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PORTARIA N° 5/VLH - CE/TFRO, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2024

Dispoe sobre a aprovagdo do
Projeto Pedagogico do Curso de
Formacdo Inicial e Continuada de

Assistente Administrativo
do Campus Vilhena do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia

e Tecnologia de Rondonia.

O PRESIDENTE DO CQNSELHO ESCOLAR DO CAMPUS VILHENA DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso das atribuicdes que The

foram conferidas pelo art. 177 do Regmmento Geral, e considerando os autos do Processo n°.
23243.006939/2023-25, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Projeto Pedagogico do Curso de Formagao Inicial e Continuada de
Assistente Administrativo, na modalidade presencial e hibrida, do Campus Vilhena do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

RODRIGO ALECIO STIZ

1 ,
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Alécio Stiz, Presidente do Conselho, em
20/02/2024, as 18:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE FORMACAO
INICIAL E CONTINUADA DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios
Modalidade: Presencial e Hibrida


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Vilhena, fevereiro de 2024.
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Lucineia Pacheco de Sousa Silva

1. INTRODUCAO

O presente documento constitui o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) para Formagao Inicial
e Continuada (FIC) em Assistente Admnistrativo. O respectivo curso no ambito do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia de Rondonia IFRO Campus Vilhena consubstancia-se em uma proposta
curricular baseada nos fundamentos filoséficos da aprendizagem transformadora, nas bases legais da educagao
profissional e tecnologica brasileira, explicitadas na LDB n° 9.394/96 e atualizada pela Lei n° 11.741/08, e
demais resolugdes que normatizam a educagao profissional e tecnoldgica brasileira, mais especificamente a que
se refere a formagdo micial € continuada ou qualificagdo profissional. A formagao micial e continuada (FIC) ou
qualificacdo profissional sdo cursos organizados para preparar para a vida produtiva e social, promovendo a
insercdo e reinser¢do de jovens e trabalhadores no mundo do trabalho. Isso inclui cursos de capacitagao
profissional, aperfeicoamento e atualizagao profissional de trabalhadores.

Desse modo o Curso de Formagao Inicial e Continuada em Assistente Administrativo, busca
apresentar uma proposta de aprendizagem que permita a mudanca de perspectiva de vida com a perspectiva
de novas possibilidades para o mercado de trabalho em busca da empregabilidade e renda. Dessa forma,
almeja-se propiciar uma forma¢ao humana integral em que o objetivo profissionalizante tenha uma finalidade
em si e seja orientado para o mercado de trabalho, constituindo-se em uma possibilidade para a construgao
dos projetos de vida dos estudantes e daqueles que ja estdo mseridos no mercado (FRIGOTTO, CIAVATTA
e RAMOS, 2005).

Como marco orientador, neste PPC s3o apresentados os pressupostos teoricos,
metodologicos e didatico pedagdgicos estruturantes para o curso em consonincia com as normas €
regulamentos da nstituicdo. Em todos os elementos estardo explicitados principios, categorias € conceitos que
materializardo o processo de aprendizagem destinados a todos os envolvidos nesta praxis pedagogica. Estdo
presentes as finalidades traduzidas nos objetivos com base na compreensdao da educagdo como uma pratica
social, as quais se materializam na fungao social do IFRO que se traduz na oferta da educagdo profissional e
tecnologica de qualidade, socialmente referenciada e de arquitetura politico pedagogica articuladora da ciéncia,
da cultura, do trabalho e da tecnologia. Desse modo, configura-se em uma Instituicdo comprometida com a
formagao humana integral, com o exercicio da cidadania e com a produgdo e a socializagdo do conhecimento.

1.1. DADOS DA INSTITUICAO
1.1.1. Reitoria

Nome: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia
CNPJ: 10.817.343/0001-05

Esfera Administrativa: Federal

Enderego: Av. Lauro Sodré, 6500 - Censipam - Aeroporto

Cidade/UF: Porto-Velho - Rondénia

CEP: 76803-260

E-mail: reitoria@ifro.edu.br

Site da Instituigao: www.ifro.edu.br

Telefone: (69) 2182-9601



1.1.2. Unidade de Ensino
Executor: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondbnia - Campus Vilhena
CNPJ: 10817343/0003-69
Enderego: Rodovia BR 174, KM 3, n°4334, Zona Urbana, CEP: 76982-270
Telefone: (69) 2101-0703

1.2. DADOS GERAIS DO CURSO
Nome do Curso: Assistente Administrativo
Carga horaria total: 160 horas
Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios
Tipo de curso: Formacao Inicial e Continuada
Modalidade de oferta: Presencial e Hibrida
Publico-alvo: Estudantes e funcionarios das micro e pequenas empresas
Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Il Completo
Numero de turmas: 01
Numero de vagas por turma: 30
Tempo de duragao do curso: 8 meses de cursos
Tempo de integralizagao: 12 meses
Periodicidade das aulas: Semanal, 02 dias por semana
Turno da oferta: Noturno
Local das aulas: IFRO Campus Vilhena
Forma de ingresso: Selecao por Edital

Instituicao demandante/parceira: Associagcdo Comercial e Industrial de Vilhena/SEBRAE/

1.3. JUSTIFICATIVAS

Ancorada no conceito de politécnica e na perspectiva critico emancipatoria, a formagao micial
e continuada ao se estabelecer no entrecruzamento dos eixos sociedade, cultura, trabalho, educacdo e
cidadania. Compromete-se com a elevacao da capacidade para o trabalho, sintonizando formag¢ao humana e
formacdo profissional, com vistas a aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnoldgicos e ético
politicos, propicios ao desenvolvimento integral do sujeito.

Com o advento da Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educacao (Lei n° 9.394/96) a educacao
profissional, passa a ter um espago delimitado, configurando-se em uma modalidade da educacao nacional.



Mais recentemente, em 2008, as instituicoes federais de educagdo profissional foram reestruturadas para se
configurarem em Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia, que mntegram o sistema nacional de
Educacdo Profissional. Nesse contexto, a ampliacdo das ofertas de qualificacdo profissional tem sido pauta da
agenda de governo como fortalecimento de politicas publicas de expansao e interiorizacdo dessas instituicdes
educativas.

Em seu aspecto global, a formagao micial e continuada ¢ concebida como uma aprendizagem
que leva em consideracdo a funcdo da educacgdo profissional e tecnoldgica — que favorece a qualificagdo, a
requalificacdo e o desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de
formacao. Centrasse em agdes pedagogicas, de natureza tedrico pratica, planejadas para atender a demandas
socio educacionais de formagao e de qualificagdo profissional. Nesse sentido, consolida-se em iniciativas que
visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizacdo quanto aperfeicoamento profissional a
cidaddos em atividade produtiva ou nao.

Contemple-se, por meio da miciativas, trazer de volta, ao ambiente escolar/formativo, pessoas
que foram excluidas dos processos educativos formais e que necessitam dessa a¢ao educativa para se colocar
e/ou permanecer no mercado de trabalho, exercendo seu trabalho com base nas novas tecnologias absorvidas
pelas empresas, transpondo o fazer repetitivo e basico e cammhando para uma nova performance de trabalho
que se desenha no mundo corporativo.

Com a finalidade de qualificar profissionais para atuar de forma autonoma ¢ que o IFRO
propicia para a comunidade a aprendizagem para acompanhar o nivel de competéncias necessarias a
manutencdo da empregabilidade. As pessoas necessitam buscar conhecimentos atualizados face as exigéncias
das areas de trabalho profissional, seja para buscar a inser¢do no mundo do trabalho via primeiro emprego ou
para desenvolverem novas habilidades e competéncias das pessoas ja empregadas.

O curso FIC de Assistente Administrativo se propdem, atender as necessidades de diferentes
organizacdes. No Brasil a maior caréncia de profissionais estd na area de técnicos € em seguida estdo os
profissionais da area administrativa, como os assistentes administrativos. Muitas vezes existe um abismo entre a
qualidade da mio de obra que esta a procura de emprego € o que as organizagdes procuram, o que reforca a
necessidade de qualificagdo (GRAVAS, 2019). Nessa direcao, Justifica-se a qualificagdo profissional do
Assistente Administrativo pela necessidade de preencher uma lacuna entre o profissional disponivel e aquele
que o mercado necessita, aproximando as necessidades de empresas e trabalhadores. Conforme Oliveira,
Mesquita e Sequeira (2019, p. 1), o assistente admnistrativo:

Trata-se de uma profissio baseada em conhecimento instrumental e frequentemente
desempenhada como uma extensdo de outras ocupagdes ou cargos organizacionais, que fornece apoio a
condugdo e implementacdo de um conjunto muito diversificado de tarefas. O assistente administrativo ¢ um
profissional com um perfil facilitador e eclético que desempenha tarefas de organizacdo, de conexdo e
comunicagdo, de representacdo organizacional e de geracdo e gestdo de dados, através de procedimentos de
carater interpessoal e administrativo, permanentemente suportados por tecnologias.

Nesta dire¢do o IFRO se propde a contribuir com a elevacdo da qualidade dos servigos
prestados a sociedade, qualificando e requalificando cidaddos por meio de um processo amplo que envolve a
apropriagdo, socializacdo, difusdo e producdo de conhecimentos cientificos e tecnologicos. Tal proposta
pedagogica fundamenta-se na concepcdo de formagdo humana integral e no comprometimento com o
desenvolvimento socioecondmico da regido, articulados aos processos de democratizacao e justica social.

1.4. OBJETIVOS
1.4.1. Objetivo geral

O Curso FIC de Assistente Administrativo, tem como objetivo geral propiciar a qualificacdo
profissional atrelada ao eixo tecnologico Gestao e Negocios. Visa o atendimento a estudantes e trabalhadores
com trajetorias de vida e experiéncias diversas, que necessitam de formagdo e qualificagdo profissional,
primando-se pelos valores humanos e o exercicio da cidadania, priorizando-se a retomada dos estudos para a
qualificacdo profissional, atendendo as necessidades do mercado.



1.4.2. Objetivos especificos
Os objetivos especificos do curso compreendem:

1. Qualificar profissionais para a execugao de processos administrativos;

2. Integrar habilidades profissionais com projetos atrelados a outras atividades de trabalho que
estimulem a visao critica e a tomada de decisao para a resolu¢cao de problemas;

3. Propor conhecimentos voltados para a tecnologias da informacdées, informatica basica e
legislagao pertinente relacionado ao uso de dados e informagdes pessoais;

4. Capacitar pessoas para exercer atividades de controle e organizagao nas empresas,
tornando-os capazes de atuar em diversos departamentos;

5. Disponibilizar conhecimentos para desenvolver competéncias necessarias para auxiliar as
empresas na organizagao, direcao e controle.

2. PERFIL PROFISSIONAL
2.1. PUBLICO-ALVO E PRE-REQUISITOS DE INGRESSO

O curso FIC em Assistente Administrativo, ¢ destinado a estudantes e/ou trabalhadores que
tenham o Ensino Fundamental Completo (9° ano), de acordo com o Guia/Catdlogo Nacional de Cursos FIC
BRASIL (2017).

O acesso ao curso deve ser realizado por meio de sele¢do por edital.

2.2. MECANISMO DE ACESSO AO CURSO

O acesso ao curso se dard por meio de edital de sele¢ao que sera encaminhado as instituicdoes
que representam os empresarios da cidade e regido a exemplo da Associagdo Comercial e Industrial de
Vilhena (ACIV), Clube de Diretores Logistas (CDL) e outros. A classificagdo para a entrada no curso sera
por ordem de manifestacio de interesse do candidato. Sera levada em consideracdo a vulnerabilidade
econdmica do candidato, mediante apresentagdo de documentos comprobatorios. Para ingresso no
curso serdo exigidos os documentos pessoais e de escolaridade, de acordo com o processo de selecao.

2.3. PERFIL DO EGRESSO E CERTIFICACAO

O estudante egresso do curso FIC em Assistente Administrativo, estard preparado para
enfrentar os desafios do mercado de trabalho na area de formacdo aqui apresentada. Ressaltando que no
seguimento da educacdo profissional o aluno sera qualificado para atuar nas atividades relativa a formagao do
curso, para com autonomia se inserir no mercado de trabalho.

Dessa forma, ao concluir a sua qualificacdo profissional, o egresso do curso de Assistente Administrativo
devera demonstrar um perfil que The possibilite:

. Compreender as fungcdes da administragcao para auxiliar na organizagdo € no controle da
gestdo das empresas;

. Aplicar conhecimentos relacionados a matematica financeira;

. Redigir textos técnicos e desenvolver habilidades de comunicagao oral e escrita;

. Utilizar aplicativos de edicao de texto, criagao de planilhas e apresentacdes;

. Desempenhar atividades no departamento pessoal e setor fiscal das empresas;

. Atuar na organizagdo de arquivos de documentos da empresa;

. Ter nogdes de controle de estoques e logistica.

Alkm das habilidades especificas da qualificagdo profissional, estes estudantes devem estar
aptos a:



. Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de
socializacdo humana em ambito coletivo e percebendo-se como agente social que intervém na realidade;

. Apoiar o desenvolvimento dos processos associados ao trabalho em equipe;

. Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade;

. Compreender os caminhos das novas tecnologias;

. Entender e atuar no processos de sustentabilidade ambiental, social e econdmica da
empresa.

Essa perspectiva fortalece o compromisso do aluno com a qualidade do trabalho com o
desenvolvimento de uma visdo ampla e consciente de sua atuacdo profissional e de sua capacidade de
transmutacao da sociedade.

Apos a integralizagdo dos componentes curriculares do curso de formagado inicial e continuada
ou qualificagdo profissional em Assistente Administrativo e observada a obtengdo da escolaridade requerida
nas diretrizes curriculares para cursos FIC, sera conferido o Certificado de Assistente Administrativo aos
egressos que obtiverem 75% de frequéncia ao curso e alcancarem o aproveitamento de 60% em cada
componente curricular. Nao havera certificagdo parcial

3. METODOLOGIA DA OFERTA

Serdo aplicadas metodologias ativas no processo de aprendizagem com base no aprender
fazendo desenvolvidas na perspectiva de construgdo coletiva do conhecimento. Desse modo, serdo pautadas
na valorizacdo dos saberes e técnicas que as estudantes trazem consigo, para, em seguida promover sua
mtegracdo com os saberes académicos e técnicos do curso.

O procedimento metodologico serd com base na aplicagdo da teoria e pratica no fazer
aprender a aprender e reaprender processos € procedimentos. O processo de apropriacdo do conhecimento
por parte dos estudantes deve ampliar os horizontes de possibilidades para gerir autonomamente os recursos
que tém a disposicao para aprimorar seus meios de vida. Faz-se necessario ressaltar que os aportes tedricos
trabalhados em aula devem obrigatoriamente “fazer sentido” podendo ser aplicada na pratica.

Lembrando que a metodologia ¢ um conjunto de procedimentos empregados para atingir 0s
objetivos propostos. Respeitando-se a autonomia dos docentes na transposicdo didatica dos conhecimentos
selecionados nos componentes curriculares, as metodologias de ensino pressupdem procedimentos didatico
pedagogicos que auxiliem os alunos nas suas construgdes intelectuais, procedimentais e atitudinais, tais como:

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

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

. contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos, sem perder de
vista a (re)construcdo dos saberes;

. elaborar materiais didaticos adequados as metodologias ativas a serem trabalhados em
aulas expositivas dialogadas e atividades em grupo;

. utilizar recursos tecnologicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as
atividades pedagogicas;

. disponibilizar apoio pedagdgico para alunos que apresentarem dificuldades, visando a
melhoria continua e processual da aprendizagem,

° diversificar as atividades académicas, utilizando aulas interativas, desenvolvimento de
projetos, seminarios, debates, atividades individuais e em grupo, exposicao de filmes, grupos de estudos
€ outros.

. organizar o ambiente educativo de modo a articular multiplas atividades voltadas as



diversas dimensoes de formacdo , favorecendo a transformacdo das informagdes em conhecimentos
diante das situacoes reais de vida.

LOCAL E PERIODO DE REALIZACAO DO CURSO

O local de realizagdo do curso sera no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia
e Tecnologia de Rondonia, Campus Vilhena. O periodo de realizacdo do curso sera definido edital. O local e
periodo de realizagdo do curso estdo sujeitos a alteracdes devido a disponibilidade or¢amentaria, de espago
fisico e publico-alvo.

3.1. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizagdo curricular deste curso considera a qualificacdo profissional de Assistente
Administrativo. Essa formagdo esta comprometida com a forma¢ao humana integral uma vez que proporciona
ao educando, uma qualificagdo laboral relacionando curriculo, trabalho e sociedade. Dessa forma, com base
nos referenciais que estabelecem a organizagdo por eixos tecnologicos, os cursos FIC do IFRO Campus
Vilhena estdo estruturados em nucleos politécnicos segundo a seguinte concepgao:

Nucleo de Formacao Basica: Compreende conhecimentos de estreita articulagio com o
curso, por eixo tecnoldgico, representando elementos expressivos para a integracdo curricular.
Contempla bases cientificas gerais que alicergam suportes de uso geral tais como tecnologias de informagao,
matematica, sustentabilidade, inovacao e comunicagdo, nog¢oes basicas sobre as relagdes sociais, sistema da
produgdo social e relagdes entre tecnologia, natureza, cultura, sociedade e trabalho.

Nucleo de Formac¢ao Especifica: Compreende conhecimentos de formacao especifica, de
acordo com o campo de conhecimentos do eixo tecnoldgico, com a atuacao profissional e as regulamentacdes
do exercicio da profissdo. Pode contemplar outros componentes de qualificacdo profissional ndo contempladas
no nucleo basico.

Respaldando-se nessa compreensdo, com base nos referenciais para a organizagdo da
educagdo profissional em eixos tecnologicos este curso FIC em Assistente Administrativo estrutura-se
em forma de nicleos sendo bésico e especifico, que articulam conhecimentos cientificos, tecnologicos
e formacao para o trabalho bem como os aspectos sociais € culturais, conforme o quadro que segue.

Quadro 1: Representacao grafica de organizagao curricular

ORGANIZACAO CURRICULAR POR NUCLEOS

NUCLEO DE FORMACAO BASICA
Integragao e conhecimentos basicos relacionados a lingua portuguesa, matematica
financeira, ética e cidadania, informatica, inovacéao, sustentabilidade e legislacao.

NUCLEO DE FORMACAOQO ESPECIFICA

Conhecimentos relacionados aos componentes de qualificacéo profissional relacionados a area
de atuagao do Assistente Administrativo

Como diretriz, 0o tempo minimo previsto para a duragdo dos cursos FIC ¢ estabelecido
legalmente no Catalogo Nacional de Cursos FIC ou equivalente. Convém esclarecer que, no IFRO Campus
Vilhena, o tempo de duragdo do curso é de 8 meses € o tempo para a integralizagdo ¢ de 12 meses. Com
inicio e término preferencialmente conforme o calendério escolar.



3.1.1.

Configuracao Curricular

A matriz curricular do curso FIC em Assistente Administrativo, possui carga horaria total de

160 horas, distribuidas oito meses, composto por dois nucleos de formacdo. As cargas horarias dos
componentes serdo distribuidas conforme a duragdo de cada nicleo, os quais serdo desenvolvidos conforme a

matriz curricular.

Os componentes que compdem a matriz curricular estdo articuladas numa perspectiva

mterdisciplinar e orientadas pelos perfis profissionais de conclusdo, ensejando ao educando a formagao de uma
base de conhecimentos cientificos e tecnologicos, bem como a aplicagdo de conhecimentos tedrico praticos
especificos na area profissional.

Visando acolher o aluno, haverd uma recepcao e ambientacdo escolar e do ambiente virtual

que terd duragdo de trés horas e serd realizado no primeiro dia de encontro. A ambientacdo nio €
componente curricular, consiste apenas em uma preparagao do estudante para o curso. A preparagdo inclui o
reconhecimento do ambiente escolar e virtual de aprendizagem adotado pelo IFRO.

Quadro 2 — Matriz curricular do Curso

. . Carga AREA DE

NUCLEOS Componente curricular Horaria(Relégio)|[CONHECIMENTO
Lingua Portuguesa Basica e .
Aplicada 10h Lingua portuguesa
Ma’gemética Basica e 12h Matematica
Aplicada
Etica Profissional e .

FORMACAO Cidadania Oeh Filosofia

BASICA
Info_rmatlca Basica e 12h Informatica
Aplicada
Inovagéo Tecnoldgica e - ~
Sustentabilidade 06h Adminisiragao
Fundamentos do Direito 09h Direito
Fundamentos da - ~
Administracido e Gestao 06h Administragao
Gestao de Arquivos 06h Administracéo
Setor Fiscal 12h Administracdo ou Ciéncias

Contabeis




Gestio Financeira 15n Admllnlst.ragéo ou Ciéncias
Contabeis
5 Departamento Pessoal 15h égrr:réntl)setirsagao ou Ciéncias
FORMACAO
ESPECIFICA
pestao de Recursos 12h Administrago
umanos
Logistica e Estoque 12h Administracéo
Propag_anda, Publicidade e 09h Administrago
Marketing
Empreendedorismo 12h Administracao
Estudos de Casos 06h Administracao
Total da carga horaria: 160 horas
3.2. FORMAS DE ATENDIMENTO

A oferta do curso sera de forma Presencial e/ou Hibrida, os componentes serdo ministradas
duas vezes por semana com a duracdo de trés horas por encontro, o atendimento aos alunos se dara ao longo
dos dias tteis.

3.3. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Na avaliagdo da aprendizagem, como um processo continuo e processual, sio assumidas as
funcdes diagndstica, formativa e somativa, de forma integrada ao processo de aprendizagem. Essas fungdes
devem ser observadas como principios orientadores para a tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas
e possibilidades dos estudantes. Nessa perspectiva, a avaliagdo deve funcionar como instrumento que leva a
constru¢ao do conhecimento e que auxilia na verificagdo da aprendizagem, levando em consideracao o
predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos.

A avaliacdo ¢ concebida, portanto, como um diagnoéstico que orienta o (re)planejamento das
atividades, que indica os caminhos para os avangos, como também que busca promover a interagdo social € o
desenvolvimento cognitivo, cultural e socio afetivo dos estudantes.

No desenvolvimento deste curso, a avaliacdo do desempenho escolar serda feita por
componente curricular e tendo em vista aspectos de assiduidade e aproveitamento.

A assiduidade diz respeito a frequéncia obrigatoria, que sera de 75% (setenta e cinco) no




conjunto de componente que compdem a matriz curricular do curso em consonancia com as normas vigentes.
Refere-se ao percentual minimo exigido de presenca diaria do estudante as aulas tedricas e praticas, destinadas
ao desenvolvimento de trabalhos escolares, exercicios de aplicagdo e a realizacdao da qualificagdo proﬁss1onal e
demais metodologias merentes ao curso. O aluno ficara retido quando ndo apresentar a frequéncia minima
exigida no componente curricular sem justificativa conforme as normas institucionais.

O aproveitamento escolar ¢ avaliado por meio de acompanhamento continuo e processual do
estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades desenvolvidas. Para efeitos de
aprovacao a média minima exigida para a obtencdo da conclusdo do curso, corresponde & média 60 no
aproveitamento do desempenho académico dos estudantes, em cada componente curricular.

Em atencdo a diversidade, apresentam-se, como sugestdo, os seguintes instrumentos de
acompanhamento e avaliagao da aprendizagem escolar:

. observagao processual e registro das atividades;

. avaliagdes escritas em grupo e individual;

. producao de portfolios;

] relatos escritos e orais;

. relatdrios de trabalhos e projetos desenvolvidos; e

. mstrumentos especificos que possibilitem a auto avaliagdo (do docente e do estudante).

O processo de recuperagdao serd realizado pelo professor do componente curricular ao
perceber que o aluno ndo estd acompanhando a aprendizagem. A recuperagdo deverd ser continua durante o
processo.

4. CRONOGRAMA

Este Projeto Pedagogico de Curso podera ser utilizado para a oferta de diferentes turmas. O
cronograma do curso sera divulgado no edital de selecao de estudantes.

Horério de funcionamento dependera da disponibiidade do publico-alvo e da propria
instituicdo. Abaixo, segue sugestdo de horario de funcionamento do curso.

Quadro 3: Horario de funcionamento das aulas

Turno |Horario de inicio|lntervalo Horario de encerramento

Noturno(19:00 20:40 a 20:55|22:15

5. RECURSOS FINANCEIROS E INFRAESTRUTURA DE ATENDIMENTO
5.1. RECURSOS HUMANOS

O Curso contard com professores colaboradores bolsistas selecionados por meio de edital .

5.2. RECURSOS MATERIAIS

Sala de aula climatizada contendo 30 cadeiras estilo universitarias, computador, um projetor de
midia, TV, laboratorio de informatica e quadro branco.

e Pincéis e apagador para quadro branco; Azul, Preto e Vermelho;



Papel Kraft

Post its

Impressora,;

Papel A4,

Biblioteca do IFRO, Campus Vilhena, contendo também acervo virtual que podera ser
acessado pelo aluno.
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APENDICE
PLANOS DE ENSINO SIMPLIFICADOS

ICurso: Assistente Administrativo

Eixo: Gestao e [Componente curricular: Lingua Portuguesa Basica e

Negocios Aplicada |[CH: 10h

Ementa: Comunicacao escrita e verbal. Técnicas de redagao empresarial e oficial: estrutura
textual, coesdo e coeréncia, pronomes de tratamento, abertura e fechamento, regras gramaticais
e ortografia aplicaveis. Tipos e estruturas do texto para elaboragdo de documentos oficias
(Declaracao, Requerimento, Oficio, Memorando, E-mail). Compreensao e interpretacéo de textos.

|Objetivos: Compreender e aplicar corretamente as normas gramaticais e ortograficas da lingua
portuguesa em documentos administrativos, como e-mails, cartas, memorandos, relatérios e atas
de reunido, utilizando uma linguagem clara, coerente e adequada ao publico-alvo e seguindo as
convengoes formais de comunicacao empresarial, demonstrando habilidades de leitura, escrita e
comunicagao eficazes no contexto administrativo, tanto em documentos internos quanto em
interacdes com clientes e fornecedores.

Principais referéncias




FIORIN, José Luiz & Savioli, Francisco Platdo. Para Entender o Texto: Leitura e Redagéo. Séo
Paulo. Ed. Atica, 1997.

MARTINS, Dileta Silveira. Portugués Instrumental. 25% ed. S&o Paulo: Atlas, 2004.
MARTINS, Luciano. Escrever com criatividade. Sao Paulo: Contexto, 2000.

ANOYE, F. Usos de Linguagem e Técnicas de Produc¢ao Oral e Escrita, Martins Fontes,
Sao Paulo. 1981.

Referéncias complementares

BARBOSA, Severino Anténio M. Redagao: escrever é desvendar o mundo. Campinas:
Papirus, 1999.

CIPRO NETO, Pasquale. Dicionario da Lingua Portuguesa. Sdo Paulo: Melhoramentos, 1999.
INFANTE, Ulisses, Do texto ao texto, 52 Edicao, SP, Ed. Scipione. 1998.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestdo e Negdcios |[Componente curricular: Matematica Basica e Aplicada |CH:12h

[Ementa: Numeros inteiros, razao e proporgao, regra de trés, porcentagem, juros simples, juros
compostos, descontos simples.

|Objetivos: Compreender e aplicar os conceitos fundamentais da matematica financeira para
realizar calculos basicos no contexto administrativo.

|Principais referéncias

CASTANHEIRA, Nelson P. Nogodes basicas de matematica comercial e financeira. Sdo
Paulo: Pearson Education do Brasil, 42 edicdo. 2012.

DANTE, Luiz Roberto. Matematica: contexto & aplicagoes. Sdo Paulo: Editora Atica, 2011,
volume unico.

SHITSUKA, Ricardo, SHITSUKA, Rabbith I. C. M., SHITSUKA, Dorlivete M., SHITSUKA, Caleb C.
|D. M. Matematica fundamental para tecnologia. Sdo Paulo: Editora Erica, 12 edi¢ao, 2012

TAN, S. T. Matematica aplicada a administragcao e economia. Sdo Paulo: Cengage learning,
2011.

IReferéncias complementares

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicagoées. 9. Ed. Sdo Paulo:
Atlas,2007.




BIANCHINI, Edwaldo; PACCOLA, Herval. Curso de Matematica: Volume Unico. 22 Edic&o.
SaoPaulo: Moderna, 1998.

IEZZI, Gelson et al. Matematica: ciéncia e aplicagao, v. 1. Sdo Paulo: Atual, 2001.

ICurso: Assistente Administrativo

[Eixo: Gestdo e Negdcios [Componente curricular: Etica Profissional e Cidadania |CH: 06 h

[Ementa: Etica: introdugdo e conceitos: Etica empresarial e profissional. Etica profissional,
etiqueta e regras de comportamento. Responsabilidade social das Empresas.

|Objetivos: Socializar os contetdos pertinentes a Etica e Cidadania profissional viabilizando além
de condutas pessoais, condutas profissionais.

Principais referéncias:

BENNETT, Carole. Etica profissional. Trad. Martha Malvezzi Leal. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2008.

JONAS, Hans. O principio responsabilidade: ensaio de uma ética para a civilizagao
[tecnolégica. Trad. Marijane Lisboa, Luiz Barros Montez. Rio de Janeiro: Contraponto/PUC-Rio,
2006.

IMARCONDES, Danilo. Textos Basicos de Etica: de Platdo a Foucault. Rio de Janeiro: Zahar,
2007

[NALINI, José Renato. Etica Geral e Profissional. S30 Paulo: Revista dos Tribunais, 1997.

Referéncias complementares

[FAGUNDES, Marcia. Aprendendo Valores Eticos - Educacao, professores, Colecdo Formagao
humana na escola, Auténtica, 2010.

[MORAES, Maria Soledade da Costa.— Valores Humanos — Colecéo Etica e Cidadania, 8° ano
— Armando— Editora Construir .2005.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestao e Negdcios |[Componente curricular: Informatica Basica e Aplicada  |[CH: 12h

Ementa: O componentes basicos. Sistema Operacional. Manipulacdo de area de trabalho,
gerenciamento de arquivos e pastas. Internet, navegadores e seguranca na rede. Sites de busca




e e-mail. Editor de texto: Elaborar e formatar . Planilhas para organizagdo de dados: Elaboragéo
e formatacao.

|Objetivos: Utilizar eficientemente o sistema operacional office: com énfase como organizar
acessar pastas e arquivos, criar e renomear documentos, copiar, mover e excluir arquivos e
realizar operacdes basicas de backup e restauracao, bem como edicéo de texto, criar e
gerenciar planilhas eletronicas, utilizar féormulas e fungdes basicas para automatizar céalculos e
analises de dados, navegar na internet com seguranga, aplicar medidas de seguranga digital
para proteger informagdes.

Principais referéncias

BARBOSA FILHO, André; CASTRO, Cosette; TOME, Takashi. Midias Digitais: Convergéncia
Tecnoldgica e Inclusao Social. Paulinas. Sao Paulo: 2005.

COX, Joyce. Preppernau, Joan. Microsoft Office Word - Passo a Passo. Porto Alegre: Artmed,
2007.

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel — Passo a Passo. Porto Alegre: Bookman, 2007.

MARQULA, Macedo; BENINIFILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicagdes. Sao
Paulo: Erica. 2013.

VELLOSO, F.C. Informatica: conceitos basicos. Elsevier. Rio de Janeiro: 2011.

Referéncias complementares

MEIRELLES, F. Informatica: Novas aplicagées com microcomputadores. 2. ed. Sdo Paulo:
Makron Books, 2004.

PEOPLE EDUCATION. Apostila de Word, Power Point e Excel. User Specialist 2003.

ICurso: Assistente Administrativo

Eixo: Gestdo e [Componente curricular: Inovagdo Tecnologica e [CH: 06
Negécios Sustentabilidade h

[Ementa: Monitoramento Estratégico da Inovagéo; Postura frente a inovagao tecnoloégica na
empresa. O Caminho do desenvolvimento tecnolégico (riscos técnicos e de

mercado). Estratégias e viabilizagdo na implantagao de projetos inovadores nas empresas.
Sustentabilidade associado a inovacao. Sustentabilidade ambiental: responsabilidade
relacionado aos residuos e uso adequado dos recursos naturais.

|Objetivos: Compreender as tendéncias da inovagéao tecnoldgica relacionados a adogao de
comportamento voltado para a sustentabilidade econémica, social e ambiental visando o bem
estar no ambiente.




Principais referéncias

BARBIERI, J. C.; CAJAZEIRA, J. E. R. Responsabilidade Social e Empresarial e Empresa
Sustentavel. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

BAUER, R. Gestao da Mudang¢a, Caos e Complexidade nas Organizagdes. Sao Paulo: Atlas,
2009. (Livro Eletronico)

BESANT, J.; TIDD J. Inovagao em Empreendedorismo. Porto Alegre: Bookman 2009.

DIAS, R. Gestao Ambiental. Sao0 Paulo: Atlas, 2011.

Referéncias complementares

CHRISTENSEN, M. C..O Dilema da Inovagao. Sao Paulo: M.Books, 2012.

PRAHALAD, C. K.; HAMEL, G. Competindo pelo Futuro. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestdo e Negécios [Componente curricular: Fundamentos do Direito [CH: 09h

[Ementa: Direitos individuais, coletivos e sociais. Direitos da mulher e inclusdo social dos
vulneraveis. Menor aprendiz, estagio. Direito Civil: responsabilidade civil e criminal dos individuos.
|[Lei geral de protecédo de dados pessoais LGPD. Cédigo do Consumidor.

|Objetivos: Compreender a sistematica legislativa, habilitando-se para a interpretacao e
aplicacdo das normas legais.

|Principais referéncias

|[Constituicao Federal do Brasil 1988 e as emendas constitucionais vigentes.
Cadigo civil do Brasileiro. Ultima edicéo.

Consolidacao das Leis do Trabalho CLT, Edi¢cao Atualizada, 2023.

[IDONEDA, Danilo. A protecao dos dados pessoais como um direito fundamental protection
of personal data as a fundamental right. Revista. Espaco Juridico. Joagaba, v. 12, n. 2, p. 91-108,
jul./dez. 2011.

IROVER, A. J. Direito e informatica. Ed. Manole, 2003.

Referéncias complementares
KAMINSKI, O. Internet legal: o direito na tecnologia da informagao. Ed. Jurua, 2003.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 362 ed. Sdo Paulo: Malheiros,
2010.




IEIRA, J. L. Crimes na internet - interpretados pelos tribunais — 2009, Editora EDIPRO
(Edicoes Profissionais), 2009.

ICurso: Assistente Administrativo

Eixo: Gestao e [Componente curricular: Fundamentos da Administracéo e

Negdcios Gestao |CH: 06h

[Ementa: Administracdo e gestao: conceitos basicos. As pessoas e as organizagoes. Fungcdes
da administragao: planejamento, organizagéo, direcao e controle. Estrutura, cultura e
comportamento organizacional. Areas funcionais de uma organizacéo (finangas, contabilidade,
marketing, propaganda, comercial; estoque, pessoal, produgéo/logistica e recursos humanos).
|Principais ferramentas de gestao.

|Objetivos: Conhecer como funciona as empresa, suas areas e atividades correlacionadas e
identificar as funcbes administrativas.

|Principais referéncias:

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugao a teoria geral da administragao.3.ed. Sdo Paulo: Atlas,
1983.

KWASNICKA, Eunice Lacava. Introdugao a Administragao. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,1995
MORGAN, Gareth. Imagens da Organizagao. Sdo Paulo: Atlas,1996.

MOTTA, F. C. P. Teoria Geral da Administragao. 19. ed.,.Sao Paulo: Pioneira, 1995.

Referéncias complementares:
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugao a Administragao. Sao Paulo, Atlas: 2007.
LACOMBE, Francisco. Administragao, principios e tendéncias. Sdo Paulo, Saraiva: 2006.

ROBBINS, Stephen P. Administragao: mudancgas e perspectivas. Sdo Paulo, Saraiva: 2006

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestdo e Negdcios [Componente curricular: Gestao de Arquivos ICH: 06h

[Ementa: Métodos e técnicas de arquivo e protocolo: classificacao de documentos, recebimento,
distribuicdo, tramitacéo, expedicao, temporalidade e tipos de arquivo (fisico e eletrdnico);
padronizacao das rotinas de uso dos documentos.




|Objetivos: Desenvolver uma postura critica frente a métodos, propostas e materiais técnicos
cientificos para a gestdo documental e compreender os projetos paraa a realizagao de arquivos
na pratica para o devido acesso de todos.

Principais referéncias:

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. Rio
de Janeiro: Editora FGV, 2006.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sénia. Manual da secretaria: técnicas de
trabalho. 102 edicdo. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

IPAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2008.

TABELAS DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO E
ATIVIDADE-FIM. Rio de Janeiro.

Referéncias complementares:
BECK, Ingrid. Recomendacdes para a Construgao de arquivos. Rio de Janeiro: CONARQ, 2000.
SOUSA, Renato Tarciso Barbosa. Os principios da teoria da classificagao e o processo de

organizagao de documentos de arquivo. Arq. & Adm. Rio de Janeiro, v. 6, n. 1, p. 5 — 26, jan./jun.
2005.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestao e Negbcios [Componente curricular: Setor Fiscal [CH: 12 h

Ementa: Sistema Tributario Nacional: conceito e espécies de tributos, principios constitucionais
tributarios, competéncia tributaria; ICMS/IPIISS: campo de incidéncia, fato gerador, base de
calculo, aliquotas, contribuintes e responsavel, obrigacao principal e acessoria. Enquadramento
[fiscal das empresas MEI, Ltda vinculadas ao simples nacional. Tributacdo de cooperativas,
associacdes. Emissao de notas fiscais, como realizar a escrituracao fiscal.

|Objetivos: Compreender a legislagao tributaria e sua aplicabilidade, caracterizar os tributos de
uma empresa: calculo e prazos para pagamentos, emissao de nota fiscal.

Principais referéncias:
FABRETTI, Laudio Camargo. Contabilidade Tributaria. 11. ed. Sao Paulo: Atlas, 20009.

CHAVES, Francisco Coutinho. Planejamento Tributario na Pratica. 22 ed. Sao Paulo: Atlas,
2010.

Caodigo Tributario Nacional - CTN.




Referéncias complementares:

NEVES, Silvério das; VICECONTI, Paulo Eduardo V. Contabilidade Basica. 13. ed. Sdo Paulo:
Frase, 2006.

NEVES, Silvério das; VICECONTI, Paulo Eduardo V. Contabilidade Avangcada e Analise das
Demonstragoes financeiras. 15. ed. Sdo Paulo: Frase, 2007.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestao e Negdcios [Componente curricular: Gestao Financeira [CH: 15h

[IEmenta: Conceitos basicos e funcdes da administracéo financeira. Estrutura financeira da
empresa. Analise do ponto de equilibrio das operagcdes. Demonstragdes Financeiras e sua
analise. Fluxos de caixa e planejamento financeiro. Moeda e sua fungdo. Economia de mercado,
inflagédo e reflexos no tempo, inflagao e interferéncia na gestao financeira.

|Objetivos: Apresentar os principios fundamentais e tendéncias da administragcéo financeira, num
enfoque sistémico e pratico, capacitando o aluno para entender os conceitos, técnicas e praticas
necessarias para a tomada de decisdes financeiras adequadas no ambiente das organizacoes

Principais referéncias:

BRIGHAM, Eugene. F.; EHRHARDT, Michael. C. Administragao financeira: teoria e pratica. Sdo
Paulo: Cengage, 2006.

GITMAN, Lawrence. J. Principios de administragao financeira. Sdo Paulo: Adson Wesley do
Brasil, 2010.

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

MATIAS, A.B.; LOPES JUNIOR, F. Administragao Financeira nas Empresas de Pequeno
Porte. Sdo Paulo: Manole, 2007.

IReferéncias complementares:

ASSAF NETO, A.; LIMA, F. G. Curso de Administragcao Financeira. 12.Ed. Sdo Paulo: Atlas,
2009

ROSS, Stephen A; WESTERFIELD, Randolph; JAFFE, Jeffrey F. Administragao
financeira: corporate finance. 2. ed Sao Paulo: Atlas, 2007

SANTOS, Edno Oliveira dos. Administracao financeira da pequena e média empresa. Sao
|Pau|o: Atlas, 2009. 252p.




ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestdo e Negocios  [Componente curricular: Departamento Pessoal [CH: 15h

[Ementa: Nocdes referentes as rotinas de Admisséo e Demisséo de Pessoal, Contrato de
Trabalho, Arquivamento e Manutengdo da Documentagao do Pessoal, Demandas Legais
relacionadas aos Funcionarios (Periodo de Férias, Remuneracédo de Horas Extras, e Equidade
Salarial, Enquadramento de Cargos Especializados, etc.) FGTS, INSS/Previdéncia, Folha de
pagamento, Rescisdo de contrato de Trabalho. Nocdes de direito trabalhista (CLT) e
previdenciario.

Objetivos: Compreender e relacionar as nogdes, conceitos e dindmicas associadas as
tendéncias, tecnologias e formas da gestdo de pessoas em suas diferentes maneiras de
execugao bem como sua articulagdo com a estratégia organizacional e seus proprios
subsistemas.

|Principais referéncias:

COSTA, Rosania de Lima. Rotinas Trabalhistas: departamento pessoal modelo de Aa Z. 72
|[Ed. Sdo Paulo: Cenofisco, 2016.

CHIAVENATO, |. Gestao de pessoas : 0 novo papel dos recursos humanos nas
lorganizagoes. Barueri, SP : Manole, 2014.

MARRAS, Jean Pierre. Administragao de recursos humanos: do operacional ao
estratégico. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

SILVA, Marilene Luzia da. Administracao de Departamento pessoal. Sao Paulo: Erica, 2001.

Referéncias complementares:

DUTRA, J. S. Competéncias: Conceitos e Instrumentos para a Gestdao de Pessoas na
Empresa Moderna. Sao Paulo: Atlas, 2008.

TACHIZAWA, Takeshy; FERREIRA, Victor Claudio Paradela; FORTUNA, Anténio Alfredo
Mello. Gestao com pessoas: uma abordagem aplicada as estratégias de negoécios. 4.ed.
Rio de Janeiro: Fundagao Getulio Vargas, 2006.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestdo e Negdcios [Componente curricular: Gestdo de Recursos Humanos  |CH: 12h

[Ementa: Gestao de pessoas interagao entre individuos e organizagdes, os pilares da confianga,
lideranca e motivacao, trabalho em equipe, recrutamento e selecdo de pessoas, descricao e
analise de cargos, desenvolvendo pessoas, treinamento e desenvolvimento.




Objetivos: Assimilar a importancia da gestao de pessoas alinhado a compreensao da relagao
trabalho e individuo no século XXI

|Principais referéncias

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizagdes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao nos novos tempos: os novos horizontes em
administracao. 3. ed. Sdo Paulo: Manole: 2014.

IDUTRA, Joel Souza. Gestao de pessoas: modelos, processos, tendéncias e perspectivas.
Sao Paulo: Atlas, 2009.

Referéncias complementares

FLEURY, Maria Tereza Leme (Org.). As pessoas na organizag¢ao. 14 ed. Sao Paulo: Gente,
2002.

ILACOMBE, Francisco José Masset. Recursos humanos: principios e tendéncias. Sao Paulo:
Saraiva, 2005.

TEIXEIRA, Gilnei Mourao et al. Gestao estratégica de pessoas. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestao e Negdcios [Componente curricular: Logistica e Estoque [CH: 12h

[Ementa: Fundamentos de logistica. Tipos de modal. No¢gdes de administragao de estoque.
Sistemas de Produgdo. Planejamento, Programagao e Controle da Produgéo. Ferramentas de
controle.

|Objetivos: Compreender a importancia dos processos logisticos na atividade empresarial.
Apontar as ferramentas e técnicas de gestao de estoque. Desenvolver a capacidade de
integracao entre logistica, estoque e produgdo como estratégia competitiva gerencial.

[Principais referéncias

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao da produgao: uma abordagem introdutéria. Rio de
janeiro, Elsevier, 2005.

DIAS, Marco Aurélio P. Administragcao de Materiais: uma abordagem logistica. 6. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2015.

MARTINS, Petrénio G. Administragao da producao facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2012

Referéncias complementares




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

ICurso: Assistente Administrativo

Eixo: Gestéo e Componente curricular: Propaganda, Publicidade e

Negdcios Marketing |[CH: 09h

[Ementa: Pratica e tendéncias da publicidade e propaganda. O ciclo do marketing e
propaganda na histéria. O marketing empresarial e seu ambiente. Segmentacdo de mercado. O
plano de marketing. Novas direcdes do marketing e propaganda.

|Objetivos: Compreender os principais conceitos e ferramentas de propaganda e

marketing. Adquirir uma visao estratégica sobre o marketing empresarial e seu ambiente;
Entender os conceitos basicos relativos ao desenvolvimento de planos de marketing e as novas
tendéncias da propaganda e do marketing.

Principais referéncias
KOTLER & KELLER, K. Administragdo de Marketing. 15. Edicdo. Sdo Paulo, Pearson, 2019.

KOTLER, P.; KARTAJAYA, H.; SETIAWAN, |. Marketing 4.0: do tradicional ao digital — Editora
Sextante, 2017

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. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Referéncias complementares

COUGHLAN, Anne T.; ANDERSON, Erin; STERN, Louis W. Canais de Marketing e
Distribuicao. Porto Alegre: Bookman, 2002

DIAS, Sérgio R. Gestao de marketing. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.

LUPETTI, Marcela. Administragcao em Propaganda e Publicidade, a verdadeira alma do
negécio. Sao Paulo: Thompson, 2003.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestédo e Negdcios Componente curricular: Empreendedorismo CH: 12h



[Ementa: Ambiente social e organizacional. Gestao. Perfil do empreendedor,
criatividade, identificagcao de oportunidades, validagdo de uma ideia, construgdo de um plano de
negdcios e negociagao. Estratégias de Marketing.

|Objetivos: Conhecer e Desenvolver caracteristicas que compdem o perfil empreendedor,
despertando atitudes, conhecimentos, habilidades e valores de empreendedorismo, estimulando
o participante a empreender atividades produtivas.

|Principais referéncias

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em
negodcios. 3. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Campus, 2008. 293 p.

BOTELHO, A. Cidadania, um projeto em construgao: minorias, justica e direitos. Sao Paul:
Claro Enigma, 2012.

CANCADO, A. C.; PEREIRA, J. R.; TENORIO, F. G. Gestdo Social: epistemologia de um
paradigma. Curitiba: CRV, 2013.

CHIAVENATO, |. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. 4% ed. Barueri:
Manole, 2012. CRUZIO, H. de O. Como organizar e administrar uma cooperativa. Sdo Paulo:
FGV, 2000. SOUSA SANTOS, B.; CHAUI, M. Direitos Humanos, democracia e
desenvolvimento. Sao Paulo: Cortez,2013.

Referéncias complementares

BERNARDI, L. A. Manual de Empreendedorismo e Gestao — Fundamentos, Estratégias e
Dinamicas. Sdo Paulo: Atlas. 2003.

DOLABELA, F. A Oficina do Empreendedor. Sdo Paulo: Cultura Editores, 2001.
FURQUIM, M. C. de A. A cooperativa como alternativa de trabalho. Sdo Paulo: LTR, 2001.

OLIVEIRA, D. de P. R. de. Manual de gestao das cooperativas. Sdo Paulo: Atlas, 2003.
POLONIO, W. A. Manual das sociedades cooperativas. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

ICurso: Assistente Administrativo

|[Eixo: Gestao e Negbcios [Componente curricular: Estudo de caso ICH: 06h

[Ementa: Estudos de caso selecionados na area de administragéo, gestao de recursos humanos
e finangas.

|Objetivos: Propor uma visdo pratica das possiveis situagbes que podem ocorrer em uma
empresa, visando alinhar conhecimentos que tornam as pessoas capazes de gerenciar e resolver
problemas em situacdes reais nas organizagoes.




|Principais referéncias

Casos selecionados durante o curso

IReferéncias complementares
https://www.insper.edu.br/casos/

https://www.enap.gov.br/pt/pesquisa-e-conhecimento/publicacoes/estudos-de-caso-casoteca
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