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1. Dados institucionais

Razao Social

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia ¢
Tecnologia de Minas Gerais — Campus Arcos

CNPJ 10.626.896/0001-72
Esfera Administrativa Federal
Endereco Aver%ifla Juscelino Kubitschek, 485, Bairro
Brasilia, Arcos - MG, 35.600-306
Telefone/Fax (37) 3351 -5173

Site da institui¢ao

www.ifmg.edu.br/arcos

2. Dados gerais do curso

Nome do curso

Assistente Administrativo

Numero de vagas por turma 50 vagas !
Periodicidade das aulas Semanal
Carga horaria 300 h

() Presencial

Modalidade da oferta (x ) Semipresencial
() A distancia
( x)Manha
( x) Tarde
Turno () Noite

() Nao se aplica

Local das aulas

IFMG — Campus Arcos

Nome, e-mail e titulacdo do responsavel pelo
curso

Nayara Teixeira dos Santos
nayara.teixeira@ifmg.edu.br

Mestre em Engenharia e Gestao de Processos e
Sistemas

! Podendo ser alterado mediante aprovagdo do coordenador do curso.



http://www.ifmg.edu.br/arcos
mailto:nayara.teixeira@ifmg.edu.br

3. Justificativa

O presente projeto detalha a oferta da certificacdo intermediaria em Assistente Adminis-
trativo, integrante do itinerario formativo do Curso Técnico em Administracdo Integrado ao En-
sino Médio do IFMG Campus Arcos. Esta proposta visa reconhecer e certificar as competéncias
profissionais desenvolvidas pelos discentes ao longo do curso, permitindo uma inser¢do qualifi-
cada e precoce no mundo do trabalho, antes mesmo da concluséo do ensino médio.

A cidade de Arcos e sua regido centro-oeste, que concentram cerca de 13% das industrias
mineiras, apresentam uma demanda constante por suporte administrativo em setores como mine-
racéo, transportes e agronegocio. Ao oferecer a certificagdo de Assistente Administrativo apds a

conclusdo de médulos especificos, o curso cumpre 0s seguintes papéis:

« Empregabilidade Antecipada: Oferece ao aluno do Ensino Médio uma qualificacdo pro-
fissional reconhecida (CBO 4110-10) que amplia suas chances de atuagdo em empresas
locais como jovem aprendiz ou assistente.

o Verticalizacdo e Itinerarios: Consolida a proposta de formacéo integral e verticalizada
prevista na Lei n® 11.892/2008, permitindo que o estudante acumule certificacbes (como
Auxiliar e Assistente) que compdem sua habilitacdo técnica final.

o Fundamentacdo Legal: A certificacdo esta amparada pela LDB (Lei n® 9.394/1996) e
pela Resolucdo CNE/CP n° 1/2021, que preveem o aproveitamento de estudos e a certi-

ficacdo intermediaria como estratégia de combate a evasdo e estimulo a profissionalizacéo.

Alinhada a missdo do IFMG de promover educacdo de exceléncia e inclusiva, esta etapa

da formacdo pretende:

e Valorizar o Itinerario Formativo: Reconhecer formalmente as competéncias em
gestdo e negdcios adquiridas nas disciplinas técnicas do curso integrado.

e Responder a Demandas Regionais: Fornecer ao mercado de Arcos profissionais que,
embora ainda em formacdo escolar, ja detenham base tecnoldgica para auxiliar no pla-
nejamento e execucdo de operagdes administrativas.

e Formacao Integral: Unir o ensino médio regular a prética profissional, garantindo
que o estudante desenvolva uma visao critica e ética sobre o mercado de trabalho e sua

atuacdo social.




4. Objetivos do curso

Ao final do curso de Assistente Administrativo (enquanto certificacdo intermediaria do
Técnico em Administracdo Integrado), espera-se que os alunos tenham desenvolvido um conjunto

de competéncias que os tornem aptos a atuar de forma operacional e tatica.
Ao final do curso, espera-se que os alunos sejam capazes de:

o Coordenar e executar processos administrativos complexos nas areas de recursos hu-
manos, financas, logistica, marketing e vendas, garantindo o fluxo de informacdes entre
0s setores;

e Apoiar atomada de deciséo da gestdo por meio da coleta, organizacéo e analise de dados
e indicadores de desempenho;

o Aplicar ferramentas da gestdo da qualidade para identificar falhas e propor melhorias
continuas nos processos organizacionais;

o Dominar tecnologias e softwares utilitarios avancados (planilhas, sistemas de gestdo e
ferramentas de colaboracao) voltados a produtividade e automacéo de rotinas;

e Atuar com autonomia e proatividade na resolucdo de problemas cotidianos, demons-
trando adaptabilidade ao cenério global e as novas demandas do mercado de trabalho;

o Redigir e estruturar documentos técnicos e oficiais com clareza, coesdo e conformidade
com as normas administrativas;

« Interpretar e aplicar a legislacao trabalhista, tributéria e organizacional basica pertinente
as operacdes da empresa;

e Promover um ambiente de trabalho ético, valorizando as rela¢gdes humanas, a diversi-
dade e a comunicagdo assertiva no contexto organizacional,

o Desenvolver e gerir projetos ou planos de acdo que contribuam para a viabilidade e o

crescimento sustentavel do negdcio.

5. Publico-alvo

O curso de Assistente Administrativo, na modalidade semipresencial, ¢ destinado a alunos
que cursam o Técnico em Administracdo Integrado ao Ensino Médio no IFMG Campus Arcos

como instrumento de certificagdo intermediaria.




6. Pré-requisitos e mecanismos de acesso ao curso

O ingresso no curso de Formacgdo Continuada em Assistente Administrativo deve atender

aos requisitos e critérios vigentes nas legislacdes federais e normas internas do IFMG.

Para ingressar no Curso, o aluno deve estar matriculado no 2° ano do Curso Técnico em

Administragdo Integrado ao Ensino Médio do IFMG Campus Arcos.

7.Perfil do egresso

O concluinte do Curso FIC em Assistente Administrativo, ao finalizar seu itinerario for-

mativo, demonstrara competéncias para atuar no suporte a gestdo organizacional, integrando co-

nhecimentos de administracdo, finangas, mercado e tecnologia. O egresso tera capacidade de ar-

ticular teoria e prética, consolidada por meio do Trabalho Integrador, apresentando o seguinte

perfil:

1. Dominio Técnico e Operacional

Execucdo de Rotinas: Capacidade de executar processos administrativos de apoio nas
areas de Recursos Humanos, Financas, Logistica, Marketing e Vendas.

Gestdo de Documentos: Habilidade para redigir, organizar e tramitar documentos oficiais
e empresariais, utilizando normas de redacdo técnica.

Ferramentas Digitais: Dominio de softwares de escritdrio (planilhas eletrénicas, editores

de texto e apresentagdes) e sistemas de gestdo para otimizar o fluxo de trabalho.

2. Visdo Organizacional e Estratégica

Compreensdo de Processos: Capacidade de entender como as diferentes areas de uma
empresa se relacionam, permitindo uma atuacéo que colabore para a eficiéncia global da
organizacéo.

Apoio a Decisdo: Aptiddo para coletar, organizar e interpretar dados basicos que auxiliem
0s gestores na tomada de decisdes fundamentadas.

Foco na Qualidade: Aplicacdo de ferramentas de gestdo da qualidade para a melhoria

continua dos processos em que estiver envolvido.

3. Postura Etica e Profissional




« FEtica e Responsabilidade: Atuacio pautada em principios éticos, respeitando a confiden-
cialidade das informacdes e as normas da organizagéo.

o Comunicacéo Assertiva: Capacidade de se comunicar de forma clara e profissional com
diversos publicos (clientes, fornecedores e colegas).

e Trabalho em Equipe: Habilidade de atuar colaborativamente em ambientes diversos, de-
monstrando proatividade e adaptabilidade.

4. Consciéncia Critica e Socioambiental

o Responsabilidade Social: Percep¢do do impacto das atividades administrativas no meio
ambiente e na comunidade local (especialmente no contexto industrial e minerador de Ar-
Cos).

o Autonomia: Capacidade de resolver problemas cotidianos de baixa e média complexidade

de forma autbnoma e criativa.

8. Matriz curricular

Ordem Unidade Curricular Carga Horaria Total
01 Trabalho Integrador I1 60 h
02 Matematica Financeira 60 h
Gestao e Rotina de Pessoas (EAD)
03 60 h
04 Gestao da Qualidade e Desenvolvimento de 60 h
Projetos (10h Presencial e 50h EAD)
05 Logistica (EAD) 60 h

9. Ementario

TECNICO EM ADMINISTRAGAO — INTEGRADO - 2° Ano — IFMG CAMPUS ARCOS

Codigo: TECADM2TAI2 Trabalho Académico Integrador 11

Carga horéria total: Abordagem metodoldgica: Natureza:
60 h Teorico-Prética Obrigatdria
CH tedrica: CH praética:

30h 30h




EMENTA:

O Empreendedorismo: conceito, histérico e caracteristicas; Processo Visionario; Oportunidade e Criatividade;
elaboracédo do Plano de negdcios; Incubadora de empresas; Desenvolvimento de projetos: modelos de projetos;
Avaliagdo Estratégica.

Esta disciplina prevé ao menos uma visita técnica da turma em empresa da regido de Arcos com o objetivo de conhecer
0 funcionamento das empresas.

OBJETIVOS:

O Trabalho Académico Integrador Il consiste em o estudante elaborar um plano de negdcios; desenvolver um projeto
de abertura de uma empresa voltada a vocacéo regional, realizando a propaganda do negdcio; utilizar os
conhecimentos adquiridos durante o curso para elaboragdo e apresentagdo do projeto.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo Transformando Ideias em Negdcios. 3.ed. Rio de Janeiro: Ed. Campus,
2003.

ESSANT, Jonh. TIDD, Joe. Inovagdo e Empreendedorismo. Porto Alegre, Bookman, 2009.

DOLABELA, Fernando. O Segredo de Luisa — Uma ideia, uma Paixdo e um Plano de Negécios.1° Ed. Rio de
Janeiro: Ed, Sextante, 2008

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducéo a administracdo: edicdo compacta. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
SLACK, Nigel; CHAMBERS, Stuart; JOHNSTON, Robert. Administra¢do da producao. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
747 p.

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Administracio de marketing. 12. ed. S&o Paulo: PrenticeHall, 2006
CARVALHO, Marly Monteiro, LAURINDO, Fernando J. B. Estratégias para competitividade. Sdo Paulo: Futura,
2003

TECNICO EM ADMNISTRAGAO - INTEGRADO - 2° Ano — IFMG CAMPUS ARCOS

Cddigo: TECADM2MFIN Matemética Financeira

Carga horéria total: Abordagem metodoldgica: Natureza:
60 h Tedrica Obrigatdria
CH tedrica: CH pratica:

60 h

EMENTA:

Educacdo financeira; Valor do dinheiro no tempo; Juros simples e compostos: capitalizacdo e desconto; Taxas de
juros: nominal, efetiva e equivalente; Convencéo linear; Convencdo exponencial; Equivaléncia de capitais;
Capitalizagdo continua; Capitalizacdo mista; Sistema de amortizacdo e empréstimos; Sistemas de Prestacdo fixas:
antecipada, postecipada e diferida;

OBJETIVOS:
Obijetivo(s):
Geral:
Prover ao aluno, conhecimentos que o permitam realizar calculos financeiros e possuir no¢des fundamentais da
Matematica Financeira.
Especifico(s):
» Identificar problemas envolvendo juros simples e juros compostos
» Incentivar e implementar o uso de calculadoras financeiras e de planilhas eletronicas.
» Compreender os principais sistemas de amortizagao.
» Proporcionar uma visdo abrangente da matematica financeira, possibilitando o entendimento dos demonstrativos

contabeis e da gestdo do capital de giro das organizagdes.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

HAZZAN, Samuel. Matematica financeira. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005. 232 p.

LEMES JUNIOR, A.B.; RIGO, C. M.; CHEROBIM, A. P. M. S. Administraco Financeira: Principios,
Fundamentos e Préticas Brasileiras. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

SAMANEZ, Carlos Patricio. Matematica Financeira — Aplica¢des a Analise de Investimentos. 3. ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2002.




BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

GIMENES, Cristiano Marchi. Matematica financeira com HP 12C e excel: uma abordagem descomplicada . 2. ed.
S&o Paulo: Pearson, 2010. 298 p.

HAZZAN, Samuel; POMPEOQ, José Nicolau. Matematica financeira. 6. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2007. 314 p.

HOJI, M. Administracao Financeira na prética. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

MATARAZZO, D. C. Analise Financeira de Balancos: abordagem basica e gerencial. 7. ed. So Paulo: Atlas, 2010.
\VIEIRA SOBRINHO, José Dutra. Matematica Financeira. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

TECNICO EM ADMINISTRAGAO - INTEGRADO - 2° Ano — IFMG CAMPUS ARCOS

Codigo: TECADM2GPES Gestéo e Rotina de Pessoas

Carga horaria total:

60 h Abordagem metodoldgica: Natureza:
CH teorica: CH pratica: Tedrico-prética Obrigatoria
30 h (néo 30 h (néo presencial)

presencial)

EMENTA:

Nogdes de Gestdo de pessoas. Processos envolvidos na rea de recursos humanos, recrutamento, sele¢do (técnicas de
selecdo, entrevista, ensaio comportamental), descricdo de cargos, relagdes interpessoais e comportamento. Nogdes de
aspectos que norteiam a Gestdo de Pessoas em cada empresa; Missao, visdo, valores, sistema de recompensas.
Principais conceitos de Rotinas de Pessoal. Procedimentos admissionais. Contratos de Trabalho. Jornada de Trabalho.,
Folha de Pagamento: proventos e descontos. Rescisao

OBJETIVOS:

Proporcionar ao discente um referencial tedrico a respeito da Administracdo de Recursos Humanos, despertando-o
analitica e criticamente para as posturas e procedimentos praticos inerentes a disciplina, tendo sempre presente a
preocupacdo com a otimizacdo da gestdo de pessoas, vindo a refletir na otimizacdo dos recursos organizacionais, a
melhoria das relacdes interpessoais e, sobretudo, a melhoria da qualidade de vida no trabalho.

Desenvolver o conhecimento e a aplicacdo das rotinas basicas ligadas ao gerenciamento de recursos humanos.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, |. Gestao de Pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2004.

MAXIMIANO, A.C.A. Teoria Geral da Administracdo: da escola cientifica & competitividade na economia
globalizada. S&o Paulo: Atlas, 2000.

RABAGLIO, M. O. Selecéo por Competéncias. Sdo Paulo, Educator, 2001.

BRASIL. CLT — Consolidagéo das Leis do Trabalho. 2017a. Disponivel em:
https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/535468/clt_e_normas_correlatas_led.pdf>. Acesso em: 15 out.
2023.

BRASIL, CF — Constituicao Federal, 1988. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm>. Acesso em: 15 out. 2023.

GONCALVES, Gilson. Resumo Prético de Folha de Pagamento. 5. ed. rev. e

atual. Parand: Jurué Editora, 2009.

MACHADO, Mariza Abreu de Oliveira; SANTOS, Milena Sanches Tayano dos. Departamento de pessoal modelo.
6. ed. Sdo Paulo, 10B, 2016.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

RIBEIRO, A. L. Gestdo de Pessoas. S&o Paulo: Saraiva, 2006.

MOTA, Joao Cordeiro A. Direito do Trabalho na pratica: da admissdo a demisséo. 3. ed. Sdo Paulo: Rideel, 2015.
OLIVEIRA, Aristeu de. Calculos trabalhistas. 25. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

ROKEMBACH, Rogerio. Rotinas trabalhistas e previdenciarias para organizagdes contabeis. Porto Alegre:
CRC/RS, 20009.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

TECNICO EM ADMINISTRAGAO - INTEGRADO - 2° Ano — IFMG CAMPUS ARCOS

Codigo: TECADM2GQUA Gestdo da Qualidade e Desenvolvimento de Projetos
Carga horéria total: Abordagem metodoldgica: Natureza:
60 h Tedrico-prética Obrigatoria
CH teorica: CH prética:

40 h (ndo 20 h (10h ndo

presenciais) presenciais)

EMENTA:

Principios fundamentais do histérico e conceitos dos programas de melhoria da qualidade. Estudos sobre os programas
de melhoria da qualidade, segundo as normas das 1SOS 9.000, 14.001 e 18.000. Controle estatistico da qualidade.
Inspecdo por amostragem e aplicabilidade das normas técnicas dos programas de qualidade nas empresas. Ferramentas
da qualidade.

Definicdo do gerenciamento de projetos. Ciclo de Vida de Projetos. Papel do gerente de projeto. Grupos de processo de
iniciacdo, planejamento, execucdo, controle e encerramento. Desenvolvimento de Projetos.

OBJETIVOS:

Proporcionar o desenvolvimento do raciocinio voltado para melhoria continua de processos e produtos através do
conhecimento dos conceitos de qualidade bem como suas ferramentas e metodologias.

Compreender conceitos e metodologias para o planejamento, elabora¢do e acompanhamento de projetos, bem como
suas ferramentas de desenvolvimento.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CAMPOS, Vicente Falconi. TQC: controle da qualidade total. 8. ed. Nova Lima — MG: INDG Tecnologia e
Servicos Itda, 2004.

PALADINI, E. P. Gestdo da qualidade: teoria e préatica. S&o Paulo: Atlas, 2004.

PALADINI, E. P. Avaliacdo estratégica da qualidade. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

VALERIANO, D. L. Gerenciamento Estratégico e Administracdo por Projetos. Editora Pearson, 1996 .
MADUREIRA, O. M. Metodologia do projeto : planejamento, execucéo e gerenciamento. 1 ed. Sdo Paulo :
Blucher, 2010.

DAYCHOUM, M. 40+20 ferramentas e técnicas de gerenciamento. 7 ed. Rio de Janeiro : Brasport, 2018.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
AZAMBUJA, T. T. Documentacao de sistemas da qualidade: um guia pratico para a gestdo das organizagdes.
Rio de Janeiro: Campus, 1996.
CAMPOS, Vicente Falconi. Qualidade total: no estilo japonés. Belo Horizonte: Fundacdo Christiano Ottoni, 1992.
CAMPOS, Vicente Falconi. Geréncia da qualidade total: estratégia para aumentar a competitividade da
empresa brasileira. Belo Horizonte: UFMG, 1998.
FOLLET, M. P. Projeto do gerenciamento. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1887.
JURAN, J. M. A qualidade desde o projeto. Sdo Paulo: Pioneira, 1992.
TEBOCEL, J. Gerenciando a dindmica da qualidade. Rio de Janeiro: Qualitymark
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracao de Projetos: como transformar ideias em resultados. 4 ed.
Sdo Paulo: Atlas. 2010.

TECNICO EM ADMINISTRACAO - INTEGRADO - 2° Ano — IFMG CAMPUS ARCOS
Codigo: TECADM2LOG1 Logistica

Carga horéria total: Abordagem metodoldgica: Natureza:
60 h Tedrica Obrigatdria

CH teorica: CH prética:

60 h (ndo

presencial)
EMENTA:
Introducéo a atividade de transporte. Classificacdo quanto ao meio fisico: rodoviario, ferroviario, dutoviario, aquaviario
e aéreo. Caracteristicas Operacionais. Classificagcdo quanto a forma. Modais ndo convencionais. Contexto e importancia
da Logistica nas cidades. Niveis estratégicos para Logistica Urbana. Gestdo dos servicos logisticos no meio urbano:
qualidade e produtividade. Politicas pUblicas para a carga urbana. Coordenacdo das Modalidades de Transportes.




IAspectos Técnicos e Econdmicos das Modalidades de Transportes, Tendéncias dos Sistemas Logisticos em meios
urbanos.

Comércio Internacional; formagdo de blocos econdmicos; estrutura de comércio exterior no Brasil; Termos
Internacionais de comércio (INCOTERMS); condigdes de pagamento; documentos utilizados no comércio exterior e
regimes aduaneiros; analise do ambiente de negdcios globalizado, protecionismo, barreiras e desafios impostos pela
diversidade dos povos. Noc¢des de Logistica reversa, Canais de distribuicdo reversos (CDRs), Logistica reversa pds-
consumo, Logistica reversa pds-venda, Visdo geral da Logistica reversa no Brasil e no mundo. Breve histdrico das
Revolugdes Industriais. Industria 4.0: componentes, conceitos, pilares tecnoldgicos e aplicacfes da 14 a Logistica.

OBJETIVOS:

Possibilitar a compreensdo dos diferentes tipos de modais de transporte em relagdo as caracteristicas operacionais e
necessidades de envio, tanto para modais de transporte convencionais quanto para ndo convencionais e conhecer os
desafios do transporte urbano de cargas e 0s aspectos considerados no planejamento.

Capacitar 0 aluno a analisar as diferentes relages e neg6cios internacionais, compreender a importancia da logistica
reversa em relacdo as dimensdes social, ambiental e financeira para as organizagfes e a sociedade e propiciar aos
discentes a compreensdo da quarta revolugdo industrial no que se refere as aplicagdes no cenario logistico.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BALLOU, R.H. Logistica empresarial. Editora Atlas. Sdo Paulo. 2007

BOWERSOX, D. J.; CLOSS, David J. Logistica Empresarial. Sdo Paulo: Atlas S.A. , p. 278-301, 2001.

CNT, SEST SENAT. Pesquisa CNT de rodovias 2022 -  Brasilia.  Disponivel em:
<https://cnt.org.br/documento/6b24f1b4-9081-485d-835d-c8aafac2b708>. Acesso em: 22 set. 2023

Mapa ferroviario. Disponivel em: <https://www.antf.org.br/mapa-ferroviario/>. Acesso em: 07 set. 2023.

Portal da Intermodalidade do Governo Federal mostra a importancia de um sistema de transportes integrado.
Disponivel em: <https://diariodotransporte.com.br/2018/12/21/portal-da-intermodalidade-do-governo-federal-mostra-a-
importancia-de-um-sistema-de-transportes-integrado/>. Acesso em: 19 set. 2023.

Dalmau, R. G.; Anton, F.C. (2002), Un nuevo concepto de plataforma logistica urbana. VV Congresso de Ingenieria del
Transporte. Santander. Espafia.

TANIGUCHI, E.; THOMPSON, R.G.; YAMADA, T. Visions for City Logistics. In: TANIGUCHI, E.; THOMPSON,
R. G. Logistics systems for sustainable cities. New York: Elsevier, New York, 2004.

AZEVEDO, L. J. A economia circular aplicada no Brasil: uma analise a partir dos instrumentos legais existentes para a
logistica reversa. Congresso Nacional de Exceléncia em Gestdo. 2015.

BALLOU, R.H. Logistica Empresarial, Sdo Paulo: Editora Atlas, 1995.

BRASIL. (2010b) Lei n.° 12.305. Institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos. Diario Oficial da Unido.

BUENO, S. INCOTERMS 2020 — conheca todos 0s novos termos internacionais de comércio e entenda as mudangas.
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10.Procedimentos didatico-metodoldgicos

O Curso Assistente Administrativo pelo IFMG — Campus Avancado Arcos, deve adotar
uma metodologia capaz de conduzir o estudante a construcdo do conhecimento e ao desenvolvi-
mento de competéncias essenciais a formacédo profissional. Parte-se do principio de que a educa-
cao ocorre pela consolidacdo de habilidades e competéncias, mas também pela formacéo do ser
humano como sujeito consciente de sua responsabilidade ética, social e comunitaria.

Assim, as disciplinas serdo conduzidas de modo a garantir ao aluno um papel ativo no

processo de ensino-aprendizagem, possibilitando que ele:

o Desenvolva a capacidade de pensar de forma critica e de aprender continuamente;

o Dé significado ao que aprende;

» Estabeleca relagdes entre teoria e prética;

« Associe o conhecimento a sua vivéncia cotidiana;

o Estruture argumentos e exerca a reflexdo fundamentada;

e Tenha assegurado o acesso ao conhecimento, com atencdo especial a inclusdo de pessoas

com deficiéncia ou necessidades educacionais especificas.

A metodologia de ensino sera aplicada por meio de aulas expositivas, estudos de caso,
atividades praticas em sala, estudos dirigidos e seminarios. Além disso, deve articular o aprendi-
zado académico com a realidade social e com 0s avancos tecnoldgicos, incorporando recursos
como multimidia, visitas técnicas, teleconferéncias, internet e projetos em parceria com institui-
cdes. O professor serd responsavel por selecionar os recursos metodoldgicos mais adequados a
cada conteudo, respeitando as caracteristicas individuais dos estudantes e incentivando a postura
investigativa e autbnoma.

Os meétodos de ensino séo instrumentos utilizados pelo docente para alcangar os objetivos
educacionais. Nesse sentido, cabera ao professor escolher estratégias que favoregam a assimilagdo
do conteudo, respeitando a individualidade, os conhecimentos prévios, a criatividade e a curiosi-
dade dos alunos, além de incentiva-los a desenvolver atitudes que orientem suas decisfes diante
de situaces cotidianas.

A escolha do método dependera dos objetivos de cada disciplina, cabendo ao professor
atuar como mediador e estimulador da aprendizagem, de forma a promover a autonomia dos es-

tudantes. Entre as estratégias possiveis, destacam-se: aulas dialogadas, trabalhos em grupo,




estudos dirigidos, debates, tempestade de ideias (“brainstorm”), visitas técnicas, elaboragdo de
projetos, pesquisas, exibicdo de filmes, realizacdo de seminérios, palestras e grupos de estudo.

Quando houver dificuldades de aprendizagem, o professor devera adotar metodologias di-
ferenciadas ou buscar alternativas em conjunto com a equipe pedagogica, de forma a garantir a
recuperacdo do processo educativo. Além disso, é recomendada a utilizacdo de metodologias ino-
vadoras, como a pedagogia de projetos, a aprendizagem baseada em problemas e a aprendizagem
por simulacéo, entre outras apontadas pela literatura cientifica como eficazes para o processo de
ensino.

O presente projeto de curso busca assegurar uma formacéo integral, aproximando os estu-
dantes da realidade profissional em que irdo atuar, por meio da analise de problemas, da identifi-
cacdo de potencialidades e da vivéncia pratica. Esse contato com a realidade deve ser fonte de
investigacao, revisao de conceitos e reorientacao das praticas pedagdgicas.

Para lidar com a complexidade da realidade, torna-se essencial valorizar a multi e a inter-
disciplinaridade, incentivando a realizacdo de trabalhos coletivos que integrem diferentes areas
do conhecimento. Essa perspectiva rompe com a visdo fragmentada do saber, favorecendo uma
abordagem ampla e integrada.

Assim, a interdisciplinaridade é tratada como principio orientador do corpo docente, tanto
na elaboracdo dos planos de ensino quanto na escolha de metodologias que permitam dialogo
entre disciplinas. Uma Unica disciplina ndo é capaz de contemplar toda a complexidade dos feno-
menos sociais e naturais, sendo fundamental a interacdo entre elas, a fim de proporcionar ao estu-

dante uma compreensdo mais abrangente da realidade.

11.Descricio dos principais instrumentos de avaliacdo

A avaliacdo de desempenho dos alunos serd composta pela realizagdo de provas e, a critério do
professor, a entrega de trabalhos dissertativos.

Para a avaliagdo da pratica docente e do curso, os alunos serdo convidados a responder um
questionario de satisfagcdo sobre a qualidade do curso, do ambiente virtual e do material didatico.

12.Definicio dos minimos de frequéncia e/ou aproveitamento da aprendizagem para
fins de aprovacao/certificaciao




Para aprovacao e certificagdo no curso serdo exigidos: nota média final igual ou maior a 60 pontos
e frequéncia minima em 75% da carga horaria do curso e ter concluido todas as disciplinas técni-

cas do 1° e do 2° ano do Curso Técnico em Administracdo Integrado ao Ensino Médio.

13.Infraestrutura fisica e equipamentos

Sala de aula, quadro branco, pincel, sistema de projecdo multimidia, material impresso,
plataforma Moodle, laboratério de informatica e espago maker.




