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1. CARACTERISTICAS DO CURSO

Denominagédo do Curso: Assistente Administrativo

Carga Horéria Total: 160 horas

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios

Caracteristicas do Curso: Executar processos administrativos e atividades de apoio em
recursos humanos, finangas, producdo, logistica e vendas. Atende fornecedores e
clientes. Fornece e recebe informacdes sobre produtos e servigos. Trata documentos
variados.

Periodicidade das Aulas: Semanais

Nivel: Ensino Fundamental

Modalidade: Educacao a Distancia (Formacéo Inicial e Continuada - FIC).

Frequéncia da Oferta: Conforme demanda do(s) parceiro(s) demandante(s)

Numero de Vagas do Curso: 560 vagas

Local das Aulas: Ambiente Virtual de Aprendizagem

Requisitos de Acesso ao Curso: Ensino Fundamental Il (6° a 9°) — Completo

2. APRESENTACAO

Este plano pedagdgico de curso constitui-se em documento norteador para
implantacdo e execucdo do curso Assistente Administrativo — Modalidade Educacao a
Distancia (EaD) na Formacao Inicial e Continuada.

Para tanto, o Instituto Federal Farroupilha — Campus Santo Augusto visa a
transformar positivamente a realidade de um grupo que se encontra a margem dos
espacos escolares, ao oferecer ensino na modalidade EaD na Formacdo Inicial e
Continuada e ao possibilitar a inclusdo social por meio da profissionalizacao.

Neste contexto, o Instituto Federal Farroupilha — Campus Santo Augusto, com a
implementacdo do curso Assistente Administrativo possibilita o acesso a melhorias nas
condicBes de insercdo social, econdmica, politica e cultural dos jovens e adultos da
regido. Acredita que uma educagdo contextualizada e emancipatoria contribuem para o
desenvolvimento local e regional de modo sustentavel. A criacdo deste curso apresenta-
se, também, como uma proposta que visa a atender a necessidade de qualificacdo

existente no municipio em consonancia com a realidade econdémica e social da regiao.



3. JUSTIFICATIVA

O Instituto Federal Farroupilha - IFFar € uma instituicdo publica federal que tem
como objetivo oferecer educacdo publica, gratuita e de qualidade, visando a atender a
demanda local e regional é que estamos propondo o curso de Assistente Administrativo.

A partir dessa perspectiva, a proposta de curso foi elaborada com base nas
possiveis definicbes de investimentos publicos e privados nos diferentes setores
econdmicos, nos indicadores formais de ocupacao, nas perspectivas de necessidade de
mao de obra qualificada, nos arranjos produtivos locais e nas caracteristicas do publico
com necessidade de qualificagéo.

O Campus Santo Augusto esta inserido na Regidao Celeiro do Estado do Rio
Grande do Sul, que € composta por trinta e sete municipios, que tém no ensino publico
um dos principais fatores capazes de alavancar processos de desenvolvimento com
distribuicdo de renda e justica social.

A pertinéncia da implantacdo do curso de Assistente Administrativo no Campus
Santo Augusto, fundamenta-se na predominancia em nossa regido de abrangéncia de
micro e pequenas empresas. A necessidade de qualificar os trabalhadores e profissionais
de diferentes areas com interesse em empreender é evidente no contexto regional. Desta
forma, busca alavancar no contexto regional a formacdo de profissionais com
competéncias organizacionais e profissionais, que os levem a adocédo de novos métodos
de gerenciamento organizacional, voltados as areas de producdo, gestdo de pessoas,

financas, marketing, logistica, entre outras.

4. OBJETIVOS

O curso de Assistente Administrativo tem por objetivo capacitar os seus
participantes para a execucdo de tarefas relacionadas a rotinas administrativas das
organizac0les, de forma ética, com atitudes proativas e empreendedoras.

Os objetivos especificos do curso sdo os seguintes:

o Desenvolver a educacdo profissional integrada ao trabalho, a ciéncia e a
tecnologia;

o Oferecer aos alunos oportunidades para construcdo de competéncias
profissionais, na perspetiva do mundo da produgéo e do trabalho, bem como do sistema
educativo;

o Proporcionar a habilitacdo profissional em curto prazo, observando-se as



exigéncias e expectativas da comunidade regional;
o Colocar a disposicao da sociedade um profissional apto ao exercicio de suas
funcdes e consciente de suas responsabilidades.

5. PRE-REQUISITOS DE ACESSO

O pré-requisito basico para o acesso ao curso de Assistente Administrativo € o
Ensino Fundamental Il (6° a 9°) — Completo e 0 mecanismo de acesso se da por meio de
inscricao realizada no site do Instituto Federal Farroupilha.

6. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO
O IF Farroupilha, em seus cursos, prioriza a formacao de profissionais que:
e tenham competéncia técnica e tecnoldgica em sua area de atuacao;

e sejam capazes de se inserir no mundo do trabalho de modo compromissado

com o desenvolvimento regional sustentavel,

¢ tenham formacédo humanistica e cultura geral integrada a formacé&o técnica,
tecnoldgica e cientifica;

e atuem com base em principios éticos e de maneira sustentavel;

e saibam interagir e aprimorar continuamente seus aprendizados a partir da
convivéncia democréatica com culturas, modos de ser e pontos de vista

divergentes;

e sejam cidaddos criticos, propositivos e dinamicos na busca de novos
conhecimentos.
Em especifico, o curso de Formacédo Inicial e Continuada, Assistente Administrativo
priorizara a formacéao de profissionais, que:
e Facilitar rotinas e processos administrativos;
e Executar rotinas basicas de escritorio;
e Estabelecer, no relacionamento com a organizagéao, com a equipe de trabalho e com
as rotinas a serem executadas, uma postura baseada na ética profissional, no

respeito as diferencas e nas regras da boa convivéncia;



o Projetar um plano de desenvolvimento pessoal e profissional;
o Apresentar os comportamentos adequados as exigéncias estabelecidas em

processos seletivos para preenchimento de vagas de emprego.

7. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacgdo curricular esta elaborada de forma sequencial, cujo intuito é facilitar
o entendimento dos principios tedricos e praticos para desenvolver a atividade de

Assistente Administrativo, totalizando 160 horas.

8. ESTRUTURA CURRICULAR

Organizacao Curricular
Componentes Curriculares Carga Horéaria
Ambientacdo em EaD 15 horas
Lingua Portuguesa 10 horas
Matematica 15 horas
Informatica 10 horas
Vendas e Atendimento ao Cliente 25 horas
Gestéao de Pessoas 25 horas
Contabilidade e Financas 25 horas
Producéo e Logistica 25 horas
Legislacao 10 horas
TOTAL 160 horas

9. EMENTARIO

Disciplina: Ambienta¢gdo em EaD

Carga Horéria: 15h

EMENTA: Ambiente Virtual de Ensino Aprendizagem. Ferramentas para navegacao e
busca na internet. Concepgbes e legislagdo em EaD. Metodologias de estudos
baseadas nos principios de autonomia, intera¢cdo e cooperacao.




BIBLIOGRAFIA

Basica:

ALVES, Lynn; BARROS, Daniela; OKADA, Alexandra. Estratégias MOODLE:
Pedagdgicas e Estudos de Caso. Salvador — BA, 2009. Disponivel em: <http//
www.lynn.pro.br/admin/files/lyn_livro/7d17b6fefa.pdf>

BRASIL. Decreto n° 2.494, de 10 fevereiro 1998.

Julio Aradjo e Nukacia (Orgs.). EaD em Tela: Docéncia, Ensino e Ferramentas
Digitais. Editora: Pontes Editores p.: 246. ISBN: 9788571134263 Ano:
2013201320132013.

Disciplina: Lingua Portuguesa

Carga Horéaria: 10h

EMENTA: A gramatica como recurso para a compreensdo, producdo de texto e
comunicacdo. Producéo de textos técnicos. Estudo e analise de textos. Elementos de
coeréncia e coesdao textual. Linguagem oral e escrita em contextos formais de uso.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37. ed. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2009.

GUEDES, Paulo Coimbra. Da redacdo a producéo textual: o ensino da escrita.
Sao Paulo: Parabola, 2009. Série Estratégias de Ensino; v. 12.

INFANTE, Ulisses. Curso de gramatica aplicada aos textos. Sao Paulo: Scipione,
2005.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental: de
acordo com as atuais normas da ABNT. 29. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Disciplina: Matematica

Carga Horéaria: 15h

EMENTA:

Utilizacdo dos numerais e das operacdes fundamentais em diferentes situacdes-
problema que permitam a producdo de conhecimentos, bens e servicos. Estudo de
relacdes de proporcionalidade e porcentagem contextualizada em situacfes praticas.
Nocdes de sistemas de medidas e de areas e volumes mais utilizados em atividades
do dia-a-dia.

BIBLIOGRAFIA

Bésica:

BONGIOVANNI, V.; VISSOTTO, O. R. LAUREANO, J. L. T. Matematica. Volume
Unico. S&o Paulo: Bom livro, 1994. 472 p.

PAIVA, M. Matematica. Sado Paulo: Moderna. Volume 1 ao 3. 2004.

SHITSUKA, R. et al. Matematica fundamental para tecnologia. 1 ed. Sdo Paulo:
Erica, 20009.




Disciplina: Informatica

Carga Horéria: 10h

EMENTA:

Capacitacdo para nocdes basicas de sistema operacional Windows, de editor de
texto, de aplicativos para apresentacdes e planilhas de célculo. Conhecimentos de
nocdes basicas de navegacao na Internet.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

CAPRON, H. L. Introducéo a Informética. 8. Ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2006.
MANZANO, André Luiz N. G.; TAKA, Carlos Eduardo M.. Estudo Dirigido de
Microsoft Windows 7 Ultimate. Sdo Paulo: Erica, 2010.

VELLOSO, F. C. Informatica: Conceitos Basicos. 7.ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2004.

Disciplina: Vendas e Atendimento ao Cliente

Carga Horéaria: 25h

EMENTA:
Compreenséo e valorizacéo do cliente, aplicando-se técnicas adequadas de vendas
e atendimento, visando sua satisfacao e fidelidade no longo prazo.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de vendas: uma abordagem
introdutdria. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing: andlise, planejamento,
implementacéao e controle. 5. ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2009.

PETER, J. Paul; CHURCHILL, Gilbert A. Marketing: criando valor para os clientes.
Sao Paulo: Saraiva, 2000.

Disciplina: Gestdo de Pessoas

Carga Horaria: 25h

EMENTA:

Este componente curricular tratara da evolucdo das relacdes de trabalho, o modelo
de gestdo de pessoas e sua divisdo enquanto subsistemas e processos
(movimentacédo, desenvolvimento e valorizagao).

BIBLIOGRAFIA

Basica:

BOHLANDER, G.; SNELL, S. Administracdo de Recursos Humanos. Séao Paulo:
Cengage Learning, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. 3. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2010.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2007.

DAVIS, Keith; NEWSTROM, John. Comportamento humano no trabalho. S&o Paulo:
Pioneira, 1992.
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Disciplina: Contabilidade e Finangas

Carga Horéria: 25h

EMENTA:
Estudo das nocbes béasicas de Contabilidade e Financas, com enfoque ao controle
patrimonial, financeiro e apuracao de resultado.

BIBLIOGRAFIA
Basica:
BASSO, I. P. Contabilidade geral basica. ljui: Editora UNIJUI, 2011.

LEITE, H. P. Contabilidade para Administradores. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas,
20009.

MARION, José Carlos. Contabilidade Béasica. 9.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008

Disciplina: Producéo e Logistica

Carga Horéaria: 25h

EMENTA:

Desenvolver um conjunto de técnicas que permitem melhorar a eficiéncia na
administracdo de producédo e da Logistica na producéo, nas atividades empresariais
e nos custos e resultados financeiros das organizacdes. Fornecendo uma visdo geral
do conteudo da disciplina e das responsabilidades que Ihe sdo atribuidas.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo da Producdo: uma abordagem
introdutoria. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005. 200 p.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de materiais. Sdo Paulo: Campus, 2005.
192 p.

CORREA, Henrique L., CORREA, Carlos A. Administracdo de producdo e
operacdes: manufatura e servicos: uma abordagem estratégica. 22 ed. Sao
Paulo: Editora Atlas S.A., 2004. 690 p.

Disciplina: Legislacao

Carga Horéria: 10h

EMENTA:

Compreender os fundamentos da Ciéncia Juridica, apresentando aos alunos
aspectos introdutérios do Direito Administrativo, do Direito Empresarial e do Direito
do Consumidor.

BIBLIOGRAFIA

Bésica:

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 20. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2007.

JUSTEN FILHO, Margal. Comentéario a Lei de Licitacdo e Contratos
Administrativos. 8ed. Sdo Paulo. 2000.

MARTINS, Fran. Titulos de crédito. Rio de Janeiro: Forense, 1997.
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10. CRITERIOSE PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO
DA APRENDIZAGEM

Conforme as Diretrizes Institucionais, a avaliacdo da aprendizagem dos estudantes,
visa a progressdo para o alcance do perfil profissional de egresso, sendo continua e
cumulativa, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos, bem como
dos resultados ao longo do processo sobre os de eventuais atividades finais.

A avaliacdo do rendimento escolar, enquanto elemento formativo € condicéo
integradora entre ensino e aprendizagem e devera ser ampla, continua, gradual, dindmica
e cooperativa, acontecendo paralelamente ao desenvolvimento de conteudos.

O professor deixara claro aos estudantes, por meio do Plano de Ensino, no inicio
do periodo letivo, os critérios para avaliacdo do rendimento escolar. Serdo utilizados no
minimo dois instrumentos de avaliacdo, a serem desenvolvidos no decorrer de cada
componente curricular.

O registro do aproveitamento escolar dos estudantes do Curso Técnico em
Informatica Concomitante EaD compreendera a apuracdo da assiduidade e realizacéo
das atividades do Ambiente Virtual de Aprendizagem. Para efeito de frequéncia,
computar-se-d80 as atividades desenvolvidas pelo estudante no Ambiente Virtual de
Aprendizagem.

Entre os aspectos relevantes do sistema de avaliacdo do IFFar,segue o exposto
abaixo:

Estara aprovado no componente curricular o aluno que obtiver nota no periodo
maior ou igual a 7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
cento) em participacdo no Ambinete Virtual de Aprendizagem.

A nota dos estudantes sera composta pelas notas das atividades realizadas no
Ambiente Virtual de Aprendizagem. O resultado final devera atingir nota maior ou igual a
7,0 (sete).

11. METODOLOGIA

Este curso possibilita uma forma de atendimento, na qual o educando possa
compreender o mundo compreender-se no mundo e nele atuar na busca de melhoria da
gualidade de vida. Deve contemplar a elevacao da profissionalizagao para um contingente

de cidadaos cerceados do direito de acesso a uma formacgéo profissional de qualidade,
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levando em conta que cada educando tem uma experiéncia de vida acumulada de acordo
com a sua realidade vivida.

Dessa forma, o curso propbe uma matriz curricular que assegure 0 acesso, a
permanéncia e o éxito do profissional formado ndo apenas no curso em si, mas também
no setor formal ou como profissional autbnomo. Serdo empregados procedimentos
diversos para alcancar os objetivos propostos no curso, sendo de responsabilidade dos
docentes a producao dos conhecimentos constantes na sua matriz curricular.

O curso é composto pelo componente curricular Ambientacdo em EaD, destinado a
preparacdo dos alunos para o uso do computador e do Ambiente Virtual de
Aprendizagem, que objetiva a inclusdo digital dos cursistas e, consequentemente, um
maior acesso a informacao, também € composta por componentes curriculares proprios
ao desenvolvimento de habilidades relativas ao curso, voltadas para o campo de atuacao
do estudante.

As metodologias de ensino deverdo implicar em procedimentos didatico-
pedagodgicos que orientem o0s estudantes com vistas a uma formacéo profissional que
possibilite além do conhecimento de técnicas especificas do curso, a habilitacdo para o
desempenho da profissdo levando em consideracdo principios e valores, tais como,
relacionamento interpessoal, comunicacdo com o publico, o trabalho em equipe, leitura e
interpretacéo de informacdes técnicas, observando sempre 0 agir eticamente.

Far-se-a uso de diferentes praticas tais como as descritas a seguir:

. Utilizacdo de aulas expositivas, dialogadas para a construcdo do

conhecimento nas disciplinas;

. Pesquisas sobre os aspectos teoricos e praticos no seu futuro campo de
atuacao;
. Discussdo de temas, partindo-se de leituras orientadas individuais e em

grupos, videos, pesquisas ou aulas expositivas;
. Estudos de Caso: através de simulacfes;

. Abordagem de assuntos relativos as novas tecnologias na area de atuacao.

Serdo utilizados recursos pedagogicos necessarios ao ensino a distancia, em
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), tais como: videos, animacgdes, simulacgdes,
hipertextos, atividades interativas com professores, tutores, alunos, biblioteca virtual e

conteudo da web, possibilitando aos educandos o desenvolvimento da autonomia da
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aprendizagem e, ainda, a facilidade na busca da informagdo e construgdo do
conhecimento.

A metodologia de ensino do curso na modalidade a distancia fard uso das novas
tecnologias de informacdo e comunicacdo — NTICs para garantir a interacao

professor/aluno e mediador/aluno.

11.1 Politica de Educacéo a Distancia do IFFar

A Educacéo a Distancia (EaD) é uma modalidade de ensino prevista no Art. 80 da
LDB e regulamentado pelo Dec. N° 5.622/2005. A EaD caracteriza-se como a modalidade
educacional na qual a mediacdo didatico-pedagogica nos processos de ensino e
aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e tecnologias de informacdo e
comunicagdo, com estudantes e professores desenvolvendo atividades educativas em
lugares ou tempos diversos.

Os objetivos do IFFar quanto ao estabelecimento da Educacgéo a Distancia sao:
I - transpor as barreiras geograficas, ofertando educacédo profissional nos sus
diferentes niveis e formas, na modalidade a distancia;
Il - comprometer-se com a escola publica de qualidade e com a democratizacdo do
uso critico das tecnologias;
1] - proporcionar formacdo em educacdo a distancia aos servidores e demais
envolvidos na Educacéo a Distancia no Instituto;
\Y - promover a utilizacdo de tecnologias educativas de informacdo e comunicacao
no ambito do ensino, pesquisa e extensdo, em todos os niveis, formas e modalidades
ofertadas no IFFar;

Vv - integrar a pesquisa e a extensao ao ensino a distancia.

12. EXPEDICAO DE CERTIFICADOS

O certificado de conclusdo serd emitido ao término do curso, desde que o
estudante esteja aprovado. Apds conclusdo do curso, o estudante aprovado recebera o
Certificado de Assistente Administrativo, do Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios, com

carga horaria de 160 horas.
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A emissao do certificado ficara a cargo da Pro-reitoria de Extenséo e a entrega ao
concluintes serd de responsabilidade das Direcdes de Pesquisa, Extensédo e Producao e

Coordenacoes de Extenséo.
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