01/04/2026, 14:24 sipac.ifrj.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=1150770

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

RESOLUGAO N° 322 / 2026 - SECOC (11.01.00.23)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Rio De Janeiro-RJ], 27 de margo de 2026.

Aprova a criacdo do curso de Formacdo Inicial e
Continuada (FIC) em Assistente Administrativo, a ser
ofertado no Campus Teresopolis, do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro —
IFRJ.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR E REITOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado nos
termos do Decreto Presidencial de 25 de maio de 2022, no uso de suas atribuicbes
legais e regimentais, e tendo em vista os autos do processo eletrbnico n°
23270.002101/2025-05 e a deliberacédo na 12 reunido ordinaria do Conselho Superior,
realizada no dia 19 de marcgo de 2026, resolve:

Art. 1° - Aprovar, conforme anexo a esta Resolugéao, a criagdo do curso de Formacgao
Inicial e Continuada (FIC) em Assistente Administrativo, a ser ofertado no Campus
Teresopolis do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
- IFRJ.

Art. 2° - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

(Assinado digitalmente em 31/03/2026 12:17 )
RAFAEL BARRETO ALMADA
PRESIDENTE DO CONSELHO - TITULAR
CONSUP (11.01.94)

Matricula: 2566347

Processo Associado: 23270.002101/2025-05

Visualize o documento original em https://sipac.ifrj.edu.br/public/documentos/index.jsp
informando seu nimero: 322, ano: 2026, tipo: RESOLUCAO, data de emissdo: 27/03/2026 e o
codigo de verificagdo: ebce8a6e29
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1. IDENTIFICAGAO

1.1. Do IFRJ/ Campus Teresépolis

Nome da Instituigao/Campus: Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro (IFRJ) / Campus Teresépolis

Diretor Geral do Campus: Rafael Barreto Almada

Endereco do Campus — Sede provisoéria: Rua Prefeito Sebastido Teixeira, 220 -
Varzea

Cidade: Teresopolis

Estado: Rio de Janeiro

CEP: 25953-203

Telefone: (21) 3233-8065

Site da Instituicao: www.ifrj.edu.br

1.2. DOS RESPONSAVEIS PELA ELABORAGAO DO PROJETO

Proponente: Eliezer Menezes Pereira

Campus de lotagao: Pinheiral

Cargo/Fungao: Docente/Coordenador de Cursos FIC (Interioriza) - Campus
Teresopolis

Matricula SIAPE: 16***39

Endereco eletrénico (e-mail): eliezer.pereira@ifrj.edu.br

1.2.1 Equipe envolvida na elaboragao do projeto (IFRJ):

Nome: Julieta Ferreira Romeiro

Campus: Paracambi

Formacgao: Licenciatura em Ciéncias Sociais;

Titulagao: Mestrado em Sociologia e Antropologia e Doutorado em Sociologia.
Participagao: (x) Docente ( ) Apoio administrativo ( ) Equipe téc. pedagdgica.
Regime de trabalho: 40h com dedicagao exclusiva

Matricula SIAPE: 27***89

CPF: ***.297.657-**

Telefone: (21) 99105-7712

Enderecgo eletronico (e-mail): julieta.romeiro@ifri.edu.br



http://www.ifrj.edu.br/
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2. DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do curso: Assistente Administrativo

Eixo tecnolégico: Gestdo e Negdcios

Carga horaria total: 162h

Escolaridade minima: Ensino Fundamental Il (6° ao 9° ano) — Completo
Categoria do curso: (x) Formacao inicial ( ) Formagao 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: 36 vagas

Turno: Noturno

Local a ser realizado: Campus do IFRJ — Teresopolis

3. IFRJ: HISTORICO

O Instituto Federal de Educagao, 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
denominacdes:

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 Centro Federal de Educacgdo 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 Educagéao, Ciéncia e Tecnologia do
Rio de Janeiro (IFRJ) e, no mesmo ato legal, incorporado a sua estrutura, o
entao Colégio Agricola Nilo Peganha (CANP), uma instituigdo centenaria que

se originou da Escola Média de Agricultura Técnica de Pinheiro, criada em
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1910.

Para além de mais uma denominacgédo, a transformacé&o significou uma
nova identidade, implicando a mudanga de sede para o municipio do Rio de
Janeiro e levando a sua rapida expansao na perspectiva de novos campus,
areas de atuacao, cursos, infraestrutura e quadros de servidores. Assim, o
IFRJ passa a atuar nos diferentes niveis e modalidades de ensino, desde
formagao inicial e continuada (FIC) a ensino técnico de nivel médio,
graduagao e pos-graduagao lato e stricto sensu.

Nesse aspecto histérico e de atuagdo, em dezembro de 2008, o IFRJ
passou a contar com os seguintes campi oficialmente instalados: Duque de
Caxias, Nilopolis, Paracambi, Pinheiral, Realengo, Rio de Janeiro, Sao
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 Expansdo da Rede Federal de
Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (2011-2014), a Instituicdo
iniciou o processo de implantacdo dos seguintes campi: Belford Roxo,
Mesquita, Niter6i, Resende e Sdo Joao de Meriti.

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

Neste contexto de expansdo, é imprescindivel 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 expansao do acesso a educacgao, a inclusdo social e a
construcao da cidadania.

E visando contribuir para a ampliagdo da oferta dos cursos
profissionalizantes, que apresentamos o curso de Formacao Inicial e
Continuada de Assistente Administrativo, que tem por objetivo garantir uma
formacéao que habilite os estudantes a atuarem de forma qualificada e eficiente
no mercado de trabalho, fornecendo-lhes os conhecimentos tedricos, praticos

e tecnoldgicos necessarios para as constantes mudangas existentes no
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mundo do trabalho.

4. APRESENTAGAO DO CURSO

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

Situada na regido serrana do Rio de Janeiro, Teresopolis esta a
aproximadamente 90 quildmetros da cidade do Rio de Janeiro. A regido serrana
também abrange os municipios de Bom Jardim, Cantagalo, Carmo, Cordeiro,
Duas Barras, Macuco, Nova Friburgo, Petréopolis, Santa Maria Madalena, Sao
José do Vale do Rio Preto, Sdo Sebastido do Alto, Sumidouro e Trajano de
Moraes. O municipio tem uma area total de 770,6 quildbmetros quadrados,
correspondentes a 12,5% da area da Regido Serrana. Os limites municipais
sdo: Petropolis, Sdo José do Vale do Rio Preto, Sumidouro, Nova Friburgo,
Cachoeiras de Macacu e Guapimirim.

A cidade é cercada pela Mata Atlantica e faz parte do Parque Nacional da
Serra dos Orgdos, conhecido por suas formagdes rochosas e trilhas, que
atraem viajantes de varios lugares do Brasil e do mundo. Teresdpolis € servido
por duas estradas federais, a BR-116, que acessa Guapimirim ao sul e Sao
José do Vale do Rio Preto ao norte, e a BR-495, estrada serrana que alcanga
Petropolis, a oeste. A rodovia estadual RJ-130 acessa Nova Friburgo, a Leste
(FUNDACAO CECIERJ, 2020).

Figura 1: Localizagédo de Teresopolis
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De acordo com o ultimo censo (IBGE, 2022), Teres6polis possui uma
populacdo estimada de cerca de 176 mil habitantes, com uma densidade
demografica de 213 habitantes por km?. O indice de escolarizagdo na faixa
inicial é de 96,2% (6 a 14 anos), enquanto o indice de Desenvolvimento
Humano Municipal (IDHM) é de 0,730, o que coloca o municipio na 25% posi¢cao
dentre os 92 municipios do Estado do Rio de Janeiro.

Apesar da relevancia de Teresopolis na regiao e de suas potencialidades,
ainda sao restritas as opcdes de ensino profissionalizante e técnico no
municipio. E neste contexto que o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ) se apresenta como uma instituicao
habilitada para atuar na oferta de uma educagdo publica, gratuita e de
qualidade, capaz de contribuir para a promogao das potencialidades da regiéo,
bem como garantir a democratizagdo do acesso a educacgéo e a inclusao social.

A escolha do curso de formacao inicial e continuada em Assistente
Administrativo decorre do alinhamento do IFRJ com as demandas locais e
microrregionais, que evidenciam uma necessidade crescente por profissionais
qualificados e habilitados para enfrentarem as constantes transformacgdes que
incidem sobre o mundo do trabalho. A regido de Teresopolis e cidades vizinhas,

possuem atividades produtivas e de servigos diversificadas, o que exige do
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profissional da area conhecimentos variados sobre rotinas administrativas,
finangas, recursos humanos e gestdo documental. O curso de Assistente
Administrativo que aqui apresentamos tem como um de seus objetivos preparar
os estudantes para exercerem fungdes neste vasto campo de trabalho,
proporcionando-lhes uma melhor empregabilidade, o fortalecimento do
desenvolvimento econdmico do municipio, bem como a redugdo das
desigualdades sociais através da educacgao profissionalizante.

O assistente administrativo € um profissional que ocupa um papel
estratégico nas organizagdes, atuando em diferentes frentes de trabalho e
apoiando diversos setores. Suas atribuigdes incluem desde o atendimento a
clientes, até fungdes em setores contabeis, produtivos, de logistica, de recursos
humanos, suprimentos, entre outros.

Baseado no reconhecimento dos saberes previamente construidos pelos
alunos, o curso tem como principio pedagdgico a constru¢do dialdgica do
conhecimento, em que os conhecimentos adquiridos ao longo da vida dos
estudantes, sao valorizados, assim como suas trajetérias e vivéncias. Com isso,
busca-se, ndo apenas promover a qualificagdo técnica, mas também fomentar
a valorizacao das manifestagdes socioculturais especificas da regido serrana
do Rio de Janeiro, colaborando para a democratizacdo dos saberes e para a

construcado de uma educacgao contextualizada e transformadora.

5. JUSTIFICATIVA

O Curso FIC de Assistente Administrativo foi desenvolvido a partir da
avaliagao e analise das demandas existentes no municipio de Teresopolis e
seus arredores. A distribuicao do PIB de Teresopolis revela uma predominancia
marcante do setor terciario, impulsionado pelo turismo, comércio e servicos. De
acordo com o IBGE (2015), cerca de 70% da economia do municipio era

destinada a essas areas.

Grafico 1- Produto interno bruto do Municipio de Teresépolis- 2015
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Grafico 4.1; PIB de Teresopolis em 2015
Fonte: IBGE

Com uma paisagem natural de destaque e clima ameno, a cidade atrai um
alto fluxo de turismo, conforme aponta a Secretaria de Estado de Turismo
(2024). Segundo a instituicao, durante o periodo do carnaval de 2024, a cidade
de Teresopolis teve uma taxa de ocupacdo de seus hotéis e pousadas de
90,9%, superando destinos tradicionais e litoraneos como Cabo Frio, Buzios e
Paraty.

O setor secundario, embora com menor representatividade, corresponde
com cerca de 21% das atividades econémicas do municipio, principalmente
através de pequenas industrias e atividades de transformacédo de produtos
agricolas. O setor primario, por sua vez, representado pela agricultura, tem
como area de destaque a producédo de hortalicas e flores, que abastecem nao
s6 o mercado local, mas também a capital do estado. A diversificacdo
econdmica e a proximidade com a capital, sdo elementos que asseguram a
possibilidade de um desenvolvimento sélido, bem como permite a implantagao
de medidas e politicas cada vez mais voltadas a sustentabilidade.

Hoje, o setor terciario ocupa lugar de destaque na geracédo de renda e
empregos na cidade, ao abranger o comércio e a prestacdo de servigos
(escolas, hospitais, agéncias bancarias, servigcos financeiros, transportes,
atividades turisticas etc). A maior parte do comércio varejista e atacadista
atende nado so6 a populagao local, mas também os municipios vizinhos e turistas.
A maioria dos estabelecimentos € composto por microempresas, € segundo

dados da Secretaria Municipal da Industria e do Comércio, ha 29 postos de
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gasolina, 09 agéncias de correio, 56 bancas de revistas, 16 supermercados, 29
minimercados, 104 restaurantes, 370 bares e 105 padarias (FUNDACAO
CECIERJ, 2020).

A oferta do curso de Formacéo Inicial e Continuada (FIC) em Assistente
Administrativo na modalidade presencial visa contribuir para a elevagao da
qualidade dos servigos prestados a comunidade de Teresopolis, com o objetivo
de desenvolver no corpo discente um perfil profissional compativel com as
atividades administrativas e de apoio contidas no Guia Pronatec de Cursos FIC.
O presente curso se justifica por ser de importancia no ambito social e
econdmico, apresentando beneficios sociais, educacionais e econdmicos para
aqueles diretamente envolvidos e para o municipio.

O curso sera destinado aos estudantes e trabalhadores que visam adquirir
saberes na area administrativa de 6rgaos publicos e/ou privados, garantindo
uma formacgao que viabilizara o exercicio ou a assisténcia nos multiplos ramos
de empresas, 6rgaos publicos ou instituicdes de carater diversos, como gestao
de pessoas, recursos humanos, gerencial, finangas, protocolo, logistica,
vendas, contabilidade, suprimentos, operacional, crédito, juridico, sistemas,
atendimento ao publico, entre outros.

A forte vocagao do municipio para o turismo figura como uma das areas
mais propicias para a atuagdo de assistentes administrativos. Segundo o
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ, 2021) dos
aproximadamente 72 mil domicilios presentes no municipio, 16,1% eram de uso
ocasional, demonstrando a intensa movimentacdo de visitantes e turistas
devido, principalmente, ao Parque Nacional da Serra dos Orgéos.

A predominancia do setor terciario, sublinha a importancia dessas
empresas para a manutencdo e crescimento sustentavel da economia de
Teresopolis. Negdcios como hotéis, restaurantes, agéncias de turismo e lojas
de varejo sao essenciais para atender a demanda de turistas. Aliado a isso,
percebe-se nos ultimos anos, segundo o TCE-RJ (2021) uma tendéncia para a
volta do crescimento da provisdo de cargos na administragdo publica, com
pequeno aumento do quadro entre 2019 e 2020.

Segundo dados do SEBRAE (2020), o setor de administracdo foi
responsavel por 27% do valor bruto adicionado ao PIB, ocupando a segunda

posicao (apenas atras do setor de servigos).
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Grafico 2- Distribuicao por setores econémicos municipio de

Teresépolis

Valor Adicionado Bruto a Pregos Vaior Adiconade Bruk por Setor Econdmico em 2020
Correntes Totat 5 06

No ana de 2020, 05 setores com o maior PIB
foram 55.7% em Servigos, 27% em
Administracia e % em Indistria

Fonte: Sebrae (2020).

O municipio de Teresopolis apresenta varias instituicdes de ensino.
Segundo dados do INEP de 2023, sao 94 escolas municipais, 9 estaduais e 50
privadas, totalizando 153 instituigbes de ensino. O ensino médio
profissionalizante é disponibilizado em 5 estabelecimentos particulares e em 3
da rede publica estadual.

O Plano Municipal de Educagéao (PME) de Teresopolis visa universalizar
0 acesso a educacgéao para jovens de 15 a 17 anos até 2025, com uma taxa de
matricula liquida de 85%. Em 2019, 89,3% dos alunos do Ensino Médio
estavam na Rede Estadual. No Brasil, conforme dados do IBGE (2025), entre
os jovens de 15 a 17 anos, a taxa de escolarizacao foi de 93,4%, abaixo ainda
do previsto pela Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional (LDB).

A oferta de cursos técnicos profissionalizantes no municipio € baixa,
totalizando 1868 matriculas em 2020 (Teresopolis, 2022). Isso corresponde a
31% das matriculas totais no Ensino Médio da cidade (6005 alunos
matriculados em 2020). Outro fato € que ndo ha ofertas de cursos de Formagéao
Inicial e Continuada (FIC) no municipio, demonstrando o pioneirismo do IFRJ

no que tange a esse tipo de oferta de cursos de aperfeicoamento profissional.

Tabela 1- Numero de estudantes matriculados por modalidade de
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ensino- Teresoépolis

CURSO TECNICO INTEGRADO ENSING MEDIO NORMALAMAGISTERIO
| (ensing medio integrado)
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CURSO FIC INTEGRADO A EJA DE ENSINO CURS0 FIC INTEGRADO A EJA DE ENSING MEDIO
FUNDAMENTAL

Federal | Estadual | Municipal | Privada Federal [ Estadual [ Municipal [ Privada
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FIC: SAO CURSOS DE FORMAGAD INICIAL E CONTINUADA OU DE QUALIFICAGAD PROFISSIONAL

Numero absclute de matriculas em Educacdo Profissional Tecnica de nivel medio nas iNS‘I‘ITUICdES PRIVADAS:
ANO DE 2019: 2.019 MATRICULAS
ANO DE 2020: 1.567 MATRICULAS

Numero absoluto de matriculas em Educago Profissional Técnica de nivel médio na
REDE PUBLICA:

ANO DE 2019: 329 MATRICULAS
ANO DE 2020: 301 MATRICULAS

Fonte: Relatério PME Teresdpolis 2021/2022.

Como exposto anteriormente, ha uma necessidade de aumento de ofertas
de cursos de qualificagao para a populacéao teresopolitana, visto que o principal
grupo de geragao de postos de trabalho e remuneragéo esta em prestagao de
servigos, ou diretamente em atividades administrativas que atendem tanto a
turistas quanto a populacdo local. A principal ocupacdo dessa populagao
economicamente ativa estd em escriturarios (trabalhos de secretaria e
escritorio), profissionais do ensino e trabalhadores de servigos (TCE, 2021).
Esse quadro indica um publico em potencial para os cursos de formacao inicial
e continuada nas areas de administracdo e gestao, voltados para atender os
trabalhadores destes setores.

Neste contexto, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio de Janeiro (IFRJ) se apresenta como uma das instituicbes de ensino do
estado, mais habilitadas para ofertar este tipo de formacgao. Criado em 2008, a
partir da Lei no 11.892, de 29 de dezembro de 2008, o IFRJ oferta hoje
inumeros cursos de formacao inicial e continuada, ensino médio/técnico
integrado ao ensino médio, graduagdes e pos-graduacgdes lato e stricto sensu
em seus 15 campi, distribuidos na regido metropolitana, baixada litoranea e sul
fluminense.

Com 164 cursos ofertados nas mais diferentes areas do conhecimento, o

IFRJ possuia, em 2024, de acordo com os dados da Plataforma Nilo Peganha,
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21.114 estudantes matriculados. Em 2024, foi anunciado novo plano de
expansao, e o IFRJ passara a contar com mais 3 campi: Arena Olimpica,
Complexo do Alemao e Teresopolis.

Neste contexto de expansido, € imprescindivel ouvir e articular as
demandas do territério nos quais essas instituicbes estao inseridas, com suas
possibilidades cientificas e tecnoldgicas, tendo como foco a melhoria da
qualidade de vida, a inclusao social e a construcao da cidadania. A formacéao de
um profissional capaz de reconhecer criticamente seu lugar no mundo, bem
como as necessidades profissionais de seu tempo, sdo elementos
indispensaveis na proposta deste curso, tal como preconiza o Guia Pronatec de
Cursos FIC. Ao capacitar os estudantes para atuarem em funcbes
administrativas, o curso contribuiu diretamente para o fortalecimento da
economia local, ao mesmo tempo que promove a inclusao social e democratiza
0 acesso ao ensino publico federal. Além disso, atende as demandas crescentes
por profissionais qualificados na area administrativa, reforcando o papel da
educacao profissional como um elemento de suma importancia para o
desenvolvimento local e regional.

Desta maneira, o curso de Formagao Inicial e Continuada em Assistente
Administrativo se insere na dindmica e na proposta do Instituto Federal de
Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ) com vistas a
qualificagao profissional, a promogéo da educacao profissional e tecnoldgica na
perspectiva critica, criativa, cidada e emancipatoria. A intengao é que a oferta
do curso de Formagao Inicial e Continuada (FIC) em Assistente Administrativo
na modalidade presencial possa contribuir para a qualificacao profissional da
populagdo, bem como servir de estimulo para que os estudantes buscam,
posteriormente, outras oportunidades educacionais e de trabalho, melhorando

assim, sua condi¢cdo socioecondmica e de sua comunidade.

6. OBJETIVOS DO CURSO

6.1. OBJETIVO GERAL

Formar adolescentes, jovens e adultos da cidade de Teresopolis e

municipios circunvizinhos, para atuarem de forma qualificada e eficiente,
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fornecendo-lhes os conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos
necessarios para desempenharem fungdes como assistente administrativo, em
reparticoes publicas, escritérios, escolas, hotéis, pousadas, centros médicos,
dentre outros, garantindo assim a qualificacéo profissional, a inclusdo social e

o desenvolvimento econdmico da localidade.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender os fundamentos da administragdo para o exercicio do
assistente administrativo;

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

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

4. Adquirir conhecimentos de informatica aplicada necessarios a atuacao
do assistente administrativo;

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

mundo do trabalho.

7. PROCEDIMENTOS DIDATICO-METODOLOGICOS

O desenvolvimento do curso sera por meio de aulas presenciais tedricas e
praticas, em laboratorio devidamente adequados ao publico e a proposta do
curso, com atividades dinamicas e expositivas, por meio de atividades individuais
e coletivas. Além disso, serao utilizados estudos de caso, debates, discussao de
videos, entre outras estratégias pedagogicas que promovam a participagéo ativa
dos estudantes, incentivando-os a critica, a tomada de deciséo, a cooperagao e

a criatividade.

8. PERFIL DO PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
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O Assistente Administrativo executa processos administrativos e atividades
de apoio em recursos humanos, finangas, produgao, logistica e vendas, atende
fornecedores e clientes, fornece e recebe informagdes sobre produtos e servigos
e trata documentos variados.

O IFRJ — Campus Teresopolis prioriza também, a formacéao de profissionais
com competéncia técnica e tecnolégica em sua area de atuagéo, capazes de se
inserirem no mundo do trabalho de modo compromissado, conhecedores da
realidade de suas localidades, e que atuem para a promocdo do
desenvolvimento regional com ética e sustentabilidade. Assim, os estudantes
participantes desse curso, conscientes de seus direitos, deveres, possibilidades
e capacidades, poderao acionar recursos educacionais e profissionais que 0s
permitam uma melhoria na qualidade de vida de suas familias e de sua

comunidade.

9. AREAS DE ATUAGAO

O Curso FIC em Assistente Administrativo possibilitara ao concluinte a
atuacdo ou assessoria em diversas areas empresariais, como na gestao de
pessoas, recursos humanos, gerencial, finangas, protocolo, logistica, vendas,
contabilidade, suprimentos, operacional, crédito, juridico, sistemas, atendimento

ao publico, entre outras funcdes correlatas.
10. PRE-REQUISITOS PARA ACESSO AO CURSO

O Curso é destinado aos cidaddos que tenham concluido o Ensino
Fundamental Il (6° a 9° ano), conforme o que rege a Portaria n® 12/2016 e idade
minima de 16 anos.
11. 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,

e cumprir as etapas descritas em Edital Publico.
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12. MATRIZ CURRICULAR

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

curricular do curso e a seguir sdo apresentadas as ementas das disciplinas.

Quadro 1 - Matriz Curricular

Matriz Curricular
Nucleo Componente Curricular Carga Horaria
Relacdes Interpessoais e Trabalho 15h
Social .
27h Etica 12h
Comunicacgao e Redacéao empresarial 27h
Fundamentos da Matematica 27h
Profissional Informatica Aplicada 27h
135h
Fundamentos de Administracao 54h
Carga Horaria Total do Curso 162h

13. EMENTARIO

13.1. NUCLEO DE FORMAGAO SOCIAL

COMPONENTE CURRICULAR: RELACOES INTERPESSOAIS E SALA: A DEFINIR
TRABALHO

PROFESSOR: A DEFINIR SIAPE: A DEFINIR
DIAS DA SEMANA: A DEFINIR HORARIO: A DEFINIR QT. HORAS/AULA:
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15H

EMENTA

CONTEUDOS:

Estudo das relagdes interpessoais no ambiente profissional. Comportamento e atitudes no
trabalho. Dindmicas de grupo e trabalho em equipe. Diversidade nas relagbes profissionais.
Postura profissional, responsabilidade e colaboragdo no contexto organizacional. A ética

profissional e sua influéncia na conduta organizacional.

BIBLIOGRAFIA:

PASSOS, Elizete. Etica nas Organizagdes. S&o Paulo: Atlas, 2004.

MOSCOVICI, Fela. Equipes dao certo: A multiplicagao do talento humano. 132 ed. Editora:
José Olympio, 2014.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal: Treinamento em grupo. 172 ed. Editora:
José Olympio, 2013.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao de Recursos Humanos. Manole, 2009.

KINICKI, Angelo; KREITNER, Robert. Comportamento Organizacional. McGrawHill, 2006.

COMPONENTE CURRICULAR: ETICA SALA: A definir
PROFESSOR: Marcio Corréa Pereira SIAPE: 2045337
DIAS DA SEMANA: Segunda-feira HORARIO: A definir QT. HORAS/AULA:
12h
EMENTA
CONTEUDOS:

Introdugao aos conceitos de ética e moral. Reflexdo sobre os fundamentos éticos nas relacoes

em sociedade. Aspectos éticos na construgéo da cidadania.

BIBLIOGRAFIA:

ARISTOTELES. Etica a Nicomaco. Brasilia: Editora UnB, 2001.

SPINOZA, Baruch de. Etica. Sao Paulo: Abril Cultural, 1983.

NIETZSCHE, Friedrich. A genealogia da moral. Petrépolis: Vozes, 2011.

MACINTYRE, Alasdair. Depois da virtude. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2001.
MARCONDES, Danilo. Introducio a filosofia: principais temas e pensadores. Rio de
Janeiro: Zahar, 2017.

18



Instituto Federal do Rio de Janeiro — IFR]

: INSTIT UTO FEDERAL Pro-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico - PROEN
Rio de Janeiro
Campus Teresopaolis

13.2. NUCLEO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

COMPONENTE CURRICULAR: COMUNICAQAO E REDAQAO SALA: A definir
EMPRESARIAL
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 produgao textual voltada para area profissional.
Elaboragdo de documentos: ata, e-mail comercial e oficial, curriculum vitae, declaragao,
memorando, oficio, procuragao, relatério, requerimento e despacho. Termos comuns no

ambiente de negdcios.

BIBLIOGRAFIA:

ABREU, Anténio Suarez. Curso de Redagédo. Sao Paulo: Atica, 2011.

BLIKSTEIN, lIzidoro. Falar em publico e convencer: técnicas e habilidades. Sdo Paulo:
Contexto, 2016.

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicagao escrita. Sdo Paulo: Contexto, 2016.
FRANCA, Ana Shirley. Comunicagao escrita nas empresas: teorias e praticas. Sdo Paulo:
Atlas, 2013. FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e redacdo. Sdo Paulo: Atica,
2008. VAL,

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

COMPONENTE CURRICULAR: FUNDAMENTOS DA SALA: A definir

MATEMATICA

PROFESSOR: Zeferino Gomes da Silva Neto SIAPE: 1242273

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

CONTEUDOS:

Operagdes basicas. Fragdo. Razdo. Porcentagem. Regra de trés. Fungéo. Juros.
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BIBLIOGRAFIA:

HARIKI, Seiji; ABDOUNUR, Oscar J. Matematica aplicada: administragdo, economia e
contabilidade. Sao Paulo: Saraiva, 2008.

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

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

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

OLIVEIRA, G. Matematica Financeira Descomplicada: para os cursos de economia,

administracdo e contabilidade. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

COMPONENTE CURRICULAR: INFORMATICA SALA: A definir

APLICADA

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). Navegacédo e uso da Internet (busca, e-mail e

formularios eletrénicos).

BIBLIOGRAFIA:

ALVES, Pereira William. Informatica: Microsoft Office Word 2010 e Microsoft Office Excel
2010. S&o 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 I1zabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica

Basica. S&o Paulo: Erica, 2007
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COMPONENTE CURRICULAR: FUNDAMENTOS DE SALA: A definir
ADMINISTRAGAO

PROFESSOR: A definir SIAPE: A definir
DIAS DA SEMANA: A definir HORARIO: A definir QT. HORAS/AULA:
54h
EMENTA
CONTEUDOS:

Fundamentos basicos de administragdo. Organizagao dos processos de trabalho. Gestao de

documentos. Uso da informatica nas rotinas administrativas.

BIBLIOGRAFIA:

BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administragado: novo cenario competitivo. Sao Paulo:
Atlas, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugcdao a Teoria Geral da Administragdo. Sao Paulo:
McGrawHill, 2014. MAXIMIANO, Anténio César Amaru. Introdugao a Administragdao. Sao
Paulo: Atlas, 2011.

MOTTA, Fernando Claudio Prestes; VASCONCELQS, Isabela F. Gouveia. Teoria geral da
administrag¢do. Sao Paulo: Cengage Learning, 2008.

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

14. 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 realizagcéo 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 consideragao, principalmente,
a assiduidade, que se relaciona diretamente a frequéncia as aulas tedricas, aos
trabalhos individuais e em grupo propostos, aos exercicios de aplicagao e as

atividades praticas. O aproveitamento serd avaliado através de
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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.

15. CERTIFICAGAO

O IFRJ conferira certificados de Formacgao Inicial e Continuada (FIC)
relativos aos cursos que ministra, observados os dispositivos legais em vigor e
a autorizagao especifica dos 6rgaos competentes e instrugdes normativas em
consonancia com a politica institucional de Gestdo Académica do IFRJ,
particularizada aos cursos FIC. O processo de certificacdo sera estabelecido
em instrucdo normativa especifica. Apds a conclusdo do curso, o estudante
recebera o Certificado de Qualificacdo Profissional em Curso de Formagéao
Inicial e Continuada em Assistente Administrativo, com Carga Horaria total de
162h.

16. INFRAESTRUTURA

As instalagdes disponiveis para o curso serdo compostas por sala de aula
com lousa, carteiras individuais, computador, data show, softwares condizentes
com a natureza do curso, caixa de som e material didatico. Além disso, o
estudante contara com um acervo bibliografico on-line disponibilizado pelos

professores para complemento de sua aprendizagem.

17. 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, serao disponibilizados aqueles que apresentarem dificuldades de
aprendizagem, apoio pedagodgico, por parte dos professores, além de
acompanhamento de um pedagogo (coordenador pedagodgico). Soma-se a
isso, 0 incentivo, por parte do corpo docente, para a constituicdo de grupos de
estudos, a fim de minimizar as dificuldades individuais encontradas no decorrer

do processo de ensino e aprendizagem. Além disso, sera responsabilidade do
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professor de cada componente curricular informar ao servigo pedagogico a
relagdo de estudantes com frequéncia irregular. Essas informagdes serdo
fundamentais para que a equipe pedagogica possa elaborar estratégias
preventivas e promover agdes de reintegragdo dos alunos infrequentes ou
ausentes, visando garantir a permanéncia e o aproveitamento dos educandos

NO CUrso.
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