 22 fev. 2022.
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APENDICES - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO CURSO FIC EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

APENDICE | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL

Curso: FIC em Assistente Administrativo

Disciplina: Lingua Portuguesa e Literatura Carga-Horaria: 15h (20h/a)
Estudos dos cddigos linguisticos e suas variacdes. Leitura e compreensado de textos. Producao textual.
Géneros textuais. Analise linguistica. Interfaces da literatura e cultura.

PROGRAMA

Objetivos
e Aperfeicoar competéncias de leitura e escrita, em diferentes situacGes comunicativas, perpassando
pela linguagem utilizada e as regras especificas de seus respectivos géneros textuais.
e Sistematizar o conhecimento (tedrico e pratico) sobre as convencdes relacionadas ao registro padrao
escrito da Lingua Portuguesa.
e Ampliar a capacidade pratica de produgdes textuais (orais e escritas).
Bases Cientifico-Tecnoladgicas (Contetudos)
1. Leitura, interpretacdo, compreensdo e producdo de textos orais e escritos;
1.1 Géneros textuais da oralidade e da escrita relacionados a area da Administracdo: Carta pessoal
comercial, bilhete; Documentos (oficiais oficio, memorando, convocacgao, convite); vendas: anuncig
publicitdrio, transa¢des de compra e venda (pessoal ou mediada), entrevista (de pesquisa de preco e
opinido sobre produtos, por exemplo), Instrucées de uso, Telefonema, mensagens nas midias sociais €
entre outros.
2. Aspectos descritivos e normativos da Lingua Portuguesa: pontuacdo, ortografia, acentuacdo
concordancia verbal e nominal.
3. Texto literdrio e expressdes culturais.
Procedimentos Metodoldgicos
e Aabordagem dos conteldos sera feita a partir dos géneros textuais e por meio de aulas expositivas,
leituras dirigidas, atividades individuais e/ou em grupo.
Recursos Didaticos
e Utilizacdo de projetor multimidia
e Quadro branco
e Computador
e Softwares e aplicativos.
Avaliacao
A Avaliagdo devera ser diagndstica, continuada e progressiva, de acordo com o desenvolvimento da
aprendizagem das alunas. Os critérios de avaliagdo se baseiam na observa¢do do processo de ensino-
aprendizagem ao longo do curso, bem como nas discussdes durante as aulas expositivas, seminarios e
atividades. Além disso, serdo considerados os registros sistematicos dos estudos, a leitura da bibliografia
indicada, o desempenho de atividades individuais e trabalhos em grupo; a participacao nas aulas, bem
como a assiduidade, pontualidade e compromisso com as atividades propostas no mdodulo. Atividades
orais e escritas, individuais e/ou em grupo, como debates e produgdes de texto.
Bibliografia Basica
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BECHARA, E. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. 2. ed.ampl. e atualizada pelo Novo Acordo
Ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.

COSSON, Rildo. Letramento literario: teoria e pratica. Sdo Paulo: Contexto, 2006.

DIONISIO, A. P.; BEZERRA, M. de S. (Orgs.). Tecendo textos, construindo experiéncias. Rio de Janeiro:
Lucerna, 2003.

DISCINI, N. Comunicagao nos textos. Sao Paulo: Contexto, 2005.
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KOCH, I. V. Ler e compreender: os sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto, 2009.
KOCH, I. V.; ELIAS, V. M. Ler e compreender: os sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto, 2015.
KOCH, I. V.; ELIAS, V. M. Ler e escrever: estratégias de producdo textual. Sdo Paulo: Contexto, 2015.
MACHADO, A.R. et al. (Org.). Planejar géneros académicos. S3o Paulo: Parabola Editorial, 2005.

. Resumo. S3o Paulo: Parabola Editorial, 2004.

MAINGUENEAU, D. Analise de textos de comunicagdo. 5. ed. Trad. Cecilia P. de Souza e Silva. Sdo Paulo:
Cortez, 2001.

MARCUSCHI, L. A. Géneros textuais: defini¢do 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.

ZILBERMAN, Regina. Estética da recepgio e histéria da literatura. 1.ed. 2.reimp. S3o Paulo: Atica,
2004.

Bibliografia Complementar
COSTA, S. R. da. Diciondrio de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Li¢des de texto: leitura e redacdo. S3o Paulo: Atica, 1996.
. Para entender o texto: leitura e redagdo. 11. ed. Sdo Paulo: Atica, 1995.

KOCH, I. G. V. Desvendando os segredos do texto. Sdo Paulo: Cortez, 2002.

Software(s) de Apoio:
e Canva, Power Point, Flesh, Corel Draw entre outros

Curso: FIC em Assistente Administrativo

Disciplina: Matematica e Nocoes de Educacao Financeira Carga-Horaria: 15h (20h/a)
Abordagem de situagdes matematicas do cotidiano, envolvendo operagées com numeros naturais e
racionais. Razdo e proporcionalidade entre duas grandezas. Sistema métrico decimal. Estudos de
conceitos basicos da Matematica financeira, como porcentagem e juros. Formas geométricas basicas.

PROGRAMA

Objetivos
Revisar os conceitos basicos de matemadtica do ensino fundamental em relagdo ao dominio das operagées
com numeros naturais, unidades de medidas de comprimento, descontos e taxas de juros e gestdo
financeira de atividades empreendedoras.
Bases Cientifico-Tecnoladgicas (Contetidos)
1. Revisdo dos conjuntos de nimeros naturais e racionais e sistema de numeracgdo decimal;
2. Revisdo de operacg6es basicas (adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e divisdo) com nimeros naturais e
racionais;
3. Razdo e proporg¢ao de grandezas e medidas: comprimento, tempo, superficie e capacidade;
4. SituagcOes-problema com porcentagem (Compra e venda);
5. NogGes de Matemadtica financeira: Situa¢Ges-problema envolvendo juros simples e compostos
(aumentos e descontos);
6. Formas geométricas basicas.
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Procedimentos Metodoldgicos
Aulas dialogadas nas quais se deve priorizar a utilizacdo de diferentes instrumentos (graficos, tabelas,
textos, figuras) para discussGes de situagOes cotidianas em que a aritmética, a algebra basica e a
geometria sejam ferramentas essenciais no processo educativo. Priorizar situacbes cotidianas que
possam ser problematizadas e geradoras de discussdao como: as fracdes, a média na escola e na vida, os
casos de proporcionalidade (ampliagcdo e redugédo - escalas), as contas domésticas, 0o mundo numérico do
comércio, do trabalho e dos impostos. Aqui existe a possibilidade de se explorar a matematica como
ferramenta em outras areas do conhecimento (geografia, fisica, economia, engenharia, arquitetura).
Ainda existe a possibilidade da utilizacdo de atividades em supermercados, shopping center, mercadinhos
com relacdo a estudos de pesquisa de precos e tomada de decisoes.
(Detalhar, descrevendo as disciplinas associadas, as necessidades de aulas externas e o
desenvolvimento de projetos interdisciplinares, inclusive projetos integradores).
Recursos Didaticos
Materiais diversos, tais como: recipientes, caixas de embalagens, calculadoras, recursos multimidia,
panfletos de propagandas comerciais, contracheques, comprovantes de contas domésticas, softwares
matematicos, lousa, pincel, internet e outros.
Avaliagdo
A Avaliacdo devera ser diagndstica, continua e processual, de acordo com o desenvolvimento da
aprendizagem das alunas. Os critérios de avaliacdo se baseiam na observacdo do processo de ensino-
aprendizagem ao longo do curso, bem como nas discussdes durante as aulas expositivas, seminarios e
atividades. Também serdo considerados os registros sistemdticos dos estudos, a leitura da bibliografia
indicada, o desempenho de atividades individuais e trabalhos em grupo; a participagdo nas aulas, bem
como a assiduidade, pontualidade e compromisso com as atividades propostas no modulo.
Bibliografia Basica
SILVEIRA, Enio. MARQUES, Cldudio. Matematica - Compreens3o e pratica. 6. ed. S3o Paulo: Editora
Moderna, 2021. (62 ao 92 Ano)

IEZZI, Gelson; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de Matemadtica Elementar— Conjuntos, Fungdes. Vol.
1. 8. ed. S3o Paulo: Atual Editora, 2004

Bibliografia Complementar
BIANCHINI, Edwaldo. Matematica. 7. ed. Sdo Paulo: Moderna, 2019. (62 ao 92 ano)

CASTRUCCI, Benedito; GIOVANNI, Jose Ruy; GIOVANNI JR., José Ruy. A Conquista da Matematica. 3.ed.
S3o Paulo: FTD, 2020 ( 62 ao 92 ano)

DANTE. Tudo é Matematica. Sdo Paulo: Atica, 2021. (62 ao 92 ano)
GIOVANNI, José Ruy ; GIOVANNI, José Ruy. Pensar & descobrir. Sdo Paulo: FTD, 2021. (62 ao 92 ano)

Software(s) de Apoio:
e Software Power Point, Excel e Flash, entre outros

Curso: FIC em Espanhol Basico
Disciplina: Informatica Basica e Cidadania Carga-hordria 15h (20h/a)

EMENTA

Introducdo aos principais conceitos relacionados ao funcionamento de computadores; sistema

operacional; principais mecanismosde busca e navegacdo na Internet; redes sociais; correio eletronico;
prejuizos e beneficios causados pelo uso da Internet, como forma de reconhecer a informatica como
ferramenta capaz de contribuir de forma significativa para o processo de construcao do conhecimento,
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nas diversas areas, bem como, saber utilizar os beneficios da informatica na realizacdao das atividades
do cotidiano e de forma profissional.
Objetivos
e Conhecer um sistema operacional e seus aplicativos.
Iniciar as alunas no uso dos recursos da informatica;
Aprender a ligar e desligar um computador
Manipular periféricos, tais como mouse e teclado;
Capacitar as alunas a utilizarem os recursos de editor de texto;
Introduzir e/ou aperfeicoar as alunas na utilizacdo dos recursos disponiveis na internet.
Conhecer e usar ferramentas de escritdrio.
Aprender a acessar mecanismos de comunicac¢do (redes sociais).
Bases Cientifico-Tecnoladgicas (Contetudos)
1. Histdrico, sistema operacional e hardware
2. Conhecendo o computador: estrutura fisica de um computador; ligar e desligar; manipulacdo de
periféricos;
3. Classificacdo e conceitos basicos de Software: sistemas operacionais; programas aplicativos;
internet;
4. Internet: funcionamento e ferramentas
Procedimentos Metodoldgicos
e Aulas expositivas e praticas em laboratério.
e Estudos dirigidos com abordagem pratica.
Pesquisas na Internet.

Recursos Didaticos
Projetor multimidia
Computador
Amplificador / Caixa de som
Quadro branco
Pincel para quadro branco
Videos

Avaliagao
A Avaliagdo serd processual, sistematica e continua na interagdo em que professor e a(s) aluna(s)
buscam essa concepgdo de reflexdo/acdo/reflexdo diante do que é ensinado e aprendido. Dessa forma
os trés tipos de avaliagdo ocrrem de forma integrada, no sentido de diagnosticar, formar e produzir
resultados de aprendizagens. A partir da participacao das alunas nas atividades desenvolvidas nas aulas,
observaremos o seu desempenho como forma de acompanhar as aprendizagens dos conceitos e o
desenvolvimento das habilidades necessarias no uso das tecnologias. As observac¢des realizadas serao
sistematizadas, analisadas e contribuirdo para as interveng¢des nas aulas. Ao final da disciplina o
resultado das aprendizagens serdo mencionados em forma de nota.
Bibliografia Basica
HUNT, T. O poder das redes sociais. Sao Paulo: Editora Gente, 2009.

JUNIOR, C. C.; PARIS, W. S. Informdtica, Internet e Aplicativos. Curitiba: Ibpex, 2007.

KUROSE, J. F.; ROSS, K. W. Redes de Computadores e a Internet: uma Abordagem Top-down. 5.ed. Sao
Paulo: Pearson, 2010. VELLOSO, F. Informatica: Conceitos Basicos. Elsevier Academic, 2017.

Bibliografia Complementar
MARCULA, Marcelo; BRNINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplica¢des. 3.ed. Sdo Paulo:
Erica, 2008.

NORTON, Peter. Introducdo a informatica. Sdo Paulo: Pearson Makron Books, 2007.
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MORGADO, Flavio Eduardo Frony. Formatando teses e monografias com BrOffice. Rio de Janeiro:
Ciéncia Moderna, 2008.

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria lzabel N. G. Estudo dirigido de informatica basica. 7.
ed. S3o Paulo: Erica, 2008.
Software(s) de Apoio:

e Software, word, Power Point, Flesh, Navegadores , web.
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APENDICE Il - PROGRAMA DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO ARTICULADOR

Curso: FIC em Assistente Administrativo

Disciblina:

EMENTA

Nogdes e principios de ética. Reflexdes sobre Educagdo e Cidadania. Discussdes relacionadas a
categoria “género feminino”. Legislacdes para a mulher. A mulher e o mundo do trabalho. Politicas
publicas para mulheres no Brasil.

PROGRAMA

NoukwnNeE

w©

Educacdo, Trabalho, Género, Cidadania, Etica e

Direitos da Mulher Carea-Hordria: 6h (8h/a)

Objetivos
Compreender nogdes e principios de ética a partir de situa¢Ges cotidianas.
Entender a importancia da ética na vida e no mundo do trabalho.
Perceber o conceito de cidadania nas varias dimensdes da vida, reconhecendo o papel da mulher na
luta por uma sociedade mais justa e igualitaria.
Refletir sobre a Educagdo como caminho para o exercicio da cidadania.
Debater sobre questdes de género na sociedade atual.
Problematizar as questdes de género no mundo do trabalho.
Conhecer politicas publicas e suas implicacdes no Direito da mulher.
Conhecer direitos da mulher na legislagdo brasileira.
Reconhecer as modalidades de violéncia (doméstica, familiar ou laboral) contra a mulher e seus
mecanismos legais de repressao.
Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetdos)

Conceitos fundamentais de moral e ética.

A ética navida e no trabalho.

O exercicio pleno da cidadania.

Educacao para a cidadania.

Lutas e conquistas dos movimentos das mulheres.

Politicas Publicas para Mulheres no Brasil

Modalidades de violéncia contra a mulher:

7.1  Fisica;
7.2  Psicoldgica;
7.3  Sexual;
7.4 Moral;

7.5 Patrimonial.

Direitos da mulher na legislacdo brasileira:

8.1 Constituicdao de 1988;

8.2 CLT;

8.3  Cadigo Civil.

Lei Maria da Penha (Lei Federal n2 11.340/2006) e outras leis de prote¢do a mulher.

Procedimentos Metodoldgicos
Painel Integrado;
Exposicdo dialogada;
Palestras;
Leitura compartilhada de textos tedricos e literdrios;
Roda de Conversa;
Exibicdo e discussdo de tematicas a partir de videos e musicas;
Dinamicas de grupo.
Recursos Didaticos

Projetor multimidia;
Computador;
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e Amplificador / Caixa de som;
e (Quadro branco e pincel para quadro branco;
e Materiais de papelaria;
e Textos;
e Aplicativos de mensagem.
Avaliacao
Avaliacdo continua, individual ou em grupo, observando a assiduidade, participacao e pontualidade
e bem como a participacdo das alunas nas atividades propostas.
Bibliografia Basica
BOTELHO, André; SCHWARC?Z, Lilia Moritz (org.). Cidadania, um projeto em construgdo: minorias,
justica e direitos. Sdo Paulo: Claro Enigma, 2012

BRASIL. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia: Senado Federal, 1988.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 09
jan. 2024.

BRASIL. Consolidagao das Leis do Trabalho: aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de
1943. Rio de Janeiro: Imprensa Nacional, 1943. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm. Acesso em: 09 jan. 2024.

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 § 82 do art. 226 da Constituicdo Federal, da Convencdo sobre a
Eliminacdo de Todas as Formas de Discriminagdo contra as Mulheres e da Convencgdo Interamericana
para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia contra a Mulher; dispGe sobre a criacdo dos Juizados de
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher; altera o Cédigo de Processo Penal, o Cédigo Penal e a
Lei de Execugdo Penal; e da outras providéncias. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/111340.htm. Acesso em: 10 jan. 2024.

HOOKS, Bell. O feminismo é para todo mundo: politicas arrebatadoras. Trad. Ana Luiza Libanio. Rio de
Janeiro: Rosa dos tempos, 2018.

VAZQUEZ, Adolfo Sanchez. Etica. Trad. Jodo Dell’Anna. 34. ed. Rio de Janeiro: Civilizagdo Brasileira,
2012.

Bibliografia Complementar
ARAUJO, Maria José de Oliveira; SIMONETTI, Maria Cecilia Moraes. Direitos Humanos e Género: Série
Debates em Direitos Humanos. Plataforma de Direitos Humanos (Dhesca Brasil). Curitiba: Terra de
Direitos, 2013. Disponivel em: https://global.org.br/wp-
content/uploads/2014/03/980 publicacao_questoes_genero.pdf. Acesso em: 10 jan. 2024.

BRASIL. Direitos da mulher trabalhadora para um mundo do trabalho com respeito e dignidade.
Brasilia-DF: Ministério do Trabalho e Emprego, mar. 2023. Disponivel em:
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/noticias-e-conteudo/2023/junho/mte-lanca-cartilha-
com-orientacoes-sobre-direitos-da-mulher-
trabalhadora/cartilha.direitosdamulhertrabalhadora.mte.pdf. Acesso em: 10 jan. 2024.

BRASIL. Lei n2 10.406 de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Brasilia: Didrio Oficial da Unido,
22 jan. 2002. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110406compilada.htm.
Acesso em: 10 jan. 2024.

BUFFA, Ester; ARROYO, Miguel; NOSELLA, Paolo. Educagao e cidadania: quem educa o cidad3o? 2. ed.
S3o Paulo: Cortez, 1988.
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BUTLER, Judith P. Problemas de género: feminismo e subversdo da identidade. Trad. Renato Aguiar. 17.
ed. Rio de Janeiro: Civilizagdo Brasileira, 2019. (Sujeito e Histdria).

CARNEIRO, Sueli. Racismo, sexismo e desigualdade no Brasil. S3o Paulo: Selo Negro, 2011.
COVRE, Maria de Lourdes M. O que é cidadania. S3o Paulo, Brasiliense, 2007.

FEDERICI, Silvia. Caliba e a Bruxa: mulheres, corpo e acumulagdo primitiva. Trad. Coletivo Sycorax. Sdo
Paulo: Elefante, 2017.

FEDERICI, Silvia. O patriarcado do saldrio: notas sobre Marx, Género e feminismo. Sdo Paulo:
Boitempo, 2021.

HOOKS, Bell. E eu nao sou uma mulher? mulheres negras e feminismo. Trad. Bhuvi Libanio. 6. ed. Rio
de Janeiro: Rosa dos Tempos, 2020.

KOLLONTAI, Aleksandra et al. Introdu¢dao ao pensamento feminista negro: por um feminismo para os
99%. Sdo Paulo: Boitempo, 2021. (Ciclo de Debates). Disponivel em:
https://boitempoeditorial.files.wordpress.com/2021/03/por-um-feminismo-para-0s-99_introducao-ao-
pensamento-feminista-negro_textos-de-apoio.pdf. Acesso em: 10 jan. 2024.

LERNER, Gerda. A criagao do patriarcado: histéria da opressao das mulheres pelos homens. Trad. Luiza
Sellera. Sdo Paulo: Cultrix, 2019.

MONTANO, Sonia et al. As Politicas publicas de género: um modelo para armar. O Caso do Brasil.
Santiago de Chile: CEPAL, 2003. (Serie mujer e desarrollo). Disponivel em: https://www.cepal.org/pt-
br/publicaciones/5907-politicas-publicas-genero-modelo-armar-o-caso-brasil. Acesso em: 10 jan. 2024.

RIBEIRO, Djamila. Lugar de fala. Sdo Paulo: Sueli Carneiro; Pélen, 2019. (Feminismos Plurais).
Software(s) de Apoio:
e Editor de Texto e Editor de Apresentagdo de Slides; aplicativos de envio de mensagens e redes

sociais.
Curso: FIC em Assistente Administrativo
Disciplina: Qualidade de Vida Carga-Horaria: 12h/a (9h)

EMENTA

Promover a qualidade de vida da mulher. Inclui discussdes sobre autoestima, fundamentos de saude,
biosseguranca e seguranca alimentar. Explora-se o papel desses elementos na promog¢ao do bem-estar
feminino, proporcionando uma compreensao abrangente dos fatores que impactam positivamente na
qualidade de vida, com enfoque especial na mulher.
Objetivos
e Desenvolver a autoestima das alunas, promovendo uma visdo positiva e saudavel de si mesmas.
e Fornecer no¢des basicas em saude, capacitando as mulheres a compreenderem e cuidarem melhor
de seu bem-estar fisico e emocional.
e Explorar principios de biosseguranca, destacando a importancia da prevencao de riscos para a saude
feminina.
e Abordar questGes de seguranga alimentar e nutricional, capacitando as mulheres a fazerem escolhas
alimentares conscientes e benéficas.
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e Integrar esses conhecimentos para empoderar as alunas na busca por uma qualidade de vida plena
e sustentavel, adaptada as suas necessidades especificas.
Bases Cientifico-Tecnologicas (Contetidos)
1. Nogoes basicas em saude da mulher: caracteristicas do ciclo de vida da mulher e saude sexual e
reprodutiva, prevencao de doencas especificas e cuidados ginecolégicos;
Autoestima e Saude mental: NogGes e estratégias;
Biosseguranca aplicada a saude da mulher: conceitos basicos;
Seguranca alimentar e nutricional: no¢des basicas e estratégias para uma alimentacao saudavel;
Lazer, Exercicio fisico e qualidade de vida: adaptacao de atividades;
Prevencao e deteccao precoce de doencas: exames preventivos; detec¢do precoce como, cancer
de mama e de colo do utero;
7. Educacdo para a salde e empoderamento feminino: autogerenciamento da saude.
Procedimentos Metodoldgicos
e Aulas expositivas dialogadas; Aulas Interativas; Estudos de Caso; Discussdes em Grupo; Seminarios
e ApresentacgOes de Trabalhos; Palestras e Debates; Estudos Dirigidos.
Recursos Didaticos
Utilizacdo de slides, videos, graficos e recursos audiovisuais. Além de materiais didaticos
diversificados, como textos, artigos, podcasts e recursos online.
Avaliagao

ou A wWN

e AvaliagGes por meio de provas escritas;
e  Elaboracdo de trabalhos escritos, como resenhas e estudos de caso;
e Avaliacdo por meio de apresentacdes orais individuais ou em grupo;
e Avaliacdo da participacdo ativa dos estudantes nas aulas;
e Aplicacdo de exercicios praticos;
e  Criacdo de portfolios;
e Desenvolvimento de trabalhos em grupo que promovam a colaborag¢do e a aplica¢do coletiva de
conhecimentos tedricos.
Bibliografia Basica
ALCALDE, E. Empoderamento feminino. Rio de Janeiro: Autonomia Literdria, 2019.

BRASIL. Ministério da Saude. Biosseguranca em salde: prioridades e estratégias de acdo / Ministério da
Saude, Organizacdo Pan-Americana da Saude. — Brasilia: Ministério da Saude, 2010. Disponivel em
<https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/biosseguranca_saude_prioridades_estrategicas_acao.pdf
> Acesso em: <21.01.24>

BRASIL. Ministério da Saude. Cadernos de Atengdo Basica: Saude Sexual e Saude Reprodutiva. — Brasilia:
Ministério da Saude, 2010. Disponivel em:
<http://189.28.128.100/dab/docs/publicacoes/cadernos_ab/abcad26.pdf>. Acesso em: <17.01.24>

MARCELLINO, N. C. Lazer e humanizagao. 12.ed. - S3o Paulo: Editora Papirus, 2018.

MENDES, M. A.; GREENBERG, L. A clinica das emog0es: teoria e pratica da terapia focada nas emocgdes.
Novo Hamburgo: Sinopsys Editora, 2022.

MOREIRA, W. W. (Org.). Qualidade de vida: complexidade e educacdo. 8.ed. — Sdo Paulo: Papirus, 2019.
PAIM, J. S.; et al. Promogao da satde e apoio psicossocial. Rio de Janeiro: Editora Fiocruz, 2017.
PAPALIA, D. E.; FELDMAN, R. D. Desenvolvimento Humano. 15.ed. — Porto Alegre: AMGH, 2018.

Bibliografia Complementar
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BRASIL. Camara Interministerial de Seguranca Alimentar e Nutricional. Il Plano Nacional de Seguranga
Alimentar e Nutricional. - Brasilia, 2018. Disponivel em
<https://www.mds.gov.br/webarquivos/arquivo/seguranca_alimentar/caisan/Publicacao/Caisan_Nacio
nal/PLANSAN%202016-2019_revisado_completo.pdf> Acesso em: <21.01.24>

TEIXEIRA, L. A.; SILVA, D. M.; FIGUEIRO FILHO, E. A. Prevengido do cancer do colo do Utero: conhecendo
atitudes e praticas das mulheres atendidas em uma unidade basica de saude. Revista Brasileira de
Ginecologia e Obstetricia, 38(7), 347-354.

Software(s) de Apoio:
e Moodle, Canvas, ou Blackboard a critério do(a) docente.

Curso: FIC em Assistente Administrativo
Disciplina: Educacao Socioambiental e Sustentabilidade Carga-Horaria: 08h/a(6h)
A transversalidade da tematica Educacdo Ambiental (EA). Objetivos, concepgdes e principios basicos da
Educacdo Ambiental. Politica Nacional de Educagdo Ambiental (EA formal e Informal,
Interdisciplinaridade). Valores sociais, conhecimentos, habilidades, atitudes e competéncias voltadas
para a conservagdo do meio ambiente, bem de uso comum do povo, essencial a sadia qualidade de vida
e sua sustentabilidade. Desenvolvimento socioambiental. Economia e meio ambiente. Saude e meio
ambiente. Projetos socioambientais: educacdao ambiental formal e ndo formal, interfaces com distintos
atores sociais.

Objetivos
Compreender os conceitos de meio ambiente e sustentabilidade.
Disseminar e incentivar praticas sustentdveis no dia a dia;
Contribuir para a o processo de conscientizacdo ambiental;
Repensar habitos que prejudicam o meio ambiente;

e Incentivar atitudes de forma, individual e coletiva, com relagdo a consciéncia ecolégica.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)

e O Homem no Ambiente: Histéricos e conceitos da Educagdao Ambiental.

e Sustentabilidade: A) Interacdo entre o homem e o ambiente; B) Evolu¢do da preocupacdo
ambiental. C) Defini¢des da Educagdo Ambiental e seus aspectos; D) Alfabetizacdo Ecoldgica
Programa Nacional de Educacao Ambiental;

e Politicas Ambientais: Lei n°9795/99 e decreto n°4281/02; Tratado de Educacdo Ambiental para
sociedades sustentaveis e responsabilidade global Carta da Terra Integridade Ecoldgica Justica
Social e EconGmica; Agenda 21 - Movimentos ambientalistas Conferéncias Ambientais;

e Saude e Meio Ambiente Meio ambiente e doencas: salude e qualidade de vida. Classificacdo de
doencas relacionadas a dgua, ar e solo. Epidemiologia Ambiental.

e Praticas Ambientais Sustentaveis

Procedimentos Metodolégicos
As aulas do componente curricular devem ser conduzidas por uma pratica interdisciplinar e
contextualizada. As aulas podem contemplar aulas expositivas dialogadas; atividades e discussdao em
grupo; exibicdo de filmes, documentdrios, curtas etc. Além de, desenvolver seminarios, oficinas de
trabalho, analise de estudos de casos em grupos; realizacdo de debates; desenvolvimento de dinamicas
de grupo; realizacdo de entrevistas e trabalhos de campo, dentre outras possibilidades metodoldgicas.
Recursos Didaticos

e Utilizagdo de projetor multimidia
e Quadro branco
e Computador
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e Softwares.
Avaliacao
O processo avaliativo deverd ocorrer de forma continua e formativa. Nessa perspectiva, serdo utilizados
como instrumentos avaliativos: a frequéncia, colaboragcdo e a participacdo das alunas nas atividades
propostas sejam individuais ou em grupo. Entre outras atividades destacamos atividades escritas e orais,
participacdo em debates, e trabalhos em equipe e elaboragao de relatérios.
Bibliografia Basica

DIAS,G.F. Educacdo ambiental:principios e praticas.4°ed. Sdo Paulo:Gaia,1992. MILLER Jr, G. T. Ciéncia
Ambiental. Tradugdo da 11a ed. S3o Paulo: Cengage Learning, 2008, 501p.

WALLAVER, J.P. O ABC do meio ambiente: fauna brasileira. IBAMA: Brasilia. 2000. 15p.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Vocabulério bésico de recursos naturais e meio
ambiente. 2 ed. IBGE: Rio de Janeiro. 2004. 332p.

MINISTERIO De CIENCIA E TECNOLOGIA. Protocolo de Quioto. Editado e traduzido com apoio do
Ministério das Relagbes Exteriores. 29p.

OLIVEIRA, H.T.; SANTOS, S.A.M.; DOMINGUEZ, I.G.P.; KUNIEDA, E. (Orgs). Os fundamentos e as politicas
publicas de Educacdo Ambiental na constituicdo do Coletivo Educador de Sdo Carlos, Araraquara,
Jaboticabal e Regido. 1. ed. S3o Carlos: Grafica e Editora Futura, 2011. 100 p.

Bibliografia Complementar
RODRIGUES, F.L.; CAVINATTO, V.M. Lixo: De onde vem? Para onde vai?. 14 Impressdao. Moderna: Sao
Paulo. 2003.95p. SANTOS, S.A.M.; OLIVEIRA, H.T.; DOMINGUEZ, |.G.P.; KUNIEDA, E. (Org.). Metodologias
e temas socioambientais na formacdo de educadoras(es) ambientais (2007 2008). 1.ed. Sdo Carlos:
Grédfica e Editora Futura, 2011. 228 p.

Software(s) de Apoio:

e Powerpoint
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APENDICE Ill - PROGRAMA DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO TECNOLOGICO

Curso: FIC em Assistente Administrativo
Disciplina: Etica e Seguranga no Trabalho Carga-Hordria: 10h (14h/a)

EMENTA

Conduta ética do comportamento humano; Valores e principios éticos. Fundamentos de Legislacao
Trabalhista. CIPA/SESMT. Riscos Ocupacionais. Acidentes e doencas decorrentes da atividade laboral.
Ergonomia dos postos de Trabalho e Gindstica Laboral.

PROGRAMA

Objetivos
e Compreender os principios e valores éticos;
e Conhecer as principais normas relacionadas a Saude e Seguranca no Trabalho;
e Conhecer os Riscos Ocupacionais e suas consequéncias;
e Entender a importancia dos fundamentos ergonémicos e da Gindstica Laboral como forma de
prevencdo de agravos relacionados ao trabalho.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetdos)
1. Fundamentos de Etica;
2. Legislacdo trabalhista basica;
3. Riscos Ocupacionais;
4. Acidentes e agravos relacionados ao trabalho;
5. Nogdes de Ergonomia.

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas dialogadas;
Apresentacgdes e trabalhos em grupo;
Atividades individuais;
Pesquisa orientada.

Recursos Didaticos
Projetor multimidia;
Caixa de som;
Quadro branco;
e Pincel para quadro branco.

Avaliagao
A avaliacdo devera ser diagnodstica, continuada e progressiva, de acordo com o desenvolvimento da
aprendizagem das alunas. Os critérios de avaliacdo se baseiam na observacdo do processo de ensino-
aprendizagem ao longo do curso, bem como nas discussGes durante as aulas expositivas, seminarios,
oficinas e atividades. Além disso, serdo considerados os registros sistematicos dos estudos, o
desempenho de atividades individuais e trabalhos em grupo; a participacdo nas aulas, bem como a
assiduidade, pontualidade e compromisso com as atividades propostas.

Bibliografia Basica

BRASIL. Legislagdo em Seguranca e Saude no Trabalho (Lei 6.514/77 e Normas Regulamentadoras
aprovadas pela Portaria MTh.
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CAMPQS, A. CIPA - Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes: Uma nova abordagem. 18.ed. Sdo
Paulo: SENAC, 2011.

SALIBA, T. M. Curso Basico de Seguranca e Higiene Ocupacional. 3.ed. Sdo Paulo: LTR, 2010.

BOFF, L. Etica e moral: A busca dos fundamentos. Editora Vozes; 92 ed. 2014.

Bibliografia Complementar
ARAUJO, Luis César G. Gestdo de pessoas: estratégias e integracio organizacional. S3o Paulo: Atlas, 2006.

BRANDIMILLER, Primo A. Pericia judicial em acidentes e doengas do trabalho. S3do Paulo: SENAC, 1996.

GONCALVES, Edwar Abreu. Manual de segurancga e satude no trabalho. 4. ed. rev. e aum. Sdo Paulo: LTr,
jul. 2008.

KROEMER, Karl H. E.; GRANDJEAN, Etienne. Manual de ergonomia: adaptando o trabalho ao homem.
Traducgdo Lia Buarque de Macedo Guimardes. 5. ed. Porto Alegre: Bookman (Selo da Editora Artmed),
2005.

PONZETTO, Gilberto. Mapa de riscos ambientais: NR-5. 2. ed. Sdo Paulo: LTr, mai. 2007.

Software(s) de Apoio:
e Editor de Texto, de apresentacdo eletronica, planilha eletrénica e navegador de internet.

Curso: FIC em Assistente Administrativo
Disciplina: Introdugdao a Administragao Carga-Horaria: 15h (20h/a)

EMENTA

Introducdo a Administracdo e a Organizacado; Fungdo Planejamento: processo decisdrio, planejamento
e estratégia; Funcdo Organizacdo: estrutura, autoridade, delegacdo e comunicacdo; Funcdo Direcdo:
motivacdo e lideranga; Departamento de Gestdo de pessoas; Departamento de Financas; Departamento
de Marketing; Departamento de Tecnologia da Informacao.

PROGRAMA

Objetivos
Apresentar as principais funcdes da administracdo dentro de uma organiza¢do, bem como alguns dos
departamentos que a compde.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
Introducdo a Administragdo e a Organizacdo;
Funcdo Planejamento: processo decisorio, planejamento e estratégia;
Funcdo Organizagao: estrutura, autoridade, delegacdao e comunicagao;
Funcdo Direcao: motivacao e lideranca;
Departamento de Gestao de pessoas;
Departamento de Financgas;
Departamento de Marketing;
Departamento de Tecnologia da Informacao.

O NV RWNE

Procedimentos Metodoldgicos
e Aulas expositivas dialogadas;
e Apresentacdes e trabalhos em grupo;
e Atividades individuais;
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e Pesquisa orientada.

Recursos Didaticos

Projetor multimidia;

Caixa de som;

Quadro branco;

e Pincel para quadro branco.

Avaliacao
A avaliacdo deverd ser diagndstica, continuada e progressiva, de acordo com o desenvolvimento da
aprendizagem das alunas. Os critérios de avaliacdo se baseiam na observacdo do processo de ensino-
aprendizagem ao longo do curso, bem como nas discussoes durante as aulas expositivas, semindrios,
oficinas e atividades. Além disso, serdo considerados os registros sistemdticos dos estudos, o
desempenho de atividades individuais e trabalhos em grupo; a participacdo nas aulas, bem como a
assiduidade, pontualidade e compromisso com as atividades propostas.

Bibliografia Basica
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos da Adminustracdo: introducdo a teoria geral e aos
processos da administracdo. 3 ed. Rio de Janeiro:LCY, 2015.

Bibliografia Complementar
PETER, J. Paul. Introducdo ao Marketing: criando valor para clientes. 1 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

Software(s) de Apoio:
o  Editor de Texto, de apresentacgao eletrbnica, planilha eletrénica e navegador de internet.

Curso: FIC em Assistente Administrativo

Relacionamento Interpessoal e Comportamento ... 15h
o Carega-Horaria:

Organizacional (20h/a)

EMENTA

RelagBes interpessoais e intergrupais; trabalho em equipe e dindmica de grupo; qualidade no
atendimento e gerenciamento do tempo; comunicacdao e comportamento no ambiente organizacional;
gestdo de competéncias e gestdao de desempenho; cultura e clima organizacional; autoavaliagao.

PROGRAMA

Objetivos
Auxiliar o aluno na compreensao do contexto no qual estd inserida a Gestdao de Pessoas e seu papel no
ambiente organizacional, bem como, identificar os principais processos referentes a Gestdo de Pessoas.

Disciblina:

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetdos)
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Relagbes interpessoais e intergrupais;

Trabalho em equipe e dinamica de grupo;

Qualidade no atendimento e gerenciamento do tempo;
Importancia da comunicagao;

Comportamento no ambiente organizacional;

Gestdo de competéncias e gestdao de desempenho
Conceitos bdsicos de cultura e clima organizacional;
Autoavaliacao.

ONOUAE®NPRE

Procedimentos Metodoldégicos
Dinamicas e trabalhos em grupo;
2. Encenacdo de situacdes relacionadas ao ambiente organizacional;
3. Leitura de textos complementares e elaboracdo de resenhas.

[y

Recursos Didaticos
e Projetor multimidia;
e Caixa de som;
e Quadro branco;
e Pincel para quadro branco.

Avaliagao
e Avaliagdo do relacionamento e envolvimento dos alunos nas atividades desenvolvidas, bem como
observagdo das estratégias utilizadas pelos alunos para resolugao de conflitos.
e Avaliagdo da aplicabilidade dos conteudos adquiridos na solugdo dos problemas apresentados nas
atividades propostas;
e Demonstracdo da capacidade de sintese e aplicacdo do conhecimento adquirido.
Bibliografia Basica
BERGAMINI, C. W. Desenvolvimento de recursos humanos: uma estratégia de desenvolvimento
organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 1980.

. Lideranca, administracdo do sentido. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
CHIAVENATO, I. Administracdo de recursos humanos. 2. ed. S3o Paulo: Atlas, 1980.

FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: integrando teoria e pratica. 4. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2004.

MATOS, Gustavo Gomes. Comunicacdao Empresarial sem complica¢cdo. Sdo Paulo: Manole, 2009.
MINICUCCI, A. Psicologia aplicada a administra¢do. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

MOSCOVICI, F. Desenvolvimento interpessoal: treinamento em grupo. 11. ed. Rio de Janeiro: José
Olympio, 2001.

MUCHINSKY, P. Psicologia Organizacional. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2004.

ROBBINS,S. P. Comportamento Organizacional.Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

Bibliografia Complementar
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PIMENTA, Maria Alzira. Comunicacdo 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. Sao Paulo: Atlas, 1977.

Software(s) de Apoio:
e Editor de Texto. Editor de Apresentacdo de Slides. Gravador de videos; Gravador de audios;

Curso: FIC em Assistente em Administra¢do

Disciplina: Praticas Administrativas Carga-Horaria: 15h (20h/a)

EMENTA

Processo administrativo; NogOes de utilizacdo de Ferramentas Organizacionais; Introducdo ao processo
decisdrio nas organizagdes.

Objetivos
e Compreender a necessidade de conhecer a realidade organizacional e planejar sua atuacdo
profissional, através da utilizacdo de ferramentas praticas.
e Propiciar oportunidades de experiéncia tedrico-pratica junto a uma organizagdo publica ou
privada, caracterizando a atividade administrativa relacionada com os conteldos vistos em sala de
aula durante o curso.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
1. Processo administrativo;
1.1 Ferramentas que auxiliam o processo administrativo;
1.1.1 Ferramentas para Planejamento e Controle;
1.1.2 Ferramentas para Organizacdo e Dire¢do: Organograma, fluxograma, cronogramas;
2. Processo decisdrio nas organizagdes
Procedimentos Metodolégicos
Aulas expositivas; Estudos dirigidos e atividades com abordagem pratica; E realizagcdo de exposicdo de
portifélio de atividades para finaliza¢dao do curso.
Recursos Didaticos
e Projetor multimidia
e Computadores
Amplificador / Caixa de som
Quadro branco
Pincel para quadro branco
Videos

Avaliagao
A avaliagdo realizar-se-a de forma continua mediante a realiza¢do a sistematizacdo dos conteudos,
estabelecendo-se relagbes entre os objetivos propostos e sua efetivagdo, bem como a frequéncia, e
participacao das alunas nas atividades desenvolvidas.

Bibliografia Basica
CHIAVENATO, I. Administracdao nos novos tempos. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus: Atlas, 2004.

MAXIMIANO, AntOnio César Amaru. Introducdo a administragdo. 4. ed. S3o Paulo: Atlas, 2008.
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Bibliografia Complementar
CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestdo da qualidade: conceitos e técnicas. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Software(s) de Apoio:
e Editor de Texto.
e Editor de Apresentagao de Slides.

Curso: FIC em Assistente Administrativo
Disciplina: Comunicagdo e redagdo empresarial Carga-Horaria: 15h (20h/a)
Desenvolvimento da pratica de comunicacdo verbal (leitura e escrita) e suas orientagbes para o
processo da textualizacdo da correspondéncia técnico-administrativa. Padroes técnico-legais a serem
seguidos na comunicacao de érgdos publicos e privados. Uso de tecnologias para comunicagdo técnico-
administrativa.

PROGRAMA

Objetivos
Elaboracdo, organizacao e armazenamento de documentos produzidos e recebidos em uma organizacao.

Bases Cientifico-Tecnologicas (Contetidos)
1. Comunicacdo verbal, escrita e digital nas empresas.
2. Redagao oficial.
3. Carta Comercial. Carta de Cobranca. Recibo. Proposta Comercial. Circular. Memorando. Atestado.
Declaragdo. Requerimento. Procuragdo. Oficio. Ata.
4. Nogoes de protocolo e arquivo.
5. Redagdo de e-mails corporativos e comerciais.

Procedimentos Metodolégicos
Aula expositiva dialogada, leituras dirigidas, atividades individuais e/ou em grupo, discussdo e
exercicios com o auxilio das diversas tecnologias da comunicacdo e da informacdo. Projetos. Utilizacdo
de: textos tedricos impressos produzidos e/ou adaptados; exercicios impressos produzidos pela equipe;
veiculos de comunicagao da midia impressa.
Recursos Didaticos
e Projetor multimidia;
e (Caixa de som;
e Quadro branco;
e Pincel para quadro branco.
Avaliacao
A avaliacdo deverd ser diagnodstica, continuada e progressiva, de acordo com o desenvolvimento da
aprendizagem das alunas. Os critérios de avaliagcdo se baseiam na observacdo do processo de ensino-
aprendizagem ao longo do curso, bem como nas discussGes durante as aulas expositivas, seminarios,
oficinas e atividades. Além disso, serdo considerados os registros sistematicos dos estudos, o
desempenho de atividades individuais e trabalhos em grupo; a participacao nas aulas, bem como a
assiduidade, pontualidade e compromisso com as atividades propostas.
Bibliografia Basica
BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. 2 ed. ampliada e atualizada pelo Novo
Acordo ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.
BRASIL, Presidéncia da Republica. 3 ed. Manual de reda¢do da Presidéncia da Republica. Brasilia.
Presidéncia da Republica, 2018.
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CARNEIRO, Agostinho Dias. Redagdo em Construcgdo. 1 ed. Sdo Paulo: Moderna, 1993.

Bibliografia Complementar
BRASIL. Manual de elaboracao de textos do Senado Federal. Brasilia, 1991. Disponivel em:
<https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/70468/Manual%20de%20Elaboracao%20de%
20Textos.pdf>. Acesso em: 03 dez. 2019.
Software(s) de Apoio:
e Editor de Texto e navegador de internet.

Curso: FIC em Assistente Administrativo
Disciplina: Vendas e qualidade no atendimento Carga-Horaria: 15h (20h/a)
EMENTA

NocoOes basicas de vendas e atendimento ao publico seja interno ou externo.

PROGRAMA

Objetivos
e Desenvolver habilidades de comunicacao, empatia, pré-atividade, objetivando a satisfacdo do
cliente.
e Atendimento online e presencial.
Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
e Técnicas de venda.
e Passos da venda.
e (Canais de vendas: pessoal, telemarketing, web.
e Empatia.
e Pro-atividade.
e Atendimento ao publico interno e externo.
e A exceléncia no atendimento ao cliente.
e Gestdo estratégica de vendas.
e Solugdo de Conflitos em vendas.
e Estratégia de Vendas por Midias Sociais

Procedimentos Metodoldgicos
e Aulas expositivas.
e estudos de caso.
e semindrios em grupo.
e Elaboracgao de situacdes-problema.

Recursos Didaticos
e Projetor multimidia;
e (Caixa de som;
e Computador
e Quadro branco
e Pincel para quadro branco
e |[nternet

Avaliacao
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A avaliacdo realizar-se-a de forma continua mediante a sistematizacdo dos conteudos, estabelecendo-se
relacGes entre os objetivos propostos e sua efetivagdo, bem como a frequéncia e a participacdo das

alunas nas atividades desenvolvidas.
Bibliografia Basica
CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de vendas. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005

KOTLER, Philip & KELLER, Kevin L. Administracao de Marketing.122 Ed. S3o Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2006.

RACKHAM, Neil. Alcangando Exceléncia em vendas: SPIN Selling. Construindo relacionamentos de Alto
valor para seus clientes. Sdo Paulo: M.Books do Brasil, 2009.

Bibliografia Complementar
PERIN, Edson. Tl para negdcios—Como fazer a tecnologia trabalhar pelo seu sucesso e de sua empresa.
Sao Paulo: Netpress Books, 2010

E-business:estratégias para alcancar o sucesso no mundo digital. Porto Alegre: Bookman, 2002

Software(s) de Apoio:
Editor de Texto, de apresentacdo eletrbnica, planilha eletrénica e navegador de internet.

Curso: FIC em Assistente Administrativo
Disciplina: Nog¢des de empreendedorismo Carga-Horaria: 9h (12h/a)
EMENTA
Introdugdo ao Empreendedorismo. Perfil e cultura empreendedora e de cooperagdo. Empreendimentos
coletivos: economia solidaria, associativismo e cooperativismo, constru¢do, planejamento e
formalizacdo de empreendimentos individuais ou coletivos.

PROGRAMA

Objetivos
Compreender como identificar oportunidades de geragdo de renda, os principios e formas de
empreendedorismo individual e coletivo; entender como se da a organiza¢do do trabalho na Economia
Solidaria; Despertar para a construcdo de ideias de negdcios, aplicando os conhecimentos relativos a
gestdo e ao planejamento de empreendimentos individuais ou coletivos.

Bases Cientifico-Tecnoladgicas (Contetidos)
1. Introduc¢ao ao Empreendedorismo e cultura empreendedora e de cooperagao
1.1. Conceito de empreendedorismo.
1.1.1. Perfil do empreendedor, vantagens e desvantagens de empreender individual ou
coletivamente.
1.2. Empreendendo coletivamente: principios de economia solidaria, associativismo e cooperativismo.
1.2.1. Comércio Justo
1.2.2. Formas de acesso ao crédito e as finangas solidarias
1.3. Identificacdo de oportunidades de geragdo de renda
2. Construindo e Planejando um empreendimento individual ou coletivo
2.1. Reconhecendo e estruturando ideias de Negdcios
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2.1.1 Pesquisa de mercado
2.1.2 Controles financeiros
2.1.3 Viabilidade do Negdcio
2.1.4 Apresentando sua ideia de negdcio
3. Como formalizar um empreendimento individual e coletivo

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas; Estudos dirigidos e Atividades com abordagem pratica; Realizacdo de exposi¢do da
ideia de negdcio individual ou coletivo como atividade de finalizagao do curso.

Recursos Didaticos
e Projetor multimidia
e Computadores
e Amplificador/Caixa de som
e Quadro branco
e Pincel para quadro branco

Avaliagao
A avaliacdo realizar-se-a8 de forma continua mediante a realizagdo a sistematizacdo dos conteudos,
estabelecendo-se relagGes entre os objetivos propostos e sua efetivacdo, bem como a frequéncia,
participacdo das alunas nas atividades desenvolvidas e o resultado obtido a partir do desenvolvimento
de uma ideia de empreendimento individual ou coletivo.

Bibliografia Basica
DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negécios. 3. ed. rev. e
atual. Rio de Janeiro: Campus, 2008. 293 p.

FRANTZ, Walter. Associativismo, cooperativismo e economia soliddria. ljui: Unijui, 2012. (Colecdo
educacdo a distancia)

SINGER, Paulo. Introdugdo a Economia Solidaria. Fundagdo Perseu Abramo. S3o Paulo: 2002.

Bibliografia Complementar
ABREU, T. L. Midias Educativas: da reflexdo a pratica dos Principios da Economia Solidaria. Youtube, 2020.
Disponivel em: https://youtu.be/exYLDcjx5uw?feature=shared. Acesso em: 25/01/2024.

GAIGER, L. A dimensdo empreendedora da economia soliddria — notas para um debate necessario.
Revista Otra Economia, 3(174), p. 58-72, 2008.

GAIGER, L.. A associacdo econdmica dos pobres como via de combate as desigualdades. Caderno CRH,
22(57)p. 583-600, 2009.

MARTINELLI, A. O contexto do empreendedorismo. In: A. MARTES (org.). Redes e sociologia econ6mica.
Sao Carlos, UFSCar, p. 207-235, 2009.

OCB. Manual de orientagdo para a constituicdo e registro de cooperativas. 8. ed. Brasilia: OCB/SESCOOP,
2003.

RAZETO, L. Economia de solidariedade e organizagdo popular. In: M. GADOTTI; F. GUTIERREZ (orgs.),
Educagdao comunitaria e economia popular. Sdo Paulo, Cortez, p. 34-58, 1993.
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SILVA, S. Dinamicas da economia solidaria no Brasil: organizagdes econOGmicas, representagdes sociais e
politicas publicas. Brasilia: IPEA, 2020.

Software(s) de Apoio:
e Editor de Texto, Editor de Apresentacdo de Slides e Navegador de Internet.

46




Curso FIC em Assistente Administrativo, presencial
IFRN, 2024

APENDICE IV - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DOS COMPONENTES CURRICULARES
ACADEMICOS COMPLEMENTARES

Curso: FIC em Assistente Administrativo
Atividade de Integracdao Académica: Acolhimento, Aula Caroa-

Disciplina: Inaugural e Integragao das estudantes com a cultura Hor4ria: 4h/a(3h)
institucional

EMENTA

Acolhimento as estudantes; InformacgGes gerais sobre o curso. Estrutura fisica da instituicdo. Normas
de funcionamento do campus. Direitos e deveres das estudantes. Politica de Assisténcia Estudantil no
IFRN e no ambito do Programa Mulheres Mil. Atendimento as estudantes no ambito do Programa
Mulheres Mil.
Objetivos
e Vivenciar no IFRN um espaco de acolhimento, mediante a orientacdo, o didlogo e a reflexdo da
importancia do Programa Mulheres Mil para a inser¢do social de mulheres;
e Conhecer a estrutura de funcionamento do IFRN, especificamente, do Campus, da Diretoria
Académica, da Coordenacdo de Extensdo e da Supervisdo do Programa Mulheres Mil no Campus;
e Situar-se na cultura educativa do IFRN;
e Conhecer as formas de acesso aos servigos de apoio ao estudante, apropriando-se de seus direitos
e deveres.
e Desenvolver o sentimento de pertencimento, reconhecendo as a¢des de ensino, pesquisa e
extensdo do IFRN como fundamentais para sua formagdo pessoal, académica e profissional.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)
1. Acolhimento:
1.1. IFRN como instituicdo de formag¢do humana e integral.
1.1.1. Valores;
1.1.2. Principios - Empatia; Respeito mutuo; Solidariedade; Igualdade; Equidade;
Democracia; Politica; Participagdo; Cidadania.
1.2. Programa Mulheres Mil — Metodologia de Acesso, Permanéncia e Exito
2. Estrutura e Funcionamento do IFRN/Campus e das atividades da Diretoria Académica, da
Coordenacdo de Extensdo e do Curso no ambito do programa Mulheres Mil.
2.1. Funcionamento da Assisténcia Estudantil e servigos institucionais.

3. Cultura institucional do IFRN:
3.1. Direitos e Deveres conforme Organizacdo Didatica
4. Introducdo a area profissional:

4.1. Objetivos do curso
4.2. Apresentacao da Matriz Curricular
4.3. Organizagado dos Mddulos
Procedimentos Metodolégicos
O acolhimento é uma ac¢do pedagadgica, com o objetivo de dar as boas-vindas as estudantes e aos
docentes, integrando-as entre si, com a escola, servidores, e fortalecendo a conexdo entre elas.
Esse momento deve ser realizado em um evento Unico mediado por praticas didaticas tais como:
palestras, oficinas, dindmicas, passeios dentro da instituicdo, exibicdo de videos, musicas, rodas de
conversa, dentre outras praticas que se centrem no processo de integracdo, conexao de pessoas e
informacdes.
Recursos Didaticos
e Projetor multimidia
e Computador
e Amplificador / Caixa de Som
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e Quadro branco
e Pincel para quadro branco
e Filmadora/ Maquina Fotografica
e C(Cartolina
Revista
Tesoura
Cola
Lapis coloridos do tipo hidrocor/ giz de Cera/ em madeira, etc.
Tinta Guache e Pincel

Avaliagao
A avaliacdo realizar-se-a de forma continua mediante a participacdo efetiva das estudantes em todas
as atividades pedagdgicas planejadas. Para efeito de registro, sugere-se a lista de frequéncia
devidamente assinada, como instrumento comprovador da participacdo da estudante e demais
servidores envolvidos.

Bibliografia Basica
BRASIL. Mulheres Mil: Educagao, Cidadania e Desenvolvimento Sustentdvel. Caminhos de Inclusao.
MEC, BR, 2011. Disponivel em < fpb.edu.br/relacoes-internacionais/assuntos/Documentos/projeto-
mulheres-mil/ebooks/mulheres_mil_na_rede_federal - caminhos_da_inclusao.pdf> Acesso em 12 de
dezembro de 2023.

BRASIL. BRASIL. Ministério da Educac¢do (MEC). Portaria MEC n2 725, de 13 de abril de 2023. Institui o
Programa Mulheres Mil. < https://abmes.org.br/legislacoes/detalhe/4266/portaria-mec-n-725> acesso
em 10 de novembro de 2023.

BRASIL. Ministério da Educagao. Projeto Mulheres Mil. Associa¢do dos Colleges Comunitdrios do
Canada -ACCC/ Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica -SETEC- MEC. 2007, versdo final.
Disponivel em: < http://www.oei.es/pdf2/mulheres-mil.pdf >. Acesso em: 09 de margo de 2015.

BRASIL. Guia Metodoldgico do Sistema de Acesso, Permanéncia e Exito. Brasilia, 2011(a).SETEC/MEC.
Disponivel em <

http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com docman&view=download&alias=11834-guia-
metodologico-setec-pdf&category slug=outubro-2012-pdf&Itemid=30192> Acesso em 23 de julho de
2023.

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

IFRN/Instituto Federal do Rio Grande do Norte. Organiza¢do Didatica do IFRN. Disponivel em:
<http://www.ifrn.edu.br/>. Natal/RN: IFRN, 2012.

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

ROCHA, R. de C. Educagao profissional e mulheres mil: fios, tessituras e entrelaces / Rita de Cassia
Rocha — Mossord, RN: EDUERN, 2020. 141p.: il., PDF.

ROSA. Stela (Org.) Mulheres Mil: do sonho a realidade. Brasilia: Ministério da Educagao, 2011.
SILVA, Damaris. Escola acolhedora é a que esta atenta as distintas realidades. Revista Educagao. SP.

2023. Disponivel em https://revistaeducacao.com.br/2023/03/15/escola-acolhedora-damaris/ acesso
em 15 de dezembro de 2023.
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SHORES, Elizabeth e GRACE, Cathy. Manual de Portfélio: um guia passo a passo para o professor.
Tradugdo Ronaldo Cataldo Costa. Porto Alegre: Artmed, 2001.

MEIRELES, M. K. de M. (Org.). Mulheres mil no IFRN - Campus Caicd: tecendo saberes e praticas
emancipatdrias. Natal. IFRN, 2021.

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

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

VIEIRA, Vera. Cultura de paz na luta contra a violéncia as mulheres e meninas. Associacdo de
Mulheres pela Paz. S3o Paulo.2019.

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

OLIVEIRA. Bruno Goulart de. VASCONCELOS. Neila. Por Tras dos Rétulos: Coletdnea de convites a
empatia a luz da Comunicacdo Nao Violenta. Disponivel em
file:///C:/Users/1673381/Downloads/Por%20Tr%C3%A15%20dos%20R%C3%B3tulos%20-
%20Colet%C3%A2nea%20de%20convites%20%C3%A0%20empatia%20%C3%A0%20luz%20da%20Com
unica%C3%A7%C3%A30%20N%C3%A30%20Violenta%20-
%20Bruno%20Goulart%20de%200liveira%20e%20Neila%20dos%20Santos%20Vasconcelos%20Coelho.
pdf. Acesso em 10 de janeiro de 2024.

Software(s) de Apoio:
e Editor de Texto e Editor de Apresentagao de Slides.

Curso: | FIC em Assistente Administrativo

Disciplina: | Oficina pedagdgica: Elaboragao do Mapa da Vida Carga-Horaria: | 8h/a(6h)

A mulher como sujeito do conhecimento: autora e protagonista da histéria da sua vida e de seu grupo.
Valorizacdo das experiéncias das mulheres. Dimensdo coletiva: acolhimento; diagndstico do perfil
situacional; reconhecimento das mulheres como pertencentes a coletivos; mapeamento dos
conhecimentos e saberes que definem o mundo do trabalho no territério delimitado. Dimens3do
Individual: narragdo de histdrias de vidas, com base no acervo de experiéncias individuais tecidas no
coletivo; representacdo de singularidades e trajetérias de vida; mapeamento de conhecimentos e
saberes laborais; planejamento de propostas futuras e definicao de metas profissionais
Objetivos
e Compreender a importancia do didlogo, identificando as problematicas que atravessam seus
cotidianos, os quais podem impactar ou dificultar suas participacGes na qualificacdo profissional.
e Refletir sobre a escolaridade, estabelecendo relagdes com as condi¢cdes de acesso as politicas
publicas como direitos essenciais para o exercicio da cidadania.
e Mapear as trajetérias de vida, compartilhando e valorizando experiéncias que contribuiram para a
construcdo de conhecimentos e saberes individuais e coletivos.
® Planejar a vida pessoal, profissional e académica com definicbes de metas e estratégias a serem
alcancadas.
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e Fortalecer as singularidades e a coletividade na materializacdo da vida em comunidade.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetdos)

1. Dialogicidade:
1.1. Amulher como sujeito do conhecimento;
1.2. Contexto atual e qualificagdo profissional;
1.2.1 Escolaridade e exercicio da cidadania.
1.3. Dimensdo coletiva e individual.
2. Mapa da Vida:
2.1. Elaboragdo do Mapa da Vida:
2.1.1.Quais os principais fatos de sua vida?
2.1.2.Quais sdo as pessoas significativas?
2.1.3. Quais foram as rupturas e por que aconteceram?
2.1.4. Quais foram as lutas e condi¢Oes de existéncia dos seus antepassados?
2.1.5.Quais saberes foram transmitidos por eles para vocé?
2.1.6. Que valores orientam a sua vida?
2.1.7. Quais e como foram suas experiéncias na escola?
2.1.8.Quais sdo suas experiéncias no mundo do trabalho?
2.1.9.Quais os seus sonhos?
2.2. Socializa¢do do Mapa da Vida:
2.2.1. Registro, validacao e valorizacdo das experiéncias
3. Projetos de Vida:
3.1. Metas;
3.2. Pessoal, profissional e académico

Procedimentos Metodoldgicos

Para o desenvolvimento deste componente curricular torna-se necessario assumir uma postura didatica
com principios da dialogicidade, da problematizacdo, da contextualiza¢do, do respeito, da empatia, da
igualdade, da equidade.

As aulas devem ser desenvolvidas em um ambiente acolhedor, por meio de praticas diversificadas:
Rodas de conversa; Atividades individuais e em grupo; Atividades praticas; Atividades avaliativas e auto
avaliativas; dentre outras.

Recursos Didaticos

Projetor multimidia
Computador

Amplificador / Caixa de Som
Quadro branco

Pincel para quadro branco
Filmadora / Maquina Fotografica
Cartolina

Revista

Tesoura

Cola

Lapis coloridos do tipo hidrocor / giz de Cera/ em madeira, etc.
Tinta Guache e Pincel

Avaliacao

A avaliacdo realizar-se-a de forma continua, mediante a sistematizacdo dos contelddos desenvolvidos,
estabelecendo-se relagdes entre os objetivos propostos e sua efetivacdo, bem como a frequéncia e
participacdo das alunas nas atividades desenvolvidas, individual ou em equipe, elaborando e
socializando os mapas da vida.

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

BRASIL. Mulheres Mil: Educacdo, Cidadania e Desenvolvimento Sustentdvel. Caminhos de Inclusao.
MEC, BR, 2011. Disponivel em < fpb.edu.br/relacoes-internacionais/assuntos/Documentos/projeto-
mulheres-mil/ebooks/mulheres_mil_na_rede_federal_-_caminhos_da_inclusao.pdf> Acesso em 12 de
dezembro de 2023.

LINHARES, Francisco Fred Lucas. Praticas discursivas e cuidado de si: a constituicdo de subjetividades
de alunas do Programa Mulheres Mil na Escrita dos Mapas da Vida. 2019. 161f. Tese (Doutorado em
Estudos da Linguagem) - Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes, Universidade Federal do Rio
Grande do Norte, Natal, 2019.

ROSA. Stela (Org.) Mulheres Mil: do sonho a realidade. Brasilia: Ministério da Educacdo, 2011.
SILVA. Damaris. Escola acolhedora é a que esta atenta as distintas realidades. Revista Educacdo. SP.

2023. Disponivel em https://revistaeducacao.com.br/2023/03/15/escola-acolhedora-damaris/ acesso
em 15 de dezembro de 2023.

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

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

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

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:
e Editor de Texto e Editor de Apresentacdo de Slides.

Curso: FIC em Assistente Administrativo

Palestras:1) A formacdo profissional e o mundo do
trabalho: énfase aos arranjos produtivos locais; 2)
Processo de escolarizagao e inclusdo escolar: énfase
na verticalizacdo da formacdo das mulheres

Disciplina: Carga-Hordria: 4h/a(3h)

Orientacdo especifica as estudantes na compreensdo do Mundo do Trabalho e identificacdo das
potencialidades quanto aos arranjos produtivos locais. A importancia da formacao integral, com énfase
na formacdo profissional. Orientacdo especifica sobre o processo de escolarizacdo e como organiza-se
a formacado profissional. Verticalizacdo da formacgdo. NocGes acerca da organizacdo da Educacdo Basica
Brasileira e suas modalidades de ensino. Organiza¢do da Educacgdo Profissional no Brasil.

PROGRAMA

Objetivos
e Consolidar os conteudos vistos ao longo do desenvolvimento do curso.
e Possibilitar aintegracdo entre teoria e pratica para a compreensdo do mundo do

trabalho.
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e Capacitar e instrumentalizar as estudantes quanto ao planejamento da verticalizagao da formacdo
profissional.
e Fortalecer a capacidade de sintese e de sistematizacdo do aprendizado adquirido durante o curso.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)

1. O Mundo do Trabalho e suas dimensdes.
2. Estrutura e organizag¢do da Educagdo Basica e profissional no Brasil: possiblidades de escolarizagdo
e verticalizacdo

Procedimentos Metodoldégicos

e Para o desenvolvimento deste componente curricular torna-se necessario assumir uma postura
didatica com principios da dialogicidade, da problematizacdo, da contextualizacdo, do respeito, da
empatia, da igualdade, da equidade. Principios estes que se coadunam a metodologia de Acesso,
Permanéncia e Exito que estrutura as acdes do Programa Mulheres Mil.

e Esse momento deve ser realizado em forma de eventos, semindrios, mediados por palestras,
oficinas que discutam as temdticas principais que compreendem o objetivo do programa curricular.

Recursos Didaticos

e Projetor multimidia

e Computador

e Amplificador/ Caixa de Som

e Quadro branco

e Pincel para quadro branco

e Filmadora / Maquina Fotografica

Avaliacao

A avaliacdo realizar-se-a de forma continua mediante a participagdo efetiva das estudantes em todas
as atividades pedagdgicas planejadas. Para efeito de registro, sugere-se a lista de frequéncia
devidamente assinada, como instrumento comprovador da participacdo da estudante e demais
servidores envolvidos.
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