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PROJETO DO CURSO FIC EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Conforme Regulamento dos Cursos de Formacédo Continuada e Continuada (FIC), aprovado pelo
CONSUP, Resolugéo n° 012, de 28 de margo de 2019

Campus: avancado Tangara da Serra

Diretor Geral: Gilcelio Luiz Peres

E-mail: gilcelio.peres@tga.ifmt.edu.br \ Telefone: 65 3311-8503

Coordenador do Curso: Joseano Lira Santos

E-mail: joseano.santos@tga.ifmt.edu.br \ Telefone: 65 3311 8500

Instituicdo Demandante: IFMT campus avancado Tangara da Serra

Instituicdo Parceira: -

1. Identificacdo do curso

Nome do Curso: Rotinas Administrativas

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios

Area do Conhecimento: Ciéncias Sociais Aplicada

Forma: () FI—Formacao Continuada (x) FC - Formacédo Continuada ( ) Cursos
Livres

Modalidade: ( x ) Presencial ( ) A Distancia

Carga horaria: 60 horas

Qualificac&o: Certificado de Capacitagédo Profissional em Rotinas Administrativas

Escolaridade minima: Ensino médio incompleto

Forma de Ingresso: Edital especifico

Publico Alvo: Servidores publicos e comunidade em geral

Tempo de Duragéo do Curso: Bimestral

Turno de Funcionamento: Noturno

Horério das Aulas: 19h00min as 21h00min

Periodicidade das Aulas: 32 feira a 52 feira

Numero de vagas por Turma: 30 (trinta)

Numero de Turmas: 02 (duas)

Frequéncia da Oferta do curso: Bimestral

Inicio do Curso: 12 turma: 27/05/2020 e 22 turma; 05/10/2020

Término do Curso: 12 turma: 01/10/2020 e 22 turma; 10/12/2020

Local darealizacdo do Curso: Campus Avancado Tangara da Serra
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3. Apresentacéo

De acordo com a Lei 11.892/2008, os Institutos Federais de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia séo instituicdes de educagédo superior, basica e profissional, pluricurriculares
e multicampi, especializadas na oferta de educacéo profissional e tecnoldgica nas
diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacao de conhecimentos técnicos
e tecnolégicos as suas praticas pedagdégicas. Com autonomia nos limites de sua area
de atuag&o territorial, para criar e extinguir cursos, bem como para registrar diplomas
dos cursos por ele oferecidos, mediante autorizagdo do seu Conselho Superior, 0s
Institutos Federais exercem o papel de instituicbes acreditadoras e certificadoras de
competéncias profissionais.

Nesse sentido, as agfes do Instituto Federal de Mato Grosso campus avangado
Tangara da Serra sédo pautadas na busca do desenvolvimento que seja capaz de suprir
as necessidades da geracdo atual, sem comprometer a capacidade de atender as
necessidades das futuras geragoes.

Logo, a oferta do curso de FIC em Rotinas administrativas tem a finalidade de
proporcionar a Formagao Continuada de cidadaos para que estejam aptos a executar
tarefas relacionadas a rotinas administrativas em organizagfes empresariais e sociais,
de forma ética e com atitudes empreendedoras, com condi¢des de analisar o0s
fundamentos da administracdo bem como as teorias e seus processos organizacionais.

Neste contexto, o curso efetivard 0s conhecimentos dos cursistas quanto a
aplicacdo de suas habilidades na gestdo das atividades administrativas, incluindo
nocdes de administracdo, elaboracéo/formatacdo de documentos oficiais e comerciais,
administracdo de conflitos, atendimento de exceléncia, exercicio ético da profisséo,
or¢camento publico e edi¢do e formatacdo de textos e planilhas.

4, Justificativa

A Formacédo Continuada ou Qualificacdo Profissional € concebida, em seu aspecto
global, como uma oferta educativa — especifica da Educacao Profissional e Tecnolégica.
Suas acbes pedagogicas, de natureza tedrico-pratica, sdo planejadas para atender as
demandas socioeducacionais de formacdo e de qualificacdo profissional. Nesse
sentido, consolida-se em iniciativas que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar
tanto atualizacdo quanto aperfeicoamento profissional a cidad&dos em atividade produtiva
ou néo.

Dessa forma, a Formacdo Continuada se compromete com a atualizacao
profissional, sintonizando formagdo humana e formagdo profissional, com vistas a
aquisicao de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnoldgicos e ético-politicos, propicios
ao desenvolvimento integral do sujeito. Nesse sentido, o papel dos profissionais
administrativos na exceléncia do desempenho de suas atividades, passa pela evolugéo
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do mercado de trabalho que acontece perenemente. Logo, acompanhar as principais
mudancgas e aplicar estratégias e planejamentos a fim de estreitar relacdes e adquirir
resultados expressivos, por meio de uma gestao de rotina administrativa produtiva, é fator
preponderante em sua pratica profissional diaria.

A partir dos conhecimentos obtidos durante o desenvolvimento do curso, espera-se
contribuir com a Formacao Continuada dos cidaddos, bem como em sua atualizacdo
profissional para o mercado de trabalho, proporcionando-lhes métodos para melhor
aplicagcédo das ferramentas administrativas em seu ambiente de trabalho.

5. Objetivos
a) Geral

Compreender e executar as principais atividades de rotinas administrativas, no ambito dos
servi¢os publico-privados.

b) Especificos

- Apresentar 0s processos administrativos do contexto organizacional nas areas de recursos
humanos, finangas, informética basica e sistemas de informacéo;

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

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

- Estimular a aplicacéo pratica dos principios administrativos e técnicas de administragao;

- Promover a elaboracao dos planos de agéo para o desenvolvimento de a¢cdes na empresa,
auxiliando programas de avaliagdo, tendo em vista a eficiéncia e a eficacia da atividade
administrativa;

- Aprender a gerenciar conflitos;

- Exercer a eficacia no atendimento interno e externo.

6. Publico Alvo
O Curso de Formacao Continuada em Rotinas Administrativas destina-se aos servidores
publicos e a comunidade em geral do municipio de Tangara da Serra.
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7. Perfil do Egresso

Ao final do curso o educando estara qualificado a se inserir no mundo do trabalho, sendo
capaz de:

- Executar eficazmente rotinas basicas administrativas;

- Estimular a aplicagcéo pratica dos principios administrativos e técnicas de administracao
no ambiente empresarial;

- Promover a elaboracéo dos planos de acéo para o desenvolvimento de a¢cdes na empresa;
- Promover a ética profissional, estimulando a analise da dindmica das rela¢cdes humanas
no ambiente de trabalho;

- Demonstrar habilidades basicas no manuseio de computadores;

- Saber trabalhar em equipe;

- Projetar um plano de desenvolvimento pessoal e profissional;

-Demonstrar comportamentos adequados as exigéncias estabelecidas pela cultura
organizacional.

8. Pré-requisitos e Forma de Acesso ao Curso:

a) Requisitos: Possuir, no minimo, 1° ano do ensino médio completo ou cursando
e 18 anos completos
b) Forma de acesso ao curso: A selecdo sera realizada por meio de edital especifico.

9. Avaliacdo do Processo de Ensino e Aprendizagem

A sistemética de avaliagdo deste curso compreende avaliagdo diagndstica, formativa e
somativa. O rendimento escolar do educando sera avaliado pelo seu aproveitamento,
envolvendo aspectos cognitivos, sociais, afetivos e psicomotores através de observacao
continua pelos educadores, elaboracbes e apresentacdes trabalhos individuais e/ou
coletivos, provas escritas e/ou orais, resolucdo de exercicios, demonstracdo de técnicas em
laboratério, seminarios, autoavaliagao.

Para ser aprovado em qualquer uma das disciplinas do curso, o aluno deveré ter
frequéncia minima de 75% de sua carga horaria e aproveitamento igual ou superior a 60%,
0 que equivale a nota 6,00. Ressalta-se que o controle de frequéncia dos alunos sera feito
pelo sistema Q-Académico, a partir dos dados fornecidos pelos docentes nos diarios de
suas disciplinas.

Em caso de aproveitamento insuficiente para aprovacdo em cada uma das disciplinas
cursadas, o aluno que ndo tenha excedido o percentual de faltas neste componente
curricular sera submetido a uma avaliagdo final que contemplara todos os seus conteudos.
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Para aprovacao na avaliacédo final, que valera de 0,00 (zero) a 10,00 (dez) pontos, o aluno

devera obter nota minima de 6,00 (seis) pontos.

10. Organizacao curricular

O curso apresenta carga horaria total de 60h distribuidas entre os seis componentes
curriculares elencados entre os nucleos fundamental, articulador e tecnolégico. As aulas
serdo ministradas no campus avangado Tangara da Serra, no periodo noturno, havendo,
2h aulas/noite, de 22 a 52 feira, contabilizando 6h relégio/semanais. Semanalmente serdo
ofertados, no minimo, dois componentes curriculares distintos, intercalando conhecimentos
basicos com conhecimentos articuladores e especificos do curso Rotinas administrativas.

10.1 Metodologia de trabalho

A metodologia deste curso tem como principios a integracdo entre conhecimento empirico
(agqueles que os alunos trazem de sua vivéncia pessoal) e conhecimentos técnicos de nivel
basico (aprendidos ja no ambiente ambiente de trabalho), visando ao desenvolvimento de
conhecimentos, habilidade e atitudes relacionadas a determinadas bases tecnoldgicas,
cientificas e instrumentais.

Na abordagem dos conteudos, dever-se-a adotar uma atitude interdisciplinar, tendo
em vista que qualquer aprendizado mobiliza competéncias e habilidades referentes a mais
de uma disciplina.

Quanto aos recursos tecnolégicos, estes serdao ao publico envolvido, para subsidiar
as atividades pedagdgicas.
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11. Matriz curricular

Total de carga horaria de componentes curriculares

Numero de aulas semanais Carga
Componentes Curriculares Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | horaria
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 total
Nucleo Fundamental
Informatica Basica 2 2 2 2 8 horas
Redacao Oficial e Comercial 2 2 2 2 8 horas
Subtotal de carga horéaria do Nucleo Fundamental 16 horas
Nucleo Articulador
Seminérios Teméticos | | | | 4 | | | 4 | | | 8 horas
Subtotal de carga horéaria do Nucleo Tecnolégico 8 horas
Nucleo Tecnoldgico
Comport_amento Organizacional e Gestao > > 5 2 2 2 12 horas
de Conflitos
Gestao de Materiais 2 2 2 2 2 2 12 horas
Praticas Aplicadas a Administracéo 2 4 6 12 horas
Subtotal de carga horéria do Nucleo Tecnolégico 36 horas
60 horas

10
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12. Ementas

Curso: Rotinas administrativas Eixo Tecnolbgico: Gestao e Negocios

Componente Curricular Informatica Basica

Carga Horaria da disciplina |8 horas

EMENTA

Conceitos basicos do computador e as principais fun¢des para manipulacdo de dados em
planilhas eletronicas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALCALDE, E.; GARCIA, M.; PENUELAS S. Informatica basica. S0 Paulo: Pearson Makron
Books, 1991.
MANZANO, A. L. N. G. Estudo dirigido de Microsoft Office Excel. S&o Paulo:. Erica. 2013.

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducéo a Informéatica. 8 ed. S&o Paulo: Pearson
Prentice
Hall, 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ROCHA, T. da. OpenOffice.ORG.2.0 —Impress: completo e definitivo. Série Free Volume 4.
Rio De Janeiro: Ciéncia. Moderna, 2006.
NORTON, P. Introdug&o a Informatica. S&o Paulo: Pearson Makron Books, 1997.

SILVA, M.G. Informética - Terminologia - Microsoft Windows 7 - Internet -Seguranca -
Microsoft Office Word 2010 - Microsoft Office Excel 2010 - Microsoft Office PowerPoint
2010 - Microsoft Office Access 2010. Editora Erica. 2013.
VELLOSO, F. C. Informética: conceitos basicos. 4 ed. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

11
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Curso: Rotinas administrativas Eixo Tecnol6gico: Gestao e Negocios

Componente Curricular Redac&o Oficial e Comercial

Carga Horaria da Disciplina |8 horas

EMENTA

Desenvolvimento da pratica de comunicacdo verbal (leitura e escrita) e suas
orientacbes para 0 processo da textualizacdo da correspondéncia técnico-
administrativa, com enfoque no padrdo discursivo circulante na area
administrativa, aliado ao estudo do conjunto de regras e praticas que orientam a
forma pela qual a gestdo, publica ou empresarial, redige os atos normativos e
comunicagoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CARNEIRO, A. D. Redagcdo em construcdo: a escritura do texto. S&o Paulo:
Moderna, 2004.

GOLD, M. Redacdao empresarial: escrevendo com sucesso na era da

globalizacdo. 3 ed. Sao Paulo: Person Prentice Hall, 2005.

MEDEIRQOS, J. B. Portugués Instrumental. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MURPHY, Raymond. Essential Grammar in Use. 32 Edition. UK: Cambridge Press, 2007.
GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redacdo: o que € preciso saber para bem

escrever. Sao Paulo: Martins Fontes, 2008.

MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués instrumental: de acordo com

as atuais normas da ABNT. Sao Paulo: Atlas, 2010.

MEDEIROQOS, J. B. Redacao empresarial. Sao Paulo: Atlas, 2010.

12
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Curso: Rotinas administrativas Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios

Componente Curricular Seminarios Tematicos

Carga Horaria da disciplina |8 horas

EMENTA

Os seminarios tematicos discutem questdes sociolinguisticas e tecnoldgicas sobre a
aprendizagem de linguas estrangeiras e o contato de individuos com a diversidade cultural
global na atualidade. Concepcdes sobre ética e moral; autoestima e rela¢des interpessoais;
o mundo do trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOFF, Leonardo, Etica e Moral: a busca de fundamentos. 72. Edicdo. Petropolis: Vozes,
2011.

SA, Antonio Lopes de. Etica profissional. 9°. Edi¢do. S&o Paulo: Atlas: 2010.

ZANELLI, J. C.; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. V. B. (Org.). Psicologia,
organizacoes e trabalho no Brasil. 2. Ed. Porto Alegre: 2014.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ANTUNES, R. Os sentidos do trabalho: ensaio sobre a afirmacao e a negacéo do trabalho.
Coimbra: Almedina, 2013.

BARCHIFONTAINE, Christian De Paul De; PESSINI, Leo: Problemas Atuais de Bioética -
Sao Camilo, Edi¢cbes Loyola, 2005.

DEL PRETTE, Z. A. P.; DEL PRETTE, A. (Org.). Psicologia das habilidades sociais:
diversidade teodrica e suas implicacdes. Petropdlis: Vozes, 2009.

ZANELLI, J. C.; BORGES-ANDRADE, J. E.; BASTOS, A. V. B. (Org.). Psicologia,
organizacoes e trabalho no Brasil. 2. Ed. Porto Alegre: 2014.

WEIL, Pierre. Relag6es humanas na familia e no trabalho. 52 ed., Petropolis: Vozes, 2003.

13
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Curso: Rotinas administrativas Eixo Tecnolbgico: Gestao e Negdcios

Componente Curricular Comportamento Organizacional e Gestédo de Conflitos

Carga Horaria da disciplina |12 horas

EMENTA

Cultura e Clima organizacional. O comportamento humano nas organizacdes: a dinamica
das relacdes interpessoais nas organiza¢des. Fundamentos do comportamento individual e
grupal: personalidade, inteligéncia versus emocgéo, percepg¢do, motivagdo, assertividade,
vinculo organizacional e competitividade. Socializagdo organizacional. Dinamicas de grupo.
Conflitos na organizacao. Tipos de conflito. Possiveis causas do conflito. Consequéncias do
conflito. Gestéo de conflitos. Negociacao.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, |. Comportamento organizacional: a dindmica do sucesso das
organizacoes. 2 ed., 2010.

FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: integrando teoria e pratica. 9. ed.
S&o Paulo: Atlas, 2017.

ROBBINS, Stephen P. Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Prentice-Hall, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, |. Recursos Humanos: o capital humano das organiza¢c8es. Sdo Paulo:
Atlas. 2004.

SIQUEIRA, Mirlene Maria Matias. Medidas do comportamento organizacional:
ferramentas de diagnéstico e de gestao. 1. ed. Porto Alegre: Artmed, 2008.

ZANELLI, José Carlos et al. Psicologia, organizacdes e trabalho no Brasil. 2. ed. Porto
Alegre: Artmed, 2014.

14
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Curso: Rotinas administrativas Eixo Tecnol6gico: Gestao e Negocios

Componente Curricular Gestio de Materiais

Carga Horaria da disciplina |12 horas

EMENTA

Conceitos de Gestéo de Estoque. Planejamento de Necessidades de Materiais. Gestao de
demanda. Planejamento de Capacidade. Previsdo de vendas; informacdo de vendas;
adequacgdo com a capacidade operacional; roteiro da producdo; fluxograma do produto;
sequéncia de operacdes; carga de maquinas; planejamento e controle do estoque.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, Idalberto. Iniciagdo a Administracdo de Materiais. S&o Paulo: Makron,
McGraw-Hill, 2015.

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais uma abordagem logistica. Sdo Paulo:
Atlas, 2017.

GURGEL, Floriano C. A. Administracdo do Fluxos de Materiais e Produtos. Sdo Paulo:
Atlas, 1996.

MARTINS, Petrénio G. Administracdo de Materiais e Recursos Empresariais. Sdo Paulo:
Saraiva, 2000.

MOREIRA, Daniel Augusto. Introducdo a Administragdo da Producéo e Operacfes. Sao
Paulo: Pioneira, 2018.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BALLOU, Ronald. Logistica empresarial: transportes, administracdo de materiais e
distribuicdo fisica. S&o Paulo: Atlas, 2010. DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de
materiais. Sao Paulo: Atlas, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de materiais: uma abordagem introdutéria. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2005 3?2 reimpressao.

15
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Curso: Rotinas administrativas Eixo Tecnol6gico: Gestao e Negocios

Componente Curricular Praticas Aplicadas a Administracéo

Carga Horaria da disciplina |12 horas

EMENTA

Planejamento, organizagéo e gerenciamento da rotina de trabalho. Estrutura organizacional:
Sistemas de Autoridade, responsabilidade e comunicagédo. Ferramentas aplicadas a rotina
do trabalho: agenda, arquivo, protocolo, plano de acéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOSSIDY, L.; CHARAN, R. Execucéo: a disciplina para atingir resultados. Rio de Janeiro:
Campus/ Elsevier, 2005.

DRUCKER, P. F. Introduc&o a administragdo. Sdo Paulo: Pioneira, 2002.
MAXIMIANO, A. C. A. Introducéo a administragdo. S&o Paulo: Atlas, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CAMPOS, Vicente Falconi. Gerenciamento da Rotina do Trabalho no dia-a-dia. Nova
Lima. INDG tecnologia e servigos LTDA, 2004

CURY, A. Organizagao e Métodos: uma viséo holistica. 82 ed., Sdo Paulo: Atlas, 2007.

OLIVEIRA, D. P. R. Sistemas, Organizacao & Métodos — Uma Abordagem Gerencial. Sao
Paulo: Atlas, 2002.
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13. Infraestrutura Fisica e EQuipamentos

As instalacBes e equipamentos do campus avancado Tangara da Serra que estardao a

disposicdo do Curso de Formacgdo Continuada em Rotinas Administrativas sao:

a) 01 sala para professores;

b) 01 sala de aula com capacidade para 35 alunos;

c) 01 biblioteca, com horério de funcionamento em periodo integral,
d) 01 auditério com capacidade para 120 pessoas;

e) 01 laboratério de Gestao para treinamentos e reunides de trabalho.

f) 02 laboratérios de Informatica.

14. Recursos Humanos:

Docente da area de Letras: Lingua Portuguesa 01
Docente da area Informatica 01
Docentes da area Administracéo 03
Bibliotecario 01
Psicélogo 01
Assistente de aluno 01

15. Orgamento

Para a realizagdo do curso de Formagdo Continuada em Rotinas Administrativas o
campus avangado Tangard da Serra contard com recursos humanos e materiais ja
disponiveis, ndo sendo necessario, portanto, orcamento especifico.
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16. Avaliacéo do curso

A avaliacdo do curso de Rotinas administrativas dar-se-a por meio da aplicacdo de
guestionario, ao final do curso. Com o resultado do questionéario, serd possivel avaliar
adequadamente a evolucdo do curso e, assim, promover agdes conjuntas de melhoria nos
proximos cursos ofertados.

17. Referéncias

IFMT. Organizacdo Didéatica do Instituto Federal de Mato Grosso. Aprovada pela
Resolugéo n°® 104 de 15 de dezembro de 2014.

IFMT. Plano de Desenvolvimento Institucional do IFMT — 2019-2023.

IFMT. Resolugcdo CONSUP n° 012, de 28 de margo de 2019.

Joseano Lira Santos
Coordenador do Curso

Michael Alves de Almeida
Responsavel pelo Setor de Pesquisa, Extensdo e Estagio
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