Interessado: CESAS — Centro de Educacéo de Jovens e Adultos Asa Sul
Assunto: Plano de Curso do FIC Assistente Administrativo

Aprova o Plano de Curso Formacéo Inicial e Continuada:
Assistente Administrativo, incluindo a Matriz Curricular.

| — HISTORICO — O presente registro, via memorando 86/2018 - SEE/CREPP/CEJA
CESAS, recebido em 25 de junho de 2018, de interesse do Centro de Educacido de
Jovens e Adultos Asa Sul - CESAS, situado na SGAS 602 Projecédo D, Brasilia - DF,
mantido pela Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal, com sede no SGAN
607, Projecao D, Brasilia - Distrito Federal, trata de solicitacdo de autorizagdo do curso de
Formacéao Inicial e Continuada: Assistente Administrativo, eixo tecnolégico Gestao e
Negdcios, na modalidade presencial, e aprovagao do respectivo Plano de Curso.

O Centro de Educagéao de Jovens e Adultos Asa Sul - CESAS tem como principal objetivo
atender a demanda por profissionais especializados em diversas areas, promover a
educacéo profissional nos diversos niveis e impulsionar o desenvolvimento da regido
socioecondmica.

Il - ANALISE - a proposicdo do curso de Formacao Inicial e Continuada em Assistente
Administrativo foi feita pela equipe gestora do Centro de Educacdo de Jovens e Adultos
Asa Sul - CESAS junto a Coordenagao Regional de Ensino do Plano Piloto.

O Plano de Curso FIC em Assistente Administrativo apresenta nos dados de
identificacdo do curso a modalidade, que sera presencial, e a carga horaria de 200 horas.
No Itinerario Formativo do plano do curso é citado a possibilidade de realizar um curso
técnico de nivel médio em Técnico em Administragao.

Entre seus objetivos, destaca-se o de “Proporcionar conhecimentos sistematicos que
subsidiem as pessoas patrticipantes do curso a atuar nos processos administrativos de
empresas publicas ou privadas, executando atividades de apoio nas areas de recursos
humanos, finangas, produgdo, logistica e vendas, observando o0s procedimentos
operacionais e a legislagcao.” (p. 4).

Nos requisitos para ingresso no curso constam que a idade minima é de 15
anos e com Ensino Fundamental || completo. A forma de acesso seguira as normas
estabelecidas pela Unidade Escolar. Nao havera nenhuma necessidade de conhecimento
adquirido para ingresso no curso.



No perfil de egresso (p. 5) € descrito o campo de atuagdo disponivel ao
egresso e como o estudante podera desenvolver atividades administrativas.

O Plano apresenta a organizagéo curricular (p. 6), de acordo com o eixo
tecnolégico Gestdo e Negodcios totalizando 200 horas de curso. Sao descritos os
seguintes componentes curriculares: Etica Profissional Aplicada & Administragao,
Informatica Basica aplicada a Administragdo, Redacao Oficial Aplicada a Administracao,
Nocbdes de Administragao financeira e contabil/matematica basica, Empreendedorismo,
Rotinas Administrativas, Praticas supervisionadas, com carga horaria respectiva de 20
horas, 20 horas, 30 horas, 20 horas, 20 horas, 50 horas e 40 horas. Ainda, esta
especificado a carga horaria semanal dos componentes curriculares.

No plano do curso também estdo descritos as orientagdes metodoldgicas,
processos avaliativos e critérios de avaliagao (p. 6) a serem adotados, em consonancia
com Projeto Politico-pedagdgico da Unidade Escolar. Também é especificado em qual
turno ocorrera a recuperagao continua e quais os recursos didaticos necessarios e
material didatico disponivel aos estudantes.

Na especificagdo da infraestrutura (p. 6) necessaria para o desenvolvimento do
curso constam as salas de aulas com carteiras, laboratorio de informatica, projetor
multimidia, apostilados e materiais pedagogicos.

Na certificagdo de estudos e diplomagao a serem emitidos (p. 8) é descrito que o
certificado sera emitido e registrado pelo Centro de Educagao de Jovens e Adultos Asa
Sul — CESAS.

Consta a habilitagdo por area de formacdo do professor, na relacdo de
professores e especialistas (p. 6 e 7) e especificagdes sobre as especializagbes
necessarias para atuar no curso. Nao é indicado no plano de curso a quantidade de
professor por modulo ou por componente curricular. Ndo ha a necessidade de mencionar
no Plano de Curso se ha ou nao professor disponivel para atuar no curso. Essa
informacao deve existir em documentos posteriores, de envio da abertura do curso para a
CRE/PP. No Plano de Curso nao é necessario nomear e colocar os professores lotados
na UE. Mas apenas as habilitacbes e especificacbes dos docentes responsaveis pelos
componentes curriculares da Matriz do curso proposto.

lll - CONCLUSAO — Em face do exposto e dos elementos de instrugdo do processo, o
parecer € por:

a) Aprovar o Plano de Curso FIC Assistente Administrativo, cujo dominio é institucional,
com sua oferta no Centro de Educacao de Jovens e Adultos Asa Sul - CESAS, situado na
SGAS 602 Projecéo D, Brasilia - DI, unidade da Rede Publica de Ensino do Distrito
Federal, concluindo que para a viabilidade desse, CRE/PP e CESAS tomardo as
providéncias necessarias, inclusive na disponibilizacdo de professores especialistas
necessarios para atuar no curso.



b) As recomendagbes devem obedecer rigorosamente as Orientagbes para constru¢ao
de Planos de cursos de Formacao Inicial, agora definidas na Portaria 193/2017.
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Geréncia de Acompanhamento da Educagao
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Maiara da Silva Gomes
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Diretora Substituta

Gerente Substituto



ANEXO

Matriz Curricular

Periodo previsto: semestre letivo.

Componente Curricular

Carga horaria

Carga horaria

Carga horaria

Semanal Mensal Total

Assistente Administrativo 6 horas 24 horas 120 horas
Cidadania Organizacional 2 horas 8 horas 40 horas
Matematica Aplicada

(120h Matutino) 6 horas 24 horas 120 horas
Relagbes Humanas no Trabalho

(40h Matutino) 2 horas 8 horas 40 horas
Matematica Aplicada

(80h Noturno) 4 horas 16 horas 80 horas
Rela¢gdes Humanas no Trabalho 4 horas 16 horas 80 horas

(80h Noturno)

* A hora aula corresponde a cinquenta e cinco minutos (1 hora aula = 55 minutos).




