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RESOLUCAO N° 096-CONSELHO SUPERIOR, de 31 de agosto de 2Q12.

APROVA O PLANO DO CURSO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

) O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DEF
EDUCACAO, CIENCIA F TECNOLOGIA DE RORAIMA. no uso de suas atribuicoes legais ¢

CONSIDERANDO o Parecer n® 242012 da conselheira relatora ¢ a decisio do
colegiado tomada em sessio plenaria realizada em 03 de agosto de 2012,

RESOLVE;

Aprovar o Plano do Curso de Formagdo Inicial ¢ Continuada  “Auxiliar
Administrativo™, com carga hordria total de 160 horas. distribuida da seguinte forma:

Componentes Curriculares

- Iécnicas administrativas -~ 30h

- Relagdes interpessoais ¢ mediagao de conflitos  15h
- Redagio téenica e gramatica aplicada  235h

- Nog¢oes basicas de arquivo  20h

- Marketing pessoal  20h

- Empreendedorismo - 20h

- Informatica aplicada  30h

Dé-se ciéneia. publique-se ¢ cumpra-sc.

Consclho Superior do Instituto Federal de Educagao. Ciéncia e Tecnologia de Roraima.

em Boa Vista  RR. 31 de agosto de 2012

SANDRA MARA DE I’/\l'l.‘.f\ DIAS BOTELHO

Pro-reitora de Desenv. Institucional no Exercicio da Presidéncia
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Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima

PLANO DO CURSO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Boa Vista
Agosto/2012



I. Dados da Instituigdo
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Il. Apresentacédo do Curso

Nome do CursE -@ar @inistrgfi\{_o_ - e
Resolugao de aprovagao R e =]
Céfé(gt—e;sn?s do Curso | Format;ao iEICIal e C@_tq@;ﬂa’—j—é s o

Eixo Tecnolégico B _ pestao e Negocios ) B
Carga Horaria Total - 160"- - -

NUmero  de Vagas [ por'Turma 30

Escolandade mmlma Ensmo Fundamental Completo

IIl. Comissio responsavel pela elaboracao

Andréia Pereira da Silva

« Enilza Silva da Costa

« Heitor Hermeson de Carvalho Rodrigues

. Heloane do Socorro Sousa da Silva

. Ivania Nascimento Ferreira Carvalho

« Maria Angélica Gongalves da Silva Silveira
« Maria Eliana Lima dos Santos

- Rosimeri Rodrigues Barroso
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1 JUSTIFICATIVA

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - Prongtec,
pela Lei n° 12.513, de 26 de outubro de 2011, tem como finalidade ampliar a‘eferfazdg X
educagdo profissional e tecnoldgica, por meio de programas, projetos e acodes de
assisténcia técnica e financeira.

No ambito do Programa séo apresentados como objetivos:

« expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educacao profissional
técnica de nivel médio presencial e a distancia e de cursos e programas de formacao
inicial e continuada ou qualificacao profissional;

. fomentar e apoiar a expansdo da rede fisica de atendimento da educacao
profissional e tecnologica;

« contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio publico, por meio da
articulagdo com a educacao profissional;

- ampliar as oportunidades educacionais dos trabalhadores, por meio do incremento
da formacéo e qualificagao profissional; e

. estimular a difusdo de recursos pedagdgicos para apoiar a oferta de cursos de
educacéao profissional e tecnologica.

Diante disso, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima —
IFRR objetivando cumprir com seus objetivos e finalidades institucionais, bem como,
contribuir com a formacéo e qualificacdo profissional dos cidadaos e desenvolvimento do
pais propde a criagdo do Curso de Formacédo Inicial e Continuada de Auxiliar
Administrativo a ser desenvolvido no ambito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego - Pronatec (Lei n°® 12.513, de 26 de outubro de 2011, Resolucao CNE
n® 72 de 20 de novembro de 2011 e Resolucdo CD/FNDE 04, de 16 de marco de 2012).

A partir de experiéncia acumulada na formagéo profissional e analise do mercado de
trabalho, o IFRR constatou a importancia de ofertar o Curso Auxiliar Administrativo com 0
objetivo de qualificar profissionais, com capacidade de compreender e aplicar os diversos
procedimentos de administracdo geral, de pessoal e de recursos humanos para suporte a
gestdo de pessoas, direcionando processos com respeito aos valores politicos e éticos e
com compromisso com a qualidade, o trabalho, a ciéncia, a tecnologia e as praticas so-
ciais.

Este curso visa atender a demanda de qualificacédo e formagao bésica dos cidadaos,

alavancando o comércio e gerando méo-de-obra qualificada, novas frentes de trabalho,
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cidades, diminuindo a migracdo para outros lugares com melhor infraestrutura, gerando, -
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possibilidades para o emprego e a empregabilidade.

2 OBJETIVO

Proporcionar aos alunos conhecimentos basicos sobre os principios e as técnicas
de administracdo e sua aplicagdo no mundo do trabalho, para atuar nas atividades
administrativas de uma organizacdo empresarial de qualquer porte e em todos os setores

econdmicos e produtivos.

3 REQUISITOS DE ACESSO

3.1 Atender ao disposto pelo Art. 2°, da Lei 12.513 de 26 de outubro de 2011.

4 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Ao final do curso o aluno estara apto para desenvolver atividades de apoio e
cumprimento de rotinas e processos administrativos, em busca da melhoria da qualidade

dos produtos e servicos.
5 ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso de Auxiliar Administrativo tem o curriculo organizado por Componentes
Curriculares que correspondem a 160h de atividades de qualificacao profissional.

5.1 MATRIZ CURRICULAR

A Matriz Curricular do Curso foi elaborada a partir das competéncias e habilidades
necessarias para a formagao do Perfil Profissional de Conclusao do Curso de Auxiliar

Administrativo.

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS |

Componentes Curriculares Carga Horaria
Tecnlcas Administrativas 7 i 30
Refacoeé Interpessoaus e Mediacao de COﬂﬂItOS 15
Eédac;e;t;Tecmca e gramatica apllcadé_ | o 25 AT
Noébes ba5|cas_ae_ arqulvo ;7 : - o 20__ R e

7

\



’I Marketing P-ersisoalr |

[Empreendedorismo T
j [nformética Aplicafldar ” o 7 7
)7 VTOTAL |

5.2 EMENTAS:

_ | cargaHoraria:son

f Componente Curricular: Técnic S Administrativas
Bases Tecnolégicas:

Perfil do profissional de auxiliar administrativo exigido pelo mercado de trabalho; Organi-
zacao do trabalho: 5 S: Atendimento ao publico: atendimento telefénico; Reunides: pre-
fpara@éo, apoio; Agenda e Folow up; Administracdo do tempo; O que faz um auxiliar ad-
[ministrativo’?; O que é uma empresa?; Elementos de uma empresa.

| e O BT U

Componente Curricular: Relacoes Humanas é’"’i\ne&}gg‘é{aﬂ’i'?"'éEFg{Hd;;rié?'iéﬁl J
Conflitos : a0 b ‘ :
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'Bases Tecnolégicas:
'Relagées interpessoais: Conflito; Mediacdo de conflitos; Trabalho em equipe; Motivagao;
J' Percepcao Social: preconceitos e estereotipos;Inteligéncia emocional; A importancia das
[relagdes humanas; Relagdes lideres e liderados. )

fComponente Curricular: Redacdo Técnica e Gramatica Carga Horaria: 25h
!Apficada | ' | e

'Bases Tecnoldgicas:

‘i‘Aspectos Gerais da Redacao Oficial: conceito e caracteristicas: Principios da Redacéao
| Oficial; Formas de tratamento; Fechos de comunicacdes oficiais: Principais empecilhos:}

'concordéncia, regéncia e colocacéo pronominal; Documento Oficial: oficio, memorando,
curriculo vitae, ata, relatério, convite, requerimento, declaracdo e outros; O que é
fcomunicacao’?; A importancia da comunicagéo; Os tipos de comunicacao; Linguagem:
' Culta e Coloquial.

(Componente Curricular: Nogoes Basicas de Arquivo | carga Horaria: 20n |

iIBases Tecnolégicas:
'Conceitos de Documentacao e Arquivo; Tipologia documental; Sistemas e meétodos de |
| arquivamento: Organizacdo dos arquivos; Rotinas de protocolo; Tabela da!
'temporalidade: A importancia dos arquivos: A funcdo dos arquivo; Caracteristicas de um'
‘arquivo. |



‘Componente Curricular: Marketing Pessoal | caaweradiang “H|.
'Bases Tecnolégicas: ‘\}% J _ /’
’A imagem profissional ideal; Higiene e cuidados pessoais; VestuarigRelEX
ﬂacessc’)rios adequados ao ambiente profissional; Postura e desempenhs
'profissional; Planejamento pessoal e profissional: Etiqueta social e profissional.

ol

Componente Currcular: Empreendsciorismo | carga Horaria: 201 |

'O que é empreender?; A atividade eémpreendedora dentro de uma empresa; Perfil e
caracteristicas do €mpreendedor; Geragdo de ideias, identificacdo de oportunidades:
]Rede de relacdes e Projetos Empreendedores.
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Componente Curricular: Informatica Aplicada S J Carga Horéria: 30h
|Bases Tecnoldgicas:

1. Editor de Texto: Formatagéo de texto, Construcéo de tabelas que exigem um pouco |
'mais de elaboracao, Tabulagio, Criacdo de folder, Dicionario de Sinénimos, Auto
'Correcéo e Auto Texto, Estatisticas de Texto, Inserindo data, Simbolos e Comentérios, |
| Traduzir, Comparar e Mesclar Documentos, Protegendo Documentos, Mala Direta. 2
'Editor de Planilha Eletronica: Visio Geral de um Editor de Planilha Eletrénica,
Operacdes basicas com células, linhas, colunas e planilhas, Formatacéo de planilhas,
’Férmulas e Fungoes, Construcdo de Graficos, Criacado de Vinculos. Power Point.

5.3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

demonstrativas, dialogadas) visando a participacdo e empenho dos alunos durante o

processo de ensino e aprendizagem,

6 CRITERIOS DE AVALIACAO

6.1 A avaliacdo sera continua, priorizando aspectos qualitativos relacionados ao
processo de aprendizagem e ao desenvolvimento do aluno observado durante a
realizacdo das atividades propostas individualmente e/ou em grupo.

6.2 Sera considerado apto aquele aluno que obtiver, ao final do curso, a frequéncia
minima de 75% e um aproveitamento minimo de 70% NOS componentes curriculares.

A autoavaliacdo sera estimulada e desenvolvida por meio de procedimentos que
permitam o acompanhamento, pelo aluno, do seu progresso, assim como a identificacdo
de pontos a serem aprimorados, tendo em vista tratar-se esta de uma pratica imprescindi-

vel a aprendizagem com autonomia.



7 INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

7.1 Espagos Didaticos Especificos

Laboratdrio de informatica;

Sala de aula climatizada.

7.2 Espagos de Uso Comum

Biblioteca;
Auditorio;

Salas de teleconferéncia.

7.3 Equipamentos Multimidia

Data Show; Televisao LCD e Video/DVD.

8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

Os docentes e técnicos que atuardo no curso serdo selecionados por meio de

Edital especifico conforme as orientagdes estabelecidas pela lei n° 12.513, de 26 de
outubro de 2011; Resolugdo CD/FNDE n° 72, de 20 de dezembro de 2011 e Resolugéo n°

4, de 16 de marco de 2012.

9 CERTIFICADOS

O aluno recebera o certificado com a titulacdo de: “Auxiliar Administrativo”,

desde que considerado “apto”, conforme descrito no Item 6, sub item 6.2.

10 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

1. MEC/SETEC - Guia Pronatec de Cursos FIC, 2011;
2. Lein®12.513, de 26 de outubro de 2011;

3.

4. Resolugdo n° 4, de 16 de marco de 2012.

Resolu¢do CD/FNDE n° 72, de 20 de dezembro de 2011;
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