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Solicitagdo de Abertura de Processo

Ao
Protocolo

Brasilia — DF, 18 de dezembro de 2012.

Solicito abertura de processo conforme informagdes a seguir:

Interessado (a)

Campus Estrutural

Resumo do Documento Abertura de Processo Seletivo de Curso FIC — Auxiliar

Administrativo
Expresséio Chave Abertura de Processo Seletivo de Curso FIC — Auxiliar
Administrativo
Atenciosamente,
-
(‘__\“ . ot

Y

Juliana Viég/as:'é_Pinto Vaz Dos Santos
Diretqfra de Ensino
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Memorando N°226/2012/DREP/DIR/EST/IFB

Brasilia — DF, 18 de dezembro de 2012.

A Sua Senhoria o Senhor
NILTON COMETTI

Pré — Reitor de Ensino

Assunto: Encaminha Plano de Curso - Formagio Inicial e Continuada - FIC.
Senhor Pro-Reitor:
Encaminho a Vossa Senhoria Plano de Curso de Formag#o Inicial ¢ Continuada

FIC - 2013/1 para andlise, avaliacdo e procedimentos para autorizagdo do curso:
«  Auxiliar Administrativo

Atenciosamente,

Diretora de Ensino

Juliana Viégazfjto Vaz Dos Santos

Memorando N° 226/2012/DREP/DIR/EST/IFB, de 18 de dezembro de 2012 Pégine 1de |
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PROJETO DE CURSO

FORMAGAO INICIAL E CONTINUADA (FIC)

1 — IDENTIFICAGAO DO CURSO:

1.1. Titulo do Curso:; Auxiliar Administrativo

1.2. Arco Ocupacional ou Eixo Tecnologico: Gestdo e Negécios.

1.3. Area de Abrangéncia: Estrutural, SIA, SCIA, VCidade do Automodvel, Guara |,
Guara Il e Vicente Pires.

1.4. Campus IFB: Estrutural

1.5. Carga horaria total: 220 horas

1.6. Pulblico Alvo: Populacdo da érea de abrangéncia conforme especificada no
subitem 1.3

1.7. Nivel Minimo de Escolaridade: Ensino Médio incompleto

1.8. Periodo de realizagdo: Mar¢o a julho de 2013

1.9. Forma de ingresso: Sorteio

1.10. Qualificagdo conferida: Auxiliar Administrativo - CBO 4110.

Area Especial 09, Setor Central, Centro Comunitario da Cidade Estrutural — SCIA - Brasilia/DF
www.ifb.edu.br
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2 - JUSTIFICATIVA

A Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008 que cria os Institutos Federais de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia - IFS indica, entre as finalidades dos mesmos, a oferta da
educacio profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e modalidades, formando e
qualificando cidadaos com vistas & atuagéo profissional nos diversos setores da economia.
Dessa forma, “ministrar cursos de formacéo inicial e continuada a trabalhadores, objetivando a
capacitagdo, 0 aperfeicoamento, a especializagao e a atualizacdo de profissionais, em todos os
niveis de escolaridade, nas areas da educagio profissional e tecnolégica” constitui um dos
objetivos a ser implementado. Sendo assim, o curso de Formagao Inicial e Continuada — FIC
faz parte dessa politica, apresentando-se como ferramenta fundamental para o
desenvolvimento dos Institutos Federais em implantagéo. Julga-se de estimado valor para a
Regido Administrativa SCIA — Setor Complementar de Indlstria e Abastecimento composta
pela Cidade Estrutural e Cidade do Automoével, a oferta de cursos no eixo gestéo e negocios,
uma vez que, estudos apontam para uma demanda crescente no mercado por profissionais na
area de apoio administrativo com a devida qualificagéo. E nessa perspectiva que surge o curso
de FIC — Auxiliar Administrativo, apresentando-se como uma iniciativa arrojada e inovadora
com relacao a essa modalidade de ensino.

3 - OBJETIVOS

Preparar o aluno para o mercado de trabalho ou melhorar sua posigéo dentro de
empresas que atuam no setor de comércio ou prestadoras de servigos, proporcionando-lhe
conhecimentos relacionados & execucgéo e controle de atividades de apoio administrativo que
contribuam para o alcance dos objetivos dessas empresas.

4 — PERFIL DO EGRESSO

O Auxiliar Administrativo atua nos servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracéo, finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacgdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessério referente aos mesmos. Executa relatérios e planilhas, controla contas
a pagar € a receber.

5 - MATRIZ CURRICULAR

O Quadro 1 demonstra a matriz referencial do curso, demonstrando todas as
componentes curriculares com suas respectivas habilidades e bases tecnolégicas.

Area Especial 09, Setor Central, Centro Comunitério da Cidade Estrutural — SCIA — Brasilia/DF
www.ifb.edu.br
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6 - METODOLOGIA

Pratica Pedagdgica

e Exposicao oral

» Trabalhos em grupo

e Dinadmicas em grupo

e Estudo de caso

e Seminarios

¢ Uso de filmes

¢ Estudo dirigido

e Aula Pratica

e Visitas culturais e técnicas

7 — CRONOGRAMA DE REALIZACAO

Instituto Federal de Brasilia - IFB: ,

Inicio das aulas

Aulas da Componente Curricular Rotinas Administrativas

Aulas da Componente Curricular Portugués Instrumental

Aulas da Componente Curricular informatica Aplicada

Aulas da Componente Curricular Etica e Relagées Interpessoais

Aulas da Componente Curricular Organizagédo do Trabalho

Aulas da Componente Curricular Matematica Aplicada

Término do curso

8 — RECURSOS

8.1 — RECURSOS HUMANOS

Para realizacao do curso sera necessaria a seguinte estrutura de recursos humanos do

Campus Estrutu

ral conforme descrito no Quadro 2:

Quadro 2 — Recursos Humanos

‘Categoria ormacao :
Docente Admm:stragao Gestao
Docente Administracéo Gestao
Docente Letras Portugués Instrumental
Docente Matematica Matematica Aplicada
Docente Informatica Informatica Aplicada
Técnico Administrativo Apoic Administrativo

8.2 ~ INFRA-ESTRUTURA FiSICA

Area Especial 09, Setor Central, Centro Comunitario da Cidade Estrutural ~ SCIA — Brasilia/DF

www.ifb.edu.br
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01 (uma) sala de aula contendo 40 (quarenta) carteiras, 01 (uma) mesa, 01 (U
cadeira e 01 (lousa), 01 (um) laboratério de informatica contendo 41 (quarenta e um)
computadores, 41 (quarenta e uma) mesas, 41 (quarenta e uma cadeiras) e 01 (uma) lousa.

8.3 — RECURSOS MATERIAIS
O Quadro 3 apresenta um resumo dos recursos necessarios a realizag&o do curso.

Quadro 3 — Recursos necessarlos (por turma de 40 alunos)

ITEM' | DESCRIC A/ JN _
1 Giz na cor branca Caixa 03
2 (Giz na cor vermelha Caixa 01
3 Giz na cor amarela Caixa 01
4 (3iz na cor azul Caixa 01
5 (Giz na cor Verde Caixa 01
6 Papel A4 Resma 05
7 Pincel na cor preta Unidade 02
8 Pincel na cor vermelha Unidade 01
9 Pincel na cor azul Unidade 01
10 Pincel na cor verde Unidade 01
11 Notebook Unidade 01
12 Projetor multimidia Unidade 02
13 Extenséo de fio com 3 (irés) metros Unidade 01

9 — AVALIACAO E CRITERIOS DE CONCLUSAO DO CURSO

¢ Presencga (minimo 75%)

o Avaliagao diaria através da frequéncia e participacéo em sala de aula
» Trabalhos individuais ou coletivos

o Avaliacbes orais e/ou escritas

10 — CERTIFICADOS

Quando o estudante frequentar no minimo 75% da carga horaria do curso e demonstrar que
adquiriu os requisitos minimos exigidos para o perfil de formagéo estara credenciado de acordo
com a Classificagao Brasileira de Ocupagées - CBO a receber o certificado de Certificado de
Auxiliar Administrativo - CBO 4110.

11 - REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Area Especial 09, Setor Central, Centro Comunitério da Cidade Estrutural — SCIA - Brasilia/DF
www.ifb.edu_br
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Carros categoria seda (ou sedan)

Brasilia, 17 de dezembro de 2012.
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www,ifb.edu.br




” | s _—
MINISTERIO DA EDUCACAO A
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasﬂiéﬁ_ ‘ g{:
Pré-reitoria de Ensino g
INTERESSADO: CAMPUS ESTRUTURAL
ASSUNTO: Anilise do Plano de Curso de FIC — Auxiliar Administrative
PROCESSO Ne: 23098.001933/2012-20 PARECER N°: 080/2012
PARECERISTA: Virgfia Barbosa Lobo da Silva
SITUACAO: FAVORAVEL

1. INTRODUCAO

Trata de parecer sobre Plano de Curso de FIC de Auxiliar Administrativo do Campus
Estrutural, processo n° 23098.001933/2012-20, conforme previsto no parégrafo 2° do Art. 10
da Resolugdo n° 002/2012 do Conselho Superior do IFB.

2. ANALISE

O plano apresenta todos os itens da orientacio para elaborago de planos de curso FIC
e da Resolugfio n°® 002/2012 -CS/IFB.

3. PARECER

Considerando as observagdes acima, esta Cootdenacdo d4 parecer favoravel para o
Plano de Curso de FIC de Auxiliar Administrativo do Campus Estrutural.

Brasilia, 19 de Dezembro de 2012.

: L o

h AR T O v

Virginia Barbosa Lobo da Silva
Parecerista ~ PREN

R
SA

SEPN 504, Bloco A, 3° andar - B4, Ana Caroling - Brasiiia - DF - CEP: 70.730-521
O Telefone: (61) 3905-5413 — Fax: (61) 3905-5455

httpy/fwww.ifb edu br
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AUTORIZACAO DE OFERTADE CURSOFICN°39/2012 % V¥ &

Autoriza a oferta do Curso de Formacio Inicial e
Continuada de

Auxiliar Administrativo no
Campus Estrutural, na modalidade presencial.

O PRO-REITOR DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA,
nomeado pela Portaria N° 286, de 03 de maio de 2011, publicada no Didrio Oficial da Unido em 04

de maio de 2011, em observancia ao disposto no inciso “VI” do artigo 10 da Resolugdo 25/2011 do
Conselho Superior.

CONSIDERANDO gue a Resolugo n° 25/2011 do Conselho Superior regulamenta a
oferta de Cursos de Formacdo Inicial e Continuada (FIC) no Instituto Federal de Brasilia.

CONSIDERANDO o que consta no Processo n° 23098.001933/2012-20, de 18 de
dezembro de 2012, e

No uso de suas atribui¢des legais, RESOLVE:

Art. 1° Autorizar a oferta do Curso de Formagfo Inicial ¢ Continuada de Auxiliar
Administrativo na modalidade presencial, do Cdmpus Estrutural do Instituto Federal de Brasilia.

H

é A : '
\\?fr/ NETR
N e N e his
: ﬂ‘t)on

Nélio Cometti
Pré-Reitor de Ensino

Brasilia, 19 de novembro de 2012.
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PROJETO DE CURSO

FORMAGAQ INICIAL E CONTINUADA (FIC)

1 - IDENTIFICAGAO DO CURSO:
1.1. Titulo do Curso: Auxiliar Administrativo
1.2. Arco Ocupacional ou Eixo Tecnolégico: Gestio e Negdcios.

1.3. Area de Abrangéncia: Estrutural, SIA, SCIA, Cidade do Automével, Guara |, Guaralle :
Vicente Pires.

1.4. Campus IFB: Estrutural
1.5. Carga horaria total: 200 horas

1.6. Publico Alvo: Populagio da area de abrangéncia conforme especificada no subitem
1.3

1.7. Nivel Minimo de Escolaridade: Ensino Médio incompleto
1.8. Periodo de realizagéo: semnestral
1.9. Forma de ingresso: Sorteio

1.10. CQualificagdo conferida: Auxiliar Administrative - CBO 4110.

Area Especial 09, Setar Central, Centro Comunitéric da Cidade Estrutural — SCIA - Brasilia/DF
www.ifb.edu.br
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2 - JUSTIFICATIVA

A Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008 que cria os Institutos Federais de

Educacdo, Ciéncia & Tecnologia - IFS indica, entre as finalidades dos mesmos, a oferta da : -~

educagéo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis ¢ modalidades, formando e
qualificando cidadaos com vistas & atuagéo profissional nos diversos setores da economia.
Dessa forma, “ministrar cursos de formagéo inicial e continuada & trabalhadores, objetivando a
capacitacéo, o apetfeicoamento, a especializago e a atualizagso de profissionais, em todos os -
niveis de escolaridade, nas &reas da educagdo profissional e tecnologica™ constitui um dos -

objetives a ser implementado. Sendo assim, o curso de Formagdo Inicial e Continuada - FIC
faz parte dessa politica, apresentando-se como ferramenta fundamental para o
desenvolvimento dos Institutos Federais em implantagdo. Julga-se de estimado valor para &
Regigo Administrativa SCIA — Setor Complementar de Inddstriz e Abastecimento composta pela
Cidade Estrutural e Cidade do Auternével, a oferta de cursos no eixo gestdo e negbcios, uma

vez que, estudos apontam para uma demanda crescente no mercado por profissionais na érea ﬁf'j:j_f

de apoio administrativo com a devida qualificagio. E nessa perspectiva que surge o curso de
FIC — Auxiliar Administrativo, apresentando-se como uma iniciativa arrojada e inovadora com

relagio a essa modalidade de ensino.

3 - OBJETIVOS

Preparar o aluno para o mercado de trabalho ou melhorar sua posi¢do dentro de
empresas que atuam no setor de comércio ou prestadoras de servigos, proporcicnando-he
conhecimentos relacionados 4 execugéo ¢ controle de atividades de apoio administrativo que
contribuam para o alcance dos objetivos dessas empresas.

4 - PERFIL DO EGRESSO

O Auxiliar Administrative atua nos servicos de apoio nas dreas de recurses humanos,
administragic e finangas; atendem fornecedores e clientes, formecendo e recebendo
informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos. Executa relatérios e planilhas, controla contas
a pagare a receber.

5 - MATRIZ CURRICULAR

O Quadro 1 demonstra a matriz referencial do curso, demonstrando todas as
componentes curriculares com suas respectivas habilidades e bases tecnolbgicas.
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www.ifb. edu.br




(ses0y 08)
SEAJEHSIURLDY SEUROY

‘OESSILUPE 9P BUOY -
‘ogSaas 8 ojuaIBINIOEY -
‘esaudilis BN ap jeossad ojuswenedsp op SeUNoY

sojsodul) ap ojusweded s ojuswyjooss eied seinb g
olusweded ap seY|o) 8 OY|Bqe)y Bp SS0SINSa] Jeinde] .
sopebaiduwo 9p OBSS|WPE 8p sojuawIpsoold SO Ja0BUUOD ¢

‘adinba wa oljegel] e
rogdenioN e eajeold etlio) op JIBY e
‘OIJ0D BP OFIBIPAW & OHIUODS e oyjeqey ou B BIMSod JSOPY e
- m_mmw_wummwr o ‘eol}9 & sewwiou 'seiboi se ou_.mnw.ﬂ 8 BPUSAIALUCD e adinbe we JEY[RqEY @ olyjeges
mwmu«_.am 2 eang ‘feuoissosd Bl e | 8p Sjusiqie ou seossed SB WOD JRUOIDRISI 95 OGBS e
‘oedeziuewing e
‘sjeossedajul $803e19Y e
"o0IB9)R RS OjusefauBld 9P SO0I0N e
‘elaeiboxny) ‘ewelboueBio o -opdeziuEBi0 BN
'sesaldws sep apepaudosd ap 8p oJusp ojusweldUR|d Sp SPEPISSIoaY B Jopueaidwo) e
E.rmnw“ﬂ_:“ﬁwﬂ._. o spepljeucioey Bp ‘'shed op OB3UN) W OgiRSSSEI) SAgiUN} & SejesucH msald e ———
op opdeziuebip ‘eoipun| eossad @ eojsyy eossod enua sedusialig e | OWOD J3pUSIUS o esaidwe op sodl SOJUAIBIIP JFDBLYUOTD e
‘leossad Bunotiep op Sei0N e | CANRNSIUIWPE JeliXne op sepep|gesucdsal se Jeoynuapl e
‘seAERS|UILEpE So0dund
“sepepljigesuodsal @ ogduny ep epUBHCHWL (OAIBISIHIKIDE RIIXNY o

s8iBNaINg
sajauodwon

seoifip|ouds) saseq

sapepl|igeH

1ejnNoiINg ZUBK - | oapenpd




(se10y OF)
(J1vml
epeaj|dy eagewisiein

{"BIDIBLIOD OJU0ISa(Q +
'S0)SOdLLEOD SOINP «

'sa)duys soinr -

‘apepoos ap eifiay .«

‘(e1sodwos o sojdws) sa1; ap eibay »

‘ogdiodoid »

‘ogzey »

‘sejage] -

{pnsdto o ewelbojoid ‘'seyw| ‘seireq ap SODHRIS) -

sapdezjpowe

a pJUBLLBIDUBUL 9P SBUISISIS $2JUDISHP ABNJ[ED Jages »
[0jU09sap Jejnojes -

sosnf Jejnoes -

soaielf op sodl} SOSISAIP J208LUGD

s00yeif & sejaqe) Jejaldiow «

{'3u09)
SBARASIUIWIPY SBUNOY

"OJiPSIC B OBIBAOLDY
‘sepiouaa seeoed op BSUBIQoD
‘eanuaAsId BSUBIQOD
‘exduwion Op 0SS920Id =
'SBPUaA 9D 0SE8001d »
‘sepenidn @ seinjed .
'sonbayy »
'g|20s|§ SEJON  +
'S[2081 D SIB|DIOWI0S SOJUBWNDOg .
"OUBIeS £} 8 SEU]) op ojuswebed »
‘Oyleqel} 8P 0JRIJUCD ap 0BSIOSAl ap outia] "ofaudwissap cunbeg «
‘0BSIOSal Bp OjndRD *
‘OBSSILIGP 8P BUjOY ¢
‘SOpEZUOINE SOJU0DSAP SONRE [BoIpUIS ogdingiuo)
‘oucq  eu epusy ap opsoduy  (SI9d  'SSNI OjBWKOIBI  8p  SBIND
‘oluswebed ap eyjod
‘oyjeqei} op clgloy Jp olpenty o
Hieioog ogdeibojul ap ewelboid) Sid ou onsepe) {Q39DvD) sopebardwesap @
sopeBaidiua ap [esab osepe) ‘epual 9p ojsodw] "BjjjWe) ougRS {eolplls 0BAINQIIUOD
‘ofnies ap odws) op ejueled ep opun} - 104 seodinquiucd @ sojsodul siedipling
‘sopebaldls ap oxsibal op BUDY RO OIA OU ONsIBayY
‘Sd1D — [eioos epuspinald & oyiegel) ep elSURD +
‘ooipoUad @ [eUOISSILIpE OOIPOL BWEXT *
"BIoUg1IadXs ap ojeljuc) -
-opeulilalep ozeld 1o -
oiyjeqei] op ojeljuon
BIS|yjRqRLL 9 21905 opdRIsiBat ‘1D "BISiY|egeL] 0)8))] ap SO3ISEE SOIBIU0] ¢

esaidWla U epusa 3 eidwod ap ssodesado Jezijeoy -
sejeoidnp @ seinie} “soqiool HPw3 e
SIBIDI8LI0T SOJUSLUNOOD Jesyjuap «




(sesoy pg)
(04N
epea||dy BaljeuloNn)

"0I0JIAST 8P SBjliaRIISS 9P SO}SIUCY

'S01X9 ] ap ogdejewliod o vedeloyps e ogdnposu|
‘(0}8 'sjeyo "s|iBlW-a) 1oUISIU] BD SPARIE ORSEOLINWGS
‘sonmbuy ap ogdejordiies 2 dnyoeg

{EenuiA @ 1e207) soanbiy 8p sojuslIBSUBIED

‘02iseq [euoioriady) BWSISIS

‘21eMmjog @ alempieH ep sagdoN

OESEIMNWOD

& sesinbsed op opdezjess eied Jouia B IBZIN ¢
JoUIB)Ul JBSSAnyY

seo|ugds|s seyyueld @

sopa) ap oedipe eied sipuopRINdWIOS SBIUSWELS) JBZIN *

{se:oy op)

{1y0d}
jeIuawnasu| sanbnuod

EJSIASIIUS BLUN WA JeHodiod 85 OWIGD 8 GNDLINS ap oedeIoge|

‘seotliof)sie suahesuaw (eje lewrellioge) 'opdnisu

‘ogpad losiae lougiejel lopeisole lopdesnsord lopyo lopdeieippep lojuswusnber
Jenoas leyeo lopueicwew SiBIONO Sepugpuodsalos @ soe} ap oedeloge)g
[enixa) eanynulss 8 sojesfeled op ogdnnsuon

‘[enyxa) eificiod)) o solaugn)

'S01X0) B sopesjde eiunuowoly ‘el uoled

"euudiue ‘elluous — sogssaldxe o souus) ap opeayiulls op SAl0jRA EOjUBWSS
‘soma) op opdejardiaju) o wnye

‘opdenjuace e ojuend seineled ap opeoyubls ap oedelay

024/gnd ts 9S-JEDIUNWOT) +

SIeIol0 9 SODIUDY)

solxa) op OpdBIOQE]9 B SOAB) SOjecuod Jedjdy
sOIX0) ap opdeleidioly & opsusaldgy

e eied eina) op sojuswwipeacid o seifglenss Jezgn ¢




@it Instituto Federal de Brasilia - {FB
e

%g% %ﬁ@@ms‘mm FEDERAL

i -

6 - METODOLOGIA

Pratica Pedagdgica

+ Exposicéo oral

+ Trabalhos em grupe

+ Dinamicas em grupo

« Estudo de caso

+ Semindrios

« Uso defilmes

+ Estudo dirigido

« Aula Pratica

« Visitas culturais e técnicas

« Interrelacéo enfre Componentes Curriculares

7 -~ CRONOGRAMA DE REALIZAGAO

pesccRo

Inicio das aulas

Aulas da Componenté :Curricular Rotinas Administrativas

Aulas da Comporiente 'Curricular Portugués Instrumental

Aulas da Compongnte :Curricular Informética Aplicada

Aulas:da Componente Curricular Etica € Relagbes Interpessoais

Aulas da Componente Curricular Matematica Aplicada

Término do:curse { Comentado [BL]e 177: ..

8§ — RECURSOS
8.1 - RECURSOS HUMANOS

Para realizagdo do curso serd necessaria a seguinte estrutura de recursos humanos do
Campus Estrutural conforme descrito no Quadro 2:

'Area de Formaga Area’de Atuagdo:
Administragdo Gestéo
Docente Administragao Gestao
Docente Letras Portugués Instrumental
Docente Matematica Matematica Aplicada
Docente Informatica Informatica Aplicada

Area Especial 09, Setor Central, Centro Comunitario da Cidade Estrutural — SCIA - Brasilia/DF
www.ifb.edu.br
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8.2 - INFRA-ESTRUTURA FISICA

01 (uma) sala de aula contendo 40 {(quarenta) carteiras, 01 (Uma) mesa, 01 (uma)
cadeira e 01 {lousa), 01 (um) faboratorio de informatica contendo 41 {(quarenta e um)
computadores, 41 (quarenta e uma) mesas, 41 (quarenta e uma cadeiras) e 01 (uma) lousa.

8.3 - RECURSOS MATERIAIS
C Quadro 3 apresenta um resumo dos recursos necessarios a realizagzo do curso,

Quadro 3 — Recursos necessdrios (por turma de 40 alunos)

[ITEM [ DESCRIGAD /[ UNIDADE, T QUANTIDADE:
1 Giz na cor branca Caixa 03
2 Giz na cor vermelha Caixa 01
3 Giz na cor amarela Caixa 01
4 @iz na cor azul Caixa 01
5 Giz na cor Verde Caixa 01
[ Papel A4 Resma 05
7 Pincel na cor preta Unidade 02
8 Pincel na cor vermelha Unidade 01
9 Pincel na cor azul Unidade 01
10 Pincel na cor verde Unidade 01
kil Notebook Unidade 01
12 Projetor multimidia Unidade 02
13 Extensao de fio com 3 (frés) metros Unidade 01

9 — AVALIAGAO E CRITERIOS DE CONCLUSAQ DO CURSO

« Presenca (minimo 75%)

» Avaliagdo didria através da frequéncia e participacio em sala de aula
+ Trabalhos individuais ou coletivos

« Avaliaghes orais efou escritas

10 - CERTIFICADOS

Quando o estudante frequentar no minimo 75% da carga horaria do curso e demonstrar que
adquiriu os requisitos minimos exigidos para o perfil de formagao estara credenciado de acordo
com a Classificacéo Brasileira de Ocupagbes - CBO a receber o certificade de Certificado de
Auxiliar Administrative - CBO 4110.

Area Especial 09, Setor Ceniral, Centro Comunitério da Cidade Estrutural — SCIA — Brasllia/DF
wivw.ifb.edu.br




@ Instituto Federal de Brasilia - IFB
B - u;‘i
gﬁi@%ﬁ Egg* INST!TUTO FEDERAL

i e Y

11 -~ REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ARAUJO, Luls César G. de. Gestio de Pessoas: estratégia e integragio organizacional. 2
ed. - S50 Paulo: Atlas, 2009.

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicagbes ~ Sao Paulo: Atlas,
2007.

BOSQUINHA, Alessandra. Matemética (Ensino médio) ~ 2 Ed. — Sao Paulo: Rideel, 2010. }
CASTIGLIONI, José Antdnio de Matos. Assistente Administrativo. 5 Ed. — Sdo Paulo: Erica, :
2008. e
EGRAFONTE, Ayrton. RODRIGUES, Celia Regina. Assistente Administrative. Séo Paulo:
Komedi, 2003.

FLEURY, Maria Tereza Leme. Cultura e Poder nas Organizagdes. (et. al) - 2 ed. - Reimpr. -
Sao Paulo: Atlas 2007.

GOLD, Miriam. Redagio Empresarial: escrevendo com sucesso na era da globalizagédo. 3
ed. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

I. IEZZI, Gelson. Il, DOLCE, Qsvaldo. Ill. DEGENSZAJN, David. V. PERCIO, Roberto.
Matemadtica (Ensino Médio) — Sao Paulo: Atual, 2007.

KANAANE, Roberto. Comportamento humano nas organizagdes: o homem rumo ao século
XXI. Sao Paulo: Atlas, 2007.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Libia Scliar. Portugués Instrumental: de acordo :
com as atuais normas da ABNT. 25 ed. Sao Pauio: Atlas, 2004.

RABELO, Joo. Introducio a Informatica e Windows XP

WAKAMATSU, André, Matematica financeira — S50 Paulo: Pearson, 2012.

ZANELLI, José Carlos; Borges - Andrade, Jairo Eduardo. Psicologia, Organizagbes e
Trabalho no Brasil. Porto Alegre - Artmed 2004

Carros categoria seda {(cu sedan)

Area Especial 09, Setor Central, Centro Comunitério de Cidade Estrutural - SCIA — Brasilia/DF -
www. it edu.br -




