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1. DADOS DA INSTITUICAO RESPONSAVEL PELO CURSO

1.1 DO IFSUL

1.1.1 IFSul Centro de Referéncia (Reitoria)

1.1.2 Endereco: Rua Gongalves Chaves, 3218, Bairro Centro
1.1.3 Cidade/UF/CEP: Pelotas/RS/96015-560

1.1.4 Telefone: (53)3026-6050

1.1.5 Site da Reitoria: http://www.ifsul.edu.br/

1.2 DO CURSO

1.2.1 Nome do curso: Auxiliar Administrativo.

1.2.2 Eixo tecnoldgico: Gestao e Negocios.

1.2.3 Modalidade de oferta: Presencial com parte da carga horéaria EaD.

1.2.4 Carga horaria: 200 horas.

1.2.5 Duragéao: Cinco meses, no primeiro semestre de 2023. As atividades do curso
serdo desenvolvidas no Presidio Regional de Pelotas, por encontros semanais e com
carga horaria complementar a distancia.

1.2.6 Escolaridade minima: O curso € voltado para os alunos da Educacao de Jovens
e Adultos (EJA) séries finais do Ensino Fundamental e Ensino Médio, voltado para
estudantes do sistema prisional, com idade minima de 18 anos.

1.3 DOS RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO PROJETO

1.3.1 Do coordenador geral no IFSul Reitoria

1.3.1.1 Nome: Romulo Duarte Paulsen

1.3.1.2 Campus/setor de lotagao: 1.3.1.3 Cargo/Funcéo e Siape:
Campus Pelotas — Visconde da Graca - P o L Qi
Lotado em VG-DEPLAN Técnico Administrativo — Siape 1883
1.3.1.4 |dentidade: 6073844703 1.3.1.5 Telefone(s)/DDD: (51) 99241-4073

1.3.2 Do coordenador geral no IFSul Reitoria

1.3.2.1 Nome: Deomar Villagra Neto

1.3.2.2 Campus/setor de lotagao: 1.3.2.3 Cargo/Funcéo e Siape:

Reitoria — Lotado em IF-CAPED Professor EBTT/Coordenador — Siape
2147078

1.3.2.4 Identidade: 7056754091 1.3.2.5 Telefone(s)/DDD: (53) 98116-
6727




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

1.3.3 Da coordenadora geral no Presidio Regional de Pelotas

1.3.3.1 Nome: Zilda Fabiane Antunes Leite

1.3.2.1.2 Setor em que esta lotado:
Departamento Pedagédgico da
Coordenadoria Regional de Educacgao de

Pelotas

1.3.2.1.3 Cargo/Funcéao: Supervisora

1.3.2.1.4 Identidade: 3050289747

1.3.2.1.5 Telefone: (53) 9964-0310

1.3.2.1.6 E-mail: empregamaispelotas@gmail.com

1.3.3 Dos professores conteudistas do curso

1.3.3.1 Nome: Deomar Villagra Neto

Campus/Setor de lotacao: Reitoria/
CAPED

Cargo/Funcao e Siape:
Professor EBTT — Siape 2147078

Identidade: 7056754091

Telefone: (53) 3026-6050

E-mail: deomarneto@ifsul.edu.br

Disciplina que lecionara: Fundamentos de Administragéo

1.3.3.2 Nome: Hélio Lange Junior

Campus/Setor de lotacao: Campus
Pelotas — Visconde da Graca/ CZOO

Cargo/Funcao e Siape:
Técnico Administrativo — Siape 1787240

Identidade: 8041904271

Telefone: (53) 98135-1817

E-mail: heliojunior@ifsul.edu.br

Disciplina que lecionara: Nogbes de Empreendedorismo

1.3.3.3 Nome: Jonatas Rosa da Silva

Campus/Setor de lotacao: Campus
Pelotas — Visconde da Graca/ COAD

Cargo/Funcao e Siape:

Técnico Administrativo — Siape 1087847

Identidade: 4108220114

Telefone:(53) 98117-0025

E-mail: jonatassilva@ifsul.edu.br




Disciplina que lecionara: Rotinas Administrativas e Servigos Gerais

1.3.3.4 Nome: Rodrigo dos Santos Martinez

Campus/Setor de lotacao: Campus

Pelotas — Visconde da Graca/ COC

Cargo/Funcao e Siape:

Técnico Administrativo — Siape 1153550

Disciplina que lecionara: Técnicas de Negociagéo e Vendas

1.3.3.5 Nome: Thiago Silva de Oliveira

Campus/Setor de lotacao: Campus
Pelotas — Visconde da Graca/ COAD

Cargo/Funcao e Siape:

Técnico Administrativo — Siape 1815873

Identidade: 3102157926

Telefone: (53) 98418-5450

E-mail: thiagooliveira@ifsul.edu.br

Disciplina que lecionara: Relagdes Interpessoais, éticas e sociais

1.4 Da parceria

1.4.1 Instituicdo: Secretaria da Educacao RS - 52 Coordenadoria Regional de

Educacéao

1.4.2 Natureza Juridica:

Administracao Publica Estadual

1.4.3 Esfera Administrativa: Estadual

1.4.4 CNPJ: 92.941.681/0001-00

1.4.5 Endereco: Rua Bardo de Butui, 396

1.4.6 Bairro: Centro

1.4.7 Cidade/UF: Pelotas/RS

1.4.8 CEP:96010-330

1.4.9 Telefone:
(53) 3284-4800

1.4.10 Site:

https://educacao.rs.gov.br/

1.4.11 E-mail:
gab05cre@seduc.rs.gov.br

1.4.12 Responsavel: Alice Maria
Szezepanski

1.4.13 E-mail da responsavel:

alice-szezepanski@seduc.rs.gov.br

2. IDENTIFICACAO DO CURSO

2.1 DADOS DO CURSO

2.1.1 Local do curso

Presidio Regional de Pelotas: Av. Cristovao José dos Santos, n.?462, Cohab Tablada,
Pelotas/RS, CEP 96060-000, telefone (53) 3260-1515.




2.1.2 Horario/forma de realizacao do curso

Das 13:30h as 18:00h, uma vez por semana, na sexta-feira. O semestre sera
integralmente no Nucleo Estadual de Educacao de Jovens e Adultos Nilda Margarete
Stanieski - NEEJA, nas dependéncias do Presidio Regional de Pelotas, no Municipio de

Pelotas, pertencente a 52 Coordenadoria Regional de Educacéao.

Cada disciplina sera dividida em 4 encontros mensais presenciais, com

complementagao da carga horaria a distancia.

2.1.3 Numero minimo de vagas do curso: 10 vagas (10 vagas por semestre)

2.1.4 Numero maximo de vagas do curso: 20 vagas (20 vagas por semestre)

2.1.5 Formas de acesso ao curso

O Processo Seletivo sera realizado junto aos responsaveis pelo Presidio Regional de
Pelotas, a partir da acessibilidade aos participantes e sua disponibilidade, ou seja, ser
aluno do ensino fundamental ou do ensino médio do Nucleo Estadual de Educacao de
Jovens e Adultos Nilda Margarete Stanieski - NEEJA.

A proposta de ingresso discente do IFSul — Centro de Referéncia em Educagao
Profissional e Tecnoldgica da Reitoria, em parceria com a Secretaria de Educacao do
Estado do Rio Grande do Sul - 5% Coordenadoria Regional de Educacédo e a
Superintendéncia de Servicos Penitenciarios (Susepe), propde adotar as politicas
nacionais de inclusdo e de processos singulares que viabilizem o ingresso discente,
pensando no publico a ser atendido, por isso compreendera os estudantes inscritos na

Educacao de Jovens e Adultos.

Caso o numero de estudantes matriculados no semestre no Presidio Regional de
Pelotas seja maior que o numero de vagas, o0 colegiado do curso reunir-se-a para
definir os critérios de ingresso, considerando as politicas de inclusdo da escola

parceira.

2.1.6. Requisitos de acesso ao processo seletivo

O Processo Seletivo, caso necessario, acontecera junto aos estudantes da EJA Ensino
Fundamental e Ensino Médio das instituicobes parceiras do IFSul Reitoria na oferta
deste curso. Estes estudantes devem se enquadrar nas seguintes condicdes:

« ter idade minima de 18 anos;
* estar regularmente inscrito nos anos finais da EJA Ensino Fundamental e Ensino
Médio;




» demonstrar interesse em participar do Curso FIC de Auxiliar Administrativo.

2.1.7 Perfil profissional do egresso

O profissional egresso do Curso de Auxiliar Administrativo, estara apto, apds a

concluséo do curso, a realizar atividades como:

* Atuar nos processos administrativos de empresas;

» Executar atividades basicas de rotinas administrativas e servigos gerais;

* Realizar acbes ou idealizar novos métodos visando desenvolver e dinamizar
servigos, produtos ou quaisquer atividades de organizagao e administragdo com o

foco no empreendedorismo.

Além disso, sera capaz de:

* Prosseguir os estudos em Cursos Técnicos Subsequentes ou Ensino Médio
Integrado;

 Exercer sua cidadania, para continuar aprendendo, de se adaptar com flexibilidade a
novas condi¢cdes de ocupacao ou aperfeicoamento posteriores;

» Compreender os fundamentos cientifico-tecnolégicos dos processos produtivos e do
mundo/mercado do trabalho, relacionando a teoria com a pratica, no ensino de cada
disciplina;

* O egresso do Curso FIC Auxiliar Administrativo, podera atuar em instituicdes
publicas, privadas e do terceiro setor, executando as fun¢des de apoio nas areas de
recursos humanos, producéo, logistica e vendas, além de questdes inerentes a sua
formagao e ao desenvolvimento de competéncias basicas da area da Gestéao e

Negocios.

2.1.8 Periodicidade da oferta

O curso sera desenvolvido no primeiro semestre letivo de 2023, com o periodo de 5
(cinco) meses. Nao estao previstas, a principio, novas ofertas apds a consecucao do

curso.

2.1.9 Frequéncia e conceito minimo obrigatério

Considerando o historico dos Cursos FIC na educacao béasica e a disposicao das
escolas parceiras do projeto em flexibilizar o atendimento, é preciso considerarmos a
frequéncia e os critérios dos conceitos como flexiveis, respeitando a realidade do
publico-alvo do curso, bem como as orientacées pedagdgicas dos parceiros. Para




expressar o0s resultados, € fundamental que os professores utilizem o
acompanhamento do estudante e o envolvimento com as disciplinas do curso como
forma de concluséo da disciplina, ainda que a adaptacao aos conceitos seja necessaria

para fins sistémicos.

3. APRESENTACAO DO CURSO

O curso proposto, no eixo tecnolégico de Gestdo e Negdcios, visa atender as
demandas da comunidade, além de apoiar a formagdo profissional para equipar,
qualificar e permitir a atualizacado e aperfeicoamento dos alunos do final do ensino
fundamental, cumprindo o seu papel social, contribuindo para a formagdo e o
desenvolvimento integral da pessoa.

A formacéo inicial e continuada em curso de educacao para jovens e adultos tem como
proposta uma educacéo que favoreca a qualificacdo e desenvolvimento profissional
daqueles estudantes e trabalhadores que retornam as atividades escolares, o que, em
muitos casos, significa a recuperagao do “tempo perdido”, ou seja, do periodo que
deveria ter sido dedicado a escolarizacdo. A proposta de oferta do curso entre as
instituicbes de ensino se da pela parceria firmada entre as escolas que ofertam a
modalidade de ensino e a instituicdo proponente, buscando uma articulacao aliada a

universalizagdo do ensino, de forma inovadora e criativa.

O curriculo, a ser elaborado por meio de disciplinas estruturadas nos principais eixos
da grande area da administracéo, estabelece estratégias de acesso para contribuir com
o saber laboral diversificado das disciplinas do curso de auxiliar administrativo com
vistas ao maior incentivo e desenvolvimento de habilidades e competéncias, tanto em

sua pratica profissional quanto em situacdes de vida.

O desenvolvimento do curso pressupde a utilizacao de diferentes métodos de ensino,
baseados numa metodologia ativa, onde o processo coloca o aluno como protagonista
da sua prépria aprendizagem, vivemos num momento em que a capacidade de atencao
do aluno é curta e seletiva. Dessa forma, procuram se conectar por meio de contetudos

relevantes e vivenciar a inser¢gao ou permanéncia dos alunos no mercado de trabalho.

O FIC , como politica educativa, prima por potencializar a formacéao integral e cidada ,
incluindo ai os saberes e experiéncia de vida, justificada pela exigéncia social da
retomada de atividades escolares de trabalhadores que buscam, para além de

conhecimentos basicos, uma melhor colocacdo no mundo do trabalho e um




reconhecimento por suas funcoes.

4. JUSTIFICATIVA PARA A OFERTA DO CURSO

A partir de dezembro de 2008, mediante a Lei n°11.892, foram criados os Institutos
Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia em substituicdo aos antigos Centros
Federais de Educacdo. Desta forma, o CEFET-RS foi denominado Instituto Federal de
Educacédo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense (IFSul). Dentro desse contexto,
IFSul Reitoria foi concebido na terceira fase de expansdao do IFSul e esta em
consonancia com o Projeto Pedagdgico Institucional, reiterando o seu compromisso
com o processo educativo e com o desenvolvimento do individuo em todas as suas
dimensdes, por meio de uma educacao humano-cientifica-tecnolégica. Para tanto, o
Centro de Referéncia em Educacgao Profissional e Tecnolédgica do IFSul Reitoria visa
ser um espaco de construcao de saberes por exceléncia e de formacao de um cidadao
responsavel, critico, solidario e capaz de tomar decisbes frente aos desafios da

sociedade e do mundo do trabalho.

Os Cursos FIC ofertados pelo IFSul estao focados aos arranjos produtivos da regiao,
visando o desenvolvimento local. Pelotas € um municipio da regido sul do estado do
Rio Grande do Sul, no Brasil. Considerado uma das capitais regionais do Brasil, sua
populacao, conforme estimativas do IBGE de 2022, era de 324.026 habitantes, sendo

a quarta cidade mais populosa do estado.

Esta localizado as margens do Canal Sao Gongalo que liga as Lagoas dos Patos e
Mirim, as maiores do Brasil, no estado do Rio Grande do Sul, no extremo sul do Brasil,
ocupando uma area de 1.609 km2 e com cerca de 92% da populacéao total residindo na
zona urbana do municipio. Pelotas esta localizada a 261 quildmetros de Porto Alegre,

a capital do estado.

O municipio conta com cinco instituicdes de ensino superior, quatro grandes escolas
técnicas, dois teatros, uma biblioteca publica, vinte e trés museus, dois jornais de
circulacdo diaria, quatro emissoras de televisdo, um aeroporto e um porto flavio-

lacustre localizado as margens do Canal S&do Gongalo.

Na histéria econdmica do municipio, destaca-se a produg¢do do charque, que era
enviado para todo pais e que fez a riqueza de Pelotas em tempos passados. A cidade
realiza anualmente a tradicional Feira Nacional do Doce (Fenadoce), festa de eventos

ancorada pelos famosos doces de origem portuguesa que fazem a fama de Pelotas.




A economia de Pelotas esta fortemente alicercada nas atividades de comércio e
servicos que, juntas, representavam 77,8% do PIB do municipio, em 2017 (DEE, 2020).
Dentre essas - 3 - atividades, destacam-se os servicos publicos que, isoladamente,
representavam 17,1% do PIB do municipio naquele mesmo ano. Por outro lado, a
tradicao industrial e, particularmente, agroindustrial de Pelotas vem perdendo forca nos
ultimos tempos. Ainda em 2017, o PIB industrial de Pelotas representava apenas 9,9%
do PIB municipal. Essas caracteristicas econémicas também se expressam na
estrutura setorial do emprego, conforme o Grafico 1. Assim, segundo o CAGED
Estabelecimento (2020), os setores de comércio e servicos somavam, ao final do ano
de 2019, 79,5% dos empregos celetistas (30,6% no comércio e 48,9% no setor de
servicos). A industria, a construcao civil e a agropecuaria somavam, respectivamente,

13,9%, 5,0% e 1,6% do estoque total de empregos formais celetistas, no final de 2019.

Na cidade de Pelotas, o Presidio Regional de Pelotas conta com uma populagao
carceraria em torno de 708 presos (Dados da SUSEPE — Janeiro 2023). De acordo
com dados do Conselho Nacional de Justica (CNJ), o Brasil alcancou a marca de
909.061 presos. Desse total, 44,5% sao provisérios, ou seja, ainda nao foram
condenados. O pais figura como a terceira maior populagcao carceraria do mundo, atras

apenas dos Estados Unidos e da China.

Nesse contexto o Centro de Referéncia da Reitoria propde a constru¢cao de um projeto
de Educacéao de Jovens e Adultos junto ao Presidio Regional de Pelotas, possibilitando
que servidores do IFSul atuem no Curso FIC de Auxiliar Administrativo integrado a
NEJA, direcionado a um publico especifico, buscando a inclusao social, especialmente
porque € a base da piramide da verticalizacdo do ensino proposta pelos institutos

federais.

5.0BJETIVOS

5.1 Objetivo geral

O Curso FIC de Auxiliar Administrativo visa proporcionar a prestagdo de assisténcia
educacional para pessoas em situacdo de privagao de liberdade, proporcionando a
oportunidade de receber uma educacdo de qualidade, aliando escolarizacao
fundamental a formacgao profissional, articulando experiéncias de vida com os saberes
escolares, promovendo a profissionalizagdo e a inser¢do do detento no mundo do
trabalho, contribuindo para sua ressocializagédo, voltando ao convivio social de forma




ética, critica e cidada.

5.2 Objetivos especificos

» Possibilitar ao estudante uma boa formacéo inicial e continuada, incentivando-os a
continuar seus estudos em outros niveis de formacao escolar;

» Construir coletivamente com os estudantes, um processo de aprendizagem baseado
na metodologia ativa de conhecimento, por estratégias de ensino e aprendizado, onde
o estudante é o centro do processo de aquisicdo de conhecimento, transformando-o
em acgdes que qualifiquem sua atuacgao profissional;

» Executar atividades basicas de rotinas administrativas e servicos gerais;

* Realizar agdes ou idealizar novos métodos visando desenvolver e dinamizar servigos,
produtos ou quaisquer atividades de organizacdo e administracdo com o foco no
empreendedorismo;

* Proporcionar ao estudante, situacées de ensino e de aprendizagem, por técnicas
utilizadas na metodologia ativa, nas relagdes interpessoais, que desenvolvam a
capacidade, resolugdo de estudos de casos propostos, Sala de aula invertida,
Resolucao de problemas, e afins, conforme os principios éticos, humanos, sociais e
ambientais;

» Assegurar aos estudantes espacos coletivos e dialdégicos que contribuam para o
aprimoramento do educando como pessoa humana, incluindo a formacao ética e o

« desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico.

6. METODOLOGIA DE ENSINO DO CURSO

A Base Nacional Comum Curricular (BNCC) considera que a educacao deve afirmar
valores e estimular acbes que contribuam para a transformacdo da sociedade,
tornando-a mais humana, socialmente justa e voltada para a preservagcao da natureza.
Tal posicionamento estd consonante a Agenda 2030 da Organizagcao das Nacdes
Unidas (BRASIL, 2018).

A abordagem dos conteudos programados para este curso, sera centrada no ensino e
na aprendizagem por meio da pratica social e de sua problematizacdo. Para tanto, sera
estimulada a participacao ativa dos estudantes no processo, através do dialogo entre
professor e estudantes, visando a formagao de consciéncia critica e o desenvolvimento
da autonomia. O curso ira priorizar atividades praticas, com carga teérica

complementar, com analise de casos praticos que ocorrem no cotidiano do auxiliar




administrativo.

O trabalho sera organizado para o estudante ter condicdes de aprender a aprender,
ser criterioso com a informacao, atuando com discernimento e responsabilidade nos
contextos das culturas digitais, aplicar conhecimentos e buscar solugbes, aprendendo
a conviver com as diferencas e diversidades. Nesta proposta metodolégica o estudante
vivenciara processos educativos que promovam aprendizagens sintonizadas com as
necessidades, as possibilidades e seus interesses e, também, com os desafios da

sociedade contemporanea.

A relagao professor-aluno configura-se, na verdade, a partir do estabelecimento de
lacos de confianga, tendo em vista que o sujeito-aluno privado de liberdade reproduz
inicialmente uma profunda desilusdo com a sociedade e posteriormente com o0s
individuos. Dessa forma, lacos de confianca sustentados por um desenho
metodoldgico diferenciado que introduza um sentido mais cristalino do processo de
ensino e aprendizagem pode se tornar uma importante ferramenta pedagdgica na

constituicdo do conhecimento.

Ao longo do curso, os alunos serdo orientados a repensar social e profissionalmente
para que, ao final do curso, valores como dignidade, humanidade e ética sejam
agregados a uma maior oportunidade de recolocacdo no mercado de trabalho apds a
saida do sistema prisional, reduzindo assim as chances de um retono a atividades

contraventoras.

6.1 Metodologia de ensino para cursistas com deficiéncia

A Politica de Incluséo e Acessibilidade do IFSul, amparada na Resolug¢do do Conselho
Superior (CONSUP) n® 51/2016, contempla acdes inclusivas, respeitando as
diferencas individuais, especificamente, das pessoas com deficiéncia, diferencas

étnicas, de género, culturais, socioeconémicas, entre outras.

Para a efetivacdo da Educacado Inclusiva, o Curso FIC de Auxiliar Administrativo
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 Educacao
Especial na Perspectiva da Educacao Inclusiva/2008; no Decreto n® 5.296/2004, que
estabelece normas gerais e critérios basicos para a promoc¢ao da acessibilidade das
pessoas com Deficiéncia ou com mobilidade reduzida; na Resolugdo CNE/CEB n®

2/2001 que Institui as Diretrizes Nacionais para a Educacdo Especial na Educacao




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 Educacdo Especial e o
Atendimento Educacional Especializado; na Resolucdo n® 4/2010 que define as
Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacdo Basica; na Lei n®
12.764/2012 que Institui a Politica Nacional de Protecao dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista e na Lei n® 13.146/ 2015, que Institui a Lei Brasileira de
Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia, conhecida como o Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia.

A partir das referéncias legais apresentadas, o Curso FIC de Auxiliar Administrativo
assegura a acessibilidade a partir do planejamento das estratégias educacionais
voltadas ao atendimento dos estudantes com deficiéncia. Serd observado constando
na Instrucao Normativa n® 3 de 2016, que dispde sobre os procedimentos relativos ao
planejamento de estratégias educacionais a serem dispensadas aos estudantes com
deficiéncia, tendo em vista os principios estabelecidos na Politica de Inclusdo e
Acessibilidade do IFSul.

O Centro de Referéncia da Reitoria do IFSul e o Presidio Regional de Pelotas
disponibilizam para auxiliar no trabalho de inclusdo, uma equipe multidisciplinar
composta por pedagogos, orientadora educacional, assisténcia ao estudante e
colaborador de Atendimento Especial Especializado, além do coordenador de curso, e
gestao, todos comprometidos com a assisténcia aos estudantes em suas dificuldades
e singularidades. Esse esfor¢o do IFSul se soma ao acompanhamento realizado pela

equipe do Presidio Regional de Pelotas junto aos estudantes.

7. MATERIAL DIDATICO-PEDAGOGICO DO CURSO

As atividades do curso serdo organizadas por meio de planos de ensino, cronograma
de horarios e atividades direcionadas, visando sempre a otimizacdo da interagéao
docente-discente. Nesse sentido, os docentes terdo autonomia na organizagdo do
material didatico-pedagdgico. O processamento do material didatico-pedagdgico
ocorrera ao longo do Curso, sendo disponibilizado, aos cursistas, por apresentacao em
aula, material impresso, sugestdao de leitura e demais materiais que os docentes

considerarem relevantes.

7.1 Material didatico-pedagogico para cursistas com deficiéncia

Os recursos pedagdégicos serao organizados pelos professores, pela equipe diretiva e




equipe pedagodgica conforme as especificidades de cada postulante.

8. ORGANIZAGCAO CURRICULAR

8.1 Matriz curricular

Em anexo.

8.2 Disciplinas, ementas, conteudos e bibliografias

Em anexo.

8.3 Avaliacao da aprendizagem

A avaliagdo sera composta por atividades realizadas ao longo do curso por meio da
participacédo e do desempenho do aluno em debates propostos.

A avaliagcao é parte integrante do processo educativo, realizada por uma proposi¢ao
diagnostica, de monitoramento e reflexdes de praticas educativas, ocorrendo
processualmente, cumulativa e continua, utilizando instrumentos avaliativos, que
percebam o estudante de forma integrada, pautando-se em estratégias, tais como:
trabalhos individuais e em grupos, sala de aula invertida, resolucdo de problemas,
aprendizagem baseada em projetos, estudos de caso, aprendizagem entre pares,
gamificacdo, observacdes em diferentes ambientes de aprendizagem, e autoavaliacao.
Para que o processo avaliativo seja efetivo, precisa ter como finalidade promover um
olhar criterioso sobre os processos educativos, e aos educadores cabe gerar e
possibilitar mudancgas onde se fizer necessario, baseando-se sempre pela analise
constante de dificuldades e potencialidades dos sujeitos envolvidos.

A expressao dos resultados do processo de avaliacao de cada disciplina dar-se-a nos
seguintes conceitos:

A — Conceito étimo. O estudante obteve um aprendizado relevante e significativo dos

conceitos abordados, cumprindo com os objetivos da disciplina.

B — Conceito bom. O estudante obteve um aprendizado relevante dos conceitos
abordados, cumprindo com os objetivos da disciplina.

C — Conceito regular. O estudante obteve um aprendizado suficiente dos conceitos
abordados, cumprindo com os objetivos da disciplina.

D — Conceito insatisfatério. O estudante nao obteve aprendizado suficiente dos
conceitos abordados, ndo cumprindo assim com os objetivos da disciplina.




E — Infrequente. O estudante nao obteve frequéncia minima.

Caso o aluno seja reprovado na disciplina, podera realizar as atividades de
reavaliacdo oferecidas durante o curso na(s) disciplina(s) em que foi reprovado.

8.4 Recuperacao

A recuperacao paralela envolve um processo educacional que visa corrigir as
dificuldades e resgatar o aluno para a vida escolar, oportunizando ao aluno a
possibilidade de recuperar qualitativa e quantitativamente conteldos e praticas. O
aluno tera direito a recuperagao concomitante caso apresente resultados insatisfatorios

ou esteja impossibilitado de participar das atividades letivas por motivos legitimos.

A avaliacao deve ocorrer ao longo do trabalho escolar, por readequacgao de estratégias
de ensino e de aprendizagem, ou também por um plano individual de estudos para
estudantes, estando comprometida com todo o desenvolvimento do aluno,

possibilitando determinar as bases para a continuacdo do desenvolvimento curricular.

9. PROFESSORES CONTEUDISTAS/FORMADORES E GRUPO DE APOIO

9.1 Professores conteudistas/formadores

Disciplina que

Nome Titulacao
leciona
Deomar Villagra Neto Fundamentos de Mestre em Historia
Administragéo Licenciatura em Histéria
Bacharel em Direito
Hélio Lange Janior Nocoes de Doutor em Agronomia
Empreendedorismo Mestre em Agronomia
Engenheiro Agronomo
Jonatas Rosa da Silva Rotinas Administrativas e Bacharel em Direito

Servicos Gerais

Rodrigo dos Santos Martinez TéC”i?aS de Ensino Médio
Negociacao e
Vendas
Thiago Silva de Oliveira Relagbes Interpessoais, Mestre em Desenvolvimento
éticas e sociais Territorial e Sistemas

Agroindustriais

Bacharel em Administracéao




9.2 Equipe multidisciplinar

Nome Atividade no Projeto
Deomar Villagra Neto Coordenagéo Geral
Romulo Duarte Paulsen Coordenacéao Técnica
Zilda Fabiane Antunes Leite Coordenacéao Geral

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

Serao utilizadas as instalacées disponibilizadas pelo Presidio Regional de Pelotas,
composta por salas de aula, classes, cadeiras, banheiros, biblioteca, quadro branco.

11. FORMAS DE AVALIACAO DO ANDAMENTO/RESULTADO DO CURSO

A avaliacao sera expressa por meio de relatério a partir da observacao e entendimento
dos envolvidos no curso, que se reunirdo periodicamente durante as atividades a
distancia, em reunides pedagdgicas, a fim de promover a reflexdo e avaliagdo das
propostas e praticas desenvolvidas, baseando-se no debate e fundamentagao tedrica

das premissas que envolvem os cursos de Educacéao de Jovens e Adultos.

No caso de dificuldades encontradas pelos cursistas no seguimento dos componentes
curriculares, ou no caso de evasao que ameace a permanéncia e 0 sucesso do curso,
serdo adotadas atitudes como a busca ativa de alunos e novas propostas de
metodologias de renovacao de conteudos e incentivos que estimulem o retorno
gradual, bem como a adaptacao curricular e metodoldgica. Com base no entendimento
do processo avaliativo expresso acima e também seguindo a orientagao constante da
LDB (1996), os aspectos qualitativos devem prevalecer sobre os aspectos quantitativos

na avaliacao.

12. CERTIFICADOS

Apbs a integralizagdo dos componentes curriculares que compdéem o Curso FIC
Auxiliar Administrativo, e evidenciado pelo docente o minimo de conhecimento
adquirido necessario em cada uma das disciplinas, considerando as particularidades
da frequéncia em cada uma delas, sera conferido a (ao) estudante, pela Fundagao
Ennio de Jesus Pinheiro Amaral, junto ao setor de registro da Reitoria e a Pré-reitoria




de Ensino do IFSul, o certificado de Auxiliar Administrativo, com carga horaria de 200
horas. Para a obtencao da certificacdo, o cursista deve integralizar seus estudos no

prazo do curso.

13. CASOS OMISSOS

Os casos omissos serao resolvidos pela coordenacao do projeto, coordenadores do
municipio em conjunto com a dire¢do do IFSul Reitoria, ouvindo os parceiros do

projeto.
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15. ANEXOS

Junto a este projeto serdo encaminhados os seguintes documentos:

1. Acordo de parceria com a 5° Coordenadoria Regional de Educacgéao - Secretaria
Estadual de Educacao RS;

2. Acordo de parceria com a Superintendéncia de Servigos Penitenciarios;
3. Plano de trabalho vinculado ao acordo de parceria;
4. Matriz curricular do curso;

5. Programas das disciplinas do curso.

Pelotas, 23 de fevereiro de 2023.

Deomar Villagra Neto
Romulo Duarte Paulsen

Zilda Fabiane Antunes Leite




8.1 Matriz curricular

MEC/SETEC A PARTIR DE
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE 2023/1
REITORIA/
s CENTRO DE
s R FIC DE AUXILIAR ADMINISTRATIV R
- CURSOFIC U S 0 REFERENCIA
SuI-FriEol?gE.gveel;lse
Presidio Regional
de Pelotas
Matriz curricular N° XX
CARGA
cODIGO DISCIPLINAS HORARIA PROFESSOR mggﬁ:ﬁ_ﬁq‘:
TOTAL
Fundamentos de Deomar Villagra
Administracdo 40h Neto MARCO/ABRIL
Nocbes de -
E . 40h Hélio Lange ABRIL/MAIO
mpreendedorismo .
Junior
R°t"?as Admm.'StratlvaS © 40h Jonatas Rosa da MAIO/JUNHO
Servigos Gerais ]
Silva
Tecnicas de Negociagao e 40h Rodrigo dos JUNHO/JULHO
Vendas .
Santos Martinez
Relagbes Interpessoas, 40h Thiago Silva de | JUNHO/JULHO
éticas e sociais o
Oliveira
Total Geral 200h




8.2 Disciplinas, ementas, conteudos e bibliografias

DISCIPLINA: Fundamentos de Administracao CARGA HORARIA: 40h

EMENTA: Aspectos introdutérios e conceituais basicos para o estudo da Administragéo.
Prética dos elementos da acdo administrativa: Planejamento, Organizacao, Direcéo e
Controle. A evolucdo da Administracao e impactos sociais, politicos e econdmicos. As
primeiras teorias e escolas de Administracdo. Abordagens contemporaneas da
Administracao.

OBJETIVOS GERAIS:

Desenvolver uma visao sistémica referente a administracdo de organizacgdes, a partir do
entendimento dos conceitos bésicos e da pratica dos elementos da agdo administrativa
NOS processos organizacionais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Entender os aspectos introdutérios e conceituais basicos para o estudo da administracao;
Contextualizar a evolucdo da Administracdo e impactos sociais, politicos e econémicos;
Discutir sobre a importancia e a aplicabilidade das primeiras teorias e escolas de
Administracdo; Analisar as abordagens contemporaneas da Administracao.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

UNIDADE | - Aspectos Introdutoérios e Conceituais Basicos para o Estudo da
Administracéo

1.1. O significado da palavra administragéo;

1.2. O que é a organizacao;

1.3. O processo administrativo;

1.4. Principios basicos da Administracao;

1.5. Os niveis da organizacéo;

1.6. O ambiente organizacional;

1.7. As variaveis basicas da Teoria Geral da Administracao;

1.8. As habilidades, as competéncias duraveis e os papéis do administrador.

UNIDADE II - A Evolucédo da Administracdo e Impactos Sociais, Politicos e Econémicos
2.1. A influéncia dos Filésofos, da Organizacao Militar e da Revolucao Industrial;
2.2. Caracteristicas do inicio do século XX.

UNIDADE IlI - As Primeiras Teorias e Escolas da Administracao
3.1. Teoria da Administracéo Cientifica,

3.2. Teoria Classica;

3.3. Teoria das Rela¢bes Humanas.

UNIDADE IV — As Abordagens Contemporaneas da Administracao
4.1. A Era da Informacé&o: Mudanca e Incerteza;

4.2. As Solugcbes Emergentes;

4.3. A Nova Légica das Organizacoes.

PROCEDIMENTOS DIDATICOS
Aulas dialogadas, trabalhos individuais e em grupo, analise de casos.




RECURSOS DIDATICOS
Quadro Branco; Data show; Filmes (you tube).

SISTEMA DE AVALIA(;AO:

A avaliacado tem carater processual e diagnostico, objetivando o acompanhamento do
desempenho do aluno no decorrer da disciplina, para tanto, devem ser considerados
aspectos qualitativos como a participacao ativa nas aulas e atividades académicas, 0
relacionamento aluno-professor e aluno-aluno, a cooperagéo, a competéncia
fundamentada na seguranca dos conhecimentos adquiridos, a autonomia para aprofundar
0s conhecimentos, a pontualidade, o cumprimento de prazos na entrega de trabalhos,
dentre outros. Cotidianamente, a cada aula, a avaliacdo ocorrera com base em
procedimentos como: discussao de temas relacionados aos conteldos; exercicios escritos;
producéo textual; estudo dirigido, estudo de casos, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administracdo.3.ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1983.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizacdes. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2009.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DOLABELA, F. O segredo de Luiza. S&o Paulo: Cultura, 2008.

KWASNICKA, Eunice Lacava. Introducao a Administracédo. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,1995
MORGAN, Gareth. Imagens da Organizacao. Sao Paulo: Atlas,1996.

MOTTA, F. C. P. Teoria Geral da Administracdo. 19. ed.,Sao Paulo: Pioneira, 1995.




DISCIPLINA: Nocbdes de Empreendedorismo CARGA HORARIA: 40h

EMENTA: Capacitar o aluno a reconhecer a importancia de empreender. Estimular o
desenvolvimento do empreendedorismo embasado na identificacdo de oportunidades de
negocios. O mercado de trabalho. Conceito e importancia do empreendedorismo. O
empreendedor: perfil e motivacdo. A estrutura do plano de negdcio.

OBJETIVOS GERAIS:

Estimular o aluno a ampliar seus conhecimentos, a fim de despertar atitudes e desenvolver
habilidades empreendedoras por atividades tedricas e praticas, preparando-o bem para
sua insercdo no mercado de trabalho e a busca da oportunidade de negdcios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Conceituar empreendedorismo;

Caracterizar os tipos de empreendedor e de negdcios;
Desenvolver sua criatividade; uma ideia para um negdécio proprio;
Realizar andlises financeiras e de mercado.

Elaborar um plano de negdcios.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

UNIDADE | — Nocb6es Basicas ao Estudo do Empreendedorismo

1.1. Conceito e importancia do empreendedorismo;

1.2. O perfil empreendedor: a historia da vida e as caracteristicas dos empreendedores;
1.3. Os principais motivos que levam ao empreendedorismo;

1.4. Mitos empreendedores.

UNIDADE Il - TEMAS CONTEMPORANEOS E DE INTERESSE AO ESTUDO DO
EMPREENDEDORISMO

2.1. O empreendedorismo aplicado a area do meio ambiente (empreendedorismo
sustentavel);

2.2. O mercado de trabalho: conceitos, funcionamento e cenério atual;

2.3. O mercado de franquias: conceito, caracteristicas, vantagens e desvantagens;

2.4. Startups como novo jeito de iniciar negocios;

2.5. O empreendedorismo social como paradigma do novo tipo de empreendedorismo .

UNIDADE IIl - A CRIACAO E FUNCIONAMENTO DE UM NEGOCIO EMPREENDEDOR
3.1. A importancia de um plano ou modelo de negécio como ferramenta inicial de um
negocio;

3.2. O plano ou modelo de negdcio: Estrutura, o que é, porque elaborar, para que serve e
a quem se destina;

3.3. O estudo do Plano de Negdcio tendo como referéncia o livro O Segredo de Luiza.

UNIDADE IV — Elaboracao do Plano de negdcios
4.1. Plano de negocios;

4.2. A importancia do plano de negécios;

4.3. Estrutura do plano de negocios;

4.4. Elementos de um plano de negdcios eficiente;




4.5. Exemplo de um plano de negdcios.

PROCEDIMENTOS DIDATICOS
Aulas dialogadas, trabalhos individuais e em grupo, analise de casos.

RECURSOS DIDATICOS
Quadro Branco; Data show; Filmes (you tube).

SISTEMA DE AVALIACAO:

A avaliacdo tem caréater processual e diagnéstico, objetivando o acompanhamento do
desempenho do aluno no decorrer da disciplina, para tanto, devem ser considerados
aspectos qualitativos como a participagao ativa nas aulas e atividades académicas, 0
relacionamento aluno-professor e aluno-aluno, a cooperagéo, a competéncia
fundamentada na seguranca dos conhecimentos adquiridos, a autonomia para aprofundar
0s conhecimentos, a pontualidade, o cumprimento de prazos na entrega de trabalhos,
dentre outros. Cotidianamente, a cada aula, a avaliagdo ocorrera com base em
procedimentos como: discusséo de temas relacionados aos conteddos; exercicios escritos;
producéao textual; estudo dirigido, estudo de casos, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRIDI, Jo&o Vitor; SOUZA, Ozinil Martins de. Empreendedorismo. Indaial: Editora
ASSELVI, 2005.

DOLABELA, F. O segredo de Luiza. Sdo Paulo: Cultura, 2008.
DOLABELA, Fernando. Oficina do empreendedor. Sdo Paulo: Cultura, 1999.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em
negoécios. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
MAXIMIANO, Anténio Cesar Amaru. Administracao para empreendedores:
fundamentos da criacdo e da gestdo de novos negocios. 2. ed. Sdo Paulo: Pearson

Prentice Hall, 2011.

SCHUMPETER, Joseph Alois. Capitalismo, socialismo e democracia. Rio de Janeiro:
Fundo de Cultura, 1961.




DISCIPLINA: Rotinas Administrativas e Servigcos Gerais CARGA HORARIA: 40h

EMENTA: Proporcionar fundamentacao teorica sobre os conceitos e peculiaridades das
rotinas administrativas de uma empresa. Organizacéo de arquivos, recebimento e envio de
documentos, correspondéncias.

OBJETIVOS GERAIS:

Entender como as rotinas administrativas interferem no funcionamento de uma empresa;
Identificar os tipos e funcionalidades do organograma; Reconhecer os diferentes
departamentos de uma empresa e quais suas funcgodes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Entender os aspectos introdutorios e conceituais basicos para o estudo da rotina
administrativa e de servicos gerais;

e Compreender o funcionamento de uma empresa e seus departamentos;

e Reconhecer documentos do cotidiano da empresa.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

UNIDADE | — Introducéo as Rotinas Administrativas e de servigos Gerais

1.1. Introducéo as rotinas administrativas e de servi¢cos gerais: Origem da administracao;
1.2. Conceituando a administracao;

1.3. As fungdes da administracao.

UNIDADE Il — A Empresa e seus Departamentos
2.1. A empresa: Tipos de organizacdes empresariais;
2.2. O organograma e suas variagoes;

2.3. Os departamentos da empresa.

UNIDADE IIl — Principais Rotinas Administrativas

3.1. Principais rotinas administrativas da empresa;

3.2. O cotidiano da empresa;

3.3. Técnicas de gerenciamento do tempo empresarial.

UNIDADE IV- O Cotidiano da Empresa

4.1. A comunicacao interna da empresa,;

4.2. Os tipos mais comuns de documentos usados na empresa,
4.3. Técnicas de arguivamento;

4.4. Gerenciamento do tempo empresarial.

PROCEDIMENTOS DIDATICOS
Aulas dialogadas, trabalhos individuais e em grupo, analise de casos.

RECURSOS DIDATICOS
Quadro Branco; Data show; Filmes (you tube).

SISTEMA DE AVALIACAO:
A avaliacado tem carater processual e diagnéstico, objetivando o acompanhamento do
desempenho do aluno no decorrer da disciplina, para tanto, devem ser considerados




aspectos qualitativos como a participacéo ativa nas aulas e atividades académicas, o
relacionamento aluno-professor e aluno-aluno, a cooperagéo, a competéncia
fundamentada na seguranca dos conhecimentos adquiridos, a autonomia para aprofundar
0s conhecimentos, a pontualidade, o cumprimento de prazos na entrega de trabalhos,
dentre outros. Cotidianamente, a cada aula, a avaliacdo ocorrera com base em
procedimentos como: discusséo de temas relacionados aos conteudos; exercicios escritos;
producao textual; estudo dirigido, estudo de casos, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, I. Administracao: teoria, processo e pratica. Sdo Paulo: McGraw-Hill do
Brasil, 2000.

CHIAVENATO, I. Principios da administracdo. Rio de Janeiro: Campus, 2006.
MAXIMIANO, A. C. A. Introducéo a administracdo. Sao Paulo: Atlas, 2009.
ROBBINS, S. P. Administragcdo: mudancas e perspectivas. Sao Paulo: Saraiva, 2000.

RUGGIERO, A. P. Qualidade da comunicacéo interna. 08 out. 2002. Disponivel em:
http:// www.rh.com.br. Acesso em 14 de fevereiro de 2023.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
KWASNICKA, E. L. Introducédo a administracdo. S&do Paulo: Atlas, 2000.

STONER, J. A. F. e FREEMAN, R. E. Administracao. Rio de Janeiro: LTC, 1999.




DISCIPLINA: Técnicas de Negociacao e Vendas CARGA HORARIA: 40h

EMENTA: Proporcionar fundamentacao tedrica sobre os conceitos de introducéo a
negociagao, estudo sobre o marketing: Conceitos e aplicabilidade, além das técnicas de
vendas e clientes.

OBJETIVOS GERAIS:

Desenvolver conhecimentos e competéncias de negociacdo, nomeadamente ao nivel dos
procedimentos e técnicas de consecucao de acordos, numa perspectiva de
aprofundamento do relacionamento entre as partes; Desenvolver competéncias pessoais
em técnicas de vendas, ao servico da satisfacdo eficiente de necessidades e expectativas
dos clientes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Capacitar o entendimento e a compreensao da importancia sobre os conceitos de
introducéo a negociacao;

e Desenvolver a sensibilidade técnica para deteccao das principais tendéncias de
consumo do mercado por ferramentas de Marketing;

e Possibilitar a flexibilizacdo de acbes e rapidez na tomada de decisdes, via técnicas
de vendas e a utilizacao de abordagens distintas de vendas, perante aos distintos
clientes.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

UNIDADE | — Introducéo a Negociacao

1.1. Introducédo a negociacao;

1.2. Evolucgéo do processo de negociacao;

1.3. O que é negociacao;

1.4. Principios gerais de negociagéo;

1.5. Etica e comportamento nas negociacoes;

1.6. Postura nas negociacoes;

1.7. Estabelecendo uma negociacao de sucesso;

1.8. Fases da negociagdo em um processo de compra;

1.9. Conhecendo as necessidades implicitas e explicitas em uma negociacao;

UNIDADE Il — Marketing: Conceitos e Aplicabilidade

2.1. Introdug&o ao Marketing;

2.2. Compreendendo quem sao 0s concorrentes;

2.3. Marketing empresarial: o papel dos colaboradores;

2.4. Identificando os clientes da minha empresa/departamento;

2.5. Pesquisas de satisfacéo;

2.6. Atender, satisfazer e encantar os clientes: Como atrair e fidelizar clientes.

UNIDADE IIl — Técnicas de Vendas

3.1. Introducéo as técnicas de vendas;

3.2. Evolucao do processo de vendas;

3.3. Etapas do ciclo de vendas;

3.4. Produto, Inovacgao Tecnoldgica e as Iniciativas da Concorréncia.




UNIDADE IV- Cliente

4.1. Avaliacéo do Cliente;

4.2. Métodos de modificagcdo de atitude do cliente;

4.3. Psicologia da venda,;

4.4. Promocdes de vendas;

4.5 Técnicas de fechamento da venda;

4.6. Acompanhamento do cliente e a venda (follow-up).

PROCEDIMENTOS DIDATICOS
Aulas dialogadas, trabalhos individuais e em grupo, analise de casos.

RECURSOS DIDATICOS
Quadro Branco; Data show; Filmes (you tube).

SISTEMA DE AVALIAC;AO:

A avaliacdo tem carater processual e diagndéstico, objetivando o acompanhamento do
desempenho do aluno no decorrer da disciplina, para tanto, devem ser considerados
aspectos qualitativos como a participacao ativa nas aulas e atividades académicas, o
relacionamento aluno-professor e aluno-aluno, a cooperagao, a competéncia
fundamentada na seguranca dos conhecimentos adquiridos, a autonomia para aprofundar
0s conhecimentos, a pontualidade, o cumprimento de prazos na entrega de trabalhos,
dentre outros. Cotidianamente, a cada aula, a avaliacdo ocorrera com base em
procedimentos como: discussao de temas relacionados aos conteldos; exercicios escritos;
producéo textual; estudo dirigido, estudo de casos, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ANDRADE, Rui Otavio B. de; ALYRIO, Rovigati Danilo; MACEDO, Marcelo Alvaro da
Silva. Principios de Negociacado — Ferramentas e Gestdo. Sdo Paulo: Atlas, 2004

CARVALHO, A. V. de. Avaliacao de equipes de vendas. Sado Paulo: Atlas, 1989.
CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de Vendas. [S.l.]: Campus, 2005.
CORTEZ, E. V. Conversando sobre vendas. Séo Paulo: Atlas, 1998.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em
negdcios. 3.ed.re. e atual. Rio de Janeiro: Campus, 2008. 293p.

DRUCKER, Peter F. Inovacéo e Espirito Empreendedor. Préticas e Principios. Sdo
Paulo: Ed. Pioneira, 1994.

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing. 14.ed. S&o Paulo: Atlas, 2012.

LAS CASAS, A. L. Plano de marketing para micro e pequena empresa. 42 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2006.

LEWICKI, Roy L.; SAUNDERS, David M.; MINTON, John W. Fundamentos da
Negociacgéo. 2.ed. Sdo Paulo: Bookman, 2002.




MILLS, H. A. Negociagao: a arte de vencer. Sao Paulo: Makron Books, 1993.

ZAISS, C. D., GORDON, T. Treinamento eficaz em vendas: faga parcerias com seus
clientes. Sao Paulo: Atlas, 1994.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracédo de vendas. Rio de Janeiro: Campus, 2005.
COBRA, Marcos. Administracao de vendas. Sao Paulo: Atlas. 2005.

FITZSIMMONS, J. A.; FITZSIMMONS, M. J. Administracdo de Servicos: operacdes,
estratégia e tecnologia de informacdao. Porto Alegre: Bookman, 2014. GERSON,

Richard F. A exceléncia no atendimento a clientes. S&o Paulo: QualityMark,1999.

HONG, Yuh Ching. Gestdo de estoques na cadeia logistica integrada: supply chain.
Séo Paulo: Atlas, 2001.

LAS CASAS, A. L. Plano de marketing para micro e pequena empresa. 42 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2006.

ROCHA, J.V. Fundamentos de vendas & varejo. Rio de Janeiro: Rio, 2005
ROBBINS, Stephen P. Fundamentos do comportamento organizacional. Sdo Paulo:
Pearson, 2003.




DISCIPLINA: Relacdes Interpessoais, éticas e sociais CARGA HORARIA: 40h

EMENTA: Compreender as relacdes interpessoais e intergrupais; além do conceito das
relacdes interpessoais, apresentar as técnicas de comunicacao e as formas de reduzir as
barreiras na comunicacao e no processo de comunicacdo com a chefia e a lideranca.

OBJETIVOS GERAIS:

Contribuir com o desenvolvimento de profissionais criticos, criativos, proativos, dinamicos,
oferece o curso de Relagdes Interpessoais, Eticas e Sociais voltado para a construcéo de
habilidades e competéncias necessarias para exercerem praticas de responsabilidade,
comprometimento, autonomia, para atuarem como cidadaos e protagonistas dos
interesses sociais, diante do mundo e no decorrer da vida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Apresentar 0os conceitos e a importancia do relacionamento interpessoal nas
organizacoes;

e Expor a importancia e respeito aos valores individuais;

e Relacionar a importancia da lideranca;

e Apresentar as técnicas de comunicacao e as formas de reduzir as barreiras;

CONTEUDO PROGRAMATICO:

UNIDADE | — Conceiro das Relacdes Interpessoais
1.1. Etica;

1.2. Padrdes e valores pessoais e da organizacao;
1.3. A ética na sociedade;

1.4. Padrdes éticos.

UNIDADE Il — Formas de relacionamento Interpessoal
2.2. Relacionamento organizacional;
2.3. Relacionamento interpessoal.

UNIDADE Ill - Comunicacédo e Processo de Comunicac¢ao

3.1. Formas de comunicacao;

3.2. Barreiras na comunica¢ao de uma organizacao;

3.3. Reducéao das barreiras de comunica¢cdo em uma organizacao;
3.3. Encontros informais;

3.4. Comunicacao verbal e nao verbal.

UNIDADE IV — Chefia e Lideranca

4.1. Gestéao por valores;

4.2. A necessidade de chefes se tornarem lideres;
4.3. As caracteristicas de lideres admirados;

4.4. Caracteristicas dos lideres admirados.

PROCEDIMENTOS DIDATICOS
Aulas dialogadas, trabalhos individuais e em grupo, analise de casos.




RECURSOS DIDATICOS
Quadro Branco; Data show; Filmes (you tube).

SISTEMA DE AVALIAC;AO:

A avaliacdo tem carater processual e diagnostico, objetivando o acompanhamento do
desempenho do aluno no decorrer da disciplina, para tanto, devem ser considerados
aspectos qualitativos como a participacao ativa nas aulas e atividades académicas, o
relacionamento aluno-professor e aluno-aluno, a cooperagao, a competéncia
fundamentada na seguranca dos conhecimentos adquiridos, a autonomia para aprofundar
os conhecimentos, a pontualidade, o cumprimento de prazos na entrega de trabalhos,
dentre outros. Cotidianamente, a cada aula, a avaliacdo ocorrera com base em
procedimentos como: discussao de temas relacionados aos conteldos; exercicios escritos;
producéo textual; estudo dirigido, estudo de casos, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BERGAMINI, C. W. Desenvolvimento de recursos humanos: uma estratégia de
desenvolvimento organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 1980.

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

ROBBINS,S. P. Comportamento Organizacional. Sado Paulo: Prentice Hall, 2002.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BERGAMINI, C. W. Lideranga, administracdo do sentido. Sao Paulo: Atlas, 1999.
CHIAVENATO, I. Administracao de recursos humanos. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1980.

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

PIMENTA, Maria Alzira. Comunicacdo empresarial: conceitos e técnicas para
administradores. Campinas: Alinea, 2000.

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




