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RESOLUCAO N° 5 DE 30 DE JANEIRO DE 2019

Aprova o Projeto Pedagdgico do curso de
qualificagdo  profissional em  Assistente
Administrativo — Proeja Mulheres — do IFPE,
Campus Paulista.

A PRESIDENTE EM EXERCICIO DO CONSELHO SUPERIOR DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA D%g
PERNAMBUCO, no uso das atribui¢des previstas no Regimento Interno do Conselho e
considerando

I - 0 Processo n® 23294.012034.2018-21;

II - 0o Memorando n° 33/2018-DEN;

III --0 Parecer n° 110/2018 — Assessoria PedagdgicaPRODEN-IFPE;
IV - a 3* Reunifio Ordindria de 24/9/2018,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Projeto Pedagogico do curso de qualificagdo profissional em
Assistente Administrativo — na modalidade Proeja Mulheres — do Instituto Federal de
Educagéio, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE), Campus Paulista, na forma do seu
Anexo.

Art. 2°, Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Resolugdo entra em vigor na
data de sua publicagfo no sitio do IFPE na internet e/ou no Boletim de Servigos do IFPE.

ROSANA MARIA TELES GOMES
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1. DADOS DE IDENTIFICAGAO

1.1 Dados de Identificagdo da Instituicio Proponente

Instituicao Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de
.| Pernambuco

Razao Social: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de
, Pernambuco

Sigla IFPE

Campus Paulista

CNPJ: 10.767.239/0001-45

Categoria Publica Federal

Administrativa:

Organizagéo Instituto Federal

académica

Ato legal de criacao | Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, publicada no
Diario Oficial da Unido em 30/12/2008.

Enderego: Av. Doutor Rodolfo Aureliano, 2182 - Vila Torres Galvéo
Cidade/UF/CEP: Paulista = PE CEP. 53403-740

Telefone: (81) 8193-5196 / 8491-6722 ‘

E-mail de contato: | direcao.geral@paulista.ifpe.edu.br

Site da unidade: http://www.ifpe.edu.br/campus/paulista

Fonte: Elaboragao prépria (2017)

1.2 Dados de Identificagéo da Instituicdo Parceira

Razao Social: Escola Estadual Dr. Luiz Cabral de Melo
CNPJ: 10.572.071/1992-88

Nome Fantasia: Escola Estadual Dr. Luiz Cabral de Melo
Esfera Publica Estadual

Administrativa: ;

Endereco: R. Vinte e Sete - Maranguape |I
Cidade/UF/CEP: Paulista / PE/ 53413-350

Telefone: (81) 3181-4801

Fonte: Elaboragédo prépria (2017)

1.3 Dados de Identificagdo do curso

Denominagéo Curso de Qualificacao Profissional em Assistente
Administrativo

Eixo tecnolégico Gestao e Negécios

Tipo de oferta Formacao Inicial e Continuada (FIC)

Modalidade: Curso presencial

Forma de articulagéo Concomitante ao ensino médio

Titulagédo/Certificacéo Qualificagdo  Profissional em  Assistente

, Administrativo

Duracdo da aula de |45 min

formacéo profissional




Regime de matricula;

Matricula por semestre

profissional (h/a)

Periodo de integralizacao 02 anos
Carga horaria total (h/a) 1.900 horas
Carga horaria de formagéo 1.500 horas
geral (h/a)

Carga horaria de formagéo 400 horas

Forma de acesso

Processo seletivo
parceira

realizado pela instituicdo

Pré-requisito para ingresso

O curso é voltado para o publico feminino e a
estudante deve estar inscrita no primeiro médulo
do Ensino Médio na Educagéo de Jovens e
Adultos - EJA Médio - na Escola Estadual Dr.
Luiz Cabral de Melo

Turno Noturno

Numero de turmas por turno | 01

de oferta

Vagas por turma 36

Periodicidade letiva Até 02 dias na semana
Numero de semanas letivas: | 20 semanas

Previséo de inicio do curso 2018.1

Previsdo de término do curso | 2019.2

Fonte: Elaboragéo propria (2017)

1.4 Forma de oferta do curso FIC

( ) Curso FIC ofertado pela Instituicdo pela PRONATEC

Trata-se de:

( ) Curso FIC ofertado pela Instituicdo
(X) Curso FIC conveniado com outra instituicéo

Fonte: Eiaboragéo propria (2017)




2. APRESENTACAO

O presente projeto traz a proposta de curso de Qualificagéo Profissional em
Assistente Administrativo, na modalidade de Educagdo de Jovens e Adultos
voltado, exclusivamente, para o publico feminino. O curso ora apresentado sera
oferecido de forma concomitante ao Ensino Médio, em parceria com a Secretaria
de Educacdo de Pernambuco, através do Convénio Termo de Cooperagao
Técnica n° 01/2013, publicado no D.O.U em 01 de fevereiro de 2013 e Termo
Aditivo assinado em 16/08/2017 os quais tém como propdsito oferecer cursos de
qualificagdo profissional para o Ensino Médio por meio do Programa Nacional
de Integfagéo da Educacdo Profissional a Educagdo Basica na
Modalidade de Educagéo de Jovens e Adultos — PROEJA.

Tomando como base os objetivos de um programa do Governo Federal que
tinha como principio a redugdo da desigualdade social e econémica de
populagdes marginalizadas e o compromisso do pais com a defesa da igualdade
de género, cujo IFPE fora palco dos bons resultados oriundos deste programa, o
programa Mulheres Mil, instituido pela Portaria MEC n° 1.015, de 21 de julho de
2011. O Campus Paulista oferece um curso voltado para mulheres, objetivando
promover, através da oferta da educagéo profissional, o aumento do nivel de
escolaridade feminina e a insercéo destas no mercado de trabalho, contribuindo
para melhoria na qualidade de vida dessas mulheres, e, por consequéncia, na
vida de suas familias.

Este Plano do Curso de Qualificacdo Profissional em Assistente
Administrativo na modalidade de Educacdo de Jovens e Adultos (PROEJA), na
forma de articulagdo concomitante, buscar atender aos anseios da comunidade
local e de permitir melhores condigdes de acesso ao trabalho e a geragéo de
emprego e renda.

A modalidade de curso PROEJA - Programa Nacional de Integracéo da
Educacgéo Profissional com a Educagédo Basica na Modalidade de Educacédo de
Jovens e Adultos - mostra-se como um caminho concreto para tornar o potencial
trabalhador apto a executar habilidades praticas especificas ou qualificar o
trabalhador que ja atua na area e/ou que desenvolveu habilidades para o
exercicio profissional de maneira empirica, a partir de experiéncia propria.

A busca pela qualificagéo e atualizagéo profissional de nivel medio é uma

politica governamental que enfatiza a necessidade de ampliar a oferta de vagas
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na educagéo profissionalizante para suprir a caréncia evidenciada no mundo do
trabalho. Dentro desta perspectiva, toda iniciativa no sentido do aprimoramento
profissional de nivel médio deve ser ressaltada e aperfeicoada.

Baseado nisto, o Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de
Pernambuco (IFPE) — Campus Paulista a partir do primeiro semestre do ano de
2018 oferecera o Curso de Qualificagdo Profissional em Assistente Administrativo,
de acordo com a legislagdo da Educagdo Profissional, com a legislagdo da
Educagéo Basica e com o Documento Base do Programa de Integracdo da
Educacédo Profissional com a Educagdo Basica na modalidade de Educacédo de
Jovens e Adultos — PROEJA.

Desta forma, apresentamos aqui, em linhas gerais, a proposta do curso de
Qualificagéo Profissional em Assistente Administrativo, a ser ofertado em regime
de concomiténcia, pelo IFPE Campus Paulista e pela Secretaria de Educagédo do
Estado de Pernambuco, através de convénio firmado entre as duas Instituices.

3. JUSTIFICATIVA

Todos séo iguais perante a lei. Essa maxima denota um contexto no qual o
direito, conjugado & democracia, tem forte papel orientador em relagdo as agées
humanas. Contudo, a plena execugcdo do direito ndo esta dissociada das
trajetérias sociais que, por vezes, lhe impde desafios. A histéria, com seus
conflitos, marcas, caminhos, etc. podem consistir em entraves a efetivagdo dos
direitos. Esses ultimos precisam ser efetivados. No que concerne as mulheres,
podemos problematizar o quanto beneficiaram-se do direito, e se — quando as
trajetérias histéricas se impdem — sédo reconhecidas como atores em pé de
igualdade.

O estabelecimento de instituigdes de educagao cujo principio assenta-se na
busca pelo desenvolvimento regional, local e nacional, associado a construgao da
cidadania, é reflexo da democracia. Nessa, seres humanos, de forma
indiscriminada, devem passar a ter voz e acesso aos recursos provenientes do
Estado. A forma pela qual tal recurso é dirigida a seus membros pode obedecer a
inovagbes, sobretudo por conta de trajetérias histéricas. Dentre essas inovagées
podemos listar as cotas sociais e raciais, as quais sédo utilizadas por varias
instituicdes de educacdo. No Brasil tais instrumentos séo usados em larga medida
pelos Institutos de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia. No IFPE ndo é diferente.



Desta forma o IFPE tem como base no seu Projeto Politico Pedagégico

Institucional — PPPI a seguinte fungdo social:
Promover uma educag&o publica de qualidade, gratuita e transformadora,
que atenda &s demandas sociais e que impulsione o desenvolvimento
socioecondmico da regido, considerando a formagéo para o trabalho a
partir de uma relaggo sustentavel com o meio ambiente. (PPPI/IFPE,
2012).

Com o intuito de garantir o acesso a seus servigos por classes e grupos
sociais subalternizados historicamente esses mecanismos sdo executados. Um
desses grupos, o das mulheres, ndo esta incisivamente contémplado por formas
globais de acesso, sendo possivel serem aplicados numa dimens&o mais micro.
Essas consideracdes estdo amparadas no Plano de Desenvolvimento Institucional
(2014-2018). Neste constam cenarios, visdes, nos quais ambiciona estar num
futuro. A proposta de curso vigente vai ao encontro do que postula o documento,
uma vez que orienta a discusséo sobre temas transversais, dentre os quais a
identidade de género, concordando com as Diretrizes Nacionais para a Educagao
em Direitos Humanos - fruto dos quais séo os Nucleos de Género instituidos ao
longo do Instituto. Sendo assim, a postulagdo do documento envolve uma oferta
que estd em consondncia com o Plano de Desenvolvimento Institucional do
Instituto Federal de Pernambuco, estabelecendo assim a sua contribuigéo para o
alcance da visao instituida.

O IFPE ~ Campus Paulista -, ciente da trajetéria historica que orientou as
mulheres as tarefas do lar e ao papel de coadjuvante, via de regra (Ex. as
mulheres foram preteridas no acesso a educagéo formal no Brasil, ao exercicio do
voto: foram alvos dos ditos crimes de honra — retrato de uma sociedade miségina)
promove o curso de Assistente em Administragéo, especialmente dirigido as
mulheres, na modalidade educacdo de jovens e adultos. Essa iniciativa n&o
apenas esta lastreada na trajetéria histérica mais longinqua. Embora as muiheres
marquem boa presenca no cdmputo de estudantes pelo Brasil, as mesmas ainda
percebem menores salarios se comparadas aos colegas do sexo masculino.
Certamente que a mudanga desse cendrio ndo passa apenas pela oferta de
educacdo formal de qualidade as mulheres, necessitando também de mudancas
sociais estruturais. No entanto, a experiéncia de promogao de um curso do Eixo
de Gestao de Negécios as mulheres, com as marcas indeléveis de um Instituto
Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia, com foco no desenvolvimento e na
formacao cidada pode contribuir na superagéo de um cenario pernicioso.
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3.1 Caracterizagdo da regiao

Paulista € um municipio brasileiro do Estado de Pernambuco. Localiza-se
no litoral norte pernambucano, sendo pertencente a Mesorregido Metropolitana do
Recife, distante 18 quildmetros da capital do Estado. Ocupa uma éarea de 102,3
km?, tendo 16,9786 km? desse total no seu perimetro urbano e 85,4 km? formando
a zona rural do municipio (IBGE, 2017).

Em 2017, o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) estimou
sua populagdo em aproximadamente 328.353 habitantes, ocupando a sexta
colocacéo entre os municipios do Estado de Pernambuco (IBGE, 2017).

Durante as primeiras sete décadas do século XX, Paulista foi uma cidade
tipica industrial, até a decadéncia do parque téxtil tradicional. A partir dos anos 70,
entretanto, um polo industrial foi instalado no distrito industrial de Paratibe. Nos
dias atuais, o municipio de Paulista se destaca por ser um polo diversificado de
prestacdo de servicos e industria téxtil e quimica. Com 14 km de faixa litoranea e
uma das maiores reservas florestais do Estado, as praias e o turismo ecoldgico
s80 os principais movimentadores do setor de turismo na cidade. Outro pilar da
economia metropolitana é a agroindistria voltada para o alcool e o agucar.
Destaca-se também o cultivo de frutas e hortaligas, como banana, coco, inhame e
mandioca, entre outros.

Paulista possui 4 regionais administrativas dispostas da seguinte maneira:

. Administracdo Regional 1 - Centro, Bairro do Nobre, Vila Torres
Galvao, Cidade Tabajara e Jardim Velho;

. Administragdo Regional 2 - Arthur Lundgren |, Arthur Lundgren i,
Jardim Paulista, Mirueira e Paratibe; V

. Administragdo Regional 3 - Maranguape |, Maranguape |l, Jardim
Maranguape, Fragoso, Engenho Maranguape e Jaguarana;

. Administragdo Regional 4 - Janga, Pau Amarelo, Nossa Senhora do
O, Nossa Senhora da Conceigdo, Maria Farinha, Enseadinha, Parque do
Janga e Poty;
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O indice de Desenvolvimento Humano (IDH) representa uma analise das
seguintes varidveis de uma sociedade: Expectativa de vida ao nascer; acesso ao
conhecimento: Anos Médios de Estudo e Anos Esperados de Escolaridade e PIB
per capita. O maior IDH mundial pertence & Noruega 0,949 e segundo o IBGE, o
municipio de Paulista apresenta IDH = 0,732 (ATLAS BRASIL, 2017).

As Matriculas no Ensino Fundamental em 2015, totalizaram 34.231
matriculas, no Ensino Médio 10.674 matriculas. O numero de unidades
educacionais em 2015 era de 3.429 unidades segundo o mesmo Instituto. A
populacdo residente alfabetizada em 2015 era de 259.712 pessoas, 0 que
representava aproximadamente 73% da populagéo do municipio (IBGE, 2017).

A renda per capita anual em 2014 era R$ 12.770. Ja o valor do rendimento
nominal mediano mensal per capita dos domicilios particulares permanentes era
de R$ 385,00. O Produto Interno Bruto (PIB) Valor Adicionado em 2013
representou  105.163.000 na Agropecudria, 539.315.998 na Industria e
1.197.774.001 no setor de Servicos (IBGE) sinalizando a pouca
representatividade do primeiro setor frente ao Setor Industrial e de Servigos, o que
reforca a escolha do curso de qualificacdo Assistente Administrativo para esse
municipio (IBGE, 2017).

A municipalidade possui uma trajetéria de empreitadas industriais, o que
denota a quantidade de pessoas ocupadas no setor industrial na area sob sua
jurisdigao: 11.871, em 2013 (IBGE, 2017). No que concerne ao setor de servicos
havia a absorcéo de 6.908 pessoas no mesmo periodo.

3.2 A escolha do curso em Assistente Administrativo

Ciente dos dados anteriormente listados, o IFPE, através do Campus
Paulista, vem a ofertar um curso, na modalidade PROEJA, o qual é apresentado
neste documento. O IFPE pauta-se pelo atendimento ao tripé ensino, pesquisa e
extensdo. Neste ultimo, procura dialogar fortemente com a comunidade na qual
seus equipamentos se encontram. Com um apelo & educagéo de qualidade,
transformadora de realidades sociais, dirige esforcos para fomentar o
desenvolvimento local. A partir de sua contribuicdo para a formagéo de atores
locais munidos no ferramental necessario para operar atividades comerciais,
desenvolver empreendimentos, o Instituto Federal de Pernambuco, Campus

Paulista, realizara seu papel tendo em vista contribuir para a localidade.
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O Curso de Assistente Administrativo — PROEJA concomitante é um projeto
de curso de qualificagdo profissional inicial, articulado as séries do Ensino Médio.
Elaborado e operacionalizado por meio de uma parceria entre o Instituto Federal
de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco e a Secretaria de Educagéo
do Estado de Pernambuco (Geréncia Regional de Educagido — GRE Metropolitana
Norte). 7

Considerando o marco legal que institui a Rede Federal de Educagao
Tecnolbgica e Profissional, o IFPE assume importante fungéo social com a misséo
institucional de:

Promover a educagéo profissional, cientifica e tecnoldgica, em todos os
seus niveis e modalidades, com base na indissociabilidade das agées de
Ensino, Pesquisa e Extens@o, comprometida com uma pratica cidada e
inclusiva, de modo a contribuir para a formagéo integral do ser humano e
o desenvolvimento sustentavel da sociedade (PDI/IFPE, 2014-2018).

Como pode-se observar, o IFPE tem por objetivo contribuir com o
desenvolvimento regional e a formacao integral dos estudantes. Para tanto, o
IFPE oferta cursos técnicos integrados, subsequentes, licenciaturas,
bacharelados, especializagdo e mestrado, distribuido em diversos municipios
pernambucanos, além de cursos de formagdo inicial e continuada de
trabalhadores, objetivando, de acordo com o art. 7°, inciso II, da Lei n° 11.892, de
29 de dezembro de 2008, que cria os Institutos Federais: a capacitagdo, o
aperfeicoamento, a especializacdo e a atualizagdo de profissionais, em todos os
niveis de escolaridade, nas areas da educacgao profissional e tecnoldgica, a fim de
proporcionar-lhes maior insergdo no mercado de trabalho.

A criagc@o do curso de Assistente Administrativo esta inicialmente inserida
no compromisso social do Campus Paulista em auxiliar o desenvolvimento da
regido da cidade do Paulista. Considerando que o Campus ja oferta o curso
técnico em Administracdo na modalidade subsequente, o curso de qualificagéo
profissional em Assistente Administrativo colabora para a verticalizagédo do ensino
e da formacéo dos estudantes na instituicéo.

A proposta de oferta do curso de Assistente Administrativo na modalidade
de Educagdo de Jovens e Adultos esta fundamentada nas bases legais e nos
principios norteadores da educacgéo brasileira explicitados na Lei de Diretrizes e
Bases (LDB) — Lei n° 9.394/96 e no conjunto de leis, decretos, pareceres e
referéncias curriculares que normatizam a Educacgéo Profissional, o Ensino Médio
e a EJA no sistema educacional brasileiro, bem como nos documentos que
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versam sobre a integracéo destes dois niveis que tém como pressupostos a

formacao integral do profissional cidaddo (BRASIL, 2006).

4. OBJETIVOS
4.1.0Objetivo geral

Formar profissionais qualificados como Assistente Administrativo capazes de
executar servicos de apoio nas areas funcionais de gestdo (recursos humanos,
finangas, vendas), de atendimento aos fornecedores e clientes e de execugéo de
rotinas administrativas em organizagbes publicas e privadas.

4.2 Objetivos especificos

e Formar profissionais com competéncias e habilidades para executar as
rotinas do profissional de assistente administrativo, atuando em diversos
tipos de organizagdes e modelos de gestdo contribuindo assim com a
obtengéo de resultados que atendam as demandas corporativas e sociais;

e Proporcionar a atuagido dos egressos como profissional que auxilia no
plahejamento, organizagéo e gerenciamento de processos administrativos,
observando os procedimentos operacionais com vistas a articulagéo de
recursos humanos, de financas, de vendas, dentre outros;

e Criar condigées técnico pedagdgicas que facilitem o desenvolvimento da
observagdo fundamentada e atenta aos procedimentos operacionais e a
legislagéo especifica vigente da area profissional;

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

e Estimular a ética profissional, fomentando a andlise da dindmica das

relagcées humanas no ambiente de trabalho.
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5. REQUISITOS DE ACESSO

5.1 Publico-alvo

De acordo com a legislacdo em vigor e a Organizacdo Académica do IFPE,
para ingresso no curso de Qualificagdo em Assistente Administrativo — PROEJA, o
candidato devera ser do sexo feminino, ter, no minimo, 18 anos e cursado ou
concluido o Ensino Fundamental em escola publica. Devera, também, estar
matriculado no primeiro médulo do Ensino Médio na Educagdo de Jovens e
Adultos - EJA Médio - em escola da Rede Estadual de Pernambuco.

5.2 Formas de acesso

A admissdo no curso dar-se-a por processo seletivo realizado pela
Geréncia Regional de Educacdo da Secretaria Estadual de Educacdo (GRE
Metropolitana Norte), exclusivo a postulantes do sexo feminino.

6. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O egresso do curso de Formagdo Inicial e Continuada em Auxiliar
Administrativo deve estar qualificado para atuar nas atividades relativas a area do
curso para que possa desempenhar, com autonomia, suas atribuicées, com
possibilidades de (re)insergdo positiva no mundo trabalho. Dessa forma, o
egresso deve demonstrar um perfil que lhe possibilite:

e Atuar nas rotinas administrativas da empresa;

¢ Atender clientes, fornecedores e ofertar informagdes sobre produtos e
servigos;

e Executar atividades de apoio nas areas funcionais (recursos humanos,
marketing, finangas, etc.);

e Executar procedimentos operacionais em cumprimento a legislagao;

o Tratar de documentos organizacionais variados cumprindo com os
procedimentos necessarios ao seu encaminhamento;

e Conhecer as principais ferramentas de informatica que servirdo para
auxiliar a realizagédo de suas atividades laborais.
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Além das habilidades técnicas da qualificagdo profissional, estes egressos

devem estar aptos a:

Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social;
Saber trabalhar em equipe; e
Desenvolver iniciativa, criatividade e responsabilidade.

7. FUNDAMENTAGAO LEGAL

O Curso de Qualificacdo Profissional em Assistente Administrativo esta

inserido no Eixo Gestdo e Negécios. Sua estrutura curricular observa as

determinagbes legais dispostas na Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo

Nacional — LDB 9394/96 e nas Diretrizes Curriculares Nacionais para Educagéo

Profissional, conforme fundamentada a seguir:

Legislagao federal

Constituicdo Federal de 1988;

Lei de Diretrizes e Bases da Educagédo Nacional n® 9.394/96;

Lei 11.788/2008 — Dispbe sobre o estagio de estudantes; altera a redagéo
do art. 428 da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT;

Decretos

Decreto 5.154/2004-Regulamenta o § 2° do art.36 e os arts. 39 a 41 da Lei
n® 9.394/96, que estabelece as diretrizes e bases da educacéo nacional, e
da outras providéncias;

Decreto n° 5.840, de 23 de julho de 2006. Institui, no ambito federal, o
Programa de Integracéo da Educagéo Profissional com a Educagéo Basica
na Modalidade de Educagéo de Jovens e Adultos — PROEJA;

Pareceres

Parecer CNE/CEB 11/2000- Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educagdo de Jovens e Adultos;

Parecer CNE/CEB 35/2003 Normas para a organizacdo e realizacéo de
estagios de alunos do Ensino Médio e da Educagéo Profissional;

Parecer CNE/CEB 06/2010 - Diretrizes Operacionais para a Educagéo de
Jovens e Adultos — EJA, nos aspectos relativos a duragéo dos cursos e
idade minima para ingresso nos cursos de EJA; idade minima e certificacdo
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nos exames de EJA, e Educagdo de Jovens e Adultos desenvolvida por
meio da Educag¢éo a Distancia;

Parecer CNE/CEB 05/2011 - Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Ensino Médio;

Parecer CNE/CEB 07/2010 - Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para
a Educacgéao Basica;

Parecer CNE/CEB 11/2012 - Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio

Resolug¢des

Resolugdo CNE/CEB 01/2000 - Estabelece as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educagao e Jovens e Adultos;

Resolugdo CNE/CEB 03/2010 - Diretrizes Operacionais para a Educacao
de Jovens e Adultos nos aspectos relativos a duragdo dos cursos e idade
minima para ingresso nos cursos de EJA; idade minima e certificagdo nos
exames de EJA, e Educagédo de Jovens e Adultos desenvolvida por meio
da Educacao a Distancia;

Resolugdo CNE/CEB 04/2010 - Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais
para a Educégéo Basica,;

Resolugdo CNE/CEB 04/2012 - Dispde sobre alteragdo na Resolugdo
CNE/CEB n°® 3/2008, definindo a nova versdo do Catalogo Nacional de
Cursos Técnico de Nivel Médio;

Resolugéo CNE/CEB 02/2012 - Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Ensino Médio;

Resolugdo CNE/CEB 06/2012 - Define Diretrizes Curriculares Nacionais
para a Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio.

Documentos diversos

Programa de Integracdo da Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio
Integrada ao Ensino Médio na Modalidade de Educagido de Jovens e
Adultos - PROEJA. Documento Base, 2006;

Instrucdo Normativa n°02/2011, fixa normas para a implantagdo das
Matrizes Curriculares de Educagé@o Basica das escolas da Rede Estadual
de Ensino de Pernambuco;

Plano Nacional de Educac¢édo -em Direitos Humanos.
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8. ORGANIZAGAO CURRICULAR

A organizacdo curricular do curso observa as determinagdes legais
presentes nas Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino Médio e Educagao
Profissional, nos Parametros Curriculares Nacionais do Ensino Meédio, nas
referéncias Curriculares Nacionais de Educacéo Profissional, nos decretos n°
5154/2004 e n°® 5840/2006.

O curso estda estruturado em duas matrizes, constituidas por
conhecimentos cientificos, tecnolégicos e humanisticos. A Formagéo Geral e
composta pela Base Nacional Comum, constituida de componentes curriculares
das quatro areas de conhecimento do Ensino Médio. A Formagéo Profissional
abrange os componentes curriculares especificos da area da qualificagao
profissional, envolvendo também discussbes voltadas para uma maior
compreensao das relagbes existentes no mundo do trabalho.

O curso estd organizado em componentes curriculares em regime
semestral com 4 modulos e com uma carga horaria total de 1900 h/a,
assegurando-se cumulativamente no minimo 1500 h/a para formagéo geral e 400
h/a para a parte de formagéo profissional. Existem duas matrizes baseada em

conhecimentos cientificos, tecnolégicos € humanisticos:

. Compésta pela Base Nacional Comum, constituida de componentes
FORMACAO GERAL | curriculares das quatro areas de conhecimento de Ensino Medio
(Linguagens; Ciéncias da Natureza, Matematica e Ciéncias Humanas)

. integra Componentes Curriculares especificos voltadas para uma maior

FORMAGCAO compreenséo das relagdes existentes no mundo do trabalho, para uma
PROFISSIONAL articulagdo entre esse e os conhecimentos académicos e especificos da
area da qualificag@o profissional.

Fonte: Elaboraga‘io prépria (2017)
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8.1 Fluxograma do curso

Fonte: Elaboragao propria (2017)

8.2 Desenho do curso

Fonte: Elaboragao propria (2017)
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8.3 Matriz curricular de formagéo geral

i 3 otbenis Sipepstins

B Lt Soviuls

Sdutnln

i
i

&

B Hislnnl G

il

*¥e. complememghn 4y e horisi do
ansongeiila. b g dninaiv

famny ndieene. Sibons pidee de A0 madetond dewere s

bastn o Siekesatien i GHORTT,

20




8.4 Matriz curricular de formagéao profissional

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA I
L e
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO
CAMPUS PAULISTA

Av. Dr. Rodolfo Aureliano, 2182 - Vila Torres Galvio, Paulista - PE, 53403-305

MATRIZ CURRICULAR DO CURSO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — PROEJA MULHERES (CONCOMITANTE)

ANO DE IMPLANTACAO DA MATRIZ: 2018
SEMANAS LETIVAS: 20 SEMANAS
TURNO: NOITE
HORA AULA: 45 minutos

Fundamentacéo Legal: Lei de Diretrizes e Bases da Educagfo Nacional n°® 9.394/96; Parecer CNE/CEB 11/2000;
Parecer CNE/CEB 05/2011; Resolugdo CNE/CEB 01/2000; Resolugdo CNE/CEB 03/2010; Resolucéo CEE - PE/
2004; Parecer CNE/CEB n° 11/2012; Resolugdo CNE/CEB n® 06/2012. Decretos n° 5154/2004 e n°5840/2006,
Termo de Convénio de Cooperagdo Técnica n® 01/2013 e Primeiro Termo Aditivo.

MATRIZ CURRICULAR
i CHT* PRE- CO-
COMPONENTES CURRICULARES CREDITOS WA [H/R | REQUISITO REQUISITO
Matematica financeira 2 40 |30
1 MODULO Rotinas administrativas 2 40 |30
Informética basica | 2 |40
Género e Trabalho 2 40 | 30
I MODULO Gestdo financeira 2 40 |30
Gestdo de Pessoas 2 40 | 30
"Contabilidade T2 40 | 30
Economia 2 40 | 30
IV MODULO Empreendedorismo 2 40 |30
Legislag8o 2 40 |30
o g Lt
Carga horaria total (em horas-aula) | 400
Carga horaria total (em horas relogio) | 300

* A carga horaria total dos componentes curriculares é produto da Carga Horaria Semanal de 20
semanas letivas de cada periodo. A hora-aula é de 45 minutos.
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8.5 Carga horaria tedrica e pratica

Matematica financeira 90 40h/a 40h/a
' 30h/r 30h/r
Rotinas administrativas 20 40h/a - 40h/a
) 30h/r 30h/r
Informatica bésica 30 20h/a 20h/a 40h/a
) 15h/r 15h/r 30h/r
Género e Trabalho 30 40h/a - 40h/a
' 30h/r 30h/r
Gestéo financeira 30 40h/a - 40h/a
7 ' 30h/r 30h/r
Gestdo de pessoas 30 40h/a - 40h/a
' 30h/r 30h/r
Contabilidade 40 40h/a - - 40h/a
‘ ' 30h/r 30h/r
Economia 40 40h/a - 40h/a
' 30h/r 30h/r
Empreendedorismo : 40 40h/a - 40h/a
' 30hb/r 30h/r
Legislag8o 40 40h/a - 40h/a
' 30h/r 30h/r

Subtotal 380h/a | 20h/a 400h/a

285h/r | 15h/ir 300h/r

Fonte: Elaboracéo pr6pria (2017)

8.6 Ementario das Unidades Curriculares

Componente curricular: Matematica Financeira Créditos: 02

CH diaria: 2h/a Médulo: 2° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa

Discutir Razdo; Proporgéo; Porcentagem; Juros simples e desconto simples; Juros
composto e desconto composto; Anélise de dados; Equivaléncia de capitais com juros
simples e compostos. Equivaléncia de taxas com juros simples e compostos; Sistemas
de Amortizacao: SAC (Sistema de Amortizagéo Constante) e SPC (Sistema de Parcela
Constante — Tabela Price).

Referéncias basicas

Assaf Neto, Alexandre. Matematica Financeira e suas Aplicagdes. 13. Ed. S&o Paulo:
Editora Atlas, 2016.

Mathias, Washington Franco; Gomes, José Maria. Matematica Financeira. 6 ed. S&o
Paulo: Editora Atlas, 2014. .

Machado, Anténio dos Santos. Matematica Machado Volume Unico. 1. Ed. S&o Paulo:
Editora Atual, 2012,

Componente curricular; Rotinas Administrativas Créditos: 02
CH diaria: 2h/a Moédulo: 2° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa
Analisar a rotina administrativa; o dia a dia das empresas; abordar a demanda documental;
arquivamento; Identificar controle de pagamentos; rotina de gestéo de materiais.
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Referéncias basicas

ALMEIDA, Martinho Isnard R. De. Manual de Planejamento Estratégico. Sao Paulo:
Atlas, 2010.

FERREIRA, Reinaldo Mathias / LUPPI, Rosaura de Araujo Ferreira. Correspondéncia
Comercial e Oficial: com Técnicas de Redacéo. 15. ed. Sdo Paulo: WMF Martins
Fontes, 2011.

OLIVEIRA, Jair Figueiredo. PRADOQ, Jonas. DA SILVA, Edson Aurélio. Gestédo de
Negocios, Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

SILVA, Marilene Luzia da. Administragdo de Departamento Pessoal. 14. ed. Séo
Paulo: Erica, 2015.

VIANA, Joéo José. Administragao de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas,
2000.

Componente curricular; Informatica Basica Créditos: 2
CH diaria: 2h/a Moédulo: 3° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (20) AP (20)

Ementa

Entender o uso da informatica na sociedade moderna; Componentes de hardware; Tipos de
softwares; Nogdes de Redes de Computadores e Internet; Nogdes de Sistemas Operacionais;
Nocoes de seguranga; Nog¢des de aplicativos de produtividade (editor/processador de texto,
planilha eletrénica e apresentagéo multimidia);

Referéncias basicas ]

CORNACHIONE, E. B. Informatica Aplicada as Areas de Contabilidade, Administragdo e
Economia. 4. Ed. Sao Paulo. Editora Atlas S. A. 2012.

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducéao a informatica. 8. ed. S0 Paulo: Prentice Hall,
2004.

Documentacéo Oficial do Libre Office. Disponivel em:
<http://ptbr.libreoffice.org/ajuda/documentacao/>. Acesso em: 05 de out. de 2017.

Componente curricular: Género e Trabalho Créditos: 02
CH diaria: 2h/a Moédulo: 3° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa

Abordar as relagbes de género, com foco no ser feminino, no &mbito do mundo do trabalho.
Discutir elementos referentes a desigualdade. Refletir teoricamente acerca do trabalho, como
importante dimensdo da vida humana. QuestSes de renda. Organizagdes. Diferencas e
representa¢éo na contemporaneidade. A construgéo do feminino e masculino no mundo do
trabalho.

Referéncias basicas

ANTUNES, Ricardo. Os sentidos do trabatho. Boitempo, Sao Paulo, 2000

MURARO, Rose Marie, BOFF, Leonardo. Feminino e Masculino: uma nova consciéncia para o
encontro das diferengas. Rio de Janeiro: Sextante, 2002.

SENNETT, Richard. A corrosao do carater — consequéncias pessoais do trabalho no novo
capitalismo. Rio de Janeiro: Record, 2005.

Componente curricular: Gestao Financeira Créditos: 2

CH diaria: 2h/a Médulo: 3° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa

Compreender os objetivos e fungdes da administracéo financeira; Capital de giro; Ciclo financeiro,
operacional € econémico; Fluxo de caixa; Planejamento financeiro; Finangas pessoais e
Orgamento pessoal; Origem da moeda e intermediaco financeira; No¢éo de conhecimento
bancario

Referéncias basicas
ASSAF NETO, Alexandre e LIMA, Fabiano Guasti. Curso de Administragao Financeira. 3. ed.
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S&o Paulo: Atlas, 2014.

HOJI, Masakazu. Administracéo financeira e orgamentaria: matematica financeira aplicada,
estratégias financeiras, orgamento empresarial. 12. ed. Séo Paulo: Atlas, 2017,
FRANKENBERG, Louis. Seu futuro financeiro: vocé é o maior responsavel. 3. ed. Rio de
Janeiro: Campus, 1999.

FORTUNA, E. Mercado financeiro: produtos e servigos. 20. ed. Rio de Janeiro: Qualitymark,
2015.

Componente curricular. Gestéo de Pessoas | Créditos: 02 _
CH diaria: 2h/a Médulo: 3° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa

Analisar o mundo do Trabalho. Organizagbes e gestdo de pessoas. Processos da gestdo de
pessoas: recrutamento, selegdo, integragio, treinamento, plano de vida e carreiras, avaliagéo de
desempenho, remuneracéo e beneficios, demisséo. Competéncia. Motivagéo. Lideranca. Higiene
e seguranga no trabalho. Qualidade de Vida no Trabalho.

Referéncias basicas

ARAUJO, Luis César G. de. Gestdo de Pessoas: estratégias e integragéo organizacional. S&o
Paulo; Atlas, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestéo de Pessoas. Rio de Janeiro: Campus, 2014.

DUBRIN, Andrew J. Fundamentos do comportamento organizacional. S&o Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2003.

Componehte curricular: Contabilidade Créditos: 02
CH diaria: 2h/a Médulo: 4° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa

Estudar os conceitos de contabilidade, a contabilidade como sistema de informagéo e controle,
Contabilidade Basica: O patrimdnio empresarial, A contabilidade e as finangas empresariais,
Grupos de interesse na informag&o contabil, Ativo, Passivo e Patriménio Liquido, Conceitos de
contas devedoras e credoras, Principios basicos de origens e aplicagbes de recursos, Os livros
contabeis: Diario e Razao, Débito e crédito como mecanismo, Variagdes do Patriménio Liquido,
Introdug&o & estrutura do balango patrimonial, Introdugéo & estrutura da demonstragéo do
resultado do exercicio.

Referéncias basicas

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Contabilidade Comercial. 10. ed. Sao Paulo:
Gen/Atlas, 2016.

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. 11. ed. Sao Paulo: Gen/Atlas, 2015.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 10a. ed. 9° tiragem, Sao Paulo: Gen/Atlas, 2010.

Componente curricular: Economia Créditos: 02
CH diaria: 2h/a Moédulo: 4° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa

Aprimorar o estudo da Analise econdimica: definido, natureza, objetivo e métodos da ciéncia
econdmica. Sistema econdmico: conceitos, agentes, organizacao e funcionamento. Estudo do
mercado: oferta, demanda, elasticidade e conceitos de estruturas de mercado.

Referéncias basicas

MANKIW, N. Gregory. Introdugéo a Economia: Principios de Micro e Macroeconomia. 2. ed. Rio
de Janeiro: Campus, 2014.

MANKIW, N. Gregory. Macroeconomia. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2001.

PINHO, D. B; VASCONCELLOS, M. A. S. (orgs.) Manual de economia. Sao Paulo: Saraiva,
2006. (Equipe de Professores da USP)

[ Componente curricular. Empreendedorismo ' | Créditos: 02
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CH diaria: 2h/a Médulo: 4° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa
Estudar o Empreendedor e o0 empregado. O fendmeno do empreendedorismo. A importancia do
empreendedorismo para o Brasil e 0 mundo. Os desafios do novo negécio.

Referéncias basicas

DORNELAS, José Carlos Assis. Plano de Negécios: Exemplos Praticos. Rio de Janeiro:
Campus, 2013.

FERREIRA LEITE, Emanuel. O fendmeno do empreendedorismo. S&o Paulo: Saraiva, 2012.
DORNELAS, José. Empreendedorismo: Transformando Ideias em Negdcios. Séo Paulo: Atlas,
2016.

Componente curricular; Legislacao Créditos: 02

CH diaria: 2h/a Médulo: 4° N° de dias da semana:
1

Carga horaria: Total (40) AT (40)

Ementa

Estudar nogbes bésicas de Direito. O empresario. As obrigagbes do empresario. O
estabelecimento empresarial. As sociedades empresarias e seus principais tipos. Nogbes de
Direito do Consumidor: Cdédigo de Defesa do Consumidor. Nogbes Gerais das Legislagbes
Trabalhista e Tributaria. Principios, Fontes e Interpretacéo do Direito do Trabalho e do Direito
Tributario. Conceitos basicos de Direito do Trabalho e de Direito Tributario.

Referéncias basicas

RAMOS, André Luiz Santa Cruz. Direito Empresarial Esquematizado. 6 ed. S&o Paulo: Método,
2016.

DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho. 11. ed. S&o Paulo: LTr, 2012.
MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributario. 37. ed., Sdo Paulo, Malheiros, 2016.

8.7 Praticas pedagodgicas previstas

O desenvolvimento das praticas pedagdégicas sera realizado de acordo com a
natureza dos componentes curriculares e podem envolver:

e Projetos pedagodgicos, na perspectiva da Pedagogia de Projetos como
procedimento metodolégico compativel com uma pratica formativa,
continua e processual, na sua forma de instigar seus sujeitos a procederem
com investigacdes, observagdes, confrontos e outros procedimentos
decorrentes das situagdes—problema propostas e encaminhadas;

e Aulas tedricas com utilizagdo de videos, projetor multimidia, entre outros,
visando a apresentacdo e discussdo do conteudo (problematizagdo) a ser
trabalhado;

e Seminarios e realizagao de pesquisas em campo;

e Visitas técnicas;

e Palestras, oficinas, eventos com profissionais da area.
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9 ACESSIBILIDADE

Quando se trata de acessibilidade, acredita-se que esse conceito supere a
acessibilidade do ponto de vista arquitetonico e urbanistico e contemple também a
parte pedagégica. Em todos os casos, trata-se de assegurar o acesso das
pessoas com deficiéncia aos direitos sociais basicos, inclusive o direito a uma
educacgéo de qualidade.

A instituicdo tem realizado investimentos na busca de promover a utilizagéo
dos espacos, visando a seguranga e a autonomia de toda comunidade do
Campus, inclusive do publico que apresenta necessidades especificas, conforme
estabelecido no Art. 3, inciso |, da Lei n® 13.146 de 6 de julho de 2015:

Acessibilidade: possibilidade e condigdo de alcance para utilizagéo, com
segurancga e autonomia, de espagos, mobiliarios, equipamentos urbanos,
edificagdes, transportes, informagdo e comunicagéo, inclusive seus
sistemas e tecnologias, bem como de outros servicos e instalagbes
abertos ao publico, [...] por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade
reduzida.

Existe no Campus o Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especiais — NAPNE - o qual tem como objetivo desenvolver
programas, projetos e agdes de acesso, permanéncia e éxito para pessoas com
necessidades especificas, contribuindo para o fortalecimento de politicas
inclusivas. O trabalho do NAPNE tem como foco a promogdo de uma cultura
educativa, que reconhega a importancia da diversidade e pluralidade.

No Campus, séo produzidas discussdes sobre praticas pedagogicas que
compt;eendem os temas da Educacéo Inclusiva nos contextos de ensino, da
pesquisa e da extensfo. Além das discussdes, sdo almejadas adaptacdes
arquiteténicas nas instalagées provisérias do Campus, bem como a aquisigao de
tecnologia assistiva a disposicdo da comunidade académica. Todas as agGes
previstas e executadas estdo baseadas na Lei Brasileira de Incluséo (LBI),
também chamada de Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei 13.146/2015).

Tais estratégias visam a eliminagdo de barreiras, de modo a assegurar a
inclusdo educacional das pessoas com deficiéncia seguindo o Decreto 5.296/2004
e outros ordenamentos legais, ou seja, busca-se a “ndo exclusdo do sistema

educacional geral sob alegagéo de deficiéncia’, além de atendimento pedagogico

“adequado, com destaque para a “garantia de um sistema educacional inclusivo

em todos os niveis, sem discriminacdo e com base na igualdade de
oportunidades” (Decreto n® 7.611/2011, Art. 1°, Inciso | a VIII).
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10. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Conforme o art. 35 da Resolugdo CNE/CEB n° 06/2012, a avaliagéo:

[...] da aprendizagem utilizada para fins de validagdo e aproveitamento
de saberes profissionais desenvolvidos em experiéncias de trabalho ou
de estudos formais e néo formais, deve ser propiciada pelos sistemas de
ensino como uma forma de valorizagdo da experiéncia extraescolar dos
educandos, objetivando a continuidade de estudos segundo itinerarios
formativos coerentes com os histéricos profissionais dos cidadaos.

(CNE/CEB, 2012, p.10)

O aproveitamento de estudos para efeito de isengdo sera concedido
mediante comprovacdo e para isso, sera instituida uma comisséo indicada pela
Coordenagéo do Curso para este fim, e dar-se-& por avaliagéo tedrica e pratica.

E importante que o aluno obtenha conhecimento do programa das
disciplinas do curso para identificar as etapas curriculares que estdo previstas
para cursar, e assim, pode solicitar a Instituicdo a isengdo do(s) mesmo(s),
mediante um requerimento preenchido na Secretaria de Registros Escolares.

O processo sera desenvolvido a partir de dois procedimentos, quais sejam:

Primeiro procedimento.

Para a aprendizagem obtida no ambiente escolar:

e Analise do curriculo e/ou histérico escolar, com descrigdes pertinentes aos
conhecimentos construidas com sucesso;

Poderdo requerer aproveitamento de estudos anteriores os alunos
matriculados em outra Instituicdo, oficialmente reconhecida, desde que tenham
aprovacao, carga horaria e conteudos compativeis com as correspondentes
disciplinas pretendidas. Para isso é necessario o preenchimento de requerimento
na Secretaria de Registro Escolar, tendo em anexo o histérico escolar original ou
copia autenticada, constando a nota minima para aprovagdo e o programa da
disciplina a ser isenta, a qual sera encaminhada posteriormente ao Coordenador
do Curso para as devidas providéncias;

O aproveitamento dos estudos para efeito de isengdo de disciplinas
cursadas sera efetivada mediante o aproveitamento das mesmas notas ou

o

conceitos correspondentes obtidas na Instituicdo de origem;




Segundo procedimento.
Para a aprendizagem obtida fora do ambiente escolar inclusive no trabalho:

Mediante preenchimento de requerimento solicitado & Secretaria Escolar,
que o encaminhara a Coordenagédo do Curso a qual providenciara uma banca
para elaborar uma proposta de avaliagdo para certificacéo a partir da observancia
do programa de contetidos previstos no curriculo sendo, entéo, definida a data do
referido exame de certificagdo com a aprovagao da Coordenagéo do Curso.

Essa banca se encarregara de comprovar os conhecimentos adquiridos
através de procedimentos de natureza tedrico-pratico para os requerentes,
envolvendo os conhecimentos previstos no programa do curriculo em questéo,
indicando o aproveitamento de estudos, sendo homologado pela Coordenagéo do
Curso e a Diretoria de Ensino do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Pernambuco — Campus Paulista.

O discente que comprove a construcdo desses conhecimentos na(s)
disciplina(s) antes do término da carga horaria prevista sera dispensado da
frequéncia mediante a autorizagdo do professor que registrara no diario as notas

referentes ao aproveitamento.

10.1.Aproveitamento para o Ensino Técnico

O IFPE podera proporcionar aos estudantes egressos do curso
concomitante objeto deste convénio, com certificagdo do Ensino Médio e na
Qualificagdo Profissional, a oportunidade de avancar os estudos atraves do
ingresso em Curso Técnico Subsequente no mesmo eixo Tecnologico. Nesse
sentido, prevé-se a possibilidade do aproveitamento dos componentes
curriculares cursados na qualificacdo profissional no Curso Técnico Subsequente

de acordo com o projeto pedagégico especifico.
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11. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

11.1 Avaliagao da aprendizagem

A aprendizagem enquanto processo de construgdo do conhecimento do
individuo, ndo é apenas um processo solitario de absor¢do de contetidos, mas
principalmente, um processo cognitivo que perpassa a intersubjetividade, sendo
mediado pelo professor e pelo contexto social. '

A avaliagcdo da aprendizagem como pratica mediadora, deve possibilitar um
acompanhamento continuo e sistematico do processo de ensino-aprendizagem do
estudante, acompanhando da pratica pedagégica que o professor deve
empreender para que o estudante supere as dificuldades encontradas.

Dessa forma, a avaliagédo é concebida como uma dimenséao do processo de
ensino-aprendizagem e nédo apenas como momentos isolados desse mesmo
processo. E importante que as praticas avaliativas considerem tanto o processo
que o aluno desenvolve ao aprender como o resultado alcangado. A avaliagédo do
rendimento escolar do IFPE — Campus Paulista sera desenvolvida conforme
preconiza a Art. 24 da LBD n°® 9394/96 e também os critérios da organizagéo
académica do IFPE, que devera observar os seguintes critérios:

e A avaliacdo serd continua e cumulativa do desempenho do aluno, com
prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos
resultados ao longo do periodo sobre os de eventuais provas finais;

e A partir do acompanhamento das aprendizagens a serem construidas pelos
alunos, mediante atividades teorico-praticas, utilizando instrumentos e
procedimentos diversificados, tais- como: projetos, trabalhos em grupo,
relatérios, desenvolvimento de praticas, pesquisas, seminarios,
participagdo em congressos, testes, exercicios, debates, trabalhos orais,
visitas técnicas, efc.;

e A evolugdo da aprendizagem do estudante sera registrada em diarios de
classe especifico, onde sera registrada a trajetéria de aproveitamento e
evolugéo do aluno;

e Durante o semestre letivo ou periodo sera realizado no minimo duas
atividades avaliativas de 0 a 10, caso o estudante néo tenha alcangado
média 6,0 (seis) sera submetido ao exame final;

e O rendimento escolar sera expresso numa escala numérica de 0 (zero) a
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10 (dez);
e A média sera calculada no final do semestre utilizando-se a férmula abaixo,
conforme organizagéo didatica segéo |V, artigo 94.

MF = MAR+NF > ou = 6,0,

2
Onde:
NF = nota final;
MF = média final;

MAR = médias das avaliagdes realizadas.

e A média sera 6,0 para cada disciplina vivenciada no semestre.
A avaliagdo serd diagnostica e continua, durante todo o processo do

ensino-aprendizagem do curso. A cada avaliacdo sera realizada
recuperagéo paralela, quando necessario, através de aula de revisao,
reensino e reavaliagcao.

No término do semestre letivo, o estudante deve obter média igual ou

superior a 6,0 em cada componente curricular e frequéncia igual ou
superior a 75% no computo da carga horaria total do semestre.
O estudante podera dar continuidade ao curso no semestre seguinte

mesmo ficando reprovado em até 03 (trés) componentes curriculares que

nao sejam pré-requisitos.

11.2 Avaliagdo do curso
O curso sera avaliado constantemente a partir do acompanhamento das
atividades didatico-pedagdgicas desenvolvidas e ao final de cada semestre
havera uma avaliagdo com preenchimento de formularios por discentes e

docentes atuantes no curso.

12. PESSOAL DOCENTE E TECNICO ENVOLVIDO NO CURSO

O curso contara com os seguintes profissionais: Coordenador Geral,
professores e profissionais de apoio as atividades académicas/administrativas,

selecionados por concurso publico.
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12.1 Quadro Docente

DOCENTE FORMAGAO REGIME Componentes
Curriculares
1 Alba de Oliveira |Doutorado em Administragéo, DE |Rotinas administrativas

Barbosa Lopes

Mestrado em Administragéo,
Graduagao em Administragéo

Gestao de pessoas

2 | Fernando Augusto |Mestrado em Ciéncia Politica,| DE |Empreendedorismo
Semente Lima |Graduagéo em Histéria, Graduacgao Gestéo de pessoas
em Administragdo, Graduagdo em Género e Trabalho
Ciéncias Sociais
3 | Antdnio Correia de | Mestre em Ciéncias da DE Informatica basica
S84 Barreto Computagéo. Graduagéo em
Ciéncia da Computagéo.
4 Caio César Mestre em Engenharia de Sistemas. DE Informatica basica
Medeiros Davi | Graduado em Engenharia da
Computagéo.
5 |Felipe Costa Farias | Mestre em Engenharia da DE Informatica basica
Computagéo. Graduado em
Engenharia da Computagéo.
6 | Flavio Rosendo da | Mestre em Engenharia da DE Informatica basica
Silva QOliveira Computagao. Graduado em
Engenharia da Computagéo.
7 | Romero Araljo de |Mestre Modelagem Computacional DE Informatica basica
Medeiros Graduado em Licenciatura em
Computagéo.
8 Jodo Boscode |Mestrado em Engenharia da 20h | Nocdes de Contabilidade
Souza Produgao, Especializagdo em ~
Auditoria Fiscal/Tributaria,
Graduagdo em Ciéncias Contabeis
9 Marcelino José |Mestrado em Administragao, DE |Empreendedorismo
Caetano Especializagdo em Controladoria, Gestao financeira
Graduagdo em Administragcao
10 | Paava de Barros de | Mestrado em Administracéo, 20h | Empreendedorismo
Alencar de Graduag&o em Administragao
Carvalho
11 | Patricia de Souza |Mestrado em Economia, 20h  [Nogdes de Economia
Maciel Bacharelado em economia
12| Ricardo Russell |Bacharelado em Direito 20h  [Nogoes de Legislacdo
Brandao Cavalcanti | Mestre em Direito
13 | Saulo Emmanuel |Mestrado em Gestéo Publica, DE Rotinas administrativas
Rocha de Medeiros | Especializagdo em Administragéo
Hospitalar, Graduagéo em
Administracédo
14 | Wagner José dos |Mestrado em Matematica, DE Matematica financeira

Santos

Especializacdo no ensino da
Matematica, Licenciatura Plena em
Matematica

Fonte: Elaboragéo Propria (2017)

12.2 Quadro de Técnicos-Administrativos

PROFISSIONAL

FORMAGAO

FUNGAO

Cristian do Nascimento

'Especializagao em Gestado da

Bibliotecario
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Botetho

Informagéo
Bacharelado em Biblioteconomia

2 | Emilio Vieira de Sousa

Licenciatura em Quimica

Técnico em Assuntos
Educacionais

3 | Gleice Kelly Barbosa de
Oliveira Barcelar

Bacharelado em Biblioteconomia

Auxiliar de biblioteca

Licenciatura em Historia
Especializago em Psicopedagogia

4 |Maria Helena Passos de |Bacharelado em Psicologia Psicéloga
Alencar ’ 7
5 |Marcelo Melo da Silva Mestrado em Histéria, Técnico em Assuntos

Educacionais

6 |Mauro Francisco Andrade

Bacharelado em Turismo

Assistente em

Lima Administragao

7 | Simone Maria Machado Assistente Social

Brandao

Especializagéo em Administragéo
Especializagdo em Servigo Social
Bacharel em Servigo Social

Fonte: Eiaboragao Propria (2017)

13. INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

As instalacbes e equipamentos devem estar em conformidade com as
especificagbes técnicas necessarias ao processo de formagédo profissional
requerido para a consecugao do perfil de formagéo, visando completar o processo
de ensino e a aprendizagem em nivel técnico e profissional. As instalagbes e
equipamentos disponiveis sdo os seguintes:

STANT
MESA TIPO L
CADEIRA GIRATORIA
GAVETEIRO
ARCONDICIONADO
IMPRESSORA
COMPUTADOR ALL IN ONE
8 NOBREAK
Fonte: Elaboragdo Prépria (2017)

~| o o] ] wi D] =

W W] =] =] W| W| Ww| —

1 ESTANTES 1
2 MESA TIPO L 4
3 CADEIRA GIRATORIA )
4 GAVETEIRO 4
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ARCONDICIONADO

IMPRESSORA

COMPUTADOR ALL IN ONE

@ | B} »;

NOBREAK

9

GELAGUA

T al Bl B ] =

Fonte: Elaboragéo Prépria (2017)

2 BIRO 1 POR SALA
3 CADEIRA PLASTICA SEM BRAGO 1 POR SALA
4 AR CONDICIONADO 1 POR SALA
5 PROJETOR MULTIMIDIA 1 POR SALA
6 QUADRO BRANCO 1 POR SALA

Fonte: Elaboragéo Prépria (2017)

ESTANTES

BANCADA

COMPUTADORES

IMPRESSORA

NOBREAK

MESA PARA COMPUTADOR

GAVETEIRO

ARCONDICIONADO

CADEIRAS DE PLASTICO

CADEIRA GIRATORIA

| o = & &l a2l o 2] o

Fonte: Elaboragéo Prépria (2017)

OR ALL IN ONE

MESA PARA COMPUTADOR

NOBREAK

MESA PARA REUNIAO

CADEIRA GIRATORIA

CADEIRA FIXA (ALMOFADADA)

ARMARIO COM CHAVE (12 ESPACOS)

CONDICIONADOR DE AR

IMPRESSORA MULTIFUNCIONAL (BULK INK OU A LASER)

10

QUADRO BRANCO

af | =} =] o w| -] w] w]| wl =

Fonte: Elaboragéo Prépria (2017)



2
2 MESA TIPO L 2
3 CADEIRA GIRATORIA 2
4 GAVETEIRO 2
5 ARCONDICIONADO 0
6 IMPRESSORA 2
7 COMPUTADOR ALL IN ONE 2
8 NOBREAK 2
9 " DATA SHOW 9
10 MAQUINA DE XEROX 1
11 ARQUIVO 2
12 MESINHA 1
13 FRIGOBAR 1

Fonte: Elaboragao Prépria (2017)

NOBREAK

COMPUTADOR DESKTOP
MONITORES

MESA DE ESCRITORIO DOIS LUGARES

ESCRIVANINHA MADEIRA

~ MESA GAVETEIRO
CADEIRAS ESTUDANTE

POLTRONA ACOLCHOADA 1
10 AR-CONDICIONADO SPLIT 1
Fonte: Elaboragao Propria (2017) ~

| o] oo | & o B | N

Sobre esse Ultimo espacgo, observa-se a existéncia de um programa de
manutencdo dos computadores. A manutencdo consiste em prolongar a vida util
dos equipamentos. Ela é realizada em varias etapas durante o periodo letivo. Uma
dessas é a realizacéo da limpeza fisica externa das maquinas semanalmente,
outra & a limpeza légica que engloba a verificacdo e a atualizagéo do sistema
operacional, do antivirus e dos softwares utilizados pelos professores, além disso
quando ocorre alguma contingéncia tanto na parte do hardware do computador
quanto dos nobreaks é aberto chamado para a empresa contratada na garantia
estendida, que de prontidao nos responde em um tempo razoavel, além do mais,
anualmente é realizado a restauragdo de fabrica de todo maquinario do

laboratorio.
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13.1 Biblioteca

A estrutura da Biblioteca proporciona aos estudantes do curso um acervo
basico e complementar, especifico e atualizado, de conformidade com as
especificagbes técnicas requeridas para a consecugdo do perfil de formacéo
delineado, conforme solicitado pelo Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

A Biblioteca, para operar seus servicos, oferece um sistema
completamente informatizado, que possibilita facil acesso via internet ao acervo
da biblioteca, oferecendo servicos de empréstimo, renovagdo e reserva de
material, consultas informatizadas a bases de dados do acervo, orientagdo na
normalizagdo de trabalhos académicos, orientagdo bibliografica e visitas
orientadas.

O acervo esta dividido por areas de conhecimento, facilitando, assim, a
procura por titulos especificos, com exemplares de livros e periddicos,
contemplando todas as areas de abrangéncia do curso.

A lista dos livros adquiridos ou em processo de aquisi¢do sdo os seguintes:

ASSAF NETO, A. Matematica Financeira e suas Aplicagées. S3o Paulo: Atlas, 15
2000.
MATHIAS, Washington Franco. Matemaéatica Financeira. Sao Paulo: Atlas, 2004. 15
CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introdugéo a Informatica. 8. ed. Sao Paulo: 7
Pearson, 2004, ’
CHIAVENATO, Idalberto. Gestio de Pessoas. Rio de Janeiro: Manole, 2014. 7
DORNELAS, José Carlos Assis. Plano de Negdcios: o seu guia definitivo. Campus, 7
2011.

6 [LEMES JUNIOR, Anténio Barbosa; RIGO, Claudio M.; CHEROBIM, Ana. Paula. 7

Administracdo financeira: principios, fundamentos e praticas brasileiras. 2 ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2010.

7 |MACHADO, Antonio dos Santos. Matematica Machado -VOLUME UNICO. 1. Ed. 4
Editora Atual, 2012.

MARION, José Carlos. Contabilidade basica :Livro-texto. 7. ed. S0 Paulo: Atlas.

NUNES, Rizzatto. Curso de direito do consumidor. So Paulo: Saraiva, 9. ed., 2014

10 |ARAUJO, Luis César G. de. Gestao de Pessoas: estratégias e integracgado
organizacional. S&o Paulo: Atlas, 2006.

11 |MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributario. Sdo Paulo: Malheiros, 2013.

12 |MANKIW, N. Gregory. Macroeconomia. 3. ed.. Rio de Janeiro: LTC, 2001.

{ 13 [PINHO, D. B; VASCONCELLOS, M. A. S. (orgs.) Manual de economia (Equipe de
Professores da USP). Séo Paulo: Saraiva, 2006

14 |BERNARDI, Luiz A. Manual de empreendedorismo e gestéo: Fundamentos, 4
Estratégias e Dinamicas. 2.ed. S&o Paulo: Atlas, 2012.

35




15 |RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade de Custos Facil. So Paulo: Saraiva, 2013.

16 |IUDICIBUS. Sérgio de. Contabilidade Gerencial: LIVRO TEXTO. 6. Ed. S&o Paulo:
Atlas, 1998.

17 |LEITE, Emanuel. O fenémeno do empreendedorismo. S&o Paulo: Saraiva, 2012. 4

18 |OLIVEIRA, Jair Figueiredo. PRADO, Jonas. DA SILVA, Edson Aurélio. Gestao de 4
~ |Negécios, Sé&o Paulo: Saraiva, 2005.

19 |DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: Transformando ideias em 7
negécios. Campus, 2011 — 42 Edig&o.

20 | MANKIW, N. Gregory. Introducéo a Economia: Principios de Micro e Macroeconomia. 4

2. ed.. Ri6 de Janeiro: Campus, 2001.

Fonte: Elaboracao Prépria (2017)

14. CERTIFICADOS

Apés a aprovagéo e integralizagdo dos componentes curriculares que
compdem o curso de Qualificagdo Profissional em Assistente Administrativo—
PROEJA e a Formagdo Geral, serda conferido ao egresso o Certificado de
Conclusdo do Ensino Médio — EJA pela Secretaria de Educagéo do Estado de
Pernambuco (GRE - Metropolitana Norte) e o Certificado de Qualificagéo
Profissional em Assistente Administrativo, pelo Instituto Federal de Educagéo
Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco — Campus Paulista.
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BRASIL, 2012

IFPE. Plano de Desenvolvimento institucional (PDI) do IFPE. Recife: IFPE, 2014.
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APENDICE A

Programa de Componentes Curriculares da
Formagao Profissional

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
. PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE ENSINO - CAMPUS PAULISTA

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
FORMAGAO PROFISSIONAL

CURSO EIXO TECNOLOGICO / AREA

Qualificagdo Profissional em

Assistente administrativo - PROEJA Gestao e negécios

Forma de Articulagdo com o Ensino Médio Ano de Implantagdo da Matriz

Concomitante 2018.1

A cépia deste programa sé é valida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsével.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opcio)

X |Disciplina Pratica Profissional
ITCC Estagio

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X | OBRIGATORI ELETIVO OPTATIV

(0] : (o]
DADOS DO COMPONENTE

Carga Horaria N°, de C.H. C.H. | Periodo
Codigo Nome Semanal (H/A) Crédito | TOTAL | TOTAL
Teérica | Prética s (H/A) (H/R)
Matemadtica Financeira 02 - 02 40 30 2
Pré- Co-

requisitos | N80 tem Requisitos | V&0 tem

EMENTA

Estudar razéo; Proporgéo; Porcentagem; Juros simples e desconto simples; Juros composto
e desconto composto; Andlise de dados; Equivaléncia de capitais com juros simples e
compostos. Equivaléncia de taxas com juros simples e compostos; Sistemas de Amortizacgéo:
SAC(Sistema de Amortizagdo Constante) e SPC(Sistema de Parcela Constante — Tabela
Price)




COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Compreender os fundamentos basicos de matematica financeira;

Compreender a relagédo entre juros simples, fungo afim e progresséo aritmética;
Compreender a relagéo entre juros compostos, fungéo exponencial e progresséo geomeétrica;
Resolver problemas de ordem financeira e comercial; Resolver problemas de porcentagem;
e Construcéo e andlise de gréficos e tabelas.

METODOLOGIA

[ Aulas expositivas. Resolugéo de exercicios individualmente e em grupo.

AVALIAGAO

| Prova Escrita; Trabalhos individuais ou em grupo

CONTEUDO PROGRAMATICO

Porcentagem; Razao; Proporgéo;

Juros simples e desconto simples;

Juros composto e desconto composto; Analise de dados.

Equivaléncia de capitais com juros simples e compostos; Equivaléncia de taxas com juros
simples e compostos; Sistemas de Amortizagéo: SAC(Sistema de Amortizacéo Constante)

e SPC(Sistema de Parcela Constante — Price).

BIBLIOGRAFIA BASICA

Assaf Neto, Alexandre. Matematica Financeira e suas Aplicagbes. 13? Edigéo ~ S&o Paulo -
Editora Atlas, 2016.

Mathias, Washington Franco; Gomes, José Maria. Matematica Financeira — 62 Edigéo — S&o
Paulo — Editora Atlas, 2014. .

Machado, Antdnio dos Santos. Matematica Machado Volume Unico — 1? Edi¢&o — S&o Paulo -
Editora Atual — 2012.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO

© 4




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

. PERNAMBUCO
miﬁm PRO-REITORIA DE ENSINO
Sy DIRETORIA DE ENSINO — CAMPUS PAULISTA

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
FORMAGAO PROFISSIONAL

CURSO " EIXO TECNOLOGICO / AREA

Qualificagao Profissional em

Assistente administrativo - PROEJA Gestao e negdcios

Forma de Articulagdo com o Ensino Médio Ano de Implantagdo da Matriz

Concomitante 2018.1

A cdpia deste programa s6 é vélida se autenticada com o carimho e assinada pelo responsével.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgao)

X [Disciplina Pratica Profissional
[TCC Estagio

STATUS DO COMPONENTE (Marqgue um X na opgéo)

X | OBRIGATORO ELETIVO OPTATIV

. (o}
DADOS DO COMPONENTE

Carga Horaria N°. de C. H. C.H. | Periodo
Cédigo Nome Semanal (H/A) Crédito | TOTAL | TOTAL
Teérica | Prética s (H/A) (H/R)
Rotinas administrativas 02 - 02 40 30 2
Pré- Co-
requisitos | N80 tem Requisitos | Nd0 tem

EMENTA

Analisar rotinas administrativas; o dia a dia das empresas; demanda documental;
arquivamento, controle de pagamentos; rotina de gestéo de materiais.

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Discutir sobre as relagdes de trabalho;

Identificar a importancia estratégica dos setores de Recursos Humanos e Departamento
pessoal;

Aprender sobre a gestéo de documentos no &mbito empresarial;

Reconhecer o papel da organizagéo, controle e planejamento nas empresas;

Conhecer os processos gue envolvem a gestdo de materiais e estoques;

METODOLOGIA

| Exposigao dialogadas com uso de recursos didaticos: quadro, piloto, projetor multimidia,

videos, etc. Estudos dirigidos, visitas técnicas, seminarios,etc.
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AVALIAGAO

Prova escrita, apresentacao de seminarios, trabalhos individuais ou em grupo, estudos

dirigidos, resenhas criticas, resumo de artigos, relatérios de visitas técnicas, etc.

CONTEUDO PROGRAMATICO

RH/DP: Recrutamento, sele¢do, plano de cargos e carreira, contrato de trabalho,
treinamento, folha de pagamento, avaliagéo de desempenho, resciséo contratual.
Gestao: Planejamento, controle, organizagéo, planejamento financeiro e orgamentario.
Gestao de materiais: compra, armazenagem, gest&o de estoques, distribuigéo.
Gestao de documentos: (comunicagéo interna, circular, oficio); fluxo de documentos;

protocolo, controle de documentos, arquivamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALMEIDA, Martinho Isnard R. De. Manual de Planejamento Estratégico. S&o Paulo: Atlas,
2010.

FERREIRA, Reinaldo Mathias / LUPPI, Rosaura de AraUjo Ferreira

Correspondéncia Comercial e Oficial - Com Técnicas de Redagéo - 15% Ed. S&o Paulos: WMF
Martins Fontes, 2011.

OLIVEIRA, Jair Figueiredo. PRADO, Jonas. DA SILVA, Edson Aurélio. Gestéo de
Negécios, Séo Paulo: Saraiva, 2005.

SILVA, Marilene Luzia da. Administragéo de Departamento Pessoal - 14% Ed. S&o Paulo: Erica,
2015.

VIANA, Jodo José. Administragao de Materiais: um enfoque pratico. Sé&o Paulo: Atias, 2000.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO GURSO




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
. PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE ENSINO - CAMPUS PAULISTA

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
FORMAGAO PROFISSIONAL

CURSO EIXO TECNOLOGICO / AREA

Qualificagéo Profissional em

Assistente administrativo — PROEJA Gestdo e negdcios

Forma de Articulagdo com o Ensino Médio Ano de Implantagédo da Matriz

Concomitante 2018.1

A copia deste programa s6 é valida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsavel.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X |Disciplina Pratica Profissional
TCC Estagio

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

OBRIGATORIO [ eLemivo [_JoPTATIVO
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria N°. d C. H. C.H. | Periodo
Cédigo Nome Semanal (H/A) Cré;:iitzs TOTAL | TOTAL
Teérica | Prética (H/A) (H/R)
INF | Informética Basica 1,0 1,0 02 40 30 3
Pré- Co- p

requisitos | N&o tem Requisitos | N0 tem

EMENTA

Entender o uso da informatica na sociedade moderna; Componentes de hardware; Tipos de
softwares; Nogdes de Redes de Computadores e Internet; Nogbes de Sistemas
Operacionais; Nogbdes de seguranga;

Nocdes de aplicativos de produtividade (editor/processador de texto, planilha eletrénica e
apresentag&o multimidia); '

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Reconhecer usos da informatica basica na sociedade moderna
- Identificar tipos de hardware e software
Reconhecer a aplicagéo dos conceitos de redes de computadores e internet.
Utilizar sistemas de produtividade: editor de texto, planilha eletrénica e apresentagéo
multimidia

METODOLOGIA

| Exposicéo dialogada dos conceitos e atividades préticas utilizando o computador
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AVALIAGAO

A avaliagdo da aprendizagem sera realizada mediante a entrega de listas de exercicios e
realizacéo de atividades praticas em sala de aula.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Uso da informética na sociedade moderna; Componentes de hardware;,
Tipos de softwares; Nogdes de Redes de Computadores e Internet;
Nogoes de Redes de Computadores e Internet,

Nocdes de aplicativos de produtividade ~ Processador de Texto
Nogoes de aplicativos de produtividade - planilha eletronica

Nocbes de aplicativos de produtividade - apresentagéo multimidia

BIBLIOGRAFIA BASICA

CORNACHIONE, E. B. Informética Aplicada as Areas de Contabilidade, Administragéo e
Economia. 42 edicao. Editora Atlas S. A. 2012.

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introdug&o & informatica. 8 Edigéo. S&o Paulo: Prentice
Hall, 2004.

Documentagéo Oficial do LibreOffice. Disponivel em: <http://pt-

br.libreoffice.org/ajuda/documentacao/>. Acesso em: 05 de outubro de 2017.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO
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PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

PERNAMBUCO

FORMAGAO PROFISSIONAL

CURSO
Qualificagéo Profissional em

Assistente administrativo - PROEJA

PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE ENSINO — CAMPUS PAULISTA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

EIXO TECNOLOGICO / AREA

Gestéao e negbcios

Forma de Articulagdo com o Ensino Médio

Concomitante

Ano de Implantagéo da Matriz

2018.1

A copia deste programa s6 é valida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsavel.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X IDisciplina Pratica Profissional
ITCC Estagio
STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgéo)
X | OBRIGATORI ELETIVO OPTATIV
0 (o}
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria N°. de C.H. C.H. | Periodo
Cédigo Nome Semanal (H/A) Crédito | TOTAL | TOTAL
Tebrica | Prética s (H/A) (H/R}
Género e Trabalho 02 - 02 40 30 3
Pré- Co-
requisitos N&o tem Requisitos Néo tem
EMENTA
Abordar as relagoes de género, com foco no ser feminino, no ambito do mundo do trabalho.
Discutir elementos referentes a desigualdade. Refletir teoricamente acerca do trabalho, como
importante dimens&o da vida humana. Questdes de renda. Organizagbes. Diferengas e
representacéo na contemporaneidade. A construcéo do feminino e masculino no mundo do
trabalho.

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Fomentar a reflexdo sobre a condi¢gdo da mulher no mundo do trabalho, indissociada
das relacBes com outras categoriais sociais

METODOLOGIA

| Aulas expositivas; Dindmicas; Jogos; Videos

AVALIACAO

7[ Provas; Trabalhos em grupo




CONTEUDO PROGRAMATICO

Organizagbes

Marketing: Quatro P’s

Logistica para vendas

Planejamento: etapas e estratégia

O Cliente: relacionamento, reten¢ao e conquista

BIBLIOGRAFIA BASICA

ANTUNES, Ricardo. Os sentidos do trabalho. Boitempo, Sao Paulo, 2000
MURARO, Rose Marie, BOFF, Leonardo. Feminino e Masculino: uma nova consciéncia para
o encontro das diferencas. Rio de Janeiro: Sextante, 2002.

SENNETT, Richard. A corrosao do carater — conseqiiéncias pessoais do trabalho no
novo capitalismo. Rio de Janeiro: Record, 2005.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
. PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE ENSINO — CAMPUS PAULISTA

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
FORMACAO PROFISSIONAL

CURSO EIXO TECNOLOGICO / AREA

Qualificagao Profissional em

Assistente administrativo - PROEJA Gestao e negocios

Forma de Articulagdao com o Ensino Médio Ano de Implantagédo da Matriz

Concomitante 2018.1

A cépia deste programa s6 é vélida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsavel.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X |Disciplina Pratica Profissional
CC Estagio

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opg#o)

X | OBRIGATORI ELETIVO OPTATIV
(0] (¢}
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria N°. de C.H. C.H. | Periodo
Cédigo Nome Semanal (HIA) Crédito TOTAL TOTAL
Tedérica | Prética s (H/A) (H/R)
Gestédo Financeira 02 - 02 40 30 3
Pré- Co-
requisitos | N80 tem Requisitos | N80 tem
EMENTA

Estudar os objetivos e funcbes da administragéo financeira; Capital de giro; Ciclo financeiro,
operacional e econdmico; Fluxo de caixa; Planejamento financeiro; Finangas pessoais e
Orgamento pessoal; Origem da moeda e intermediac&o financeira; Nogao de conhecimento
bancario

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Compreender a fun¢do de gestéo financeira em uma empresa; Aplicar os mecanismos do
processo de elaboragdo do orcamento pessoal, Desenvolver habilidades para a
estruturagdo do controle orcamentario de uma empresa; Aplicar a técnica capital de giro e
ciclo de caixa; Entender a origem da moeda e intermediagdo financeira; Desenvolver a
capacidade de raciocinio e espirito critico. Levar ao aluno anélise critico sobre os temas
relacionados;

METODOLOGIA
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Expossicéo dialogadas com uso de recursos didaticos: quadro, piloto, projetor multimidia,
videos, etc. Estudos dirigidos, visitas técnicas, seminarios etc.

AVALIAGAO

Prova escrita, apresentagéo de seminarios, trabalhos individuais ou em grupo, estudos dirigidos,
resenhas criticas, resumo de artigos, relatérios de visitas técnicas, etc.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Conceitos financeiros basicos; A fungéo de gesto financeira Objetivo de gestéo financeira
Decisbes financeiras na empresa;

Analise fluxo de caixa da empresa; Processo de planejamento financeiro; Planejamento de
caixa e orgamento de caixa

Conceito de capital de giro Capital circulante liquido; Necessidade de capital de giro
Ciclos: operacional; financeiro e econémico. Prazos médios

Atividade econdmica — moeda e escambo; Introdugéo da moeda Intermediagdo da moeda
Nogao de orgamento pessoal ;Receita, despesas, custos, investimentos, gastos, perda,
poupanga, etc. Elaboragéo de orgamento pessoal

Orgamentos de vendas, produgdo, despesas, investimentos, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSAF NETO, Alexandre e LIMA, Fabiano Guasti. Curso de Administragéo Financeira. 3. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2014.

HOJ!I, Masakazu. Administragdo financeira e orgamentaria: matematica financeira aplicada,
estratégias financeiras, orgamento empresarial. 12. ed. Sao Paulo: Atlas, 2017.
FRANKENBERG, Louis. Seu futuro financeiro: vocé & o maior responsavel. 3. ed. Rio de
Janeiro: Campus, 1999. ,

FORTUNA, E. Mercado financeiro: produtos e servicos. 20. ed. Rio de Janeiro: Qualitymark,

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO
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PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR

FORMAGCAO PROFISSIONAL

CURSO

Qualificagéo Profissional em
Assistente administrativo - PROEJA

~ PERNAMBUCO
s PRO-REITORIA DE ENSINO
E L DIRETORIA DE ENSINO — CAMPUS PAULISTA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

EIXO TECNOLOGICO / AREA

Gestéo e negocios

Forma de Articulagdo com o Ensino Médio

Concomitante

Ano de Implantagao da Matriz
2018.1

A copia deste programa s6 é valida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsavel.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgao)

X [Disciplina Pratica Profissional
[TCC Estagio
STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opg¢io)
X | OBRIGATORI ELETIVO OPTATIV
o] [¢]
DADOS DO COMPONENTE
) Carga Horaria N°. de C. H. C. H. | Periodo
cddigo Nome Semanal (H/A) Crédito TOTAL TOTAL
Tedrica | Prética s (H/A) (H/R)
Gestdo de Pessoas 02 - 02 40 30 3
Pré- Co-
requisitos | N80 tem Requisitos | Ndo tem
EMENTA

Mundo do Trabalho. Organizagdes e gestao de pessoas. Sentidos do trabalho. Das relagdes
industriais & gestdo de pessoas: conceitos, histérico e evolug&o. Processos da gestdo de
pessoas: recrutamento, selecao, integragao, treinamento, plano de vida e carreiras, avaliagéo
de desempenho, remuneragéo e beneficios, demissdo. Competéncia. Motivagao. Lideranga.
Higiene e seguranga no trabalho. Qualidade de Vida no Trabalho. Relagdes de trabalho e
sindical.

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Flexibilidade no tratamento com colaboradores; Munir o alunado dos conhecimentos
relativos a drea de gestéo de pessoas

METODOLOGIA

| Aulas expositivas; Dindmicas em grupo; Videos; Trabalhos em grupo

AVALIAGAO

-I Provas; Trabalhos em Grupo
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CONTEUDO PROGRAMATICO

Organizagdes

Gestdo de Pessoas x Recursos Humanos
Recrutamento e sele¢éo

Treinamento e Sele¢éo

Remuneragéo

QVT: Qualidade de vida no Trabalho

BIBLIOGRAFIA BASICA

ARAUJO, Luis César G. de. Gestao de Pessoas: estratégias e integragéo organizacional. Sao
Paulo; Atlas, 20086.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestéo de Pessoas. Rio de Janeiro: Campus, 2009.

DUBRIN, Andrew J. Fundamentos do comportamento organizacional. Sao Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2003.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
~ PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE ENSINO — CAMPUS PAULISTA

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
FORMAGAO PROFISSIONAL
CURSO EIXO TECNOLOGICO / AREA

Qualificagéo Profissional em
Assistente administrativo - PROEJA

Forma de Articulagdo com o Ensino Médio Ano de Implantacdo da Matriz

Gestéo e negécios

Concomitante 2018.1

A cépia deste programa s6 é valida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsével.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X [|Disciplina Pratica Profissional
TCC Estéagio

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X nha opgéo)

X | OBRIGATORI ELETIVO OPTATIV
(o} ’ e}
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria N°. de C. H. C.H. | Periodo
Cédigo Nome Semanal (H/A) Crédito | TOTAL | TOTAL
Tedrica | Prética s (H/IA) (H/R)
Nog¢des de Contabilidade 02 - 02 40 30 4
Pré- x Co- =
requisitos | V&0 tem Requisitos | N80 tem
EMENTA

Estudar os conceitos de contabilidade, a contabilidade como sistema de informagdo e
controle, Contabilidade Basica: O patriménio empresarial, A contabilidade e as financas
empresariais, Grupos de interesse na informagdo contabil, Ativo, Passivo e Patriménio
Liquido, Conceitos de contas devedoras e credoras, Principios basicos de origens e
aplicagbes de recursos, Os livros contabeis: Didrio e Razéo, Débito e crédito como
mecanismo, Variagbes do Patriménio Liquido, Introdugéo a estrutura do balango patrimonial,
Introdug&o a estrutura da demonstragéo do resultado do exercicio. Introdugéo a Anélise das
Demonstragdes Contabeis. Operagées com Mercadorias: Resultado bruto com mercadorias
(RCM) Custo das Mercadorias Vendidas (CMV), Inventario Permanente: Atribuig&o de pregos
aos inventarios (PEPS/UEPS/MPM), Inventario Periddico, Nogdes de Tributagdo na atividade
comercial (PIS, COFINS, IRPJ, CSLL, Simples Nacional e ICMS) e outros tributos.

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Solucionar problemas cotidianos de gestéo contabil, utilizando o raciocinio l6gico e a
habilidade em operar férmulas e operacdes financeiras;
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Desenvolvimento dos diversos saberes contabeis gerenciais, que permitam ao aluno
fundamentagao teéricos e préaticas, que servirdo de base para a construgéo da formagéo do
empreendedor.

Conscientizar a importancia da fungdo contabil nas empresas;

Desenvolver demonstragdes contabeis e relatérios contabeis que auxiliem no processo de
tomada de decisao;

Estimular o acompanhamento da informagao contabil como rotina necessaria para o controle
dos recursos da organizagéo.

Demonstrar as principais técnicas de andlise de custos e a exposi¢éo de sua aplicabilidade
para tornar o controle dos custos mais eficientes, eficazes e efetivos;

Identificar a melhor maneira para utilizagéo dos custos para a formagéo do prego de venda;
Demonstrar a importancia do ponto de equilibrio como forma de controlar os custos
utilizando técnicas de analise de distorgdes;

Expor a correta diferenciagéo dos gastos entre investimentos, custos, despesas e perdas

METODOLOGIA

A metodologia adotada consiste em aulas expositivas tedricas e praticas, com exemplos que
simulam a tomada de decisdes comerciais no ambito contdbil. A utilizacdo de sistemas
informatizados de gestio empresarial, calculadoras financeiras e de planilhas eletrénicas ser&o
fundamentais como ferramentas voltadas as préaticas atuais., Utilizar recursos de exposigcdes
dialogadas, grupos de discuss&o, seminarios, debates competitivos, apresentag&o e discussao
de filmes e casos praticos, onde os contetdos podem ser trabalhados mais dinamicamente,
estimulando o senso critico e cientifico dos alunos.

AVALIAGAO o ‘
No decorrer de cada periodo letivo s3o desenvolvidas 02 (duas) avaliagbes por disciplina,
para efeito do célculo da média parcial. A média parcial & calculada pela média aritmética
das duas avaliagdes efetuadas. O aluno que alcangar a média parcial maior ou igual a 6,0
(sete) é considerado aprovado. O aluno que ndo alcangar a média parcial faz em exame
final onde precisa alcangar média final maior ou igual a 5,0. S&o aplicadas avaliagdes dos
tipos: provas tedricas, provas praticas, seminarios, trabalhos individuais ou em grupo e
outras atividades em classe e extraclasse. O exame final &, obrigatoriamente, prova escrita

CONTEUDO PROGRAMATICO

Nogdes iniciais de Ciéncia Contabil
Ativo, Passivo e Patrimdnio Liquido
Receitas e Despesas

Demonstragdes Contabeis

Estudo do Capital de Giro

Analise das Demonstrages Contabeis
Indicadores Financeiros e Contabeis
Custos: Técnicas de apuragao de custos
Nogdes de Custo-Volume-Lucro
Formagao do preco de venda

BIBLIOGRAFIA BASICA

IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Contabilidade Comercial. 10%ed. S&o Paulo: Gen/Atlas,
2016.

MARION, José Carlos. Contabilidade Bésica. 112ed. S&o Paulo: Gen/Atlas, 2015.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de custos. 102 ed. 9° tiragem, S8o Paulo: Gen/Atlas, 2010.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
_ PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE ENSINO ~ CAMPUS PAULISTA

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
FORMAGCAO PROFISSIONAL

CURSO EIXO TECNOLOGICO / AREA

Qualificagdo Profissional em

Assistente administrativo - PROEJA Gestdo e negdcios

Forma de Articulagdo com o Ensino Médio Ano de Implantagao da Matriz

Concomitante 2018.1

A cépia deste programa s6 é valida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsavel.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgio)

X |Disciplina Pratica Profissional
TCC Estagio

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X | OBRIGATORI ELETIVO OPTATIV
o} 0]
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria N°, de C.H. C.H. | Periodo
Cédigo Nome Semanal (H/A) Crédito | TOTAL | TOTAL
Tebrica | Prética s (H/A) (H/R)
Nog¢oes de Economia 02 - 02 40 30 4
Pré- Co- x
requisitos | N0 tem Requisitos | V&0 tem
EMENTA

Aprimorar o estudo da ciéncia econdmica: suas principais escolas. Analise econémica:
definicdo, natureza, objetivo € métodos da ciéncia econdmica. Sistema econémico:
conceitos, agentes, organizagéo e funcionamento. Estudo do mercado: oferta, demanda,
elasticidade e conceitos de estruturas de mercado. Topicos de economia brasileira e local
(Municipio do Paulista) com énfase no terceiro setor. Introdugéo & Macroeconomia: Politica
Fiscal, Politica Tributéria, Inflagéo, Balanco de pagamento e Desenvolvimento econémico.

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Fornecer os subsidios necessarios para que o estudante desenvolva o pensamento
econdbmico e possa identificar as principais variaveis que compdem a economia e suas
interacées incluindo a economia local, notadamente o setor comercial

METODOLOGIA

[ Serao feitas aulas expositivas como também apresentacao de documentarios

AVALIAGAO
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[ Serdo efetuadas 2 avaliagées e exercicios para nota.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Demanda
Oferta
Prego de Equilibrio

consumo

Inflagéo

Apresentacéo da Ementa e bibliografia
Introducéo ao estudo da Economia
O que quanto e para quem produzir. O método econdmico e a condi¢ao “Ceteris Paribus”

Os Problemas Econdmicos

Documentério sobre Oferta

Documentario sobre Estrutura de Mercado: Monopélio e Oligopélio

Elasticidades Preco da Demanda

Devolugao da prova com comentério e resolugéo

Elasticidades Preco da Oferta

Elasticidades Cruzada da Demanda, Elasticidade Renda da Demanda. Bens duraveis e bens de

Estrutura de mercado :
Estrutura de mercado :
Estrutura de mercado :
Estrutura de mercado :
Estrutura de mercado :
A Macroeconomia como ciéncia. Renda Nacional : Produgéo, Distribuigac e Alocagao
Politica Econdmica: Politica Monetaria e Politica Fiscal

Crescimento Econdmico

Balango de Pagamentos
Histéria economia brasileira
Histéria economia brasileira
Tépicos Economia Local
Tépicos de economia local

Concorréncia Perfeita
Monopélio

Oligopélio

Conorréncia Perfeita
Monopdlio e Oligopdlio

BIBLIOGRAFIA BASICA

MANKIW, N. Gregory. Introdugédo a Economia: Pnncnplos de Micro e Macroeconomia. 2. ed.
Rio de Janeiro: Campus, 2014.

MANKIW, N. Gregory. Macroeconomia. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2001.

PINHO, D. B; VASCONCELLOS, M. A. S. (orgs.) Manual de economia. S&o Paulo: Saralva
2006. (Equipe de Professores da USP)

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE

ASSINATURA DO CHEFE DO DEPARTAMENTO

ASSINATURA DO COORDENADOR DO CURSO
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

. PERNAMBUCO
nigmn . PRO-REITORIA DE ENSINO
| S DIRETORIA DE ENSINO — CAMPUS PAULISTA

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
FORMAGAO PROFISSIONAL

CURSO EIXO TECNOLOGICO / AREA

Qualificagéo Profissional em

Assistente administrativo - PROEJA Gestéo e negdcios

Forma de Articulat;ﬁo com o Ensino Médio Ano de Implantagado da Matriz

Concomitante 2018.1

A cépia deste programé s0 é valida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsavel.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X |Disciplina Pratica Profissional
ITCC Estagio

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X | OBRIGATORI ELETIVO ' OPTATIV
[0} (o]
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria N°. de C.H. C.H. | Periodo
Cédigo Nome Semanal (H/A) Crédito | TOTAL | TOTAL
Teébrica | Prética s (H/A) (H/R)
Empreendedorismo 02 - 02 40 30 4
Pré- Co-
requisitos | V&0 tem Requisitos | V@0 tem
EMENTA

Estudar sobre o empreendedor e 0 empregado. O fenémeno do empreendedorismo. A
importéncia do empreendedorismo para o Brasil e 0 mundo. Os desafios do novo negécio.

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Entender a importancia do empreendedorismo para o desenvolvimento econémico do Brasil.
Identificar os riscos calculados de um novo empreendimento.
Reconhecer o papel da organizagéo, controle e planejamento nas empresas.

METODOLOGIA

Expossicéo dialogadas com uso de recursos didaticos; quadro, piloto, projetor multimidia,
videos, etc. Estudos dirigidos, visitas técnicas, seminérios, etc.

AVALIAGAO

| Prova escrita, apresentag&o de seminarios, trabalhos individuais ou em grupo, estudos
dirigidos, resenhas criticas, resumo de artigos, relatérios de visitas técnicas, etc.




CONTEUDO PROGRAMATICO

Empreendedorismo: histérico, formas de atuagéo, caracteristicas, ideias, oportunidades e
inovagbes. Cenarios e tendéncias do empreendedorismo no mundo, no Brasil, em
Pernambuco e o potencial local. O empreendedor: perfil, comportamento e atitudes
empreendedoras. Aspectos de inovaggo e criatividade ao empreender. Plano de Negdcio:
caracteristica e estrutura.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DORNELAS, José Carlos Assis. Plano de Negécios. Exemplos Préticos. Rio de Janeiro:

Campus, 2013.
FERREIRA LEITE, Emanuel O fendmeno do empreendedorismo. S&o Paulo: Saraiva, 2012.

DORNELAS, José. Empreendedorismo. Transformando Ideias em Negécios. S&o Paulo: Atlas,

2018.

'~ DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
. PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE ENSINO — CAMPUS PAULISTA

PROGRAMA DE COMPONENTE CURRICULAR
FORMAGAO PROFISSIONAL
CURSO EIXO TECNOLOGICO / AREA

Qualificagéo Profissional em

Assistente administrativo - PROEJA Gestao e negocios

Forma de Articulagdo com o Ensino Médio Ano de Implantagdo da Matriz

Concomitante 2018.1

A cépia deste programa s6 é valida se autenticada com o carimbo e assinada pelo responsével.

TIPO DE COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X [Disciplina Pratica Profissional
[TCC Estagio

STATUS DO COMPONENTE (Marque um X na opgéo)

X | OBRIGATORI ELETIVO OPTATIV
o} O
DADOS DO COMPONENTE
Carga Horaria N°. de C.H C. H. | Periodo
Cédigo Nome Semanal (H/A) Crédito | TOTAL | TOTAL
Tebrica | Prética s (H/A) (H/R)
Nogodes de Legislagdo 02 - 02 40 30 4
Pré- Co-
requisitos | Néo tem Requisitos | Ndo tem
EMENTA

Estudar as nogbes basicas de Direito. O empresario. As obrigagdes do empresario. O
estabelecimento empresarial. As sociedades empresérias e seus principais tipos. Nogdes de
Direito do Consumidor: Cédigo de Defesa do Consumidor. Nogdes Gerais das Legislagbes
Trabalhista e Tributaria. Principios, Fontes e Interpretagéo do Direito do Trabalho e do Direito
Tributério. Conceitos basicos de Direito do Trabalho e de Direito Tributario.

COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

Entender o que seja o direito e seu reflexo nas relagbes humanas.
Identificar os procedimentos legais necessarios para atuagdo empresarial.
Aprender nogdes acerca da legislagéo comercial.

Conhecer o Cédigo de Defesa do Consumidor.

Conhecer nogdes da Legisla¢c@o Trabalhista.

Conhecer nogbes da Legislagéo Tributaria.

57



METODOLOGIA

Apresentagdo do conteddo basico da disciplina aos alunos por meio de aulas expositivas,
utitizando, para tanto, o retroprojetor & o quadro negro.

Estimular a leitura das normas juridicas aplicaveis por parte dos alunos, com a apresentagao
de trabalhos escritos sobre os temas das aulas apresentadas.

Incentivar o desenvolvimento de trabalhos por parte dos alunos para apresentacéo em sala
de aula acerca de temas relevantes da disciplina, procurando demonstrar a utilidade préatica
dos conhecimentos para o desenvolvimento das atividades dos futuros Técnicos em
Administracéo.

AVALIAGAO

O processo avaliativo sera continuado e permanente ao longo da disciplina, sendo avaliadas
a capacidade critica do aluno e a absorgéo do contetdo programatico ministrado.
Serzo feitas pelo menos 02 (duas) avaliagbes escritas ao longo da disciplina, sendo que
estas notas poderdo ser acrescidas de pontos conferidos em decorréncia de trabalhos
escritos e/ou apresentacdes orais feitas pelos alunos ao longo do semestre letivo.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséo do que seja o direito, suas fontes e interpretagéo.

Teoria Geral do Direito empresarial: conceito, elementos, caracteristicas e aplicagéo.
O empresario, conceito.

Teoria Geral das Sociedades empreséarias.

Empresario individual e Empresa Individual de Responsabilidade Limitada - EIRELI.
Sociedades Limitadas - LTDA.

Sociedade Andnimas

Cédigo de Defesa do Consumidor: conceito, elementos, caracterizagéo.

Cadigo de Defesa do Consumidor: interpretacéo e aplicac&o.

Conceito dos tributo

Funcoes do tributo

Classificagéo dos tributos

Principios dos tributos

Elementos dos tributos

Conceito de Direito do Trabalho

Contrato Individual de Trabalho

Conceito de empregado

Conceito de empregador

Durag&o do contrato de trabalho e periodos de descanso

BIBLIOGRAFIA BASICA

RAMOS, André Luiz Santa Cruz. Direito Emprésarial Esquematizado. 6 ed. 530 Paulo;
Método, 2016.
DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de direito do trabalho . 11. ed. S&o Paulo : LTr, 2012.

MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributario. 37. ed., Sao Paulo, Malheiros, 2016.

DEPARTAMENTO A QUE PERTENCE O COMPONENTE
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