SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA - IFAP
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 095/2019/CONSUP/IFAP, 2 DE OUTUBRO DE 2019.

Aprova o Projeto Pedagodgico do Curso de
Formagdo Continuada em Assistente em
Administragdo — Educa¢ao de Jovens e Adulto
(EJA) do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
e Tecnologia do Amapd, no Centro de

Referéncia de Pedra Branca do Amapari,

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas
atribui¢cdes legais e estatutarias, o que consta nos Processos n® 23228.000675/2019-16 e

as deliberacdes da 37* Reunido Ordinaria do Conselho Superior do IFAP,

RESOLVE:
Art. 1° — Aprovar o Projeto Pedagogico do Curso de Formacao Continuada
em Assistente em Administragdo — Educacao de Jovens e Adulto (EJA) do Instituto

Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amap4, no Centro de Referéncia de Pedra

Branca do Amapari.

Art.2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

MARIALVA DO SOCORRO RAMALHO DE OLIVEIRA DE ALMEIDA
Presidente do CONSUP

Reitora do Instituto Federal do Amapa
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DADOS DE IDENTIFICACAO

UNIDADE ESCOLAR

CNPJ: 10.820 882/0006-08

Razao Social: Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa

Nome Fantasia: [FAP

Esfera Administrativa: Federal

Enderec¢o: Rod. Br. 210 — km 103, s/n, Bairro Zona Rural

Cidade/UF/CEP: Porto Grande/AP/68997-000

Telefone: (96) 99165-9884

E-mail de contato da coordenacao: cristina.oliveira@ifap.edu.br

Site: http://porto.ifap.edu.br/

CURSO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios

Denominacao do Curso: Assistente em Administragao

Habilitacdo: Assistente em Administragao

Escolaridade minima: Ensino Fundamental II (6° ao 9° ano) - Completo

Numeros de Vagas: 20

Modalidade: EaD

Integralizacio Curricular: 03 médulos

Total de Horas do Curso: 160 horas

Horas de Aula: 160 horas

Coordenadora do Curso: Cristina Coutinho de Oliveira
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1 JUSTIFICATIVA

Segundo dados do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), a
populagdo de Pedra Branca do Amapari estimada em 2018 era de 15.931 habitantes. Por
ser uma cidade pequena, boa parte dos trabalhadores tem vinculo empregaticio com o
setor publico ou trabalham por conta propria e, no segundo caso, ndo conseguem um
bom desempenho no mercado devido a falta de conhecimento técnico.

De acordo com o Atlas do Desenvolvimento Humano no Brasil, tratando-se do
grau de escolaridade dos amaparienses, o estudo aponta que, em 2010, a proporcao de
jovens de 15 a 17 anos com ensino fundamental completo era de apenas 34,44%, e a
proporg¢ao de jovens de 18 a 20 anos com ensino médio completo era de 19,27%.

Esses dados contribuem para que o IFAP — Centro de Referéncia em EaD, utilize
de cursos de capacitacdo profissional como estratégia para promover a inser¢do escolar
dos jovens e adultos trabalhadores com trajetdria escolar completamente descontinua.

Esses cursos, denominados de cursos de Formagdo Inicial' e Continuada® (FIC)
sao ofertados pelos institutos federais tendo como finalidade o aperfeicoamento, a
capacitacdo, a especializagdo e a atualizacdo em todos os niveis de ensino, nas areas da
Educacao Profissional e Tecnoldgica (Art. 3° da Lei 11.892/2008).

Considerando estes dois cendrios especificos locais (alto indice de jovens e
adultos sem a conclusdo da Educacdo Basica ¢ falta de conhecimento administrativo
para gerir seu proprio negdcio), um dos cursos FIC’s proposto é o curso “Assistente em
Administracdo”.

A Administragdo tem um papel fundamental na esfera economica do pais, tendo
grande destaque o assistente em administracdo. Cabe a ele a execugdo das mais diversas
tarefas na rotina das institui¢des educacionais, empresas, organizagdes, empreiteiras,
institui¢des publicas, podendo atuar nos setores de recursos humanos, departamento
pessoal, contabilidade, financeiro, atendimento a alunos, professores e toda a

comunidade.

1 -~ o . . . .
Formacao Inicial caracteriza-se como o ponto de partida para o ingresso no mercado de
trabalho.

? Formagdo Continuada é o processo permanente de capacitagdo e atualizagdo das
experiéncias profissionais adquiridas.
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As instituicdes de ensino devem investir na formagao técnica do capital humano,
pois entende-se que oferecer mao de obra qualificada para o publico alvo em questdo ¢
fundamental para alavancar a qualidade do servigo prestado. A capacitacdo tedrica tem
constituido uma importante ferramenta de gestdo e de desenvolvimento de mao de obra
especializada. Com esse investimento, pretende-se valorizar e estimular essa categoria,
possibilitando alcancar ganhos mensurdveis na organiza¢ao dos diversos segmentos.
Nessa perspectiva, destaca-se a importancia de considerar que para o éxito das
instituigdes, a atuacdo de profissionais qualificados teoricamente ¢ essencial. Tal
proposta, proporciona a capacita¢do profissional, para atender as demandas da cidade e
contribuir para as oportunidades dos profissionais no mercado de trabalho, como
também para o desenvolvimento regional.
Com base nos referenciais supracitados, o IFAP - Centro de Referéncia em EaD
de Pedra Branca do Amapari — CRPBA, propde, dentro da area de Gestdo e Negocios, a
implantacdo do curso “Assistente em Administra¢do” de formagao inicial e continuada,
que atenderda a 4reca administrativa, respondendo as crescentes demandas de
conhecimento técnico e pratico do mercado de trabalho do municipio e cidades

adjacentes.

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

Proporcionar aos aprendizes formagao inicial visando a qualificacdo profissional para atuarem

no apoio aos setores administrativos.

2.2 Objetivos Especificos

* Desenvolver as competéncias profissionais necessarias ao profissional de modo a

favorecer o dialogo, a autonomia, a criatividade, criando espagos para a discussdo sobre

estratégias eficazes e a interagdo com os demais profissionais;

* Abordar competéncias profissionais que lhes permitam formular, discutir, analisar,

selecionar e implementar estratégias de gestdo do proprio processo de trabalho;

* Possibilitar a inser¢do dos profissionais capacitados no mercado, assegurando a

prestagdo de servigos de qualidade nas atividades administrativas.
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3 REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Assistente em Administracdo sera ofertado na modalidade EaD na

referida unidade, com carga horaria total de 160 horas.

Os interessados ao curso ofertado deverao realizar sua inscricdo na unidade de ensino,
observando os critérios de selecdo do processo. Apds resultado final dos alunos contemplados,

os mesmos deverdo efetuar sua matricula na unidade de ensino.

Os candidatos devem atender os critérios constituidos pela unidade, a idade minima de
15 anos conforme estabelecido na Portaria 168/2013 do MEC e ter, no minimo, o Ensino

Fundamental II (6° a 9° Ano) completo (Guia PRONATEC de Cursos FIC).

Sugere-se a elaboragdo de um documento para descrever os critérios € os mecanismos

adotados no processo de selecdo. Neste documento, recomenda-se apresentar:

¢ O mecanismo a ser aplicado no processo de sele¢do — ordem de inscrigdo, questionario
socioecondmico, entrevista, prova, desempenho no Ensino Fundamental II através da andlise

do historico escolar, entre outros.

As vagas remanescentes, apds a confirmagdo da matricula em primeira chamada dos
beneficidrios selecionados e pré-matriculados, sdo preenchidas mediante segunda chamada
dos alunos classificados. Destaca-se que € obrigatério a presenca do aluno na aula inaugural
do curso, sob pena de perder a vaga, caso ndo justifique formalmente sua auséncia junto a

coordenagdo do curso.

E importante ressaltar que, no caso dos cursos FIC ofertados pelo IFAP podem ser

aproveitados:

I — Etapas ou moddulos concluidos em cursos técnicos de nivel médio mediante

apresentacao de certificado ou historico escolar, por aproveitamento de estudos;

IT — Etapas ou modulos concluidos em outros cursos FIC, observada a escolaridade

minima estabelecida.
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4 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O estudante egresso do curso FIC em Assistente em Administragdo devera ser
competente para executar processos administrativos em instituicdes educacionais, empresas,
organizagdes, empreiteiras, instituigdes publicas, executando atividades de apoio nas areas de
recursos humanos, finangas e logistica, observando os procedimentos operacionais e a
legislacao vigente.

Desta forma, ao concluir o curso o aluno estara apto a:

» Atender com qualidade e profissionalismo toda a comunidade envolvida no ambito
no qual estara inserido;

* Fornecer, receber informacdes e documentos relacionados ao seu ambito de
trabalho;

e Tratar com documentos variados relacionados a atividades administrativas.
5 ORGANIZACAO CURRICULAR
5.1 Orientagdes Metodologicas para oferta do curso na modalidade a distancia

A organizacdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar
qualificacdo profissional em Assistente em Administracdo. Essa formagao inicial e continuada
esta diretamente ligada com a formacdo humana integral, isto &, refere-se ao desenvolvimento

de todas as potencialidades, como: intelectual, fisica, laboral, social, etc. (SA, 2016).

Cada moddulo ¢ composto por trés componentes curriculares de formacao geral e

especifica voltada a qualificacdo do individuo na area de gestdo.

Os componentes selecionados para compor a matriz curricular deste curso estdo
fundamentados na perspectiva interdisciplinar e, principalmente, na organizagdo e orientagao
dos perfis profissionais da area, que irdo possibilitar ao aluno uma capacitagdo teorica
adequada com base em conhecimentos cientificos e tecnologicos, que oferecam praticas

gerais e especificas da area profissional de assistente em administragao.

A oferta dos cursos FIC na modalidade EaD tem como caracteristica a dispensa de
atividades e atendimentos presenciais, observadas as recomendagdes do MEC. Os
componentes curriculares serdo ministrados através do Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA) Moodle através de videoaulas, textos, animagdes, apresentacdes, videos, debates em

foruns, entre outros.
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Para os encontros presenciais podem ser realizados semindrios, provas escritas e/orais,
dramatizacdes, visitas técnicas, aulas praticas, exibi¢do de videos, autoavaliagdo, entre outros

instrumentos que tenham como finalidade avaliar a aprendizagem dos alunos.

A equipe necessaria para operacionalizag¢do deste curso €:
e uma coordenacao de curso;
e 4 docentes conteudistas/mediadores;
e um pedagogo;

e um técnico para apoio as atividades da plataforma virtual.

As tecnologias utilizadas baseiam-se no uso do ambiente virtual de aprendizagem,

videoaulas, material impresso e animagdes.

A frequéncia dos alunos nas semanas EaD sera observada através das realizagdes das
atividades no AVA. Cabera ao professor conteudista enfatizar claramente os objetivos, os

contetidos e a forma de avaliagdo que o aluno serd submetido em seu componente curricular.

Respeitando-se a liberdade de catedra do docente na transferéncia didatica dos
conhecimentos estabelecidos nos componentes curriculares, as metodologias de ensino
pressupoem procedimentos didatico-pedagogicos que auxiliem os alunos nas suas construgdes
intelectuais, procedimentais e atitudinais. Sendo assim, o professor conteudista/mediador

devera, sempre que possivel:

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

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

e Contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos, sem
perder de vista a (re)construcio dos saberes;

e Elaborar materiais didaticos adequados a serem trabalhados nas aulas;

e Utilizar recursos tecnolodgicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as
atividades pedagogicas;

e Disponibilizar apoio pedagogico para alunos que apresentarem dificuldades,

visando a melhoria continua da aprendizagem.

10
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5.2 Matriz Curricular

A organizacdo curricular do curso FIC Assistente em Administra¢do tem como missao
proporcionar uma qualificagdo profissional através de uma formag¢do humana integral. Neste
contexto, com base nos referenciais que estabelecem a organizacdo por eixos tecnoldgicos, o

presente curso estrutura-se da seguinte forma:

I. Formagao Basica (FB): caracteriza-se pelos conhecimentos indispensaveis ao bom
desempenho dos ingressantes, traduzidos em conteudos de estreita afinidade com o
curso. Contemplam bases cientificas gerais tais como: Etica profissional, Informatica

basica, Matematica, Portugués, Linguas estrangeiras, etc.

II. Formagdo Profissional (FT): Abrange os conhecimentos de formagdo especifica,
observando o campo de conhecimentos do eixo tecnologico, com a atuagdo
profissional e as regulamentagdes do exercicio da profissdo. Contempla outros
componentes curriculares de qualificagdo profissional, tais como: tecnologias de
informagdo, comunica¢do e organizagdo, higiene e seguranca no trabalho, sistema da

produgdo social e relacdes entre tecnologia, sociedade e trabalho, natureza, cultura,

etc.
CH CH
COMPONENTE CURRICULAR FaD ey

MODULO I Ambienta¢do em EaD e Informatica Bésica 20 20
MopuLon | Portugués Instrumental: Elabora¢do de Documentos Oficiais 30 30
Fundamentos da administragdo 40 40
MODULO 11 | Gestdo de Pessoas 30 30
Gestdo Empresarial 40 40

CARGA HORARIA TOTAL 160

11
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5.3 Ementério e Referéncias dos Componentes Curriculares

CURSO Assistente em Administra¢ao

Eixo Tecnoldgico Gestao e Negbcios

Componente Curricular | Ambientagio em EaD e Informatica Basica CH: 20 horas
EMENTA

Concepgdes e Legislagdo em EaD. Ambiente Virtual de Ensino-aprendizagem (AVEA).
Ferramentas para navegacao e busca na internet.

COMPETENCIAS

e  Conhecer as Concepgdes e legislagao em EaD;

e Compreender o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem;

e Conhecer as Ferramentas para navegacdo e busca na Internet e os principios basicos da informatica e seus
aspectos operacionais;

e Identificar os componentes do computador e seus periféricos, analisando seu funcionamento;

e  Utilizar sistemas operacionais, ferramentas de edigdo de textos, planilhas eletronicas e apresentagdes, assim
como a internet de forma produtiva e segura.

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade I: Fundamentos Tedricos e metodologicos da Educacio a Distancia e as
Comunidades Virtuais de Aprendizagem
e Orientacdes sobre a modalidade EaD, suas caracteristicas ¢ organiza¢ao do sujeito para se
qualificar em cursos nesta modalidade;
e Orientacdes sobre a utilizagdo dos recursos do Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Unidade II: Conceitos de informatica basica

e Estrutura fisica do computador;

e Periféricos e Sistema operacional;

e Manipulacdo de arquivos e editor de textos;
e Planilha eletronica: Banco de dados;

e Virus de computador e Internet.

BIBLIOGRAFIA BASICA

e MENEZES, V. L. Intera¢io e Aprendizagem em Ambiente Virtual. BH e: Editoraufmg, 2010.
® MOLLICA, Maria Cecilia et al. Sujeitos em Ambientes Virtuais. Sdo Paulo: Parabola, 2015.

® MUNHOZ, A. S. O estudo em AVA: um guia pratico. CTBA: Intersaberes, 2013.

e H.L. Capron, J.A. Johnson. Introdug¢éo a informatica. Pearson, 2004.

o VELLOSO,F. de C. V. Informatica - Conceitos Basicos. 8" ed. Elsevier/Campus, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

® BEHAR, Patricia Alejandra. Modelos Pedagégicos em Educacio a Distancia. RJ: Artmed, 2009.

e LITWIN, E. Educacgéo a Distancia: Temas para o debate de uma nova agenda educativa. RJ: Artmed, 2001.
o MARCULA. M. & Pio A. B. Filho. Informatica. Conceitos e Aplicacdes, 4° ed. Erica, 2013.

e MANZANO. A. L. N. G.,, MANZANO. M. I. N. G. Estudo dirigido de informatica basica. 7* ed. Erica, 2011

12
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CURSO Assistente em Administragao

Eixo Tecnologico | Gestdo e Negocios

Cornp onente Portugués Instrumental: Elaboracgio de Documentos Oficiais | CH: 30 horas
Curricular

EMENTA

Leitura, andlise e producdo textual. Nog¢des linguistico gramaticais aplicadas ao texto.
Redagao.

COMPETENCIAS

e Compreender e realizar redagdo técnica.

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade I: Producio de Texto
e FEntendimento de texto;
e Tipologia textual;
e A dissertagdo (enfoque argumentativo);
e Paragrafo dissertativo padrdo: caracteristicas;
e Organizagao de ideias e elaboragao;
e Coesao e coeréncia.

Unidade II: Redacgao Técnica

e Elaboracio de documentos oficiais comuns a todos o0s cursos: requerimento,
memorando, curriculo, carta comercial;

e Elaboracdo de textos necessarios para o académico/profissional de administragdo:
correspondéncia administrativa (aspectos técnicos e adequagdo vocabular); edital.

BIBLIOGRAFIA BASICA

e MESQUITA, Roberto Melo. Gramatica da Lingua Portuguesa. Sao Paulo: Saraiva, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

o KASPARY, Adalberto José. Redacao Oficial: normas e modelos. 17. ed. Porto Alegre: EDITA, 2007.

13
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CURSO Assistente em Administragao

Eixo Tecnoldgico Gestao e Negocios

Componente Curricular | Fundamentos da Administragio CH: 40 horas
EMENTA

Organizagdo e administragdo. Classificacdo das organizagdes. Estrutura organizacional. A
atividade administrativa. O ambiente organizacional. O fator humano. A influéncia da
tecnologia. A administracdo contemporanea. A empresa € o ciclo administrativo sob as
influéncias do ambiente e do estilo de administragdo e nogdes de gestao ambiental.

COMPETENCIAS

e Compreender a importancia da teoria administrativa para a atividade econdmica e social;
e Desenvolver base conceitual e critica sobre os Fundamentos da Administragdo e Gestio;
e Entender a fungdo e os papéis do administrador na gestdo publica;

e Refletir sobre as relagdes entre as organizagdes e o ambiente externo.

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade I: Conceituando Administrac¢ao
e Conceitos basicos de administragao;
e Breve historico da administragao;
¢ Fundamentos de administragao;
o As fungdes da administragdo.
Unidade IV: Inovacao
¢ Planejamento e gestdo estratégica;

e Areas da administragdo: Marketing, Recursos Humanos, Financas e Produgao.

BIBLIOGRAFIA BASICA

e BATEMAN, S. T.; SNELL, S. A. Administra¢io: novo cenario competitivo. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
e CHIAVENATO, I. Introducio a Teoria Geral da Administracio. Sao Paulo: Makron Books.
o MAXIMIANO, Antonio, Teoria geral da administracio C.A. 6. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

e HAMPTON, D. R. Administracio Contemporénea: teoria, pratica e casos. Sdo Paulo: McGraw Hill.
e KWASNICKA, E. Introdu¢ao a Administra¢ido 6. Sao Paulo: Atlas 2004.
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CURSO

Assistente em Administragdo

Eixo Tecnolégico

Gestao e Negocios

Componente Curricular

Gestao de Pessoas

CH: 30 horas

EMENTA

Processos motivacionais; Lideranga; Mentoria ou Coaching; Poder nas Organizagdes e
Trabalho em equipe; A gestdo de pessoas nas organizagdes; relacdes interpessoais nas
organizagdes; planejamento estratégico de gestdo de pessoas; recrutamento e selecdo de
pessoas; politicas de remuneragdo e programas de incentivo; avaliacdo de desempenho.

COMPETENCIAS

e Apresentar as contribui¢des da gestdo de pessoas para o ambiente organizacional atual,

e Discutir formas de poder nas organizagoes;

e Capacitar para o trabalho em equipe, propiciando de forma proativa a melhoria do clima organizacional e
conceituar as técnicas e desenvolvimento das pessoas.

BASE CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Unidade I: Gestiao de Pessoas
¢ Origem, conceito e evolucdo da gestdo de pessoas nas organizagdes;
e Relagdes interpessoais nas organizagdes;
¢ Sentimentos ¢ Emocdes no trabalho;
e Inteligéncia Emocional/Competéncia Interpessoal.
Unidade II: Gestao de Pessoas e 0o Ambiente de Trabalho
e A gestdo de pessoas no ambiente organizacional atual;
¢ Planejamento estratégico de gestao de pessoas;
e Recrutamento e sele¢do de pessoas.
Unidade III: Politicas de remuneracao e treinamento
¢ Descri¢ao de cargo;
e Politicas de remuneracao e programas de incentivo;
¢ Treinamento e desenvolvimento de pessoas;
¢ Avaliagdo de desempenho.

BIBLIOGRAFIA BASICA

e ARAUIJO, L.C.G.; GARCIA, A.M. Gestiao de Pessoas: Estratégias e Integracio Organizacional. 2 ed. SP:
Atlas, 2009.

o CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 3 ed. RJ: Elsevier, 2008.

e FIDELIS, G.J. Gestao de Pessoas — Rotinas Trabalhistas e Dinamicas do Departamento Pessoal. 2 ed. SP:
Erica, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

e DUBRIN, A. J. Fundamentos do Comportamento Organizacional. SP: Pioneira Thompson, 2008.
e ROBBINS, S; JUDJE, T.; SOBRAL, F. Comportamento Organizacional. SP: Prentice Hall, 2010.
® VERGARA, S.C. Gestio de Pessoas. 12 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
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CURSO Assistente em Administracao
Eixo Tecnologico Gestao e Negocios
Componente Curricular Gestiao Empresarial CH: 40 horas
EMENTA

Missdo, visdo e valores. Planejamentos estratégico, tatico, operacional. Ferramentas de
gestdo para implantacdo do planejamento. Estrutura Organizacional. Organograma.
Departamentalizacdo. Gestao da Qualidade.

COMPETENCIAS

Elaborar relatdrios, informes e documentos para elaboragao e alteragdo das diversas
formas de planejamento.

Participar da elaboracao do plano operacional.

Participar na elaboragdo do plano tatico.

Elaborar organogramas, cronogramas e fluxogramas.

Agir com eficiéncia e eficécia.

Aplicar procedimentos voltados a gestao da qualidade.

BASE CIENTIiFICA E TECNOLOGICA

Unidade I: Planejamento Organizacional

Conceitos e principios do Planejamento: Estratégico, Tatico e Operacional;
Analise das condi¢des ambientais e analise organizacional;

Implantag¢do do Planejamento Estratégico;

Analise SWOT — a importancia dos stakeholders;

Implantagdo do Planejamento Téatico: defini¢do de metas; opgdes estratégicas;
Os planos de agao Operacional (tipos de planos, fluxogramas, cronogramas).
Unidade II: Estrutura Organizacional

Organizagao como Fun¢dao Administrativa;

Organizagdo Formal e Informal;

Estrutura Organizacional: formalizacdo, centralizacdo, integra¢do, amplitude de controle;
Organograma — Departamentalizagdo; as principais areas das organizagoes.
Unidade III: Gestao da Qualidade

Contexto historico da qualidade nas organizacdes:

Certificagdes Internacionais;

Ferramentas da Qualidade:

Ciclo PDCA, 5SW2H e 5S;

Qualidade Total.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MAXIMIANO, A. C. A. Introducio a administracio — 6 ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.
DRUCKER, P. F. Introdu¢ao a administracao. 3 ed. Sao Paulo: Pioneira, 1998.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

Certo, Samuel C. - Administracao estratégica: planejamento e implantacio da
estratégia - 2. Ed - Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2005

GARVIN, David A. Gerenciando a qualidade: a visdo estratégica e competitiva.
Rio de Janeiro: Qualitymark, 2002.

PALADINI, Edson Pacheco: Gestao da Qualidade: teoria e pratica. 2 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2004.

6 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

Como parte integrante do processo educativo, a avaliacdo ¢ entendida como um
constante diagnoéstico participativo na busca de um ensino de qualidade, em um processo que
avalia toda a pratica pedagogica. A mesma deve ser continua e capaz de possibilitar o
diagnostico sistematico do processo de ensino e aprendizagem, prevalecendo, de acordo com
a LDB (1996) os aspectos qualitativos sobre os quantitativos, assim como, os resultados

obtidos ao longo do processo da aprendizagem sobre avaliagdes finais.

A avaliagao da aprendizagem do estudante do Curso FIC abrange o seguinte:

I — Cumprimento da frequéncia minima por parte do aluno;

IT — Rendimento na avaliacao.

O aluno serd avaliado em cada componente curricular com nota compreendida entre
zero (0) e cem (100) pontos no quadro de avaliagdo da aprendizagem. Serdo considerados
como aprovados no componente curricular os alunos que obtiverem média final igual ou
superior a 60 (sessenta) pontos. Os instrumentos avaliativos dos componentes curriculares
serao:

e Nota 1 (NI) referente as atividades realizadas do AVA. A NI tera
pontuagdo de 0 a 50 pontos;

e Nota 2 (N2) referente as atividades realizadas do AVA. A N2 tera
pontuagdo de 0 a 50 pontos;

e MF =NI1 + N2. Onde:

0 =
e MF = Média Final 0
e NI = Instrumento 1
e N2 = Instrumento 2
Ao término do curso serd considerado aprovado e terd direito ao certificado o aluno

que obtiver percentual minimo de setenta e cinco por cento (75%) de frequéncia em todo o
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periodo letivo de cada componente curricular e ser aprovado em todos eles com média final
igual ou superior a sessenta (60). Os alunos que ndo atingirem o minimo de rendimento

estabelecido para aprovagdo ao final do curso, assim como a frequéncia minima, ndo terdo

direito ao certificado de qualificacdo profissional.

E fundamental que o docente descreva no AVA, assim como em seu plano de trabalho,
quais os tipos de instrumentos avaliativos, assim como a quantidade de avaliagdes e os
respectivos valores relativos na composi¢cdo da avaliacdo processual e individual que
contemplard em sua metodologia de ensino.

Ao analisar as atividades avaliativas dos alunos, o professor conteudista/mediador
devera informar a nota de seus alunos através do AVA, assim como nos encontros presenciais.
E amplamente recomendado que ao final de cada atividade avaliativa, o professor faga um
feedback em linhas gerais e individual, com intuito de esclarecer possiveis davidas e
deficiéncias na aprendizagem. Com essa pratica o professor avangara em direcdo as
competéncias e habilidades estabelecidas no seu plano de aula.

A média final devera ser langada no AVA de forma individual e quando consentida
pelos alunos, de forma geral.

Ser4 dado aos alunos, que por algum motivo justificavel (devidamente comprovado)
tenham deixado de realizar alguma avaliagdo no AVA, uma segunda oportunidade, desde que
seja apresentado requerimento junto a Coordenagdo de Curso no prazo de até 48 horas apos o

prazo de realizagdo da referida atividade avaliativa.

7 BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Para oferta de cursos desta natureza, o Centro de Referéncia em EaD de Pedra
Branca do Amapari deve contar com, no minimo, um laboratério de informadtica para acesso
dos alunos nos encontros presenciais € a distancia.

A. Laboratorio de Informatica: Com 30 madaquinas em perfeito estado de
funcionamento, sendo uma para cada aluno, cadeiras, quadro branco,
condicionador de ar e projetor multimidia.

B. Biblioteca: Com espago de estudos individual e em grupo, equipamentos
especificos e acervo bibliografico no Campus Agricola Porto Grande. Os
servicos da biblioteca irdo ser observados nas diretrizes de uso da mesma, de

acordo com a resolugdo vigente.
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8 PERFIL PROFISSIONAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO

Os quadros abaixo descrevem o pessoal docente e técnico-administrativo necessarios
ao funcionamento do curso FIC.

Corpo docente Quantidade
Licenciatura em Letras. 1
Graduacao na area de Administrag¢ao e outras formagoes na area de Gestao. 2
Total de docentes para lecionar os componentes curriculares 3

Corpo administrativo Quantidade
Profissional de nivel superior na area de oferta do curso para exercer a funciio 1

de Coordenador de Curso, no intuito de planejar, acompanhar e controlar os
processos didatico-pedagogicos do curso.

Profissional de nivel superior na area de Pedagogia para exercer a fun¢iao de 1
orientador para acompanhamento didatico-pedagdgico do processo de ensino
aprendizagem.

Profissional técnico de nivel médio na area administrativa — para apoio aos 1

recursos do Moodle e demais ferramentas tecnoldgicas.

Total de servidores 3

9 CERTIFICADOS

O IFAP conferira ao estudante aprovado o certificado do curso de Formacao Inicial e

Continuada em Assistente em Administracdo com carga horaria de 160 horas.
Os certificados deverdo conter no seu verso:

I. O eixo tecnolédgico de formagao;
II. A relagdo dos componentes curriculares ministrados e a respectiva carga
horaria;
III. Periodo e o local em que o curso foi realizado;

IV. Numero do registro do certificado.
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