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1. IDENTIFICACAO DO CURSO

Nome do Curso: Assistente Administrativo

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios

Area do Conhecimento: Ciéncias Sociais Aplicadas

Forma: ( X ) FI - Formagdo Inicial ( X ) - FC Formagao Continuada { ) Cursos Livres
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Modalidade: Presencial

Carga Horaria: 160 horas

Qualificagao (Titulo a ser concedido); Assistente Administrativo

Escolaridade Minima: Fundamental Il completo (6° ao 9° ano)

Forma de Ingresso: Edital Especifico

Publica Alva: Mulheres, com 16 anos ou mais de idade, com Ensino Fundamental |l {6" ag9°
ano) completo.

Turno de Funcionamento: Vespertino

Horario das Aulas: Noturno: 13h15 as 17n15

Total de Vagas: 70 vagas Numero de turmas: 2
Turma 1
Data de inicio: 24/03/2025 Data de término: 05/06/2025 Quragdo: 2 fmeges s 2
semanas
Turma 2
Data de inicio: 04/08/2025 Data de término: 10/10/2025 S;:;:;: 2/negea e |

Periodicidade das Aulas: Semanal, de segunda a quinta-feira, podendo ser utilizadas algumas sexlas-
feiras e alguns finais de semana.

Frequéncia da Oferta do Curso: Serao ofertadas duas turmas, uma a cada semestre de 2025.

Municipio de Realizagao do Curso: Primavera do Leste

2. SUMARIO:

Apresentacao

Justificativa da Oferta do Curso
Objetivos

Plblico-Alvo

Pre-Requisitos e Formas de Acesso
QOrganizagao Curricular

Metadologia

Matriz Curricular

Emenlas

Reconhecimento de Saberes

Perfil do Egresso

Avaliacdo do Processo de Ensino-Aprendizagem
Certificacao

Quadro de Pessoal Docente e Técnico
Instalagoes e Equipamentos
Referéncias

Autorizagao de Funcionamento do Curso . ;
/JW l E Resolugao 27/2024 - RTR-PRO’EN;‘RTRKIFMTMR. ™. SMY&»@L



3. APRESENTAGAO:

A Rede Federal de Educagéo Profissional e Tecnologica foi criada em 2008, por meio da Lei n®
11.892, com o dever de oferecer Educacao Profissional e Tecnologica publica, gratuita e de gualidade,
| incumbida de conlribuir para o desenvolvimento cientifico, lecnologico e sociocultural do pais, sem perder |
| de vista 0 seu carater inclusivo e sustentavel. '

| Diante do exposto, o Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT)

i tem como missao: “Educar para a vida e para o trabalnho”; visao: “Ser uma instituigdo de exceléncia na |
educagao profissional e tecnolégica, qualificando pessoas para o mundo do trabalho e para o exercicio :
da cidadania por meio da inovagéo no ensino, na pesquisa e na extensao”; e, valores: “Etica; Inovagao; ‘
Legalidade; Transparéncia; Sustentabilidade; Profissionalismo; Comprometimento e Respeito ao |
cidadao” (INSTITUTO FEDERAL DE MATO GROSSO, 2019, p. 20).

O presente documento constitui o Projeto Pedagogico do Curso (PPC) de Formagao Inicial e
Continuada, "Programa Mulheres Mil", de Assistente Administrativo, referente ao Eixo Tecnoldgico
Gestao e Negocios, a ser oferecido pelo IFMT - Campus Primavera do Leste, destinado a atender o |
municipio de Primavera do Leste e regiao. Tem sua oferta prevista para o sequndo semestre de 2023 e |
atendera 01 turma com 40 alunas.

Desta forma, o processo de construgdo deste PPC encontra-se fundamentado nos principios
norteadores da Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (LDB) n°. 9.394/1996, atualizada pela
Lei n°. 11. 741/2008, mais especificamente o que trata da oferta de cursos FIC; na Portaria MEC n°
12/2016 que aprova a quarta edigao do Guia Pronatec de Cursos de Formagao Inicial e Continuada (FIC);
no art. 7° Inciso 1l da Lei n°.11.892/2008 que aborda como um dos objetivos dos Institutos Federais a
oferta de cursos FICs; Portaria/MEC n° 817, de 13 de agoslo de 2015 e Portaria n. 1042, de 21/12/2021 |
- MEC que dispde sobre a oferta da Bolsa-Formagao no ambito do Programa Nacional de Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego — Pronatec; na Resolugao CONSUP/IFMT n°. 13/2019 que aprova o Plano
de Desenvolvimento Institucional do IFMT (2019/2023) e a previsao de oferta de cursos FIC nos campi;
na Resolugdo n°. 012/2019 que trata da regulamentagéo dos cursos FIC do IFMT; Resolugdo CONSUP
n ° 35/2018 que regulamenta as Politicas de Agdes Afirmativas de Inclusao Socioecondmico, Etnico-
racial para pessoas com deficiéncia para os cursos técnicos de nivel médio, e de graduagao, presenciais
| & a distancia no ambito do Instituto Federal de Educagao Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso e; na
| Resolugdo CONSUP n°. 081/2020 que aprova o Regulamento Didatico do IFMT e os procedimentos
didaticos-pedagdgicos e avaliativos basilares utilizados nos cursos ofertados nos campi, conforme o
art.374, §3°.

4, JUSTIFICATIVA DA OFERTA DO CURSO:

Considerando o contexto historico da mulher brasileira e a atual situagao da mulher mato-
grossense, especialmente guanto a violéncia, interfere negativamente no desenvolvimento humano,
social e econdmico sustentavel do estado, o IFMT sendo uma instituigao cujas finalidades e objetivos se
orientam na formagao humana integral, aliada & promogao/apoio ac desenvolvimento local, torna-se uma
importante instituicdo de apoio e incentivo da equidade de género por meio de projetos de ensino,
pesquisa e extensdo, voltados para as mulheres e em especial as mulheres mato-grossenses em
situacdo de vulnerabilidade. Para esta proposta. o IFMT - Campus Primavera do Leste pretende
contemplar mulheres em situagdo de vulnerabilidade e risco social do municipio de Primavera do Leste
e regido, ofertando-lhes o curso de Assistente Administrativo.
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O curso se propoe a gualificar profissionais capazes de executar processos administrativos e
atividades de apoio em recursos humanos, finangas, produgao, logistica e vendas. Atender fornecedores
e clientes. Fomecer e receber informagtes sobre produtos e servigos. Tratar documentos variados.

A oferta do curso de Assistente Administrativo é relevante porque busca dar mais oportunidades
para mulheres que foram privadas do seu direito a educagao, contribuindo com sua qualificagao, para
que possam voltar ao mercado de trabalho formal. Segundo a CDL-Mulher de Primavera do Leste, ha
hoje na cidade, uma grande demanda por pessoas capacitadas nessa area. Deste modo, haveria maior
possibilidade dessas mulheres se inserirem no mercado de trabalho, e, por conseguinte, sairem da
situagao de vulnerabilidade em que se encontram.

5. OBJETIVOS:
5.1 Geral.

Qualificar profissionais capazes de executar processos administrativos e atividades de apoio em
recursos humanos, finangas, produgao, logistica e vendas; atender fornecedores e clientes; fornecer e
receber informagdes sobre produtos e servigos; tratar documentos variados; e, promover inclusao
educacional, produtiva e social para mulheres que se encontram em situagoes de vulnerabilidade e risco
social.

5.2 Especificos:;

¢ Proporcionar conhecimentos basicos sobre processos administrativos e de gerenciamento de

recursos humanos;

Preparar para atuar em fungoes de auxilio aos setores financeiro e contabil de uma empresa;

Conhecer definigoes de arquivo e sua organizagao;

Fornecer conhecimentos basicos sobre a comunicagao no ambiente de trabalho;

Perceber o valor de uma comunicagéo eficaz, do trabalho em equipe e de saber lidar com conflitos;

Caompreender a importancia de um atendimento de qualidade;

Propiciar conhecimentos sobre o uso do computador, seus componentes bdsicos e sistema

operacional;

o Desenvolver habilidades como: gerenciar arquivos e pastas, acessar a internet e navegadores
com seguranga, aprimorar buscas em sites, editar e criar textos, planilhas e apresentagoes;
Colaborar para gue conhe¢am os direitos da mulher;

Reconhecer as distintas formas de violéncia contra a mulher;
Perceber a cidadania como forma de participagdo social e politica, bem como, o exercicio de
direitos e deveres;

e Conlribuir para a autonomia financeira, inclusao e 0 empoderamento feminino.

* & e 06 ¢ o

6. PUBLICO ALVO:

O Curso FIC em Assistente Administrativo sera ofertade as mulheres em situagdo de
vulnerabilidade e risco social do municipio de Primavera do Leste e regidao que pretende se qualificar como
profissional da area de gestao e negocios, buscando sua insercao ou reinsercdo no mercado de trabalho,
com base nos interesses sociais do desenvolvimento socioecondmico voltados ac crescimento econdmico
sustentavel.
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7. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO:

7.1 Pré-Requisitos:

O curso atendera a comunidade do municipio de Primavera do Leste e regido. Para o ingresso no
Curso FIC em Assistente Administrativo, a candidata devera ter, no minimo, 16 anos e, apresentar
declaracdo de escolaridade escrita @ mao, devidamente assinada, ou, ter comprovante de conclusao do
Ensino Fundamental Il (6° a 9° ano).

7.2 Forma de acesso:

A admisséo da candidata sera realizada mediante edital de processo seletivo a ser realizado pelo
campus. A divulgacao sera feita pelo site do IFMT-PDL, pelas redes sociais do campus & grupos de
WhatsApp institucionais.

' 8. ORGANIZAGAO CURRICULAR:

|

! A organizagao curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacac

| profissional em Assistente Administrativo. Essa formagao esta comprometida com a formacgao humana |

: | integral uma vez que propicia as alunas uma qualificacéo profissional relacionando curriculo, trabalno e
sociedade.

A matriz curricular do curso FIC em Assistente Administrativo, na modalidade presencial, esta
organizada por componentes curriculares, distribuidas em nucleo fundamental, articulador e tecnologico,
com uma carga horaria total de 160 horas.

As aulas terdo duragao de 60 (sessenta) minutos. durante a semana serao ministradas no periodo
noturno. Mediante planejamento do campus as aulas poderdo ser ministradas nos finais de semana ou
em outro horério a ser especificado no edital.

Os componentes curriculares que compdem a matriz curricular estdao articulados e
fundamentados na integracdo curricular numa perspectiva interdisciplinar e orientados pelos perfis
profissionais de conclusdo, ensejando as alunas formagao de uma base de conhecimentos cientificos e
tecnolégicos, bem como a aplicagdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma area
| profissional, contribuinde para uma formagao tecnlca
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9. METODOLOGIA:

O presente projeto tem como principios pedagdogicos a participagdo e integragdo em todas as
atividades desenvolvidas pelos atores sociais: coordenador, docentes, alunas ingressantes no curso e
membros das comunidades em dialogo permanente sobre os conteldos, métodos e planejamento, a
fim de facilitar e dinamizar o processo de ensino e aprendizagem.

As atividades do curso terdo inicio com a aula inaugural, onde havera palestras e um momento
de confraternizagao, que permitira as estudantes se conhecerem e se integrarem.

Na sequéncia teremos a ldentificagdc das comunidades e do Perfil Situacional das Mulheres e
a Oficina de construgéo e Aplicagdo do Mapa da Vida, conforme estabelecido na Metodologia do
Programa Mulheres Mil. Esses momentos ser@o importantes para conhecermos melhor as mulheres
que fardo o curso. Conhecé-las melhor, permitird aos docentes tragar metodologias mais eficazes,
permitindo atingir os objetivos do curso.

A segquir, sempre respeitando a Metodologia do Acesso, Permanéncia e Exito do Programa
Mulheres Mil, iniciaremos as disciplinas do curso, que totalizarao 160 horas. O acompanhamento da
frequéncia das alunas sera realizado pelos professores e pela equipe multidisciplinar que estara
regularmente em busca ativa das participantes, procurande minimizar a evasao.

Também para evitarmos desisténcias, procuraremos parcerias com instituigbes educacionais
privadas para acompanhamento psicoldgiceo (caso algumas alunas necessitem), estético (como limpeza
de pele, tratamento odontologico, dentre outros), procurando elevar a autoestima dessas mulheres.

O material didatico sera elaborada de acordo com as condigdes instrucionais das alunas. As
atividades avaliativas privilegiarao o tedo que faz parte do cotidiano vivenciado pelas estudantes, ou
seja, todas as experiéncias, vivéncias, descobertas e conquistas das participantes deverao ser
valorizadas a fim de revelar o que as participantes ja construiram e ndo o que ainda lhes falta. A
auloavaliagao tlambém sera parte do processo de ensino-aprendizagem e sera realizada juntamente
com a equipe multidisciplinar visando prormover a confianga e fazendo com cada uma identifique seus
avangos.

O curso sera desenvolvido de segunda a quinta-feira (periodo noturne) e, em adicéo, poderao
ser utilizadas algumas sextas-feiras e alguns finais de semana, em que serao realizados Seminarios
Integradores. Nestes Seminarios Integradores, serao ministradas palestras voltadas para os temas do
nucleo articulador e outros temas transversais. Nestes momentos também ocorrerdao rodas de
conversa, palestras, confraternizagoes, exposi¢ao de trabalhos realizados em aula. A dindmica destes
Seminarios Integradores tambeém contara com alguns servigces para as mulheres, como atendimento
psicologico, corte de cabelo, limpeza de pele, manicure, atendimento médico, atendimento
odontolégico, entre outros, a depender das parcerias que conseguirmos estabelecer,

A organizagao e o planejamento das agbes propostas, serdo construidas com base no ‘
fortalecimento do grupo social a que se destinam (mulheres em situagao de vulnerabilidade econédmica |
e psicossocial). Toda metodologia proposta estara alicergada em agdes que visem a permanéncia das |
alunas, a aprendizagem significaliva, a inser¢ao no mundo do trabalho e o éxito na conclusao dos
estudos.

| A construcao da aprendizagem tera como enfoque a relagdo da teoria com a pratica, tendo como
| base atividades como: '

¢ rodas de conversa, aulas exposilivas e dialogadas, estudos dirigidos, oficinas,
palestras, .
exposicées e apresentacbes;

visitas dirigidas, praticas laboratoriais, dindmicas de grupo;

uso da oralidade, vivéncias corporais, praticas de autoconhecimento, dindmicas e
momentos que promovam a sororidade entre as mulheres;
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e eventos ludicos, atividades recreativas, momentos de confraternizacao, troca de
experiéncias, atividades de confraternizagao;

e valorizacio das experiéncias trazidas pelas participantes, valorizagao dos espagos
nao
formais de educacao, mas que fazem parte do colidiano destas.

No decorrer do curso, as participantes terdo acesso a todas politicas publicas do IFMT, ‘
podendo participar dos editais internos, dos eventos de ensino, pesquisa e extensdo, além da |
assisténcia estudantil (assistente social, apoio psicoldgico, equipe multidisciplinar). |

O acolhimento e estimulo a verticalizacdo do ensino estara entre as premissas do projeto. O |
acesso a estrutura também incluird espacos como bibliotecas, laboratorios e quadras de esporte. :

Apds o encerramento do curso desenvolveremos agdes junto das parcerias construidas com
empresas,
Clube de Dirigentes Lojistas (CDL) e Organizagoes Nao Governamentais (ONGs). objetivando a
insercdo e o acompanhamento das participantes no mercado de trabalho formal.

Por fim, para comemorar a grande vitoria, ao final do curso, havera uma solenidade de
formatura, momento em que ganharao uma sessao de fotografias para registrar esse grande momento |
para sempre. |

‘ 10. MATRIZ CURRICULAR:

COMPONENTES CURRICULARES CH |
Nucleo Leitura e Produgao de Texlo aplicados ao curso 08
\. Fundamental "Viatematica Aplicada e Nocoes de Educacéo Financeira 08
' 'Subtotal da Carga Horéria do Nticleo Fundamental 16
‘ Direitos e Deveres da Trabalhadora 05
‘ Cidadania, Género e Direitos da Mulher, Etica e Relagdes Humanas 04
I Nogoes de Biossegurancga, Saude da Mulher, Qualidade de Vida, 04 |
— Seguranga Alimentar e Nutricional |
articulador | Oratoria, Expressédo Corporal e Verbal 0?2 r
Incluséo Digital voltada para o Exercicio da Cidadania 04 |
| Nocoes de Empreendedorismo, Cooperativismo e Economia Solidaria 05 ‘
' | Subtotal da Carga Horaria do Nucleo Articulador 24 |
| | Informatica Basica e Aplicada 18
s Principios de Administragao 12
| Comunicagao, Relacionamento Interpessoal e Atendimento ac Publico 20
W Fundamentos de Marketing 12
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Gerenciamento de Rotinas e Servigos 08

Gestao de Arquivos 08

Gestado da Producao e da Qualidade 12

Nogées de Departamento Pessoal 20

Nogoes de finangas e contabilidade 10

i Subtotal da Carga Horaria do Niicleo Tecnoldgico : e | 120
CARGA HORARIA TOTAL | T 160

11. EMENTAS:

NUCLEO BASICO

CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e negécios

COMPONENTE CURRICULAR: Leitura e

Produgao de Texto aplicades ao curso CARGAHORARIA: D h

EMENTA: Comunicacao escrita e verbal. Linguagem verbal e linguagem nao-verbal, Fungdes da
linguagem. Tipos e estruturas do texto (Curriculo e Apresenta, do paragrafo, do periodo e as
dificuldades da lingua portuguesa. Texlo e contexlo. Leitura do texto e leitura de mundo.
Compreensac e interpretacao de textos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DELLISOLA, Regina Lucia Péret. Leitura: inferéncias e contexto sécio-cultural. Belo Horizonte:
Formato, 2001,

| | FIORIN, José Luiz & Savioli, Francisce Platao. Para Entender o Texto: Leitura e Redagao. Sao
‘ Paulo. Ed. Atica, 1997.

FREIRE, Paulo. A importancia do Ato de Ler. Sao Paulo: Cortez, 2001.

INFANTE, Ulisses. Do Texto ao Texto: Curso Pratico de Leitura e Redagao. Sao Paulo: Scipione,
| | 1996.

‘ MARTINS, Dileta Silveira. Portugués Instrumental. 25 ed. Sao Paulo: Atlas, 2004.

MARTINS, Luciano. Escrever com criatividade. Sao Paulo: Contexto, 2000.

NUCLEQ BASICO

Autorizacac de Funcionamento do Curso QL t:o £ [
wekeu R, WY

3'9-0’\}&)/\\9\ l 145:‘»'\960\ Resolugéao 27/2024 - RTR-PROEN/RTR/IFMT



CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negécios

COMPONENTE CURRICULAR: Matematica
Aplicada e Nogdes de Educagao Financeira CARGA HORARIA: 08h

EMENTA: Operacbes Basicas, proporgao, porcentagem, fracoes, descontos, juros simples. O uso
da matematica no trabalho e no cotidiano.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CASTANHEIRA, Nelson P. Nogoes bdsicas de matematica comercial e financeira. Sao Paulo:
Pearson Education do Brasil, 4% edicdo. 2012

DANTE, Luiz Roberto. Matematica: contexto & aplicagdes. Sdo Paulo: Editora Atica, 2011,
volume unico.

Paulo: Atual, 2013.

SHITSUKA, Ricardo; SHITSUKA, Rabbith |. C. M.; SHITSUKA, Dorlivete M.; SHITSUKA, Caleb C. | |
D. M. Matematica fundamental para tecnologia. Séo Paulo: Editora Erica, 17 edicéo. ‘

TAN, S. T. Matematica aplicada a administragao e economia. Sdo Paulo: Cengage learning, ‘

IEZZI, Gelson. Fundamentos de matematica elementar, volume 1: conjuntos, funcoes. 9. ed. Sao
|
|| 2011,

|

NUCLEO ARTICULADOR

CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negécios

COMPONENTE CURRICULAR: Direitos e
Deveres da Trabalhadora CARGA HORARIA: 05h

EMENTA: Legislacdo e normas trabalhistas - Nogbes basicas; Direitos da Mulher segundo a CLT.
Direitos basicos das mulheres nas areas de trabalho e previdéncia.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRASIL. Consolidagao das leis do trabalho (CLT). Eliezer de Queiroz Noleto (organizador). 2.
ed. Brasilia: Camara dos Deputados, Edigdes Camara, 2020. (Serie legislagao n. 13).

‘ BRASIL. LEI N° 14.611, DE 3 DE JULHO DE 2023. Dispbe sobre a igualdade salarial e de criterios
i remuneratorios entre mulheres e homens. Disponivel em:

' | https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/2023/lei-14611-3-julho-2023-794396-publicacacoriginal-
168317-pl.html. Acesso em: 12/11/2023.

f NUCLEO ARTICULADOR
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CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e negdcios

COMPONENTE CURRICULAR: Cidadania,

Género e Direitos da Mulher, Etica e Relagdes CARGA HORARIA: 04h '
Humanas

basicos das mulheres nas areas humana, constitucional, civil, penal e saude. Violéncia contra a
mulher: fisica, moral, psicolagica e sexual. Assedio moral e sexual. Lei Maria da Penha. Medidas de
assisténcia e protecao. O que deve fazer uma mulher vitima de agressac? O papel da Delegacia
Especial de Atendimento a Mulher. As politicas de prevengao sobre o tema violéncia contra a mulher
desenvolvidas pelo Estado (Governo Federal e Estado de Mato Grosso).

|
|
i EMENTA: O conceito de ética e sua aplicagao nas relagbes cotidianas. Género, Cidadania e Direitos
|

BARSTED, Leila; Hermann, Jacqueline (2001). As Mulheres e os Direitos Humanos. Rio de
Janeiro: CEPIA.

BONETTI, Alinne de Lima; ABREU, Maria Aparecida A. Faces da Desigualdade de Género e

|

!

‘ BIBLIOGRAFIA BASICA:
|

|

| | Raga no Brasil. Brasilia: Ipea, 2011.
|

BRABOQO, Tania Suely Antonelli Marcelino (org.). Género, educacao e politica: multiplos olhares.
Sao Paulo: lcone, 2009.

BRASIL. Lein. 11.340 de 7 de agosto de 2006. Lei Maria da Penha. Disponivel em
<htipwww.planallo.gov.briecivil 03/ ate2004-2006/2006/lei/111340.htm>. Ultimo acesso em
06/08/23

BRASIL. Pacto Nacional Pelo Enfrentamento a Violéncia Contra a Mulher. Secretaria de
Assisténcia Social e Direitos Humanos. Brasilia: 2011,

COVRE, Maria de L. M. O que é Cidadania. Sao Paulo: Brasiliense, 2002.

TELES, Maria Amélia de Almeida. O que sdo direitos humanos das mulheres. Sdo Paulo: |
Brasiliense, 2007.

VALLS, Alvaro L. M. O que é Etica. Sao Paulo: Brasiliense, 1994,

CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negdcios

COMPONENTE CURRICULAR: Nogées de
Biosseguranga, Sagde da Mulhef. 'Quaildade de CARGA HORARIA: 04h
Vida, Seguranga Alimentar e Nutricional |

NUCLEO ARTICULADOR ‘
|
|
|

EMENTA: Nogoes basicas e tipos riscos de biosseguranga. Drogas: seus efeitos e prejuizos a saude.
| Infecgoes Sexualmente Transmissiveis. Planejamento familiar - Politica Nacional de Atencao Integral | |
a Mulher. Gravidez, métodos contraceptivos, infertilidade. Nogoes da anatomia e funcionamento do
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corpo feminino. Ciclo menstrual. Climatério e menopausa. Principais patologias (Endometriose:
Adenomiose, Miomatoses uterinas, Aderéncias pélvicas; Ovario Policistico, elc.). Prevengao do | |
cancer de mama e do colo uterino. Orientacéo as educandas na busca das redes de atendimento ¢a
mulher contemporanea. Bem-estar fisico e emocional da mulher. Seguranga Alimentar e Nutricional.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BAHIA (Estado). Secretaria de Estado da Satde. Nucleo Técnico Cientifico de Telessatde do
Estado da Bahia Métodos Contraceptivos na Atengao Basica. Salvader: Telessaude Bahia,
|| 2023, (Cartilha).

BORGES, Lucio Campos. Vulnerabilidades em salde: um estudo de caso LGBT sobre a
aplicacao clandestina de silicone liquido industrial. 2019. ¢4 f, Dissertagao (Mestrado em Promogao
da Saude), Universidade de Franca, Franca/SP, 2019.

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Saude. Departamento de Atengao Bésica.
Guia alimentar para a populagio brasileira. 2. ed. Brasilia: Ministério da Satde, 2014. Disponivel
em: https://bvsms.saude.gov.bi/bvs/publicacoes/quia_alimentar_populacao_brasileira_2ed.pdf.
Acesso em: 15/08/2023.

BRASIL. Ministério da Satide. Secretaria de Atengao a Saude. Departamento de Atencao Basica.
' | Controle dos canceres do colo do Gtero e da mama. 2. ed. Brasilia: Ministério da Saude, 2013.
| | https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/controle_canceres colo _utero 2013.pdf. Acesso em:
[ | 15/08/2023.

| COSTA, Ana Maria; GUILHEM, Dirce; SILVER, Lynn Dee. Planejamento familiar: a autonomia das
‘ mulheres sobre questao. Revista Brasileira de Saide Materno Infantil. Recife, v. 6, n. 1. p. 75-
84, jan./mar. 2006.

ESPOSITO. Ana Paula Gomes; KAHHALE, Edna Maria Peters. Profissionais do sexo: sentidos
produzidos no cotidiano de trabalho e aspectos relacionados ao HIV. Psicologia: reflexao e
critica, v. 19, p. 329-339, 2006. Disponivel em:

| https:/iwww.scielo.brfilprc/aldYJ3bHg8Y6xBayw76b3hk Tp/?lang=pt. Acesso em: 15/08/2023.

NUCLEO ARTICULADOR |

CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios

COMPONENTE CURRICULAR: Oratoria, |
Expressao Corporal e Verbal CARGA HORARIA: 02h ‘

EMENTA: Técnicas e dicas para falar em puUblico. Clareza e confianga na comunicagao.
Comunicacdo verbal e ndo verbal. Organizagdo de ideias ¢ preparo para uma apresentagao ou
‘ demonstragao.

| BIBLIOGRAFIA BASICA:

| I
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POLITO, Reinaldo. Superdicas Para Falar Bem em Conversas e Apresentagoes. Sao Jose dos
Campos: Benvira, 2018.

WEIL, Pierre. O corpo fala: a linguagem silenciosa da comunicagéo ndo-verbal. 75. ed. Petrdpolis:
Vozes, 2023.

GALLO, Carmine. TED: Falar, convencer, emocionar. S30 José dos Campos: Benvira, 2013.

NUCLEO ARTICULADOR

CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negécios

COMPONENTE CURRICULAR: Inclusdo Digital
voltada para o Exercicio da Cidadania CARGA HORARIA: 04h

EMENTA: Uso de smartphone e suas aplicagbes basicas. Criagéo e utilizagao de e-mail. Criagéo e
! utilizagao da conta Gov.br. Utilizacao das redes sociais e das ferramentas basicas de busca e de
pesquisa. Nogoes introdutorias de seguranga digital e prote¢do de dados. Abertura de Conta e sua
utilizacdo em aplicativos de bancos.

BIBLIOGRAFIA BASICA: ‘

BRASIL. Gov.br - Garantindo a sua identificagdo nos servigos digitais do governo. Disponivel em: |
hitps://www.goV.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/. Ultimo acesso em 13/08/23. '

Disponivel em: https://iwww.marialab.org/wp-

content/uploads/2020/08/quia_pralica estrategias taticas seguranca digital feminista.pdf. Ultimo
acesso em 04/08/23.

PEREIRA, Ana M. de O.; TEIXEIRA, Adriano C.; TRENTIN, Anténio S. (org). Inclusdo Digital:
tecnologias e melodologias. Passo Fundo: Ed. UPF; Salvader; Ed. UFBA, 2013.

| LEVINE, John R.; YOUNG, Margaret L. Internet para Leigos. Rio de Janeiro: Alta Books, 2016.

CFEMEA. Guia Pratica de Estratégias e Taticas para a Seguranca Digital Feminista. 2017.
|
|

NUCLEO ARTICULADOR

CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios

| COMPONENTE CURRICULAR: Nogdes de |
Empreendedorismo, C tivi “conomi ; '
Sg’;sj;:lé: egorismo goperalivismo e Econaomia CARGA HORARIA: 05h
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EMENTA: Introdugdo ao Empreendedorismo. Economia solidaria: conceitos e aplicacdo no | |
desenvolvimento econémico social do pais. Tipos de Associativismo: cooperativa, associacao, rede
de empresa, consorcio de empresas e central de negocios.

BIBLIOGRAFIA BASICA;

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. 4.ed.
Barueri: Manole, 2012,

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negocios. 3. ed.
rev. e atual. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

SINGER, Paulo. Introdugao a Economia Solidaria. Fundagéao Perseu Abramo. Sao Paulo: 2002.

| | RAZZOLINI FILHO, Edelvino. Empreendedorismo: dicas e planos de negdcios para o sec. XX,
' | Curitiba: Ibpex. 2010.

EVELLE, Monique. Empreendedorismo Feminino: Olhar Estratégico sem Romantismo. Rio de
Janeiro, Memoria Visual, 2018.

|
|
| NUCLEO TECNOLOGICO }
|

' | CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestéo e negdcios

COMPONENTE CURRICULAR: Informatica
Basica e Aplicada CARGA HORARIA: 18h I

EMENTA: O computador: origem, funcionamento, componentes basicos. Sistema Operacional. |
Manipulagdo de area de trabalho, gerenciamento de arquivos e pastas. Internet, navegadores e | |
seguranga na rede. Sites de busca e e-mail. Editor de texto, planilha eletronica e redes sociais. '

BIBLIOGRAFIA BASICA:

| | BARBOSA FILHO, André; CASTRO, Cosette; TOME. Takashi. Midias Digitais: Convergéncia
Tecnologica e Inclusao Social, Paulinas. Sao Paulo: 2006.

MARCULA, Macedo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicagées. Séo
Paulo: Erica. 2010.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceilos basicos /. 8. ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2011.

|

NUCLEO TECNOLOGICO
| | CURSO: Assistente administrativo EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e negécios
|
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|| COMPONENTE CURRICULAR: Principios de
Administracao CARGA HORARIA: 12h

EMENTA: Conhecimentos basicas em administragdo, fungbes administrativas, pilares da
administracdo, habilidades de um bom administrador.

| BIBLIOGRAFIA BASICA:

i CHIAVENATO, Idalberto. Introdugao a teoria geral da administracao. 4 ed. Barueri - SP:
Manole, 2014.

WAGNER, John A.; MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugao a administragao. 8. ed. rev.
e ampliada S3o Paulo - SP: Atlas, 2011.

HOLLENBECK, John R. Comportamento organizacional: criando vantagem competitiva. 3 ed.
‘ S&o Paulo, SP: Saraiva, 2012.

NUCLEO TECNOLOGICO

CURSO: Assistente administrativo. EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios.

COMPONENTE CURRICULAR: Comunicacao, |
| ::“\:E:)a“c(:::gnamento Interpessoal e Atendimento ao CARGA HORARIA: 20h

EMENTA: A comunicacdo no ambiente de trabalho. Canais e barreiras da comunicacao.
Comunicacéo eficaz. Relacionamento interpessoal e seus aspectos. Trabalho em equipe. Gestao de
conflitos. Estratégias e tipos de atendimento ao publico. Qualidade no atendimento.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CURVELLO, Jodo J. A. Comunicagao interna e cultura organizacional. Brasilia : Casa das
Musas, 2012.

BOM SUCESSO, Edina de Paula. Relagoes Interpessoais e Qualidade de vida no Trabalho. Rio
de Janeiro: Qualitymark Editora, 2002. |

i DANTAS, Edmundo B. Atendimento ao publico nas organizagoes. Sao Paulo: Senac, 2004.

DEL PRETTE, Almir e DEL PRETTE, Zilda A P. Psicologia das relagoes interpessoais:
Vivéncias para o trabalho em grupo. Petropolis, RJ: Vozes, 2001. |

SILVA, T.E.: GOIS, L.R: OLIVEIRA J. C. A ma comunicacao e os prejuizos da empresa. Revista
Eletrénica de Administragao, 2009.

NUCLEO TECNOLOGICO
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CURSO: Assistente administrativo. EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios.

| COMPONENTE CURRICULAR: Fundamentos
de Marketing CARGA HORARIA: 12h

EMENTA: Marketing: conceitos, ambiente e caracteristicas. O composto de marketing. Composto | |
promocional. Nogoes de direito comercial e do Cadigo de Defesa do Consumider.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. Marketing essencial. conceitos, estratégias e casos. 5ed.
S3p Paulo: Pearson Education do Brasil, 2013,

COBRA, Marcos. Administragdo de Marketing no Brasil. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.
428 p.il.

MACHADO, Anténio Claudio da Costa. FRONTINI, Paulo Salvador. Cédigo de Defesa do
Consumidor Interpretado. Sao Paulo: Manole, 2013.

| NUCLEO TECNOLOGICO

CURSO: Assistente administrativo. EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios.

COMPONENTE CURRICULAR: Gerenciamento | |
de Rotinas e Servicos CARGA HORARIA: 8h

EMENTA: Conhecimento sobre a estrutura organizacional de uma empresa e suas rotinas de
trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de Organizacéo, sistemas e métodos. Séo ‘
Paulo: Atlas, 2011.

CARREIRA, Dorival. Organizagao, sistemas e métodos. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

' | MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugdo a administragao. 8. ed. rev. e ampliada Sao |
Paulo - SP: Atlas, 2011. '

NUCLEO TECNOLOGICO

CURSO: Assistente administrativo. EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios. ‘
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COMPONENTE CURRICULAR: Gestao de
| | Arquivos CARGA HORARIA: 8h

EMENTA: Nocgoes Basicas de Documentagéo e Arquivos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

| | BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. Rio de Janeiro:
| | Editora FGV, 2006.

‘ MEDEIRCS, Joao Bosco: HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria: técnicas de trabalho. 107
| | edicao, Sao Paulo: Allas, 2006.

CHIAVENATO, ldalberto. Administragao: tearia, processo e pratica. 5 ed. Barueri - SP: Manole,
2014,

NUCLEO TECNOLOGICO

CURSO: Assistente administrativo. EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios.

COMPONENTE CURRICULAR: Gestao da
Producéo e da Qualidade CARGA HORARIA: 12h

EMENTA: Conceitos Basicos e breve histdrico da evolugdo da Qualidade e a Gestdo da Qualidade
Total, Principais ferramentas para a Qualidade total. ‘

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CAMPOS, Vicente Falconi. TQC - Controle da Qualidade Total (no estilo japonés). 8. ed. Belo
Horizonte: Editora de Desenvolvimento Gerencial, 1999.

CORREA, H. L. & CORREA, C. A. Administragao de producio e operagoes: manufatura e i
servicos. Ed. Compacta. Sao Paulo: Atlas, 2005. |

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administragao: da revolugao urbana a
revolugao digital. 7 ed. Sao Paulo - SP: Atlas, 2012.

LAUGENI, Fernando P.; MARTINS, Petronio G. Administragao da producao. 3 ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2015,

NUCLEO TECNOLOGICO

‘ CURSO: Assistente administrativo. EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios.
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COMPONENTE CURRICULAR: Nogoes de
Departamento Pessoal CARGA HORARIA: 20h

‘ EMENTA: Nogbes referentes as rotinas de Admissao e Demissao de Pessaal, Contrato de Trabalho,
| Arquivamento e Manutengdo da Documentagao do Pessoal. Demandas Legais relacionadas aos
‘ Funcionarios (Periodo de Férias, Remuneracde de Horas Extras, e Equidade Salarial,
| Enquadramento de Cargos Especiaiiza_dos. elc.) FGTS, INSS/Previdéncia, Folha de pagamento,
Rescisao de contrato de Trabalho. Nogoes de direito trabalhista (CLT) e previdenciario.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COSTA, Rosania de Lima. Rotinas Trabalhistas: departamento pessoal modelo de A a Z. Sao
Paulo: CENOFISCO, 2012.

PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas / Juliana
| | Pontelo, Lucineide Cruz. 2. ed. - Brasilia: Senac/ DF, 2008.

SILVA, Marilene Luzia da. Administragdo de Departamento pessoal. Sdo Paulo: Erica, 2001,

NUCLEO TECNOLOGICO

CURSO: Assistente administrativo. EIXO TECNOLOGICO: Gestao e negocios.

'| COMPONENTE CURRICULAR: Nogdes de
finangas e contabilidade CARGA HORARIA: 10h

EMENTA: Custo: custos fixos e custos variaveis. Formagao de Preco. Ponto de Equilibrio. Retorno
sobre o Investimento. Fluxo de Caixa. Capital de Giro. Despesas e Investimentos.

BIBLIOGRAFIA BASICA: .
ASSAF NETO, ALEXANDRE, Finangas corporativas e valor, 880 Paulo: Atlas, 2003.

| GOUVEIA, Nelson. Contabilidade basica. 2 ed. Sao Paulo: Editora Harbra, 2001.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica facil. 29 ed. Sao Paulo - SP: Saraiva, 2013.

12. Aproveitamento de Estudos:

Por ser um curso de formagao inicial com contetido especifico e temas tratados transversalmente
ao longo de todas as disciplinas do curso, néo havera aproveitamento de conhecimentos prévios.

' 13. Perfil do Egresso:

O curso de Formagao Inicial e Continuada em Assistente Administrativo oportuniza a formagao }
de mulheres em situacao de vulnerabilidade e risco social para que sejam capazes de executar
processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos, finangas, producao, logistica e
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vendas. Atender fornecedores e clientes. Fornecer e receber informagoes sobre produtos e servigos.
Tratar documentos variados.

14. Avaliacao do Processo de Ensino-Aprendizagem:

A avaliacac da aprendizagem sera realizada de forma continua e cumulativa com vista ao
acompanhamento e redirecionamento do processo de desenvolvimento de aprendizagens relacionadas
com a formagao geral e qualificagao profissional. A avaliagdo, conforme preceitua a Lei n® 9.394/1996,
devera possibilitar o diagnostico sistematico do desempenho das alunas, considerando-se tanto os
aspectos qualitativos, quanto os aspectos quantitativos obtidos ao longo do processo de ensino-
aprendizagem. A avaliagcao devera possibilitar o diagnostico sistematico do ensino e da aprendizagem,
considerando-se tanto os aspectos qualitativos guanto os aspectos quantitativos obtidos ao longo do
processo da aprendizagem, conforme previsao na LDB.

A avaliacdo do rendimento escolar da aluna do Curso de Assistente Administrativo abrange os
seguintes:

« Controle de frequéncia (O controle de frequéncia é realizado em trés plataformas (SUAP
- SISTEC com confirmacao pelo proprio estudante na plataforma GOV.BR)
s Avaliagdo da aprendizagem.

A sistematica de avaliagao da aprendizagem do IFMT compreende os aspectos diagnostico,
formativo e somativo. Sdo considerados instrumentos de avaliagdo todos aqueles que permitem aos
educadores fazerem diagnosticos e intervengbes em tempo habil, com vistas ao aprimoramento do
processo ou recuperacac de estudos. Neste inclui-se provas escritas e orais, testes, relatérios,
dissertagdes, experiéncias, pralicas, trabalhos individuais efou coletivas, demonstragoes, projetos e
exercicios.

As atlividades avaliativas privilegiarao o lodo que faz parte do cotidiano vivenciado pelos grupos,
ou seja, todas as experiéncias, vivencias, descobertas e conquistas das participantes deverdo ser
valorizadas a fim de revelar o que ja construiram e ndo o que ainda lhes falta. A autoavaliagdo também
sera parte do processo de ensino-aprendizagem e sera realizada juntamente com a eguipe
multidisciplinar visando promover a confianga e fazendo com cada uma identifiqgue seus avangos.

De acordo com a Resolugdo CONSUP 081/2020 que aprova o Regulamento Didatico a
verificacao da aprendizagem sera expressa em notas, numa escala de 0,0 (zero) a 10 (dez) sendo
admitida uma casa decimal e as alunas deverao obter média final igual ou maior que 6,0 (seis). O
resultado da avaliagdo podera ser resultante dos critérios e pontuagdes sugeridos pelo Programa
Mulheres Mil.

A recuperagao sera realizada de forma processual, em momentos diversos por meio de
estratégias definidas pelos docentes. Realizada a recuperagao paralela e tendo havido outros momentos
avaliatives, o docente devera considerar a maior nota obtida pelo discente. Para tanto, nas estratégias
de recuperagao processual o docente podera langar méao de atividades diferenciadas, de forma a garantir
que a aluna possa recuperar os conteudos com os quais esteja em dificuldade. Também sera propiciado,
dentro da carga horaria do docente momentos de atendimento individualizado, quando necessario, as
alunas que estejam com alguma situacao de dificuldade, portanto, essa aluna podera agendar um
momento com o docente, fora dos espagos de aula, para sanar duvidas. Além do atendimento pelo
docente, o Programa Mulheres Mil cantara com apoio pedagogico para o acompanhamento do aluno
com dificuldade.
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Considerar-se-a aprovado por média a aluna que tiver frequéncia as alividades de ensino de cada
unidade curricular igual ou superior a 75% da carga horaria e média final igual ou superior a 6,0 (seis).

A aluna com Média Final inferior a 6,0 (seis), tera direito a prova final do componente curricular,
consistindo em uma avaliacéo final, caso ele ainda n&o atinja a nota 5,0 (cinco) ou tenha frequéncia
inferior a 75% sera considerado reprovado, devendo as notas finais serem publicadas em locais
previamente comunicados a aluna até a data limite prevista em calendario escolar.

A aluna reprovada por faltas nao tera direito a prova final.

Compete ao Coordenador de Curso convocar por escrito as alunas que terao direito a prova final,
no prazo minimo de 02 (dois) dias Uteis de antecedéncia a realizagao da prova, conforme cronograma
estabelecido previamente.

A aluna teréa direito & sequnda chamada da Prova Final, quando justificar a auséncia por motivo
assegurado por lei. Contudo, sera atribuida a nota 0,0 (zero) a aluna que nao realizar a Prova Final.

Depois da Prova Final sera considerado aprovado o discente que obtiver media final igual ou
superior a 5,0 (cinco), que devera ser calculada da seguinte forma;

MF= (MM+PF) / 2
Sendo que:
MF — média final do componente curricular.
MM = média do componente curricular.
PF — prova final.

O docente devera informar, em tempo habil, a coordenagdo do curse os casos de baixo
rendimento, auséncias e demais atitudes da aluna que possam provocar sua saida ndo exitosa do curso,
para que seja providenciado o devido acompanhamento pedagogico e as eslratégias de recuperacao
processual.

15. Certificacdo:

O IEMT conferira o Certificado de Assistente Administrativo, assim que o estudante houver
concluido, com aprovagéo, todas as unidades curriculares da matriz curricular.

16. Quadro de pessoal docente e técnico:

Os professores ainda nao estao definidos, pois serdo selecionados conforme edital interno.

17. Instalagoes e Equipamentos: |

Com relagdo a infraestrutura fisica do IFMT- campus Primavera do Leste, atualmente conta com
17 salas de aula convencionais (na sede principal) e 3 salas de aula convencionais (na sede hangar),
todas elas sd0 equipadas com carteiras, mesas retangulares, computador, projetor multimidia, quadro
branco e lousa digital, além de ar-condicionado. A sede central do campus possui 3 salas de apoio para
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auxiliar os discentes nos esludes fora do horario de aula. Essas sdo equipadas com carteiras, mesas
circulares, mesas retangulares, computadores, quadro branco e ar-condicionado.

Conta também com uma ampla biblioteca, com area total de 292,58 m?, distribuidos em recepgao,
salas de estudos, area comum, sala de estudes com computadores, € administracdo, que tem a
disposigdo dos alunos um acervo com 1.154 titulos e 4.954 exemplares. Além de uma ampla estrutura
dividida em: salas dos professores, salas de coordenacdes, auditorio, area de convivéncia, salas para o
setor administrativo, cantina, sala do grémio e quadra poliesportiva.

O campus possui 21 laboratérios especializados nas areas de quimica, fisica, biologia,
matematica, artes, robotica, mecanica, elétrica, automacao, eletrénica, LABMAKER, Aeronaves (com
objetivo de atender as diversas disciplinas praticas previstas na matriz curricular, além de contemplar as
agoes de pesquisa e extensao), conta ainda, com 2 laboratérios de informatica equipados com 35
computadores.

Todos os ambientes do campus estao em bom estado de conservacao. Toda a area € composta
por ambientes de facil acessibilidade, boa ventilagao, pois se encontram entre arvores e jardins. Todos
os ambientes estdo climatizados.
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