MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
CAMPUS VILHENA
CONSELHO ESCOLAR

Resolucdo n° 09/CONSELHO ESCOLAR/IFRO CAMPUS VILHENA, de 12 de dezembro
de 2013.

Dispbe sobre o Projeto Pedagdgico do Curso de
Formagdo Inicial e Continuada de Auxiliar
Administrativo do Programa Nacional de Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC, do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia

de Rondénia — Campus Vilhena.

A PRESIDENTE DO CONSELHO ESCOLAR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA CAMPUS VILHENA, no uso de
suas atribuicdes 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 Resolugio CONSUP/IFRO, de 21/06/2011 e o Processo ne.
23243.003242/2013-21,

RESOLVE:

Art. 1°0 APROVAR o0 Projeto Pedagdgico do Curso de Formacdo Inicial e
Continuada de Auxiliar Administrativo, do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego - PRONATEC, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondbnia —
Campus Vilhena, anexo a esta Resolugéo.

Art. 2°: Esta Resolucdo entra em vigor nesta data.

MARIA FABIOLA MORAES DA ASSUMP(;AO SANTOS
Presidente do Conselho Escolar
IFRO Campus Vilhena

BR 174 KM 03 S/N, CAIXA POSTAL 247 - ZONA URBANA - CEP 76980-000 VILHENA-RO.
E-mail: campusvilhena@ifro.edu.br
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1. DADOS INSTITUCIONAIS
1.1. DO IFRO

Nome do IF/Campus: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia —
Campus Vilhena

CNPJ do Campus: 10.817.343/0003-69

Esfera Administrativa: Federal

Endereco: Rod. 174, km 3, s/n

Cidade/UF: Vilhena- RO

CEP: 76.980-000

Telefone: (69) 2101-0700

E-mail: campusvilhena@ifro.edu.br

Site da Instituicdo: www.ifro.edu.br

Reitor: Ecio Naves Duarte

Pro-Reitor de Extensdo: Dauster Souza Pereira

Pro-Reitora de Ensino: Silvana Francescon Wandroski

Pro-Reitor de Pesquisa e Inovacdo: UberlandoTiburtino Leite

Pro-Reitor de Planejamento e Administracdo: Natanael de Carvalho Pereira
Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional: Jackson Bezerra Nunes
Coordenadora Geral do Pronatec: Josélia Fontenele Batista Cabral

Diretora-Geral do Campus: Maria Fabiola Assumpc¢édo Santos

1.2. DAS PARCERIAS
Raz&o Social: -

Esfera Administrativa: -
Endereco: -

Cidade/UF: -

CEP: -

Telefone: -

Site: -

Responsavel: -

E-mail do Responsavel: -
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1.3. DOS RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO PROJETO

Nome do Responsavel Geral pela Elaboracéo do Projeto: Claudia Aparecida Prates
Campus onde esta lotado: Campus Vilhena

Cargo/Funcéo: Pedagoga/Supervisdo

Matricula SIAPE: 1813887

CPF: 351.004.192-53

Endereco: Rua 103-14n°4703

Cidade/UF: Vilhena - RO

CEP: 76.980-000

Telefone: (69) 2101-0734

Endereco Eletronico (e-mail): claudia.prates@ifro.edu.br

Equipe Envolvida na Elaboracdo do Projeto:

Nome Campus Cargo/Fungéo E-mail
Maristela Milanski Vilhena Coordenadora Adjunta do | maristela.milanski@ifro.edu.br
Pronatec
Silvia Brandao Vilhena | Orientadora do Pronatec | silvia.brandao@ifro.edu.br
Claudia Aparecida Vilhena | Supervisora claudia.prates@ifro.edu.br
Prates

1.4. DADOS DA UNIDADE DE ENSINO (CAMPUS)
1.4.1. Histérico da Unidade de Ensino

O Céampus Vilhena foi instituido, primeiramente, como Unidade Descentralizada
(UNED) da Escola Técnica Federal de Rondonia, criada pela Lei 11.534, de 25 de outubro de
2007, sob a Direcéo-Geral do professor Raimundo Vicente Jimenez. Em 22 de junho de 2008,
foi realizada a primeira Audiéncia Publica sobre a implantagdo da UNED Vilhena, para
consulta & comunidade sobre 0s cursos a serem ofertados.

Em 12 de outubro de 2008, foi realizada a segunda Audiéncia Publica. Apresentou-se o
resultado da pesquisa realizada pela Comissdo Especial para levantamento de dados
socioecondémicos. A comunidade optou pelos cursos técnicos em Informatica, Eletromecénica
e Edificacbes, com oferta a partir de 2010. Nesta solenidade foi doada a area de 7,5 ha para a
construgdo da UNED, por Arthur Fronzoni, situada as margens da BR 174, km 3. Em 29 de

dezembro de 2008, com a criacdo do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de
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Ronddnia, a partir da integracdo entre a Escola Técnica Federal de Rond6nia e a Escola
Agrotécnica Federal de Colorado do Oeste, a UNED Vilhena passou a ser denominada
Céampus Vilhena.

Em 20 de fevereiro de 2009, foi nomeada para Direcdo-Geral Pro Tempore do
Campus Vilhena a professora Maria Fabiola Moraes da Assumpcdo Santos, por meio da
Portaria 3, de 20/2/2009, baixada pelo Instituto Federal do Amazonas — o responsavel inicial
pela implantagdo do IFRO. No dia 22 de maio do mesmo ano, no auditério da Circunscri¢ao
Regional de Transito (CIRETRAN), em Vilhena, houve a solenidade que marcou o inicio da
construcdo do Campus. Nesta cerimobnia foi apresentada a sociedade Vilhenense a maquete
eletronica da estrutura do prédio que seria construida e os cursos a serem ofertados.

O Céampus Vilhena iniciou suas atividades pedagdgicas em 30 de agosto de 2010,
ofertando os cursos, eleitos pela comunidade, na modalidade subsequente ao Ensino Médio.
Em 29 de dezembro de 2010, o Campus foi inaugurado oficialmente pelo Presidente da
Republica, Luiz Incio Lula da Silva, em Brasilia. Em 2011, 0s mesmos cursos passaram a ser
oferecidos também na modalidade integrada ao Ensino Médio.

Atualmente, além dos cursos técnicos presenciais, o Campus oferta cursos na
modalidade a distancia, curso de Licenciatura em Matematica, Pds-Graduacdo, Formacao

Inicial e Continuada, bem como, realiza atividades de pesquisa e extensao.

2. APRESENTACAO
2.1. DADOS DO CURSO

Nome do Curso: Curso de Formacéo Inicial e Continuada em Auxiliar Administrativo
Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios

Modalidade: Formacao Inicial e Continuada

Pablico-Alvo: Alunos do Ensino Médio da rede Publica de Ensino ou trabalhadores que
tenham concluido o Ensino Fundamental.

Tempo de duragdo do curso: 3 meses

Turno da oferta: vespertino

Horério de Oferta do Curso: 13h10min as 17h25min

Carga horaria total: 160 horas relogio

Numero maximo de vagas do curso: 40

Numero minimo de vagas do curso: 40

Escolaridade minima exigida: Ensino Médio Incompleto
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2.1.1. Requisitos de acesso ao Curso:

O curso de Auxiliar Administrativo tem como demandante a Secretaria de Estado da
Educacdo de RO - SEDUC e a Secretaria de Assisténcia Social —- SEMAS. O acesso ao curso
sera oferecido aos alunos do ensino médio da rede publica de ensino. E de reponsabilidade do
demandante as pré-matriculas, cabendo ao ofertante, se necessario, junto ao demandante, a
divulgacdo do curso, explicitando aos interessados quais as competéncias e habilidades a

serem desenvolvidas.

2.1.2. Perfil Profissional do Egresso do Curso:

O Auxiliar Administrativo inserido no mercado de trabalho, devera ser capaz de: Facilitar
rotinas e processos administrativos; Executar rotinas basicas de escritério; Estabelecer, no
relacionamento com a organizagdo, 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; projetar um plano de desenvolvimento pessoal e profissional.

2.2. JUSTIFICATIVA

Sdo nitidos os avancos tecnoldgicos que se desenvolveram nas Gltimas décadas. O
mundo globalizado obrigou as pessoas e principalmente as empresas a se qualificarem para
acompanhar o mercado profissional cada vez mais exigente. Mesmo com todas as facilidades
de acesso a tecnologia que o mundo atual proporciona, ainda ha pessoas que ndo foram
incluidas nesse processo por falta de oportunidades sociais ou mesmo financeiras.

Com base no cenario exposto, verifica-se que o curso de Formacdo Inicial e
Continuada em Auxiliar Administrativo suprira a necessidade imposta pelo mercado crescente
de profissionais capazes de auxiliar a gestdo das empresas com informacgdes precisas e
oportunas, pois 0 mercado de trabalho esta cada vez mais competitivo e , portanto requer
dominio de gestdo administrativa e comunicacdo, fatores essenciais para as atividades
profissionais.

Neste contexto atual que caracteriza a evolucdo das industrias e dos servicos, aliado
ao crescimento das micro e pequenas empresas, 0 Instituto Federal de educagdo — Campus
Vilhena, ofertara curso de Formagdo Inicial e continuada em Auxiliar Administrativo de
modo a contribuir para a melhoria dos servigos prestados as empresas de Vilhena e regido de

influéncia.

PPC FIC de Auxiliar Administrativo do - PRONATEC
Resolucdo n° 09/CONSELHO ESCOLAR/IFRO CAMPUS VILHENA, de 12 de dezembro de 2013.



2.3. OBJETIVOS
2.3.1. Objetivo Geral

Formar profissionais capazes de executar tarefas relacionadas a rotinas administrativas das

organizacdes, de forma ética, com atitudes empreendedoras.

2.3.2. Objetivos Especificos

e Formar profissionais que possam atuar em atividades administrativas nas empresas de
todos os portes e ramos de atividades, no servico publico ou no trabalho autbnomo;

e Desenvolver habilidade de manter, organizar, classificar e atualizar arquivos,
ficharios, livros, publicacdes e outros documentos, de modo a possibilitar o controle e
novas consultas;

e Possibilitar ao aluno uma visdo geral, sistémica e integrada do mercado de trabalho em
nivel administrativo, organizacional, metodoldgico, ético e legal com vistas a formar

um profissional competente.

2.4. CONCEPCAO CURRICULAR
2.4.1. METODOLOGIA

A organizacdo curricular do Curso FIC — AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
PRONATEC, do Instituto Federal de Ronddnia — Campus Vilhena, estd estruturada numa
construcdo de conhecimento que articula teoria e préatica, capacitando a mobilizacdo saberes
empiricos (desenvolvidos ao longo da vida social, escolar e laboral), expandindo-os para que
assim possa atuar de maneira eficaz em situacGes concretas, levando a uma compreensdo mais
real e global do mundo do trabalho.

Sua organizacao curricular estd amparada em determinacdes presentes no Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC. O curso de Formagéo
Inicial e Continuada/PRONATEC — AUXILIAR ADMINISTRATIVO esta estruturado em
carater regular e presencial. Sera oferecido de segunda a sexta-feira, das 13h10min as
17h25min, durante o prazo maximo de 3 meses.

A estrutura curricular estd dividida em modulos (disciplinas) entre 10 a 25 horas aula
de modo a fomentar o desenvolvimento de capacidades em ambientes de ensino que
estimulem a busca de solugGes e favorecam o aumento da autonomia para atingir os objetivos

da aprendizagem.
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As disciplinas de cada mddulo representam importantes instrumentos de formacao

profissional e de inclusdo social, pois permitem ao aluno o contato com a teoria e a pratica do

mundo do trabalho.

Do ponto de vista pedagogico, privilegia o aluno enquanto agente do processo da

aprendizagem. Essa metodologia permite articular melhor o mercado de trabalho, a escola e a

sociedade.

2.4.2. MATRIZ CURRICULAR

Componente Curricular Carga Horaria | Titulacdo Minima Exigida para o Professor
relogio

Portugués Instrumental 20 horas Graduacdo em Letras, com habilitacdo em
Lingua Portuguesa

Matematica Bésica Financeira 20 horas Graduacdo em Matematica ou Contabilidade

Aplicada

Noc0es de Informatica 20 horas Graduacdo em Informatica ou areas afins

Noc0es de Protocolo 20 horas Graduacdo, com experiéncia comprovada na
area.

NocGes em Direito Comercial 15 horas Graduacao em Direito ou graduacdo com
experiéncia comprovada na érea.

Fundamentos em Administracéo e 25 horas Graduacdo em Administracdo, Contabilidade

empreendedorismo ou graduagdo com experiéncia comprovada na
area.

Atendimento ao Publico 10 horas Graduagdo, com experiéncia comprovada na
area.

Saude e Qualidade de vida nas 10 horas Graduacgdo em Educacdo Fisica

Organizacdes

Acolhimento 20 horas Licenciatura

CARGA HORARIA TOTAL

160 horas rel6gio

O modulo aula seré de 1 hora reldgio.

2.4.2.1. Plano de Disciplina

COMPONENTE CURRICULAR: PORTUGUES INSTRUMENTAL

CARGA HORARIA: 20 horas

Obijetivos:

Proporcionar conhecimentos tedricos e praticos referentes a Lingua portuguesa, possibilitando, dessa

forma, leitura e producédo de textos variados que motivem, por exceléncia, a boa atuacdo do educando

na vida profissional.

Ementa:

Leitura, interpretacdo e producdo de textos orais e escritos e seus aspectos linguisticos, ortograficos,

sociais e comunicativos: Linguagem, lingua e fala; Topicos de linguagem escrita e oral; Funcbes da
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linguagem; redacao Oficial.

Referéncias Basicas

FARACO, Carlos Alberto e TEZZA, C. Oficina de texto. Petrépolis/RJ: Vozes, 2003.

BELTRAO, Odacir. BELTRAO, Mariusa. Correspondéncia: linguagem e comunicacdo oficial,
empresarial, particular. 18 ed. Sdo Paulo; Atlas, 1990.

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicos de Comunicagao escrita. 12 ed. S&o Paulo: Atica, 1995.

Referéncias Complementares

FIORIN, José Luiz, SAVIOLLI, Francisco Platio. Para entender o texto. S&o Paulo: Atica, 1997.
GONCALVES, Adair Vieira e BAZRIM, Milene. (orgs) Interacdo, géneros e letramento. A (Re) escrita

em foco. Sao Carlos: Claraluz, 2009.

COMPONENTE CURRICULAR: MATEMATICA BASICA E FINANCEIRA APLICADA

CARGA HORARIA: 20 horas

Objetivos:
Usar a matematica do ensino bésico aplicado a calculos financeiros e problemas do cotidiano; perceber

conceitos associados ao valor do dinheiro no tempo; ter condi¢cBes de subsidiar de forma segura e
eficaz os calculos que ocorrem relacionados as financas; realizar operacdes basicas de matematica e

suas aplicacOes na interpretacdo e calculo de situa¢Bes problemas relacionadas a Administracao.

Ementa:
Conjunto dos numerais; naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; fracoes: representacéo, tipos de

fracdes; proprias, improprias, aparentes, equivalentes, nimeros mistos; operacGes com fragdes: partes
de um inteiro; adicdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e raiz quadrada; problemas
envolvendo frages; fragdes e porcentagem; numeros decimais: transformacao em fracfes e vice-versa;
operagfes com numeros decimais; adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo; razdo e propor¢ao;
grandezas diretamente e inversamente proporcionais; porcentagem; capital, juro, taxa de juros e

montante; juros simples e desconto simples; juros compostos.

Referéncias Basicas

BEZERRA, M. Jairo. Matematica para o ensino médio. S&o Paulo: Scipione, 2000.

BIANCHINI, E. & PACCOLA, H. Curso de Matematica. S&o Paulo, Editora Moderna, 1998.
DOMENICO; LAGO; ENS. Matematica moderna. 62 série. Sdo Paulo, IBEP, 1995.

IEZZI, Gelson et all. Colecdo Fundamentos da Matematica Elementar. Sdo Paulo, Atual, 1985.

LIMA, E. L.; Carvalho, P. C. P.; Wagner, E. & Morgado, A. C. A Matematica do Ensino Médio. Vols.
I a Il (Colecao Professor de Matematica), IMPA / VITAE, 1998.

Referéncias Complementares

DANTE, LUIZ ROBERTO. (2008) Matematica: Contexto e Aplicagdes. 3a ed. 4 vols. Sdo Paulo:
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Atica.
MERCHEDE, A. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
SPINELLI, Walter. Mateméatica Comercial e Financeira. Editora Atica, 2003.

COMPONENTE CURRICULAR: NOCOES DE INFORMATICA

CARGA HORARIA: 20 horas

Obijetivos:
Proporcionar habilidades minimas e necessarias para operar softwares de edi¢do de textos, planilhas

eletronicas, apresentacfes e navegacdo web. Instalar programas, identificar e solucionar pequenos

problemas para o bom desempenho dos computadores.

Ementa:
Softwares Bésicos e Aplicativos: Sistemas Operacionais, Editores de Texto, Planilhas Eletrénicas,

Editores de Apresentacdes, Utilitarios, Backup, Anti-Virus, Compactador de arquivos, Internet: historia,

servicos e utilizacdo.

Referéncias Basicas

COX, Joyce. PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office Word 2007 — passo a passo. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

COX, Joyce. PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office PowerPoint 2007 — passo a passo. Porto Alegre:
Bookman, 2007.

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007 — rapido e facil. Porto Alegre: Bookman, 2007.

Referéncias Complementares

BRAGA, William Cesar. Informéatica Elementar: Open Office 2.0. Rio de Janeiro: Alta Books, 2007.
COSTA, Edgard Alves. BROFFICE.ORG: da teoria a préatica. Sdo Paulo: Brasport, 2007.

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria lIzabel N. G. Estudo Dirigido de Microsoft Office
Word 2007. S&o Paulo: Erica, 2007.

COMPONENTE CURRICULAR: NOCOES DE PROTOCOLO

CARGA HORARIA: 20 horas

Objetivos:
Diferenciar documentos, separando-os, classificando-os e conservando-os, a fim de preservar e facilitar

0 acesso a informacdo, seja em qualquer idade documental.

Ementa:
Protocolo, documentos, classificagdo de documentos, arquivos, classificagdo de arquivos, lei n°

8.159/91, arquivos publicos e privados, natureza dos documentos, evolugdo dos documentos, arquivo

corrente, arquivo intermediario, arquivo permanente, métodos de arquivamento.

Referéncias Bésicas
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BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos Permanentes: tratamento documental. Rio de Janeiro: FGV,
2004.

ARIANO, Fabricio. Arquivologia para Concursos. Rio de Janeiro: Academia, 2010.

FARIA, A. Nogueira de. Organizacao de Empresas. Rio de Janeiro: Record, 1969.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e praticas. Rio de Janeiro: FGV: 2005.

SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos Modernos: Principios e técnicas. Rio de Janeiro: FGV,
2005.

Referéncias Complementares

http://arquivoememoria.files.wordpress.com/2009/04/arquivologiaobjetivosobjeto.pdf

http://www.econcursos.com/pa/file/read/43290/simulado-sobre-a-teoria-das-3-idades-e-tabela-de-
temporalidade

COMPONENTE CURRICULAR: NOCOES EM DIREITO COMERCIAL

CARGA HORARIA: 15 horas

Objetivos:
Conhecer os aspectos juridicos e elementos necessarios para a compreensao da legislacdo aplicavel as

entidades em que atuard o profissional Auxiliar Administrativo

Ementa:
Instituicdes de Direito. Nocdes de Direito Constitucional, Administracdo, Comercial, Civil, Societério:

pessoas, bens, atos e fatos juridicos. Pessoas fisicas e juridicas — obrigacdes e contratos. Titulos de
crédito. Tipos de pessoas juridicas: Limitada, sociedades an6nimas, sociedade civil e outras.

Cooperativismo e associativismo. Marcas e patentes. Codigo de Defesa do Consumidor.

Referéncias Basicas

COTRIM, Gilberto Vieira. Introdugéo Do Direito. 232 edigdo. Editora Saraiva, 2004.

Cadigo de Protecdo e Defesa do Consumidor

Referéncias Complementares

MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. Editora Atlas. Edicdo revista, atualizada e ampliada,
2005.

Meireles, Eli. Direito Administrativo.

Cadigo Civil.

Caodigo Comercial.

Constituicdo Federal.

COMPONENTE CURRICULAR: FUNDAMENTOS EM ADMINISTRACAO E
EMPREENDEDORISMO
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http://arquivoememoria.files.wordpress.com/2009/04/arquivologiaobjetivosobjeto.pdf
http://www.econcursos.com/pg/file/read/43290/simulado-sobre-a-teoria-das-3-idades-e-tabela-de-temporalidade
http://www.econcursos.com/pg/file/read/43290/simulado-sobre-a-teoria-das-3-idades-e-tabela-de-temporalidade

CARGA HORARIA: 25 horas

Objetivos:
Possibilitar ao educando uma visdo geral dos processos de administracdo das empresas, atribuindo os

resultados necessarios as organizagoes, envolvendo os requisitos de qualidade material e dos individuos.

Ementa:
Conceitos, caracteristicas e tipos de organizagdes; organizacdo empresarial e métodos administrativos.

Caracteristicas do comportamento empreendedor. Negociacgdo e desenvolvimento pessoal.

Referéncias Basicas

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas. 22 edicdo, 2005. Editora Campus. Artigos sobre
Empreendedorismo e Gestdo Empresarial: PORTAL EMPREENDER PARA TODOS

www.empreenderparatodos.adm.br

Referéncias Complementares

CHIAVENATO, Idalberto. GESTAO DE PESSOAS. 22 edicdo, 2005. Editora Campus. Artigos sobre
Empreendedorismo e Gestdo Empresarial: PORTAL EMPREENDER PARA TODOS

www.empreenderparatodos.adm.br

COMPONENTE CURRICULAR: ATENDIMENTO AO PUBLICO

CARGA HORARIA: 10 horas

Obijetivos:
Aprender a identificar, refletir e planejar as acGes e procedimentos de atendimento ao publico que

garantam a satisfacdo dos clientes e possam gerar um impacto positivo nos resultados, visando
aperfeicoar seu desempenho no atendimento ao cliente, relacionando e envolvendo de forma estratégica
e inteligente.

Ementa:

Diferencas individuais e atendimento a diferentes publicos. Qualidade e organizacdo. Comportamento
ético e assertivo no local de trabalho. Postura profissional. Inser¢do no mercado de trabalho: exigéncias
do mercado; preparacédo para o trabalho. Habilidades sociais de trabalho.

Referéncias Basicas

MAXIMIANO, A. C. A. “Teoria Geral da Administracdo — da escola cientifica a competitividade na
economia globalizada”; 2* ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
SENAC, DN. “Recursos Humanos, administracao e qualidade” / Neise Freitas da Silva;

Claudio Ulysses Ferreira Coelho; Renato Barraca. Rio de Janeiro: Ed. Senac Nacional, 1999, 72 p.

Referéncias Complementares

Textos complementares retirados dos sites:

http://www.rh.com.br/Portal/Desenvolvimento/Artigo/2900/licoes-e-ideias-para-melhorar-o-

tendimento.html, acessado em abril de 2013.
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http://www.empreenderparatodos.adm.br/
http://www.empreenderparatodos.adm.br/
http://www.rh.com.br/Portal/Desenvolvimento/Artigo/2900/licoes-e-ideias-para-melhorar-o-

http://www.portaldomarketing.com.br/Artigos/Marketing%20de%?20servicos.htm, acessado em maio
/2012

http://pt.wikipedia.org/, acessado em abril /2013.

www.coladaweb.com/filosofia/moral.htm, acessado em abril /2013

http://intercom.org.br/papers/nacionais/2006/resumos/R1488-1.pdf, acessado em abril/2013

COMPONENTE CURRICULAR: SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NAS ORGANIZACOES

CARGA HORARIA: 10 horas

Objetivos:

Propiciar visdo geral e sisttmica relacionada a qualidade de vida no trabalho e estresse ocupacional.
Desenvolver visdo critica em relacdo aos campos estudados, para melhor compreender a participacao
dos individuos e sua relagdo no ambito das organizagdes. Discutir os impactos da Sociedade
Contemporénea na vida pessoal e profissional. Analisar o significado do trabalho nos dias atuais na

Otica do trabalhador e da empresa.

Ementa:

Qualidade de vida no trabalho: conceituacdo, principais abordagens, dimensdes contextuais e de
contetido. Estresse Ocupacional: consequiéncias e prevenc¢do. Visdo holistica da salde, seguranca e
Qualidade de vida na organizacdo. Conceitos basicos de saude, estratégias de prevencdo de doencas

profissionais. Técnicas de dindmica de grupo e relacdes humanas.

Referéncias Basicas

FRANCA, A. C. L. Qualidade de vida no trabalho. Rio de Janeiro: Atlas, 2004. RUMMLER, G.A;;
BRACHE, A. P. Melhores desempenhos das empresas. Sdo Paulo, MakronBooks, 1994.ZANELLI, J.
C. (org). Psicologia, organizacdes e trabalho no Brasil. POA: Artmed, 2004.

LIMONGE-FRANCA, A. C. Qualidade de vida no trabalho: conceitos e préticas nas empresas da
sociedade pos-industrial. S&o Paulo: Atlas, 2003.

MORAES, L.F.R., KILIMNIK, Z.M. As principais abordagens da qualidade de vida no trabalho. Belo
Horizonte: CEPEAD. (Relatoério de pesquisa — cap.2.2 p. 19-40). 1994.

MORAES, L.F.R.; KILIMNIK, Z.M.; RAMOS, W.M. O estado atual da arte da qualidade de vida no
trabalho no Brasil. ANAIS, XVIII Reunido Anual da ANPAD, Curitiba/PR. Volume: Recursos
Humanos. Set/1994.

MORAES, L.F.R.; KILIMNIK, Z.M. Dimensdes basicas da tarefa, qualidade de vida estresse: uma
pesquisa com chefias de empresas mineiras. Recursos Humanos - ANAIS, XVI Reunido Anual da
ANPAD, Vol. RH, p. 168-183, Canela/RS, Setembro de 1992.
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ROSSI, A. M. et al. Stress e qualidade de vida no trabalho: perspectivas atuais da satude ocupacional.
Sao Paulo: Atlas, 2005.

Referéncias Complementares

BECKHARD, Richard. Perfil da organizacdo saudavel. In: HESSELBEIN, Frances, GOLDSMITH,
Marshall, BECKHARD, Richard (Eds.). A organizacdo do futuro: como preparar hoje as empresas de
amanh&. S&o Paulo: Futura, 1997. Cap. 33, p. 349-352.

CONTE, E. F. Qualidade de vida no trabalho. Salvador: Casa da Qualidade, 1996. DAHLBERG, A. W.,
CONNELL, David W., LANDRUM, Jennifer. Construindo uma empresa saudavel — por muito tempo.
In: HESSELBEIN, Frances; GOLDSMITH, Marshall; BECKHARD, Richard (Eds.). A organizagdo do
futuro: como preparar hoje as empresas de amanh&. Sdo Paulo: Futura, Cap. 37, p. 383-391. 1997.
KILIMNIK, Zélia Miranda, MORAES, Lducio Flavio Renault de. O contetdo significativo do trabalho
como fator de qualidade de vida organizacional. BH, CEPEAD, 1999 (Publicacdo Interna).

POWERS, Parl; RUSSEL, Deborah. De bem com o trabalho: como fazer o que vocé gosta ou gostar do
que faz. S&o Paulo: Best Sellers, 1993.

RODRIGUES, M.V.C. Qualidade de vida no trabalho: evolugdo e andlise no nivel gerencial. Fortaleza:
UNIFOR, 1991.

COMPONENTE CURRICULAR: ACOLHIMENTO

CARGA HORARIA: 20 horas

Objetivos:
e Acolher, promover a intera¢do do aluno;

« Possibilitar a convivéncia comunitaria;

o Favorecer o surgimento e o desenvolvimento de aptiddes, capacidades e oportunidades para que
os individuos facam escolhas com autonomia;

e Promover o acesso a programacdes culturais, de lazer, de esporte e ocupacionais internas e
externas, relacionando-as a interesses, vivéncias, desejos e possibilidades do publico;

Promover 0 acesso a rede de qualificacdo e requalificacdo profissional com vistas a inclusdo
produtiva.

Ementa:
Considerando que 0 PRONATEC beneficiara um publico especifico, faz-se necessaria uma abordagem

adaptada sobre temas que contribuirdo para o reconhecimento do aluno como sujeito, aumento da auto-
estima, formacao cidada. Deste modo, propGe-se a insercdo dos seguintes Temas Geradores:
- Relagdes Interpessoais e Valores Humanos

o Auto-estima
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o Relag¢bes humanas
- Direitos e Deveres do Cidadéo e Consciéncia Cidada
- Geracgédo de Renda e Insercdo no Mundo do Trabalho:
o Empreendedorismo;
o Cooperativismo e Economia Solidaria
o Emprego Formal
- Sustentabilidade:
o Saude e meio ambiente
o Comportamento Sustentavel
o Consumo, midia e tecnologia

o Sexualidade

Referéncias Béasicas

BROTTO, Fabio Otuzi Jogos Cooperativos: 0 jogo e 0 esporte como um exercicio de convivéncia,
Santos, SP: Projeto Cooperagéo, 2001.

FREIRE,Paulo Pedagogiga da tolerancia,S&o Paulo: Edictora UNESP,2004.

TEIXEIRA, M; LANNES, L Os Jogos Cooperativos e a construcdo de Valores Positivos para nossa
Sociedade. In Revista Jogos Cooperativos. N°02 — Ano I, Out/Nov.2002.

MARTINS, Lucia A.R. [et al.] Inclusdo: compartilhando saberes — 4%d. Petropolis, RJ:

Vozes, 2010.

Referéncias Complementares

LARANJEIRAS, Priscila Rodrigues Aguiar Quebra-gelos, atividades e dinamicas especiais — Para
todas as ocasides — Curitiba: A.D. Santos Editora 2011.

MACEDO, Lino de. PETTY, Ana Lucia S.Passos, NORIMAR C. Os Jogos e o Ludico na
Aprendizagem Escolar Porto Alegre: Atmed 2005.

PENIN, Sonia Profissdo docente: pontos e contrapontos, Sdo Paulo: Summus, 2009.

2.4.3. CRITERIO DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTO E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

No caso da Formacdo Inicial e Continuada, serdo implementados processos de
reconhecimento dos conhecimentos e saberes profissionais dos trabalhadores matriculados no
curso, independente da forma como foram adquiridos, com a finalidade de aproveitamento e
continuidade dos estudos, conforme previsto nos termos do Decreto n® 5.154, de 23 de julho
de 2004.
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Os critérios referem-se aos conhecimentos construidos pelos alunos em sua préatica de
trabalho. Para isso serdo realizadas provas tedricas e praticas onde os alunos devem
demonstrar dominio das etapas que compreendem o curso, com a finalidade de inseri-lo num

itinerario formativo desenvolvido pela orientagéo e professor da disciplina.

2.4.4. CRITERIO DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo serd parte integrante do processo ensino/aprendizagem. O processo
avaliativo do curso visa a concretizacdo de informacdes, analise e interpretacdo da acéo
educativa, bem como a propria acdo em si, nas atividades cognitivas e técnicas.

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 informacdes, analise e interpretacdo da acéo
educativa, visando o aprimoramento dos trabalhos. Todos os educandos da FIC devem ser
avaliados em momentos individuais e coletivos, bem como a prépria acdo em si, nas
atividades cognitivas e técnicas. Os critérios estardo pautados nos principais contetdos das
diferentes areas do conhecimento, presentes na proposta curricular.

O educando do curso tera o seu desempenho avaliado ao longo da programacao,
mediante a sua frequéncia e realizacdo das atividades propostas pelos docentes de cada
disciplina. Ser&o utilizados os seguintes instrumentais de avaliagdo: observacdo individual,
em grupo e resultados obtidos em atividades préaticas de modo que o aluno obtenha frequéncia

igual ou superior a 75%.

2.5. DESCRICAO DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

2.5.1 Instalagdes

O curso acontecera nas dependéncias do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA — Campus Vilhena que contém: Cantina,
biblioteca; secretaria; sala da coordenacdo; sala dos professores; salas de aula; banheiros

masculino e feminino; depdsito de materiais; laboratério.
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2.5.2. Salas de aula

Para sua realizag&o o curso necessitara de 01 sala de aula com 40 cadeiras, quadro, pincel,

apagador, mesa e cadeira para professor.

2.5.3. Laborat6rios

Serdo utilizados laboratorios de informéatica visando integrar as tecnologias a
formacéo do educando.

2.5.4. Biblioteca

O uso da biblioteca do Campus se fard nos momentos em que for necessario realizar
pesquisas, de livre autonomia ou de acordo com o planejamento de cada professor. Poderdo
ser feitos ainda, estudos individuais fora do horario das aulas, proporcionando ao aluno um
ambiente de estudo que muito contribuira para o melhor entendimento da teoria e das aulas e
melhor desempenho da pratica. A biblioteca oferecera literaturas basicas ou correlatas e/ou
computadores interligados a internet que favorecam a pesquisa.

2.5.5. Estrutura Administrativo-financeira:

- 1 Coordenador adjunto que ficara responsavel por coordenar todas as atividades referentes
a0 Curso;

- 1 Supervisor que ficara responsavel em acompanhar o ensino e a aprendizagem dos alunos;

- 1 orientador que acompanhara a frequéncia dos alunos e proporcionara a integracdo entre
alunos e professores;

- 1 Auxiliar administrativo para organizar a documentacdo do aluno, como ficha de matricula,
documentacao, histdrico escolar e cadastramento do aluno no sistema da Instituicéo;

2.5.6. Equipamentos
- 20 Computadores (desktop)

- 20 Mesas p/ computadores

- 40 Cadeiras

- 1 Quadro Branco

- 2 Ar Condicionado (ajudar a dissipar o calor dos equipamentos e climatizar o
ambiente)

- 1 Datashow

- 1 Notebook
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2.6. CERTIFICACAO
A certificacdo ocorrera por conta do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de

Rondobnia.

Vilhena, 12 de dezembro de 2013.

MARIA FABIOLA MORAES DA ASSUMPC}AO SANTOS
Presidente do Conselho Escolar
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia-Campus Vilhena
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