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PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE FORMACAO INICIAL EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
MODALIDADE ENSINO A DISTANCIA

Este curso tem por finalidade atender o IFRO
- Instituto Federal do Estado de Rondonia -
Campus Ariquemes, em parceria com a
Prefeitura Municipal de Monte Negro - RO.

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1362138&infra_siste... 2/17



27/05/2021 SEI/IFRO - 1266444 - Projeto Pedagdgico de Curso - PPC

ARIQUEMES/RO 2021

EQUIPE RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO
PROJETO

Nome: Agna Maria de Souza Coelho
Campus onde esta lotado: Ariquemes Cargo/Funcio: Professor EBTT Matricula SIAPE: 2259555
Telefone: (69) 9 9217-4470

Endereco Eletronico (e-mail): agna.coelho@ifro.edu.br

Nome: Andrirlei Santos de Sousa
Campus onde esta lotado: Ariquemes Cargo/Funcéo: Professor EBTT Matricula SIAPE: 2998706
Telefone: (69) 9 9994-7949

Endereco Eletronico (e-mail): andrirlei.sousa@ifro.edu.br

Nome: Paula Almeida Brito
Campus onde esta lotado: Ariquemes Cargo/Funcio: Professor EBTT Matricula SIAPE: 3146429
Telefone: (69) 9 9349-8032

Endereco Eletrénico (e-mail):paula.brito@ifro.edu.br

RESPONSAVEL PELA REFORMULACAO DO PPC DO

CURSO

Nome: Paula Almeida Brito

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1362138&infra_siste...

317


mailto:agna.coelho@ifro.edu.br
mailto:andrirlei.sousa@ifro.edu.br
mailto:eudoxia.moura@ifro.edu.br

27/05/2021 SEI/IFRO - 1266444 - Projeto Pedagdgico de Curso - PPC
Cargo/Funcgio: Professor EBTT

Matricula SIAPE: 3146429

REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

REITOR
Uberlando Tiburtino Leite
PRO-REITOR DE PESQUISA E INOVACAO E POS-GRADUACAO (PROPESP)
Gilmar Alves Lima Jinior
PRO-REITORA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (PRODIN)
Maria Fabiola Moraes Assumpgao Santos
PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO (PROAD)
Jéssica Cristina Pereira Santos
PRO-REITORA DE EXTENSAO (PROEX)
Maria Goreth Aratijo Reis
PRO-REITOR DE ENSINO (PROEN)
Edslei Rodrigues de Almeida
DIRETORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA (DEAD)
Aloir Pedruzzi Junior
DIRETOR-GERAL DO CAMPUS ARIQUEMES

Enio Gomes

SUMARIO

1 INTRODUCAO 5

1.1 DADOS DA INSTITUICAO 5
1.2 DADOS GERAIS DO CURSO 5
JUSTIFICATIVA 5

1.4 OBJETIVOS 6

1.4.2 Objetivo geral 6

1.4.2 Objetivos especificos 6

2. PERFIL PROFISSIONAL 6

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1362138&infra_siste... 4/17



27/05/2021 SEI/IFRO - 1266444 - Projeto Pedagdgico de Curso - PPC
2.1 PUBLICO-ALVO E PRE-REQUISITO DE ACESSO 6

2.2 MECANISMO DE ACESSO AO CURSO 6

2.3 PERFIL DO EGRESSO E CERTIFICACAO 6

3. METODOLOGIA DA OFERTA 7

LOCAL, PERIODO E REGIME DE REALIZACAO DO CURSO 7
3.2 CONFIGURACAO CURRICULAR 7

3.2.1 Componentes Curriculares 7

3.3 FORMAS DE ATENDIMENTO 7

3.4 PLANEJAMENTO DO ENSINO E APRENDIZAGEM 7
3.4.1 Processo de formagdo 8

3.4.2 Avaliagdo do Processo de Ensino E Aprendizagem 9

4 CRONOGRAMA 10

5 RECURSOS E INFRAESTRUTURA DE ATENDIMENTO 10
5.1 RECURSOS HUMANGOS 10

5.2 RECURSOS MATERIAIS E FINANCEIROS 10

6 REFERENCIAS 10

APENDICE - PLANOS DE ENSINO SIMPLIFICADOS 10

1.INTRODUCAO

Este curso atende a parceria com a Prefeitura Municipal de Monte Negro - RO, ao qual o IFRO aderiu para
atendimento a pessoas em vulnerabilidade socioecondmica no Estado.

1.1DADOS DA INSTITUICAO

1.2DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do Curso: Assistente Administrativo
Carga horaria do Curso: 160 horas

Eixo Tecnolédgico: Gestdo e Negocios
Modalidade: Formacao Inicial EaD

Publico-Alve: Alunos selecionados no Edital para o Curso de Formacgao Inicial em Assistente Administrativo - Modalidade
EAD.

Escolaridade Minima exigida: Ensino Fundamental I (1° a 5°) — Completo Idade minima: 16 anos
Outros  pré-requisitos: Possuir computador ou notebook, especificagdes do hardware no anexo A.

Periodo da Oferta: de junho a setembro de 2021
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Numero minimo de vagas do curso: 250

Numero maximo de vagas do curso: 2000

1.3JUSTIFICATIVA

O Instituto Federal de Rondonia (IFRO) tem como objetivo ofertar educagdo profissional e tecnologica nas
diferentes modalidades de ensino, com base na conjuga¢do de conhecimentos técnicos e tecnoldogicos com sua pratica
pedagogica. Visa promover o desenvolvimento social, tecnoldogico € econdmico, buscando implementar seus objetivos
institucionais através de diversas acdes educativas, promovendo a oferta & comunidade local de cursos de Formagao Inicial.

Os Cursos de Formagao Inicial (FI) tem entre seus objetivos o fomento de qualifica¢do profissional, bem como a
inclusdo e promocdo do exercicio da cidadania, buscando assim aproximar o mundo do trabalho do universo escolar.

O Curso Assistente Administrativo na modalidade FI EaD visa atender as necessidades do mercado de trabalho
local, qualificando profissionais para atuarem nos diversos tipos de estabelecimento, desenvolvendo postura profissional ética e
de qualidade que proporcionara a satisfacdo do cliente, pois a qualidade de recursos humanos de uma organizagdo ¢ um dos
fatores determinantes do seu sucesso ou fracasso.

1.4 OBJETIVOS

1.4.10bjetivo geral

Proporcionar a formagdo de cidaddos aptos a executar tarefas relacionadas a rotinas administrativas em
organizagdes empresariais e sociais, de forma ética, pro ativa e com atitudes empreendedoras.

1.4.20bjetivos especificos

. Compreender os processos administrativos do contexto organizacional nas areas de recursos humanos,
finangas, producao, sistemas de informacao, logistica e vendas.

. Discutir as caracteristicas de comportamento desejavel no ambiente organizacional e as novas
competéncias exigidas pelo atual contexto global e tecnologico.

. Promover a ética profissional, estimulando a analise da dindmica das relagdes humanas no ambiente de
trabalho.

. Orientar a aplicagdo pratica dos principios administrativos e técnicas de administracdo, envolvendo fluxo

de informagdes, elaboragao e tratamento de documentos.

2.PERFIL PROFISSIONAL

2.1 Publico Alvo e Pré-requisito de Acesso

O curso de Assistente Administrativo, na modalidade EAD, ¢ destinado a pessoas interessadas em atuar ou se
aperfeigoar na area. O acesso requer, segundo o Guia Pronatec de Cursos FIC (BRASIL, 2017), formagdo prévia em Ensino
Fundamental completo.

2.2 MECANISMO DE ACESSO AO CURSO

O acesso ao curso se dara por meio de Edital de seleg@o de alunos, aberto a todos que tiverem interesse em se
capacitar na area de Assistente Administrativo, reservando 20% para o municipio de Monte Negro.
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2.3PERFIL DO EGRESSO E CERTIFICACAO

Assistente Administrativo €, segundo o Guia Pronatec de Cursos FIC (BRASIL, 2016), o profissional que [...] :
“O profissional formado por este curso sera capaz de atuar no apoio a gestdo, com perfil de organizagdo, proatividade,
conhecimento em informatica e facilidade em relagdes interpessoais, envolvendo rotinas das areas administrativas, financeiras,
marketing, logistica e de recursos humanos em institui¢des publicas, privadas e do terceiro setor”.

Os estudantes que obtiverem que alcangarem aproveitamento suficiente receberdo o Certificado de Formagao
Inicial em Assistente Administrativo, conforme o Regulamento de Certificados e Diplomas ¢ o Regulamento dos Cursos de
Formagéo Inicial do IFRO.

3.METODOLOGIA DA OFERTA

O ensino ministrado no Instituto Federal de Rondonia em qualquer de suas modalidades deve ser desenvolvido
conforme os principios de liberdade de pensamento, reflexdo critica, atendimento solidario, acdo responsavel, construgéo de
competéncias, preparagdo para a cidadania, formagdo para o mundo do trabalho e a continuidade de estudos, tendo-se sempre
em vista a formagdo global do educando associada a valorizagdo das peculiaridades regionais. Com vistas a ampliar as
oportunidades educacionais dos trabalhadores, por meio do incremento da formagao e qualificacao profissional como preceitua
o artigo lo, IV da Lei no 12.513/2011, a proposta curricular estd amparada na perspectiva de itinerarios formativos de
aprendizagem objetivando o desenvolvimento de aptiddes para a vida produtiva e social conforme o artigo 30 do Decreto
5.154/2004.

As metodologias dos cursos FI do IFRO devem ser pautados nos principios de indissociabilidade entre saber e
pratica, formacdo humanistica e ética, trabalho como principio educativo, desenvolvimento de habilidade para o trabalho em
equipe, estimulo a capacidade de trabalho de forma autonoma e empreendedora, interdisciplinaridade e flexibilidade curricular.

O curso sera oferecido na modalidade EaD, apos elaboracdo do plano de ensino para cada disciplina. O
desenvolvimento do curso ocorrerd por meio de aulas que serdo disponibilizadas aos alunos, via Ambiente Virtual de
Aprendizagem - AVA. Sendo assim, através desta ferramenta de ensino, o professor de cada disciplina fara o acompanhamento
das atividades desenvolvidas pelos alunos, com o objetivo de proporcionar a participacdo e interagdo dos estudantes e também
para auxiliar no processo de aprendizagem e construgdo de conhecimento.

3.1 LOCAL, PERIODO E REGIME DE REALIZACAO DO CURSO

O curso ocorrera no periodo entre Junho a Outubro de 2021, por meio de um Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, tendo
uma duracdo de 160 (cento e sessenta) horas/aula , nas quais estd computado o tempo de aula sincrona e assincrona, dentro da
metodologia Remota.

3.2CONFIGURACAO CURRICULAR

A organizagdo curricular esta estruturada em dois eixos, visando a formagdo humana integral e especifica, pois
propiciara ao aluno uma qualificagdo laboral que relaciona curriculo, trabalho e sociedade: Eixo I Formagdo Geral: contempla
as disciplinas relacionadas as areas de conhecimento geral: Fundamentos de Administragdo, Comunica¢do Empresarial e
Nogoes de Informatica; Eixo Il Formagio especifica: Nogdes de Logistica, Estoque e Produgido; Nogoes de Marketing, Nogdes
de Gestio Financeira, Nogdes de Gestdo de Pessoas e Etica Empresarial, Técnicas de Recepgio, Atendimento e Cobranca.

Esse curriculo foi organizado com foco na aprendizagem significativa dos alunos, visando o saber, o saber ser, o
saber fazer e o saber agir. Cada professor definira, em plano de ensino de sua disciplina, as estratégias, técnicas de ensino e
recursos variados para o desenvolvimento do processo educativo, velando pelo ideario metodoldgico descrito.

3.2.1Componentes Curriculares

Quadro 1 - Matriz Curricular

Curriculares

Eixos Componentes Ementas
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Apresentagdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA. Demonstragdo das ferramentas do
Estrutural Ambientacdo 10 [lambiente. Forum de discussdo e duvidas. Chat. Tarefa. Questionarios. Video-aulas, sdo
atribuigdes para todos professores colaboradores.
Fundamentos de 20 Teorias Gerais da administragdo. Fungdes e habilidades do administrador. Empresa e estruturas
Administragao organizacionais.
L Os sistemas e processo de comunicagdo na empresa. Qualidades e caracteristicas fundamentais
Comunicagao 20 L5 e, L
~ . de textos oficiais e empresariais. Técnicas de comunicagdo.
Formagao Geral |Empresarial
~ Sistema Computacional. Sistemas Operacionais e suas aplicagdes. Ferramentas de Escritorio.
Nogoes de|20 . . .
i Tecnologias on-line e suas aplicagdes.
Informatica
Nogdes de 20 Fundamentos de logistica. Tipos de modal. Nog¢des de administragdo de estoque. Sistemas de
Logistica, Estoque Produgdo. Planejamento, Programagdo e Controle da Produgéo.
e Produgéo.
Nogoes de||20 ||O ciclo do marketing na historia. O marketing empresarial e seu ambiente. Segmentagdo de
Marketing mercado. O plano de marketing. Novas dire¢des do marketing

Planejamento da Gestdo Financeira empresarial. Gestdo financeira de estoque. Administragdo

. 0 t30|[2 .
Eixo Npcoes .de Gestdo| 20 de contas. Ferramentas de controle financeiro.
. . Financeira
Profissionalizante S
Nogoes de Gestdo L . . . . ..
... |20 [[Comportamento organizacional. Relagdes interpessoais. Cultura e clima organizacional. Etica
de Pessoas e Etica .
. empresarial.
Empresarial
Técnicas de Introdugdo aos aspectos conceituais inerentes ao atendimento. Mudanga de comportamento do
Recepgao, 20 |[cliente/usuario (influéncias ambientais). Técnicas de abordagem do cliente. Técnicas de
Atendimento e cobranga em conformidade com o Coédigo de Defesa do Consumidor.
Cobranga

* ESTRUTURAL: Néo faz parte da carga horaria efetiva do curso.

3.3 FORMAS DE ATENDIMENTO

A oferta do curso sera a distancia, com atividades sincronas e assincronas. Poderdo ser empregadas formas
intensivas de atendimento, conforme a programagdo da equipe da unidade de oferta e as condi¢des de atendimento dos alunos.

3.4 PLANEJAMENTO DO ENSINO E APRENDIZAGEM

Os professores selecionados para o curso elaborardo os planos de ensino dos componentes curriculares sob sua
responsabilidade, com pelo menos 10 dias de antecedéncia ao inicio do primeiro modulo. Os planos devem conter, no minimo,
os seguintes elementos:

AW —

9]

. Capa, conforme o modelo deste referencial de projeto pedagogico.

. Identificag@o, contendo o projeto pedagogico a que esta vinculado, o componente curricular e a carga horaria.
. Ementa.
. Procedimentos de oferta ou execug@o do componente, incluindo-se o periodo, o local de oferta (se houver mais

de um local para a execucdo do projeto) e as atividades a serem desenvolvidas, com suas respectivas

descrigoes.

. Formas de avaliacdo e acompanhamento.
6.

Principais referéncias de consulta ou estudo.

Estes planos serdo entregues ao Departamento de Extensdo antes do inicio da oferta do componente curricular,
para analise e deliberagao.

3.4.1 Processo de formacio
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O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) ¢ a principal ferramenta de inter-relacdo entre os estudantes e os
formadores. Compoe-se de uma plataforma onde serdo inseridas as aulas, os materiais de suporte e as orientagdes aos
estudantes; é também o ambiente para diversos processos de interacdo. Por meio dele, o aluno tera acesso as videoaulas, ao
material de leitura e as atividades de percurso ¢ de avaliacdo da aprendizagem. O AVA ¢é também o espago para interagdo com
os colegas de turma e mediadores de aprendizagem da disciplina. Consiste no principal meio de comunicagdo entre os
estudantes e as equipes de formagdo, mas ndo € o Unico, ja que poderdo ser usadas outras formas de contato e interagao.

Serdo disponibilizados no AVA videos, tutoriais, podcasts, livros, apostilas, questionarios, quizzes, chats, aulas
gravadas e/ou com transmissao via internet (s quais o aluno podera assistir a partir de seu proprio computador e celular),
licGes, tarefas, comunicados, notas e instru¢des, dentre outras atividades e suportes para o desenvolvimento dos componentes
curriculares e apoio aos estudantes, seja de forma sincrona ou assincrona.

Havera atendimento remoto, com a utilizagdo de ferramentas especificas do AVA, para sanar duvidas de
conteudo, por parte dos tutores ou mediadores de aprendizagem, ¢ duvidas quanto as questdes técnico-administrativas, por
parte da equipe administrativa.

Serdo realizadas pelos estudantes pelo menos as seguintes atividades de composi¢do didatica e/ou
complementagdo de estudos, com suas respectivas estratégias de aplicagdo:

Estratégia 1: Aprendizagem por meio de videoaulas

Os estudantes terdo acesso, no AVA, as videoaulas de cada componente curricular, elaboradoras por professores
formadores e a serem disponibilizadas pela equipe técnico-pedagdgica. Também poderdo ser oferecidas aulas virtuais em
tempo real (sincronas), transmitidas pelos meios disponiveis no Campus.

Estratégia 2: Aprendizagem por meio de atividades praticas.

Os estudantes desenvolverdo atividades praticas conforme previsdo nos Planos de Disciplina dos professores
formadores. Estas atividades podem envolver a resolu¢do de questionarios ou exercicios, a escrita de relatorios ou documentos
afins (resenhas, descrigdes, etc.), a producdo de documentos e diversas outras possibilidades de aplicagdo pratica dos contetdos
apresentados nas videoaulas ou aulas com transmissdo ao vivo. Também sfo previstas atividades como chats, quizzes e outras
formas de interacao entre estudantes e entre estudantes e formadores/mediadores. As atividades serdo baseadas nos contetudos
disponibilizados em livros, apostilas, podcasts, videoaulas ou repositdrios e bases de informagdes orientadas por meio de links
de acesso a materiais de consulta.

3.4.2Avaliacdo do Processo de Ensino E Aprendizagem

Por analogia, a avaliagdo atendera aos principios estabelecidos no Regulamento da Organizacdo Académica dos
Cursos Técnicos de Nivel Médio do

IFRO. Devera ter aspecto formativo, no sentido de diagnosticar interesses e necessidades e fazer interferéncias
positivas para o redirecionamento do processo de ensino ¢ aprendizagem, sempre que necessario. Para tanto, deverdo ser
empregados instrumentos e estratégias diversos, como testes, experimentagdes, demonstra¢des praticas, pesquisas, exercicios e
outras formas de verificagdo do aprendizado, conforme o perfil do ptblico-alvo. Serdo empregadas pelo menos duas estratégias
de avaliacdo pontual por componente curricular, além dos mecanismos comuns de avaliagdo continuada.

A observagao de estudantes ¢ de grupos e a aplicagdo de provas ou testes sdo alguns dos exemplos de avaliagao.
Caso o aluno ndo tenha desempenho adequado nas atividades, o professor da disciplina devera fazer um relatdrio das situagdes
pedagbgicas que evidenciem a situagdo de ndo aprendizagem e, com a Coordenacdo de Curso FIC, empreender as agdes
possiveis de recuperagdo. Em EaD as avalia¢des sdo obrigatorias para a concluso das disciplinas e do curso.

Elas ocorrerdo em dias e horarios especificados em calendario ¢ serdo disponibilizadas no AVA. Neste curso
serdo obrigatorias pelo menos trés verificagdes de aprendizagem, envolvendo a Atividade de Percurso 1 (AP1, 25 pontos), a
Atividade de Percurso 2 (AP2, 25 pontos) e uma Avaliagdo Final (AF, 50 pontos). Aplica-se a formula 1:

Formula 1 — Computo da Nota Final (NF)

NF = AP1 + AP2 + AF

O estudante sera aprovado e tera direito a certificacdo se obtiver o minimo de 60 pontos no computo das notas
das atividades de percurso ¢ avaliacao final.
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4.CRONOGRAMA

Quadro 02- Cronograma
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Item||A¢ao, atividade ou etapa
Periodo
Inicio das aulas Junho
1
IAmbientagdo em EAD Junho
2
Disciplina Fundamentos de Administragdo Julho
3
Nogdes de Gestdo de Pessoas e Etica Empresarial||Julho
4
Julho/Agosto
5 |[Nogoes de Marketing
INocdes de Logistica, Estoque e Produgao. Julho/Agosto
6
Técnicas de Recepcdo, Atendimento e Cobranga ||Agosto
7
INocdes de Informatica IAgosto
8
IAgosto/Setembro
9  |[Nogoes de Gestdo Financeira
10 ||Comunicagdo Empresarial |Agosto/Setembro
11  |[Conclusdo do Curso Setembro
12 ||Certificagdo Setembro
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S.RECURSOS E INFRAESTRUTURA DE ATENDIMENTO

S.1RECURSOS HUMANOS

O Curso contara com docentes selecionados pelo Depex - Ariquemes com profissionais de apoio ja existentes no
Campus. Os profissionais que trabalhardo diretamente na formagdo dos estudantes possuem os requisitos dispostos no quadro
03.

Quadro 3 — Equipe pedagdgica para atendimento no curso

Curso: Assistente Administrativo: 160h

Componente Carga

; > ._|[Requisitos Minimos de Formagao
Curricular Horaria

Ambientagdo em 10 Certificado que comprove capacitacdo em Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA.

EAD*
Comunica¢do ~ ,
Empresarial 20 Graduagdo em Letras Lingua Portuguesa
~ Graduagdo em Informatica ou Sistema de Informacao ou Curso Superior de
INogdes de looi 5o d losia da Inf < or d logi
[nformatica 20 Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da Informagao ou Curso Superior de Tecnologia

em Analise e Desenvolvimento de Sistemas

[Fundamentos de

Administragio 20 Graduagdo em Administragdo

INogoes de

Logistica, Estoque ¢ |[20 Graduagdo em Administragdo ou Gestdo Comercial

IProdugao

Nog:oes. de 20 Graduagdo em Administragdo, Gestdo Comercial ou Gestdo Publica
Marketing

Noc;oes d € Gestdo 20 Graduagdo em Contabilidade ou Administracdo

Financeira

Nogdes de Gestao |20 Graduagdo em Administragdo, Gestdo Comercial ou Gestdo Publica
de Pessoas e Etica

Empresarial
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Técnicas de
Recepcao,
|Atendimento e
Cobranga

20 Graduagdo em Administragdo, Gestdo Comercial ou Gestdo Publica

* Nao faz parte da carga horaria efetiva do curso.
A equipe de monitoria serd desenvolvida por estagiarios, alunos da propria Instituicdo, que serdo selecionados

pelo departamento da DEPEX - Ariquemes, conforme necessidade e aptiddo, podendo incluir até 10 estagiarios, para cada 200
cursistas.

Os Mediadores de Aprendizagem (Tutores) esclarecem davidas por meio de foruns de discussdo realizados no
AVA, correspondéncias virtuais e participacdo em chats. Tém a responsabilidade de exercer as atividades tipicas de tutoria a
distancia, promovendo espacos de construgdo coletiva de conhecimento; selecionar material de apoio e sustentacdo tedrica aos
conteudos; assistir os alunos nas atividades; e acompanhar as atividades do AVA.

6. REFERENCIAS
BRASIL. Ministério da Educagdo. Guia Pronatec de Cursos FIC. 3. ed., disponivel em: . Acesso em: 9 mar. 2017.

BRASIL. Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica. Estados. Disponivel em: . Acesso em: 5 junho 2017.

RESOLUCAO No 44/REIT - CONSUP/IFRO, DE 11 DE SETEMBRO DE

2017. Regulamento dos Cursos de Formacio Inicial e Continuada (FIC) do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Ronddnia. Disponivel em

https://portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2017/8931-. Acesso em 04/07/2020.

APENDICE - PLANOS DE ENSINO SIMPLIFICADOS

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: | |[Componente curricular: Fundamentos de Administragdo
CH: 20 h

I[Ementa: Teorias Gerais da administracdo. Fungdes e habilidades do administrador. Empresa
e estruturas organizacionais.

Objetivos:

Compreender o conceito e a importancia da administragdo para a sociedade, para as empresas
e para a vida pessoal; Distinguir as principais teorias administrativas e suas contribuicdes;
Reconhecer a forma conceitual das estruturas organizacionais existentes nas empresas;
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Descrever as fungdes do administrador e as fungdes existentes na empresa; Diferenciar os
tipos de habilidades do administrador;

Principais referéncias:

CHIAVENATO, I.. Introdugdo a Teoria Geral da Administrag¢do. Rio de Janeiro: Elsevier,
2011.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos da Administragdo: manual compacto
para cursos de formacgao tecnoldgica e sequenciais. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

RICCIO. V.. Administrag¢ao Geral. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2012. STADLER, Adriano.
Fundamentos da Administragdo. Curitiba: IFPR, 2011.

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: | CH: 20 h
Componente curricular: Comunicagdo Empresarial

[Ementa: Os sistemas e processo de comunicagdo na empresa. Qualidades e caracteristicas
fundamentais de textos oficiais e empresariais. Técnicas de comunicagao.

Objetivos:

Conhecer os principios basicos da Comunicagdo Empresarial; Discutir as caracteristicas dos
publicos de uma organiza¢do/empresa; Compreender as técnicas de comunicagdo dentro do
ambiente de uma empresa.

Principais referéncias:

IABREU, A. S. A arte de argumentar gerenciando razdo e emocdo. Sao Paulo: Atelié Editorial,
2006 BERLO, D. O Processo da Comunicagdo. 10 ed. Rio de Janeiro: Martins Fontes 2003.

PIMENTA, M. A. Comunicagdo Empresarial. 5 ed. Campinas-SP: Alinea 2006.

TOMASI, C. MEDEIROS, J. B. Comunicagdo Empresarial. 2 ed. Sao Paulo: Atlas, 2009

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: | Componente curricular: Nocdes de Informatica
CH: 20 h

[Ementa: Sistema Computacional. Sistemas Operacionais e suas aplica¢des. Ferramentas de
Escritorio. Tecnologias on-line e suas aplicagdes.

Objetivos:

Reconhecer o funcionamento do computador e as conexdes de seus periféricos; Conhecer e
aplicar as tecnologias de informag&o, fundamentais para potencializar a produtividade do
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trabalho, no ambito administrativo; Desenvolver habilidades para usar as ferramentas de
tecnologias de uso essenciais para o funcionamento do computador.

Principais referéncias:

IBENINI FILHO, Pio Ar;nando; MARCULA, Marcelo. Informatica: conceitos e aplicagoes. 3.
IEd. Sdo Paulo: Editora Erica, 2010.

IMEIRELLES, Fernando Souza. Informatica: Novas Aplicagdes com Microcomputadores. 2. ed.

IEditora Makron Books, 2004. VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica — Conceitos
Basicos. 8 ed. Ed. Campus, 2011.

| [l I i

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: II |[Componente curricular: Nocdes de Logistica, Estoque e Produgéo
CH: 20 h

[Ementa: Fundamentos de logistica. Tipos de modal. Nog¢des de administragdo de estoque.
Sistemas de Produgdo. Planejamento, Programagdo e Controle da Produgao.

Objetivos:

Compreender a importancia dos processos logisticos na atividade empresarial. Apontar as
ferramentas e técnicas de gestdo de estoque no ambiente organizacional; Adquirir uma visao
integrada e estratégica sobre as agdes que visem a melhoria do processo de administracdo da
producdo da organizagdo; Desenvolver a capacidade de integracdo entre logistica, estoque e
producdo como estratégia competitiva gerencial.

Principais referéncias:

IALT, Paulo Renato Campos; MARTINS, Petronio G. Administracdo de Materiais e recursos
Patrimoniais. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracao da produgdo: uma abordagem introdutéria. Rio de
janeiro, Elsevier, 2005. DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: uma
abordagem logistica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

IMARTINS, Petronio G. Administragdo da produgio facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

Curso: Assistente Administrativo — EaD

[Eixo: II | Componente curricular: Nog¢des de Marketing |[CH: 20 h

[Ementa: O ciclo do marketing na histéria. O marketing empresarial e seu ambiente.
Segmentagdo de mercado. O plano de marketing. Novas diregdes do marketing

Objetivos:

I 1
https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1362138&infra_sist... 14/17



27/05/2021 SEI/IFRO - 1266444 - Projeto Pedagdgico de Curso - PPC

Compreender os principais conceitos e ferramentas de marketing nas empresas. Adquirir
uma visdo estratégica sobre o marketing empresarial e seu ambiente; Identificar os
principais segmentos de mercado no ambiente empresarial; Entender os conceitos basicos
relativos ao desenvolvimento de planos de marketing e as novas tendéncias do marketing.

Principais referéncias:

COBRA, Marcos. Administragao de Marketing no Brasil. 3. ed. Rio de Janeiro: Campus,
2008. KOTLER, Philip. Marketing para o Século XXI. Sdo Paulo: Futura, 2012.

KOTLER, Philip. O marketing sem segredos. Philip Kotler responde suas duvidas. Porto
|Alegre: Bookman, 2005. LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing de Servigos. 6. ed. Séo
Paulo: Atlas, 2012.

SHIRAISHI, Guilherme. Administragdo de Marketing. S3o Paulo: Pearson Brasil, 2012.

Curso: Assistente Administrativo — EaD

[Eixo: I ||[Componente curricular: Nogdes de Gestdo Financeira
CH: 20 h

[Ementa: Planejamento da Gestdo Financeira empresarial. Gestdo financeira de estoque.
IAdministragdo de contas. Ferramentas de controle financeiro.

Objetivos:

Compreender a composigdo dos recursos financeiros empresariais, quanto as fontes,
controles e uso, visando direcionar a correta tomada de decisdes para sua

aplicacdo; Identificar os modelos de exceléncia de gestio financeira das empresas; Analisar o
recebimento de contas da organizagdo, quanto a concessdo e politica de crédito e cobranga;
Interpretar os instrumentos de analise financeira visando a melhor rentabilidade da empresa.

Principais referéncias:

BRIGHAM, Eugene. F.; EHRHARDT, Michael. C. Administracdo financeira: teoria e
pratica. Sao Paulo: Cengage, 2006. GITMAN, Lawrence. J. Principios de administragado
financeira. Sdo Paulo: Adson Wesley do Brasil, 2010.

LEMES JUNIOR, Anténio Barbosa; RIGO, Claudio M.; CHEROBIM, Ana. Paula.
IAdministragdo financeira: principios, fundamentos e praticas brasileiras. 2 ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2010.

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Componente curricular: Nogdes de Gestdo de Pessoas e Etica

Eixo: I1 Empresarial

CH: 20 h

Ementa: Comportamento organizacional. Relagdes interpessoais. Cultura e clima
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organizacional. Etica empresarial.

Objetivos:

Compreender a relagdo entre empresa e a fungdo dos recursos humanos no contexto
organizacional; Entender a influéncia da cultura e do clima no ambiente empresarial;
Compreender a importancia da ética empresarial no papel do Assistente Administrativo.

Principais referéncias:

IARRUDA, M.C.C.; WHITAKER, M.C.; RAMOS, J.M.R. Fundamentos de ética empresarial
e econdmica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

BARROS, B.T.; PRATES, M.A.S. O estilo brasileiro de administrar. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

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

CHIAVENATO, I. Administrac¢do de recursos humanos. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1980.

Curso: Assistente Administrativo — EaD

[Eixo: II|[Componente curricular: Técnicas de Recepgdo, Atendimento e Cobranga
CH: 20 h

I[Ementa: Introdugdo aos aspectos conceituais inerentes ao atendimento. Mudanca
de comportamento do cliente/usudrio (influéncias ambientais). Técnicas de abordagem
do cliente. Técnicas de cobranca em conformidade com o Coédigo de Defesa do Consumidor.

Objetivos:

Desenvolver o profissional a atuar de maneira eficiente e eficaz nas rotinas de recepgao,
atendimento e cobrancga; Diferenciar os aspectos relacionados a boa e a ma qualidade do
atendimento; Identificar as principais técnicas de abordagem ao cliente no atendimento
empresarial; Conhecer as técnicas de cobranga de acordo com o Cédigo de Defesa do
Consumidor.

Principais referéncias:

FERNANDES, Walberto. Exceléncia no Atendimento a cliente: um livro para todos os
profissionais de atendimento. Salto: Editora Schoba, 2010.

LAS CASAS. Alexandre Luzzi. Exceléncia em Atendimento ao Cliente: atendimento e servigo
ao cliente como fator estratégico e diferencial competitivo. Sao Paulo: M. Books do Brasil,
2012.

ILAS CASAS. Alexandre Luzzi. Exceléncia Marketing de Servigos. 6. ed. Sao Paulo: Atlas,
2012. BENTES, Otavio Morand. Atendimento ao Cliente. Curitiba: IESDE, 2011.

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1362138&infra_sist... 16/17



27/05/2021 SEI/IFRO - 1266444 - Projeto Pedagdgico de Curso - PPC

Documento assinado eletronicamente por Enio Gomes da Silva, Diretor(a) Geral, em 25/05/2021, as 16:29, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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'-;""1-{".}1— A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?
7oy Ll_ﬁ_ X

R i} acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1266444 ¢ o codigo CRC
] = 6F1F69BF.

Referéncia: Processo n? 23243.006924/2021-03 SEI n® 1266444
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