SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
TRIANGULO MINEIRO

RESOLUGAO IFTM N2 383 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2023

Dispde sobre a autorizacdo de oferta e aprovacdao do
Projeto Pedagégico do Curso de Formacdo Inicial e
Continuada de Assistente Administrativo do Instituto
Federal do Tridangulo Mineiro (IFTM) - Programa
Mulheres Mil - Campus Patrocinio

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TRIANGULO
MINEIRO, no uso das atribui¢cGes que Ihe confere a Lein? 11.892/2008 e a Portaria n? 635 de 08/06/2021,
publicada no DOU de 09/06/2021 e Portaria n2 1.446 de 30 de novembro de 2021, publicada no D.0.U. do
dia 01 de dezembro de 2021, e

Considerando a 112 reunido ordindria do Conselho Superior do instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Triangulo Mineiro realizada nos dias 29 e 30 de novembro de 2023;

Considerando os autos dos processos 23199.008162/2023-16 e 23199.014610/2023-11, RESOLVE:

Art. 12 - Autorizar a oferta e aprovar o Projeto Pedagdgico do Curso de Formacao Inicial e Continuada de
Assistente Administrativo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tridngulo Mineiro —
Programa Mulheres Mil - Campus Patrocinio, conforme anexo.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Uberaba, 30 de novembro de 2023.
DEBORAH SANTESSO Assinado de forma digital por DEBORAH

SANTESSO BONNAS:67120091620
BONNAS:67120091620 Dados: 2023.12.01 14:56:27 -03'00'
Deborah Santesso Bonnas

Presidente do Conselho Superior do IFTM
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1 DADOS DA INSTITUICAO DE ENSINO

Instituto Federal de Educacéo,

RAZAO SOCIAL Ciéncia e Tecnologia do Tridngulo Mineiro — Campus
Patrocinio
CNPJ 10.695.891/0009-59

ESFERA ADMINISTRATIVA Federal

ENDERECO Av. Liria Terezinha Lassi Capuano, 255 - Bairro:
Chacara das Rosas

CIDADE/UF/CEP Patrocinio/MG

RESPONSAVEL PELO CURSO | Aline Taciana Lima Moreira

DDD TELEFONE (34) 3515-2100
DDD FAX (34) 3515-2100
E-MAIL dg.ptc@iftm.edu.br
SITE www.iftm.edu.br

2 DADOS DO CURSO

CURSO Formagcé&o inicial em Assistente Administrativo
EIXO TECNOLOGICO Gestdo e Negocios

CERTIFICACAO Formagdo inicial em Assistente Administrativo
NUMERO DE VAGAS 30

FREQUENCIA OFERTA Mediante demanda da instituicdo, da comunidade

externa e/ou de programas, e ou projetos.

CARGA HORARIA TOTAL 160h

PERIODICIDADE DAS AULAS | Diaria

TURNO E HORARIO Noturno - 19h as 22h00
LOCAL Campus Patrocinio
3 APRESENTACAO

Partindo das diretrizes estabelecidas pelo Programa Mulheres Mil, instituido por meio da
Portaria n. 725, de 13 de abril de 2023, apresenta-se o Projeto Pedagogico do “Curso Assistente
Administrativo” destinado as mulheres que se encontram em situacao de vulnerabilidade social, na
modalidade presencial de Formacéo Inicial.


mailto:dg.ptc@iftm.edu.br
http://www.iftm.edu.br/

O curso supracitado sera ofertado de forma semestral e/ou sempre que houver demanda sendo
estruturado em dois nucleos, comum e especifico, que se subdividem em modulos e unidades
curriculares, compreendendo uma carga horaria total de 160 horas.

4 JUSTIFICATIVA

Segundo os dados do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 2022), a cidade de Patrocinio
- MG, possui uma populacdo de 92.116 (noventa e dois mil cento e dezesseis) habitantes, dos quais 50,8% séo
mulheres. Embora o nimero de mulheres seja maior que homens, o indice de desemprego para mulheres
acompanha os dados nacionais, revelando que menos da metade das mulheres em idade laboral estd empregada
nesta cidade.

A oferta de cursos que capacitem as mulheres em areas estratégias que possam fomentar o aumento da
empregabilidade feminina, assim como estimular o microempreendedorismo podem transformar esta
realidade. Na zona urbana de Patrocinio é fécil identificar regiGes onde é possivel encontrar municipes com
perfis de vulnerabilidade social com predominancia nas regides onde estdo situados os conjuntos habitacionais,
como nos bairros Enéas Ferreira de Aguiar, Jardim Sul I, 11, 1l e IV e Jardim Esplanada. Outras regides também
sdo caracterizadas como periferia, como por exemplo os bairros Serra Negra, Congonhas e Amir Amaral, onde
h& uma predominéncia da populagdo assistida pelos programas governamentais de assisténcia social, segundo
informacg0es da coordenadora da Secretaria de Assisténcia Social do municipio. Os bairros citados s&o distantes
do centro da cidade e com grandes dificuldades com relagdo a mobilidade urbana, uma vez que o transporte
publico municipal em muitas linhas é ineficiente ou inexistente. Estas regiGes sdo caracterizadas pelos altos
indices de desemprego e criminalidade.

O perfil das mulheres residentes nos bairros citados corresponde a relevante condicéo de vulnerabilidade
social na qual ha uma predominéancia de familias em baixa condi¢ao socioeconémica e, em alguns casos, com
estas mulheres sendo vitimas de agressdo. Segundo dados da PMMG, até o més de abril de 2023, foram
registrados 324 casos de violéncia doméstica na cidade de Patrocinio. Os dados foram obtidos junto 8 ONG
Kalungar, reconhecida com titulo de utilidade publica pela assisténcia as mulheres vitimas de violéncia
domeéstica no municipio de Patrocinio.

A demanda de capacitacdo no curso de Auxiliar Administrativo foi identificada tanto pela possibilidade
da ampliacdo da empregabilidade desse publico quanto pela necessidade de atendimento de demandas
registradas na unidade do SINE de contratacdo de profissionais pelas empresas do municipio de Patrocinio.

Além de tudo isso, é importante destacar aqui que, considerando os objetivos e finalidades dos Institutos
Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia, apreende-se que é responsabilidade dessas instituigcdes, além de
reafirmar a educacdo como bem publico, condicdo de desenvolvimento humano, econémico e social,
comprometer-se com a oferta verticalizada do ensino.

A verticalizacdo da educagdo nos Institutos Federais visa permitir que professores e estudantes, de
diferentes niveis de ensino, compartilhem os espagos de aprendizagem e estabelecam uma inter-relagdo de
saberes. Dessa forma, esse principio possibilita “a construg¢ao de itinerarios de formagdo entre 0s diferentes
cursos da educacéo profissional e tecnologica” (PACHECO, 2012).

Nesse sentido, 0 Curso FIC em Assistente Administrativo do IFTM - Campus Patrocinio, relaciona-se
com os demais cursos do eixo de Gestdo e Negdcios dessa instituicdo, quais sejam: cursos superiores de
Tecnologia em Gestdo Comercial e Gestdo Estratégia de Negdcios, bem como 0s cursos técnicos integrados
em Administracdo e Contabilidade. Ambos o0s cursos compartilham dos mesmos espagos, tais como
laboratérios e infraestrutura especifica. Nesse sentido, a verticalizacdo vai muito além da simples oferta
simultanea de cursos em diferentes niveis, pois, considerando a tecnologia como elemento transversal, viabiliza
um rico e diverso didlogo entre as formagdes.



5 OBJETIVOS

5.1 GERAL

Conhecer/Reconhecer o funcionamento das organiza¢des empresariais e sociais, desenvolvendo habilidades
necessarias ao atendimento das demandas e rotinas, de modo consciente e proativo, com senso ético e de
responsabilidade social.

5.2 ESPECIFICOS

- Compreender e aplicar os processos administrativos do contexto organizacional nas areas de recursos
humanos, financas, producéo, sistemas de informacao, logistica e vendas;
- Aplicar os principios administrativos e técnicas de administrac&o;
- Tratar documentos variados.
- Atender fornecedores e clientes.
- Fornecer e receber informag@es sobre produtos e servigos.

Reconhecer as caracteristicas de comportamento desejavel no ambiente organizacional e as novas
competéncias exigidas pelo atual contexto global e tecnolégico;
- Constituir uma formacéo técnica e qualificada, juntamente com a formacdo ética e cidadd, com o dominio da
linguagem, da responsabilidade e relagGes interpessoais.

6 PUBLICO ALVO

Respeitada a escolaridade minima prevista no Guia PRONATEC de cursos FIC que, para o Curso Fic
em Assistente Administrativo € a conclusdo do Ensino Fundamental Il (6° ao 9° ano), 0s cursos vao priorizar
mulheres a partir de 16 anos, prioritariamente, em situa¢éo de vulnerabilidade social e econdmica, em contexto
de pobreza e extrema pobreza; baixo grau de escolarizacdo ou nenhuma escolarizacdo; responsaveis pelo
cuidados das/os filhas/os e ou familiares; pelos cuidados da casa; vitimas de violéncia; observando as questdes
de desigualdade racial e étnica; de orientacdo sexual e identidade de género; geracional; de deficiéncia; de
classe social etc. Importante ainda destacar mulheres em situagéo de rua, migrantes, refugiadas, privadas de
liberdade e grupos que, historicamente, ndo tiveram acesso a educagéo e aos direitos humanos. Mulheres que
vivem em comunidades de risco ou pertencentes a Povos e Comunidades Tradicionais (PCTs), agricultoras,
guilombolas, indigenas, ribeirinhas. Grupos culturalmente diferenciados e que se reconhecem como tais, que
possuem formas préprias de organizagdo social, que ocupam e usam territorios e recursos naturais como
condicdo para sua reproducgdo cultural, social e econdmica, utilizando conhecimentos, inovagdes e praticas
gerados e transmitidos pela tradicdo. (MAPE, 2023, p. 19)

7 PERFIL DO EGRESSO

Ao final do curso o educando estara habilitado a se inserir no mundo do trabalho, sendo capaz de:

- Executar processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos, financas, producdo, logistica
e vendas, de forma ética e empreendedora;

- Atender fornecedores e clientes;

- Fornecer e receber informagdes sobre produtos e servigos;

- Tratar documentos variados.



8 PRE-REQUISITOS DE ACESSO AO CURSO

Visando um aprendizado significativo e autdnomo e de acordo com os guias do PRONATEC e MAPE - Guia
da Metodologia do Acesso, Permanéncia e Exito do Programa Mulheres Mil, em sua versdo preliminar,
observa-se como critérios para 0 acesso ao Curso de Formacao Inicial de “Assistente Administrativo” 0 Ensino
Fundamental Completo e a idade minima de 16 anos, para as mulheres que pretendem ingressar e cursar o
referido curso. O acesso ao curso dar-se-a mediante selecao em edital especifico referente ao processo seletivo
a ser formatado e definido pelo IFTM e/ou em parceria com organizacdes e entidades, cuja atuacdo esteja
voltada ao atendimento de mulheres em suas diversas vulnerabilidades.

9 MATRIZ CURRICULAR

ESTRUTURACAO
MODULOS TEMAS (CONTEUDOS) CH
Cidadania; 15
Grupos sociais Educacdo para as Relagdes de Género;
vulneraveis, Educagéo para as Relaces Etnico-Raciais;
desenvolvimento Direitos da Mulher;
I social e sustentavel Saude da Mulher;
Educacéo Socioambiental,
Seguranga Alimentar e Nutricional.
Préticas da Leitura e Producédo de Textos; 10
linguagem Expresséo Corporal, Verbal e Artistica
Matematica e Matematica aplicada; 15
incluséo digital Noc0Ges de Educacdo Financeira;
Inclusdo digital voltada para o Exercicio da Cidadania,
para Empregabilidade e para Geragdo de Renda.
Informética Apresentacdo de Slides
Aplicada a Processador de Texto 15
Administracdo Planilha Eletronica
Tecnologias da Informacdo em Administracdo - ERP
I Nogdes de Administracdo: conceitos bésicos. 10
Administracéo As pessoas e as organizacoes.
Fungdes da administracdo: planejamento,
organizacdo, direcdo e controle.
Estrutura, cultura e comportamento organizacional.
Avreas funcionais de uma organizacao (finangas,
contabilidade, marketing /comercial;
producdo/logistica e recursos humanos).




Comunicacdo e A comunicacdo no ambiente de trabalho.

Redacéo Oficial. Canais e barreiras da comunicacao.

Redacéo oficial: Aviso e bilhete, circular, edital, ata,
contratos, convénio, convite e convocacao, oficio e
procuracéo.

10

Relacionamento Relacionamento interpessoal e seus aspectos.
Interpessoal e Trabalho em equipe.

Atendimento ao Gestéo de conflitos.

Publico Estratégias e tipos de atendimento ao publico.
Qualidade no atendimento

15

Préticas Organizacdo do trabalho administrativo.
Administrativas Equipamentos e materiais de escritorio.
Documentos comerciais.

Comunicacdo escrita na empresa.
Servicos postais.

Arquivo.

Rotinas de departamento pessoal.
Rotinas de compras e estoque.

Rotinas contabeis.

Rotinas fiscais e tributérias.

Rotinas de vendas e faturamento.
Rotinas financeiras

60

Etica, Legislacdo e Etica: introduc&o e conceitos.

Seguranca do Conduta ética no ambiente de trabalho.

Trabalho Legislacdo trabalhista e previdenciéria: direitos e
deveres.

Assédio moral e sexual no trabalho.

Nocdes basicas de higiene, saide e seguranca no
trabalho.

Riscos nos locais de trabalho.

Prevencdo de acidentes e doengas ocupacionais.

10

Total carga horaria do curso

160h

EMENTAS E CARGA HORARIA DOS MODULOS/DISCIPLINAS

DISCIPLINA:  GRUPOS SOCIAIS VULNERAVEIS, DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

SOCIAL E

Maédulo I Carga Horéria

15h

TEMAS:

- Cidadania;

- Educacdo para as Relagdes de Género;

- Educaco para as RelagBes Etnico-Raciais;
- Direitos da Mulher;

- Saude da Mulher;

- Educagdo Socioambiental,

- Seguranca Alimentar e Nutricional.




HABILIDADES:

- Compreender os direitos e deveres de cidadania feminina.

- Debater sobre as diversas abordagens que cercam as questdes ligadas ao género feminino.

- Conhecer as modalidades de violéncia (doméstica, familiar ou laboral) contra a mulher e seus mecanismos
legais de repressao.

- Intervir em sua realidade social para o desenvolvimento de estratégias inovadoras para o enfrentamento da
guestdo da violéncia, em especial, da violéncia de género.

- Compreender os fundamentos das relacGes raciais na sociedade brasileira. As questdes das identidades
culturais. Desigualdades de classe, género e étnico-raciais no Brasil contemporaneo. Politicas publicas e acGes
afirmativas.

- Promover discuss@es que possam elevar a autoestima feminina.

- Debater sobre alimentacdo e salde da mulher nas fases da vida. Saude da mulher: alimentacdo saudavel,
atividades fisicas, hidratacdo com ingestao de liquidos, consultas e exames periddicos e salde da mente.

BIBLIOGRAFIA

Bésica:

PITANGUY. Jacqueline. Movimento de Mulheres e politicas de género no Brasil. Disponivel em:
http://www.eclac.cl/mujer/proyectos/gobernabilidad.br. Acesso em 05 de Novembro de 2012.

BERTI, R. A. L. (Org.). Saude da Mulher: qualidade de vida, prevencéo, tratamento

e cura. Assis Editora, 12 edigdo, 2017. 256p.

TELES, Maria Amélia de Almeida. O que séo direitos humanos das mulheres. Sdo Paulo:

Brasiliense, 2007.

CAPRINI, Aldieris Braz Amorim (org.). Educacdo e diversidade étnico-racial. Jundiai, Paco, 2016.
Complementar:

BRASIL. Lei n° 11.340, de 07 de agosto de 2006. Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e familiar
contra a mulher, nos termos do § 8o do art. 226 da Constituicdo Federal, da Convencdo sobre a Eliminacao de
Todas as Formas de Discriminagdo contra as Mulheres e da Convencéo Interamericana para Prevenir, Punir e
Erradicar a Violéncia contra a Mulher; dispde sobre a criacdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher; altera o Codigo de Processo Penal, o Codigo Penal e a Lei de Execugdo Penal; e da outras
providéncias. Diario Oficial da Unido. Brasilia, 08 ago. 2006.

CHAKIAN, Silvia. A construcdo dos direitos das mulheres: histérico, limites e diretrizes para uma prote¢do
penal eficiente — 2ed. rev. e atual. — Rio de Janeiro: Lumen Juris, 2020. VIANNA, L. A. C.; BOMFIM, G. F.
T.; CHICONE, G. Auto-estima de mulheres que sofreram violéncia. REVISTA LATINO-AMERICANA DE
ENFERMAGEM, v. 14, n. 5, 2006. Disponivel em: https://www.redalyc.org/pdf/2814/281421864009.pdf.

DISCIPLINA: PRATICAS DA LINGUAGEM
Modulo I Carga Horéaria [10h

TEMAS:
- Leitura e Producéo de Textos;
- Expressdo Corporal, Verbal e Artistica

HABILIDADES:

- Empregar a lingua na modalidade oral e escrita adequada as diferentes situacGes de comunicacao.

- Compreender a comunicagdo como elemento chave nas relagdes interpessoais na familia, na comunidade e no
trabalho.

- Elaborar comunicacéo clara e objetiva, adequando ao publico e aos objetivos da

comunicagao.

- Criar presenca através de postura, gestos, contato visual e movimentacao durante

0 discurso.

- Controlar o nervosismo e ansiedade, superando o medo de falar em publico.

10


http://www.eclac.cl/mujer/proyectos/gobernabilidad.br
https://www.redalyc.org/pdf/2814/281421864009.pdf

BIBLIOGRAFIA

Basica:

ANTUNES, Irandé. Muito além da gramatica: por um ensino de lingua sem pedras no caminho.

3. ed. S&o Paulo: Parabola Editorial, 2007.

ABREU, A. S. A Arte de Argumentar: gerenciando razdo e emocao. 14. Ed. Sao Paulo. 2021.

WEIL, P. O corpo fala: A linguagem silenciosa da comunicacdo ndo verbal. 74. Ed. Editora Vozes. 2015.

Complementar:

BAKHTIN, M. Estética da criacdo verbal. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2011.

BERLO, David K. O processo da comunicag¢do: introducao a Teoria e & Pratica. 10. ed.
Sdo Paulo: Martins Fontes, 2003.

FREIRE, P. A importancia do ato de ler: em trés artigos que se completam. 23. ed.
Sao Paulo. Cortez, 1989.

DISCIPLINA: MATEMATICA E INCLUSAO DIGITAL

Mddulo I Carga Horéria 15h

TEMAS:

- Matematica Aplicada

- Nocdes de Educagdo Financeira;

- Inclusdo digital voltada para o Exercicio da Cidadania, para Empregabilidade e para Geracdo de Renda.

HABILIDADES:

- Construir no¢des de matematica basica e matematica financeira aplicadas ao dia-a-dia nos negdcios privado
e publico.

- Interpretar os conceitos de receita, custo e lucro por meio de simulacdo de planejamento de vendas de servico
ou produtos.

- Compreender os fundamentos da incluséo digital e cidadania digital: conceitos basicos de inclusdo digital e
sua importancia para a cidadania; ética e responsabilidade digital.

- Obter conhecimentos sobre navegacdo na internet e uso responsavel: navegacdo segura na web,
reconhecimento de sites confidveis e medidas de seguranca; pesquisa online, estratégias para encontrar
informacdes relevantes.

- Adquirir conhecimentos basicos de comunicacao digital para a cidadania: uso de e-mail, criacdo de contas,
envio e recebimento de mensagens; redes sociais, criacdo de perfis e interacdo responsavel.

- Conhecer os principios de privacidade, seguranga e prote¢do de dados: prevencdo de ameacas cibernéticas,
identificacdo de golpes e comportamentos seguros; prote¢do de dados pessoais.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

SKOVSMOSE, Ole. Um convite & Educacdo Matematica Critica. Campinas, SP: Papirus, 2014.
D'AMBROSIO, Ubiratan. Educacio Matematica: da teoria & pratica. 23. ed. Campinas: Papirus, 2012.
NORTON, Peter. Introducéo a Informatica. Sdo Paulo: Pearson Makron Books, 2007.

MILL, D. Escritos sobre educacgdo: desafios e possibilidades para ensinar e aprender com as tecnologias
emergentes. Sao Paulo: Paulus, 2013.

Complementar:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educagdo Bésica. Base Nacional Comum Curricular. Brasilia:
MEC/SEB, 2017.

LEMOS, A. Cibercultura: tecnologia e vida social na cultura contemporénea. Porto Alegre: Sulina, 2002.
ASSAF NETO, A. Matematica financeira e suas aplicacfes. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

INFORMATICA APLICADA A ADMINISTRACAO

11



Modulo I Carga Horéria 15h

TEMAS

Apresentacdo de Slides

Processador de Texto

Planilha Eletronica

Tecnologias da Informagdo em Administracdo - ERP

HABILIDADES

Compreender as tecnologias da informacao utilizadas em Administracao;

Compreender e executar a confeccdo de planilhas eletrdnicas efetuando calculos simples, bem como
produzir gréaficos;

Criar e editar textos, inserir tabelas e imagens;

Criar, editar, imprimir e apresentar slides.

Conhecer os principais aplicativos suite de escritorios;

BIBLIOGRAFIA

Bésica:

ALVES, William Pereira. Informética: Microsoft Office Word 2010 e Microsoft Office Excel 2010. 1. ed.
S&o Paulo: Editora Erica, 2011.

JOYCE, Jerry; MOON, Marianne. Windows 7: rapido e fécil. Porto Alegre: Bookman, 2010.
MANZANO, José Augusto N. G. Guia Prético de Informatica. Sdo Paulo: Erica, 2011.

Complementar

STANEK, William R. Windows Vista: guia de bolso do administrador. Porto Alegre: Bookman, 2008.
SILVA, Mério Gomes da. Informatica: Terminologia Bésica, Microsoft Windows XP, Microsoft Office
Word XP, Microsoft Excel XP, Microsoft Office Access XP e Microsoft Power Point XP. Séo Paulo:
Erica, 2007.

NOCOES DE ADMINISTRACAO

Madulo I Carga Horéria 10h

TEMAS

Administracéo: conceitos basicos.

As pessoas e as organizacdes.

Funcdes da administracdo: planejamento, organizacéo, dire¢do e controle.

Estrutura, cultura e comportamento organizacional.

Areas funcionais de uma organizacéo (financas, contabilidade, marketing /comercial; producéo/logistica e
recursos humanos).

HABILIDADES

Conhecer os conceitos basicos da Administracdo

Entender a aplicacdo das fungdes da Administragéo

Analisar aspectos da cultura e do comportamento organizacional
Conhecer os departamentos de uma organizacao.
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BIBLIOGRAFIA

Basica:

BITENCOURT, Claudia. Gestdo Contemporanea de Pessoas: Novas Préaticas, Conceitos Tradicionais.
Bookman Editora, 2009.

CAVALCANTI, V. L. Lideranga e motivacdo. Ed FGV. Rio de Janeiro, 2005.

CHIAVENATO, Idalberto. Remuneracdo, beneficios e relacBes de trabalho: como reter talentos na
organizagdo. Sao Paulo: Manole, 2009. . Planejamento, recrutamento e sele¢do de pessoal: como
agregar talentos a empresa. Séo Paulo: Manole, 20009.

Complementar

MASCARENHAS, André Ofenhejm. Gestao Estratégica de Pessoas: Evolucdo, Teoria e Critica. Sdo Paulo:
Cengage Learning EdicGes Ltda., 2010.

PASCHOAL, Luiz. Gestdo de Pessoas nas micro, pequenas e médias empresas para empresarios e
dirigentes. Sdo Paulo: Qualitymark Editora Ltda, 2006.

COMUNICACAO E REDACAO OFICIAL

Modulo I Carga 10
Horéria

TEMAS

A comunicagdo no ambiente de trabalho.

Canais e barreiras da comunicacéo.

Redagc&o oficial: Aviso e bilhete, circular, edital, ata, contratos, convénio, convite e convocacao, oficio
e procuragéo.

HABILIDADES

Conhecer os principios basicos da lingua portuguesa na construcao da escrita e da comunicagdo
empresarial.
Realizar o tratamento de Documentos Oficiais.

BIBLIOGRAFIA

Bésica:

FIORIN, José Luiz & SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: Leitura e redacéo. 16 ed. Séo
Paulo: Atica, 2002. « KOCH, Ingedore G. V. A coesdo textual. 19 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2004.
MEDEIRQOS, Jodo Bosco. Correspondéncia: Técnicas de Comunicagdo Criativa. 15 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

FISCHER, Heloisa. A linguagem simples. Comunica Simples, 2019. Disponivel em:
https://comunicasimples.com.br/a-linguagem-simples/. Acesso em: 10/10/2023.

Complementar:

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da Presidéncia da Republica. Gilmar Ferreira
Mendes et al. 3. ed. rev., atual. e ampl. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL E ATENDIMENTO AO PUBLICO

Modulo I Carga 15
Horaria

TEMAS

Relacionamento interpessoal e seus aspectos.
Trabalho em equipe.

Gestéo de conflitos.

Estratégias e tipos de atendimento ao publico.
Qualidade no atendimento

HABILIDADES

Trabalhar em equipe.

Realizar atendimento a fornecedores e clientes.

Fornecer e receber informag6es sobre produtos e servicos.
Executar atividades de vendas.

BIBLIOGRAFIA

Baésica:

PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da qualidade: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2004. ALMEIDA,
Sérgio. Cliente, eu ndo vivo sem vocé. 9 ed. Salvador: Casa da Qualidade, 1995.

NEVES, Adilson Romualdo. Qualidade no atendimento: a chave para o sucesso pessoal e empresarial.
Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.

Complementar:

CHUNG, Tom. A qualidade comeg¢a em mim: manual neurolinguistico de lideranca e comunicacdo. Sao
Paulo: Novo Século, 2002.

LIMA, L. F.; QUEVEDO-SILVA, F. A Influéncia da Inteligéncia Emocional nas Competéncias
Interpessoais do Gerente de Projetos e Sucesso no Gerenciamento de Projeto. Future Studies Research
Journal: Trends and Strategies, v. 9, n. 1, p. 3-24, 2017.

PRATICAS ADMINISTRATIVAS

Mddulo I Carga 60
Horaria

TEMAS

Organizacgéo do trabalho administrativo.
Equipamentos e materiais de escritorio.
Documentos comerciais.

Comunicagdo escrita na empresa.
Servigos postais.

Arquivo.

Rotinas de departamento pessoal.
Rotinas de compras e estoque.
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Rotinas contabeis.

Rotinas fiscais e tributarias.
Rotinas de vendas e faturamento.
Rotinas financeiras

HABILIDADES

Aplicar conhecimentos que possibilitem a execucdo de Processos administrativos;

Executar processos administrativos por meio de Ferramentas Organizacionais;

Compreender e elaborar organogramas e fluxogramas;

Executar processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos, financas, producdo e
logistica.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

CHIAVENATO, Idalberto, Introducdo a Teoria Geral da Administracdo, 72 edi¢do. Editora Campus, 2003.
CHIAVENATO, I. Principios da Administracdo: o essencial em teoria geral da administracdo. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2006.

CARAVANTES, G. R. Teoria Geral da Administracdo: pensando & fazendo. Porto Alegre: AGE, 1998.

Complementar

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracdo: da revolugdo urbana a revolucgdo digital — 4% ed.,
Sao Paulo, Atlas, 2006.

MEGGINSON et al. Administracdo: conceitos e aplicagdes. 42 ed. S&o Paulo: Harbra, 1998.

ETICA, LEGISLACAO E SEGURANCA DO TRABALHO

Modulo | Carga 10
Horaria

TEMAS

Etica: introduc&o e conceitos.

Conduta ética no ambiente de trabalho.

Legislacdo trabalhista e previdenciéria: direitos e deveres.
Assédio moral e sexual no trabalho.

Nogcdes basicas de higiene, salde e seguranca no trabalho.
Riscos nos locais de trabalho.

Prevencéo de acidentes e doencas ocupacionais.

HABILIDADES

Vivenciar a analise dos deveres e obrigagdes da profissdo com o seu individual e a sociedade na qual
formalmente se ingressa, caracterizando, assim, o aspecto moral da Etica Profissional.
Analisar o conjunto de regras estabelecidas como sendo as mais adequadas para o exercicio da profissdo
do Assistente Administrativo.

Aplicar praticas de Seguranca no trabalho.

BIBLIOGRAFIA

Bésica:

NETO, Jodo Augusto Mattar. Filosofia e ética na administracdo. Saraiva Educacdo SA, 2004.
GONGALVES, Edwar A. Manual de Seguranca e Satde no Trabalho. Sdo Paulo: LTr, 2006.
MARTINS, Sérgio Pinto. Direito da Seguridade Social. 24 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Complementar )
MINISTERIO DA SAUDE. Doengas Relacionadas ao Trabalho: Manual Técnico para 0s Servicos de
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Salde. Brasilia: MS, 2001.
ZOCCHIO, Alvaro. Préatica da prevencdo de acidentes: ABC da seguranca do trabalho. 7.ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2001.

10 METODOLOGIA DE ENSINO

Em observancia a necessidade e as especificidades do curso, dos mddulos e das unidades
curriculares propostas na matriz curricular, poderdo ser adotadas estratégias e metodologias
diversificadas que propiciem um aprendizado significativo que contribua para a formacdo
humanistica e profissional das educandas.

11 AVALIACAO DO PROCESSO ENSINO/APRENDIZAGEM

A avaliacdo é entendida como um processo continuo e cumulativo, em que sdo assumidas as fungdes
diagnostica, formativa, somativa, emancipatoria, mediadora e dialogica de forma integrada ao processo de
ensino e aprendizagem. Essas fungdes caracterizam principios orientadores para a tomada de consciéncia das
dificuldades, conquistas e possibilidades dos estudantes.

Considerando que o Projeto Pedagdgico ora proposto visa a atender ao Programa “Mulheres Mil”, na
oferta de cursos de Formagao Inicial para mulheres, torna-se necessario considerar que o0 MAPE (2023) traz a
concepcao de avaliagdo diagndstica, avaliacdo formativa e auto avaliagcdo, como elementos que devem orientar
0 processo avaliativo.

Nesse contexto a “avaliagdo diagnostica, que visa identificar o conhecimento das estudantes sobre
determinada temética ou conteudo, verificando as habilidades e as dificuldades das estudantes, com o objetivo
de conhecé-las, estabelecer o didlogo, identificar e compreender suas necessidades” enquanto a “avaliagdo
formativa, tem como objetivo mensurar o progresso e as dificuldades das estudantes ao longo do processo de
ensino-aprendizagem com a finalidade de mapear os pontos fortes e frageis do processo educacional,
possibilitando repensar as metodologias de ensino e as intervengBes pedagdgicas com vistas a favorecer a
aprendizagem das alunas” (MAPE, 2023, p. 37).

Desse modo a avaliagdo diagndstica tera sua aplicagcdo no inicio de cada unidade curricular a ser
ministrada no curso. Ja a avaliacdo formativa devera ser aplicada durante o processo de formacgao profissional,
podendo esta mostrar o desempenho das estudantes, os problemas de aprendizagem que possam vir a ocorrer
como também seus resultados poderdo subsidiar o processo de acompanhamento e avaliagdo da formagéo
profissional (MAPE, 2023, p. 37-38).

Importante também o papel da autoavaliacdo para o estimulo ao empoderamento das estudantes ao
permitir-lhes autoavaliar seu desempenho, avaliar as metodologias de ensino e as intervengdes pedagogicas, a
relevancia do contedo para sua formacao e elaborar sugestoes e criticas (MAPE, 2023, p. 38).

Partindo do exposto e, em consonancia com o Regulamento dos Cursos de Formacdo Inicial e
Continuada do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro (IFTM, 2019), a
avaliagdo formativa deve ser priorizada durante toda a realizacdo do curso.

O processo de avaliacdo da aprendizagem ocorrera de forma diversa, respeitando as especificidades
das unidades curriculares e/ou mddulos, bem como os aspectos metodol6gicos utilizados para o
desenvolvimento da mesma, observando-se 0 minimo de 75% de frequéncia e 60% de rendimento nas
atividades avaliativas, como condig¢des minimas para aprovagao.

A avaliagdo da aprendizagem ocorrera por unidade curricular, abrangendo simultaneamente a
frequéncia e o alcance de objetivos e/ou da producdo de saberes e conhecimentos. Os seus resultados deverao
ser computados ao final de cada periodo letivo. Para cada unidade curricular serdo distribuidos, de forma
cumulativa, 100 (cem) pontos no decorrer do periodo letivo.

A recuperacdo da aprendizagem sera ofertada de forma paralela e continua ao periodo letivo. Devera
proporcionar situagdes que facilitem uma intervengdo educativa que respeite a diversidade de caracteristicas e
necessidades dos estudantes.

Para aprovacéo serdo observados os seguintes requisitos:

I. frequéncia minima para aprovacao de 75% (setenta e cinco por cento); e
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I1. obtencdo de, no minimo, conceito C, conforme quadro abaixo:

Conceito Descrigédo do desempenho Percentual (%)

A O estudante atingiu seu desempenho com De 90 a 100
exceléncia.

B O estudante atingiu o desempenho com De 70 a menor que 90
eficiéncia.

C O estudante atingiu o desempenho De 60 a menor que 70
necessario.

R O estudante ndo atingiu o desempenho De zero a menor que 60
minimo necessario.

12 QUADRO DOS DOCENTES ENVOLVIDOS NO CURSO

Unidade Curricular

Formacéo

Professor responséavel

Grupos sociais vulneraveis,
desenvolvimento social e
sustentavel

Graduacao em qualquer curso na area
de ciéncias humanas

A ser contrato ou indicado.

Préticas da linguagem

Graduacao em qualquer curso na area
de linguistica, letras e artes

A ser contrato ou indicado.

Matematica e inclusdo digital

Graduacao em qualquer curso da area
de exatas

A ser contrato ou indicado.

Informatica Aplicada a
Administracdo

Graduacdo em Administragéo ou
Graduacéo em Tecnologia em Gestdo
Comercial

A ser contrato ou indicado.

Nogdes de Administracao

Graduacdo em Administragéo ou
Graduacdo em Tecnologia em Gestédo
Comercial ou Graduacéo em
Tecnologia em Recursos Humanos.

A ser contrato ou indicado.

Comunicacdo e Redagédo
Oficial, Relacionamento
Interpessoal e

Atendimento ao Publico

Tecnologia em Gestdo Comercial ou
Graduacdo em Administragao.

A ser contrato ou indicado.

Praticas Administrativas

Graduagdo em Ciéncias Contabeis ou
Graduacao em Administragao.

A ser contrato ou indicado.

Etica, Legislacio e
Seguranca do Trabalho

Graduacdo em Ciéncias Contabeis ou
Graduacdo em Administracéo.

A ser contrato ou indicado.
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13 INFRAESTRUTURA

O curso seré ofertado no Campus Patrocinio, cujas instalagfes atuais para a sua realiza¢do sdo:
salas de aula amplas e acessiveis, recursos audiovisuais de qualidade (data show e lousa digital); biblioteca;
sala de professores, banheiros, auditério com capacidade para 290 pessoas, laboratérios de informatica e
de préticas administrativas.

A Biblioteca do IFTM - Campus Patrocinio desempenha um papel primordial na formacao
técnico-cientifica das estudantes, sendo considerada como um recurso didatico-pedagdgico imprescindivel.

Os laboratorios de Informatica possibilitam a instrumentalizag&o do discente com énfase na area
de atuacdo, favorecendo a obtencédo de informagdes, registro e manipulagéo de dados, bem como a producéo
de conhecimentos, competéncias indispensaveis a inser¢do do discente no mundo do trabalho e a formacéo
humana.

J& o laboratério de praticas administrativas, que conta com computadores, mesa para reunides,
cadeiras, armarios, projetor multimidia, bancadas em L e lousa, visa oferecer as estudantes condi¢Bes
necessarias para aplicar, na pratica, conhecimentos teéricos relativos a area de formacéo profissional.

14 CERTIFICACAO

Ao final do curso serdo expedidos os certificados as estudantes que, no processo de
certificacdo, demonstrarem atender aos requisitos minimos de competéncia para o exercicio de
ocupacao correspondente ao curso de qualificacdo profissional, conforme disposto neste projeto.
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