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1.IDENTIFICAGAO E LEGISLAGAO

Eixo tecnolégico

Gestao e Negocios

e Lei Federal n® 9.394/1996 (Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagao
Nacional);

o Decreto Federal n® 5.154/2004 (regulamentacdo da Educagio
Profissional e Tecnoldgica);

e Resolucdo n° 4/2010 (Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para
a Educagao Basica);

e Resolucao CNE/CP n® 1/2021 (Diretrizes Curriculares Nacionais

Base legal para a Educac¢do Profissional e Tecnologica);

e Portaria MEC n° 12/2016 (aprovacao do Guia Pronatec de Cursos
FIC - 4% edicao);

e Resolucao n° 2/2020 — CEDF (normas e diretrizes para a Educagao
Basica no Sistema de Ensino do Distrito Federal);

e Portaria n° 359/2022 - SEEDF (regulamentagdo, orientacdes
pedagdgicas e procedimentos normativos para a estruturagdo ¢
oferta de cursos de FIC);

o [ei Complementar n° 128/2008

Modalidade [Educacdo Profissional e Tecnologica — Presencial
Qualificacao
Profissional [Assistente Administrativo

Técnica

Carga horaria

200 horas

2.0RGANIZAGAO PEDAGOGICA
A. FUNCIONAMENTO E FORMA DE OFERTA

O Curso de Qualificagdo Profissional em Assistente Administrativo poderd ser

ofertado na Unidade Escolar no turno matutino, vespertino ou noturno, obedecendo a sua

organizacdo pedagdgica e administrativa. O curso conta com uma carga horaria total de 200h,

permitindo que até 20% da carga seja desenvolvida de forma indireta, o curso podera ser
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ofertado de formas concomitante ou subsequente. A estudante ao concluir a formacao podera
dar seguimento aos estudos construindo o itinerario formativo relacionado ao eixo ou ao curso
tal como: Assistente de Administragao Sindical, Assistente de Vendas, Auxiliar de Crédito e
Cobranca, Auxiliar de Faturamento, Auxiliar Financeiro, Representante Comercial, Auxiliar
de Compras, Operador de Telemarketing ou Comerciante Varejista. Curso Técnico em
Comércio, em Vendas ou em Administragdo; Curso de Especializagdo Técnica em Projetos
Comerciais, em Gestdo de Processos ou em Financas, Tributos e Vendas; Curso Superior de
Tecnologia em Gestdo Comercial, em Comércio Exterior, em Marketing ou em Gestao
Financeira. Bacharelado em Administracdo, em Comércio Exterior ou em Economia".em
consonancia com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.

Para garantir um ambiente adequado a realizagdo do curso de Assistente

Administrativo, a Unidade de Ensino Ofertante devera disponibilizar a seguinte infraestrutura:

Salas de aula equipadas com carteiras e recursos audiovisuais;
Banheiros acessiveis e bem conservados;
Sala de coordenagdo/professores para reunides e planejamento pedagdgico;

Sala de apoio administrativo para trAmites burocraticos e atendimento as alunas.

Os docentes e demais profissionais envolvidos no curso serdo contratados como
bolsistas do Programa Mulheres Mil/Pronatec por meio de um processo seletivo simplificado,
nos quais serdo avaliados suas aptiddes e habilitagdes especificas para o curso. Isso garante
que a equipe responsdvel pelo ensino esteja qualificada para oferecer uma formagao de

qualidade as estudantes.

B. JUSTIFICATIVA DA OFERTA

O curso de Qualificagdo Profissional em Assistente Administrativo tem como objetivo
oferecer uma formacdo de alta qualidade para mulheres em situa¢do de vulnerabilidade,
proporcionando-lhes uma oportunidade de crescimento profissional e reintegragdo no
mercado de trabalho. O foco deste curso ndo se limita apenas a preparacdo para as

responsabilidades tipicas de um Assistente Administrativo, como receber e enviar
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correspondéncias, controlar contas a pagar e receber, emitir notas fiscais, elaborar relatérios
financeiros, monitorar as atividades de logistica e manter arquivos e cadastros atualizados. Ele
vai além, buscando também o desenvolvimento pessoal de cada participante, promovendo
valores como ética, respeito, autonomia e restaurando a autoestima muitas vezes abalada

devido a situacdo em que vivem.

Este Plano de Curso foi elaborado em conformidade com a Portaria n° 359, de 18 de
abril de 2022, da Secretaria de Estado de Educacdo do Distrito Federal — SEEDF, que
estabelece diretrizes pedagdgicas e procedimentos normativos para a estruturacao e oferta de
cursos de qualificagdao profissional. Além disso, o Curso de Qualificacdo Profissional em
Assistente Administrativo estd em conformidade com o Guia Pronatec de Cursos de

Qualificagdo Profissional, no Eixo Tecnologico de Gestao e Negdcios.

As aprendizagens do curso sdo direcionadas para o desenvolvimento das habilidades
permitidas para exercer fungdes em processos administrativos, atividades de apoio em
recursos humanos, finangas, producdo, logistica e vendas. O objetivo ¢ capacitar os
participantes nao apenas para as tarefas do dia a dia, mas também para crescerem como
profissionais e individuos, contribuindo assim para a constru¢ao de um futuro mais promissor

e independente.

C. REQUISITOS PARA INGRESSO

O Curso de Qualificacao Profissional em Assistente Administrativo para o Programa
Mulheres Mil sera ofertado a mulheres em situacdo de Vulnerabilidade Social com Ensino
Fundamental Anos Finais (6° ao 9° ano) - Completo ou o 2° Segmento da Educagdo de Jovens
e Adultos (EJA) ou equivalente. A idade minima exigida para matricula neste curso ¢ 16
(dezesseis) anos de idade.

O ingresso e a matricula das estudantes neste curso serdo efetivados por meio de

normas estabelecidas pelo Ministério da Educagdao (MEC)".
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OBJETIVOS

GERAL

Proporcionar conhecimentos sistematicos que subsidiem as pessoas participantes do
curso a atuar nos processos administrativos de empresas publicas ou privadas,
executando atividades de apoio nas areas de recursos humanos, finangas, produgao,
logistica e vendas, observando os procedimentos operacionais e a legislacdo.

ESPECIFICO

Desenvolver a educacdo profissional integrada ao trabalho, estimulando a aplicagao
pratica dos principios administrativos e técnicas de administragao;

Oferecer as estudantes oportunidades para construcao de competéncias profissionais e
administrativas, na perspectiva do mundo da producao e do trabalho;

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

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

Proporcionar a habilitagdo profissional e administrativa em curto prazo, observando-se
as exigéncias e expectativas da comunidade regional;

Colocar a disposicao da sociedade um profissional apto ao exercicio de suas fungdes e
consciente de suas responsabilidades.

Apresentar modelos de gestdo de pessoas e a sua importancia estratégica;

Apresentar conceitos de competéncias e a estratégia organizacional;

Enfatizar as relagdes interpessoais com a integracao de pessoal;

Trabalhar o desenvolvimento pessoal;

Desenvolver o trabalho em equipe;

Dominar as especificidades do discurso oral e escrito.

Exercitar a pratica da leitura, da fala e da escrita como formas fundamentais de
desenvolver a imaginacao criadora.

Desenvolver habilidades de leitura critico analitica de textos.

Desenvolver o comportamento e o potencial empreendedor;
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Entender o que ¢ Missdo, Visao e Valores organizacionais;

Elaborar um Plano de Negocios Simplificado.

Criar condigdes técnicas pedagdgicas que facilitem o desenvolvimento da observagao
fundamentada e atenta aos procedimentos operacionais e a legislacdo especifica

vigente da area profissional,

METODOLOGIAS E RECURSOS DE ENSINO

As atividades pedagdgicas serdo desenvolvidas por meio de:

Aulas expositivas

Discussdes desenvolvidas a partir dos aprendizados na sala de aula;

Uso de dindmicas que possibilitem as estudantes trabalharem temas e atividades que
as auxiliem no desenvolvimento do trabalho de Assistente Administrativo.

Atividade de campo, quando necessario, para desenvolver habilidades relacionadas ao
curso.

Avaliagdes tedricas e praticas.

As aulas expositivas serdo dialogadas, abordando os diversos seguimentos do curso,
obedecendo a niveis de aprofundamento, observando sempre o desenvolvimento
coletivo, fazendo com que a turma siga um fluxo continuo e constante de
aprendizagem. Poderdo ser utilizados equipamentos de apoio 4udio visual, trabalhos
em grupos, laboratdrios de praticas entre outras atividades.

Em todo processo de aprendizagem haverd integragdo do conhecimento teorico e
pratico visando a aproximacgao da estudante a realidade do campo de atuagdo que ela

enfrentard apos a conclusdo do curso e o ingresso no mercado de trabalho.
EDUCAGAO INCLUSIVA

Conforme Orientagdes Pedagogicas da Educagdo Especial da Secretaria de Estado de

Educacdo do Distrito Federal (2010) compreende-se a educagdo inclusiva como processo

primordial para a formagao educacional da pessoa com deficiéncia, bem como favorecedor de

uma educacao voltada ao respeito as diferengas. Sabe-se que a educagdo pautada no individuo
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lhe possibilita o alcance de condi¢des favoraveis a sua efetiva participacio social. E
importante reconhecer a diversidade do ato de aprender e buscar alternativas que favorecam a
inclusdo e o aprendizado. A Unidade Escolar buscaré apoiar tanto a estudante com deficiéncia
quanto o professor na busca da qualidade da aprendizagem, pois acreditamos que a inclusdo
no campo da Educacdo Profissional e Tecnologica (EPT) do estudante com deficiéncia
torna-se uma dimensao estratégica e fundamental na tentativa de resgatar a cidadania e a
autoestima desses estudantes e oportunidade de autonomia do gerenciamento da sua propria
vida. Para tal realizacdo, faz-se necessario, acreditar no ser humano, na possibilidade de uma
sociedade em que caibam todos sem distingdo. E com esse intuito ¢ considerando todos os
aspectos da aprendizagem que construiremos um aprendizado que extrapola o campo
educacional e abrange a vida em sociedade, pois todas as estudantes aprendem a respeitar as
diferencas, sejam, fisicas, psiquicas, de géneros, de raga ou de classes sociais objetivando a
constru¢do de uma sociedade mais justa e humana. O professor juntamente com a Unidade de
Ensino deve conhecer as necessidades especiais de aprendizagem e potencialidades do
estudante, e juntos buscar as adequacgdes necessarias nos conteudos e avaliagdes para atender

o estudante e proporcionar o melhor desenvolvimento do seu aprendizado.

3.0RGANIZAGAO CURRICULAR

O curriculo foi organizado tendo em vista uma melhor capacitacdo para o mundo do
trabalho, especialmente no que diz respeito a sua atuagdo profissional e seguindo orienta¢des
do MAPE- Guia da Metodologia do Acesso, Permanéncia e Exito do Programa Mulheres Mil.
Desta forma, as atividades praticas e teoricas serdo desenvolvidas considerando as vivéncias
profissionais, respeitando a diversidade das estudantes. O Curso tera duragdo de 200 horas e
sera dividido em unidades curriculares e seus respectivos conteidos, possibilitando as

estudantes o conhecimento do todo através das partes.

4.CRITERIOS DE AVALIAGAO
A. DAS APRENDIZAGENS
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De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional — Lei n® 9.394/96, a
avaliacdo do processo de aprendizagem dos estudantes deve ser continua e cumulativa, com
prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. Da mesma forma, no Regimento
Escolar da Rede Publica de Ensino do Distrito Federal e na Portaria n® 15 de 11 de fevereiro
de 2015, alterada pela Portaria n°® 180 de 30 de maio de 2019 sdo definidas as normas para
Avaliacao na Modalidade de Educacao Profissional, em que os principios descritos orientam
para processos de avaliagdo continua da aprendizagem com o objetivo de diagnosticar os
saberes dos estudantes pelo dominio das competéncias prévias e adquiridas, assim como suas
dificuldades, rendimentos e habilidades requeridas no planejamento curricular.

A avaliacdo na Educagdo Profissional reger-se-4 pelos principios pedagdgicos da
pesquisa e intervengao social e envolvera a participagdo em todas as atividades desenvolvidas
no decorrer do curso, desde uma aula expositiva até a vivéncia pratica relacionada ao curso de
Assistente Administrativo.

Ao final da Unidade Curricular, apds andlise do processo de aprendizagem, cada
estudante recebera mengdes conceituadas em: APTO (AP) se tiver alcancado todos os
objetivos de aprendizagem necessdrios para o exercicio da profissdo, além da frequéncia
minima de 75% da carga hordria. Caso contrario, quando o rendimento for considerado
insatisfatorio, a estudante recebera o conceito NAO APTO (NA), devendo cursar novamente
aquela Unidade Curricular, conforme definido no quadro abaixo (DISTRITO FEDERAL,
2015).

Mengao | Conceito Defini¢cao Operacional

A Apto O estudante desenvolveu as competéncias requeridas, com

o desempenho desejado conforme Plano de Curso.

NA Nao apto O estudante ndo desenvolveu as competéncias requeridas.

Fonte: Regimento Escolar da Rede Publica de Ensino do DF (2015)
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B. PRATICAS PEDAGOGICAS PROFISSIONAIS

O curso de Qualificagdo Profissional em Assistente Administrativo ¢
predominantemente tedrico, com atividades praticas simuladas integradas ao longo do

programa. Nao ha exigéncia de estagio para a conclusdo do curso.

C. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, DE CONHECIMENTOS E DE
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Para obter o reconhecimento de estudos prévios, a estudante deve fornecer a Secretaria
Escolar tanto o certificado original quanto uma copia do documento de conclusao de curso.
Esse curso deve incluir a Unidade Curricular com uma carga horéria igual ou superior a da
Unidade Curricular solicitada, e os conhecimentos examinados devem ser compativeis com os

oferecidos no curso atual.

Os requerimentos para o reconhecimento de estudos serdo avaliados conforme
estipulado na Lei 9394/06 (Lei de Diretrizes e Bases da Educag@o Nacional), Artigo 41. Todo
estudante, devidamente matriculado em um Curso de Qualificagdo Profissional, tem o direito
de solicitar o aproveitamento dos estudos previamente realizados com sucesso em cursos
concluidos em instituigdes de ensino devidamente autorizadas e reconhecidas pelo sistema

publico de ensino.

Na verificagao de conhecimentos e experiéncias anteriores, a estudante deve seguir o
mesmo processo de solicitagdo junto a Secretaria Escolar. Além dos dispositivos legais,
deve-se observar:

I - bimestralmente, a utilizacdo de, no minimo, 2 (dois) momentos de avaliagdao mediante
diferentes instrumentos e estratégias que possibilitem uma avaliagao do estudante de
forma continua e cumulativa;

I - o dominio, pelo estudante, de determinadas habilidades e conhecimentos que se

constituem em condigdes indispensaveis para as aprendizagens subsequentes.
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D. INSTITUCIONAL DO CURSO

A avaliagdo do curso ¢ um ponto crucial para melhorar a qualidade do ensino e da
gestdo académica em qualquer instituigdo educacional. Ela desempenha um papel
fundamental no processo de garantir que os objetivos de aprendizagem sejam alcangados e

que os recursos sejam alocados de maneira eficaz. A avaliacdo seguird algumas etapas:

Diagnostica: Serd a primeira etapa da avaliagdo do curso. Envolve a identificacdo dos
objetivos de aprendizagem, a andlise do conteudo do curso, a revisao dos métodos de ensino e

a identificacdo de areas que precisam ser aprimoradas.

Avaliacdo propriamente dita: Fard parte dessa etapa: estudantes, professores e a
coordenagdo do curso. Isso pode ser feito por meio de varias técnicas, como pesquisas de
satisfacdo dos alunos, revisao de materiais didaticos, observacdo de aulas e analise de
resultados de testes e avaliagdes. A avaliacdo deve ser abrangente e levar em consideracao
todos os aspectos do curso, desde a qualidade do ensino até a infraestrutura disponivel. A

unidade definiré o tipo de avaliagao.

Analise dos resultados: Apos coleta dos dados, ¢ importante analisd-los de forma
critica e objetiva. Isso envolve identificar areas de sucesso e pontos fracos no curso. A andlise
dos resultados deve ser baseada em evidéncias solidas e levar as recomendagdes especificas

para a melhoria do curso e sera feito pela equipe gestora

Quanto aos avaliadores - Cada grupo desempenha um papel importante na avaliagao:

e Estudantes: Elas fornecem perspectivas inovadoras sobre a experiéncia de
aprendizagem, incluindo a qualidade do ensino, a acessibilidade do material e a
eficacia das avaliacdes. Suas opinides sdo essenciais para entender o ponto de vista do
publico-alvo.

e Professores: Eles tém um conhecimento profundo do conteido do curso e da
metodologia de ensino. Suas opinides sobre o curso e sugestdes de melhoria sdo

fundamentais.
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e (Coordenacao do curso: Eles desempenham um papel de lideranga na implementagao
de melhorias. Eles coordenaram os esforcos para aprimorar o curso com base nas

recomendacoes dos avaliados.

E importante ressaltar que a avaliacdo do curso deve ser um processo continuo e
interativo. A medida que as melhorias sdo renovadas, ¢ necessario avaliar novamente o curso
para garantir que as mudancas tenham o impacto desejado e continuar melhorando a

qualidade do ensino.

Além disso, a frequéncia das avalia¢des (ao final de cada unidade curricular, ao final
de cada semana, etc.) deve ser determinada com base nas necessidades especificas da
instituicdo e do curso, garantindo que haja tempo suficiente para realizar mudangas

significativas, se necessario.

5.CRITERIOS DE CERTIFICAGAO DE ESTUDOS E DIPLOMAGAO
Apds concluir satisfatoriamente as 200 horas de carga horaria seguidas no curso, a
estudante tera o direito de receber o Certificado de Qualificagdo Profissional em Assistente
Administrativo, pertencente ao Eixo Tecnoldgico Gestao e Negdcios emitido pela instituicao

provedora do curso.

6.PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO E CAMPO DE ATUAGAO

A egressa do curso de Qualificagao Profissional Técnica em Assistente Administrativo
esta apto a:
e Auxiliar outros departamentos, como recursos humanos, contabilidade e marketing,
executando tarefas administrativas especificas.
e Trabalhar em equipe;
e Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade;
e Observar os procedimentos operacionais ¢ a legislacao;

e Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social.
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e Organizar, arquivar, digitalizar e gerenciar documentos, como relatorios, contratos,
faturas e correspondéncias.

e Manter o estoque de materiais de escritorio, como papel, canetas e outros suprimentos
necessarios para a operacao da empresa.

e Realizar tarefas gerais ligadas ao andamento da empresa ou escritério.

A profissional poderéa atuar em empresas publicas ou privadas na area administrativa.

7.REFERENCIAS

BRASIL, Governo Federal — Lei n. 6.514, de 22 de dezembro de 1977, que altera o Capitulo
V do Titulo II da Consolidacdo das Leis do Trabalho, relativo a seguranca e medicina do
trabalho e da outras providéncias.

Lei n® 12.513, de 26 de outubro de 20111 -Institui o Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego (Pronatec);

BRASIL, Ministério do Trabalho: Normas Regulamentadoras de Saude e Seguranca no
Trabalho.Portaria/MEC n°® 817, de 13 de agosto de 2015

MAPE- Guia da Metodologia do Acesso, Permanéncia e Exito do Programa Mulheres Mil.

8.APENDICE

A. QUADRO RESUMO DA MATRIZ CURRICULAR
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Instituicao Educacional: Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal
Modalidade: Educacao Profissional - Presencial

Curso de Qualificacao Profissional: Assistente Administrativo

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios

Carga Horaria: 200 horas

Carga horaria

UNIDADES CURRICULARES
total

Oficina de Construgdo e Aplicacdo do Mapa da Vida 3
Cidadania, Género e Direitos da Mulher, Etica e Relagdes Humanas 12
Nogdes de Biosseguranga, Saide da Mulher, Qualidade de Vida, Seguranca s
Alimentar e Nutricional
Oratoria, Expressao Corporal e Verbal 12
Recomposi¢ao de Conteudos Baésicos: .
-Leitura e Produgdo de Texto aplicados ao curso
Recomposi¢ao de Contetidos Basicos:
-Matematica Aplicada e Nogdes de Educagao Financeira o
Inclusao Digital voltada para o Exercicio da Cidadania 12
Formagao Profissional e Tecnologica 80
Nog¢des de Empreendedorismo, Cooperativismo e Economia Solidaria 24
Direitos e Deveres da Trabalhadora 06
Carga Horaria total do curso 200

Observacio: A aula tera duracao de 60 minutos.

Endereco: Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC

SCN, Shopping ID, Conjunto A Edificio Venancio 3.000, 5° andar
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B. EMENTARIO

Unidade Curricular: Cidadania, Género ¢ Direitos da Mulher, Etica ¢ Relagdes Humanas.

Carga Horaria: 12h

Objetivos: Apresentar para as estudantes os direitos relativos as mulheres, cidadania e género.
Discutir sobre Etica ¢ Relagdes Humanas.

Ementa:

- Cidadania, direitos e deveres.

- O que ¢ Igualdade de género.

- Fundamentos de filosofia pratica: ética e justica

- Fundamentos conceituais ¢ histéricos dos direitos humanos

- Relagdes entre liberdade, propriedade e Estado

- Congquistas do feminismo no Brasil

- Os direitos fundamentais das mulheres no mundo

- Convengao sobre a Eliminacdo de Todas as Formas de Discriminagdo contra a Mulher
(CEDAW)

Bibliografia:

PIOVESAN, Flavia. A Protecdo Internacional dos Direitos Humanos das Mulheres.
R.EMERJ, Rio de Janeiro

COSTA, Renata et al. Os Direitos Humanos das Mulheres: lutas e protagonismos. In:
SOUSA JUNIOR, José et al. Introducdo critica ao direito das mulheres. Brasilia:
CEAD, FUB, 2012

COSTA, Renata et al. Os Direitos Humanos das Mulheres: lutas e protagonismos. In:
SOUSA JUNIOR, José et al. Introducdo critica ao direito das mulheres. Brasilia:
CEAD, FUB, 2012
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Unidade Curricular: Nog¢des de Biosseguranga, Satide da Mulher, Qualidade de Vida,

Seguranca Alimentar e Nutricional.

Carga Horaria: 15h

Objetivos: Apresentar nogdes de biosseguranca e satide da mulher. Apresentar os principios
basicos da seguranga alimentar e nutricional e os cuidados basicos para a promocdo da
qualidade de vida

Ementa:

- Boas praticas de biosseguranca, as precaucdes de riscos para os profissionais que
trabalham com materiais bioldgicos e quimicos, no contexto dos servicos de Saude,
considerando as diretrizes de biosseguranga.

- Saude ginecolodgica, Satde reprodutiva, Gravidez, pré-natal e neonatal, Canceres, Satde
mental, Periodos pré e pés-menopausa e idade avancada.

- Cuidados essenciais para ter qualidade de vida.

- Educagao alimentar e nutricional

- Promocgao do acesso universal a alimentagdo adequada e saudavel.

Bibliografia:

https://www.mds.gov.br/webarquivos/arquivo/seguranca_alimentar/caisan/5 conferencia/5
conferencia/encontro

L, Magalhdes R, organizadores. Seguranga Alimentar e Nutricional: perspectivas,

aprendizados e desafios para as politicas publicas. Rio de Janeiro: Ed. Fiocruz; 2013.
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Unidade Curricular: Oratoria, Expressao Corporal e Verbal

Carga Horaria: 12h

Objetivos: Desenvolver habilidades de comunicacdo através da oratoria, da expressdo corporal

e verbal.

Ementa:

-Conceito de oratdria, Expressdo Corporal e Verbal
-Importancia da oratoéria.

-Principais pilares da oratodria:

-Conteudo relevante e estruturado. ...
-Expressdo verbal e ndo verbal. ...
-Técnicas de voz e dicgao. ...

-Conexao emocional com o publico. ...
-Preparacdo e pratica.

-Principios da oratdria

-A validade do argumento.

-Conceito de Expressao Corporal e Verbal
-Tipos de Expressao corporal e verbal

Bibliografia:
(Expressdes faciais, linguagem ou expressao corporal, gestos, toque, contato visual — e.g.

Bernard, rtlewski, & Ystad, 2022; Othman et. al. , 2021).
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Unidade Curricular: Recomposi¢ao de contetidos Basicos
Leitura e Producao de Texto aplicados ao curso

Carga Horaria: 12h

Objetivos: Incentivar o habito da leitura para através dela desenvolver habilidade para a

producao de texto

Ementa:

- O que ¢ a leitura e a produgdo de textos?

- Importancia da leitura e da produgao de textos?

- Tipos de textos: (narrativo, descritivo, dissertativo, expositivo e injuntivo)
- Como produzir relatérios relativos a profissao de Agente

Bibliografia:

VA, Elivelto Cardoso e. "Tipos textuais"; Brasil FEscola. Disponivel

https://brasilescola.uol.com.br/redacao/tipos-textuais.htm. Acesso em 14 de agosto de 2023.
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Unidade Curricular: Recomposicao de Contetidos Basicos

Matematica Aplicada e Nogdes de Educacdo Financeira

Carga Horaria: 24h

Objetivo:

Transmitir uma visdo bésica de matematica financeira a fim de desenvolver habilidades que
possibilitem a resolug@o de problemas e célculos relacionados as operagdes financeiras, permitindo
que o educando tenha a compreensdo no contexto do mundo dos negocios, por meio da sua
utilizacao como ferramenta operacional, de apoio e de decisao.

Ementa:
- O que ¢ e para que serve a matematica financeira?
- Qual a importancia da matemadtica financeira no mundo corporativo?
- Conceitos basicos da matematica financeira
- Principais formulas de matematica financeira
- Juros Simples e Juros Compostos
- Porcentagem,
- Regras de trés simples e compostas
Bibliografia:
LELIS, Michelle Gomes. Educagdo financeira e empreendedorismo. Centro de Produgdes
Técnicas, 2006.

Caderno de Educagdo Financeira Gestdo de Financas Pessoais (Conteudo Basico). 2013.
Disponivel em: https://www.bcb.gov.br/pre/pef/port/caderno_cidadania_financeira.pdf
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Unidade Curricular: Inclusao digital voltada para o Exercicio da Cidadania

Carga Horaria: 12h

Objetivo: Orientar as estudantes sobre a importancia e as formas seguras de utilizar plataformas
digitais para lidar com as demandas didrias:

Ementa:

- Conceito de Inclusio Digital

- Importancia da Inclusdo Digital para a Sociedade

- Beneficios da Inclusdo Digital

- Como acessar plataformas virtuais/ utilidade publica (SISTEC-MEC)
- Como fazer pesquisas na internet

- Como identificar possiveis fraudes

Bibliografia:
MOREIRA, I. DE C. A inclusdo social e a popularizacdo da ciéncia e tecnologia no Brasil.

Revista Inclusdo Social. Brasilia: IBICT, v. 1, n. 2, 2006.
ALTHUSSER, L. Ideologia e aparelhos ideoldgicos de Estado. 3 ed. Lisboa: Editorial
Presenga/Martins Fontes, 1980.

Unidade Curricular: Rotinas e Praticas Administrativas

Carga Horaria: 80h

Objetivo: Aplicar conhecimentos que possibilitem a execucdo de processos administrativos;
ferramentas organizacionais; organograma, fluxograma; rotina administrativa e praticas
administrativas.

Endereco: Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC
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Ementa:

Conceitos basicos:

Conceitos em Administracao

Habilidades e fun¢des do administrador;

Principios da Organizagao;

Modelos organizacionais: Areas e setores funcionais;

Niveis hierarquicos: departamentalizagao;

Organograma: Atribuicdes e responsabilidades;

Fluxogramas e cronogramas: Modelos, Finalidades e aplicacdes;

Rotinas de documentos: entrada, saida; triagem e distribui¢ao;

Controle de documentos: dados, prazos e datas, normalizagdo, irregularidades e rasuras;
Processos administrativos: Relatorios, protocolos, atualizacdo de dados cadastrais,
expedi¢do de documentos;

Atendimentos aos clientes:

Conhecimentos sobre a empresa,

Registros e encaminhamentos de sugestdes e reclamacgdes;

Atendimento a fornecedores e parceiros;

Atendimento por telefone;

Atendimento por meio eletronico;

Arquivo:

Conceitos fundamentais e classificacdo dos arquivos e documentos;
Gestao dos documentos e organizacao do arquivo;

Ciclo vital, valor e prazo de guarda dos documentos;

Meétodos de arquivamento;

Conceitos de preservagdo, conservagao e restaura¢do dos documentos.
Administragdo de Materiais:

As organizagdes € Sseus recursos;

Planejamento e Suprimento de Materiais: tempo, quantidade, qualidade e custo;
Classificacao e Armazenamento de Material;

Levantamento Patrimonio: Inventario;

Arranjo fisico das instalagdes;

Principios de Gestdo Ambiental e Sustentabilidade.

Recursos Humanos:

Processo de selecao: Descricdo do cargo, divulgacao da vaga, analise curricular, prova,
analise de atividades em equipe, entrevista individual,;

Contratacao: Documentacoes e exames admissionais,

Integracado e treinamento;

Monitoramento de resultados;

Endereco: Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC
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Folha de pagamento: Hora-extra, férias, 13* salario, INSS.
Planos de cargo, carreira e saldrios;
Rescisdo contratual:

Bibliografia Basica:

ASSUNCAO, ProfaMs. Maria Aparecida de. Modelos de gestio no contexto da
globalizacao. UNIEURO, Cadernos de Administragdo N° 3, Brasilia, 2003.

BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administragdo: construindo vantagem
competitiva. Editora Atlas, 1998.

CHIAVENATO, Idalberto, Introdu¢ao a Teoria Geral da Administragdo, 7* edi¢ao. Editora
Campus, 2003.

CHIAVENATO, 1. Principios da Administracdo: o essencial em teoria geral da
administracao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

CARAVANTES, G. R. Teoria Geral da Administracdo: pensando & fazendo. Porto Alegre:
AGE, 1998.

CRAINER, Stuart. Os revolucionarios da administragdo. Sdo Paulo, Editora Futura, 2000.
HOUAISS, Antonio; VILLAR, Sales de Mauro; FRANCO, Mello de Manoel Francisco.
Dicionario Houaiss: sinonimos e antonimos. Editora Objetiva, 2003.

HUNTER, James C. O monge e o executivo: uma histéria sobre a esséncia da lideranca.
Editora Sextante, Rio de Janeiro, 2004.

KOTLER, P. Administracio de Marketing: andlise, planejamento, implementacdo e
controle. 2* edicdo. Sao Paulo: Atlas, 2008.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administragdo: da revoluc¢ao urbana a revolugao
digital — 4* ed., Sao Paulo, Atlas, 2006a.

MAXIMIANO, Antonio Amaru. Teoria Geral da Administragdo: da revolucdo urbana a
revolucdo digital. Ed. Atlas, 2002.

MEGGINSON et al. Administragdo: conceitos e aplicacdes. 4* ed. Sdo Paulo: Harbra,
1998.

MOSIMANN, Clara Pellegrinello; FISCH, Silvia. Controladoria: seu papel na
Administragdo de Empresas. Ed. Atlas, 1992

SILVA, R.O. Teorias da Administracdo. Sdo Paulo: Pioneira Thompson Learning, 2005.
TRIGUEIRO, Prof. Francisco Mirialdo Chaves. Apostila Teoria Geral da Administragao I.
2011.
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Unidade Curricular: Nog¢des de Empreendedorismo, cooperativismo e Economia Solidaria

Carga Horaria: 24h

Objetivo: Construir o seu proprio Plano de Negocios, desenvolvendo caracteristicas inerentes ao
perfil empreendedor, estimulando a criatividade e a aprendizagem proé-ativa, contribuindo para o
crescimento econdmico, por meio da geragdo de emprego e renda.

Ementa:

Principios de empreendedorismo;
Empreendedor: defini¢gdes, caracteristicas e exemplos;
Empreendedorismo: defini¢des;
Empreendedorismo e gestao;
A gestdo e sua importancia: conceito de gestao;
Fungdes gerenciais: planejamento, organizacado, diregdo e controle;
Modelo de negocio;
Conceito de modelo de negdcio: importancia, elaboragdo de modelo de negocio;
Modelo Canvas: elementos do modelo
O que ¢ cooperativismo, cooperagdo, cooperativa e cooperante;
Valores e principios do cooperativismo;
Economia solidaria na pratica;
Principios da economia solidaria;
e Economia solidaria e cooperativismo.
Bibliografia:

LELIS, Michelle Gomes. Educacdo financeira e empreendedorismo. Centro de Producdes
Técnicas, 2006.
DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo corporativo. 2* ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
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Unidade Curricular: Direitos e Deveres da Trabalhadora

Carga Horaria: 06h

Objetivo: Conhecer seus deveres e direitos como trabalhador.

Ementa:

Os principais direitos do trabalhador

Carteira de trabalho assinada;

Salario;

Décimo terceiro salario;

Férias;

Aviso prévio;

Os principais deveres do trabalhador contidos no artigo 128° do codigo do trabalhador
DEVERES

Agir com probidade;

Ter um bom comportamento (aquele compativel com as normas exigidas pelo senso comum do
homem médio);

Ter continéncia de conduta (compativel com a moral sexual e desde que relacionada com o
emprego);

Evitar a desidia (caracterizada como a falta de diligéncia do empregado em relacdo ao emprego,
nas formas de negligéncia, imprudéncia e impericia

Nao apresentar-se no trabalho embriagado (embora alguns autores sustentam que a embriaguez
habitual deve ser afastada da lei como justa causa);

Guardar segredo profissional (quanto as informacoes de que dispoe sobre dados técnicos da
empresa e administrativos);

Nao praticar ato de indisciplina (descumprimento de ordens diretas e pessoais);

Nao praticar ato lesivo a honra e boa fama do empregador ou terceiros, confundindo-se com a
injuria, calunia e difamacao;

Bibliografia:

BRANDAO, Cliudio. Acidente do Trabalho e A Responsabilidade Civil do Empregador. 4°
Edicao. LTR, 2015

SILVA, Homero Batista Mateus da. Curso de Direito do Trabalho Aplicado Vol. 3 - Satide e
Seguranca do Trabalho. 2* Edi¢iao. Revista dos Tribunais, 2015.
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Unidades Curriculares

Habilitacoes

Cidadania, Género e Direitos da Mulher, Etica
e Relagoes Humanas

Filosofia, Sociologia, Pedagogia

Nogodes de Biosseguranca, Saude da Mulher,
Qualidade de Vida, Seguranga Alimentar e
Nutricional

Enfermeiro, Técnico em Enfermagem

Oratoria, Expressao Corporal e Verbal

Lingua Portuguesa

Leitura e Produgdo de Texto aplicados ao curso

Lingua Portuguesa

Matematica Aplicada e No¢des de Educagao
Financeira

Matematica

Inclusdo digital voltada para o Exercicio da
Cidadania

Ciéncias da Computacao, Técnico em
Informatica

Nog¢des de Empreendedorismo, cooperativismo
e Economia Solidéria/ Direitos e Deveres da
Trabalhadora

Administracdo, Economia, Contabilidade

Formagao profissional e Tecnoldgica

Administragdo, Economia, Contabilidade

Coordenador Pedagdgico

Enfermeiro, Técnico em Enfermagem,
Técnico em Seguranga no Trabalho

Psicologo

Profissional com formacgao superior em
Psicologia

D. INSTALAGCOES E EQUIPAMENTOS

Devera ser disponibilizado pela Unidade de Ensino Ofertante a seguinte infraestrutura

para realizacdo do curso de Assistente Administrativo.

Banheiros;
Sala de coordenagao/professores;

Sala de apoio administrativo;

Salas de aula com carteiras e recursos audio visuais;
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