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1. IDENTIFICAGAO
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Modalidade do curso Presencial

Local das aulas e horario

Equipe elaboradora do Projeto de | Paula Magda da Silva Roma
Curso

Data e versdo do projeto Marco - Versao 3

2. JUSTIFICATIVA

O IFSULDEMINAS tem por missdo o desenvolvimento sustentavel do sul
de Minas, aliando pesquisa, extensdao e ensino, em todos os niveis do
conhecimento. Sendo assim, a valorizagao do cidaddo, oportunizando a
melhoria de sua escolaridade também ¢é vista como prioridade nos
Institutos, através de cursos profissionalizantes de curta duragdo, como os
cursos de Formacao Inicial e Continuada - FIC.

Diante disso, o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sul de Minas Gerais, através do Projeto Capacita Sul de Minas, propde o

Curso Assistente Administrativo.

3. PERFIL DO FUTURO PROFISSIONAL e REQUISITOS PARA
ACESSO AO CURSO

O egresso do curso de Assistente Administrativo estara apto para atuar nos

processos administrativos de uma empresa; executar atividades de apoio

nas areas de recursos humanos, financas, producdo logistica e vendas;

observar os procedimentos operacionais e a legislacao; adotar atitude ética

no trabalho e no convivio social.

Para ter acesso ao curso, é necessario que o aluno possua idade

minima de 16 anos e Ensino Fundamental I - Incompleto.



4. OBJETIVOS

O Curso de Formacao Inicial e Continuada de Assistente
Administrativo busca capacitar os participantes acerca das principais
areas da Administracdo, considerando seus principios e fungdes, com
vistas a atuarem de forma ética e articulada contribuindo para a

eficiéncia e eficacia organizacional.

a. Objetivos especificos

e Apresentar as areas de recursos humanos, marketing, producao,
logistica e financas no ambiente organizacional e sua visao integrada;

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

e Incentivar a aplicagdo pratica dos principios administrativos e
técnicas de administracao;

e Promover a elaboracao de planos de acdao no contexto organizacional,

tendo em vista a eficiéncia e a eficacia da atividade administrativa.

5. ORGANIZACZ\O CURRICULAR
O curso FIC Assistente Administrativo, modalidade presencial,
esta estruturado em maddulo Unico, dividido em 5 (cinco) disciplinas,
totalizando 30 horas de atividades presenciais, distribuidas entre
atividades didaticas, praticas e avaliativas. As aulas serdo ministradas
por um professor instrutor, organizadas em 2 semanas (10 dias),

sendo 3 horas diarias, totalizando 30 horas.



Matriz Curricular do Curso Assistente Administrativo(a)

Componente Curricular Carga Horaria
Marketing e Empreendedorismo 6 horas - 2 dias
Etica e Relacdes Interpessoais 3 horas - 1 dia
Gestao de Pessoas e Direito do Trabalho 6 horas - 2 dias
Gestao da Producao e Logistica 6 horas — 2 dias
Operacgoes financeiras e orcamentarias 9 horas - 3 dias
Total de Horas do Curso 30 Horas

Marketing e Empreendedorismo

Ementa: Conceito de Marketing e principais ferramentas utilizadas.
FuncOes, objetivos e dimensdes do Marketing. Marketing voltado para o
valor. Conceito de Empreendedorismo. O Intraempreendedor. A teoria
visionaria de Fillion. Tipos de empreendedores: corporativo, externo e
social.

Etica e Relaces Interpessoais

EMENTA: Etica Profissional: conceito de profissdo, valor social da profissdo
e as habilidades de um administrador. Virtudes necessarias ao exercicio
profissional ético: basicas e complementares. Cédigo de Etica empresarial:
conceito e elaboracdo. Relagdes interpessoais e ética no trabalho.

Gestao de Pessoas e Direito do Trabalho

EMENTA: Relacdoes humanas no trabalho. Planejamento na gestdo de
pessoas. Trabalho em equipe, lideranga e motivagao. Administracao do
tempo. Qualidade de vida no trabalho. Direito do Trabalho: nogOes gerais,
principios e fontes. Relacao de trabalho e relagdo de emprego.

Gestao da Producao e Logistica

EMENTA: Producdao e operacdes na organizacao. Planejamento e controle
da producdo. Producdo enxuta. Logistica na gestdo da cadeia de
suprimentos. Logistica de distribuicdo: organizacdao da empresa e canais e
modais de distribuigao.

Operacoes Financeiras e Orcamentarias

EMENTA: Financas empresariais: empresas e financas. Operagdes de
crédito e débito. Perfil do profissional de finangcas e atribuicdes do
administrador financeiro. Planejamento na area de finangas. O orcamento e
sua importancia no cotidiano empresarial. Geragao de caixa e geracdo de
receitas.



6. METODOLOGIA DE ENSINO, RECURSOS
DIDATICOS/TECNOLOGICOS E CRITERIOS DE AVALIAGCAO

Existem diversos recursos metodoldgicos que poderdao auxiliar no
planejamento das aulas, tais como: aulas expositivas, debates, materiais
didaticos, rodas de conversa, problematizacdao do tema abordado por meio
de seminarios, entre outros.

O papel da avaliagdo segundo Luckesi (2005) é diagnosticar a
situacao da aprendizagem, tendo em vista subsidiar a tomada de decisao
para a melhoria da qualidade do desempenho do educando. Nesse contexto,
a avaliacao, segundo o autor, é processual e dinamica. Dessa forma, o
professor devera fazer a avaliacdo de forma constante, observando quais as
habilidades os alunos foram adquirindo durante o curso, tendo como base
seu processo de formacao e ndao apenas aquisicdo de notas. Como critérios
de avaliacdo podera utilizar-se de: observacées em didlogos/debates,
presenca nas aulas, interesse pelos temas propostos, atividade avaliativa no
final do curso abordando um tema central ou um compilado dos temas

abordados durante as aulas.

7. ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

Como sugestdao de acompanhamento pedagdgico, pode ser proposto
o envio do material a equipe pedagdgica, com um prazo de 1 semana antes
do inicio do curso para apreciacao e possiveis sugestdes para auxiliar no
trabalho didatico.

8. CERTIFICAGAO

O (a) estudante que concluir com éxito todas as atividades
propostas pelo instrutor e participar de no minimo 75% das aulas, recebera
o certificado de conclusdao em até 30 dias apds o término do curso, por meio

digital.
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