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1 IDENTIFICACAO

Denominacdao: Auxiliar Administrativo

Modalidade do curso: Formacéo Inicial e Continuada — FIC.

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negécios.

Numero de vagas oferecidas: 40 vagas.

Forma de ingresso: Selecao conforme edital.

Puablico-Alvo: Pessoas com pelo menos Ensino Médio incompleto.
Tempo de duracgdo: 5 meses.

Carga horéria total: 180 horas ou 240 h/a.

Requisitos de acesso: Ensino Médio Incompleto.

Turno de funcionamento: Noturno.
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2 HISTORICO DO IFMS

Os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia séo instituicbes de
educacao superior, basica e profissional, pluricurriculares e multicampi, especializadas na
oferta de educacado profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com
base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos as suas praticas
pedagdgicas.

Com autonomia nos limites de sua area de atuacao territorial, para criar e extinguir
cursos FICs, bem como para registrar diplomas dos curso FICs por ele oferecidos, mediante
autorizacdo do seu Conselho Superior, os Institutos Federais exercem o papel de
instituicdes acreditadoras e certificadoras de competéncias profissionais.

O IFMS, com implantag&o iniciada em 2007, como parte do programa de expanséo
da Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, do Ministério da
Educacdo - MEC, ao definir seu campo de atuagdo, na formacgé&o inicial e continuada do
trabalhador, na educacéo de jovens e adultos, no ensino médio, na formacao tecnoldgica de
nivel médio e superior, optou por tecer o seu trabalho educativo na perspectiva de romper
com a prética tradicional e conservadora que a cultura da educagéo historicamente presente
na formacao tecnologica.

As ac¢les do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul sdo pautadas na busca do
desenvolvimento que seja capaz de suprir as necessidades da geracdo atual, sem
comprometer a capacidade de atender as necessidades das futuras geracoes.

Em dezembro de 2008, com a reestruturacdo da Rede Federal de Educacdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, foram criados trinta e oito institutos federais pela Lei
n°11.892, dentre eles o IFMS.

Nesse contexto foi criado o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso do Sul, que integrou a escola técnica que seria implantada em Campo Grande,
e a Escola Agrotécnica Federal de Nova Andradina. As duas unidades implantadas passam
a ser denominadas Campus Campo Grande e Campus Nova Andradina do IFMS. O novo
projeto da rede federal incluiu ainda a implantag@o de outros cinco Campus nos municipios
de Aquidauana, Coxim, Corumba, Ponta Pord e Trés Lagoas, consolidando o carater
regional de atuacgéo.

Para sua implantacdo, o Instituto Federal de Mato Grosso do Sul contou com o0 apoio
da Universidade Tecnolégica Federal do Parand (UTFPR), por meio das Portarias n° 1.063 e
n°® 1.069, de 13 de novembro de 2007, do Ministério da Educacéo, que atribuiram a UTFPR
adotar todas as medidas necessérias para o funcionamento do IFMS. O campus Nova
Andradina foi o primeiro campus a entrar em funcionamento em Fevereiro de 2010 com a
oferta de cursos técnicos. Em fevereiro de 2011, as outras seis unidades do IFMS entraram

em funcionamento.
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Na terceira fase de expanséo da Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica, iniciou-se a implantagdo de mais trés campi no IFMS, sdo eles: os campus de
Dourados, Jardim e Navirai.

2.1 HISTORICO DE DOURADOS

O municipio de Dourados esta situado no polo sul do estado e se estabelece como
um centro urbano e econémico com forte lideranca em outras regides do interior.

Fundada em 20 de dezembro de 1935, a cidade de Dourados esta localizada em uma
area territorial de 4.086,387 kmz2, a 224 km de Campo Grande. O IBGE estimou a populacao
em 210.218 habitantes no ano de 2014.

Dourados é o municipio central da sub-regido Grande Dourados, cuja situacao
produtiva potencial centra-se nos setores da agropecudria e da agroindustria frigorifica e
laticinios; industria de alimentos, téxtil e confecg¢des; curtumes; moageria de soja; ragdo
animal; sementes de pastagens e cereais; embalagem; erva-mate; fiacgdo de algodéo;
acucar e alcool; beneficiamento de trigo; industria de pescado; industria de biodiesel;
COMércio e servicos.

O Campus Dourados encontra-se em processo de construcdo e instalacdo, em
terreno de 49.987,5 m2, sendo 4.536,40 m2 de &rea construida, na Rua Filinto Muller, 1790
— Jardim Santa Maria. Contard com dois blocos de salas de aula e laboratérios, quadra
poliesportiva, bem como estrutura administrativa e guarita.

A sede proviséria do Campus Dourados é a Escola Estadual Presidente Vagas,
situada a Rua Ciro Melo, 2090, Jardim Central e conta com o polo EAD na Escola Estadual
Menodora Fialho de Figueiredo.

3 JUSTIFICATIVA DA OFERTA DO CURSO FIC

Atualmente o pais e o Estado do Mato Grosso do Sul tem demandado a oferta de
qualificacdo profissional. Nesse sentido o Instituto Federal de Mato Grosso do Sul Campus
Dourados com sua estrutura e corpo de servidores docentes e técnicos Administrativos ao
analisar a demanda local na area de servigos, encontrou no Curso de Auxiliar
Administrativo, uma maneira de cumprir seu papel social de melhoria da qualidade de vida
da populacdo Douradense.

O municipio tem apresentado transformacfes econdmicas que ao longo do tempo
proporcionou 0 desenvolvimento socio educacional da populacdo, que busca uma
qualificacdo profissional para o mundo do trabalho, visto que em 2012 o numero de

empresas atuantes no municipio era de 5.747 juntamente com outras 5.993 empresas com
6
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unidades locais, tendo um total de 62.871 pessoas ocupadas e 32.121 pessoas sem
ocupacao.

As transformactes do mundo globalizado e os diversos processos de mudanca vem
levando a populacdo sem ocupagdo a uma necessidade constante de ampliagdo do
conhecimento, visto que o individuo tem o desafio de ser conduzido de forma emancipatoria
a pensar e transformar a sociedade nos diversos enfrentamentos que a era tecnoldgica
imp0&e a todos.

Segundo dados do IBGE, em 2010 a cidade de Dourados obteve uma populacao
economicamente ativa de 100.158 pessoas (56.211 homens e 43.947 mulheres), tendo o
municipio suas caracteristicas agricolas e sua economia baseada na cadeia produtiva
agropecuaria. Dados do IBGE mostram que o maior empregador no municipio é o setor
terciario (comércio e servigos) sendo a populagdo ocupada no setor de servigos de 56,1%
para homens e 43,9% para mulheres.

O Curso FIC de Auxiliar Administrativo qualificard o educando em formagéo global
para executar com competéncia as tarefas administrativas de qualquer empresa ou hegécio,
no qual sera apto a utilizar as técnicas da administragéo, sendo capaz de trabalhar em
equipe, relacionar e observar 0s processos administrativos, ser criativo na busca de
solugBes de problemas, entendimento do atendimento de qualidade ao publico, estabelecer
qualidade do trabalho e propor tomada de decisdo no ambito organizacional. Os
conhecimentos adquiridos no curso de Auxiliar Administrativo contribuirdo de forma eficaz
no entendimento da gestéo, favorecendo a construgdo de um ambiente produtivo, clima
organizacional pautado em resultados e eficiéncia nas relagdes humanas, possibilitando
assim, o crescimento do negdcio.

Nesse contexto, o IFMS prop8e-se a oferecer o Curso FIC de Auxiliar Administrativo
na modalidade presencial, que se insere na dinamica de qualificacdo profissional,
promovendo a educacédo profissional e tecnoldgica na perspectiva critica, criativa, cidada e
emancipatoria, capaz de contribuir com a formagdo humana integral e com o
desenvolvimento socioeconémico da regido. Sendo a &rea profissional de gestdo, por sua
propria natureza de atividade-meio, estando presente em todas as atividades econémicas,
compreende-se uma nova realidade social, direcionando & oferta de apoio administrativo e
logistico a todas as cadeias produtivas do municipio, tendo os educandos a possibilidade de
propor e analisar alternativas administrativas para a nova configuracdo dos processos

inerentes a organizacao e seus efeitos na tomada de decisao.
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4 OBJETIVOS
4.1 OBJETIVO GERAL

Proporcionar a formacéo de cidaddos aptos a executar tarefas relacionadas a rotinas
administrativas em organizagfes empresariais e sociais, de forma ética e com atitudes
empreendedoras.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Apresentar os processos administrativos do contexto organizacional nas areas
de recursos humanos, finangas, producao, sistemas de informacao, logistica e vendas;

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

e Promover a ética profissional, estimulando a andlise da dindmica das rela¢des
humanas no ambiente de trabalho;

e Estimular a aplicacdo pratica dos principios administrativos e técnicas de
administracéo;

e Promover a elaboragéo dos planos de acéo para o desenvolvimento de acdes na

empresa, auxiliando programas de avaliagdo, tendo em vista a eficiéncia e a eficacia

da atividade administrativa.

e  Constituir uma formagéo técnica e qualificada, juntamente com a formacgéo ética

e cidadd, com o dominio da linguagem, da responsabilidade e relagbes

interpessoais;

5 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
Ao final do curso o educando estara habilitado a se inserir no mundo do trabalho,
sendo capaz de:

e Executar rotinas basicas de escritérios;

e Estimular a aplicacdo pratica dos principios administrativos e técnicas de
administracdo no ambiente empresarial;

¢ Promover a elaboracéo dos planos de acdo para o desenvolvimento de a¢cbes na
empresa;

e Promover a ética profissional, estimulando a andlise da dindmica das relagdes
humanas no ambiente de trabalho;

e Demonstrar habilidades basicas no manuseio de computadores;

e Saber trabalhar em equipe;
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e Projetar um plano de desenvolvimento pessoal e profissional;
e Apresentar os comportamentos adequados as exigéncias estabelecidas em
processos seletivos para preenchimento de vagas de emprego.

6 ORGANIZACAO CURRICULAR
6.1 FUNDAMENTACAO TEORICA E METODOLOGICA

O Projeto Pedagdgico do Curso de Formacao Inicial e Continuada (FIC) em Auxiliar
Administrativo baliza-se na Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, bem como nas
Diretrizes Curriculares Nacionais para os Ensinos Fundamental e Médio e Educacdo
Profissional, além do Guia Pronatec de Cursos FIC.

A organizacao curricular tem por caracteristica:
| - atendimento as demandas dos cidadaos, do mundo do trabalho e da sociedade;

Il - conciliacdo das demandas identificadas com a vocacéo, a capacidade institucional e os
objetivos do IFMS;

[l - estrutura curricular que evidencie os conhecimentos gerais da area profissional e
especifica de cada habilitacdo, organizados em unidades curriculares;

IV - articulac&o entre formacéo técnica e formacéao geral.

A metodologia utilizada para ministrar as aulas e avaliar os educandos sera por
meio de aulas teéricas e praticas com atividades dindmicas e motivacionais, poderao ser
expositivas, participativas e dialogadas sobre conceitos, exercicios e vivéncias, préaticas
individuais e em grupo, interagdo com profissionais da &rea, videos demonstrativos,
din&micas, seminarios, simulagdes, exposi¢do de exemplos préticos e rotineiros, buscando a
aprendizagem e interagdo constante dos educandos, entre outras que venham a requerer a
participacdo ativa dos alunos estimulando a critica, criatividade e a tomada de decisdo.
Cada formador devera elaborar o plano de ensino de sua respectiva disciplina, com base
nos objetivos e na ementa disponibilizada neste PPC.

A concluséo deste ciclo propicia ao estudante o certificado em Auxiliar Administrativo e
tem por objetivo dar-lhe uma formacdo generalista na area de administrativa e prepara-lo
para sua inser¢cdo no mundo do trabalho.

O Curso de Formacéo Inicial e Continuada de Auxiliar Administrativo possui uma carga
horéria total de 180 horas.

Os conteldos das unidades curriculares serdo apresentados nas ementas
juntamente com as bibliografias basica e complementar. Ao concluir com aprovagao o curso,

o estudante recebera o certificado de Auxiliar Administrativo.
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6.2 MATRIZ CURRICULAR

Formacédo | Cddigo Unidade Curricular Carga(r?)orarla Carg(ahll-;(;rarla
LP81A | Lingua Portuguesa Instrumental 18 24
MA81B | Matematica Aplicada 18 24
Geral OP81C Orleptqgao para a Atuacao 12 16
Profissional
GT81C | Empreendedorismo 12 16
Carga horaria total 60 80
ADS82A | Etica na Administracdo e Legislac&o
. 18 24
Trabalhista
AD82B | Introducdo & Administracédo 09 12
AD82C | Informatica Bésica e Sistemas de
~ L ; 24 32
Informacdo Administrativos
AD82D | Relacionamento Interpessoal e
AL 15 20
Especifica Comportamento Organizacional
ADS82E | Praticas Aplicadas a Administracao 21 28
AD82F | Gestdo de Empresas 18 24
AD82G | Noc¢Oes de arquivologia e gestédo de 09 12
informacéo
AD82H | Qualidade, saude e segurang¢a no
06 08
trabalho
Carga horaria total 120 160
CARGA HORARIA TOTAL 180 240

6.3 EMENTAS E BIBLIOGRAFIAS

VII. Unidade Curricular: Lingua Portuguesa Instrumental | 18h ou 24 h/a

Ementa: Processo de comunicacao oral e escrita, e seus niveis de linguagem (coeséo e coeréncia,
norma culta, coloquial e neologismos). Introdu¢cdo ao novo acordo ortografico. Compreensédo de
manuais técnicos.

Bibliografia Basica:

BLINKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicacéo escrita. 222 ed. Editora Atica, 2006.

KOCH, Ingedore V.; ELIAS, Vanda M. Ler e escrever: estratégias de producdo textual. Sdo Paulo:
Contexto, 2011.

VANOYE, Francis. Usos da linguagem: problemas e técnicas na producgéo oral e escrita. Sdo Paulo:
Martins Fontes, 1991.

Bibliografia Complementar:

BRANDAO, T. Texto argumentativo - escrita e cidadania. LPM, 2001.

FARACO, C. A.; TEZZA, C. Oficina de texto. Vozes, 2003.

GARCEZ, H. C. Técnica de redacdo: o que é preciso saber para bem escrever. Martins Fontes,
2002.

TRAVAGLIA, Luiz Carlos. Gramatica e interacdo: uma proposta para o ensino de gramatica. 9. ed.
S&o Paulo: Cortez, 2003.

VILELA, M. & KOCH,I. V. Gramética da lingua portuguesa. Coimbra: Almedina, 2001.

Unidade curricular: Matemética Aplicada | 18h ou 24 h/a

Ementa: Utilizacdo dos numerais e das opera¢Bes fundamentais em diferentes situagBes problema.
Estudo da razéo e proporcéo contextualizada em situacdes praticas. No¢des de sistemas de medidas
e de areas e volumes mais utilizados em atividades préaticas. Estudo das relagbes de porcentagem.
Regra de trés simples.

Bibliografia Basica:

BIANCHINI, E. Construindo conhecimentos em Matematica. V. 5 ao 8. 72 Ed. Sdo Paulo: Moderna,
2011.

DANTE, L. R. Tudo é Matematica. V. 5 ao 8. 12 Ed. S&o Paulo: Atica, 2005.

MIAMI, M. Matematica no plural. V. 5 ao 8. 12 Ed. Sdo Paulo: IBEP, 2006.

10
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Bibliografia Complementar:

BONGIOVANNI, Vincenzo; LEITE, Olimpio Rudinin Vissoto; LAUREANO, José Luiz Tavares.
Matematica e vida: nimeros medidas geometria: 62 série. 5 ed. Sdo Paulo, SP: Atica, 1994. v. 6. 247
p. ISBN 8508033400.

GIOVANNI, José Ruy; CASTRUCCI, Benedito. A conquista da matematica: teoria aplicagcdo: 62
série. Sdo Paulo, SP: FTD, 1985. 176 p.

DANTE, L. R. Matematica: Contexto e Aplicagdes. V. 1 - 3. Sdo Paulo: Atica, 2011.

HAZZAN, Samuel. Fundamentos de matematica elementar. Vol. 5 Ed. Atual. Sdo Paulo.

SOUZA, J. Novo Olhar Matemética. V. 1 - 3. 1 Ed. S&o Paulo: FTD, 2011.

Unidade Curricular: Orientagéo para Atuacgao Profissional | 12h ou 16 h/a

Ementa: Principais aspectos da formagéo do profissional. Posturas e comportamentos no ambiente
de trabalho. Aspectos observados na selecdo de pessoal. Importancia da ética e da moral no
contexto profissional. A promog¢é&o da cidadania por meio do trabalho.

Bibliografia Basica:

CARVALHO, Maria Ester Galvdo. Marketing pessoal. Goiania, 2011.

GONCALVES, M.H.B.; WYSE, N. Etica e trabalho. Rio de Janeiro: SENAC/DN/DFP, 2001. 96 p.
FABIO MAZOTTO. Temos o Lugar Certo para a Pessoa Certa? Disponivel em:
<http://www.rh.com.br/Portal/Recrutamento_Selecao/Artigo/7554/temos-o-lugar-certo-para-a-pessoa-
certa.html>.

Bibliografia Complementar:

CHAGAS, Decio. Marketing pessoal e comunicagao verbal. Disponivel em:
www.deciochagas.com.br. Acessado em: 11 de agosto de 2014.

GONCALVES, M.H.B.; WYSE, N. Etica e trabalho. Rio de Janeiro: SENAC/DN/DFP, 2001. 96 p.
KOUZES, James M e POSNER, Barry Z. O desafio da lideranca. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus,
1997.

MAYO, A. O valor humano da empresa. Sao Paulo: Prentice Hall, 2003.

ROCHA, M RIBEIRO. Comportamento Etico x Atuagdo Profissional. Disponivel em:
http://www.rh.com.br/Portal/Relacao_Trabalhista/Artigo/5973/comportamento-etico-x-atuacao-
profissional.html

Unidade Curricular: Empreendedorismo | 12h ou 16 h/a

Ementa: Conceitos de Empreendedorismo e Empreendedor. Empreendedorismo social.
Caracteristicas, tipos e habilidades do empreendedor. Gestdo Empreendedora, Lideranca e
Motivacdo. Ferramentas Uteis ao empreendedor (marketing e administracdo estratégica). Plano de
Negdcios — etapas, processos e elaboragao.

Bibliografia Basica:

ABRANCHES, J. Associativismo e Cooperativismo: como a unido de pequenos
empreendedores pode gerar emprego e renda no Brasil. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2004.
CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. Sao Paulo:
Saraiva, 2005.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negdcios. 3.ed.re.
e atual. Rio de Janeiro: Campus, 2008. 293p.

Bibliografia Complementar:

BRAGHIROLLI, Elaine Maraia. Temas de Psicologia Social. Vozes, 1999.

DRUCKER, Peter F. Inovagcdo e Espirito Empreendedor. Praticas e Principios. Sao Paulo: Ed.
Pioneira, 1994.

GONCALVES, Leandro M. Empreendedorismo. Sdo Paulo. Digerati Books, 2006.

MAXIMINIANO, Anténio César Amaru. Administracdo para empreendedores: fundamentos da
criacdo e da gestdo de novos negdécios. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006.

RAMAL, Silvina Ana. Como transformar seu talento em um negdécio de sucesso: gestdo de
negdcios para pequenos empreendimentos. Rio de Janeiro. Elsevier, 2006.

| Unidade Curricular: Etica na Administrag&o e Legislacéo Trabalhista | 18h ou 24 h/a

11
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Ementa: Cultura brasileira e cultura organizacional; Conduta ética do comportamento humano; breve
historia da ética e dos valores e principios éticos; ética empresarial; ética e o servigo publico no Brasil;
contrato individual do trabalho; Direito coletivo do trabalho; organizacéo sindical; Justica do Trabalho.

Bibliografia Basica:

ARRUDA, M.C.C.; WHITAKER, M.C.; RAMOS, J.M.R. Fundamentos de ética empresarial e
econdmica. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2007.

BARROS, B.T.; PRATES, M.A.S. O estilo brasileiro de administrar. S&o Paulo: Atlas, 1996.
GRIFFIN, R.W. Introducg&o a administrag&o. S&o Paulo: Atica, 2007.

Bibliografia Complementar:

COMTE-SPONVILLE, A. Pequeno tratado das grandes virtudes. Sao Paulo: Martins Fontes, 1995.
CODIGO CIVIL. Lei n. 17.406/2002, art. 966.

MOTTA, F.C.P.; CALDAS, M. (Orgs.). Cultura organizacional e cultura brasileira. 7. reimpresséo.
S&o Paulo: Atlas, 2007.9.

NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciacao ao Direito do Trabalho. Editora Ltr, S&o Paulo.

SROUR, R.H. Etica empresarial. Rio de Janeiro: Campus, 2000.

Unidade Curricular: Introdugéo a Administracao | 09h ou 12 h/a

Ementa: Breve histérico das teorias administrativo-organizacionais; a administracdo no contexto
atual; competéncia técnica no ambito institucional.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo & Teoria Geral da Administracdo. 7. ed. Sdo Paulo: Campus,
2004.

FARIA, J. C. Administracéo: introducéo ao estudo. 3. ed. S&o Paulo: Pioneira, 1997.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracdo: da revolugcdo urbana a revolucéo
industrial. S&o Paulo: Atlas, 2002.

Bibliografia Complementar:

BATEMAN, Thomas S. Administracdo: construindo vantagem competitiva. Sdo Paulo: Atlas,
1998.

MORAES, Anna Maris Pereira de. Introdugcdo a Administracéo. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson — BR,
2004.

CARAVANTES, G. R. Administracéo: Teorias e processos. S&o Paulo: Person Prentice Hall, 2005.
CHIAVENATO, I. Administracdo nos Novos Tempos. 22. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1999.
ROBBINS, Stephen P., DECENZO, David A. Fundamentos de administragc8o: conceitos
essenciais e aplicacdes. 4. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

Unld.a(.je (;urncular: Informéatica Bésica e Sistemas de Informacao 24h ou 32 h/a
Administrativos

Ementa: Nogcbes basicas de informatica; Gerenciamento de  arquivos  digitais;
Impressé@o de arquivos de texto e planilhas; Navegagdo em ambientes virtuais; Correio eletrdnico;
Seguranga no ciberespago; Redes sociais no ambiente de trabalho; Comunicacdo Empresarial
utilizando a informatica.

Bibliografia Basica:

CORNACHIONE JUNIOR, E. B. Informética aplicada as areas de administracéo, contabilidade e
economia. Livro Texto. 4 ed. Sao Paulo, Atlas. 2012.

SANTOS, A. A. Informatica na empresa. 5 ed. Sdo Paulo, Atlas. 2009.

VIEIRA, A. S Excel 2010 - Guia Pratico e Visual. Sao Paulo, Alta Books. 2011.

Bibliografia Complementar:

ALVES, W. P. INFORMATICA - Microsoft Office Word 2010 E Microsoft Office Excel 2010. Editora
Erica: S&o Paulo. 2012.

BENTES, Amaury. Tl Update - A TECNOLOGIA DA INFORMACAO NAS GRANDES EMPRESAS.
Editora: Brasport.

COX, J. e LAMBERT, J. Microsoft Powerpoint 2010. Porto Alegre: Bookman. 2011.

RAMOS, Molinaro Carneiro. Gestdo de Tec. da Informacédo-Governanca de TI-ARQ. e
Alinhamento entre Sistemas De Inf. e 0 Negécio, Editora: LTC (Grupo GEN).

VILLAVICENCIO, José Roberto R.; RODRIGUEZ, Jodo Aurélio V. Projetos - Gerenciamento - uma
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‘ abordagem como servigos — 2011. Editora: Interciéncia.

Unidade Curricular: Relacionamento Interpessoal e Comportamento

. 15h ou 20 h/a
Organizacional

Ementa: Relacdes interpessoais e intergrupais; trabalho em equipe e dindmica de grupo; qualidade
no atendimento e gerenciamento do tempo; comunicacdo e comportamento no ambiente
organizacional; gestdo de competéncias e gestdo de desempenho; cultura e clima organizacional;
autoavaliacao.

Bibliografia Béasica:

BERGAMINI, C. W. Desenvolvimento de recursos humanos: uma estratégia de
desenvolvimento

organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 1980.

MOSCOVICI, F. Desenvolvimento interpessoal: treinamento em grupo. 11. ed. Rio de Janeiro:
José Olympio, 2001.

ROBBINS,S. P. Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

Bibliografia Complementar:

BERGAMINI, C. W. Lideranca, administracdo do sentido. S&o Paulo: Atlas, 1999.

CHIAVENATO, I. Administracdo de recursos humanos. 2. ed. Séo Paulo: Atlas, 1980.
FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: integrando teoria e pratica. 4. ed. Séao
Paulo: Atlas, 2004.

PIMENTA, Maria Alzira. Comunicagdo empresarial: conceitos e técnicas para administradores.
Campinas: Alinea, 2000.

ROBBINS,S. P. Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

Unidade Curricular: Préaticas Aplicadas a Administracéo | 21h ou 28 h/a

Ementa: Processos administrativos; Ferramentas Organizacionais (brainstorming, 5W1H, 5S);
organograma, fluxograma; rotina administrativa e processos operacionais; praticas administrativas

Bibliografia Basica:

ARAUJO, Luis César Gongalves de. Organizacdo e métodos. Sdo Paulo: Atlas, 2006. Vols. | e Il.
BALLESTERO ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de organizagado, sistema e métodos. Séo
Paulo: Atlas, 1997.

CHIAVENATO, I. Administracdo nos novos tempos. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus: Atlas, 2004.

Bibliografia Complementar:

MAXIMIANO, Antdnio César Amaru. Introdugcao a administracdo. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
BIO, S.R. Sistemas de informac&o: um enfoque gerencial. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas , 2008.
REGULAMENTO DA ANALISE ADMINISTRATIVA TEORICO-PRATICA, Porto Velho,
2011.ROBBINS, Stephen P.; DECENZO, David A. Fundamentos de administragdo. Editora Prentice
Hall, 2004.

Unidade Curricular: Gestédo de Empresas | 18h ou 24 h/a

Ementa: Gestédo de Negocios; Gestado da producdo; Gestao de pessoas; Nocdes de contabilidade.

Bibliografia Basica:

ARANTES, N. Sistemas de Gestéao Empresarial. Sao Paulo: Atlas,1994.
IUDICIBUS, Sergio de, MARION, J. C. Curso de Contabilidade para ndo Contadores: para as
areas de administracdo, economia, direito... 3.ed. S&o Paulo : Atlas, 2000.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: Conceitos, metodologia,
praticas. Ed. Atlas. 16 ed. 2009.

Bibliografia Complementar:

ALMEIDA, Martinho Isnard Ribeiro. Manual e planejamento estratégico: desenvolvimento de um
plano estratégico com a utilizagdo de planilhas excel. 2 ed. Sao Paulo: Atlas

ANDRADE, Arnaldo Rosa de. Planejamento Estratégico: formulacdo, implementacdo e controle.
Séo Paulo: Atlas, 2012.

LACOMBE, F. J. M.; HEILBORN, G. L. J. Administracao: principios e tendéncias. Sao Paulo:
Saraiva, 2006.
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LEONE, George G. Custos: um enfoque administrativo. V. I. 13.ed. Rio e Janeiro: FGV, 2000.
2001.

SOBRAL, F.; PECI, A. Administracao: teoria e pratica no contexto brasileiro. Sdo Paulo: Pearson
Education, 2008.

Unidade Curricular: Noc¢bes de arquivologia e gestéo de informacao | 09h ou 12 h/a

Ementa: Nocdes basicas de arquivo; técnicas de arquivamento; guarda de documentos; sistemas de
arquivamento; preservacdo e conservacdo de documentos.

Bibliografia Béasica:

BECK, Ingrid (Coord.). Emergéncia com pragas em arquivos e bibliotecas. Rio de Janeiro: Projeto
Conservacao Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservacéo preventiva em arquivo e bibliotecas.
Sao Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 2000.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2009.

Bibliografia Complementar:

BRASIL. Lei n® 8.159 de 8 de Janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias. Brasilia: 1991.

BECK, Ingrid (Coord.). Administracdo de emergéncias. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo
Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

BECK, Ingrid (Coord.). Caderno técnico: armazenagem e manuseio. Rio de Janeiro: Projeto
Conservacéo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

BECK, Ingrid (Coord.). Meio ambiente. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 1997.

REILLY, James M.; NISHIMURA, Douglas W.; ZINN, Edward. Novas ferramentas para
preservacdo: avaliando os efeitos ambientais a longo prazo sobre cole¢cfes de bibliotecas e
arquivos. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo
Nacional, 1997.

Unidade Curricular: Qualidade, salde e seguranca no trabalho | 06h ou 08h/a

Ementa: Nocbes qualidade. Nogdes ferramentas da qualidade. No¢Bes de salde e seguranca nho
trabalho.

Bibliografia Basica:

DRAPINSKI, J. Manual de Manutencdo Mecanica Basica: Manual Pratico de Oficina. Editora
McGrawHill, 1978.

GONCALVES, E. A. Manual de seguranca e saude no trabalho. 4ed. Sdo Paulo: Ed. LTR, 2008.
HOEPPNER, M.G. NR - Normas Regulamentadoras Relativas a Seguranca e Medicina do
Trabalho. 42 ed. S&o Paulo: icone Editora, 2010.

Bibliografia Complementar:

HEMERITAS, A. B. Organizacéo e Normas. Editora Atlas, 1997.
SALIBA, T. M.; PAGANO, S. C. R. S. Legislacdo de seguranca, acidente do trabalho e
saude do trabalhador. 1led. Sdo Paulo: Ed. LTR, 2009.

SANTOS, V. A. Manual pratico da manutenc&o industrial. S&o Paulo: Ed. icone, 1999.

6.4. ACOES INCLUSIVAS

Nos cursos de Formacdao Inicial e Continuada ou Qualificacdo Profissional (FIC) do
IFMS estéo previstos mecanismos que garantam a inclusdo de estudantes portadores de
necessidades especiais, a expanséo do atendimento a negros e indios, conforme o Decreto
n° 3.298/99.

O Ndcleo de Apoio a Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE de cada
campus em parceria com o NUGED e grupo de docentes, propora acdes especificas

direcionadas tanto a aprendizagem como a socializacdo desses estudantes.
14
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A parceira com outras instituicdes especializadas possibilitard& uma melhoria no
acompanhamento e na orientacdo dos estudantes com alguma deficiéncia, bem como aos
de altas habilidades.

E fundamental envolver a comunidade educativa para que as agdes sejam continuas

e, portanto, tenham éxito.

7 AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

O curso de Auxiliar Administrativo adotara o sistema de Avaliacdo de Rendimento
Escolar de acordo com os seguintes critérios:

I. os ementarios e bases tecnoldgicas, cientificas e de gestdo e os conteudos das
unidades curriculares devem ser estabelecidos no plano de ensino e avaliados em
conformidade com o planejamento;

Il. a ementa, as bases tecnolégicas/conteldos de cada unidade curricular devem ser
disponibilizadas ao estudante no inicio de cada periodo letivo.

Serdo considerados tanto aspectos qualitativos quanto quantitativos, ou seja, sera
considerado o percurso de aprendizagem e ndo apenas os resultados finais de cada
unidade curricular.

Em cada instrumento de avaliagdo devem ser consideradas as aprendizagens que o
estudante devera evidenciar. Conforme as caracteristicas de cada unidade curricular, os
resultados das avaliagfes serdo computados em duas notas, respectivamente para o regime
de duracédo do curso.

Para fins de registro, cada uma das notas terd um grau variando de 0 (zero) a 10 (dez)
e deve ser resultante das mudltiplas avaliacbes previamente estabelecidas no Plano de
Ensino da Unidade Curricular.

Teréa direito a segunda chamada o estudante que, por motivos legais devidamente
comprovados, perder avaliagbes, programadas ou ndo, no planejamento da unidade
curricular. Tera direito & segunda chamada o estudante ou sujeito em seu nome que
protocolar na Central de Relacionamento, em até 2 (dois) dias Uteis apoOs a realizacdo da
avaliacdo, requerimento com a devida justificativa e documentagdo comprobatoria.

A segunda chamada se realizard em data definida pela Coordenagdo do Curso,
aprovada pelo professor da unidade curricular e notificada ao estudante. As avaliacdes de
segunda chamada deverdo ser norteadas pelos mesmos critérios da(s) avaliagcdo(des) que o
estudante deixou de fazer.

E direito do estudante ter acesso aos instrumentos de avaliacdo de rendimento escolar

pessoal apos realizacdo das mesmas.
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Com relacdo ao acompanhamento do estudante, estabelece-se que paralelo ao
periodo letivo deve-se propiciar, quando necessario, reviséo e recuperacao continuadas das
avaliacOes programadas a serem desenvolvidas concomitantes ao processo de ensino e
aprendizagem.

Diante do contexto apresentado, a avaliacdo torna-se um elemento fundamental para
acompanhamento e redirecionamento do processo de desenvolvimento de aprendizagens
relacionadas com a formacgé&o geral e habilitacao profissional, sera continua e cumulativa. A
avaliacdo devera possibilitar o diagnostico sistematico do ensino e da aprendizagem,
prevalecendo os aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos resultados obtidos ao
longo do processo da aprendizagem sobre eventuais provas finais, conforme previsdo na
LDB.

A avaliagdo da aprendizagem do estudante do Curso de Formacdo Inicial e
Continuada abrange o seguinte:

1. Verificagdo de frequéncia;

2. Avaliacédo do aproveitamento.

Considerar-se-a aprovado por média o estudante que tiver frequéncia as atividades de
ensino de cada unidade curricular igual ou superior a 75% da carga horaria e média final
igual ou superior a 7,0 (sete).

O estudante com Média Final inferior a 7,0 (sete) e/ou com frequéncia inferior a 75%
sera considerado reprovado. As notas finais deverdo ser publicadas em locais previamente

comunicados aos estudantes até a data limite prevista em calendario escolar.

7.1. RECUPERACAO PARALELA

A recuperagdo paralela é um direito do estudante e ocorrerda, quando necessario, de
maneira continua e processual, durante o semestre letivo, e tem o objetivo de retomar
conteudos onde foram detectadas dificuldades.

O horario de permanéncia do professor, que ocorre semanalmente no contraturno da
aula regular, possibilita um atendimento individualizado ao estudante e consequentemente,

um redirecionamento de sua aprendizagem.

8 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

O curso sera ofertado na sede proviséria do campus Dourados cujo suas instalagdes
atuais para realizacdo do curso sdo: salas de aula, laboratorios de informatica com acesso a
Internet banda larga, possuem os softwares mais comuns para edi¢éo textos e planilhas; as

salas de aula sdo equipada com carteiras para os alunos; mesa e cadeira para professor;
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guadro branco, pincel e apagador; recursos audio visuais de qualidade (data show e tela de

projecédo); biblioteca; sala dos professores e banheiros.

Para atendimento a demanda das aulas de informéatica nos laboratérios os softwares

complementares séo instalados a pedido dos professores, conforme necessidade prevista

por cada disciplina. Também é permitida a utilizacdo de notebooks particulares dos

discentes, caso optem por utilizar em atividades de ensino.

A descricao dos equipamentos dos laboratorios para realizagéo das aulas praticas de

Informatica Basica é descrita a

seqguir:

Nome do Laboratério

Equipamentos Existentes

Laboratorio de Informéatica 01

30 microcomputadores, condicionador de ar, mesas e
cadeiras para 30 alunos e 1 professor.

Laboratério de Informéatica 02

30 microcomputadores, condicionador de ar, mesas e
cadeiras para 30 alunos e 1 professor.

9 PESSOAL DOCENTE

Unidade Curricular

Docente

Formacgao

Lingua Portuguesa Instrumental

Diogo Moreno Pereira Carvalho

Graduacéo em Letras

Matematica Aplicada

Rafael Mendoncga dos Santos

Graduacéo em Fisica

One_nta_lc;oes para atuagao Valdomiro Antdnio de Oliveira Lima | Graduagdo em Geografia

profissional

Empreendedorismo Valdomiro Antdnio de Oliveira Lima | Graduacdo em Geografia

.. - N Carmem Silvia Moretzsohn Rocha | Graduag¢@o em Sociologia

Etica na Administracdo e Graduach

Legislagao Trabalhista José Wilton Fonseca da Silva Aé?nil;?sg[?; cio em
Graduacéao em

Introducdo & Administracéo

José Wilton Fonseca da Silva

Administracdo

Informatica Basica e Sistemas de
Informag&o Administrativos

Evandro Luis Souza Falleiros

Graduacdo em Ciéncia da
Computacéo

Natalli Macedo Rodrigues Falleiros

Graduacdo em Andlise de
Sistemas

Relacionamento Interpessoal e
Comportamento Organizacional

Carmem Silvia Moretzsohn Rocha

Graduacéo em Sociologia

José Wilton Fonseca da Silva

Graduacéao em
Administracio

Préticas
Administracdo

Aplicadas a

José Wilton Fonseca da Silva

Graduado em Administracéo

Gestéo de Empresas

José Wilton Fonseca da Silva

Graduado em Administracéo

Noc¢bes de arquivologia e gestéo
de informacéo

Emerson Brandao da Silva

Graduacdo em Ciéncia da
Computagao

Carmem Silvia Moretzsohn Rocha

Graduacado em Sociologia

Carlos Vinicius Figueiredo

Graduacdo em Letras

José Wilton Fonseca da Silva

Graduacao
Administracao

em

Qualidade, salde e seguranca no
trabalho

Rafael Mendoncga dos Santos

Graduacéo em Fisica
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10 CERTIFICACAO
O IFMS Campus Dourados conferira ao estudante que tiver concluido e considerado
aprovado em todas as unidades curriculares da matriz curricular o certificado de

Qualificacéo Profissional em Auxiliar Administrativo.
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