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RESOLUCAO N° 59 DE 15 DE AGOSTO DE 2019

Aprova, ad referendum, o Projeto Pedagogico
do curso de qualificagdo profissional em
Assistente  Administrativo — Proeja — do
IFPE, Campus Jaboatdo dos Guararapes.

A PRESIDENTE EM EXERCICIO DO CONSELHO SUPERIOR DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
PERNAMBUCO, no uso das atribuigdes previstas no Regimento Interno do Conselho e
considerando

I - 0 Processo n® 23519.004140.2019-31;
IT - o Oficio n°® 230/2019/PRODEN/IFPE,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, ad referendum, o Projeto Pedagdgico do curso de qualificagdo
profissional em Assistente Administrativo — na modalidade Proeja — do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE), Campus Jaboatio dos Guararapes, na
forma do seu Anexo.

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

ROSANA I\ﬁ% ES GOMES
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APRESENTAGAO

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE) criado
por meio da Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008, ¢ uma autarquia federal vinculada ao
Ministério da Educagdo, gozando, na forma da lei, de autonomia pedagégica, administrativa
e financeira, tendo como marco referencial de sua histéria institucional um continuo
processo de evolugo, que acompanha o processo de desenvolvimento de Pernambuco, da
Regido Nordeste e do Brasil.

Em Pernambuco, o IFPE foi constituido por nove campi, a saber: Recife, Ipojuca e
Pesqueira (unidades do antigo CEFET-PE), Barreiros, Belo Jardim e Vitéria de Santo Antao
(antigas Escolas Agrotécnicas Federais, que aderiram ao Instituto) e Afogados da Ingazeira,
Caruaru e Garanhuns (que foram construidos posteriormente). Com a Il Expans&o da Rede
Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnolégica, o IFPE passou a contar com
mais sete unidades nos municipios de Abreu e Lima, Cabo de Santo Agostinho, Igarassu,
Jaboatéo, Olinda, Palmares e Paulista.

Desde 1909, esta instituicdo vem construindo experiéncia de ensino na formagao
profissional técnica e de nivel superior, com um potencial bastante promissor no ambito da
pesquisa cientifica e aplicada, aliando-se a isso uma enorme capacidade de
desenvolvimento de agdes de extensdo. O IFPE tem como fungdo também contribuir com o
desenvolvimento educacional e socioeconémico do estado de Pernambuco, a partir do
conhecimento de um publico historicamente colocado & margem das politicas de formagéo
para o trabalho, da pesquisa aplicada destinada a elevagdo do potencial das atividades
produtivas locais e da democratizagdo do conhecimento, considerando a comunidade em
todas as suas representacdes.

Este documento apresenta o Projeto do Curso de Qualificagéo Profissional em
Assistente Administrativo na modalidade de Educagao de Jovens e Adultos (EJA) na forma
de articulagdo concomitante, na qual a Secretaria de Educagéo do Estado de Pernambuco
ofertar4 o Ensino Médio e o |IFPE ofertard a Qualificagdo Profissional, de acordo com o
Termo de Cooperagao Técnica N° 01/2013 para atender aos anseios da sociedade e permitir
melhores condigdes de acesso ao trabalho e a geragdo de emprego e renda. A modalidade
de curso EJA 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 prépria.

A busca pela qualificagdo e atualizagdo profissional de nivel médio € uma politica
governamental que enfatiza a necessidade de ampliar a oferta de vagas na educagéo

E

profissional 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 aprimorada.

Baseado nisto, o IFPE — Campus Jaboatdo dos Guararapes, a partir do segundo
semestre do ano de 2019, oferecera o Curso de Qualificagdo Profissional em Assistente
Administrativo, de acordo com a legislagdo da Educagdo Profissional, com a legislagdo da
Educagédo Basica e com o Documento Base do Programa de Integragdo da Educagéo
Profissional com a Educacdo Basica na modalidade de Educacdo de Jovens e Aduitos —
PROEJA.

Desta forma, apresentamos aqui, em linhas gerais, a proposta do curso de
Qualificagdo Profissional em Assistente Administrativo, a ser ofertado em regime de
concomitancia, pelo IFPE Campus Jaboatdo dos Guararapes e pela Secretaria de Educagéo
do Estado de Pernambuco, através de convénio firmado entre as duas institui¢gdes.
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1. DADOS DE IDENTIFICAGAO

1.1.Dados de identificagao da Instituigdes proponentes

Quadro 1 - Dados de identificagdo das instituicdes

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO IFPE

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de

Institui¢ao Pernambuco
= . Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de
Razédo Social Pernambuco
Sigla IFPE
Campus Jaboatao dos Guararapes
CNPJ 10.767.239/0012-06

Categoria administrativa

Publica Federal

Organizagao académica

Instituto Federal

Ato legal de criagdo

Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, publicada no
Diario Oficial da Unido em 30.12.2008

Enderego (Rua, N°)

Sede Proviséria (Av. Bardo de Lucena, 251, Centro)

Cidade/UF/CEP

Jaboatdo dos Guararapes / PE / 54.110-005

"Telefone

+55 81

E-mail de contato

gd@jaboatao.ifpe.edu.br

Sitio do campus

http://www.ifpe.edu.br/campus/jaboatao

DADOS DE IDENTIFICACAO DA SECRETARIA DE EDUCACAO

Instituicao Secretaria de Educagao do Estado de Pernambuco

Sigla SEE

CNPJ 10.572.071/0001-12

Enderego (Rua, N°) Av. Afonso Olindense, 1513, Varzea

Cidade/UF/CEP Recife / PE / 50.810-900

Telefone +55 (81) 3183.8203

Portal http://www.educacao.pe.gov.br
DADOS DA ESCOLA ESTADUAL

Instituicao EREM Rodolfo Aureliano

Razio Social Secretaria de Educacao

CNPJ 10.572.071/2105-16

Categoria administrativa

Publica Estadual

Geréncia Regional

GRE Metro Sul - Jaboatao

Enderego (Rua, N°)

Praga Nossa Senhora do Rosario, 665, Centro

Cidade/UF/CEP

Jaboatédo dos Guararapes / PE / 54110-130

Telefone

+55 (81) 3181-3913

E-mail de contato

escolarodolfoauretiano@hotmail.com

Fonte: Elaboragao prépria.

1.2. Dados de identificagdo do curso

Quadro 2 - Dados de identificagdo do curso

Denominagéo

Assistente Administrativo

Curso de Qualificagao Profissional para

Eixo Tecnolégico

Gestao e Negdcios

WN| =

Tipo de oferta

Formagao Inicial e Continuada (FIC)
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profissional)

4 | Modalidade Curso presencial
5 | Forma de Articulagdo Concomitante ao Ensino Médio
6 | Titulagaol/ Certificagao Assistente Administrativo
Duragédo da hora (Formacgéo .
7 Profigsional) ! ¢ _ 45 min
8 | Duragdo da hora (Formagao Geral) 40 min
9 | Regime de matricula Semestral
10 | Periodo de integralizagéo 18 meses
11 | Carga Horaria Total 1800 h
12 | Carga Horaria Formagao Profissional | 300 h
13 | Carga Horaria Formagao Geral 1500 h
14 | Forma de acesso Definido pela instituigao parceira
Ter cursado e ter sido aprovado no
15 | Pré-requisito para ingresso primeiro semestre do curso Regular
PROEJA da instituicao parceira
16 | Turnos Noturno
17 | Numero de turmas por turno de oferta | 1
18 | Vagas por turma 35
19 | Periodicidade Letiva 1 (dias na semana)
20 | Namero de semanas letivas 20
21 | Previsao de Inicio do curso 2019.1
22 | Previsdo de Término do curso 2020.2
23 Local do curso (Formagéao geral e EREM Rodolfo Aureliano

Fonte: Elaboragao propria.

1.3.Forma de oferta do curso FIC

Quadro 3 - Forma de oferta do curso

Trata-se de:

( ) Curso FIC ofertado pela Instituigdo pelo PRONATEC
() Curso FIC ofertado pela Instituigdo

( X ) Curso FIC conveniado com outra Instituigao:

EREM Rodolfo Aureliano

Fonte: Elaboragéo propria.
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2. JUSTIFICATIVA

As constantes alteragdes no mundo globalizado dos negocios que tem ocorrido nas
areas de Gestéo e Negdcios tém criado novas necessidades e formas de interagéo nos mais
variados aspectos, como o da economia, das relagdes sociais, culturais e politicas. Sendo
assim, é cada vez maior a necessidade de formagéo e atualizagdo para a atuagéo
profissional nestas areas.

No ambito do estado de Pernambuco, a oferta do Curso de Qualificagédo Profissional
de Assistente Administrativo contribuird para reduzir a falta de profissionais qualificados
nessa area, que atualmente conta com pessoas que ingressam nas organizagdes sem uma
qualificagdo adequada, através de um processo de apropriagdo e de produgdo de
conhecimentos técnicos, capaz de contribuir com a formagdo humana integral e com o
desenvolvimento socioecondémico da regido articulado aos processos de democratizacdo e
justica social, assegurando uma formagéo continuada especifica para um variado segmento
de profissionais melhorando e ampliando a mao de obra local.

O IFPE ratifica a importancia do Curso de Qualificagdo Profissional de Assistente
Administrativo como uma possibilidade de preencher lacunas provenientes da falta desse
tipo de profissional que 0 mercado espera e exige, considerando uma melhoria nos quadros
profissionais que trabalham nos diversos setores do comércio e dos servigos em nosso
estado, e, principalmente, tendo em vista a sua missdo, prevista no Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI, qual seja:

‘promover a Educagéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, em todos os
seus niveis @ modalidades, com base no principio da indissociabilidade das
agdes de Ensino, Pesquisa e Extensdo, comprometida com uma pratica
cidada e inclusiva, de modo a contribuir para a formacgéo integral do ser
humano e o desenvolvimento sustentavel da sociedade.” (PDVIFPE, 2015, p.
28)

Ante o exposto, esta proposta busca acompanhar a crescente demanda por cursos
que qualifiquem estes profissionais, assim como propiciar a consolidagdo de competéncias
voltadas para a gestdo administrativa, otimizando a atuagdo destes profissionais nos
diversos ciclos desta area de gestdo e negécios. Além disso, o estado de Pernambuco
encontra-se em continuo desenvolvimento e necessita de profissionais qualificados nesta
area para atender a populagéo local, mediante a qualificagao de profissionais para atender a
demanda crescente na regido, conforme pesquisa realizada pela Universia Brasil, disponivel
em Universia

http://noticias.universia.com.br/destaque/noticia/2017/03/15/1150539/quais-

ng

profisses-alta-nordeste-2017.html Desta forma, o Curso de Qualificagéo Profissional em
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Assistente Administrativo na modalidade de Educac¢éo de Jovens e Adultos (PROEJA) na
forma de articulagdo concomitante, ser4 ofertado de acordo com o Termo de Cooperagéo
Técnica N° 01/2013 e Termo Aditivo assinado em 16/08/2017 no qual a Secretaria de
Educagido do Estado de Pernambuco oferecera o Ensino Médio e o Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco — IFPE a Qualificagdo Profissional.

E considerando esse cenario que o IFPE pretende contribuir para a expanséo e
ampliagdo do acesso e democratiza¢do do ensino e, consequentemente, para a consecugao
da sua fung&o social e misséo institucional, conforme o Projeto Politico Pedagoégico do IFPE:

“A fungao social do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de
Pernambuco é promover uma educagdo publica de qualidade, gratuita e
transformadora, que atenda as demandas sociais e que impulsione o
desenvolvimento socioecondmico da regido, considerando a formagéo para o
trabalho a partir de uma relagdo sustentavel com o meio ambiente. Para
tanto, deve proporcionar condigbes igualitarias de éxito a todos os cidaddos
que constituem a comunidade do IFPE, visando a insercdo qualitativa no
mundo socioambiental e profissional, fundamentado em valores que
respeitem a formagao, a ética, a diversidade, a dignidade humana e a cultura
de paz.” (PPPI/IIFPE, 2012, p. 36)

Assim, reafirmando o compromisso com a educagéo profissional, cientifica e
tecnolégica de qualidade, com formag@o humana, com a educagéo para a cidadania € com
o desenvolvimento do pais. Isso enfatiza que se trata de um mercado de trabalho com
grandes oportunidades, e que necessita de qualificagdo profissional adequada. Por essa
raz&o, o curso PROEJA Concomitante em Assistente Administrativo ndo s6 atende a essa
enorme demanda, como também beneficia uma quantidade significativa de estudantes que
necessitam de qualificagdo profissional.

Além das demandas educacionais e profissionais elencadas anteriormente, vale
ressaltar que a Lei 11.892 de 29 de dezembro de 2008, que Institui a Rede Federal de
Educagio Profissional, Cientifica e Tecnolbgica e cria os Institutos Federais de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia, em seu artigo 6 define como caracteristicas dos Institutos Federais a
oferta de educacgdo profissional e tecnolégica, em todos os seus niveis e modalidades, a
formagdo e a qualificagdo de cidaddos com vistas na atuagdo profissional nos diversos
setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e
nacional, e a compreensdo da Educagdo Profissional e Tecnoldégica como processo
educativo e investigativo de geragdo e adaptagdo de solugdes técnicas e tecnolégicas as
demandas sociais e peculiaridades regionais.

Foi considerando esse cenario que o IFPE planejou a oferta do Curso de
Qualificagéo Profissional - Assistente Administrativo - PROEJA concomitante ao Ensino

s
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Médio, para o Campus Jaboatdo dos Guararapes. Com isso, pretende contribuir para a
expansdo e ampliagéo do acesso e democratizagdo do ensino e, consequentemente, para a
consecugdo da sua fungao social e misséo institucional, reafirmando o compromisso com a
educagao profissional, cientifica e tecnoldgica de qualidade, com formag¢do humana, com a
educagao para a cidadania e com o desenvolvimento do pais, tudo isto alinhado ao Projeto
Politico Pedagégico Institucional (PPPI/IFPE, 2012) e o Guia PRONATEC de Cursos FIC
(GUIA PRONATEC DE CURSOS FIC, 2016).

O IFPE elaborou este Projeto de Curso para atender a necessidade de formagédo de
profissionais que possam transitar faciimente nessa realidade e com condigbes de
adaptagéo as rapidas mudangas inerentes ao segmento. O foco é reunir disciplinas dentro
de uma pratica profissional e de um contexto cultural. Trabalhar com aplicagdes concretas
de conteudo, e com isso unir a formagdo educacional com a realidade do mercado de

trabalho.

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo geral

Proporcionar conhecimentos sistematicos que subsidiem as pessoas participantes do
curso a atuar nos processos administrativos de empresas urbanas e rurais, executando
atividades de apoio nas areas de gerenciamento, produgdo, qualidade e rotinas
administrativas, observando os procedimentos operacionais e a legislagdo, contribuindo
para a sua inser¢édo no mundo do trabalho e participagdo no desenvolvimento econémico,
tecnolégico e social da sua regido e do Estado de Pernambuco

3.2.Objetivos Especificos

e Promover a elaborag&o dos planos de agdo para o desenvolvimento administrativo
empresarial, auxiliando na tomada de decisdes, tendo em vista a eficiéncia e a
eficacia da atividade administrativa.

e Proporcionar uma formagdo humana e profissional que conduzam ao
desenvolvimento de uma postura ética e de habilidades comportamentais, técnicas e
organizacionais constituintes do perfil de um profissional competente, com vis&o de
futuro e responsabilidade social e ambiental.

e Promover a apropriagdo do saber cientifico e tecnolégico que alicerga o exercicio da
pratica profissional, contribuindo para a insergéo critica no mundo do trabalho.

e Desenvolver conhecimentos que favoregam o dominio e a utilizagio de conceitos e
ferramentas tecnoldgicas relativas ao campo de atuagao, articulando teoria e préatica
na construgéo de solugdes financeiras para as empresas.

e Criar condigdes técnico pedagdgicas que facilitem o desenvolvimento da observagéo
fundamentada e atenta aos procedimentos operacionais e a legislagdo especifica
vigente da area profissional.
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4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

4.1.Publico-Alvo

De acordo com a legislagdo em vigor e a Organizagdo Académica do IFPE, para
ingresso no curso de Qualificagdo em Assistente Administrativo — PROEJA, o candidato
devera ter, no minimo, 18 anos e cursado ou concluido o Ensino Fundamental em escola
publica. Devera, também, estar inscrito no primeiro semestre do Ensino Médio na Educagéo
de Jovens e Adultos - EJA Médio - em escola da Rede Estadual de Pernambuco.

4.2.Forma de Acesso

A admissao no curso sera definida pela Instituigdo parceira.

5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO’

Os concluintes do Curso de Qualificagao Profissional - Assistente Administrativo -
PROEJA devem ser capazes de auxiliar no processo de planejamento e controle de das
rotinas e servicos de uma empresa; participa do processo decisério e gerencia os conflitos e
gargalos que possam existir. Deve, ainda, ter senso critico e ser capaz de participar do
desenvolvimento econdmico da regifo, integrando a formagao técnica a cidadania.

O Assistente Administrativo é um profissional que auxilia no processo de
planejamento e controle de das rotinas e servigos de uma empresa; participa do processo
decisério e gerencia os conflitos e gargalos que possam existir. Sua atuagdo deve primar
pela seguranga, das pessoas e materiais, sob sua responsabilidade, bem como focar na
produtividade e nos processos por ele geridos, visando eficiéncia, redugdo de custos, e
melhoria do atendimento ao cliente, interno e externo. Faz parte da formagéo continua deste
profissional sua constante atualizagdo, tendo em vista, sobretudo a recorréncia das novas
tecnologias no mercado de trabalho, para que este possa, em consonancia com o tempo
presente, enfrentar os desafios por ele apresentado.

Com base no Guia PRONATEC de Cursos FIC 4* Edicdo (2016), o Profissional
Qualificado — Assistente Administrativo desenvolve ferramentas de conhecimento técnico e
operacional, para que possa organizar e executar atividades administrativas financeiras em
organizagbes. Para tanto, deve possuir conhecimentos técnicos e habilidades intelectuais,
raciocinio 16gico e capacidade de abstragdo que lhe permitam absorver rapidamente novas
tecnologias, acompanhando a inovagdo da area que é altamente exigente e passa por
constantes mudangas.

1 Perfil elaborado considerando o disposto no Guia PRONATEC de Cursos FIC e na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes
(CBO).
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6. FUNDAMENTAGAO LEGAL
O Curso de Qualificagao Profissional em Assistente Administrativo esta inserido no
Eixo Informagdo e Comunicagéo e tem como fundamento legal:

e Constituicido Federal de 1988;

e Lein®9.394/96. Estabelece as Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional

e Lein®11.741, de 16 de julho de 2008 e suas alteragdes. Altera dispositivos da Lei no
9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educagdo nacional, para redimensionar, institucionalizar e integrar as agdes da
educacgao profissional técnica de nivel médio, da educagéo de jovens e adultos e da
educacgdao profissional e tecnolégica.

e Lei n° 11.892/2008. Institui a Rede Federal de Educagéo Profissional, Cientifica e
Tecnologica, cria os Institutos Federais de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia, e da
outras providéncias.

® Lein® 13.146, de 6 de julho de 2015. Institui a Lei Brasileira de Incluséo da Pessoa
com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

e 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 educag&o nacional, e da outras
providéncias;

e Decreto n® 5.296/2004. Regulamenta as Leis n°10048/2000, que da prioridade de
atendimento as pessoas que especifica, e n°10098/2000, que estabelece normas
gerais e critérios basicos para promog¢do da acessibilidade das pessoas portadoras
de deficiéncias.

e Decreto n° 5.840, de 23 de julho de 2006. Institui, no &mbito federal, 0 Programa de
Integragdo da Educag&o Profissional com a Educagdo Basica na Modalidade de
Educagéo de Jovens e Adultos - PROEJA;

e Parecer CNE/CEB n° 11/2012, aprovado em 09 de maio de 2012. Dispde sobre as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagéo Profissional de Nivel Técnico.

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

e Parecer CNE/CEB N° 39/2004. Aplicagdo do Decreto n° 5.154/2004 na Educagdo
Profissional Técnica de nivel médio e no Ensino Médio ;

e Parecer CNE/CEB 06/2010 - Diretrizes Operacionais para a Educagéo de Jovens e
Adultos — EJA, 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
Educagéo de Jovens e Adultos desenvolvida por meio da Educacéo a Distancia;
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e Parecer CNE/CEB 07/2010 - Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a
Educagéo Basica;

e Parecer CNE/CEB 11/2010 - Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagéo
Profissional Técnica de Nivel Médio;

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

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

e Resolugdo CNE/CEB 03/2010 - Diretrizes Operacionais para a Educagéo 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 Educagéo de
Jovens e Adultos desenvolvida por meio da Educagao a Distancia;

e Resolugdo CNE/CEB 04/2010 - Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a
Educac¢ado Basica;

e Resolugdo CNE/CEB 02/2012 - Institui Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para
o Ensino Médio;

e Resolugido CNE/CEB 04/2012 - dispde sobre a institui¢io e implantagéo do Catalogo
Nacional de Cursos Técnico de Nivel Médio;

e Resolucdo CNE/CEB 06/2012 - Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a
Educagéo Profissional de Nivel Técnico;

6.1.Legislagdo Associada Ao Exercicio Da Profisséao
Nao ha regulamentagio especifica para a carreira de Assistente Administrativo,
correspondente ao cédigo 2525-45 na Classificagéo Brasileira de Ocupagdes - CBO.

6.2. Normas internas do IFPE

e Resolugio IFPE/CONSUP n° 22/2014. Aprova a Organizagdo Académica do Instituto
Federal de Pernambuco. Atualizada através das Resolugées IFPE/CONSUP
63/2014, 04/2015, 46/2015, 56/2015 e 15/2016;

e Resolugdo IFPE/CONSUP n° 06/2015. Aprova a Sistematica para Realizagdo de
Visitas Técnicas;

e Resolugio IFPE/CONSUP n° 39/2015. Regulamenta a politica de utilizagdo do nome
social para pessoas que se autodenominam travestis, transexuais, transgéneros e
intersexual no ambito do Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia de
Pernambuco - IFPE;

e Resolugao IFPE/CONSUP n°® 57/2015. Aprova o Plano de Desenvolvimento
Institucional do IFPE — PDI 2014/2018.
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6.3. Outros Documentos Orientadores
e Plano Nacional de Educagéo em Direitos Humanos;
e Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI — 2014/2018;
e Projeto Politico Pedagégico Institucional — 2012,
e Programa de Integragdo da Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada;

e Ensino Médio na Modalidade de Educagao de Jovens e Adultos - PROEJA.
Documento Base, 2006.

7. ORGANIZAGAO CURRICULAR

O desafio de formar profissionais competentes com foco na cidadania, na
humanizagdo dos sujeitos e formagéo técnica e cientifica requer como fundamento uma
concepgdo de ensino que privilegie o (re) conhecimento da realidade, a analise reflexiva
sobre essa realidade para, a partir dai, agir para transforma-la ou pelo menos indicar
caminho para superag¢ao das dificuldades.

Nesse sentido, € de fundamental importancia que o curriculo contemple ndo apenas
a formacao em termos de saber académico em si mesmo, mas que também seja pautado na
perspectiva da formagdo do estudante como sujeito social, que busca compreender
criticamente o Mundo e o Lugar onde vive como realidades inseparaveis. Além disso,
intencionalidade e a dire¢do do processo formativo ndo podem prescindir de uma praxis
pedagdgica alicergada no didlogo e numa metodologia orientada para abordagens teéricas e
praticas, capaz de promover uma aprendizagem significativa, contribuindo efetivamente para
a construgdo de saberes necessarios aos profissionais em formacéo.

Tendo em vista essas premissas, o curriculo foi elaborado contemplando as
competéncias profissionais fundamentais da habilitagdo, com foco no perfil profissional de
conclusao, prevendo situa¢gdes que levem o participante a vivenciar o processo de agao-
reflexdo-agdo, a mobilizar e articular com pertinéncia conhecimentos, habilidades e valores
em niveis crescentes de complexidade.

Para tanto, a abordagem dos conhecimentos privilegia os principios da
contextualizagdo e da interdisciplinaridade, agregando competéncias relacionadas com as
novas tecnologias, trabalho individual e em equipe e autonomia para enfrentar diferentes
desafios do mundo do trabalho com criatividade, flexibilidade e contextualizago.

A estrutura do curso é definida por 4 (quatro) médulos, sendo integralizados em 2
(dois) anos. Nestes, a Formagao Profissional sendo oferecida pelo IFPE -~ Campus
Jaboat&o dos Guararapes e a Formagéo Geral sendo oferecida pelo Governo do Estado de
Pernambuco, de forma concomitante.
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7.1.Orientagbes Metodolégicas

Os principios pedagégicos, filoséficos e legais que subsidiam a organizagao
pedagégica do curso sdo os definidos pelo MEC, nos quais a relagéo teoria/pratica € o
principio fundamental & estrutura curricular, estando condizentes com as necessidades
atuais nos diversos segmentos. O “saber pensar”, o “saber fazer" e o “saber ser” devem ser
os grandes norteadores do ensino-aprendizagem.

O projeto de execugdo do curso serd marcado pela exigéncia e expectativa do
mercado de trabalho, através de vivéncia em salas-ambiente. A participagdo do aluno e do
professor nesse processo formador possibilitard os requisitos necessarios para a construgéo
das competéncias e habilidades ao perfil de formagéo do Profissional Programador Movel.

As estratégias pedagogicas serdo desenvolvidas, conforme sua natureza, em
ambientes pedagoégicos distintos e podem envolver: aulas teéricas com utilizagao de projetor
de midia, videos, slides, entre outros equipamentos, visando & apresentagdo e
problematizagdo do conhecimento a ser trabalhado, e posterior discussdo e troca de
experiéncias; aulas praticas em laboratério visando melhor vivéncia e compreensao dos
tépicos teéricos; seminarios; pesquisas; elaboragéo de projetos diversos; visitas tecnicas as
empresas e industrias da regido; palestras com profissionais da area. Os componentes
curriculares serdo trabalhados de forma contextualizada, interdisciplinar, caracterizando

assim um processo de construgao participativa.

7.2.Estrutura Curricular

A formacéo basica dos estudantes ficara sob a responsabilidade da Secretaria de
Educagao e sera ministrada pelos professores da Rede Estadual de Ensino. A formagao
profissional sera ministrada pelos docentes do IFPE - Campus Jaboatéo dos Guararapes e
acontecerd nas salas de aula e laboratérios disponiveis do referido campus, caso a escola
parceira ndo tenha estrutura para tal, tendo-se, apenas desloca-se os docentes até a escola
para dar maior conforto aos estudantes.

O curso estd estruturado em duas matrizes, constituidas por conhecimentos
cientificos, tecnolégicos e humanisticos:

e Formagdo Geral: composta pela Base Nacional Comum, constituida de
componentes curriculares das trés areas de conhecimento de Ensino Medio
(Linguagens e Codigos e suas tecnologias, Ciéncias Humanas e suas tecnologias e
Ciéncias da Natureza, Matematica e suas tecnologias), observando as
especificidades dos curriculos com a educagéo profissional;

e Formacgao Profissional: integra Componentes Curriculares especificos voltados
para uma maior compreensdo das relagdes existentes no mundo do trabalho, para
uma articulagéo entre esse e os conhecimentos académicos e disciplinas especificas
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da area.

A Matriz Curricular do curso esta organizada em componentes curriculares em
regime semestral com quatro médulos e com uma carga horéria de 1700 h/a, assegurando-
se cumulativamente no minimo 1500 h/a para formagédo geral e 200 h/a para a parte de
formagéao profissional. A parte profissional esta dividida em trés moédulos, o primeiro modulo
do curso sera ministrado de segunda a sexta integralmente na Escola parceira. A partir do
segundo moédulo e até o quarto médulo, o IFPE Campus Jaboatdo dos Guararapes fica
responsavel pela formagao profissional, sendo o semestre letivo composto por 20 semanas,
aulas em um dia na semana com duragao de 45 minutos.

A Figura 1 apresenta a matriz curricular da Formagdo Basica, disponibilizada pela
Secretaria de Educagao do Estado de Pernambuco para matricula na Educagéo de Jovens
e Adultos do Ensino Médio. J& o Quadro 1 apresenta a matriz curricular da Educagéo
Profissional, atividade a cargo do IFPE — Campus Jaboatdo dos Guararapes.

O (A) estudante conta com matricula na instituicdo parceira, que oferecera a
formacdo geral e a matricula no IFPE que oferecera a qualificagéo profissional, sendo o
curso estruturado em 3 semestres (1,5 anos) e ao final recebera o certificado de Ensino
Médio e de Qualificagao Profissional de Assistente Administrativo.
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7.3. Matriz Curricular de Formagéao Basica
Figura 1 - Matriz Curricular Formagao Basica (PROEJA)

MATRIZ CURRICULAR DO PROEJA (EXEMPLO DE UM CURSO)

MATRIZ CURRICULAR DO ENSINO MEDIO - PROGRAMA NACIONAL DE INTEGRACAO DA
EDUCACAO PROFISSIONAL COM A EDUCACAO BASICA NA MODALIDADE DE EDUCACAO DE
JOVENS E ADULTOS - PROEJA - 2014

ESCOLA;
ENDERECO:
CADASTRO ESCOLAR:
Dias Letivos Semestrais 100 Duragdo da Hora Aula 40min
Dias Letivos Semanais 05 Ano de Implanta¢do 2014
Médulo 20 Turno Noturno
BASE LEGAL Areas do Carga Horéria/ Carga Hordria
Conheciment | COMPOnente | semanai por Modulo Total

1, Resohg &0

2
2

Hist
Geografia
Sociologia
Filosofia

N” 032010, Resohsdo CEEPE N° (/2004

K,

L DB N9 2496, Dacreto N § 8402006 Parecer ONESCEB N 112000,
CEB N 062010, Pacorr ONE-CEB NG5

Pacoer CNE

CNEACER N° 812000, Resologdo CNECEB N 022014, Resolucie UNBACEB

Fonte: Governo do Estado de Pernambuco - Diretrizes Operacionais para a Oferta da Educagéo de
Jovens e Adultos 2016.

* Os componentes curriculares destinados & qualificagdo profissional em Assistente Administrativo, ofertados
pelo Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco - IFPE nos termos do convénio 01/2013 firmado
com a Secretaria Estadual de Educagio de Pernambuco, acrescentam 200 (duzentas) horas relégio a carga
hordria da formagéao geral.

** Para complementagao da carga horéaria do turno noturno das disciplinas de Formacgéo Geral (Hora aula de 40
minutos) devera ser cumprida o que determina a Instrugdo Normativa n® 01/2011.

23



7.4. Matriz Curricular de Formagao Profissional
Os componentes curriculares da formagdo profissional serdo ministrados uma vez
por semana no primeiro semestre da formagao profissional e até duas vezes por semana no
segundo e terceiro semestre da formagao profissional. O semestre tera 20 semanas letivas,
computando hora aula de 45 minutos.
Quadro 4 - Matriz Curricular das Formacéo Profissional

SERVIGO PUBLICO FEDERAL oun
MINISTERIO DA EDUCAGAO BEE v | COERAL
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA | BF  weessinesanang

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, C_IENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO
CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES
Av. Barao de Lucena, 251, Centro, Jaboatao dos Guararapes - PE. CEP: 54.110-005.
MATRIZ CURRICULAR DO CURSO DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL -
Assistente Administrativo - PROEJA
ANO: 2019
SEMANAS LETIVAS: 20 SEMANAS
TURNO: NOTURNO
HORA AULA: 45 minutos
Fundamentacdo Legal: LDB 9394-96; LEIS: 10.639; 11.161; 11.741; 11.769; 11.788; 11.892 e
13.005 e alteragbes posteriores.

MATRIZ CURRICULAR
CARGA HORARIA
UNIDADE CURRICULAR SEMESTRE AR (HA)
Administragao Geral ] 75 100
Gerenciamento de Rotinas e Servigos I 45 60
Matematica Financeira 1] 30 40
Contabilidade Basica v 45 60
Gestéo da Produgéo e Qualidade v 30 40
TOTAL GERAL - 225 300

Fonte: Elaboragao prépria.

Todos os componentes apresentados séo obrigatérios e ndo existem cé-requisitos.
Os componentes curriculares serdo ministrados uma vez por semana, ou seja, 0 semestre
tera 20 semanas letivas, cada uma contando com 5 aulas por dia letivo, correspondendo a
uma carga horaria de 225 h/r e 300 h/a.

No semestre |l serd ministrado o componente curricular de Administragdo Geral que
abordara aspectos iniciais dos dos processos administrativos, ligados ao planejamento,
organizagao e controle.

No semestre lll, tem-se o componente de Gerenciamento de Rotinas e Servigos,
permitindo conhecer as atividades ligadas a gestao de rotinas e processos de trabalho.

Ainda no semestre lll, havera o componente de matematica financeira, onde seréo
apresentados o0s os conceitos basicos, permitindo ao aluno compreender as operagdes
matematicas ligadas a atividade

No quarto e ultimo médulo, havera o componente curricular de Contabilidade Basica
que abordara aspectos iniciais dos processos contabeis ligados ao langamentos,
balancetes, apuragéo de resultado e demonstragdes contabeis.

E por fim, tem-se 0 componente de Gestao da Produgédo e Qualidade, espera-se que
o estudante ao final do médulo possa compreender a relagdo entre a gestdo da produgéo e
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a gestao de qualidade.

Tal conjunto de competéncias esta de acordo com o que se espera de um Assisten
Administrativo competente em nivel iniciante/pré-intermediario.

7.5. Ementario

Quadro 5 - Ementas dos componentes curriculares

te

Unidade curricular: Administragdo Geral Semestre: Il CH total: 100 h
Carga horaria diaria: 5 N°de dias na semana: 1
Ementa

Fornecer ao aluno conhecimentos basicos sobre administragéo, suas fungdes, as habilidades
necessarias para ser um bom administrador, contextualizando-o nas oportunidades apresentadas
pelo mercado local.

Referéncias
1. CHIAVENATO, Idalberto. Introdugao a Teoria geral da administragdo. 6.ed. Rio de Janeiro:
Atlas, 2011
2 MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugdo a Administragdo. Ed. Compacta. — Sao
Paulo: Atlas, 2006.
3 SCOTT, A. Snell; THOMAS S. Bateman. Administragao: construindo vantagem competitiva.
1° ed. Sd0 Paulo: Atlas, 1998.

Unidade curricular: Gerenciamento de Rotinas e Servigos Semestre: ili CH total: 60 h
Carga horaria diaria: 3 N°de dias na semana: 1
Ementa

Conhecimento sobre a estrutura organizacional de uma empresa e suas rotinas de trabalho.

Referéncias
1. BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de Organizagéo, sistemas e métodos.
Sao Paulo: Atlas, 2011.
2. CARREIRA, Dorival. Organizagao, sistemas e métodos. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
3. MAXIMIANO, A.C.A. Teoria Geral da Administrag&o: da revolugéo urbana a revolugéo
digital. 6. ed. S&0 Paulo: Atlas, 2010.

Unidade curricular: Matematica Financeira Semestre: 1ll CH total: 40 h
Carga horaria diaria: 2 N°de dias na semana: 1
Ementa

Capacitar os alunos nos conceitos basicos de matematica financeira, permitindo ao aluno
compreender as operagées matematicas ligadas a atividade

Referéncias
1. ASSAF NETO, A., Matemética Financeira e suas Aplicagdes, Sao Paulo, Atlas, 1994
2. CRESPO, Anténio Arnot. Matematica Comercial e financeira facil. Sao Paulo: Saraiva,
1996,
3. LAPPON!, J. C., Matematica Financeira Usando o EXCEL, Sao Paulo, Lapponi
Treinamento e Editora, 1995
Observacgdo: Serdo utilizadas as bibliografias dos componentes curriculares do curso, conforme
desenvolvimento da pratica profissional.

Unidade curricular: Contabilidade Basica Semestre: |V CH total: 60 h
Carga horaria diaria: 3 N°de dias na semana: 1
Ementa

Contabilidade: conceitos e finalidades; Escrituragdo; Débito e Crédito; Contas: conceitos e
classificag&o; Plano de contas; Registros contabeis, Balango Patrimonial e Demonstragéo de
Resultado do Exercicio.

Referéncias

25



1. FERRARI, Ed Luiz. Contabilidade Geral. S&o Paulo: Impetus, 2013.
2. FERREIRA, Ricardo. Contabilidade Béasica. 42 Edi¢édc. Rio de Janeiro: Ferreira , 2011.
3. RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. S3o Paulo, Sao Paulo: Saraiva, 2009.

Unidade curricular: Gestao da Produgéo e Qualidade Semestre: [V CH total: 40 h

Carga horaria diaria: 2 N°de dias na semana: 1

Ementa
Conceitos Basicos e breve histérico da evolugéo da Qualidade e a Gestao da Qualidade Total.

Principais ferramentas para a Qualidade total.
Referéncias
1. CAMPOS, Vicente Falconi. TQC - Controle da Qualidade Total (no estilo japonés). 8. ed.
Belo Horizonte: Editora de Desenvolvimento Gerencial, 1999.
2. CORREA, H. L. & CORREA, C. A. Administrag&o de produgao e operagdes: manufatura e
servigos. Ed. Compacta. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

3. SLACK, Nigel, CHAMBERS, Stuart, JOHNSTON, Robert - Administragdo da Produgéo.3.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Fonte: Elaborag&o prépria.

7.6. Fluxograma

MODULO I : ADMINISTRAGAO GERAL

U

MODULO il : MATEMATICA FINANCEIRA - CONTABILIDADE BASICA

U

MODULO IV : GESTAO DA PRODUGAO E QUALIDADE

8. ACESSIBILIDADE
A concepg¢ao de acessibilidade contempla, além da acessibilidade arquiteténica e

urbanistica, na edificagédo — incluindo instalagées, equipamentos e mobiliario — e nos

transportes escolares, a acessibilidade pedagégica, referente ao acesso aos conteudos,
informagdes, comunicagdes e materiais didatico-pedagdgicos. Em todos os aspectos, trata-

se de assegurar as pessoas com necessidades especificas o0 acesso aos direitos sociais

W

basicos, inclusive o direito a uma educagao de qualidade.



O curso deve viabilizar uma educacao profissional inclusiva aos estudantes com
deficiéncia fisica, visual, auditiva, intelectual ou com transtornos globais do desenvolvimento,
por meio de apoios diversos para a eliminagdo de barreiras atitudinais, arquiteténicas,
pedagogicas e de comunicagdo, buscando seu ingresso, acesso e permanéncia,
favorecendo a aprendizagem, no ambiente universitario.

Nesse sentido o curso deve contar também com o apoio de alguns setores, como a
Divisdo de Pesquisa e Extensdo do Campus, o Nucleo de Atendimento a Pessoas com
Necessidades Educativas Especiais (NAPNE) e a Assessoria Pedagégica (ASPE) no
sentido de ampliar as iniciativas de respeito as diferengas, buscando a formagédo e a
sensibilizagdo da comunidade académica, a aquisigdo de recursos e tecnologias assistivas
para o acesso a todos os espagos, ambientes, agdes e processos educativos desenvolvidos

na instituicao.

9. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS EEXPERIENCIAS
ANTERIORES
As competéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, desde que diretamente
relacionadas com o perfil profissional de conclusdo do curso, poderdo ser objeto de
avaliagéo visando aproveitamento de estudos, nos termos regimentais e da legislagéo atual.
Conforme a Resolugdo CEB/CNE N° 6 DE 20/09/2012, as competéncias que poderao ser
aproveitadas no curso séo aquelas adquiridas:
‘l. em qualificagbes profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico
regularmente concluidos em outros cursos de Educagéo Profissional Técnica
de Nivel Médio;
Il. em cursos destinados & formagao inicial e continuada ou qualificagéo
profissional de, no minimo, 160 horas de duragdo, mediante avaliagdo do
estudante;
lll. em outros cursos de Educagéo Profissional e Tecnolégica, inclusive no
trabalho, por outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de
graduagéo, mediante avaliagéo do estudante;
IV. por reconhecimento, em processos informais de certificagao profissional,
realizado em instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgédo normativo
dorespectivo sistema de ensino ou no ambito de sistemas nacionais de
certificac&o profissional.” (Resolugdo CEB/CNE N° 6 DE 20/08/2012)
O reconhecimento das competéncias adquiridas pelas vias acima explicitadas
permite que o estudante seja dispensado de cursar os componentes curriculares
correspondentes. Poderdo requerer, ainda, equivaléncia de estudos anteriores os alunos

matriculados no IFPE que tenham cursado disciplinas nesta ou em outra instituicao,
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oficialmente reconhecida, desde que tenham aprovagdo, carga horaria e contetdos
compativeis com as correspondentes disciplinas pretendidas, nos termos da Organizagao
Académica em vigor (OAI/IFPE, 2015).

Cabera ao Supervisor do Curso, através de seus professores, a analise e parecer
sobre a compatibilidade, homologado pelo Corpo Pedagdgico, quanto ao aproveitamento de
estudos equivalentes pleiteados pelo requerente.

10. APROVEITAMENTO PARA O ENSINO TECNICO

O IFPE podera proporcionar aos estudantes egressos do curso concomitante ora
descrito neste projeto pedagégico de curso, com certificagdo do Ensino Médio e na
Qualificagdo Profissional, a oportunidade de avangar os estudos através do ingresso em
Curso Técnico Subsequente no mesmo Eixo Tecnolégico. Nesse sentido, prevé-se a
possibilidade do aproveitamento dos componentes curriculares cursados na qualificagéo
profissional no Curso Técnico Subsequente de acordo com o projeto pedagégico do curso
especifico, respeitados os limites e procedimentos previstos na Organizagdo Académica
Institucional do IFPE (QAV/IFPE, 2015).

11.CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

O IFPE concebe a avaliagdo enquanto um componente essencial do processo de
ensino e de aprendizagem. E por ser um processo continuo, que envolve orientagéo e
reorientagdo da aprendizagem, de carater dindmico e temporal, precisa considerar a
trajetéria do “aprender” do estudante. Isso porque a diversidade no modo de aprender
implica uma compreensdo de que esses sujeitos estdo entrelagados por suas trajetorias de
vida. A avaliagdo, portanto, é entendida como um processo mais amplo do que a simples
afericdo de conhecimentos construidos pelos estudantes, levando em conta tanto o
processo que o estudante desenvolve ao aprender como o produto alcangado. E por ter um
carater formativo deverd ainda, como consta na Organizagdo Académica do IFPE (OAl,
2015), priorizar os aspectos qualitativos em detrimento dos quantitativos, garantindo a
verificagdo de competéncias, habilidades e atitudes.

A aprendizagem enquanto processo de constru¢do do conhecimento do individuo,
ndo & apenas um processo solitario de absorgéo de contetido, mas, principalmente, um
processo cognitivo que perpassa a intersubjetividade, sendo mediado pelo professor e pelo
contexto social. Essa concepgdo de aprendizagem ancora-se nos pressupostos de Piaget
(1983), segundo o qual a aprendizagem se da pela interag@o entre o sujeito e o objeto de
conhecimento, e de L.S. Vygotsky (1994), que considera o aprendizado como um processo
eminentemente social, ressaltando a influéncia da cultura e das relagbes sociais na
formagé&o dos processos mentais superiores.

A concepgdo de avaliagdo, no contexto deste curso, € estabelecer uma avaliagéo
28
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formativa, deixando de ter, como na maioria da pratica escolar, fungdo de apenas
verificagdo, porém possibilitando ao professor uma ampla visdo de como esta se dando o
processo de ensino e aprendizagem em cada componente curricular.

A avaliagdo formativa valoriza outras esferas importantes do processo de ensino
aprendizagem como a relagdo de parceria autbnoma entre professor e estudante na
construgdo do conhecimento. Nesse sentido, a avaliagdo formativa possibilita um
acompanhamento continuo e diferenciado, considerando o processo de aprendizagem do
estudante em sua forma plena e, além disso, permite que o préprio professor aprimore
continuamente suas estratégias de ensino, para que, a partir de entdo, o professor possa
planejar e replanejar sempre que se fizer necessario, as suas atividades pedagoégicas.

O desenvolvimento do aluno, nesta proposta pedagégica de formagdo, dar-se-a
através de um acompanhamento individual das competéncias por cada moédulo e as bases
tecnolégicas de cada componente curricular.

Em cada moédulo do curso, o estudante sera avaliado através de varios instrumentos
(atividades de pesquisas, exercicios escritos e orais, testes, atividades praticas, elaboragdo
de relatérios, estudos de casos, relatos de experiéncias, produgéo de textos, execugéo de
projetos) de forma interdisciplinar e contextualizada, baseado em critérios que estabeleceréo
a quantificagdo do rendimento da aprendizagem do aluno durante todo o percurso
académico coerente com o planejamento pedagdgico docente. Pode-se observar, dessa
forma, que a avaliagdo serd posta de maneira que os aspectos qualitativos e quantitativos

sejam harmoniosamente desenvolvidos, dando-se maior énfase ao qualitativo.

11.1. Avaliagao da aprendizagem

Segundo a Organizagdo Académica do Institucional (OAI/IFPE, 2015) a avaliagdo da
aprendizagem é processual, formativa e continua, tendo como finalidade acompanhar o
desenvolvimento do estudante, a partir de uma observagéo integral e da aferi¢do do seu
nivel de aprendizagem, visando também ao aperfeicoamento do processo pedagoégico e das
estratégias didaticas. O processo de avaliagdo da aprendizagem sera continuo e cumulativo,
com a preponderancia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos.

Nessa perspectiva, a avaliagdo acontecera ao longo do componente curricular e os
docentes definirdo quais os instrumentos que melhor se adequam aos seus objetivos
didaticos, podendo realizar trabalhos escrito, seminario, atividade pratica em laboratério,
relatérios, relatos de experiéncia, autoavaliagdo, estudos de casos, execugédo de projetos,
monografias e outros instrumentos que possibilitem verificar a aprendizagem do estudante
sobre os conteudos abordados e regular o processo de ensino.

Partindo das consideragdes mencionadas, o Programa de Ensino de cada
componente curricular devera contemplar os critérios de avaliagdo, os instrumentos a serem
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utilizados, os conteudos e os objetivos a serem alcangados, além claro de obedecer ao Art.
143 da Organizagdo Académica Institucional (OAI/IFPE, 2015), que determina em seus
incisos | e Il

‘| -cada semestre letivo ou modulo compreendera, no minimo, 02 (dois)

instrumentos avaliativos, gerando os dois registros de notas obrigatérios, por
componente curricular;

Il - cada série letiva compreendera, no minimo, 02 (dois) instrumentos
avaliativos por bimestre, gerando os 04 (quatro} registros de notas
obrigatérios, por componente curricular”

E necessario que o estudante alcance 60% (sessenta por cento) de aproveitamento
para que seja considerado aprovado. Cumprindo um requisito legal, a frequéncia minima
obrigatéria &€ de 75% (setenta e cinco por cento) para aprovagdo nas atividades curriculares
que compordo cada componente. Por conseguinte, sera considerado reprovado no
componente o estudante que estiver ausente por um periodo superior a 25% (vinte e cinco
por cento) da carga horaria do mesmo. Para fins de registro, o resultado da avaliagéo
devera expressar o grau de desempenho em cada componente curricular, quantificado em
nota de 0 (zero) a 10 (dez), considerando aprovado o estudante que obtiver média igual ou
superior a 6,0 (seis), tomando como referéncia o disposto para os cursos técnicos de nivel
médio na Organizagdo Académica Institucional do IFPE (OAl/IFPE, 2015). Os casos
omissos serdo analisados pelo Conselho de Classe com base nos dispositivos legais
vigente, particularmente a Lei de Diretrizes e Bases da Educagédo Nacional (LDB n°
9.394/96). A recuperagdo, quando necessaria, sera aplicada paralelamente aos estudos de
acordo como orienta a Organizagdo Académica (OAI/IFPE, 2015), a fim de superar as
dificuldades de aprendizagem do estudante logo que as mesmas forem observadas. Cabe
aos professores a funcdo de identificar os problemas no aprendizado dos estudantes,
reconhecendo quando eles estdo precisando de ajuda ou ent3o quando a estratégia de
ensino ndo corresponde ao seu perfil. Depois de reconhecido o problema de aprendizado, o
docente devera soluciona-lo, apontando uma nova estratégia de ensino.

Como observado, a avaliagdo pedagdgica tem uma importancia fundamental, pois
pode ser vista como a base na tomada de decisGes do professor para adotar e modificar
suas posturas frente ao estudante, fornecer orientagdes simples, melhorar as explicagées,
exemplos e situagbes; aprofundar questdes, proporcionar desafios; desenvolver episédios
para a aprendizagem e, inclusive, considerar o estudante um sujeito ativo frente as
competéncias trabalhadas. Caso o estudante ndo atinja o rendimento satisfatério em cada

componente curricular devera ser seguido o que consta na Organizagdo Académica
(OAI/FPE, 2015).

Cabe salientar que o curso ndo oferecera recuperagéo de conceitos e/ou notas de
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resultado final, posteriori ao curso, tendo-se em vista ndo haver garantia de nova oferta do
curso, mas considerando uma avaliag&o formativa e continua durante o processo formativo.

11.2. Avaliag¢do do curso

A elaboragdo de um Projeto Pedagdgico de Curso pressupde a definigdo de um perfil
de egressos e de objetivos de formagao que orientam a construgéo de uma matriz curricular.
Esse processo de construgéo se caracteriza pela sua incompletude e por uma dinamica que
requer constante revisdo e atualizagdo do Projeto, tendo em vista atender os desafios,
demandas e necessidades geradas pela sociedade.

Nessa perspectiva, o Curso de Qualificagdo Profissional - Assistente Administrativo -
Formacao Inicial e Continuada (FIC) devera propor a reformulagéo periodica do seu Projeto
Pedagoégico fundamentando-se nos resultados obtidos a partir da avaliag8o das praticas
pedagoégicas e institucionais em implementagdo. A ideia € promover o dialogo entre os
sujeitos envolvidos, estabelecendo novas relagdes entre a realidade sociocultural e a pratica
curricular, entre o pedagogico e o administrativo, entre o ensino, a pesquisa e as agoes
extensionistas na area, concebendo a avaliagdo como um meio capaz de ampliar a
compreensdo das préaticas educacionais em desenvolvimento, com seus problemas,
conflitos e contradigbes.

Do ponto de vista dos ordenamentos legais, a legislagdo em vigor respalda e aponta
para a obrigatoriedade de se proceder a avaliagdo do PPC. Com efeito, o Art. 22 da
Resolugdo CNE/CEB n° 06/2012 estabelece a avaliagdo da execug&o do plano de curso.
Isso significa nd3o apenas, a avaliagdo do documento do PPC, mas da qualidade da
formagéo proposta, tendo como pardmetro o confronto entre objetivos e formagao proposta
e sua operacionalizagao na pratica.

E nessa perspectiva que o presente PPC propde uma avaliagdo sistematica e
periédica do curso que privilegie as dimensbes basilares na estruturagdo do PPC:
organizagao didatico pedagégica, corpo docente e técnico-administrativo e infraestrutura,
considerando, em cada dimensdo, os aspectos mais relevantes. Pode também incluir a
andlise de indicadores educacionais de desempenho dos estudantes do curso, em termo de
aprovagio, reprovagao, retengdo, desisténcia, evaséo, transferéncia, entre outros que se
julgar necessario dentre as praticas avaliativas ja existentes na Instituicdo de Ensino. Para
tanto, serdo construidos processos e instrumentos adequados, bem como formas de
documentag¢ao e de registro pertinentes.

Sendo assim, é indispensavel que sejam definidas estrategias de avaliagéo
sistematica e continuada do Projeto Pedagégico do Curso, tendo como parametro os
processos avaliativos que balizam a estruturagdo dos PPCs, enquanto ndo séo exaradas
normas para a avaliagao externa dos Cursos de Qualificagdo Profissional — Formagao Inicial
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e Continuada. As informagGes decorrentes da avaliagdo sédo imprescindiveis para subsidiar
os processos de revisdo, atualizagao e reestruturagdo do curso, contribuindo decisivamente
para a efetivagdo dos ajustes necessérios a ser conduzido pelo coletivo do curso. O
acompanhamento e a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem e do préprio curso
enquanto processos de avaliagdo permanentes, possibilitara identificar desvios e propor
corregdes de rumo na perspectiva de ampliar a qualidade do curso.

12. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO

O IFPE apresenta uma situagdo bastante favoravel para a implantagcdo do curso,
tendo em vista sua consolidada experiéncia, acumulada ao longo dos anos, no ensino de
cursos correlatos, tanto no Nivel Técnico como no Ensino Superior. Além disso, o IFPE
possui um quadro de professores com um alto grau de formagédo na area, para ministrar as
aulas do curso em questdo. Ao todo, no campus Jaboatdo dos Guararapes, dentro da area
de administragdo e correlatos, s&do 11(onze) professores, dos quais 01 (um) é Especialista
(com mestrado em andamento) e 10 (dez) sdo Mestres.

O curso contara com os seguintes profissionais indicados nos quadros abaixo.
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Quadro 6 - Profissionais habilitados a ministrar os componentes curriculares

. Titulagao Formacgao da
N° Nome Siape | pmaxima Titulagao Maxima
Andréia Matos Brito Engenharia de
1 Pereira 2214372 Mestre Produgao
Breno Romero Mendes - Gerenciamento de
2 De Araujo 1261085 Especialista Projetos
3 Djalma Araujo Rangel 1069756 Mestre Engenharia de
J Produgéo
4 Djuri Tafnes Vieira | 2248494 Mestre Engenharia de
Produgéo
Jacinta De Fatima Engenharia de
S Pereira Raposo 1201831 Mestre Produgéo
. Administragdo e
6 José Sécs:tenes Siva 1380829 Mestre Desenvolvimento
ruz R
ural
7 Juliana Silva De Macedo | 2206192 Mestre Administra¢ao
Luciano Fernandes Engenharia da
8 Acioli Cabral e Siva | 1686795 Mestre Qualidade
9 Natalia MSa ry Oliveira de 3007500 Mestre Administracdo
ouza
Rogeério Carlos Costa do -
10 Amaral 1783768 Mestre Estatistica
Tiago Marques Licenciatura
11 Madureira 1807027 Mestre Matematica

Quadro 7 - Pessoal docente necessario ao funcionamento do curso

Unidade Curricular = .
(tema ou componente) Formagao Quantidade
Administragdo Geral Administragdo ou areas afins 1
Gestado da Produgéo e Qualidade Administra¢do ou Engenharia 1
da produgédo ou areas afins
Matematica Financeira Matematica ou areas afins 1
Gerenciamento de rotinas e servigos Administragao ou areas afins 1
Contabilidade Basica Contabilidade ou areas afins 1

Fonte: Elaboragéo propria
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Quadro 8 - Pessoal técnico-administrativo necessario ao funcionamento do curso

Fungao Formagao Quantidade
Técnico em Assuntos Educacionais Pedagogia ou licenciaturas 1
Assistente Social Assisténcia Social 1
Psicélogo Psicologia 1
Bibliotecario Biblioteconomia 1

Havendo necessidade posterior, a contratagdo dos docentes e técnico-
administrativos que atuardo no curso ocorrera por concurso publico, conforme legislagdo
vigente.

13.INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

Para que os objetivos previstos no Projeto Pedagégico do Curso sejam alcangados,
e em consonancia com o Guia PRONATEC de Cursos FIC (GPCFIC, 2016), a instituigdo
devera oferecer aos professores e estudantes instalagdes (laboratérios, sala de aula e
biblioteca), equipamentos e acervo bibliografico que geram oportunidade de aprendizagem
assegurando a construgdo das competéncias conforme especificado nos quadros abaixo.

13.1. Infraestrutura Fisica e Recursos Materiais
Do ponto de vista de infraestrutura necessaria a implantagdo do curso, deveréao ter

as dependéncias especificadas conforme Quadros abaixo:
Quadro 9 - Dependéncias do campus

DEPENDENCIAS Quantitativo

Diregéo Geral do Campus

Divisdo de Pesquisa, Pds-graduagéo, Inovagao e Extenséo

Diregéo de Ensino

Coordenagao de Assisténcia Estudantil

Coordenagdes de cursos

Sala de Professores

Sala do Servigo de Informagdo Académica

Sala de Aula para o curso com computador, data show e quadro branco

Sala de reunido 1

Sala de reunido 2

Auditério

Sanitarios

Area de Lazer / Convivéncia

Estacionamento

JULY QUSEY [N 5 . KN QUECY KN [\ JUEE'S QY Y QIR QIR § UK QEEN

Biblioteca contendo os livros indicados para o curso

Laboratério de Informéatica com servigo de internet, projetor multimidia e
softwares da area.

w

Fonte: Elaboragéo prépria
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Quadro 10 - Especificagéo dos equipamentos nas dependéncias do campus

Diregao Geral do Campus

Descrigao equipamentos

Quantitativo

Mesa de trabalho em L 1,55 x 0,85m

Cadeira Fixa com encosto baixo

Computador / All-in-one

Gaveteiros

Mesa de apoio

Armario 1,80x 0,80x0,35m

=N BIN

Divisdo de Pesquisa, Pés-graduagao, Inovagédo e Extensio

Descrigdo equipamentos

Quantitativo

Mesa de trabalho em L 1,55 x 0,85m

1

Cadeira Fixa com encosto baixo

Computador / All-in-one

Gaveteiros

1
1
1

Diregao de Ensino

Descri¢cao equipamentos

Quantitativo

Mesa de trabalho em L 1,55 x 0,85m

Cadeira Fixa com encosto baixo

Computador / All-in-one

Gaveteiros

=ININ] BN

Mesa de apoio

Coordenacgdo de Assisténcia Estudantil

tem

Descri¢cao equipamentos

Quantitativo

Mesa de trabalho em L 1,55 x 0,85m

Cadeira Fixa com encosto baixo

Computador / All-in-one

Gaveteiros

P WD —

Mesa de apoio

= ININ BN

Coordenagdes de cursos

item

Descrigdo equipamentos

Quantitativo

Mesa de trabalho em L 1,55 x 0,85m

Cadeira Fixa com encosto baixo

Computador / All-in-one

Gaveteiros

O BlWN| =

Mesa de apoio

N} = W] OO W

Sala dos Professores

Item

Descrigdo equipamentos

Quantitativo

Cadeira Fixa com encosto baixo

Armario em Ago 1,80x 0,80x0,35m

Mesa Reunido 1,80 x 0,80m

Mesa de apoio

Bebedouro

Maquina de café

~N| O O] B WM -

Computador / All-in-one

N = =N} =] N
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Sala do Servico de Informagdo Académica

Item Descrigdo equipamentos Quantitativo
1 Mesa de trabalho em L 1,55 x 0,85m 3

2 Cadeira Fixa com encosto baixo 5

3 Computador / All-in-one 3

4 Gaveteiros 3

5 Mesa de apoio 3

6 Bebedouro 1

7 Armario tipo arquivo de médio porte 2,00 x 3,00m 1

Sala de Aula

Iltem Descrigao equipamentos Quantitativo
1 Carteira escolar padrao 40

2 Mesa Professor 1

3 Cadeira Professor 1

4 Quadro 1

Sala de reuniao 1

Item Descri¢cdo equipamentos Quantitativo
1 Meda redonda de reunido 1

2 Cadeira Fixa com encosto baixo 4

Sala de reuniao 2

item Descrigao equipamentos Quantitativo
1 Meda redonda de reunido 1

2 Cadeira Fixa com encosto baixo 4

3 Sofa 2 lugares 1

4 Sofa 3 lugares 1

Auditorio

ltem Descrigdao equipamentos Quantitativo
1 Carteira escolar padrao 80

2 Mesa Professor 1

3 Cadeira Professor 1

4 Quadro 1

Biblioteca

item Descrigdao equipamentos Quantitativo
1 Mesa Redonda para Estudo em Grupo 1,40 m 1

2 Mesa para Estudo em Grupo 1,80 x 0,80m 1

3 Cadeira Fixa com encosto baixo 10

4 Balcado de atendimento 4,00 x 1,20 m 1

5 Computador / All-in-one 3

6 Estantes 10

7 Acervo (descrito na segéo 3.1.2) -

8 Bancadas para um 0,85 x 0,85m 6

9 Cadeira Fixa com encosto baixo 6

10 Computador / All-in-one 6

Fonte: Elaboragéo prépria

As especificagbes dos laboratérios de informatica podem ser conferidas na segéo a




seguir. Ja a especificagdo do acervo atual e futuro da biblioteca pode ser observado na
sec¢ao posterior.

13.2. Laboratérios de Informatica
Cada laboratério de informatica devera conter microcomputadores suficientes para o
numero de estudantes, com acesso a Internet, projetor multimidia e softwares necessarios

ao desenvolvimento dos componentes curriculares.
Quadro 11 - Especificagdo dos equipamentos em laboratério

Laboratérios de Informatica

item Descrigao equipamentos Quantitativo
1 Bancadas para dois alunos 1,55x0,85m 20
2 Cadeira Fixa com encosto baixo 40
3 Armario em Aco 1,80x 0,80x0,35m 2
4 Mesa Professor 1
5 Cadeira Professor 1
6 Quadro 1
7 Armario para o computador 1
8 Projetor Multimidia 2000lm 1
9 Computador / All-in-one 40
10 Estabilizador 40

Fonte: Elaboragao prépria

13.2.1. Politica de manutencéo dos laboratérios e equipamentos

A gestdo dos equipamentos dos Laboratérios ficara a cargo do setor competente da
Instituigio que estabelece as normas de utilizagdo, bem como os controles e atualizagbes
necessarias. A manutengio dos equipamentos do Laboratério e material de apoio sera
realizada por técnicos responsaveis da prépria Instituicdo e também por técnicos de
contratos de licitagdo para atendimentos em garantia. A manutengéo sera realizada
mediante solicitagdo por escrito feita pelos professores do laboratério e/ou sempre que se
fizer necessario pela equipe de TIC, professores devem ser orientados pelo documento da
Sistematica de Uso dos Laboratérios do Campus Jaboatao dos Guararapes.

13.3. Biblioteca

A estrutura da Biblioteca devera proporcionar aos estudantes do curso um acervo
basico e complementar com acervo especifico e atualizado, de conformidade com as
especificacdes técnicas requeridas para a consecugdo do perfil de formagédo delineado,
conforme solicitado pelo Guia PRONATEC de Cursos FIC.

A estrutura minima esperada da Biblioteca para operar seus servigos, & oferecer um
sistema completamente informatizado, que possibilite facil acesso via terminal ao acervo da
biblioteca, oferecendo servigos de empréstimo, renovagéo e reserva de material, consultas
informatizadas a bases de dados ao acervo, orientagdo na normalizagdo de trabalhos
académicos, orientagéo bibliografica e visitas orientadas.
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Desta forma, a biblioteca devera funcionar em consonancia com a Politica do IFPE,
possibilitando facil acesso ao acervo da biblioteca, com servigo de consulta e empréstimo.

13.3.1. Acervo Bibliografico

Visando expandir os trabalhos desenvolvidos no IFPE — Campus Jaboatdo dos
Guararapes, e para 0 melhor aproveitamento pedagégico dos alunos, sera necessario dispor
de livros didaticos técnicos. Esses livros fardo parte de uma bibliografia basica,
disponibilizados na biblioteca, com a finalidade de dar suporte aos alunos para o
desenvolvimento do seu curso. O livro ficara a disposi¢do do aluno na biblioteca, para
empréstimo ou consulta, sendo o quantitativo de livros por curso de acordo com o
crescimento da demanda. Em relagdo a politica de atualizagdo do acervo, a cada dois anos
serdo solicitadas edi¢gdes atualizadas dos livros constantes da bibliografia do curso e,
anualmente, aquelas acrescentadas por ocasido de reformulagéo curricular e/ou atualizagdo
do Projeto Pedagégico do Curso. Os quadros abaixo refletem a realidade do campus quanto
a exemplares presentes na biblioteca.

Quadro 12 - Acervo atual da biblioteca relacionado ao curso

Numero de
[o] T .
N° | Titulo Autores Editora Ano exemplares
1 | Administragdo SOBRAL, F. | PEARSON | 2013 5
Fundamentos de  matematica | IEZZI,
7 elementar Gelson ATUAL 2013 10
Gestao de Processos: da teoria a PRADELLA,
9 pratica Simone ATLAS 2012 5
. ARAUJO,
10 Gestao de Processos: melhores Luis César | ATLAS 2011 5
resultados e G. de
Gestéo de Processos: pensar, agir | PAIM,
" e aprender Rafael BOOKMAN | 2009 5
12 | Gestao de Projetos C;?;‘:IABAR' SARAIVA | 2012 9
MATHIAS,
14 | Matematica financeira Washington | ATLAS 2014 5
Franco
PUCCINI,
15 | Matematica financeira Abelardo de | SARAIVA 2011 5
Lima
16 | Técnico em administracsio FARIAS, C.| Bookman | 2013 5

Fonte: Elaboragéo prépria

14. CERTIFICADOS

Apés a aprovagdo nos componentes curriculares que compdem o Curso descrito
neste Projeto Pedagdgico, sera conferido ao egresso o Certificado de Qualificagdo
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Profissional — Assistente Administrativo — PROEJA pelo Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco ~ Campus Jaboatao dos Guararapes.

REFERENCIAS
BRASIL. Ministério da Educagao. Lei n°® 9.394 de 20.12.96 (Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo Nacional).
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. Ministério do Trabalho e Emprego-MTE. Classificagao Brasileira de Ocupagdes-
CBO.
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11.892, de 29 de dezembro de 2008. Instituicdo da Rede Federal de Educagao Profissional,
Cientifica e Tecnol6gica, cria os Institutos Federais de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia, e da

outras providéncias.

. Lei n® 13.146, de 6 de julho de 2015. (Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com

Deficiéncia - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

MEC - Ministério da Educagdo. SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA. Catalogo Nacional de Curso Técnicos de Nivel Médio. Brasilia: MEC,
SETEC, 2012.

OAI - IFPE. INSTITUTO FEDERAL EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE
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PERNAMBUCO. Organizagdo Académica. Recife/PE: IFPE, 2014 (RESOLUGAO CS N°
63/2014) atualizada em 2015 (RESOLUGAO CS N° 46/2015-CONSUP).

PDI - IFPE. INSTITUTO FEDERAL EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE
PERNAMBUCO. Projeto de Desenvolvimento Institucional. Recife/PE: IFPE, 2015
(Resolugdo CS n°® 057/2015).

PERNAMBUCO COMPETITIVO: SABER OLHAR PARA SABER FAZER — Revista Eletrénica
- Instituto de Tecnologia em Gestdo. — Recife: INTG, 2009. 308p. Disponivel em:<
http://iwww.agilis.com.br/pecompetitivo/pdf/Setor_Tecnologia_e_Comunicacao.pdf>. Acesso
em: 10 jan.2010.

PIAGET, Jean. Aprendizagem e Conhecimento. Sao Paulo: Freitas Bastos, 1983.

PPPI - IFPE. INSTITUTO FEDERAL EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE
PERNAMBUCO. Projeto Politico Pedagoégico Institucional. Recife/PE: IFPE, 2012.

RAE - IFPE. INSTITUTO FEDERAL EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE
PERNAMBUCO. Regulamento de Acompanhamento de Egressos do IFPE. Recife/PE: IFPE,
2015.

RPMI! — IFPE. INSTITUTO FEDERAL EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE
PERNAMBUCO. Regulamento do Programa de Monitoria do IFPE. Recife/PE: IFPE.

VYGOTSKY, L.S. A formagédo Social da Mente. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1994.
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APENDICES
A - PROGRAMAS DOS COMPONENTES CURRICULARES

@©mE | INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO
] ] PRO-REITORIA DE ENSINO
==- DIRETORIA DE ENSINO - CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES
PROGRAMA DE ENSINO
Unidade curricular: Administragéo Geral Modulo: I CH total: 100h
Tar_gLa horaria diaria: 5 N°de dias na semana: 1
Ementa:

Fundamentos da administracdo: organizag&o, administragdo, gestdo, eficiéncia, eficacia. O
Administrador. perfil e competéncias. Processos da administragdo: planejar, organizar,
comandar/executar, coordenar e controlar. fungbes da administragdo. Tomada de decisGes. Teorias
organizacionais: da tarefa ao ambiente. Administracao e contemporaneidade.

onteudos

Fundamentos da administragéo
Processos da administragéo
Fungbes da administragéo
Teorias organizacionais.

Metodologia

*Aulas expositivas utilizando os recursos didaticos; aulas de exercicios, Oficina de trabalho,

trabalho de pesquisa, dindmica de grupos.
*Aulas ilustradas com Projetor Multimidia

Avaliacao

A disciplina tera duas (02) avaliagbes durante o periodo, a intervalos previamente programados, os
quais devem expressar o resultado da verificagdo de aprendizado em cada intervalo, e eventual
exame final, o professor, a seu critério e com aprovagéo da coordenadoria, pode promover
trabalhos, exercicios e outras atividades em classe e extraclasse, que podem ser computados nas
notas ou conceitos das verificagdes parciais, nos limites definidos pela Diretoria.

"Recursos Didaticos

Diversos recursos didaticos devem ser utilizados a fim de tornar as aulas mais dindmicas bem
como permitir que os alunos experimentam e exponham diferentes habilidades.

[ Referéncias

1. CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo & Teoria geral da administrag&o. 6.ed. Rio de Janeiro:
Atlas, 2011

2 MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugéo & Administragdo. Ed. Compacta. —~ Sdo
Paulo: Atlas, 2006.

3 SCOTT, A. Snell: THOMAS S. Bateman. Administragdo: construindo vantagem competitiva.
1° ed. Sao Paulo: Atlas, 1998

ASSINATURA DO DOCENTE ASSINATURA U ISOR
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@NE | INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO
- PRO-REITORIA DE ENSINO
1 DIRETORIA DE ENSINO - CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES

PROGRAMA DE ENSINO

Unidade curricular: Matematica Financeira Mddulo: Hi CH total: 40h
Carga horaria diaria: 2 N°de dias na semana: 1
Ementa

Capacitar os alunos nos conceitos basicos de matematica financeira, permitindo ao aluno
compreender as operagdes matematicas ligadas a atividade.

Conteudos

1. Operagbes comerciais (porcentagens, descontos)
2. Operagdes financeiras (juros e descontos)

3. Taxa de juros real

4. Séries de pagamento

5. Sistemas de amortizagéo (Francés e SAC)

Metodologia

A disciplina sera ministrada utilizando-se recursos de exposi¢des dialogadas, grupos de discussao,
seminarios, debates competitivos, apresentagéo e discusséo de filmes e casos praticos, onde os
contetdos poderao ser trabalhados mais dinamicamente, estimulando o senso critico e cientifico
dos estudantes.

Avaliagado

A disciplina tera duas (02) avaliagdes durante o periodo, a intervalos previamente programados, 0s
quais devem expressar o resuitado da verificacdo de aprendizado em cada intervalo, e eventual
exame final, o professor, a seu critério € com aprovagao da coordenadoria, pode promover
trabalhos, exercicios e outras atividades em classe e extraclasse, que podem ser computados nas
notas ou conceitos das verificacdes parciais, nos limites definidos pela Diretoria.

Recursos Didaticos

Diversos recursos didaticos devem ser utilizados a fim de tornar as aulas mais dindmicas bem
como permitir que os alunos experimentam e exponham diferentes habilidades.

Referéncias

1. ASSAF NETO, A., Matematica Financeira e suas Aplicages, S&o Paulo, Atlas, 1994

2. CRESPO, Antonio Arnot. Matematica Comercial e financeira facil. S&o Paulo: Saraiva,
1996.

3. LAPPONI, J. C., Matematica Financeira Usando o EXCEL, S&o Paulo, Lapponi
Treinamento e Editora, 1995

Observagao: Ser&o utilizadas as bibliografias dos componentes curriculares do curso, conforme
desenvolvimento da pratica profissional.

ASSINATURA DO DOCENTE ASSINATURA DO SUPERVISOR
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OME | INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

- PRO-REITORIA DE ENSINO

1 DIRETORIA DE ENSINO - CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES
PROGRAMA DE ENSINO

Unidade curricular: Gerenciamento de rotinas e servigos | Médulo: Ill  CH total: 60h

Carga horaria diaria: 3 N° de dias na semana: 1

Ementa

Conhecimento sobre a estrutura organizacional de uma empresa e suas rotinas de trabalho.

Conteudos

Definig&o do processo e tipo de processos. Planejamento e controle de produgéo, nogbes de linha
de produgdo, construgdo e Andlise de fluxogramas simples e detalhados. Benchmarking.
Metodologia para determinagdo dos itens de controle. Etapas de fabricag&o e tratamento de nédo
conformidades. Desenvolvimento de ciclos de fabricag&o. Abordagem modelo industrial japonés

Metodologia

A disciplina sera ministrada utilizando-se recursos de exposi¢des dialogadas, grupos de discusséo,
seminarios, debates competitivos, apresenta¢éo e discussdo de filmes e casos praticos, onde os
conteudos poderao ser trabalhados mais dinamicamente, estimulando o senso critico e cientifico
dos estudantes.

Avaliagdo

A disciplina tera duas (02) avaliagtes durante o periodo, a intervalos previamente programados, os
quais devem expressar o resuitado da verificagao de aprendizado em cada intervalo, e eventual
exame final, o professor, a seu critério e com aprovagéo da coordenadoria, pode promover
trabalhos, exercicios e outras atividades em classe e extraclasse, que podem ser computados nas
notas ou conceitos das verificagbes parciais, nos limites definidos pela Diretoria.

Recursos Did&ticos

Diversos recursos didaticos devem ser utilizados a fim de tornar as aulas mais dindmicas bem
como permitir que 0s alunos experimentam e exponham diferentes habilidades.

Referéncias

1. BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de Organizagao, sistemas e métodos.
S&o Paulo: Atlas, 2011.
2. CARREIRA, Dorival. Organizag8o, sistemas e métodos. S8o Paulo: Saraiva, 2009.
3. MAXIMIANO, A.C.A. Teoria Geral da Administragdo: da revolugéo urbana a revolugéo
digital. 6. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
Observacgdo: Seréo utilizadas as bibliografias de outros componentes curriculares do curso,
conforme necessidade.

ASSINATURA DO DOCENTE ASSINATURA DO SUPERVISOR

43



ONE | INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

- PRO-REITORIA DE ENSINO

1] DIRETORIA DE ENSINO - CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES
PROGRAMA DE ENSINO

Unidade curricular: Contabilidade Basica Mddulo: IV CH total: 60h

Carga horaria diaria: 3 N°de dias na semana: 1

Ementa

Contabilidade: conceitos e finalidades; Escriturag@o; Débito e Crédito; Contas: conceitos e
classificagdo; Plano de contas; Registros contabeis; Balango Patrimonial e Demonstragéo de
Resultado do Exercicio.

Conteldos

*Contabilidade: conceitos e finalidades

* Equacdo Patrimonial.

*Contas:

¢ Plano de Contas.

*Escrituracao:

« Livros de Escrituracdo e Langamentos. Opera¢do com mercadorias
*Apuragdo do resultado do exercicio:

* Encerramento dos Saldos das Contas de Resultado.
*Demonstragdes Contabeis:

* Balango Patrimonial - BP.

* Demonstracdes do Resultado do Exercicio - DRE

Metodologia

*Aulas expositivas utilizando os recursos didaticos; aulas de exercicios, Oficina de trabalho,
trabalho de pesquisa, dindmica de grupos.
*Aulas ilustradas com Projetor Multimidia

Avaliagao

A disciplina tera duas (02) avaliagdes durante o periodo, a intervalos previamente programados, os
quais devem expressar o resultado da verificagdo de aprendizado em cada intervalo, e eventual
exame final, o professor, a seu critério e com aprovagao da coordenadoria, pode promover
trabalhos, exercicios e outras atividades em classe e extraclasse, que podem ser computados nas
notas ou conceitos das verificagdes parciais, nos limites definidos pela Diretoria.

Recursos Didaticos

Diversos recursos didaticos devem ser utilizados a fim de tornar as aulas mais dindmicas bem
como permitir que os alunos experimentam e exponham diferentes habilidades.

Referéncias

1. FERRARI, Ed Luiz. Contabilidade Geral. Sao Paulo: Impetus, 2013.
2. FERREIRA, Ricardo. Contabilidade Basica. 42 Edicdo. Rio de Janeiro; Ferreira , 2011.
3. RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. S3o Paulo, Sao Paulo: Saraiva, 2009.

ASSINATURA DO DOCENTE ASSINATURA DO SUPERVISOR
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OEE | INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

- PRO-REITORIA DE ENSINO
1 DIRETORIA DE ENSINO ~ CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES

PROGRAMA DE ENSINO

Unidade curricular: Gestédo da Producdo e Qualidade Moddulo: IV CH total: 40h

Carga horaria diaria: 2 N° de dias na semana: 1

Ementa

Conceitos Basicos e breve histérico da evolugdo da Qualidade e a Gestao da Qualidade Total.
Principais ferramentas para a Qualidade total..

Contetidos

Conceitos basicos e modelo da Geréncia da Produgéo;
Estratégia e Competitividade na Produgéo;

A fung&o e a organizagéo da Produgéo;

Objetivos Genéricos de desempenho;

Planejamento e Projeto dos Sistemas Produgéo.
Programagéo e Controle da Produgéo.

Metodologia

A disciplina sera ministrada utilizando-se recursos de exposi¢des dialogadas, grupos de discussao,
seminarios, debates competitivos, apresentacéo e discuss@o de filmes e casos praticos, onde os
contetidos poderao ser trabalhados mais dinamicamente, estimulando o senso critico e cientifico
dos estudantes.

Avaliagdo

A disciplina tera duas (02) avaliagdes durante o periodo, a intervalos previamente programados, os
quais devem expressar o resultado da verificagao de aprendizado em cada intervalo, e eventual
exame final, o professor, a seu critério e com aprovagéo da coordenadoria, pode promover
trabalhos, exercicios e outras atividades em classe e extraclasse, que podem ser computados nas
notas ou conceitos das verificagdes parciais, nos limites definidos pela Diretoria.

Recursos Didaticos

Diversos recursos didaticos devem ser utilizados a fim de tornar as aulas mais dindmicas bem
como permitir que os alunos experimentam e exponham diferentes habilidades.

Referéncias

1. CAMPOS, Vicente Falconi. TQC - Controle da Qualidade Total (no estilo japonés). 8. ed.
Belo Horizonte: Editora de Desenvolvimento Gerencial, 1999.

2. CORREA, H. L. & CORREA, C. A. Administrac&o de produc&o e opera¢bes: manufatura e
servigos. Ed. Compacta. S&o Paulo: Atlas, 2005.

3. SLACK, Nigel, CHAMBERS, Stuart, JOHNSTON, Robert - Administragao da Produg&o.3.

ed. Sao Paulo:; Atlas, 2009.

ASSINATURA DO DOCENTE ASSINATURA DO SUPERVISOR




B - PORTARIA DE ELABORAGCAO DO PPC

SERVICQ PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES
Portania o® 030:2019-DGCIG Ementa Designa Comussio

A DIRETORA GERAL DO CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAOQ. CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO. em
conformidade com a Lel n° 11.892. publicada no DOU de 3012:2008. nomeado pela Portana n°
1403/2018-GR. publicada no DOU de 05/10°2018. no uso de suas atnbuigdes legais e estatutanas.

RESOLVE:

1. Designar os servidores relacionados abaixo. para. sob a presidéncia do primeiro.
constituirem x Comissio responsavel pela elaboragdo do PPC do curso PROEJA Assistente
Administrativo.

2. Revogar as disposigdes em contrano

_ SIAPEMATRICULA NOME CARGO
1380829 JOSE SOSTENES SiLvVa CRUZ PRESIDENTE
2245454 DJURI TAFNES YIEIRA ' MEMBRO
3007500 " NATALIA MARY OLIVEIRA DE SOUZA MEMBRO
1686723 " ALINE CLEMENTE DE ANDRADE ; MEMBRO

Publique-se. Regstre-se. Cumpra-se.

GABINETE DA DIRETORIA GERAI:. DO CAMPUS JABOATAO DOS GUARARAPES DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO, 27
de fevereiro de 2019.

ANDREIA Drgtady signed by

ANDEE LS MATDYG BRITD

MATOS BRITO  mama

Datee JOIR 0277 141 %9

PEREIRA v

Dire¢do-Geral Campus Jaboatdo dos Guararapes
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