22/09/2025, 14:39 sipac.ifrj.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?imprimir=true&idDoc=1067299

MINISTERIO DA EDUCAGCAO i
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS

RESOLUCAO N° 267 / 2025 - SECOC (11.01.00.23)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Rio De Janeiro-RJ, 10 de setembro de 2025.

Aprova o Projeto Pedagdgico do Curso de Curso de Formacdo Inicial e
Continuada em Assistente Administrativo a ser ofertado no Campus
Complexo do Alemdo no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro - IFRJ.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR E REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado nos termos do Decreto Presidencial de 25 de
maio de 2022, no uso de suas atribuigbes legais e regimentais, e tendo em vista o Processo Eletronico n®
23270.001407/2025-36 e deliberagao na 52 reunido ordinaria do Conselho Superior, realizada no dia 21 de
agosto de 2025, do Instituto Federal do Rio de Janeiro, resolve:

Art. 19 - Aprovar, conforme anexo a esta Resolucdo, o Projeto Pedagdgico do curso de Formacdo Inicial e
Continuada em Assistente Administrativo a ser ofertado no campus Complexo do Alemdo no ambito do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro - IFRJ.

Art. 20 - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

(Assinado digitalmente em 11/09/2025 14:54 )
RAFAEL BARRETO ALMADA
REITOR

Processo Associado: 23270.001407/2025-36

Visualize o documento original em https://sipac.ifrj.edu.br/public/documentos/index.jsp
informando seu niumero: 267, ano: 2025, tipo: RESOLUCAO, data de emissao: 10/09/2025 e o
codigo de verificacdo: 27adda7229

https://sipac.ifrj.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?imprimir=true&idDoc=1067299
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1. IDENTIFICAGAO
1.1.Do IFRJ

Nome da Instituigcao/Reitoria: Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
de Janeiro (IFRJ) / Reitoria

CNPJ do Campus: 10.952.708/0001-04

Diretora Adjunta de Ensino Técnico e Qualificagao Profissional (DATEQ): Gilsiane Viana
Escobar da Silva

Enderec¢o da Reitoria: Rua Buenos Aires, 256, 6° andar

Cidade: Rio de Janeiro

Estado: Rio de Janeiro

CEP: 20061-002

Telefone: (21) 3293-6000

Sitio da Instituicao: www.ifrj.edu.br

Outros campi envolvidos: Nao se aplica

Instituigoes parceiras: Secretaria Muncipal de Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro

1.2.DOS RESPONSAVEIS PELA ELABORAGAO DO PROJETO

Proponente: Diones Bernardes dos Santos Motta

Cargo/Funcgao: Técnico-Administrativo (Pedagogo) - Coordenador Geral de Formagao
Inicial e Continuada

Regime de trabalho: 40h

Matricula SIAPE: 33"45

CPF: ***911.737-**

Telefone: (22) 996000619

Enderecgo eletrénico (e-mail): diones.motta@ifrj.edu.br

1.2.1 Equipe envolvida na elaboragéao do projeto (IFRJ):

Nome: Diones Bernardes dos Santos Motta

Campus: Nao se aplica

Formacgao: Licenciatura em Pedagogia e Artes Visuais

Titulagao: Doutorado em Educacéo

Participacao: ( ) Docente ( ) Apoio administrativo ( x ) Equipe téc. pedagdgica.
Regime de trabalho: 40h

Matricula SIAPE: 3345

CPF:150.911.737-73

Telefone: (22) 996000619

Endereco eletrénico (e-mail): diones.motta@ifrj.edu.br

1.3. RESPONSAVEL PELA MANUTENCAO DOS DADOS NOS SISTEMAS
ACADEMICOS

Nome: Diones Bernardes dos Santos Motta

Campus: Nao se aplica

Formacgao: Licenciatura em Pedagogia e Artes Visuais

Titulagao: Doutorado em Educacéao

Participacao: ( ) Docente ( ) Apoio administrativo ( x ) Equipe téc. pedagdgica.
Regime de trabalho: 40h

Matricula SIAPE: 3345
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CPF: ***.911.737-**
Telefone: (22) 996000619
Endereco eletrénico (e-mail): diones.motta@ifri.edu.br

2. DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do curso: Assistente Administrativo

Eixo tecnolégico: Gestdo e Negocios

Carga horaria total: 162h

Escolaridade minima: Ensino Fundamental Il (6° ao 9° ano) — Completo
Categoria do curso: (x) Formacéo inicial ( ) Formagéo continuada
Modalidade da oferta: (x) Presencial ( ) Ensino a distancia
Publico-alvo: Estudantes/trabalhadores interessados em adquirir conhecimentos da area
Administrativa

Numero de vagas por turma: 40 vagas

Turno: Diurno/Vespertino/Noturno

Local a ser realizado: Campus do IFRJ — Complexo do Alemao (NAVE do
Conhecimento)

3. APRESENTAGAO DO CURSO

O presente documento apresenta o projeto pedagogico do Curso de Formacéo Inicial
e Continuada (FIC) de Assistente Administrativo, na modalidade presencial. Este projeto de
curso contextualiza e define as diretrizes pedagdgicas para o referido curso, como
preconizado no Catalogo Nacional de Cursos FIC do Ministério da Educacao (BRASIL,
2016), no ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro,

no campus do Complexo do Aleméao.

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ) atua
na oferta de educacao publica, gratuita e de qualidade, com foco na promogéao da justica
social, da equidade, do desenvolvimento sustentavel com vistas a inclusao social. Deve
responder, de forma agil e eficaz, as demandas crescentes por formacao profissional e

suporte aos arranjos produtivos locais.

O Assistente Administrativo € uma figura presente nos servigos de apoio nas areas de
recursos humanos, administragéo, finangas e logistica; atendem fornecedores e clientes,
fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na
concessdo de microcrédito a microempresarios, atendendo clientes em campo e nas

agéncias, prospectando clientes nas comunidades.

Ao oferecer esse curso especifico, o IFRJ esta alinhado com as demandas, local e
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regional do mundo do trabalho. A regido do Complexo do Alemé&o e cidades vizinhas
possuem industrias, comércios e instituicbes de ensino, o que gera uma demanda por
profissionais capacitados. O curso de Assistente Administrativo preparara os estudantes
para exercerem funcdes nesse campo de trabalho promissor, proporcionando-lhes
melhores oportunidades de emprego e contribuindo para o desenvolvimento econdmico da
cidade do Rio de Janeiro.

O Curso de Assistente Administrativo ofertado pelo IFRJ pretende também valorizar,
aprimorar e qualificar tecnicamente os conhecimentos prévios dos estudantes do Complexo
do Alemao, para assim, valorizar e difundir manifestagdes socioculturais comunitarias e da

periferia, favorecendo a democratizacdo dos saberes.
4. JUSTIFICATIVA

O Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ) teve
como origem a Escola Técnica de Quimica (que integrava a Rede Federal de Ensino
Industrial), em um momento no qual a area de Quimica Industrial era de interesse

estratégico nacional.
Entre os anos de 1959 e 2008, a instituicdo teve as seguintes denominagdes:

e Escola Técnica de Quimica (ETQ, 1959-1965);

e Escola Técnica Federal de Quimica da Guanabara (ETFQ-GN, 1965- 1974);

e Escola Técnica Federal de Quimica do Rio de Janeiro (ETFQ-RJ, 1974- 1999); e

e Centro Federal de Educacgao Tecnoldgica de Quimica de Nilopolis (Cefet-Quimica,
1999-2008).

O Cefet-Quimica, por meio da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, foi
transformado em Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
(IFRJ) e, no mesmo ato legal, incorporado a sua estrutura, o entdo Colégio Agricola Nilo
Pecanha (CANP), uma instituicdo centenaria que se originou da Escola Média de
Agricultura Técnica de Pinheiro, criada em 1910.

Para além de mais uma denominacdo, a transformagdo significou uma nova
identidade, implicando a mudancga de sede para o municipio do Rio de Janeiro e levando a
sua rapida expansao na perspectiva de novos campus, areas de atuacdo, cursos,
infraestrutura e quadros de servidores. Assim, o IFRJ passa a atuar nos diferentes niveis e

modalidades de ensino, desde formacéo inicial e continuada a ensino técnico de nivel
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médio, graduacéo e pds- graduacao lato e stricto sensu.

Nesse aspecto historico e de atuacédo, em dezembro de 2008, o IFRJ passou a contar
com os seguintes campi oficialmente instalados: Duque de Caxias, Nilépolis, Paracambi,
Pinheiral, Realengo, Rio de Janeiro, Sdo Gongalo e Volta Redonda. No ano de 2010, foi
iniciado o processo de implantagdo dos campi Arraial do Cabo e Engenheiro Paulo de
Frontin. Com o advento da 32 fase do Plano de Expansédo da Rede Federal de Educagéao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (2011-2014), a Instituicdo iniciou o processo de
implantagcédo dos seguintes campi: Belford Roxo, Mesquita, Niterdi, Resende e Sdo Joao de
Meriti.

Atualmente, o IFRJ tem 15 campus e, como 6érgao executivo, a Reitoria, composta
pelo reitor, pelos pro-reitores e diretores. A Reitoria é a administracao central da instituicao,
sendo subordinadas a ela todas as suas unidades académicas. Em 2024 foi anunciado
novo plano de expansao, e o IFRJ passara a contar com mais 3 campus: Arena Olimpica,
Complexo do Alemao e Teresopolis.

Nesse contexto de expangéo, ouvir e articular as demandas do territério nos quais
essas instituicdes estdo inseridas, com suas possibilidades cientificas e tecnoldgicas, tendo
como foco a melhoria da qualidade de vida, a inclusdo social e a construgao da cidadania,
€ imprescindivel (SILVA,2009). Assim, é planejado o curso de FIC em Assistente
Administrativo no Complexo do Alemao, pricipalmente porque a demanda surge da prépria
comunidade, ao ser ouvida por meio de reunides e audiéncias publicas, conforme pode ser
verificado ao longo de quase duas décadas.

Desta maneira, o curso de Formacdo Inicial e Continuada em Assistente
Administrativo se insere na dinamica e na proposta do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ) com vistas a qualificagdo profissional,
promovendo a educacao profissional e tecnoldgica na perspectiva critica, criativa, cidada e
emancipatéria. Além disso, o curso respondera a uma das demandas de micro, pequenas
e grandes empresas de toda a cidade do Rio de Janeiro, com um crescente potencial nas
ultimas décadas.

Portanto, a oferta do curso de Formagao Inicial e Continuada (FIC) em Assistente
Administrativo na modalidade presencial se propde a contribuir para a elevacao da
qualidade dos servigos prestados a sociedade do Rio de Janeiro, em especial, dos
conjuntos habitacionais do Complexo do Alemao, com o objetivo de desenvolver no corpo

discente um perfil profissional compativel com as atividades administrativas e de apoio
7
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contidas no Guia Pronatec de Cursos FIC. O presente curso se justifica por ser de
importancia no ambito social e econémico, apresentando beneficios sociais para aqueles
diretamente envolvidos e beneficios econdmicos para o municipio do Rio de Janeiro de

forma geral.

5. OBJETIVOS DO CURSO
5.1. OBJETIVO GERAL

Formar adolescentes, jovens e adultos da cidade do Rio de Janeiro, em especial do
Complexo do Alemao, para atuarem de forma qualificada e eficiente, fornecendo-lhes
conhecimentos teodricos e praticos necessarios para desempenharem suas fungbes como
assistente administrativo, em reparticbes publicas, escritérios, escolas, dentre outros,
promovendo assim a inclusédo social e o desenvolvimento econémico da cidade do Rio de

Janeiro.
5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender os fundamentos da administragcdo para o exercicio do assistente

administrativo;

2. Capacitar as estudantes do curso nos aspectos tedricos e praticos relacionados as
atividades desenvolvidas, abordando temas como relagdes interpessoais com os pares,
bem como a organizagao do ambiente de trabalho;

3. Proporcionar aos estudantes do curso habilidades de comunicacao e atendimento
ao publico, visando aprimorar sua capacidade de interagéo e relacionamento no ambiente

de trabalho.

4. Adquirir conhecimentos de informatica aplicada necessarios a atuacdo do

assistente administrativo;

5. Desenvolver atividades praticas que integrem competéncias técnicas e
comportamentais compativeis com a atuacdo do assistente administrativo no mundo do

trabalho.
6. PROCEDIMENTOS DIDATICO-METODOLOGICOS

O desenvolvimento do curso sera por meio de aulas presenciais teoricas e praticas,

em laboratério, com atividades dinamicas e expositivas, visando a participacdo dos
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discentes durante o processo de ensino e aprendizagem por meio de atividades individuais
e coletivas (em grupo). Além disso, serao utilizados estudos de caso, debates, discussao
de videos, entre outras estratégias pedagogicas que venham a requerer a participagao ativa
dos mesmos, incentivando-os a critica, a tomada de decisdo e a criatividade.

7. PERFIL DO PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Assistente Administrativo executa processos administrativos e atividades de apoio
em recursos humanos, finangas, produgdo, logistica e vendas, atende fornecedores e
clientes, fornece e recebe informagdes sobre produtos e servicos e trata documentos

variados.

O IFRJ — Campus do Complexo do Alemao prioriza, ainda, no curso a formagao de

profissionais que:

e Tenham competéncia técnica e tecnoldgica em sua area de atuagao;
e Sejam capazes de se inserirem no mundo do trabalho de modo compromissado com

o desenvolvimento regional com ética e sustentabilidade.

Assim, os estudantes participantes desse curso, conscientes de seus direitos, deveres
e de suas possibilidades e de suas capacidades, possivelmente, alcancarao melhoria na
qualidade de vida, estendendo-a a seus pares e as suas comunidades locais, de modo a
tornarem-se sujeitos ainda mais ativos na construgdo de um novo itinerario de vida, ao
redesenhar espacos e papéis de atuacdo em seu entorno social e colaborar para o

desenvolvimento da sociedade.
8. AREAS DE ATUAGAO

O Curso FIC em Assistente Administrativo possibilitara ao concluinte a atuacéo ou
assessoria em diversas areas da empresa, conforme a seguir: gestdo de pessoas, recursos
humanos, gerencial, finangas, protocolo, logistica, vendas, contabilidade, suprimentos,
operacional, crédito, juridico, sistemas, atendimento ao publico, entre outras fungdes
correlatadas.

9. PRE-REQUISITOS PARA ACESSO AO CURSO

O Curso é destinado aos cidad&os que tenham concluido o Ensino Fundamental |l (6°

a 9° ano), conforme o que rege a Portaria n® 12/2016 e idade minima de 16 anos.
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10. MECANISMO PARA ACESSO AO CURSO

Para ingressar no curso FIC de Assistente Administrativo, o candidato deve ter no
minimo 16 anos, possuir o Ensino Fundamental Il (6° a 9° ano) — Completo, além de cumprir

as etapas descritas em Edital Publico.
11. MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular do curso de Formacao Inicial e Continuada em Assistente
Administrativo, na modalidade presencial, esta organizada em dois nucleos de formacéao
(social e profissional). O Quadro 1 descreve a matriz curricular do curso e a seguir séo

apresentadas as ementas das disciplinas.

Quadro 1 - Matriz Curricular

Matriz Curricular

Nucleo Componente Curricular Carga Horaria
Social Etica e Relacdes Interpessoais 27h
Comunicacao e Redagao Empresarial 27h
Fundamentos da Matematica 27h
Profissional Informatica Aplicada 27h
Fundamentos e Rotinas Administrativas 54h
Carga Horaria Total do Curso 162h

12. EMENTARIO
12.1. NUCLEO DE FORMAGAO SOCIAL

COMPONENTE CURRICULAR: ETICA E RELACOES INTERPESSOAIS SALA: A definir

PROFESSOR: A definir SIAPE: A definir

DIAS DA SEMANA: A definir | HORARIO: A definir QT. HORAS/AULA: 27h
EMENTA

CONTEUDOS: Etica profissional. Postura profissional e organizacéo do local de trabalho. Relacdes de
trabalho e interpessoais. Recepgéao e atendimento ao cliente interno e externo. Trabalho em equipe.

BIBLIOGRAFIA:

MACHADO FILHO, Claudio Pinheiro. Responsabilidade social e governanga: o debate e a
implicagbes. Sdo Paulo: Pioneira, Thompson, Learning, 2006.

PASSOS, Elizete. Etica nas Organizagées. Sao Paulo: Atlas, 2004.

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organiza¢des. Rio de Janeiro: Editora Elsevier,
2012.

VALLS, Alvaro L. M. O que é Etica. Brasilia: Editora Brasiliense, 2002.

12.2. NUCLEO DE FORMAGAO PROFISSIONAL
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COMPONENTE CURRICULAR: COMUNICACAO E REDACAO ) .
EMPRESARIAL SALA: A definir
PROFESSOR: A definir SIAPE: A definir

DIAS DA SEMANA: A definir HORARIO: A definir QT. HORAS/AULA: 27h

EMENTA

CONTEUDOS: Uso formal da lingua portuguesa. Técnicas de produgdo textual voltada para area
profissional. Elaboragdo de documentos: ata, e-mail comercial e oficial, curriculum vitae, declaracao,
memorando, oficio, procuragao, relatério, requerimento e despacho. Termos comuns no ambiente de
negocios.

BIBLIOGRAFIA:

ABREU, Anténio Suarez. Curso de Redagdo. Sdo Paulo: Atica, 2011.BLIKSTEIN, Izidoro. Falar em
publico e convencer: técnicas e habilidades. Sdo Paulo: Contexto, 2016.

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicagao escrita. Sao Paulo: Contexto, 2016.

FRANCA, Ana Shirley. Comunicagao escrita nas empresas: teorias e praticas. S&o Paulo: Atlas, 2013.
FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e redagédo. Sdo Paulo: Atica, 2008. VAL,

Maria da Graga Costa. Redacgao e textualidade. Sao Paulo: Martins Fontes, 2016.

COMPONENTE CURRICULAR: FUNDAMENTOS DA MATEMATICA SALA: A definir

PROFESSOR: A definir SIAPE: A definir

DIAS DA SEMANA: A definir | HORARIO: A definir QT. HORAS/AULA: 27h
EMENTA

CONTEUDOS: Operagdes basicas. Fragdo. Razdo. Porcentagem. Regra de trés. Fungao. Juros.

BIBLIOGRAFIA:

HARIKI, Seiji; ABDOUNUR, Oscar J. Matematica aplicada: administragcao, economia e contabilidade.
S&o Paulo: Saraiva, 2008.

MARTINS, G.; DA FONSECA, J. S. Curso de Estatistica. 6 ed. Atlas, 2009

MUROLO, Afranio; Bonetto, Giacomo A. Matematica aplicada a administragdo, economia e
contabilidade. S4o Paulo: Thomson, 2004.

TRIOLA, M. F. Introdugéao a Estatistica. 10 ed. Rio de Janeiro: LTC, 2008.

OLIVEIRA, G. Matematica Financeira Descomplicada: para os cursos de economia, administracao e
contabilidade. Sao Paulo: Atlas, 2013.

COMPONENTE CURRICULAR: INFORMATICA APLICADA SALA: A definir

PROFESSOR: A definir SIAPE: A definir

DIAS DA SEMANA: A definir | HORARIO: A definir QT. HORAS/AULA: 27h
EMENTA

CONTEUDOS: Pacote Office (Word, Power Point e Excel). Navegagao e uso da Internet (busca, e-
mail e formularios eletrénicos).

BIBLIOGRAFIA:
ALVES, Pereira William. Informatica: Microsoft Office Word 2010 e Microsoft Office Excel 2010. Sao
Paulo: Erica 2012.

CAICARA JUNIOR, Cicero. Informatica, internet e aplicativos. Curitiba: Ibpex, 2007. COMER, Douglas
E. Redes de computadores e internet. Porto Alegre: Bookman, 2016.
COSTA, Renato. Informatica para Concursos: teoria e mais de 350 questdes. Niterdi: Impetus, 2016.

MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica.
Séo Paulo: Erica, 2007

COMPONENTE CURRICULAR: FUNDAMENTOS E ROTINAS SALA: A defini
ADMINISTRATIVAS : Adefnir

PROFESSOR: A definir SIAPE: A definir

DIAS DA SEMANA: A definir | HORARIO: A definir QT. HORAS/AULA: 54h

EMENTA
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CONTEUDOS: Fundamentos basicos de administragdo. Organizagao dos processos de trabalho.
Gestéo de documentos. Uso da informatica nas rotinas administrativas.
BIBLIOGRAFIA:

BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administragao: novo cenario competitivo. Sdo Paulo: Atlas,
20009.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administragao. Sdo Paulo: McGrawHill, 2014.
MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introdugido a Administragao. Sao Paulo: Atlas, 2011.

MOTTA, Fernando Claudio Prestes; VASCONCELOS, Isabela F. Gouveia. Teoria geral da
administragao. Sao Paulo: Cengage Learning, 2008.

STONER, James A. F.; FREEMAN, R. Edward. Administrag¢ao. Rio de Janeiro: LTC, 1994.

13. INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO, FREQUENCIA E APROVAGAO

A avaliagao sera continua, priorizando aspectos qualitativos relacionados ao processo
de aprendizagem e ao desenvolvimento dos discentes observados durante a realizagao das
atividades propostas individualmente e/ou em grupo. Sera considerado apto aquele que
obtiver, ao final do curso, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria total do curso e resultado satisfatério em atividades avaliativas nas disciplinas
propostas. O resultado final sera expresso por conceito, sendo o estudante Aprovado ou
Reprovado. Cabe ressaltar que sera levada em consideracao, principalmente, a
assiduidade, que se relaciona diretamente a frequéncia as aulas tedricas, aos trabalhos
individuais e em grupo propostos, aos exercicios de aplicacao e as atividades praticas. O
aproveitamento sera avaliado através de acompanhamento continuo e processual do
estudante com vistas aos resultados alcancados por ele nas atividades avaliativas.
Conceito minimo (média) de 6,0 para aprovagao em cada componente curricular.

14. CERTIFICAGAO

O IFRJ conferira certificados de Formacao Inicial e Continuada (FIC) relativos aos
cursos que ministra, observados os dispositivos legais em vigor e a autorizagao especifica
dos drgaos competentes e instru¢gdes normativas em consonancia com a politica
institucional de Gestao Académica do IFRJ, particularizada aos cursos FIC. O processo de
certificacao sera estabelecido em instrugdo normativa especifica. Apds a conclusdo do
curso, o estudante recebera o Certificado de Qualificagdo Profissional em Curso de
Formacao Inicial e Continuada em Assistente Administrativo, com Carga Horaria total de
162h.

15. INFRAESTRUTURA

As instalacdes disponiveis para o curso serdo compostas por sala de aula com lousa,
12
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carteiras individuais, computador, data show, softwares, caixa de som e material didatico.
Além disso, o estudante contara com um acervo bibliografico online disponibilizado pelos

professores para complemento de sua aprendizagem.

16. RECURSOS PARA A PERMANENCIA, EXITO E A CONTINUIDADE DE
ESTUDOS DO DISCENTE

Para garantir a permanéncia do corpo discente no curso, bem como seu éxito escolar,
serédo disponibilizados aos estudantes que apresentarem dificuldades de aprendizagem,
apoio pedagdgico, por parte dos professores, além de acompanhamento de um pedagogo
(coordenador pedagdgico). Pedagogicamente, incentivar-se-a, por exemplo, a constituicao
de grupos de estudos, a fim de minimizar as dificuldades individuais encontradas no
decorrer do processo de ensino e aprendizagem. Além disso, cabera ao professor de cada
componente curricular informar ao servigco pedagdgico a relagdo de estudantes nao
frequentes, visto que tais dados poderao contribuir para que a prépria equipe trace

estratégias preventivas e de reintegracao dos infrequentes/ausentes.
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2015.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO. Estudo
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Disponivel em: <http://www.tce.rj.gov.br/>. Acesso em 29/04/2020.
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