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1. DADOS DA INSTITUIGAO RESPONSAVEL PELO CURSO

11. DOIFSUL

1.1.1. IFSUL Campus Charqueadas.

1.1.2. Enderego: Rua General Balbao, 81 - Centro.

1.1.3. Cidade/UF/CEP: Charqueadas/RS/96745000.

1.1.4. Telefone: (51) 3658-3775.

1.1.5. Site do Campus: http://www.charqueadas.ifsul.edu.br/portal/

1.2. DO CURSO

1.2.1.  Nome do Curso: Competéncias para o0 mundo do trabalho.

1.2.2. Eixo tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.

1.2.3. Modalidade de oferta: Presencial e a Distancia, de acordo com as possibilidades dos alunos, visando
complementar e qualificar as atividades presenciais.

1.2.4. Carga Horaria: 200 horas.

1.2.5. Duracdo: O curso tem duragéo prevista de 5 meses, com a realizacdo das aulas em dois dias por
semana, um dia da semana presencial e outro a distancia a serem definidos.

1.2.6. Escolaridade minima: O curso, como é dirigido para as séries finais do Ensino Fundamental, abrange
alunos dos sexto ao nono ano do ensino fundamental, envolvidos em ensino de EJA, com idade minima de 15
anos.

1.3. DO (S) RESPONSAVEL (IS) PELA ELABORAGAO DO PROJETO: Jodo Orlando Ollé Corréa.

1.3.1. Do Coordenador Geral no Campus do IFSul

1.3.1.1. Nome: Jodo Orlando Ollé Corréa

1.3.1.2. Reitoria/Campus/setor de lotagdo: Campus 1.3.1.3. Cargo/Func&o e Siape: Professor / SIAPE
Charqueadas. 2544330.

1.3.1.4. |dentidade: 4054914819. 1.3.1.5. Telefone(s)/DDD: (51) 98404-6868.

1.3.1.6. E-mail: joaocorrea@ifsul.edu.br

1.3.2. Do Coordenador Geral no Municipio:

1.3.2.1. Nome: Luciana Conter Oliveira Xavier.

1.3.2.2. Setor em que esta locado: Secretaria de 1.3.2.3. Cargo/Funcéo: Supervisora da EJA e de
Educacao. Ciéncias.
1.3.2.4. Identidade: 1045443213. 1.3.2.5. Telefone: (51) 996708697.

1.3.2.6. E-mail: lucianacoxavier@gmail.com

1.3.3. Dos Professores Conteudistas do Curso:

1.3.3.1. Nome: Marcelo Lopes Cairuga



mailto:marcelocairuga@ifsul.edu.br

Reitoria/Campus/Setor de locagdo: Campus
Charqueadas

Cargo/Funcao e Siape: Analista de Tecnologia da
Informagéo - 2550873

ldentidade: 3080001062.

Telefone: (51) 98400-6118

Disciplina que lecionara: Introdug&o ao mundo digital

1.3.3.2. Nome: Gabriel Souza Ribeiro

Reitoria/Campus/Setor de locag¢do: Campus
Charqueadas.

Cargo/Funcao e Siape: Professor externo

ldentidade: 6099834548

Telefone: (51) 99779-4890

Disciplina que lecionara: Ferramenta de edi¢ao de textos.

1.3.3.3. Nome: Pedro Antdnio da Silva Borges.

Reitoria/Campus/Setor de locagdo: Campus
Charqueadas.

Cargo/Funcao e Siape: Professor substituto.
SIAPE 3242808

Identidade: 2071115576

Telefone: (51) 99865-6239

Disciplina que lecionara: Ferramenta para apresentagéo eletronica

1.3.3.4. Nome: Samanta dos Santos de Oliveira Huzalo

Reitoria/Campus/Setor de locagdo: Campus
Charqueadas.

Cargo/Funcao e Siape: Assistente Administrativo.
SIAPE 1812322

ldentidade: 6084495685

Telefone: (51) 99789-8374

Disciplina que lecionara: Competéncias administrativas para

iniciantes.

1.3.3.5. Nome: Marcos Roberto Prietto Schvants

Reitoria/Campus/Setor de locagdo: Campus
Charqueadas.

Cargo/Funcao e Siape: Professor. SIAPE
1831154,

ldentidade: 5085381928.

Telefone: (51) 98160-9956

Disciplina que lecionara: Auxiliar de servigos gerais e sus

tentabilidade

14. DA PARCERIA

1.4.1.1. Instituicao: Prefeitura Municipal de Charqueadas.

1.4.1.2. Natureza Juridica: Administracdo Publica
Municipal.

1.4.1.3. Esfera Administrativa: Municipal.

1.4.1.4. CNPJ: 88743604/0001-79

1.4.1.5. Enderecgo: Av. Cruz de Malta 1610.

1.4.1.6. Bairro: Centro. 1.4.1.7. Cid

ade/UF: RS. 1.4.1.8. CEP: 96745-000.



mailto:marcosschvants.va022@academico.ifsul.edu.br

1.4.1.9. Telefone: (51) 3958-8400. 1.4.1.10. Site: 1.4.1.11. E-mail:
http://lwww.charqueadas.rs.gov.br/. | smed@charqueadas.rs.go

v.br.
1.4.1.12. Responsavel: Luciana Conter Oliveira 1.4.1.13. E-mail do Responsavel:
Xavier. lucianacoxavier@gmail.com.

2.IDENTIFICAGAO DO CURSO

2.1.DADOS DO CURSO

2.1.1. Local (is) do curso:

O local a ser utilizado para a estrutura do curso € o Campus Charqueadas, no qual serdo utilizados os
laboratérios de Informatica disponiveis, sala de aula, biblioteca e toda a estrutura necessaria ao seu adequado
funcionamento.

2.1.2. Horario/forma de realizagao do Curso:

O curso tera uma carga horaria de 8 horas semanais, que sera ofertada em dias a serem definidos, ocorrendo
as aulas no horario das 19 horas as 23 horas.

2.1.3. Namero Minimo de Vagas do Curso: 35 vagas

2.1.4. Namero Maximo de Vagas do Curso: 35 vagas

2.1.5. Formas de Acesso ao Curso:

O Processo Seletivo acontecera junto aos estudantes ativos da EJA Ensino Fundamental das Institui¢des de
Ensino parceiras do Campus na organizagéo e oferta do curso.

Caso 0 numero de interessados seja maior do que o0 nimero maximo de vagas disponibilizadas, 0s 0 processo
seletivo dar-se-a por meio de selecéo especifica da seguinte forma:

- Sorteio publico das vagas a serem ofertadas.

2.1.6. Requisitos de Acesso ao Processo Seletivo:

O Processo Seletivo, caso necessario, acontecera junto aos estudantes da EJA Ensino Fundamental das
instituicdes parceiras do IFSul Campus Charqueadas na oferta deste curso. Estes estudantes devem se
enquadrar nas seguintes condi¢des:

* idade a partir de 15 anos;

« estar regularmente inscrito nas séries finais do ensino fundamental da EJA (sexta a nona série).

2.1.7. Perfil Profissional do Egresso:

O profissional estara apto, apds a conclusao do curso, ter nogdes basicas de atividades administrativas, utilizar
aplicativos de escritorio (editor de textos e software aplicativo de apresentagdes), conforme procedimentos
técnicos de qualidade e atento as normas e politicas de segurancga da informagéo e de respeito a propriedade
intelectual.




2.1.8. Periodicidade da Oferta:

Seréo feitas duas ofertas ao longo de 2022. O curso sera desenvolvido em 5 meses, a cada oferta, ao longo de
2022. Nao estéo previstas, a principio, novas ofertas apos a consecugao do curso.

2.1.9. Frequéncia e Nota Minima Obrigatéria:

A frequéncia minima no curso sera de 75% de presenca em cada componente curricular € a conclusao
condicionada, além da frequéncia obrigatéria por disciplina, ao atingimento da nota 6,0/10,0 em cada um dos
componentes curriculares.

3. APRESENTAGAO DO CURSO

Esse curso advém de um projeto de iniciativa da Reitoria, através de um convénio com a SETEC, no qual o
objetivo é oportunizar a oferta para estudantes do EJA Fundamental, inserido como uma disciplina pertencente
a matriz curricular das escolas envolvidas nesse projeto. Sendo assim, este curso pretende contribuir na
formacao de profissionais aptos a operar computadores, com conteudos que permitirdo o desenvolvimento de
habilidades para usufruir e explorar as possibilidades que o computador oferece ao seu usuario na utilizagéo de
sistemas operacionais, aplicativos e internet na organizagdo de dados e sistemas computacionais.

4., JUSTIFICATIVA PARA A OFERTA DO CURSO

O Campus Charqueadas do Instituto Federal de Educagédo Ciéncia e Tecnologia Sul-Rio-Grandense, em
parceria com o municipio de Charqueadas -RS, verificam a necessidade de oferta do Curso Competéncias para
0 mundo do trabalho de Formacao Inicial € Continuada voltado a Educacdo de Jovens e Adultos, buscando o
desenvolvimento social, tecnoldgico e econdmico do pais e da regido. Visando atender a demanda local, o curso
esta presente no Eixo Gestao e Negdcios, consideravel no cenario, visando atender a necessidade do mercado
em suprir a escassez de pessoal qualificado para a implantagdo do curso.

Acredita-se, entao, que ao utilizar as tecnologias disponiveis como mediadora entre docentes e estudantes, o
curso estara contribuindo na formagao de estudantes com formagao administrativa e utilizagéo de ferramentas
computacionais basicas, além de ofertar conteudo de nogdes basicas de manutencdo, buscando realizar de
forma sustentavel. Assim, os contetdos a serem disponibilizados, pretendem auxiliar os estudantes em sua
futura trajetdria profissional, pois as disciplinas terdo como base o uso de novas tecnologias como objetos de
aprendizagem.

Além disso, compreende-se que 0 Campus tem todas as condicdes fisicas e de corpo docente para oferecimento
como: laboratdrio de Informatica equipado com 32 computadores com acesso a internet, sala de aula, biblioteca
bem equipada, docentes qualificados e equipe técnica de apoio a fim de que possa atingir o objetivo de oferecer
uma formacéo de qualidade.

5.0BJETIVOS:

5.1.0bjetivo Geral:

Através da oferta do curso FIC Competéncias para o mundo do trabalho, busca-se disponibilizar ao mercado de
trabalho um profissional adequado a realidade do desenvolvimento tecnoldgico, inserido no contexto social e




humano, capaz de atuar em um mercado de trabalho globalizado, que seja possuidor de um pensamento
sistémico permitindo, assim, adaptar-se as frequentes mudangas sociais e tecnoldgicas.

5.2.0bjetivos Especificos:

- Oferecer aos estudantes oportunidades para construgdo de competéncias profissionais, na perspectiva do
mundo da producao e do trabalho, bem como do sistema educativo;

- Formar profissionais para atuar no processo de utilizagao da informatica, edi¢do de textos e apresentagéo de
slides;

- Disponibilizar & sociedade um profissional apto ao exercicio de suas fungbes e consciente de suas
responsabilidades.

- Enfatizar, paralelamente a formagao profissional especifica, o desenvolvimento de todos os saberes e valores
necessarios ao profissional-cidad&o, tais como dominio da linguagem, raciocinio logico, relagdes interpessoais,
responsabilidade, sustentabilidade, solidariedade, ética, entre outros.

6. METODOLOGIA DE ENSINO DO CURSO:

Como metodologia de ensino entende-se o conjunto de agdes docentes pelas quais se organizam e
desenvolvem as atividades didatico-pedagdgicas, com vistas a promover o desenvolvimento dos
conhecimentos, habilidades e atitudes relacionadas a determinadas bases tecnoldgicas, cientificas e
instrumentais. Tendo-se como foco principal a aprendizagem dos estudantes, serdo adotados instrumentos e
técnicas que forem considerados pertinentes pelos docentes. Neste contexto, abaixo uma sintese do conjunto
de principios pedagoégicos que podem ser adotados no decorrer do curso:

- Envolver os alunos na avaliagdo de seu processo educativo visando uma tomada de consciéncia sobre o que
sabem e 0 que precisam e/ou desejam aprender;

- Contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos e seus 10 conhecimentos prévios,
sem perder de vista a (re)construcdo dos saberes;

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

- Utilizar recursos tecnoldgicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as atividades pedagdgicas;

Assim, cabe salientar da necessidade dos docentes estarem permanentemente atentos ao comportamento dos
alunos; concentragao; atengéo; participagdo, sendo estes excelentes parémetros do processo educacional.

6.1. Metodologia de ensino para cursistas com deficiéncia: A Politica de Inclusdo e Acessibilidade do IFSul,
amparada na Resolugédo do Conselho Superior (CONSUP) n°® 51/2016, contempla agdes inclusivas, respeitando
as diferengas individuais, especificamente, das pessoas com deficiéncia, diferencas étnicas, de género,
culturais, socioecondémicas, entre outras.

Para a efetivagdo da Educagao Inclusiva, o Curso Estudos e Praticas reflexivas na docéncia da Educagéo de
Jovens e Adultos e a qualificagdo para o mundo do trabalho considera todo o regramento juridico acerca dos
direitos das pessoas com deficiéncia, instituido na Lei de Diretrizes e Bases — LDB 9394/1996; na Politica de
Educacéo Especial na Perspectiva da Educagédo Inclusiva/2008; no Decreto n® 5.296/2004, que estabelece
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normas gerais € critérios basicos para a promogdo da acessibilidade das pessoas com Deficiéncia ou com
mobilidade reduzida; na Resolugdo CNE/CEB n° 2/2001 que Institui as Diretrizes Nacionais para a Educagéo
Especial na Educagao Basica; no Decreto n® 5.626/2005, dispondo sobre a Lingua Brasileira de Sinais -
LIBRAS; no Decreto n® 7.611/2011 que versa sobre a Educagdo Especial e o Atendimento Educacional
Especializado; na Resolugédo n° 4/2010 que define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educagéo
Basica; na Lei n°® 12.764/2012 que Institui a Politica Nacional de Protegdo dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista e na Lei n® 13.146/ 2015, que Institui a Lei Brasileira de Incluséo da Pessoa com
Deficiéncia, conhecida como o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia.

A partir das referidas referéncias legais apresentadas, o Curso de Operador de Computadores assegura a
acessibilidade a partir do suporte do NAPNE presente no campus.

7. MATERIAL DIDATICO-PEDAGOGICO DO CURSO:

As atividades do curso serdo organizadas por meio de materiais disponibilizados pelos docentes. Neste sentido,
os docentes terdo autonomia na organizagéo do material didatico-pedagdgico. Sendo assim, a elaboragao do
material didatico-pedagogico acontecera ao longo do Curso, sendo disponibilizado, aos cursistas, no formato
digital.

7.1. Material didatico-pedagdgico para cursistas com deficiéncia:
Os recursos pedagdgicos serdo organizados pelos professores em conjunto com a equipe pedagdgica da escola,
de acordo com as especificidades de cada estudante.

8. ORGANIZAGAO CURRICULAR

8.1.Matriz Curricular:

Componente Carga horaria (h)
curricular

Introducéo ao 40
mundo digital

Ferramenta de 40
edicdo de textos

Ferramenta para 40
apresentacao

eletrbnica

Competéncias 40

administrativas
para iniciantes

Auxiliar de 40
servicos gerais e
sustentabilidade

8.2.Disciplinas, Ementas, Contetidos e Bibliografias:




Em anexo.

8.3. Avaliagao da Aprendizagem:
A avaliacdo sera continua e ocorrera através de diversas formas de avaliagdes estabelecidas pelos docentes.

8.4. Recuperagao:

O aluno tera direito a recuperagao paralela quando apresentar resultados insatisfatorios. A avaliagdo deve
acontecer ao longo do trabalho escolar, estando comprometida com todo o desenvolvimento do aluno,
possibilitando determinar as bases para a continuagdo do desenvolvimento curricular.

9. PROFESSORES CONTEUDISTAS/FORMADORES E GRUPO DE APOIO

9.1. Professores Conteudistas/Formadores:

Nome Disciplina que leciona Titulagado / Universidade

Marcelo Cairuga Introduc@o ao mundo digital Especializacéo Informética na
Educacédo / PUCRS

Gabriel Souza Ribeiro Ferramenta de edicdo de textos Pés-graduacdo em Praticas
Pedagdgicas e Ambientes
Educacionais / CNEC

Pedro Borges Ferramenta para apresentagéo Pés em nivel de especializacéo
eletrbnica em Programacdo de TI /

Faculdade Intervale

Samanta dos Santos de Competéncias administrativas para Pos Graduada em

Oliveira Huzalo iniciantes. Gerenciamento de Projetos /
UniSignorelli

Marcos Roberto Prietto Aucxiliar de servigos gerais e Mestrado em Avaliacéo de

Schvants sustentabilidade Impactos Ambientais / Unilassale

9.2. Equipe multidisciplinar:

Nome Atividade no Projeto
Ana Krumel Supervisora Pedagdgica
lara Cecilia da Rosa Ribeiro Orientadora educacional

10. INSTALAGOES, EQUIPAMENTOS E BIBLIOTECA A SEREM UTILIZADOS PELOS CURSISTAS:

As instalacdes disponiveis para o curso contara com sala de aula e laboratérios de informatica com cadeiras
individuais para cada aluno, biblioteca, projetor e banheiro masculino e feminino.

A biblioteca esta equipada com o acervo bibliografico necessario para a formagao integral e especifica do aluno
e contemplando materiais necessarios para a pratica dos componentes curriculares.

Equipamentos e materiais necessarios para o curso:

O espaco fisico de funcionamento do curso sera em laboratério de Informatica, para as aulas praticas.
Sua estrutura contara com computadores completos individuais para cada aluno.

- Monitor LCD de 17 polegadas;

- Sistemas operacionais Windows 7 e/ou Linux Ubuntu 20.04;

- Projetor multimidia;

- Ponto de acesso a internet utilizando a tecnologia sem fio ou via cabo

- Softwares especificos para o aprendizado de cada disciplina.




10. FORMAS DE AVALIAGAO DO ANDAMENTO/RESULTADO DO CURSO:

A avaliagdo sera expressa por meio de provas teoricas, provas praticas, trabalhos individuais € em grupo .

No caso da percepcdo de dificuldades enfrentadas pelos cursistas para acompanhar os componentes
curriculares ou de haver evasao que ameace a permanéncia e 0 éxito do curso, serdo adotadas atitudes como:
reunides a serem realizadas com os professores e equipe pedagogica do campus, a fim de avaliar as melhores
estratégias a serem adotadas.

A avaliagdo do desempenho sera feita de maneira continua, com a utilizagdo de diversos instrumentos de
avaliagdo, como avaliagdes teoricas, avaliagdes praticas e trabalhos realizados em grupos.

11. CERTIFICADOS:

Apos a integralizagdo dos componentes curriculares que compdem o curso de Operador de Computadores,
obtendo no minimo nota 6,0 (seis) em cada uma das disciplinas, com frequéncia igual ou superior a 75% em
cada uma delas, sera conferido a (ao) estudante, pela Fundagao Ennio de Jesus Pinheiro Amaral, junto ao setor
de registro do Campus Charqueadas e a Pré-reitoria de Ensino do IFSul, o certificado de Competéncias para o
mundo do trabalho, com carga horéria de 200 horas.

Para a obtengéo da certificagdo, o cursista deve integralizar seus estudos no prazo do curso.

12. CASOS OMISSOS:

Os casos omissos serdo resolvidos pela coordenagéo do projeto em conjunto com a dire¢do do campus, ouvindo
0s parceiros do projeto.

13. REFERENCIAS

BRASIL. Congresso Nacional. Lei n® 9.394/96, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da
educacéo nacional. Diario Oficial da Unido. Brasilia, DF. Segao 01. Numero 248, 23 de dezembro de 1996.
Cursos FIC. Disponivel em: . Acesso em: 4 de setembro de 2013.

FREIRE, Paulo, Pedagogia da Autonomia: saberes necessarios a pratica educativa. S&o Paulo. Ed Paz e Terra,
1996 (Colegao Leitura).

ZABALA, Antonio. A pratica educativa: como ensinar. Tradug&o: Erani F. da F. Rosa. Porto Alegre: Art Méd,
1998.

BRASIL. Congresso Nacional. Lei n°9.394/96, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da
educagéo nacional. Diario Oficial da Uni&o. Brasilia, DF. Segéo 01. Numero 248, 23 de dezembro de 1996.

15. ANEXOS:

Junto a este projeto serdo encaminhados os seguintes documentos:

1. Termo de parceria com as Escolas Horacio Prates, Séo Miguel, Pio Xl e Maria de Lourdes;
2 Termo de parceria com a Prefeitura Municipal de Charqueadas;

3. Matriz curricular do curso;

4 Programas das disciplinas do curso.




Charqueadas, 16 de Fevereiro de 2023.

“gooo 0.0, Covun,

Assinatura do Proponente
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MATRIZ CURRICULAR DO CURSO

Instituto Federal Sul-Rio-Grandense

Curso de Competéncias para o mundo do trabalho

Matriz Curricular N.

Campus Charqueadas

. Carga
Professor Disciplina Pgrlqdq da horéaria
disciplina
total
Marcelo Lopes Introducéo ao 06/03 a 40
Cairuga mundo digital 31/03
Gabriel Souza Ferramenta de 03/04 a 40
Ribeiro edicdo de textos 28/04
Semestre
2023/1 Pedro Antbnio Ferramenta para 01/05 a
apresentacao 40
Borges . 26/05
eletrbnica
Samanta dos Competéncias 29/05 a
Santos de Oliveira administrativas 40
S 23/06
Huzalo para iniciantes
Marcos Roberto serc\iuéglarecrigis e 26/06 a 40
Prietto Schvants §os ge 21/07
sustentabilidade
Carga horéria total (horas) 200




Ementas das disciplinas

DISCIPLINA: Introdug&o ao mundo digital

Vigéncia: 2023/1 Periodo letivo: 2023/1

Carga horéria total: 40 h Cddigo:

Ementa: Conceitos bésicos da informética, endereco de e-mail, redes sociais,
ferramentas de comunicacdo sincronas e assincronas, ambiente virtual de
aprendizagem, nocdes basicas de hardware e montagem de computadores.

Bibliografia basica

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducéo a Informatica. 82 edi¢ao. Prentice
Hall: 2004.

MONTEIRO, M. A. Introducado a Organizacdo de Computadores. 5% edi¢éao.
Rio de Janeiro: LTC 2007.

ALMEIDA, Marcus Garcia. Fundamentos de Informatica: Software e
Hardware. S&o Paulo: Brasport, 2002.

Bibliografia complementar

FERREIRA, Silvio. Hardware Montagem, Configuracdo e Manutencdo de
Micros — Enciclopédias para Técnicos de PC. Séo Paulo: Axcel Books, 2005.
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria lzabel N. G. Estudo dirigido
de informaética basica. 7. ed. rev. atual. e ampl. S&o Paulo: Erica, 2010.
SILBERSCHATZ, Abraham; GALVIN, Peter Baer; GAGNE, Greg. Fundamentos
de sistemas operacionais. 82 edicdo. Rio de Janeiro: LTC, 2010.
TANENBAUM, Andrew S. Sistemas operacionais modernos. 32 edicdo. Séo
Paulo: Pearson Education do Brasil, 2010.

NORTON, Peter; RATTO, Maria Claudia Santos Ribeiro. Introducdo a
Informética. S&o Paulo, SP: Pearson, 1997

DISCIPLINA: Ferramenta de edicdo de Textos

Vigéncia: 2023/1 Periodo letivo: 2023/1

Carga horaria total: 40 h Cadigo:

Ementa: Utilizacdo do editor de textos. Formatacdo de texto. Utilizacdo de
figuras e imagens. Configuragcdes gerais.

Bibliografia basica
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido
de Microsoft Office Word 2010. S&o Paulo, SP: Erica, 2010.



SILVA, Mério Gomes da. Informatica: terminologia basica, Microsoft
Windows XP, Microsoft Office Word 2003, Microsoft Office Excel 2003,
Microsoft Office Access 2003 e Microsoft Office Power Point 2003. Séo
Paulo, SP: Erica, 2011.

ALMEIDA, Marcus Garcia. Fundamentos de Informatica: Software e
Hardware. S&o Paulo: Brasport, 2002.

Bibliografia complementar

HADDAD, Renato Ibrahim; HADDAD, Paulo. Crie planilhas inteligentes com o
Microsoft Office Excel 2003/ avancado. 5a edi¢éo. S&o Paulo, SP: Erica, 2011.
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido
de informatica bésica. 7. ed. rev. atual. e ampl. Sdo Paulo: Erica, 2010.
MANZANO, André Luiz N. G. Estudo dirigido de Microsoft Office Excel 2010.
S&o Paulo: Erica, 2012.

MANZANO, André Luiz N. G. Estudo dirigido de Microsoft Office PowerPoint
2007. S&o Paulo, SP: Erica, 2007.

NORTON, Peter; RATTO, Maria Claudia Santos Ribeiro. Introducao a
Informética. S&o Paulo, SP: Pearson, 1997

DISCIPLINA: Ferramenta para apresentacao eletronica

Vigéncia: 2023/1 Periodo letivo: 2023/1

Carga horaria total: 40 h Cadigo:

Ementa: Criacdo de apresentacdes de slides. Utilizacdo de figuras e imagens.
Formatacao de texto. Transi¢Oes de slides. Insercéo de animacdes. Alteracao
de Layout, slide mestre, tema e configuracdes gerais. Aplicacao pratica de uma
apresentacao eletrénica para o mundo do trabalho.

Bibliografia basica

MANZANO, André Luiz N. G. Estudo dirigido de Microsoft Office PowerPoint
2007. S&o Paulo, SP: Erica, 2007.

SILVA, Mério Gomes da. Informatica: terminologia basica, Microsoft
Windows XP, Microsoft Office Word 2003, Microsoft Office Excel 2003,
Microsoft Office Access 2003 e Microsoft Office Power Point 2003. Séao
Paulo, SP: Erica, 2011.

ALMEIDA, Marcus Garcia. Fundamentos de Informatica: Software e
Hardware. Sao Paulo: Brasport, 2002.

Bibliografia complementar
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido
de Microsoft Office Word 2010. S&o Paulo, SP: Erica, 2010.



MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo dirigido
de informatica bésica. 7. ed. rev. atual. e ampl. Sdo Paulo: Erica, 2010.
NORTON, Peter; RATTO, Maria Claudia Santos Ribeiro. Introducédo a
Informatica. Sao Paulo, SP: Pearson, 1997

ALMEIDA, Marcus Garcia. Fundamentos de Informatica: Software e
Hardware. S&o Paulo: Brasport, 2002.

DISCIPLINA: Competéncias administrativas para iniciantes

Vigéncia: 2023/1 Periodo letivo: 2023/1

Carga horéria total: 40 h Cddigo:

Ementa: Introducéo aos servicos de assistente administrativo. No¢des basicas
de planilhas eletrdnicas e matemética financeira. Empreendedorismo e
comportamento empreendedor para o mundo do trabalho.

Bibliografia basica

CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente Administrativo Ed. ERICA
- 72 Ed.- Série Padrdo Komedi/KOMEDI

COELHO, Claudio Ulysses Ferreira, FAJARDO Elias; FEIJO Atenéia. Praticas
Administrativas em Escritério. 5° reimpr. Rio de Janeiro. SENAC Nacional,
2010

CHIAVENATO, Idalberto. Administracéo: Teoria, processo e pratica. 4° ed.
ver. e atualizada. Rio de Janeiro. Elsiever. 2007

Bibliografia complementar

MAINGUENEAU, D. Analise de textos de comunicacdo. Sdo Paulo: Cortez,
2001.

DE CARVALHO, Rogério Dardeau. A Sociedade em negociacao: inovacdes
tecnoldgicas, trabalho e emprego. Mauad Editora Ltda, 2001

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

ROBBINS, Stephen P.; DECENZO, David A. Fundamentos de administragao.
Editora Prentice Hall, 2004.

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo — Transformando idéias em
negocios. Rio de janeiro: Campus, 2001.

DISCIPLINA: Auxiliar de servigos gerais e sustentabilidade

Vigéncia: 2023/1 Periodo letivo: 2023/1

Carga horaria total: 40 h Cadigo:




Ementa: Equipamento de prote¢&o individual (EPI). Limpeza e manutengé&o de
instalacdes. Organizacdo e manutencdo do ambiente de trabalho. Carga e
descarga de materiais. Manutencao predial e auxilio nos trabalhos de pedreiro,
eletricista e encanador. Conceitos de meio ambiente e sustentabilidade para o
mundo do trabalho.

Bibliografia Basica:

CAVALIN, Geraldo. Instalacdes Elétricas Prediais: conforme Norma ABNT
NBR-5410/2004. 23 ed. — S&o Paulo; Erica, 2017

MORAES, Giovanni Aradjo (Autor, Editor e Organizador). Normas
Regulamentadoras Comentadas. 82 Edicdo. Revisada, Ampliada, Atualizada e
llustrada, Rio de Janeiro 2011. Volumes 2 e 3.

Bibliografia Complementar:

SALIBA, Tuffi Messias. Curso béasico de seguranca e higiene ocupacional. 82
ed. Sdo Paulo: LTr, 2018;

FOGLIATTI, Maria Cristina. Sistema de gestdo ambiental para empresas. 2
ed. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2011.

REIGOTA, Marcos. O que é educacao ambiental. Sdo Paulo: Brasiliense, 2006.
MILLER, G. Tyier, 1931. Ciéncia Ambiental. Traducdo All Tasks; Revisdo
técnica — Welington Braz Carvalho Delitti. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.



