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==. MINISTERIO DA EDUCACAO

% Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
RN INST,_ITUTO FEDERAL 7 Instituto Federal de Educagdo, Cigncia e Tecnologia de Ronddnia /J
BBl Rondénia

RESOLUCAO N° 6/PVZN - CE/IFRO, DE 30 DE ABRIL DE 2020

Dispoe sobre a aprovagdo do PPC do Curso de
Formagdo Inicial  Assistente Administrativo no
ambito do campus Porto Velho Zona Norte

A PRESIDENTE DO CONSELHO ESCOLAR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RONDONIA CAMPUS PORTO VELHO ZONA NORTE, no uso de suas atribuigdes legais conferidas
pela lei n® 11.892, de 29/12/2008, publicada no D.O.U de 30/12/2009, em conformidade com o disposto no Estatuto;
considerando o Regimento Geral do IFRO, aprovado pela Resolugdo n® 65/CONSUP/IFRO, de 29/12/2015.

RESOLVE:
Art. 1°. APROVAR, ad referendum, o PPC do Curso de Formagao Inicial de Assistente Administrativo, do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia — Campus Porto Velho Zona Norte, anexo a esta Resolugdo.

Art.2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Documento assinado eletronicamente por Ariadne Joseane Felix Quintela, Presidente do Conselho, em 30/04/2020, as
12:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.Isilr'i.?llul.l d
eletrénica

ANEXO UNICO
RESOLUCAO N° 6/PVZN - CE/IFRO, DE 30 DE ABRIL DE 2020

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE FORMACAO INICIAL EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O curso de “Assistente Administrativo” é uma acdo do Instituto Federal de Rondonia (IFRO) em parceria com a Secretaria de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica (SETEC) que tem como objetivo atender a comunidade em geral no periodo de
enfrentamento a pandemia da Covid-19.
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1 INTRODUCAO

Este Projeto Pedagogico de Curso (PPC) propde a contextualizar e a definir as diretrizes pedagogicas para o respectivo curso
no ambito do IFRO, com uma proposta curricular baseada nos fundamentos filosoficos da pratica educativa progressista e
transformadora, nas bases legais da educagdo profissional e tecnoldgica brasileira, mais especificamente a que se refere a

formagao inicial ou qualificacdo profissional aberta a comunidade em geral.

Este curso de Formagdo Inicial, em Assistente Administrativo, na modalidade de Educagdo a Distancia (EaD), aspira uma
formagdo que permita a mudanga de perspectiva de vida por parte dos alunos, com a compreensdo das relagdes que se
estabelecem no mundo do qual ela faz parte, a ampliagdo de sua leitura de mundo e a participagdo efetiva nos processos sociais
(BRASIL, 2007). Dessa forma, almeja-se propiciar uma formagdo humana e integral, com énfase profissional e relacionada

com o mundo do trabalho, além de constituir uma possibilidade para a construgdo dos projetos de vida dos estudantes.

1.1 DADOS DA INSTITUICAO

Executor: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia — Campus Porto Velho Zona Norte

CNPJ do Campus: 10.817.343/0007-92

Enderec¢o: Av. Governador Jorge Teixeira, 3.146 — Setor Industrial, Porto Velho - RO

Telefone: (69) 2182-3815

Site da Instituicdo: www.ifro.edu.br

1.2 DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do Curso: Curso Assistente Administrativo

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=982973&infra_siste...

3/14


http://www.ifro.edu.br/

15/07/2020 SEI/IFRO - 0904887 - Resolugdo

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios

Carga horaria total: 160 horas

Escolaridade minima: Ensino Fundamental Completo 11

Classificacdo: Curso Formacao Inicial

Modalidade de oferta: EAD

Realiza¢ao/Campus: Instituto Federal de Rondonia - IFRO

Campus Porto Velho Zona Norte

Numero de turmas: 01

Numero de vagas: 1060

Periodo de oferta: de maio a setembro de 2020

Local das aulas: Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA do IFRO

Perfil do Profissional do Egresso do Curso: O profissional formada 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 instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor.

Coordenador do curso: Guilherme Tadaki Tazo Gaspar

2. DADOS DA UNIDADE DE ENSINO (CAMPUS)

2.1 HISTORICO DA UNIDADE DE ENSINO

O Campus Porto Velho Zona Norte teve seu funcionamento autorizado como Campus Avangado pela Portaria 1.366, de 6 de
dezembro de 2010. No ano de 2011, com a equipe formada pela Direcdo Geral, Coordenacdo Geral de Ensino e Coordenacdo
de Administra¢do e Planejamento, deu-se inicio as atividades de planejamento e implantagdo do Campus oficialmente, com a
aplicacdo de questionarios para identificagdo da demanda a ser atendida pelo novo Campus que surgira.

Com uma estrutura voltada a Educagdo a Distdncia, o Campus Porto Velho Zona Norte, por sua conversao de Campus
Avancado para Campus Regular, assumiu, por transferéncia da Pro-Reitoria de Ensino, toda a gestdo administrativa e
pedagoégica voltada a EAD nos Campus e Polos Regionais do IFRO. Passou a oferecer, cursos em parceria com o Instituto
Federal do Parana (IFPR), nos eixos tecnologicos Ambiente, Satide e Seguranga e Controle e Processos Industriais, além dos
cursos do Programa Profuncionario.

Com inicio das atividades proprias em 2013, o Campus passou a ofertar os cursos Técnicos em Informatica para Internet e
Finangas, além do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Publica, todos presenciais. Além disso, com a instalagdo dos
estiidios de producdo de educagdo a distancia, o Campus abriu os primeiros cursos nesta modalidade: Técnico em Informatica
para Internet e Técnico em Finangas.

Deste modo, com uma estrutura voltada a utilizagdo de tecnologias no auxilio aos estudos para o ensino profissional, o Campus
prevé uma interacdo homem-maquina mais ampla, com utilizagdo de laboratérios tematicos, produgdo de midias para educagdo
e ainda utilizagdo de um estudio de transmissdo e gravagdo de aulas, a fim de atender as mais diversas regides do Estado,
criando condi¢des para a comunidade inserir-se, permanecer ¢ ascender no mundo do trabalho.
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3 JUSTIFICATIVA

A qualificagdo da visibilidade e destaca o profissional no mercado competitivo. Observa-se que nas ultimas décadas o
mundo corporativo e do trabalho passa por transformagdes, no sentido de exigir cada vez mais profissionais preparados e
atualizados, frente a novas pratica e tecnologias atinentes a area.

O aprendizado continuado ¢é estratégia importante para suprir as necessidades relacionadas a atualizagdo e
aperfeicoamento de competéncias e habilidade novas no meio profissional. Além disso, oportuniza a oferta de educacdo
publica, gratuita e de qualidade, visando atender a demanda local e regional em relagdo a qualificagdo do profissional
Assistente Administrativo.

Assim, o Assistente Administrativo é o profissional responsavel por auxiliar o gestor nas tarefas envolvidas na
organizagao, controle de transagdes financeiras e controle de recursos humanos. Para isso, exige-se a formagao de profissionais
competentes e habilitados com as principais técnicas e instrumentos de gestdo de pessoas.

Nesse sentido, o curso FIC, busca possibilitar tanto atualizagdo quanto aperfeigoamento profissional. Além disso,
oportuniza o acesso a formacdo técnica qualificada. Assim, o curso FIC em Assistente Administrativo justifica-se pela
necessidade do perfil do profissional que precisa de formagao atualizada, pois o mercado atual exige profissionais qualificados
para atender as demandas empresariais.

Diante disso, o IFRO propde-se a ofertar o curso FIC em Assistente Administrativo, pois visa ampliar as oportunidades
educacionais por meio do incremento da formacdo e qualificagdo profissional, seja em formagdo inicial, para atender a
demanda local e regional. Também, por entender que estara contribuindo para a elevacdo da qualidade dos servigos prestados a
sociedade, formando o Assistente Administrativo por meio de um processo de apropriacdo e de producdo de conhecimentos
cientificos e tecnoldgicos capaz de contribuir com a formac¢do humana desse profissional.

4. OBJETIVOS DO CURSO

4.1 Objetivo Geral

O Curso de Assistente Administrativo tem por objetivo proporcionar a formagao de cidaddos aptos a executar tarefas
relacionadas a rotinas administrativas em organiza¢des empresariais e sociais, de forma ética, pré ativa e com atitudes
empreendedoras.

4.2 Objetivos especificos
O Cursista ao concluir o curso, devera ser capaz de:

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

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

e 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 administragdo, envolvendo fluxo de informagdes,
elaboragdo e tratamento de documentos.

5. PUBLICO ALVO

O curso de Assistente Administrativo, na modalidade EaD, ¢ destinado a pessoas com o Ensino Fundamental II completo, ¢
interessadas em atuar ou se aperfeicoar na area.

5.1. FORMAS DE ACESSO

O curso sera divulgado externamente a comunidade em geral em processo seletivo regulado por edital publicado pelo campus.
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5.2 LOCAL E PERIODO DE REALIZACAO DO CURSO

O curso sera realizado totalmente EaD pelo Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA do IFRO nos meses de maio a setembro
de 2020.

6. PERFIL DO EGRESSO

O estudante egresso do curso FIC de Assistente Administrativo, na modalidade EaD, deve ter demonstrado avangos na aquisi¢ao
de seus conhecimentos basicos, estando preparado para dar continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista da qualificagéo
profissional, deve estar qualificado para atuar nas atividades relativas a area do curso para que possa desempenhar, com
autonomia, suas atribui¢des, com possibilidades de reinser¢do positiva no mundo trabalho. Dessa forma, ao concluir a sua
qualificacdo profissional, o egresso do curso de Administrativo devera demonstrar um perfil que lhe possibilite:

¢ Atuar nos processos administrativos da empresa;

¢ Executar atividades de apoio nas areas de recursos humanos, financas, produgdo, logistica e vendas;

o Executar rotinas basicas de escritorios;

e Atender fornecedores e clientes;

¢ Estimular a aplicagdo pratica dos principios administrativos e técnicas de administragdo no ambiente empresarial;
¢ Promover a ética profissional, estimulando a analise da dindmica das relagdes

¢ humanas no ambiente de trabalho;

¢ Demonstrar habilidades basicas no manuseio de computadores.

7. METODOLOGIA DA OFERTA

7.1 CONCEPCAO CURRICULAR

A organizagdo curricular do curso FIC em Assistente Administrativo, ofertado de forma EaD, esta estruturado em dois eixos,
organizados visando a formagdo humana integral, pois propiciard ao aluno uma qualifica¢do laboral relacionando curriculo,
trabalho e sociedade.

Eixo I — Formagdo Inicial - Contempla as unidades didaticas/disciplinas relacionadas as areas do conhecimento iniciais e
fundamentais para o profissional Assistente Administrativo, disciplinas como: Fundamentos de Administragdo, Comunicagao
Empresarial e Nogdes de Informatica.

Eixo II - Formagdo especifica - Considera as unidades didaticas as seguintes disciplinas: Nocdes de Logistica, Estoque e
Producdo, Nogdes de Marketing, Nogdes de Gestdo Financeira, No¢des de Gestdo de Pessoas ¢ Etica Empresarial, Técnicas de
Recepcdo, Atendimento ¢ Cobranga

Esse curriculo foi organizado de modo a promover o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes, tendo como
foco a 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 metodologico descrito. O docente devera atinar para possiveis flexibilizagdes do planejamento,
apos o contato com o alunado, se porventura, necessitar de redimensionamento de informagdes necessarias a consolidar o perfil
esperado dos egressos.

A matriz curricular do curso FIC de Assistente Administrativo, na modalidade EAD, esta organizada por componentes
curriculares em dois eixos, com uma carga horaria total de 160 horas, sendo ofertado por meio de aulas e atividades no
ambiente virtual, sem assisténcia docente presencial, para o estudo individual, conforme quadro 1.

Quadro 1 — Matriz Curricular

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=982973&infra_siste...

6/14



15/07/2020

SEI/IFRO - 0904887 - Resolugao

Eixo/Componentes Curriculares

Carga Horaria

Fundamentos de Administragao

20 h

Il Comunicag¢ao Empresarial

20 h

INogoes de Informatica

20 h

Nogdes de Logistica, Estoque e Produgao

20 h

Nogoes de Marketing

20 h

1T
Nogoes de Gestdo Financeira

20 h

Nogdes de Gestdo de Pessoas e Etica Empresarial20 h

Técnicas de Recepcdo, Atendimento e Cobranca

20 h

Carga Horaria Total

160 h

Cada componente curricular serd disponibilizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, os discentes receberdo uma
carga de atividades académicas a serem realizadas para cumprimento da carga horaria. Para complementagdo e melhor
atendimento aos alunos, bem como melhor entendimento e fixacdo do conteudo, serdo disponibilizadas atividades a serem
realizada via AVA. O professor prestara atendimento aos alunos, retirando duvidas e esclarecendo melhor o conteudo através

desta ferramenta.

8. DESIGN INSTRUCIONAL
DISCIPLINAS IDATAS
. ~ 31/05 -
Ambientacao ao AVA 14/06
Disciplina 1 - 20H Disciplina 2 - 20H Més 1
06

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO

Gravagao da Disciplina

\Unidade 1

COMUNICACAO EMPRESARIAL

Gravagdo da Disciplina
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Material Apoio (Exter e gravag)

Forum Duvida
'Web Conf

AP 1 (questionario Fech) — 25 p

[Unidade I1

Material Apoio (Exter e gravag)
Forum Duvida

'Web Conf

AP 2 (questionario Fech) — 25 p

IAVC — 50 (Gltima semana do més)

Recuperacio
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(Unidade I

Material Apoio (Exter e gravac)
Forum Duvida
'Web Conf

AP 1 (questionario Fech) — 25 p

Unidade 11

Material Apoio (Exter e gravac)
Forum Duvida

'Web Conf

AP 2 (questionario Fech) — 25 p

AVC - 50

Disciplina 3 - 20H

NOCOES DE INFORMATICA

Gravagao da Disciplina

\Unidade 11

Material Apoio (Exter e gravag)

Disciplina 4 - 20H

NOCOES DE LOGISTICA, ESTOQUE E
PRODUCAO

Gravagdo da Disciplina

[Unidade 11

Material Apoio (Exter e gravag)

Forum Duvida

Forum Duvida Mas 2
'Web Conf 'Web Conf -
AP 1 (questionario Fech) — 25 p AP 1 (questionario Fech) — 25 p

[Unidade 11 (Unidade 11

Material Apoio (Exter e gravag) Material Apoio (Exter e gravag)

Forum Duvida Forum Duvida

'Web Conf 'Web Conf

AP 2 (questionario Fech) — 25 p AP 2 (questionario Fech) — 25 p

IAVC - 50 AVC - 50

Disciplina 5 - 20H Disciplina 6 - 20H Més 3
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NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS E ETICA
EMPRESARIAL

Gravagdo da Disciplina

[Unidade IV

Material Apoio (Exter e gravag)
Forum Duvida

'Web Conf

AP | (questiondrio Fech) — 25 p

Unidade II
Material Apoio (Exter e gravag)
Forum Duvida

'Web Conf

TECNICAS DE RECEPCAO, ATENDIMENTO E
COBRANCA

Gravagdo da Disciplina

Unidade IV

Material Apoio (Exter e gravac)
Forum Duvida

Web Conf

AP 1 (questionario Fech) — 25 p

Unidade 11
Material Apoio (Exter e gravac)
Forum Duvida

'Web Conf

08

NOCOES DE MARKETING NOCOES DE GESTAO FINANCEIRA

Gravagdo da Disciplina Gravagdo da Disciplina

[Unidade 111 [Unidade I1I

Material Apoio (Exter e gravag) Material Apoio (Exter e gravac)

Forum Duvida Forum Duvida

'Web Conf 'Web Conf

AP 1 (questionario Fech) — 25 p AP 1 (questionario Fech) — 25 p

(Unidade I1 Unidade 11

Material Apoio (Exter e gravag) Material Apoio (Exter e gravac)

Forum Duvida Forum Duvida

'Web Conf 'Web Conf

AP 2 (questionario Fech) — 25 p AP 2 (questionario Fech) — 25 p

AVC - 50 AVC - 50

Disciplina 7 - 20H Disciplina 8 - 20H Meés 4
09
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P 2 (questionario Fech) — 25 p P 2 (questionario Fech) — 25 p

VC -50 VC -50

9. CRITERIOS

9.1 CRITERIO DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliagdo serd parte integrante do processo ensino/aprendizagem. Requer preparo técnico e observacdo dos profissionais
envolvidos, numa dindmica interativa, ao longo de todo o ano, visando a participacdo e produtividade de cada aluno. O
processo avaliativo compreende a obtencdo de informagdes, andlise e interpretagdo da acdo educativa, visando o
aprimoramento dos trabalhos.

Todos os educandos dos cursos FIC devem ser avaliados em momentos individuais, bem como a propria agdo em si, nas
atividades cognitivas e técnicas. Os critérios estardo pautados nos principais conteudos das diferentes areas do conhecimento,
presentes na proposta curricular. Serdo utilizados para a avaliacdo os resultados obtidos nas 2 (duas) atividades de percurso em
formato de questionarios fechados que valera 25 pontos cada. Ao fim de cada disciplina o aluno fara uma prova no valor de 50
pontos. A soma das atividades de percurso e a prova formara a média do aluno que devera corresponder ao minimo de 60%.

Caso o aluno ndo tenha desempenho adequado nas atividades praticas individuais ¢ coletivas o professor da disciplina devera
fazer relatorio das situagdes pedagogicas que evidenciem a situagdo de ndo aprendizagem e junto com a Coordenacgdo de Curso
FIC e Chefe de Departamento de Extens@o para empreender as a¢des possiveis de recuperagdo ou reprovagao do aluno.

9.2 CERTIFICACAO

Sera concedido ao estudante que concluir o curso com aproveitamento igual ou superior & 60% o Certificado de Formagao Inicial
em Assistente Administrativo.
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LAS CASAS. Alexandre Luzzi. Exceléncia em Atendimento ao Cliente: atendimento e servi¢o ao cliente como fator estratégico e
diferencial competitivo. S0 Paulo: M. Books do Brasil, 2012.

APENDICE — PLANOS DE ENSINO

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: | Componente curricular: Fundamentos de Administragao CH: 20 h

Ementa: Teorias Gerais da administragdo. Funcdes e habilidades do administrador. Empresa e estruturas organizacionais.

Objetivos: Compreender o conceito e a importancia da administra¢do para a sociedade, para as empresas e para a vida pessoal;
Distinguir as principais teorias administrativas e suas contribui¢des; Reconhecer a forma conceitual das estruturas
organizacionais existentes nas empresas; 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@o. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos da Administragdo: manual compacto para cursos de formagao tecnologica e
sequenciais. Sao Paulo: Atlas, 2007.

RICCIO. V.. Administra¢ao Geral. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2012.

STADLER, Adriano. Fundamentos da Administragdo. Curitiba: IFPR, 2011.

Curso: Assistente Administrativo — EaD

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

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

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

Principais referéncias:

IABREU, A. S. A arte de argumentar gerenciando razdo e emocgdo. Sao Paulo: Atelié Editorial, 2006
BERLO, D. O Processo da Comunicagao. 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. Sdo Paulo: Atlas, 2009
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Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: | Componente curricular: Noc¢des de Informatica CH: 20 h

Ementa: Sistema Computacional. Sistemas Operacionais e suas aplicagdes. Ferramentas de Escritorio. Tecnologias on-line e
suas aplicacdes.

Objetivos: Reconhecer o funcionamento do computador e as conexdes de seus periféricos;

Conhecer e aplicar as tecnologias de informacdo, fundamentais para potencializar a produtividade do trabalho, no ambito da
administra¢do; Desenvolver habilidades para usar as ferramentas de tecnologias de uso essenciais para o funcionamento do
computador.

Principais referéncias:

BENINI FILHO, Pio Armando; MARCULA, Marcelo. Informatica: conceitos e aplicagdes. 3. Ed. Sdo Paulo: Editora Erica,
2010.

IMEIRELLES, Fernando Souza. Informatica: Novas Aplicagdes com Microcomputadores. 2. ed. Editora Makron Books, 2004.

'VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica — Conceitos Basicos. 8 ed. Ed. Campus, 2011.

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: 11 Componente curricular: Nocdes de Logistica, Estoque e Produgao CH: 20 h

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

Objetivos: Compreender a importancia dos processos logisticos na atividade empresarial.

IApontar as ferramentas e técnicas de gestdo de estoque no ambiente organizacional; Adquirir uma visdo integrada e estratégica
sobre as agOes que visem a melhoria do processo de administragao da produgdo da organizagdo; Desenvolver a capacidade de
integracdo entre logistica,estoque e produgdo como estratégia competitiva gerencial.

Principais referéncias:

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

CHIAVENATO, Idalberto. Administragido da produg@o: uma abordagem introdutoria. Rio de janeiro, Elsevier, 2005.
DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: uma abordagem logistica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

IMARTINS, Petronio G. Administracdo da producao facil. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: 11 Componente curricular: Nocdes de Marketing CH: 20 h
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Ementa: O ciclo do marketing na histéria. O marketing empresarial e seu ambiente. Segmentacdo de mercado. O plano de
marketing. Novas diregdes do marketing

Objetivos: Compreender os principais conceitos e ferramentas de marketing nas empresas.

IAdquirir 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. Administracdo 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 dtvidas. Porto Alegre: Bookman, 2005.
LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing de Servigos. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

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

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: 11 Componente curricular: Nogdes de Gestdo Financeira CH: 20 h

Ementa: Planejamento da Gestdo Financeira empresarial. Gestao financeira de estoque. Administragdo de contas. Ferramentas
de controle financeiro.

Objetivos: Compreender a composi¢do dos recursos financeiros empresariais, quanto as fontes, controles e uso, visando
direcionar a correta tomada de decisdes para sua aplicagao;

Identificar os modelos de exceléncia de gestdo financeira das empresas; Analisar o recebimento de contas da organizagio, 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. Administracao financeira: teoria e pratica. Sao Paulo: Cengage, 2006.
GITMAN, Lawrence. J. Principios de administragdo financeira. Sdo Paulo: Adson Wesley do Brasil, 2010.

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

Curso: Assistente Administrativo — EaD

Eixo: Il |Componente curricular: Nogdes de Gestdo de Pessoas e Etica Empresarial CH: 20 h

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

Objetivos: Compreender a relag@o entre empresa e a funcao 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.
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Principais referéncias:

ARRUDA, M.C.C.; WHITAKER, M.C.; RAMOS, J.M.R. Fundamentos de ética empresarial e economica. 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. Sao Paulo:
Atlas, 1980.

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

Curso: Assistente Administrativo — EaD

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

[Ementa: Introducdo aos aspectos conceituais inerentes ao atendimento. Mudanga de comportamento do cliente/usudrio
(influéncias ambientais). Técnicas de abordagem do cliente. Técnicas de cobranga em conformidade com o Codigo de Defesa do
Consumidor.

Objetivos: Desenvolver o profissional a atuar de maneira eficiente e eficaz nas rotinas de recepg¢do, atendimento e cobranga;
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 Coédigo 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. Sdo Paulo: M. Books do Brasil, 2012.

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