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1. DADOS DA INSTITUICAO RESPONSAVEL PELO CURSO

1.1. DO IFSUL

1.1.1. IFSUL - Campus Pelotas- Visconde da Graga.

1.1.2. Endereco: Av. lldelfonso Simées Lopes, 2791 - Bairro Arco-iris.
1.1.3. Cidade/UF/CEP: Pelotas/RS - CEP 96.060-290.

1.1.4. Telefone: (53) 33095550.

1.1.5. Site do Campus: http://cavg.ifsul.edu.br/.

1.2. DO CURSO

1.21. Nome do Curso: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1.2.2. Eixo tecnologico: Gestao e negocios.

1.2.3. Modalidade de oferta: Ensino de Jovens e Adultos

1.24. Carga Horéria: 200 horas.

1.2.5. Duracgdao: duas ofertas semestrais (50 vagas em 2023/1 e 50 vagas em 2023/2)
1.2.6. Escolaridade minima: alunos a partir da quinta etapa do ensino fundamental,
envolvidos em ensino de EJA, com idade minima de 15 anos.

1.3.  DO(S) RESPONSAVEL(IS) PELA ELABORACAO DO PROJETO:

Bruno Gongalves Lemos (IFSul) e Sabrina Maciel Magalhdes Tarouco (SMED)

1.3.1. Do Coordenador no Campus do IFSul

1.3.1.1. Nome: Bruno Goncalves Lemos

1.3.1.2. Lotagdo: Campus Pelotas-Visconde | 1.3.1.3. Cargo/Siape: Técnico-
da Graca/IFSul Administrativo em Educac¢do/1908518
1.3.1.4. Identidade: 4076186991 1.3.1.5.Telefone: (53) 984422078

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

1.3.2. Do Coordenador no Municipio:

1.3.2.1. Nome: Sabrina Maciel Magalhdes Tarouco

1.3.2.2. Lotacdo: Setor Pedagogico/SMED 1.3.2.3. Cargo/Funcao:Coordenadora
pedagdgica.

1.3.2.4. Identidade: 8071696085 1.3.2.5. Telefone: (53) 984735839

1.3.2.6. E-mail: sabrinammtarouco@gmail.com

1.3.3. Dos Professores Conteudistas do Curso:

1.3.3.1. Nome: Jbnatas Rosa da Silva

Lotacdo: Campus Pelotas — Visconde da | Cargo/Siape: Técnico-Administrativo em
Graca/IFSul Educac&o/1087847



mailto:brunolemos@ifsul.edu.br

Identidade: 4108220114 Telefone: (53) 981170025

Disciplina: Atuacéo do auxiliar administrativo: habilidades funcionais, mercado profissional
e legislacéo aplicada (40hs.)

1.3.3.2. Nome: Vitor Goncalves Dias

Lotacdo: Campus Pelotas — Visconde da | Cargo/Siape: Técnico-Administrativo em
Graca/lFSul Educacao/1848050

Identidade: 8084346041 Telefone: (53) 991484601

Disciplina: Nogdes de secretariado: atendimento, relacionamento interpessoal,
documentacédo e arquivamento (40hs.)

1.3.3.3. Nome: Giovani Barao Pires

Lotacdo: Campus Pelotas — Visconde da | Cargo/Siape: Técnico-Administrativo em
Graca/IFSul Educacao/420984

Identidade: 6048874488 Telefone: (53) 991404279

Disciplina: Fundamentos de logistica: almoxarifado e estoque de materiais (40hs.)

1.3.3.4. Nome: Marco Aurélio Farias da Silva

Lotacdo: Campus Pelotas — Visconde da | Cargo/Siape: Técnico-Administrativo em
Graca/IFSul Educacg&o/1422307

Identidade: 1061643894 Telefone: (53) 991178077

Disciplina: Informatica basica (40hs.)

1.3.3.5. Nome: David Bandeira da Cruz

Lotacdo: Campus Pelotas — Visconde da | Cargo/Siape: Técnico-Administrativo em
Graca/lFSul Educacao/1791783

Identidade: 1089098089 Telefone: (53) 991360959

Disciplina que lecionara: Matematica basica aplicada (40hs.)

14. DA PARCERIA

1.4.1.1. Instituicao: Prefeitura Municipal de Pelotas / SMED.

1.4.1.2. Natureza Juridica: Administracdo | 1.4.1.3. Esfera Administrativa: Municipal
Publica

1.4.1.4. CNPJ: 87455537/0001-57

1.4.1.5. Endereco: Praga Coronel Pedro Osorio, 101.

1.4.1.6. Bairro: Centro 1.4.1.7. Cidade/UF: 1.4.1.8. CEP: 96015-010
Pelotas/RS




1.4.1.9. Telefone: 1.4.1.10. Site: 1.4.1.11. E-mail:
(53) 33096000 / 3284.2600 www.pelotas.com.br | gabinete.smedpelotas@gmail.com

1.4.1.12. Responsavel: Adriane Silveira | 1.4.1.13. E-mail do Responsavel:

gabinete.smedpelotas@gmail.com

2.IDENTIFICACAO DO CURSO

2.1.DADOS DO CURSO

2.1.1. Local (is) do curso:

O local de realizacdo do curso podera ser integralmente ou parcialmente no Campus
Pelotas-Visconde da Graca ou em uma Escola Municipal de Pelotas, a depender da
programacao e definicdo pelas coordenacdes da SMED/Prefeitura de Pelotas e do IFSul.

2.1.2. Horario/forma de realizagéo do Curso:

Em principio, nas quartas-feiras, das 19h as 23h, de forma presencial, sendo 4hs
diarias e 16hs mensais, juntamente as atividades extracurriculares a distancia, conforme
cronograma definido pela SMED, a partir de seu calendario letivo municipal.

2.1.3. Nimero Minimo de Vagas do Curso: 30 vagas

2.1.4. Numero Maximo de Vagas do Curso: 50 vagas

2.1.5. Formas de Acesso ao Curso:

O Processo Seletivo acontecerd junto aos estudantes ativos da EJA Ensino
Fundamental e médio das escolas do Municipio de Pelotas. Caso o numero de
interessados seja maior do que o niumero maximo de vagas disponibilizadas, o processo
seletivo dar-se-a por sorteio.

2.1.6. Requisitos de Acesso ao Processo Seletivo:

O Processo Seletivo, caso necessario, acontecera junto aos estudantes da EJA das
instituicbes parceiras do IFSul Campus Pelotas — Visconde da Graga na oferta deste
curso. Estes estudantes devem se enquadrar nas seguintes condic¢des:

* ter idade minima de 15 anos;

» estar regularmente inscrito, no minimo, nas etapas finais do ensino fundamental da EJA.




2.1.7. Perfil Profissional do Egresso:

O profissional estara apto, apos a conclusdo do curso, a partir da abordagem de
nocdes gerais acerca das disciplinas, a realizar atividades de auxilio administrativo
perante as mais diversas demandas apresentadas nas rotinas administrativas de
instituicdes, privadas e publicas, sobremodo, ante as disciplinas estruturantes do curso,
que trardo subsidios para atuar com conhecimentos pertinentes a funcao, tais como,
habilidades e funcdes desempenhadas na atividade; legislacdo pertinente; atendimento
ao publico; comunicacédo e redacdo; documentacdo e arquivamento; ética e cidadania;
logistica e estoque de materiais; matematica e informatica.

2.1.8. Periodicidade da Oferta:

Durante o semestre letivo municipal (sendo 50 vagas em 2023/1 e 50 vagas em
2023/2, assim, sendo duas ofertas no ano).

2.1.9. Frequéncia e Nota Minima Obrigatéria:

A frequéncia minima no curso podera ser de 75% de presenca em cada componente
curricular e a conclusédo condicionada, além da frequéncia obrigatéria por disciplina, ao
atingimento da nota 6,0/10,0 em cada um dos componentes curriculares, podendo
apresentar alguma alteracdo a depender da metodologia de cada docente e/ou de casos
fortuitos.

3. APRESENTACAO DO CURSO

O curso de auxiliar administrativo, como oferta de ensino estratégica na formacao e
capacitacdo de cursistas do EJA, conta, por cada semestre letivo, com até 50 vagas
discentes a preparacdo técnica e humana visando a Formacao Inicial e Continuada na
educacéao brasileira. Esse curso é basilar na area da gestéo e negdécios, na condicdo de
atividade-meio, e encontra-se presente em todas as atividades administrativas e afins.
Essas atribuicdes sdo fundamentais ao apoio administrativo e logistico nas mais diversas
cadeias de producéo laboral. Nesta oportunidade de oferta, contara com cinco disciplinas
como pilares pedagogicos de ensino (ponto 1.3.3) estratégicos a capacitacdo do aluno,
em que cada disciplina compora uma carga horaria de 40 horas, totalizando 200 horas de
formacéo.




4. JUSTIFICATIVA PARA A OFERTA DO CURSO

Os conhecimentos adquiridos com o curso de auxiliar administrativo, na condicao de
atividade-meio, sdo necessarios em todas as atividades administrativas e econémicas.
Essas atribuicbes e competéncias sdo fundamentais ao apoio administrativo e logistico
nas mais diversas cadeias de producéo laboral.

Um colaborador com capacitacdo em auxilio administrativo é essencial nas rotinas de
uma instituicdo, ja que o profissional capacitado nessa area pode contribuir de diversas
maneiras de assessoramento, tais como: atendimento ao publico interno e externo;
confeccdo, organizacdo e arquivamento de documentos; operacdes logisticas; gestdo de
materiais; etc. Cada vez mais as instituices visam profissionais multiplos e capacitados
para desenvolver atividades em diversos setores.

A area da administracdo € um campo de aprendizagem que propicia o estudante
trabalhar de forma ampla, proativa, com habilidades ao bom relacionamento interpessoal.
O auxiliar administrativo atua em diversos departamentos, sendo um cargo bastante
requisitado no mercado de trabalho e pode ser o primeiro passo para a insercao nas
instituicdes, publicas e privadas, e alcancar uma posicao de lideranca e geréncia, bem
como para quem deseja se qualificar e se destacar como profissional.

A qualificacdo é importante e necessaria em um mercado de trabalho competitivo e,
estar apto a desempenhar funcées administrativas € uma capacidade diferenciada para
se aproveitar oportunidades nesta area que possibilita um leque de opcdes e de
conhecimentos. A realizacdo deste curso de capacitacdo € muito necessario e importante
a realidade social e econbmica vivida, haja vista que a cidade de Pelotas e as regides
envolta detém um mercado de trabalho vasto em ambito privado, tais como, comércios,
industrias, escritérios com as mais variadas atividades, etc., espacos que demandam
atividades como a de um auxiliar administrativo, além da possibilidade dessa formacéo
ser propulsora de uma atividade empreendedora; bem como a insercdo em ambito
publico, seja pela contratacdo de empresas terceirizadas em 6rgaos publicos que sempre
demandam forca de trabalho administrativo, seja ante a continuidade dos estudos até
uma futura insercdo em uma cargo publico efetivo.

Ademais, o fato da regido de Pelotas ser referéncia em formagéo educacional e
académica, com diversas escolas de ensino médio e com Universidades e o Instituto
Federal com um ensino de qualidade e politicas de inclusédo, aptos a dar sequéncia aos
estudos e projetos de vida como esse em comento. Assim, 0 curso € pensado em valores
educacionais e sociais, tais como, oportunidade de vida; cidadania; inclusdo social;
ensino publico, gratuito e de qualidade.

5.0BJETIVOS:

5.1.0bjetivo Geral

Expandir, interiorizar e democratizar a oferta de curso de formacgao inicial e continuada,
com 0 objetivo de capacitar os seus participantes, em ambito pessoal e profissional, a
executar tarefas relacionadas aos setores administrativos de instituicbes privadas e
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publicas, de forma ética e proativa. O curso de Auxiliar Administrativo, possui como
finalidade a capacitacdo a execucdo de tarefas relacionadas a distintas rotinas
administrativas das organizacdes, na medida em que as acdes administradas sao a base
do desenvolvimento institucional.

5.2.0bjetivos Especificos

# Conhecer o mercado de trabalho, as habilidades e funcdes de um auxiliar
administrativo, e a legislacao aplicada, bem como facilitar as rotinas administrativas nos
diversos nichos de trabalho, com no¢des dos procedimentos administrativos necessarios.

# Desenvolver nos relacionamentos com a instituicdo, com a equipe, e com o publico,
uma postura profissional baseada na ética, na urbanidade e no respeito as diferencas,
com atencao a exceléncia no atendimento, arquivamento, documentacéo, redacao, e aos
relacionamentos interpessoais, adquirindo no¢des técnicas de secretariado.

# Capacitar-se ao apoio nos distintos departamentos existentes em instituicées privadas e
publicas, por meio do auxilio na logistica e gestao de materiais e estoque.

# Adquirir nocdes basicas aplicadas de matematica e informatica, importantes as
demandas e exigéncias do mercado de trabalho.

# Contribuir para melhoria da qualidade de vida dos participantes deste curso com foco na
cidadania e na inclusdo social que possibilitem um plano de desenvolvimento e
crescimento pessoal e profissional.

6. METODOLOGIA DE ENSINO DO CURSQO:

O conhecimento formar-se-a a partir de aulas tedricas e praticas com a utilizacdo de
aulas expositivas, visitas praticas e debates acerca dos assuntos propostos com a
utiizacdo de materiais didaticos, leituras, projetor multimidia, textos interativos,
legislacbes pertinentes a area, trabalho de pesquisa, exercicios de fixacdo, trabalho
individual e/ou em grupo, etc., com o exercicio pratico dos aprendizados.

6.1. Metodologia de ensino para cursistas com deficiéncia:

A Politica de Incluséo e Acessibilidade do IFSul, amparada na Resolucéo do Conselho
Superior (CONSUP) n° 51/2016, contempla acdes inclusivas, respeitando as diferencas
individuais, especificamente, das pessoas com deficiéncia, diferengas étnicas, de género,
culturais, socioecondémicas, entre outras.

Para a efetivacdo da Educacgédo Inclusiva, o curso 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 Educacdo Especial na
Perspectiva da Educacg&o Inclusiva/2008; no Decreto n° 5.296/2004, que estabelece
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normas gerais e critérios basicos para a promoc¢édo da acessibilidade das pessoas com
Deficiéncia ou com mobilidade reduzida; na Resolugdo CNE/CEB n° 2/2001 que Institui
as Diretrizes Nacionais para a Educacao Especial nha Educacdo 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 Educacédo Especial e o Atendimento Educacional
Especializado; na Resolugdo n°® 4/2010 que define as Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais para a Educacéo Basica; na Lei n° 12.764/2012 que Institui a Politica Nacional de
Protecdo 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 referidas referéncias legais dispostas, 0 curso se compromete com a
acessibilidade a partir das demandas necessarias baseadas em laudos de identificacao
apresentados e, por meio da flexibilizacdo dos planejamentos docentes, sendo
modificados a partir das demandas existentes no contexto da sala e da adaptacdo dos
locais de aulas, conforme necessidade dos discentes, tais como, rampas de acesso;
banheiro adaptado; etc. Também, acdes que visem a eliminacdo de barreiras na
comunicacao interpessoal (face a face, lingua de sinais), escrita (jornal, revista, livro,
carta, apostila, etc.), virtual (acessibilidade digital), quando necessério.

7. MATERIAL DIDATICO-PEDAGOGICO DO CURSO:

As atividades do curso poderdo ser organizadas por meio de materiais digitais;
impressos; atividades extraclasse; dentre outras possibilidades. Neste sentido, os
docentes terdo autonomia na organizacao do material didatico-pedagogico. Sendo assim,
a elaboracdo do material didatico-pedagdgico acontecera ao longo do curso, sendo
disponibilizado aos cursistas.

7.1. Material didatico-pedagogico para cursistas com deficiéncia:

Os recursos pedagogicos serdo organizados pelos professores, e quando necessario,
poderdo contar com o apoio da equipe diretiva da escola em que ocorrerdo as aulas, de
acordo com as especificidades dos laudos de cada postulante;

8. ORGANIZACAO CURRICULAR

8.1.Matriz Curricular: Em anexo.

8.2.Disciplinas, Ementas, Conteudos e Bibliografias: Em anexo.

8.3. Avaliacédo da Aprendizagem:

A avaliacdo sera continua e podera incluir critérios tais como: a presenca dos cursistas
em sala de aula; a participacdo nos debates; a atuagcdo nas praticas; a realizagdo de
atividades propostas; dentre outras, aléem de atividades extraclasses de acordo com a
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programacao de ensino de cada professor. As notas serdo numéricas (de 0 a 10) com
nota minima 6.

8.4. Recuperacao:

O aluno ter4 direito a recuperacdo paralela quando apresentar resultados
insatisfatorios. A avaliagcdo deve acontecer ao longo do trabalho escolar, estando
comprometida com todo o desenvolvimento do aluno, possibilitando determinar as bases
para a continuacdo do desenvolvimento curricular. O instrumento de avaliacdo podera se
dar por diversos instrumentos como trabalhos ou testes e até mesmo avaliagcdo a
distancia, utilizando, para isso, meio digital, respeitando a especificidade de cada
disciplina.

9. PROFESSORES CONTEUDISTAS/FORMADORES E GRUPO DE APOIO

9.1. Professores Conteudistas/Formadores:

Nome Disciplina Qualificagdo

Jonatas Rosa da Silva Atuacéo do auxiliar | Bacharel em Direito.
administrativo: habilidades
funcionais, mercado
profissional e legislacéo
aplicada.

Vitor Goncalves Dias Nocdes de secretariado: | Bacharel em
atendimento, Biblioteconomia.
relaaonamento Mestre em Ciéncia Politica.
interpessoal,
documentacéo e
arquivamento.

Giovani Barao Pires Fundamentos de logistica: | Experiéncia na area.
almoxarifado e estoque de
materiais.

Marco Aurélio Farias da | Informatica basica. Tecndélogo em  Gestao

Silva Publica.

Curso de Programacao de
computadores.

David Bandeira da Cruz Matematica basica | Engenheiro Agrénomo.

aplicada. Mestre e Doutor em Ciéncia

e Tecnologia de Alimentos.

9.2. Equipe multidisciplinar:




Nome Atividade no Projeto

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

Salas de aula com projecdo de midia; auditorios; banheiros; instalacdes internas e
externas; biblioteca; laboratorio de informatica; refeitério; bem como outros espacos
liberados e necessarios para o desenvolvimento do curso.

11. FORMAS DE AVALIACAO DO ANDAMENTO/RESULTADO DO CURSO:

A avaliacdo do curso sera expressa por meio dos indices de frequéncia e desempenho
académico ao longo do curso. Em caso da percepcéo de dificuldades enfrentadas pelos
cursistas para acompanhar os componentes curriculares ou de haver evasao que ameace
a permanéncia e o éxito do curso, serdo adotadas atitudes proativas, tais como, a busca
pela motivacdo e resolucdo do afastamento, por meios de comunicacdo, podendo se
efetivar por ligacdo telefonica; uso de recursos digitais; uso da internet; etc. Assim, 0s
coordenadores deverdo ser informados no caso de o estudante apresentar nota inferior a
6,0 até o limite de 70% do curso e antes das recuperacdes serem realizadas.

A avaliacdo do desempenho sera feita de maneira continua, com a utilizacdo de
diversos instrumentos de avaliacdo como indicadores de adesdo ao curso pela
participagdo e aprendizagem, levando-se em consideragdo os motivos pela evasao; as
tentativas de recuperacéo; o indice de retorno; o nimero de concluintes cursistas; etc.

11. CERTIFICADOS:

Apés a integralizacdo dos componentes curriculares que compdem o curso de Auxiliar
Administrativo com obtencéo de no minimo nota 6,0 (seis) em cada uma das disciplinas, e
com frequéncia igual ou superior a 75% em cada uma delas, serad conferido a (ao)
estudante, pela Fundagéo Ennio de Jesus Pinheiro Amaral, junto ao setor de registro do
Campus Pelotas-Visconde da Graga e da Pro-reitoria de Ensino do IFSul, o certificado de
Curso de Formacéo Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo, com carga horaria
total de 200 horas. Para a obtencdo da certificacdo, o cursista deve integralizar seus
estudos no prazo do curso.

12. CASOS OMISSOS:

Os casos omissos serdo resolvidos pela coordenagdo do projeto em conjunto com a
direcdo do campus, ouvindo os parceiros do projeto;

10




13. REFERENCIAS

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redacao da Presidéncia da Republica. 3
ed. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

CADAMURO, Ranieyre Scabio. O auxiliar administrativo no escritorio. 12 Edig&o [Livro
Eletronico]. Curitiba: Editora Intersaberes, 2012.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: Técnicas de comunicagdo criativa. 19. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2008.

MESSA, Ana Flavia. Direito Constitucional. 52 Edicao [Livro Eletrénico] S&o Paulo, editora
Rideel, 2018.

SILVA, Rosinda Angela da; SILVA, Olga Rosa da. Qualidade, Padronizacdo e
Certificacdo. 12 Edicao. [Livro Eletrénico]Curitiba: Editora Intersaberes, 2017.

ANTUNES, Bruna; GARBIN, Fernanda; FONTOURA, José; GUEDES, Leilane; NUNES,
Mauricio; POLLA, Paolla; BRESOLIN, Sidonia. Apostila 5S. Universidade Federal do
Pampa: Bagé, 2017.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988. Diario
Oficial da Uni&o. Brasilia, 1988.

. Decreto-lei n® 5.452, de 1 de maio de 1943. Aprova a consolidacdo das leis do
trabalho (CLT).

FINCATO, denise; STUMER, Gilberto. A reforma trabalhista simplificada: Comentarios a
Lei n® 13.467/2017. [Livro EletrGnico] Porto Alegre: ediPUCRS, 2019.

Organizacéao Internacional para Padronizacdo (ISO). Principios para Gestao da Qualidade
(Material eletrénico).

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do Profissional de Secretariado —
V. 1: conhecendo a profisséo. [s. I.]: Ed. Intersaberes, 2013.

Manual do Profissional de Secretariado - V.2:
conhecendo as técnicas secretariais. [s. I.]: Ed. Intersaberes, 2012.

. Manual do Profissional de Secretariado — V.3: secretario
como Cogestor. [s. |.]: Ed. Intersaberes, 2013.

D’Elia, Bete; Amorin, Magali. Exceléncia no Secretariado. Sado Paulo: Ser Mais, 2013.

MONTE, Antonio Carlos; LOPES, Luis Felipe. A qualidade dos suportes no
armazenamento de informacdes. Floriandpolis: Visual Books, 2004.

RIBEIRO, Antonio Lima. Gestdo de Pessoas. Sao Paulo: Saraiva, 2006.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestao Estratégica de Eventos. Sdo Paulo: Cengage, 2010.

11




GRAYSON, David; HODGES, Adrian. Compromisso social e gestdo empresarial. Sao
Paulo: Publifolha, 2002.

IEGER, Eliana Maria. Técnicas Secretariais |. Cuiaba: EQUFMT; Curitiba: UFPR, 2008.
M. C. e MANDETTA, R. Fundamentos do marketing. Sdo Paulo: Atomo & Alinea, 2003.
PALADINI, Edson. Gestédo da qualidade. S&o Paulo: Atlas, 2000.

OLIVEIRA, Marlene de. Organizacéo e execucdo de eventos. Curitiba:lIFPR, 2012.

ROBBINS, Harvey A. Como ouvir e falar com eficicia. 6. ed. Rio de Janeiro: Campus,
1994.

SCATENA, Maria InesCaserta. Ferramentas para a moderna gestdo empresarial: teoria,
implementacéo e pratica. Curitiba: Ibpex, 2011.

ACCIOLY, F. A., Antonio de P. S./Sucupira, Cesar. Gestdo de estoques.1? edicdo. S&o
Paulo: FGV, 2008.

BALLOU, R. H. Logistica empresarial: transportes, administracdo de materiais,
distribuicédo fisica. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

DIAS, M. A. P. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. 52 Ed. S&o Paulo:
Atlas, 2005.

GONCALVES, P. S. Administracdo de materiais. Sao Paulo: Elsevier, 2007.

MARTINS, P. G.; ALT, P. R. C. Administracdo de materiais e recursos patrimoniais. 3. ed.
Séo Paulo: Saraiva, 2009.

MOURA, C. E. de. Gestdo de estoques: acdo e monitoramento na cadeia logistica
integrada. Sao Paulo: Ciéncia Moderna, 2004.

PAOLECHI, B. Almoxarifado e Gestdo de Estoques: Do Recebimento, Guarda e
Expedicdo a Distribuicdo do Estoque. 22 edi¢cdo, Sdo Paulo: Erica, 2009.

POZO,H. Administracdo de recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem logistica.
Séo Paulo: Atlas, 2007.

BARRIVIERA, R.; OLIVEIRA, E. D. Introducéo a Informatica. Curitiba: Editora LT, 2012.
CAICARA JUNIOR, C. Informética, internet e aplicativos. Curitiba: IBPEX, 2007.
CASTRO VELLOSO, F. de. Informatica: Conceitos Béasicos. 8. ed. Elsevier, 2011.

MANZANO, J. A. N. G. BrOffice.org 3.2.1: Guia Pratico de Aplicacdo. S&o Paulo: Erica,
2010.

FERREIRA, Maria Cecilia. Informatica Aplicada — Série Eixos. Erica, 2014.

MANZANO, Andre Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Internet: Guia de orientagéo.
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Erica, 2008.

REIS, Wellington José dos. LibreOffice Writer 4.2: manipulando textos com liberdade e
precisdo. Viena, 2014.

. LibreOffice Impress 4.2 — Dominando Apresentacdes. Viena,

2014.
SANTOS, Aldemar de Araujo. Informatica na empresa. 42. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.
SIMAO, Daniel Hayashida. LibreOffice Calc 4.2 — Dominando as Planilhas. Viena, 2014.

CASTANHEIRA, Nelson. Matematica Financeira Aplicada. Curitiba, IBPEX, 2007.

. Nocdes Basicas de Matematica Comercial e Financeira. 2. ed.

Curitiba: IBPEX, 2008.

IEZZI, Gelson; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de Matematica Elementar. 8. ed. Sao
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Fernandes, Orlando Donisete Mabelini. - 3. ed. - Sdo Paulo : IBEP, 2013.
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8.1 Matriz Curricular EJA/FIC — Curso Auxiliar Administrativo - CavVG - 2023

L Carga

Disciplina Horaria
Atuacao do auxiliar administrativo: habilidades funcionais,
. ; ~ . 40 horas
mercado profissional e legislacao aplicada.
Nocdes de secretariado: atendimento, relacionamento 40 horas
interpessoal, documentacédo e arquivamento.

Fundamentos de logistica: almoxarifado e estoque de materiais. 40 horas
Informatica basica. 40 horas

Matematica basica aplicada. 40 horas
Carga horéria total 200 horas




Servico Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Atuacdo do auxiliar administrativo: habilidades funcionais,
mercado profissional e legislacao aplicada.

Vigéncia: Periodo letivo: 2023

Carga horaria total: 40h Codigo: xxx

Ementa: Qualquer instituicdo, seja publica ou privada, demanda atividades de
gerenciamento e controle, as chamadas atividades administrativas, e assim a
presente disciplina se propde a apresentar nogoes sobre a atuacéo do auxiliar
administrativo e desenvolver determinadas competéncias necessarias ao
profissional que com elas atua. Objetiva-se ministrar conhecimentos
correspondentes ao exercicio profissional, bem como fomentar a compreensao
abrangente do contexto organizacional e de sua necessidade de
aperfeicoamento constante nos parametros de qualidade almejados no
mercado de trabalho e pela sociedade contemporanea. Além de expor nocdes
acerca de correspondéncias e redacéo; e, sobre legislacdes pertinentes.

Conteudos

UNIDADE | - O perfil do Auxiliar Administrativo: habilidades profissionais e
insercédo no ambiente corporativo;

UNIDADE II - Principios e parametros de qualidade nas organizacoes;
UNIDADE Il - Nocdes de redacao e correspondéncia oficial;
UNIDADE IV - Nocoes de legislacéo aplicada;

Bibliografia basica

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica. 3 ed. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

CADAMURO, Ranieyre Scabio. O auxiliar administrativo no escritério. 12
Edicao [Livro Eletronico]. Curitiba: Editora Intersaberes, 2012.

MEDEIRQOS, Joao Bosco. Correspondéncia: Técnicas de comunicacao criativa.
19. ed. Séo Paulo: Atlas, 2008.

MESSA, Ana Flavia. Direito Constitucional. 52 Edicdo [Livro Eletrbnico] Séo
Paulo, editora Rideel, 2018.

SILVA, Rosinda Angela da; SILVA, Olga Rosa da. Qualidade, Padronizagéo e
Certificagd@o. 12 Edicdo. [Livro Eletrénico]Curitiba: Editora Intersaberes, 2017.




Servico Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

Bibliografia complementar

ANTUNES, Bruna; GARBIN, Fernanda; FONTOURA, José; GUEDES, Leilane;
NUNES, Mauricio; POLLA, Paolla; BRESOLIN, Sidonia. Apostila 5S.
Universidade Federal do Pampa: Bage, 2017.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de
1988. Diario Oficial da Uni&o. Brasilia, 1988.

. Decreto-lei n°® 5.452, de 1 de maio de 1943. Aprova a consolidacao
das leis do trabalho (CLT).

FINCATO, denise; STUMER, Gilberto. A reforma trabalhista simplificada:
Comentarios a Lei n°® 13.467/2017. [Livro Eletronico] Porto Alegre: ediPUCRS,
2019.

Organizacdao Internacional para Padronizacao (ISO). Principios para Gestdo da
Qualidade (Material eletronico).



Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Informatica basica.

Vigéncia: Periodo letivo: 2023

Carga horéria total: 40h Cbdigo: xxx

Ementa: Objetiva-se ensinar nocdes aplicadas de informatica, para que o aluno
seja capaz de realizar processos basicos no computador, a partir de
conhecimentos de informatica, tais como, o que € um computador, seus
componentes; tipos de dispositivos; conhecendo 0s menus; sistemas
operacionais; nocdes de aplicativos; editor de texto, planilha eletrénica e
software de apresentacdo; nocdes de internet; pesquisas na internet; criar,
enviar, responder, encaminhar e-mails; dentre outros.

Contetdos
UNIDADE I - Introducdo ao computador e seus dispositivos; Uso da Internet;

UNIDADE Il - Nocdes basicas de Broffice.org Writer;

UNIDADE Il — Nogdes béasicas de Broffice.org Calc;

UNIDADE IV — Noc¢des basicas de BRoffice.org Impress;

Bibliografia basica:

BARRIVIERA, R.; OLIVEIRA, E. D. Introducdo a Informatica. Curitiba: Editora
LT, 2012.

CAICARA JUNIOR, C. Informatica, internet e aplicativos. Curitiba: IBPEX,
2007.

CASTRO VELLOSO, F. de. Informéatica: Conceitos Basicos. 8. ed. Elsevier,
2011.

MANZANO, J. A. N. G. BrOffice.org 3.2.1: Guia Pratico de Aplicacdo. Sao
Paulo: Erica, 2010.

Bibliografia complementar:
FERREIRA, Maria Cecilia. Informética Aplicada — Série Eixos. Erica, 2014.

MANZANO, Andre Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Internet: Guia de
orientacao. 1. ed. Séo Paulo: Erica, 2010.




Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

MARGCULA, M.; BRNINI F. P. A. Informatica: conceitos e aplicagoes. 3. ed. Séo
Paulo: Erica, 2008.

REIS, Wellington José dos. LibreOffice Writer 4.2: manipulando textos com
liberdade e precisao. Viena, 2014.

. LibreOffice Impress 4.2 — Dominando Apresentacodes.

Viena, 2014.

SANTOS, Aldemar de Araujo. Informatica na empresa. 42. ed. Sado Paulo: Atlas,
20009.

SIMAO, Daniel Hayashida. LibreOffice Calc 4.2 — Dominando as Planilhas.
Viena, 2014.



Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Matematica basica aplicada.

Vigéncia: Periodo letivo: 2023

Carga horéria total: 40h Cbdigo: xxx

Ementa: Visa-se a compreensdo acerca da matematica aplicada a pratica,
abordando-se nocgdes bésicas, tais como, operacbes fundamentais com
nameros naturais, algumas grandezas proporcionais, porcentagem e juros
simples, dentre outras. Com a finalidade de proporcionar aos estudantes
conhecimentos basicos de célculos que lhes dé condi¢bes de utiliza-los em
diversos ambientes, tanto profissional quanto pessoal. Dessa forma, as aulas
serdo ministradas dialogicamente, permeadas por momentos praticos.

Conteudos

UNIDADE | - Operacdes fundamentais com numeros naturais: adicao,
subtracao, multiplicacao e divisao;

UNIDADE Il — Razao e Proporcdo; Grandezas proporcionais; Regra de trés
simples;

UNIDADE Il — Porcentagens; Juros Simples;

UNIDADE IV — Nog¢8es de geometria: area e volume;

Bibliografia béasica:
CASTANHEIRA, Nelson. Mateméatica Financeira Aplicada. Curitiba, IBPEX,
2007.

. Nocgbes Bésicas de Matematica Comercial e
Financeira. 2. ed. Curitiba: IBPEX, 2008.

IEZZI, Gelson; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de Matematica Elementar. 8.
ed. Sao Paulo: Atual, 2004. v. 1.




Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

Bibliografia complementar:

CRESPO, Antonio Arnot. Matematica Comercial e Financeira Facil. 13. ed.Sao
Paulo: Saraiva, 2001.

FONSECA, Maria da Conceicdo F.R. Educacdo Matematica de Jovens e
Adultos: especificidades, desafios e contribuicdes. Belo Horizonte: Auténtica,
2002.

Silva, Jorge Daniel. Matematica, 6° ano / Jorge Daniel da Silva, Valter dos
Santos Fernandes, Orlando Donisete Mabelini. - 3. ed. - Sao Paulo : IBEP,
2013.

. Matematica, 7° ano / Jorge Daniel da Silva, Valter dos
Santos Fernandes, Orlando Donisete Mabelini. - 3. ed. - Sdo Paulo : IBEP,
2013.

. Matematica, 8° ano / Jorge Daniel da Silva, Valter dos
Santos Fernandes, Orlando Donisete Mabelini. - 3. ed. - Sdo Paulo : IBEP,
2013.

. Matemética, 9° ano / Jorge Daniel da Silva, Valter dos
Santos Fernandes, Orlando Donisete Mabelini. - 3. ed. - Sdo Paulo : IBEP,
2013.




Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Fundamentos de logistica: almoxarifado e estoque de materiais.

Vigéncia: Periodo letivo: 2023

Carga horéria total: 40h Cbdigo: xxx

Ementa: Essa disciplina pretende abordar no¢des em relacdo a importancia da
gestdo de almoxarifado, o papel dos estoques, atividades béasicas de
almoxarifado, normas e politicas de armazenagem, recebimento e conferéncia
de materiais, de modo que o estudante articule os conhecimentos gerais de
logistica, almoxarifado, e estoque de materiais, com o necessario planejamento
e manutencao.

Conteudos
UNIDADE | - Gestao do almoxarifado;

UNIDADE Il - Recebimento e conferéncia de materiais;

UNIDADE Il — Controle de estoque;

UNIDADE IV — Armazenamento e logistica;

Bibliografia basica:

ACCIOLY, F. A., Antonio de P. S./Sucupira, Cesar. Gestdo de estoques.l1?
edicdo. Sado Paulo: FGV, 2008.

BALLOU, R. H. Logistica empresarial: transportes, administracdo de materiais,
distribuicao fisica. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

DIAS, M. A. P. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. 5% Ed.
Séo Paulo: Atlas, 2005.

Bibliografia complementar:
GONCALVES, P. S. Administracdo de materiais. Sdo Paulo: Elsevier, 2007.

MARTINS, P. G.; ALT, P. R. C. Administracdo de materiais e recursos
patrimoniais. 3. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2009.

MOURA, C. E. de. Gestdo de estogues: acdo e monitoramento na cadeia
logistica integrada. Sao Paulo: Ciéncia Moderna, 2004.




Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

PAOLECHI, B. Aimoxarifado e Gestao de Estoques: Do Recebimento, Guarda
e Expedicao a Distribuicdo do Estoque. 22 edicdo, Sdo Paulo: Erica, 2009.

POZO,H. Administracdo de recursos materiais e patrimoniais: uma abordagem
logistica. Sao Paulo: Atlas, 2007.



Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: NocbGes de secretariado: atendimento, relacionamento
interpessoal, documentacao e arquivamento.

Vigéncia: Periodo letivo: 2023

Carga horéaria total: 40h Codigo: xxx

Ementa: A disciplina visa proporcionar ao estudante nogbes acerca das
técnicas de secretariado com o objetivo principal de assessorar, planejar e
organizar rotinas administrativas de instituicbes, publicas ou privadas.
Utilizando conteudos a instrumentalizar no¢des acerca de comunicacao oral e
escrita, tipos de documentos, arquivamento de documentos administrativos,
atendimento ao publico, relacionamentos interpessoais, organizacbes de
eventos, reunides, planejamento de viagens, agendamento de compromissos,
dentre outros.

Conteudos
UNIDADE I - Atendimento ao publico;

UNIDADE Il - Documentos administrativos;

UNIDADE Il — Arquivamento de documentos;

UNIDADE IV — Fung¢Bes administrativas e o relacionamento pessoal;

Bibliografia basica:

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do Profissional de
Secretariado — V. 1: conhecendo a profissédo. [s. |.]: Ed. Intersaberes, 2013.

. Manual do Profissional de Secretariado — V.2:
conhecendo as técnicas secretariais. [s. |.]: Ed. Intersaberes, 2012.

. Manual do Profissional de Secretariado — V.3:
secretario como Cogestor. [s. .]: Ed. Intersaberes, 2013.

D’Elia, Bete; Amorin, Magali. Exceléncia no Secretariado. Sdo Paulo: Ser Mais,
2013.

MONTE, Antonio Carlos; LOPES, Luis Felipe. A qualidade dos suportes no
armazenamento de informagdes. Florianopolis: Visual Books, 2004.

RIBEIRO, Antonio Lima. Gestao de Pessoas. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.




Servigo Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense.
Pro-Reitoria de Ensino

Bibliografia complementar:

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestao Estratégica de Eventos. Sdo Paulo:
Cengage, 2010.

GRAYSON, David; HODGES, Adrian. Compromisso social e gestéo
empresarial. Sdo Paulo: Publifolha, 2002.

IEGER, Eliana Maria. Técnicas Secretariais |. Cuiaba: EAUFMT; Curitiba:
UFPR, 2008.

M. C. e MANDETTA, R. Fundamentos do marketing. Sdo Paulo: Atomo &
Alinea, 2003.

PALADINI, Edson. Gestéo da qualidade. S&o Paulo: Atlas, 2000.

OLIVEIRA, Marlene de. Organizacdo e execucdo de eventos. Curitiba:lFPR,
2012.

ROBBINS, Harvey A. Como ouvir e falar com eficacia. 6. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 1994.

SCATENA, Maria InesCaserta. Ferramentas para a moderna gestédo
empresarial: teoria, implementacéo e pratica. Curitiba: Ibpex, 2011.



