INSTITUTO FEDERAL DE

pDE | PRONATEC ...
AN HERI R EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
-. SUL DE MINAS GERAIS
Campus Pocos de Caldas

PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO
(FIC)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Campus Pocos de Caldas



SUMARIO

1. Dados da Institui¢éo

2.Dados Gerais do Curso

3.Estrutura de Funcionamento

3.1 Justificativa da oferta do curso

4. Objetivo Geral

5. Objetivo Especifico

6. Perfil de Formacéo profissional

7. Publico Alvo

8. Pré-requisito e Mecanismo de Acesso ao Curso
9. Organizacao Curricular

9.1 Matriz Curricular/ Fluxograma

9.2 Componentes Curriculares

10. Avaliacdo do Processo Ensino/Aprendizagem
11. Quadro dos Docentes Envolvidos com o Curso
12. Procedimentos Metodoldgicos e Recursos Didaticos
13. Responsaveis pelo Ementario

14. Documentos Anexos

15. Referéncias

1 — Dados da Instituigdo




Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais — Campus Pogos de
Caldas
CNPJ Reitoria 10.648.539/0001-05

Razéo Social Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de

Minas Gerais / Campus Pogos de Caldas

Endereco Rua Cel. Virgilio Silva, 1723 — Vila Nova
Cidade/UF/CEP Pocos de Caldas/MG — 37.701-113
Responsavel pelo curso Josiane Carvalho Vargas do Lago

e-mail de contato e Telefone Email: josicvlago@yahoo.com.br

(35) 8851 9422 / 3715 3626

Marina Aparecida de Melo Andrade
Email: marinaarquitetura@hotmail.com
(35) 9107 7935/ 3714 3033

Site da Instituicdo www.ifsuldeminas.edu.br/pocosdecaldas

2 — Dados gerais do curso

Nome do curso Auxiliar Administrativo
Programa/Proposta PRONATEC/13912

Previsdo de Inicio e Término 22 de abril de 2013 a 03 de julho de 2013
Eixo tecnolégico Gestdo e Negocios

Caracteristicas do curso (x ) Formacéo Inicial

( ) Formacgdo Continuada
( ) PROEJA Ensino Fundamental
( ) PROEJA Ensino Médio

NUmero de vagas por turma 30
Frequéncia da oferta Conforme demanda
Carga horaria total 160 horas

3 — Estrutura de Funcionamento



mailto:josicvlago@yahoo.com.br

3.1 Justificativa da oferta do Curso

O Campus do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, na cidade Pogos de
Caldas, um municipio brasileiro do estado de Minas Gerais, no sudoeste do pais. Esta localizado
na mesorregido do Sul e Sudoeste de Minas. Segundo dados de 2012, é o 15° Municipio mais
populoso do estado. Destaca-se por ser o municipio com melhor indice de Desenvolvimento
Humano (IDH) de Minas Gerais.

Seu nome tem relacdo com a histdria da Familia Real Portuguesa. Na época em que foram
descobertos o0s pogos de &gua térmica e sulfurosa e, o municipio de Caldas da Rainha, em Portugal,
ja era uma importante terma utilizada para tratamentos e muito frequentada pela familia real. Caldas
possui 0 mais antigo hospital termal em funcionamento no mundo, desde o século XVI. Como as
fontes eram pocos utilizados por animais, veio 0 nhome Pocos de Caldas.

A estrutura produtiva é bastante complexa e se caracteriza por ter o0 maior centro comercial
de servicos do Sul/Sudoeste de Minas, onde estdo estabelecidas 5.429 empresas (IBGE 2009), com
shoppings, galerias e centros comerciais, Universidades publicas e privadas.

Parte consideravel das atividades econémicas do municipio gira em torno do turismo, gracas
a fama de suas fontes de &guas minerais gasosas, magnesiana, férrea e sulfurosa, carbo-gasosas e
outras, que podem ser degustadas nos apraziveis parques da cidade, usadas em diversas terapias.

E considerando o cenario apresentado e visando atender a necessidade do mercado em suprir

a escassez de pessoal qualificado que a implantacdo dos cursos foram concebidas.

4. Objetivo geral

Criado no dia 26 de Outubro de 2011 com a san¢do da Lei N°.12.513/2011 pela presidenta
Dilma Rousseff, o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC) tem
como objetivo principal expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educagédo
profissional e tecnologico (EPT) para a populagdo brasileira. Para tanto, prevé uma série de
subprogramas, projetos e acOes de assisténcia técnica e financeira que juntos oferecerdo oito
milhdes de vagas a brasileiros de diferentes perfis nos proximos quatro anos.

Propiciar a complementacdo de estudos e o aperfeicoamento profissional a egressos do
Ensino Médio, visando a oferecer condi¢Ges para que profissionais, sem formacao especifica, ja
atuantes no mercado de trabalho, possam aperfeicoar seus conhecimentos visando a melhoria da

produtividade.



A regido de Pocos de Caldas, tem crescido em sua industrializacéo, negdcios empresariais e
novos empreendimentos e, portanto a demanda por méo de obra qualificada ndo s6 em Pocos de
Caldas como na regido tem aumentado, de acordo com o levantamento regional.

Optou-se por escolher o presente curso em razdo da demanda apresentada pela prefeitura
municipal, a fim de qualificar trabalhadores e demais beneficiarios dos programas federais de
transferéncia de renda para possibilitar a empregabilidade e uma consequente insercao social
atendendo ao emergente regional no progresso industrial, cultural e, consequentemente, contribuir
para o estabelecimento a qualifica¢do profissional por meio da orientacdo e capacitagdo especifica
na area de desenvolvimento pessoal/social e orientagdo para o mercado, fomentando a inser¢éo dos
mesmos no mercado formal de trabalho, além de ter grande importancia para 0 municipio, pois a
Secretaria da Cultura do municipio promove eventos culturais durante o ano todo.

Assim, justifica-se a necessidade de oferta do curso, oportunizando aos treinados
conhecimentos tedricos e praticos, aplicaveis a funcao além de corresponder a necessidade de suprir
a demanda apresentada, por estes profissionais qualificados. O resultado esperado além do processo
ensino-aprendizagem, também incentivara a permanéncia dos trabalhadores no municipio de Pogos
de Caldas.Tornando-os capazes de posicionar-se de maneira competitiva no mercado e intervir no

desenvolvimento econdmico e social da sua regido e de contribuir em sua formagao como cidad&o.

5. Objetivos Especificos

. Compreender:
* 0s principios e conceitos basicos introdutorios ao estudo da administracao;

* 0 papel das organizacGes (publico, privado e terceiro setor), da administracdo e do administrador
no mundo globalizado;

* como funciona uma empresa em suas diversas areas de atuacao;
* a importancia dos valores éticos e de responsabilidade social e ambiental nas organizagoes;
* 0 conceito e a importancia da sustentabilidade;

* a importancia da missdo, visdo, valores, bem como as politicas da empresa, estilos de
comunicacdo interna e externa;

* a importancia das relagdes interpessoais no trabalho.
. Conhecer:
* a divisdo do trabalho, a organizacao por areas e departamentos;

* as diversas possibilidades de atuacdo na area administrativa (recursos humanos, financeiros,
materiais € mercadoldgicos).

* 0s documentos empresariais e a utilizacdo da informatica



. Estudar processos e técnicas administrativas e sua aplicagdo nas organizagdes.

. Desenvolver habilidade pessoal de comunicacdo, de decisdo, de espirito de cooperacéo,
lideranca e motivagéo visando o alcance de resultados.

6-Perfil de Formacéao Profissional

O auxiliar administrativo € um profissional que esta presente em todas as empresas, tendo
como principal objetivo a execucdo de tarefas que ajudem na administracdo dos negocios. A funcao
vai se relacionar com assuntos financeiros, logisticos, de recursos humanos entre outros contextos
do seu ramo de atuacdo. Entre as caracteristicas que esse profissional precisa apresentar, temos:
cortesia, capacidade de lidar com o estresse, interesse por questdes sociais, comunicac¢ado acentuada
para lidar com as pessoas, dinamismo e iniciativa para se envolver em diversas situacoes desafian-
tes dentro da empresa.

O egresso do Curso de Auxiliar Administrativo € o profissional cidaddo que possui uma
solida formacdo integrada, abrangendo os dominios das técnicas administrativas e dos conheci-
mentos inerentes a mesma, de modo a permitir sua inser¢cdo no mundo do trabalho, de acordo com o
Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.

Podera atuar em “Induastrias empresas de comercializacdo. Além disso, ser capaz de conti-
nuar aprendendo adaptando-se com flexibilidade a novas condi¢fes de ocupacOes ou aperfeicoa-
mentos posteriores, produzir novos conhecimentos e inserir-se como sujeito na vida social, politica
e cultural, de forma ativa, participativa e solidaria, consciente de seu papel de cidadao.

7- Publico Alvo

Jovens e adultos a partir de 16 anos, com o ensino medio incompleto. O mecanismo de acesso dar-
se-a por pré-matriculas realizadas pelo demandante — PRONATEC Brasil sem miséria e

posteriormente por cadastro on line (segunda chamada).

8— Pré-requisito e mecanismo de acesso ao curso




Jovens e adultos a partir de 16 anos, com o ensino meédio incompleto. O mecanismo de acesso dar-

se-a por pré-matriculas realizadas pelo demandante — PRONATEC Brasil sem miséria e

posteriormente por cadastro on line (segunda chamada).

9. Organizagéo Curricular

9.1 Matriz Curricular/Fluxograma

Disciplina Carga Horaria
MODULO 01

INTRODUCAO A ADMINISTRACAO 1on
MODULO 02

ADMINISTRACAO DE PESSOAS E ROTINAS TRABALHISTAS  [24h
MODULO 03 ) L6h
ORGANIZACOES EMPRESARIAIS

MODULO 04

VENDAS E ATENDIMENTO AO PUBLICO ton
MODULO 05

INFORMATICA BASICA ton
MODULO 06

COMUNICACAO E CORRESPONDENCIA EMPRESARIAL 20n
MODULO 07

LOGISTICA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS ton
MODULO 08

NOCOES DE CONTABILIDADE t2h
MODULO 09

SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIAL teh
MODULO 10

DESENVOLVIMENTO INTERPESSOAL, MERCADO DE 12h
TRABALHOE EMPREGABILIDADE

TOTAL CARGA HORARIA 160h




9.2 Componentes Curriculares

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUQAO CIVIL - PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
1- Introducdo a Administracao 16 16

2. Ementa: O papel da administracdo e do administrador nas organizacdes, habilidades de

administracao.

3. Objetivos: Possibilitar ao aluno a compreensdo dos conceitos basicos introdutérios ao estudo da
administracdo, estabelecendo uma relacdo direta entre teoria e pratica. Estudar processos e técnicas
administrativas e sua aplicacdo nas organizacoes.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacdes, leituras e trabalhos praticos.

6. Conteudo: Desenvolvimento da administracdo. Influéncia da Revolucdo Industrial. O papel da
administracao e do administrador nas organizacGes. Habilidades de Administracdo. Func@es basicas
da Administracdo. O processo administrativo: planejamento, organizacao, direcdo e controle.
Organizacéo do trabalho e departamentalizacdo. Administracdo do tempo. Gestdo da Qualidade.

7. Bibliografia: CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente Administrativo Ed. ERICA- 72
Ed.- Série Padrdo Komedi/KOMEDI

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUCAO CIVIL - PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
2 — Administracédo de Pessoas e Rotinas Trabalhistas 24 24

2. Ementa: Desenvolvimento de atividades pertinentes as areas de recursos humanos e

departamento de pessoal. Rela¢bes humanas, recrutamento e selecdo, nogoes de legislacdo e rotinas
trabalhistas, entre outros conhecimentos necessarios para um bom desempenho profissional.

3. Objetivos: Adquirir competéncias nos diversos subsistemas que integram a area de departamento
pessoal e adquirir as habilidades especificas necessarias para lidar com pessoas.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacdes, leituras e trabalhos praticos.

6. Conteudo: Introducdo a Administracdo de Recursos Humanos. Recrutamento, Selecdo e
Admissdo. Elaboracéo e avaliacdo de curriculos. Entrevista. Contrato de Trabalho. Treinamento e
Desenvolvimento. Avaliacdo de desempenho.

Rotinas de Departamento Pessoal. No¢Oes de legislacdo trabalhista. Jornada de Trabalho. Salarios.



Horas Extras. DSR. Adicional Notuno. Faltas. Férias. Décimo Terceiro. Beneficios. Encargos
Sociais e Trabalhistas. Resciséo.

7. Bibliografia: CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administracao : uma visao
abrangente da moderna administracdo das organizagdes: edi¢cdo compacta. 4° ed. rev. e atualizada.

Rio de Janeiro — Elseiver, 2004

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUCAO CIVIL - PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
3 — Organizacdes Empresariais 16 16

2. Ementa: Desenvolvimento das organizacdes publicas, privadas e do terceiro setor.

3. Objetivos: Compreender o papel das organizagfes (publico, privado e terceiro setor), da
administracdo e do administrador no mundo globalizado. Compreender como funciona uma
empresa em suas diversas areas de atuacdo. Compreender a importancia da missao, visao, valores,
bem como as politicas da empresa.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacdes, leituras e trabalhos praticos.

6. Conteudo: O papel das organizagdes no ambiente globalizado: empresas publicas, privadas e
terceiro setor. As empresas como organizacdes sociais. O que € uma empresa, ramos de atuacéo,
porte, formas de constituicdo. Missdo, Valores e Objetivos. A importancia das Micro e Pequenas
Empresas (ME, EPP, EIl, EIRELI)

7. Bibliografia: CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo: Teoria, processo e pratica. 4° ed. ver. e

atualizada. Rio de Janeiro. Elsiever. 2007

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUCAO CIVIL - PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
4 —Vendas e Atendimento ao Publico 16 16

2. Ementa: Nocdes bésicas de vendas e atendimento ao pablico seja interno ou externo.

3. Objetivos: Desenvolver habilidades de comunicacdo, empatia, pro-atividade, objetivando a
satisfacdo do cliente.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentaces, leituras e trabalhos praticos.

6. Conteudo: Técnicas de venda. Empatia. Pro-atividade. Atendimento ao publico interno e externo.



A exceléncia no atendimento ao cliente.
7. Bibliografia: CHIAVENATO, ldalberto. Administracdo: Teoria, processo e pratica. 4° ed. ver. e
atualizada. Rio de Janeiro. Elsiever. 2007

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUQAO CIVIL - PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
5 — Informatica Basica 16 16

2. Ementa: Introducdo a informatica, trabalhando com arquivos, edicdo de textos, utilizacdo de e-

mails e internet.

3. Objetivos: Proporcionar ao aluno a compreensdo das noc¢fes basicas que possibilitem a
utilizacdo da tecnologia da informac&o no ambiente profissional.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso, acompanhamento via apostila, avaliagbes em
grupo e/ou individual

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacdes, leituras e trabalhos praticos.

6. Conteddo: Técnicas de venda. Empatia. Pro-atividade. Atendimento ao publico interno e externo.
A exceléncia no atendimento ao cliente.

7. Bibliografia: CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo: Teoria, processo e pratica. 4° ed. ver. e

atualizada. Rio de Janeiro. Elsiever. 2007

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUCAO CIVIL - PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
6 — Comunicacao e Correspondéncia Empresarial 20 20

2. Ementa: Conhecer e elaborar documentos diversos no ambito empresarial.

3. Objetivos: Elaboracéo, organizacdo e armazenamento de documentos produzidos e recebidos em
uma organizagao

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacdes, leituras e trabalhos praticos.

6. Conteudo: Comunicacéo verbal, escrita e digital nas empresas. Redacéo oficial. Carta Comercial.
Carta de Cobranca. Recibo. Proposta Comercial. Circular. Memorando. Atestado. Declaragéo.
Requerimento. Procuracdo. Oficio. Ata. NocGes de protocolo e arquivo.

7. Bibliografia: DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: Principios, Conceitos e
Gestédo. 62 Ed. S&o Pulo. Atlas. 2012.



PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUQAO CIVIL - PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
7 — Logistica de Administracdo de Materiais 16 16

2. Ementa: Logistica, gestdo da cadeia de suprimentos, administracdo de materiais, gestdo de

estoques e armazenagem.

3. Objetivos: Proporcionar o conhecimento das atividades relacionadas a logistica e gestdo da
cadeia de suprimentos: compras, transporte, movimentacdo, recebimento, armazenagem e
expedicao.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacdes, leituras e trabalhos praticos.

6. Contetido: O que é Logistica. Atividades de almoxarifado. Controle de estoque e armazenagem.
Movimentacdo de materiais. Administracdo de Compras.

7. Bibliografia: DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais: Principios, Conceitos e
Gestéo. 62 Ed. S&o Pulo. Atlas. 2012.

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUCAO CIVIL — PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
8 — Noc¢oes de Contabilidade 12 12

2. Ementa: Conceitos basicos e Principios contabeis.

3. Objetivos: Transmitir as nogdes basicas de contabilidade.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacdes, leituras e trabalhos praticos.

6. Contetido: Conceitos basicos. Principios Contébeis. Classificacdo contabil. Nocbes de
tributacdo. Apuracdo de impostos. Notas fiscais.

7. Bibliografia: CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administracdo : uma visdo
abrangente da moderna administracdo das organizagdes: edicdo compacta. 4° ed. rev. e atualizada.
Rio de Janeiro — Elseiver, 2004

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR

1. IDENTIFICACAO

CURSO: CADISTA PARA CONSTRUCAO CIVIL - PRONATEC

COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
9 — Sustentabilidade e Responsabilidade Social 12 12




2. Ementa: Valores éticos, responsabilidade social e sustentabilidade nas organizacdes.

3. Objetivos: Compreender a importancia dos valores éticos e de responsabilidade social e
ambiental nas organizagdes.

Compreender o conceito e a importancia da sustentabilidade.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentaces, leituras e trabalhos praticos.

6. Contetido: Etica profissional e empresarial. Responsabilidade social, econdmica e ambiental nas
organizacgdes. A empresa e 0 meio ambiente. Sustentabilidade.

7. Bibliografia: CASTIGLIONI, José Antonio de Mattos. Assistente Administrativo Ed. ERICA- 72
Ed.- Série Padrdo Komedi/KOMEDI

PLANO DO COMPONENTE CURRICULAR
1. IDENTIFICACAO
CURSO: CADISTA PARA CONSTRUCAO CIVIL - PRONATEC
COMPONENTE CURRICULAR N° Aulas Total de Horas
10 — Desenvolvimento Interpessoal, Mercado de 12 12
Trabalho e Empregabilidade
2. Ementa: Valorizacdo do trabalho em grupo como estratégia para o estabelecimento de um

relacionamento interpessoal empatico. Estratégias e técnicas para facilitar o autoconhecimento,
tomada de deciséo, cooperacéo e direcdo de grupo.

3. Objetivos: Conhecer as diversas possibilidades de atuacdo na area administrativa.

Propiciar o aperfeicoamento e capacidade de se relacionar com as pessoas, visando melhor
desempenho, qualidade profissional e melhoria das condi¢cdes de empregabilidade.

4. Metodologia: Aulas expositivas, estudos de caso e seminarios em grupo.

5. Estratégias Pedagogicas: Pesquisas e apresentacdes, leituras e trabalhos praticos.

6. Conteudo: Orientacdo para 0 mercado de trabalho. Como conseguir um emprego. Relacdes
interpessoais no trabalho. Atitudes no ambiente de trabalho. Empregabilidade. Motivacdo para o
trabalho.

7. Bibliografia: COELHO, Claudio Ulysses Ferreira, FAJARDO Elias; FEIJO Atenéia. Praticas

Administrativas em Escritorio. 5° reimpr. Rio de Janeiro. SENAC Nacional, 2010

10 — Critérios da Avaliacdo da Aprendizagem

1. A avaliagdo nos cursos PRONATEC deverdo ser desenvolvidas atraves das seguintes



praticas:

- Aulas expositivas e dialogadas;

— Atividades préticas;

- Atividades em grupo e individuais;

- Exercicios para fixacdo das competéncias trabalhadas;
- Participacdo e comprometimento com o curso;

— Frequéncia as aulas e as atividades programadas.'

2. A avaliacao do curso preza pelo carater diagnostico e formativo, consistindo em um conjunto de
acOes que permitem recolher dados, visando a analise da constitui¢cdo das competéncias por parte do
estudante. Suas fungdes primordiais sao:

. Obter evidéncias sobre o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessérias a constituicdo de competéncias, visando a tomada de decisdes sobre o encami-

nhamento dos processos de aprendizagem do estudante durante o curso.

. Analisar a coeréncia do trabalho pedagogico com o perfil do egresso previstas no Projeto do
Curso.
3 Estabelecer previamente, por unidade curricular, critérios que permitam visualizar os avan-

cos e os desafios dos estudantes no desenvolvimento das competéncias. Os critérios servirdo de
referéncia para o estudante avaliar sua propria trajetoria e para o docente tomar decises quanto ao

rumo dos processos de ensino e aprendizagem.

3. O registro, para fins de documentos académicos, serd efetivado ao final de cada unidade
curricular apontando a situacéo do aluno no que se refere a constituicdo de competéncias. Para tanto,

utilizar-se-4 nomenclatura:

A - (Apto): quando o aluno tiver obtido as competéncias, com conceitos A, B ou C e
frequéncia minima de 75%;

NA - (Ndo Apto): quando o aluno nao tiver obtido as competéncias, ou seja, conceito D ou E
por frequéncia inferior a 75%.

Para os cursos do PRONATEC / FIC sera adotado o sistema de conceito, por meio da conversdo dos
pontos obtidos e totalizados por cada discente em cada mddulo, sendo considerado:

)  Apto com conceito “A” — total de 9,0 a 10,0 pontos;
I1) Apto com conceito “B” — total de 7,6 a 8,9 pontos;
[11) Apto com conceito “C” — total de 6,0 a 7,5 pontos;



IV) N&o Apto por conceito “D” — total inferior a 6,0 pontos;
V) Nao Apto por conceito “E” — frequéncia inferior a 75% da carga horaria ministrada na
disciplina;

4. A frequéncia minima para aprovagdo nos maodulos serd de igual ou superior a 75% da carga
horéaria ministrada em cada modulo.

5. A frequéncia ao curso fica assegurada somente aos alunos cadastrados no Sistec / PRONATEC —
Bolsa — Formacdo, através das demandantes e, ndo completando as vagas pelas demandantes,
através do cadastro reserva, por ordem de entrada no sistema, conforme regularmento do

PRONATEC. Néo serdo adotadas modalidades de aluno ouvinte ou aluno em matricula especial.

11- Pessoal Docente e Técnico

A tabela a seguir retrata o quadro docente e técnico-administrativo disponivel do
PRONATEC, IF SUL DE MINAS, Campus POCOS DE CALDAS, para atuagdo nos cursos:

Disciplina Carga Horaria| Professor (a)
1 — Introdugdo a Administracdo 16 Leandro
2 — Administracdo de Pessoas e Rotinas Trabalhistas 24 Rubiléia
3 — Organizagdes Empresariais 16 Leandro
4 — Vendas e Atendimento ao Publico 16 Rubiléia
5 — Informatica Bésica 16 Andressa/Luis
6 — Comunicacdo e Correspondéncia Empresarial 20 Rubiléia
7 — Logistica e Administracdo de Materiais 16 Leandro
8 — NocoOes de Contabilidade 12 Rubiléia
9 — Sustentabilidade e Responsabilidade Social 12 Leandro
10 — Mercado de Trabalho e Empregabilidade 12 Leandro
Total 160

12- Procedimentos Metodoldgicos e Recursos Didaticos

- Aula expositiva; leitura de textos; estudos de caso; pesquisa; exercicios; aula pratica; atividades
individuais e em grupo.

Serédo disponibilizadas pelo IFSULDEMINAS — Campus Pocos de Caldas, sala de aula (01), data
show (01), laboratério de informatica (com 30 computadores), e demais equipamentos necessarios.



13- Responséveis pelo ementario

Leandro Ferreira do Lago,
Rubiléia Pamplona de Figueiredo Pamplona

Andressa Cristina dos Santos

Luiz Antdnio de Souza Ferreira

14- DOCUMENTOS ANEXOS

Deverdo integrar o projeto de curso os seguintes documentos:

e Planilhas orcamentérias, para aquisicdo de materiais de consumo, necessarios para a
oferta do curso, no &mbito do PRONATEC.

15- Legislacéo de referéncia dos Cursos

Parecer CNE/CES n.° 776, de 3 de dezembro de 1997; Parecer CNE/CES n.° 583, de 4 de abril
de 2001; Parecer CNE/CES n.° 109, de 13 de marco de 2002; Parecer CNE/CES n.° 67, de 11 de
margo de 2003; Parecer CNE/CES n.° 108, de 7 de maio de 2003; Parecer CNE/CES n.° 136, de 4
de junho de 2003; Parecer CNE/CES n.° 210, de 8 de julho de 2004; Parecer CNE/CES n.° 329, de
11 de novembro de 2004; Parecer CNE/CES n° 400, de 24 de novembro de 2005; Parecer CNE/CES
n° 184, de 7 de julho de 2006; Parecer CNE/CES n° 223, de 20 de setembro de 2006; Parecer
CNE/CES n° 242, de 4 de outubro de 2006; Parecer CNE/CES n° 8/2007, aprovado em 31 de
janeiro de 2007; Parecer CNE/CES n° 29/2007, aprovado em 1° de fevereiro de 2007; Resolucédo
CNE/CES n° 2, de 18 de junho de 2007.
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