APRESENTAGAO
HISTORICO DA UNIDADE ESCOLAR

O Centro de Educacgao Profissional - Escola Técnica de Ceilandia — CEP-ETC,
instituicdo de educagao profissional, inaugurada em 21 de maio de 1982, como Centro de
Educacéo para o Trabalho — CET, situado & EQNN 14 Area Especial s/n° — Ceilandia Sul —
Ceilandia-DF.

Em 17 de dezembro de 2000, com a inauguragao de um novo prédio, teve a ampliagéao

de sua area construida de 4.100 m? para 8.166 m?.

Em 18 de julho de 2002, passou a ser um Centro de Educagao Profissional - CEP e

comegou também a oferecer Cursos Técnicos.

Em 17 de dezembro de 2000, com a inauguragao de um novo prédio, teve a ampliagéao

de sua area construida de 4.100m? para 8.166m?.

Em 18 de julho de 2002, passou a ser um Centro de Educagao Profissional - CEP e

comegou também a oferecer Cursos Técnicos.

A partir de 2013 conforme a Portaria n® 197, de 1° de agosto de 2013 e publicada no
DODF n°® 179 de 5 de agosto de 2013, passou a se chamar Centro de Educacgao Profissional

- Escola Técnica de Ceilandia.

Estrategicamente localizada ao lado da estagado do metrd, na Guariroba, area especial,
QNN 14, possui uma estrutura de 16 laboratorios de informatica, salas de multimidias, teatro
de arena, auditorio, oficinas de gastronomia, cabeleireiro, mecanica, elétrica, marcenaria e

costura. Atende a cada ano cerca de seis mil estudantes.
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Plano de curso de Formacgao Inicial e Continuada
| - Identificagcao e Legislagao

Nome do Curso: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel/Etapa: Formacao Inicial e Qualificagdo Profissional

O Centro de Educagao Profissional - Escola Técnica de Ceilandia — CEP-ETC, situado a EQNN
14 Area Especial s/no. — Ceilandia Sul — Ceilandia-DF.

Carga Horaria Total: 240 horas

Modalidade: Presencial

Curso técnico vinculado: Administragao

Eixo tecnolégico: Gestao e Negocios

Itinerario formativo: Formacéo Profissional e Tecnoldgica

Base Legal: O presente Plano de Curso seguira as orientagbes normativas nos ambitos

federais e distritais, a saber:

- Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagao Basica (BRASIL, 2013)
- Resolugdo CNE/CP N° 1, de 05 de janeiro de 2021 (BRASIL, 2021)
- Resolugao n® 3 CNE/CEB de 21 de novembro de 2018

- Lei n°® 13.415 de 16 de fevereiro de 2017

- Portaria n°® 1.432, de 28 de dezembro de 2018

- Parecer CEDF n°® 112/2020

- Portaria n° 507, de 30 de dezembro de 2020 DODF 04/01/2021

- Resolugao 02/2020 CEDF

- Resolugédo CNE/CP n° 01 de 05 de janeiro de 2021

- Portaria n° 132 de 25/03/2021

- Portaria n° 359, de 18 de abril de 2022

- Guia Pronatec de cursos FIC / 2016

- Catalogo Nacional de Cursos Técnicos - 42 edi¢ao 20/12/2020




- Resolugéo n° 2/2020-CEDF, publicada no DODF n° 242, de 24 de dezembro de 2020

- Ocupacgodes CBO associadas

Curso de Formagao
Inicial e Continuada - FIC

Curso Técnico de Nivel
Médio

Especializacado de Nivel
Médio

Assistente Administrativo

Administracéo




Il - Organizagao pedagégica:
a) Funcionamento e forma de oferta;

O curso Assistente Administrativo compde o itinerario formativo do curso técnico em
administragao da Escola Técnica de Ceilandia sendo dada sua equivaléncia nas disciplinas de
Fundamentos da Administragcdo Basica e Matematica Aplicada respectivamente. Esse curso
corresponde a um semestre letivo, que equivale a 100 (cem) dias letivos, com carga horaria
de 240 horas, conforme descrito na matriz curricular. Sera oferecido em dois dias na semana

em consonancia com o ensino médio.

b) Justificativa para oferta;

O CEP-ETC, com sua respeitabilidade adquirida ao longo dos anos, vem preparando
profissionais para o mundo do trabalho, garantindo a formagéo inicial, continuada e técnica,
desenvolvendo um cidadao com participacao efetiva na sociedade.

Tem como missao promover a formacgao profissional, na dimensao do conhecimento e
da humanizagéo do processo produtivo, em conformidade com a Proposta Pedagodgica desta

instituicdo educacional.

O objetivo primordial é buscar a expansado da Educagao Profissional, nas diferentes
modalidades de ensino, desenvolvida por meio de cursos de formacgao inicial e continuada de
trabalhadores, técnicos de nivel médio e tecnoldgicos de nivel superior, com suas respectivas
especializagbes, compativel com as inovagdes tecnoldgicas e as atuais expectativas do
mercado de trabalho, mediante o desenvolvimento de competéncias e habilidades cujos eixos
fundamentais sejam educacgao, cidadania e trabalho. Nesse sentido, esse curso sera ofertado
visando atender a proposta do Novo Ensino Médio, ou seja, o estudante podera cursar as
unidades relacionadas a formacéo geral basica em uma escola de Ensino Médio regular e, na
parte destinada aos itinerarios, realizar esse curso na Escola Técnica de Ceilandia.

c) Requisitos para ingresso;

Escolaridade minima exigida

e Estar cursando o primeiro ano Ensino Médio
Idade minima exigida

e Teridade minima de 14 anos



Conhecimentos e/ou experiéncias prévios requeridos

Ter a escolaridade minima exigida

Forma de ingresso no curso

As condi¢des para ingresso serdo regidas de acordo com edital publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal.

- Documentos necessarios para a matricula

Comprovante de Escolaridade (original e copia);

Original e copia simples da carteira de identidade;

Original e copia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

2 (duas) fotos 3 x 4 coloridas e recentes;

Original e copia simples do comprovante de residéncia;

Tipagem Sanguinea e Fator RH, conforme Lei Distrital no 4.379/20009.

d) objetivos;

Geral

Proporcionar ao aluno do curso de Assistente Administrativo, informacdes adequadas
para compreensao das rotinas administrativas nas empresas, de suas principais
atividades nos diversos departamentos das empresas para a eficaz atuagao do futuro

profissional auxiliar administrativo.

Especificos

Desenvolver a educacgéo profissional integrada ao trabalho, estimulando a aplicagao
pratica dos principios administrativos e técnicas de administracao;

Oferecer aos alunos oportunidades para construgao de competéncias profissionais e
administrativas, na perspectiva do mundo da producao e do trabalho;

Promover a ética profissional, estimulando a analise da dindmica das relagées humanas
no ambiente de trabalho;

Discutir as caracteristicas de comportamento desejavel no ambiente organizacional e
as novas competéncias exigidas pelo atual contexto global e tecnolégico;

Proporcionar a habilitagao profissional e administrativa em curto prazo, observando-se

as exigéncias e expectativas da comunidade regional;



e Colocar a disposi¢ao da sociedade um profissional apto ao exercicio de suas fungdes e
consciente de suas responsabilidades.

e) Metodologias e recursos de ensino adotados;

Diante desse dinamismo e diversidade, torna-se necessario a capacitagao de cidadaos
que atendam a atual conjuntura econémica da cidade. Desse modo, o Curso de Assistente
Administrativo atende as expectativas dos negocios locais, no qual insere no mercado o
egresso com a capacitagdo necessaria em compreender as rotinas administrativas nas
empresas, de suas principais atividades nos diversos departamentos das empresas para a
eficaz atuagdo do futuro profissional auxiliar administrativo, visando contribuir para o

desenvolvimento e crescimento da cidade de Ceilandia e regido.

Nesse sentido, o Curso FIC de Assistente Administrativo da Escola Técnica de Ceilandia
foi estruturado abordando as competéncias profissionais gerais do Eixo Gestdo e Negocios,
com foco no perfil profissional de conclusdo que contempla o saber-saber, saber-fazer, saber-
ser e saber-conviver, de forma a mobilizar e articular com pertinéncia conhecimentos,

habilidades, atitudes e valores em niveis crescentes de complexidade.

Serao oferecidas aulas, a partir das tematicas propostas, seguidas de debates, oficinas
para aprofundamento de temas, videos, visitas técnicas, investigagdo sobre atividades
profissionais, estudos de caso, conhecimento direto do mercado e das empresas, atividades
no laboratério, uso da biblioteca do curso, e ainda, utilizagdo das Tecnologias da Informagao
disponiveis na Escola Técnica de Ceilandia, visando permitir ao aluno diferentes situacdes de

vivéncia, aprendizagem e trabalho.

Esta concepcéo curricular agrega competéncias profissionais com as novas tecnologias,
de forma a desenvolver a autonomia para enfrentar diferentes situacdes com criatividade e

flexibilidade, requeridas em um mercado competitivo que absorve profissionais multifuncionais.

O curso esta fundamentado na formagao do senso critico do egresso e no atendimento da
demanda do mercado de trabalho, mediante vivéncia em salas de aula, laboratorios e ambiente
profissional. A participacdo do discente e do docente nesse processo formador possibilitara
que sejam alcangados os requisitos necessarios para a construgéo dos principios filosoficos e
pedagogicos, além das competéncias e habilidades no que se refere a: identificar, organizar,



compreender, contextualizar e utilizar os elementos que compdem o conhecimento cientifico

e a sistematica da atividade logistica.

Outra estratégia a ser desenvolvida € a realizagdo de seminarios, palestras, oficinas e
workshops para tratar de temas transversais a atividade logistica. Aléem das instalagbes e
equipamentos existentes na Escola Técnica de Ceilandia e ainda, o curso podera firmar
parcerias com instituicdes e empresas no que diz respeito a ambientes para desenvolvimento

de atividades inerentes a pratica profissional.

f) Educacéo inclusiva.

Conforme Orientagdes Pedagdgicas da Educagao Especial da Secretaria de Educacgéo,
compreende-se a educagao inclusiva como processo primordial para a formacgao educacional
da pessoa com deficiéncia, bem como favorecedor de uma educacéao voltada ao respeito as
diferencas. Sabe-se que a educacdo pautada no individuo possibilita-lhe o alcance de
condi¢bes favoraveis a sua efetiva participagéo social.

E importante reconhecer a diversidade do aprendizado e buscar alternativas que favorecam a
inclusdo e o aprendizado. A Unidade de Ensino buscara apoiar tanto o estudante com
deficiéncia quanto o professor na busca da qualidade da aprendizagem.

Para permitir a acessibilidade das pessoas com deficiéncia de mobilidade, a Unidade de
Ensino possui rampas conectando os diferentes ambientes escolares, banheiros adaptados.
Além disso, equipe especializada Sala de Recursos Generalista, nas areas de conhecimento
de humanas e exatas e Orientagdo Educacional (OE) que visam atendimento educacional
especializado aos estudantes deficientes nas diversas demandas que venham a apresentar.
Portanto, a Unidade de Ensino acredita na inclusdo no campo da Educacéo Profissional e
Tecnoldgica (EPT) do estudante com deficiéncia tornando-se uma dimens&o estratégica e
fundamental na tentativa de resgatar a cidadania e a autoestima desses estudantes e uma
oportunidade de autonomia do gerenciamento da sua propria vida. Para tal realizagdo, faz-se
necessario, acreditar no ser humano, na possibilidade de uma sociedade em que caibam todos
sem distingao.

E com esse intuito e considerando todos os aspectos da aprendizagem que construiremos
um aprendizado que extrapola o campo educacional e abrange a vida em sociedade, pois
todos os estudantes aprendem a respeitar as diferengas, sejam, fisicas, psiquicas, de géneros,
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de raga ou de classes sociais objetivando a construgdo de uma sociedade mais justa e humana

lll - Organizagao curricular;

O curso Assistente Administrativo compde o itinerario formativo do curso técnico em
administragao da Escola Técnica de Ceilandia sendo dada sua equivaléncia nas disciplinas de
Fundamentos da Administracdo e Matematica Aplicada. Esse curso corresponde a um
semestre letivo, que equivale a 100 (cem) dias letivos, com carga horaria de 240 horas,

conforme descrito na matriz curricular.

IV. Critérios de avaliagao
a) das aprendizagens

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do processo
de desenvolvimento de competéncias, estara voltada para a construcido dos perfis de
conclusdao estabelecidos para a habilitacdo profissional e as respectivas qualificagdes

previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizagdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, autoavaliagao, roteiros, pesquisas, portfolio, projetos
— que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de competéncias em diferentes

individuos e em diferentes situagdes de aprendizagem.

O docente devera escolher pelo menos 4 objetivos por componente curricular de acordo com
os objetivos da BNCC para o novo ensino médio.

O carater diagndstico dessa avaliagdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de Classe
e das Comissbes de Professores, conforme diretrizes e critérios definidos na Proposta
Pedagogica, Regimento Escolar do Centro de Educagéo Profissional — Escola Técnica de
Ceilandia e o Regimento Escolar da SEEDF.

O estudante tera direito a no minimo duas avaliagbes por bimestre mediante diferentes

instrumentos e estratégias que possibilitem uma avaliagdo continuada e cumulativa.
A recuperacédo do estudante dar-se-a ao logo do curso de forma continuada.

O estudante fara jus ao aproveitamento de estudos nas disciplinas complementares da matriz

curricular do curso no qual esta inscrito. Devendo o mesmo observar as normas presentes no
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edital, bem como as datas e prazos para entrega das documentagdes exigidas para solicitagéo
junto a secretaria do Centro de Educacgao Profissional - Escola Técnica de Ceilandia.

Ao final, apds analise com o estudante, os resultados serdo expressos por uma das mengoes

abaixo conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:

Mengao | Conceito Definicdo Operacional

A APTO O aluno desenvolveu as competéncias requeridas, com o
desempenho desejado.

NA NAO APTO | O aluno ndo desenvolveu as competéncias requeridas.

Sera considerado concluinte do curso o estudante que tenha obtido aproveitamento suficiente
para promogao — A — e a frequéncia minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas efetivamente
trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade de aulas dadas de cada componente

curricular do curso.

A emissao de Mencéao Final e demais decisdes, acerca do estudante, refletirdo a analise do
seu desempenho feita pelo docente, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas para os
componentes curriculares correspondentes ao curso escolhido. Observando o que prevé os
artigos 202, 203, 204, 205 e 206 do Regimento Escolar da Rede Publica de Ensino do Distrito
Federal.

b) Do estagio e das praticas pedagdgicas profissionais

N&o havera Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio.

c) Aproveitamento de estudos, de conhecimentos e de experiéncias anteriores

O estudante devera frequentar as complementag¢des especificas de seu curso. Caso ja
tenha feito curso equivalente, podera entrar com pedido de aproveitamento de estudos das
disciplinas complementares, apresentando certificado com carga horaria e conteudos
compativeis, na secretaria da escola, conforme as datas publicadas no edital.

O estudante devera apresentar na secretaria da escola original e cépia do certificado de

conclusao de curso em que contemple a disciplina com carga horaria e conteudos compativeis

11



com as ofertadas no curso.

Os pedidos de aproveitamento de estudos serdo julgados com base na Lei 9.394/96(LDB), Art.
41°, é direito do aluno, matriculado em Curso de Formacgao Inicial e Continuada de
Trabalhadores, requerer o aproveitamento de estudos realizados com éxito relativo aos cursos
concluidos anteriormente em instituicbes de ensino devidamente regularizadas perante o

sistema publico de ensino.
A dispensa de uma disciplina depende dos seguintes fatores:
a. O conteudo deve ser compativel;
b. A carga horaria deve ser igual ao superior;
c. Ainstituicdo de ensino deve ser regularizada perante o sistema publico de ensino.

Uma comissao formada por um membro da Dire¢ao, um Coordenador do Curso e um Professor
da disciplina, estes serdo responsaveis por avaliar esses requerimentos de acordo com todas

as regras ja citadas.
Assim, a solicitagdo de Aproveitamento de estudos apresenta o seguinte resultado:
V. DEFERIDO o aluno esta dispensado de assistir as aulas;

VI. NAO DEFERIDO ou NAO SOLICITADO o aluno devera cursar a disciplina.

d) Institucional do curso

Sabe-se que a avaliacao institucional € um instrumento importante para aprimorar a qualidade
de ensino, da gestdo académica e para fortalecer o comprometimento social da instituicao de
ensino. Assim, buscando manter e aperfeicoar a qualidade dos servicos prestados na area
educacional de maneira permanente sera aplicado no final de cada médulo uma avaliagao do
processo educacional por meio do Conselho de Classe, com a participagado dos Professores,
Alunos, Direcado e SOE.

Nessa avaliagdo, os representantes de cada turma levardo um formulario ja analisado e
preenchido pelos discentes. Esse formulario avalia o desempenho de cada docente
(metodologia, avaliagdes, dominio de conteudo etc.), além dos aspectos pedagdgicos.
Também sao analisados a Direcao da Instituicdo, Coordenacao, SOE, Secretaria, Copiadora,
Lanchonete, Biblioteca, Salas, Laboratorios e Oficinas. Apds a entrega desse formulario, os



representantes terdo um momento para melhor expressar a avaliagdo da respectiva turma. Em
seguida, os professores fardo a avaliagdo de cada discente, nos seguintes aspectos: perfil dos
alunos, relagdo professor/aluno, desempenho pedagodgico. Apds essa avaliagdo seréo
definidos as estratégias/encaminhamentos para solucionar os possiveis problemas

levantados.

V. Critérios de certificagao de estudos e diplomagao

O aluno apds a conclusdo do curso tera o direito a um certificado de formacéo inicial e
continuada de Assistente Administrativo, conforme previsto nas legislagbes: Resolugéo
CNE/CP N° 1, de 05 de janeiro de 2021; Resolugao 02/2020 CEDF; Lei n°® 13.415 de 16 de

fevereiro de 2017
VI. Perfil profissional do egresso

Habilidades

e Capacitar o aluno a distinguir o papel do empresario e das empresas, desempenhar
suas funcdes com eficiéncia e eficacia.

e Desenvolver senso de organizagéo, utilizagao e disciplina no ambiente organizacional.

¢ Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de
socializacdo humana em ambito coletivo.

e Saber organizar e administrar o tempo, recepcionar e atender clientes; ser proativo,
criativo e responsavel.

e Utilizar as técnicas administrativas para a pratica de trabalho, desenvolver visédo
sistémica organizacional e capacidade de relagdes humanas nas organizagoes.

e Aprender nogdes de gestdo empreendedora e analise de mercado (clientes, fornecedor
e concorréncia).

¢ Identificar a importancia nas empresas, tipos de transportes, cadeias de suprimentos,
controle de estoques, armazenagem e distribuigéo.

Competéncias

e Conhecer as normas de funcionamento da escola, bem como o corpo docente, o
administrativo, a diregao e o plano de ensino do componente curricular, o objetivo do
curso e sua importancia, apresentando os temas que serdo abordados;



e Saber sobre o perfil do profissional, as tarefas e responsabilidades, os requisitos
necessarios ao bom profissional, o empregador, os processos administrativos,
departamentos e postos de trabalho e as rotinas administrativas.

e Entender a Cultura Organizacional, o ambiente de trabalho, o que é ergonomia, o que
€ uma empresa, arranjos fisicos, layout, 5S’s, atendimento ao publico e arquivamento.

e Compreender o fator humano nas organizagbes, aprendendo administrar os
relacionamentos interpessoais e respeitando as diferencas, com ética e postura
profissional.

e Administrar o tempo (folow up, organizagcdo de agendas e correspondéncias),
recepcionar clientes e fazer atendimento ao telefone e protocolo, importancia da
comunicagao corporativa e os tipos de comunicagéo (documentos).

e Conhecer os principais departamentos de uma empresa, bem como entender suas
rotinas, ressaltando a importancia de cada um deles no processo organizacional.

e Ter nogdes de empreendedorismo, planejamento, gestdo estratégica, tatica e
operacional; pesquisa de mercado, informagao e conhecimento, clientes, mercado
consumidor, concorréncia, analise dos fornecedores e competitividade.

e Compreender a gestdo organizacional, o que é um plano de negocio e o mix de

marketing para as empresas.

VII. Plano de estagio curricular supervisionado ou pratica profissional, quando for o

caso: O curso ndo tem estagio
VIIl. Referéncias

Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagéao Basica (BRASIL, 2013)
Resolugdo CNE/CP N° 1, de 05 de janeiro de 2021 (BRASIL, 2021)
Resolucdo n° 3 CNE/CEB de 21 de novembro de 2018

Lei n°® 13.415 de 16 de fevereiro de 2017

Portaria n°® 1.432, de 28 de dezembro de 2018

Resolugao 02/2020 CEDF

Resolugdo CNE/CP n° 01 de 05 de janeiro de 2021

Portaria n° 359, de 18 de abril de 2022

Guia Pronatec de cursos FIC / 2016



Catalogo Nacional de Cursos Técnicos - 42 edicdo 20/12/2020
Resolugao n® 2/2020-CEDF, publicada no DODF n° 242, de 24 de dezembro de 2020

IX. APENDICE

a) Matriz curricular - quadro resumo

Unidade Escolar: Centro de Educacéao Profissional Escola Técnica de Ceilandia- CEP-
ETC

Curso: Assistente Administrativo

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negocios

Etapa/Modalidade: Formacao Inicial e Qualificagdo Profissional Integrado a Educacéo
Profissional

Regime: Semestral Médulo: 20 semanas

Turno: Matutino e Vespertino

Atendimento: 4 horas

ITINERARIOS FORMATIVOS - FORMAGAO INICIAL E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Unidades Carga Horaria Carga Horaria Nao | Carga Horaria total
Curriculares Presencial presencial
80 40 120

Fundamentos da
Administragao

Matematica 60 20 80
Aplicada

Projeto de Vida 20 20 40
CARGA HORARIA SEMESTRAL 160
PRESENCIAL (horas)

CARGA HORARIA SEMESTRAL - NAO 80
PRESENCIAL (horas)

CARGA HORARIA TOTAL DO ITINERARIO 240

FORMATIVO (horas)

Observagoes

1. Cada etapa corresponde a um semestre letivo, que equivale a 100 (cem) dias
letivos.




2. O moédulo-aula é de 55 (cinquenta e cinco) minutos.
3. Ointervalo devera ser de até 10 minutos, excluidos da carga horaria diaria.
4. O horario de inicio e término do periodo letivo é definido pela unidade escolar.

5. O Itinerario Formativo é composto pelos componentes curriculares do curso FIC
Assistente Administrativo com carga horaria de 240 horas semestrais

6. As Unidades Curriculares a seguir terdo parte da carga horaria ndao presencial:
Fundamentos da Administragcao, Matematica Aplicada e Projeto de Vida

b) Ementas

Unidade Curricular Projeto de Vida

Periodo letivo 2023

Semestre 2° Carga Horaria | 40 horas

OBJETIVOS (por dimensao)
Dimensao Pessoal:

Autoconhecimento:

A2 l|dentificar e entender caracteristicas pessoais proprias, reconhecendo qualidades,
potencialidades e fragilidades que contribuem ou limitam sua capacidade de realizar tarefas
e enfrentar desafios;

Autocuidado:

B2 Entender e adotar praticas para o bem-estar fisico, mental, emocional e social, buscando
apoio sempre que necessario;

Valores:

C2 Compreender a importancia da consciéncia dos valores na elaboragado do Projeto de
Vida;

Dimensao Social:

Relagoes Interpessoais, participacao e cidadania:

D2 Entender a importancia de resolver conflitos que ameagam a necessidade de outros ou
demandam conciliagao.

Responsabilidade social e ecoldgica:
E2 Sensibilizar-se quanto aos problemas sociais e ambientais locais, regionais, nacionais e
globais;

Competéncias socioemocionais:

F2 Entender a importancia de ouvir criticas e aprender com
elas, fazendo distingdes a fim de identificar as atitudes que necessitam de melhoria, sem
toma-las como critica a sua identidade;

Dimensao Organizagcao Planejamento e Acompanhamento:
Sentido e Propésito:




J2 Entender as interrelagdes entre problemas, tendéncias e sistemas locais, nacionais e ao
redor do mundo, sobre os quais possa atuar de forma pro-positiva;

Rotinas e Habitos:
K2 Associar suas aprendizagens com suas experiéncias e vivéncias, a partir de metas e
objetivos, considerando a gestdo de tempo neste processo.

Planejamento, Acompanhamento e Autoavaliagao:
L2 Comparar as formas de registros e entender a autoavaliag&o para elaboragao do projeto
de vida;

Dimensao Profissional:

Comportamento empreendedor (empreendedorismo pessoal, social, profissional):
G2 Entender como agir e se relacionar adequadamente em diferentes ambientes de
trabalho;

Profissdes do SEC XXI:
H2 Entender o valor do trabalho e vislumbrar situacées em que a sua relagao com o trabalho
pode ser fonte de realizagdo pessoal e transformacéao social;

Mundo do trabalho:
12 Entender as relagbes proprias do mundo do trabalho e fazer escolhas alinhadas ao
exercicio da cidadania e ao seu projeto de vida, com liberdade, autonomia,

consciéncia critica e responsabilidade;

Bibliografia basica
Caderno Orientador - Unidade Curricular Projeto de Vida SEEDF
BRASIL. MEC. Orientagao pedagédgica para trabalho com Projeto de Vida enquanto

componente curricular: Diretrizes para elaboragcao de material pedagégico. Brasilia,
2019.

DAMON, W. O que o jovem quer da vida? Como pais e professores podem orientar e
motivar os adolescentes. S&o Paulo: Summus, 2009.
MACHADO, N. J. Educacao: projetos e valores. Cole¢cdo Ensaios Transversais.

Volume 5. 6% Ed. SGo Paulo: Escrituras Editora, 2006.

SILVA, K. C. Referenciais norteadores para o trabalho com Projeto de Vida nos
curriculos escolares brasileiros: discussdées preliminares. Revista Com Censo:
Estudos Educacionais do Distrito Federal, [S.l.], v. 8, n. 2, p. 88-97, jun. 2021. Disponivel
em: <http://www.periodicos.se.df.gov.br/index.php/comcenso/article/view/1128>. Acesso

em: 28 set. 2021.




Unidade Curricular Fundamentos da Administragao

Periodo letivo 2023

Semestre 2° Carga Horaria| 120 horas

OBJETIVO GERAL
Compreender os pressupostos, conceitos e principios que orientam a ciéncia da
Administragdo, destacando suas contribuicbes e desafios no contexto das atuais

organizagoes.

DBJETIVOS ESPECIFICOS

Conhecer os fundamentos da Administragao, contextualizando sua importancia e
aplicac¢des no cotidiano das organizagoes.

Identificar a importancia e as especificidades que caracterizam as abordagens
administrativas.

Compreender a aplicagao do processo administrativo nas diversas atividades nas
organizagoes.

Discutir os cenarios e tendéncias da administracdo, de modo a contribuir para o alinhamento

entre os aspectos tedricos e praticos da disciplina.

Bases Tecnoldgicas

Principios de administragéo;
Modelos de gestéo;
Processos administrativos.

Bibliografia.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administracao. Rio de
Janeiro: Editora Campus, 2008.

CHIAVENATO, ldalberto. Recursos Humanos. Sio Paulo: Atlas, 2008.

DRUCKER, Peter. Introdugdao a Administragcao. Sdo Paulo: Pioneira Thomson
Learning, 2007.

GNERRE, M. Linguagem, escrita e poder. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2008.

KASPARY, A. J. Redacao empresarial: escrevendo com sucesso na era da
globalizagao. S&o Paulo: Makron Books, 2008.

Unidade Curricular | Matematica Aplicada

Periodo letivo 2023




semestre 2° Carga Horaria| 80 horas

OBJETIVO GERAL

Desenvolver atitude critica e reflexiva em relagdo ao uso da matematica,
matematica financeira e da estatistica na area de administracido com vistas a
empregabilidade.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Ao final do curso o aluno devera:

Atender as necessidades do mercado voltado para a empregabilidade do
profissional técnico em administragéo.

Desenvolver habilidades na constru¢do do conhecimento, visando o ingresso no
mercado de trabalho.

Fazer calculos financeiros e estatisticos aplicados a area da administragao e ao
mundo dos negaocios.

Bases Tecnoldgicas

Estatistica;

Ferramentas estatisticas para apresentacdo de dados;
Organizagao e apresentagao dos dados;

Métodos estatisticos;

Tabulagao e analise de dados;

Processos e métodos de calculos de juros;

Sistemas de concessao de descontos;

Juros;

Descontos.

3.

4.

Bibliografia.
1.

BORNATTO, Gilmar. Matematica financeira: material de apoio para o curso de
administragado. Business and Marketing School Faculdade Internacional. 2012.
(apostila)

BRANCO, Anisio Costa Castelo. Matematica financeira aplicada - Método
Algébrico, Hp-12c e Microsoft Excel. 4 ed. S4o Paulo: Cengage Learning, 2015.
307p.

CAFF{)IBE, Roberto et PARENTE, Eduardo. Matematica comercial e financeira. 12
ed. Sdo Paulo: FTD, 1996. 238p.

CRESPO, Antdnio Arnot. Estatistica facil. 182 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002. 224p.

C- Infraestrutura

A infraestrutura minima necessaria para a efetivagao dos componentes curriculares com

qualidade estara em conformidade com aquela descrita no Catalogo Nacional de Cursos

Técnicos (BRASIL, 2016), a saber: Biblioteca e videoteca com acervo especifico e atualizado,
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laboratorio de informatica com programas especificos. A unidade escolar também dispde de
estudio para gravacgao de video-aulas.

O quantitativo de docentes e profissionais para o referido curso depende da quantidade
de turmas que forem formadas na ocasidao de sua oferta. Cabe a Secretaria de Estado de
Educacao do Distrito Federal providenciar os profissionais docentes e o pessoal técnico,
administrativo e de apoio, por meio de concursos publicos e contratos temporarios, de acordo
com as habilitacbes e aptiddes exigidas para cada componente curricular, conforme a
legislag&o vigente.

Para o funcionamento desse curso, o CEP-ETC conta os seguintes ambientes:

Ala de salas da Direg¢do, do Apoio Escolar, do Servico de Orientagdo Educacional e das
Supervisbes Administrativas e Pedagodgicas; Almoxarifados (2); Auditorio para 188 pessoas;
Banheiros (9). Biblioteca (com acervo de mais de 23.000 livros tedricos, didaticos, literarios,
de referéncia e periodicos diversos); Cozinha; Depodsito de equipamentos; Laboratérios de
Informatica; Lanchonete-Escola de Culinaria; Sala das Coordenagdes de Cursos Presenciais;
Sala das Coordenacdées de EAD; Sala das Coordenacbes de Informatica; Sala dos
Professores, com ambiente para suas coordenagdes; Salas de aula (12); Secretaria Escolar;
Teatro de arena para 100 pessoas. Equipamentos e Laboratoérios

Os 16 laboratérios de informatica contam com 325 computadores, tendo um projetor em
cada.

O CEP-ETC conta ainda com 75 computadores nas areas Administrativa, Pedagogica,
Direcdo, Orientacdo Educacional, Coordenacgdes, Secretaria, EAD e Biblioteca. Todos os
equipamentos de informatica estdo interligados em rede, com acesso a Internet, administrados
por 10 equipamentos servidores.

Tanto os equipamentos de informatica, quanto os das oficinas pedagogicas sao frutos
do esforgo conjunto da comunidade escolar e dos Governos Distrital e Federal, que apoiam
esta UPE, inclusive por meio de convénios e de doacgoes.

D- Perfil da Equipe

Componente Habilitagcao do Profissional Responsavel
Curricular
Assistente Bacharel em Administragdo

Administrativo
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Matematica Bacharel em Administracdo ou Licenciatura em Matematica
Aplicada

Projeto de Formacdo superior em qualquer area com experiéncia
Vida comprovada em docéncia e aptiddo no componente curricular.
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