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PROJETOPEDAGOGICO - PRONATEC
Auxiliar Administrativo

1. IDENTIFICACAO

Dados da Institui¢do: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

CNPJ CNPJ 10.626.896.0001/72

Razdo Social Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
Endereco: Av. Professor Mario Werneck,2590

Bairro: Cidade: Estado: CEP:

Buritis Belo Horizonte Minas Gerais 30575-180

Telefone: Fax: Site da Instituicéo:

(31) 2513-5222 - www.ifmg.edu.br

Nome do Reitor: Caio Mario Bueno Silva

Campus ou unidade de ensino que dirige:
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

Identidade: Matricula SIAPE:
M1132560 - SSPMG 0272524
Endereco: Avenida Professor Mario Werneck, n® 2590
Cidade: Bairro: Estado: CEP:
Belo Horizonte Buritis MG 30575-180
Telefone celular: Telefone comercial Endereco eletronico(e-mail)

(31) 2513- 5103 gabinete@ifmg.edu.br
Proponente: Claudio Aguiar Vita
Campus ou unidade de ensino onde esta lotado Cargo/Funcao
Reitoria Coordenador Geral do Pronatec
Matricula SIAPE CPF
1185537 564.558.796-00
Endereco: Avenida Professor Mario Werneck, n° 2590
Cidade: Bairro: Estado: CEP:
Belo Horizonte Buritis MG 30575-180
Telefone celular Telefone comercial Endereco eletronico (e-mail)
(31) 9928-1550 (31) 2513-5170 claudio@ifmg.edu.br

2. DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do curso: Curso de Formacdo Inicial e Continuada Mulheres Mil de Auxiliar
Administrativo

Eixo tecnologico: Gestdo e Negocios

Carga horaria: 160 horas

Escolaridade minima: Ensino Médio Incompleto
Classificagao: ( X ) Formagdo inicial ( X ) Formacdo continuada
Numero de vagas por turma: 30 (de acordo com a demanda)
Frequéncia da oferta do curso: de acordo com a demanda
Periodicidade das aulas: de acordo com o demandante
Modalidade da oferta : Presencial

Turno: de acordo com o demandante




3. JUSTIFICATIVA

O IFMG ¢ uma instituicdo publica federal que tem como objetivo oferecer educacdo publica,
gratuita e de qualidade, buscando o desenvolvimento social, tecnoldgico e econdmico do pais e da
regido. Para tanto, visando ampliar ainda mais a oferta de cursos e 0 nimero de vagas é que 0
Instituto aderiu ao Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec).

Por meio do referido Programa o IFMG pretende expandir, interiorizar e democratizar a oferta de
suas vagas, ampliando as oportunidades educacionais dos trabalhadores através do incremento da
formacdo e qualificagdo profissional, seja em nivel médio, de formacdo inicial ou continuada.

Visando atender a demanda local e regional apresentada por gestores publicos municipais é que
seré ofertado o curso de Auxiliar Administrativo.

4. OBJETIVOS DO CURSO

Objetivo Geral:

Formar profissionais que planejam, organizam e gerenciam processos administrativos com vistas
a articulacdo de recursos humanos, de financgas e de producdo, logistica e vendas, observando os
procedimentos operacionais e a legislacéo.

Objetivos Especificos:

O publico alvo ao concluir o curso, devera ser capaz de:

e Apresentar 0s processos administrativos do contexto organizacional, nas areas de recursos
humanos, financas, producéo, logistica e vendas;

e Estimular a aplicagdo préatica dos principios administrativos e técnicas de administracao;

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

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

e Promover a elaboracdo dos planos de acdo para o desenvolvimento de acdes na empresa,
auxiliando programas de avaliacdo, logistica, orcamentos e procedimentos, tendo em vista
a eficiéncia e a eficacia da atividade administrativa.

5. PUBLICO-ALVO

O curso Mulheres Mil de Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial, é destinado a
mulheres de baixa renda, em situacdo de vulnerabilidade social e que tenham registro no
Cadastro Unico do Governo Federal.

De acordo com o Guia PRONATEC de Cursos FIC essas mulheres devem possui Ensino Médio
Incompleto.

O curso atendera a ordem de preferéncia descrita abaixo:
1° - Mulheres beneficiadas pelo Programa Bolsa Familia do Governo Federal,

2° - Mulheres com renda mensal até meio salario minimo por pessoa da familia ou familias com
renda mensal total até trés salarios minimos

6. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O profissional egresso deste curso serd capacitado para atuar nos processos administrativos da
empresa; executar atividades de apoio nas &reas de recursos humanos, financas, producao,
logistica e vendas; observar os procedimentos operacionais e a legislacao; adotar atitude ética no




trabalho e no convivio social, compreendendo os processos de socializagdo humana em ambito
coletivo e percebendo-se como agente social que intervém na realidade; saber trabalhar em
equipe e ter iniciativa, criatividade e responsabilidade.

7. POSSIVEIS AREAS DE ATUACAO

O Auxiliar Administrativo atuard preferencialmente em empresas, mas também podera
desenvolver atividade econdémica autbnoma.

8. DIFERENCIAIS DO CURSO

Um diferencial do curso é a proposta didatico-metodologica que é centrada na participacdo de
quem aprende, valorizando-se suas experiéncias e expectativas para o0 mundo do trabalho,
procurando focar o individuo como pessoa, observando-se todas as areas da aprendizagem e
individualizando o processo ao méaximo, para que todos possam participar.

9. PRE-REQUISITOS E MECANISMOS DE ACESSO AO CURSO

Para o ingresso no curso Auxiliar Administrativo a candidata devera ter no minimo o Ensino
Médio Incompleto e possuir dezesseis anos completos, de acordo com o Guia PRONATEC de
Cursos FIC.

O acesso ao curso sera por meio de inscricdo realizada pelos demandantes em local
predeterminado pelos municipios parceiros do IFMG.

Os municipios parceiros, segundo critérios de selecéo por ele definidos, atenderdo a mulheres de
baixa renda e que estejam cadastrada no CADUNICO.

10. MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular curso Mulheres Mil de Auxiliar Administrativo, na modalidade presencial,
esta organizada por componentes curriculares em regime modular, com uma carga horaria total de
160 horas.

De acordo com a resolugéo n° 04 CD/FNDE, nas atividades dos cursos do PRONATEC, a hora aula
dos cursos é definida como tendo 60 minutos de duracéo.

Vale salientar que os componentes curriculares que compdem a matriz estdo articulados,
fundamentados numa perspectiva interdisciplinar e orientados pelo perfil profissional de concluséo,
ensejando uma formacao técnico-humanistica.

O quadro abaixo descreve a matriz curricular do curso e a seguir € apresentado as ementas.

Carga
Ord. Componentes Curriculares Horaria Total
(hora relogio)
1. | Matemética Aplicada 09h
2. | Portugués Aplicado — Leitura e Interpretacdo de Texto 09h
3. | Cidadania, Relagdes Humanas e Direitos das Mulheres. 09h
4. | Empreendedorismo, Cooperativismo e Economia Solidéaria 09h
5. | Informatica Basica e Aplicada 15h




6. Ide_ntificggéo de_C(_)nhecimentos e Habilidades Previamente Adquiridas e 18h
Orientacéo Profissional.

7. | NocOes de Administragdo 10h
8. | Comunicacdo, Relacionamento Interpessoal e Atendimento ao Publico 10h
9. |Praticas Administrativas 61h
10. | Etica, Legislacio e Seguranca no Trabalho 10h

CARGA HORARIA TOTAL 160h

11. EMENTARIO

Disciplina: Matematica Aplicada Carga horaria: 09h

Ementa: OperacGes Basicas, proporcdo, percentagem, fragcdes, descontos, juros simples. O uso da
matematica no trabalho e no cotidiano.

Bibliografia:

CASTANHEIRA, Nelson P. Noc¢6es basicas de matematica comercial e financeira. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 4 edi¢do. 2012

DANTE, Luiz Roberto. Matematica: contexto & aplicaces. S&o Paulo: Editora Atica, 2011,
volume unico.

SHITSUKA, Ricardo, SHITSUKA, Rabbith I. C. M., SHITSUKA, Dorlivete M., SHITSUKA,
Caleb C. D. M. Matematica fundamental para tecnologia. Sdo Paulo: Editora Erica, 12 edi¢&o.

TAN, S. T. Matematica aplicada a administracdo e economia. Sdo Paulo: Cengage learning,
2011.

Disciplina: Portugués Aplicado — Leitura e Interpretacdo de Texto Carga horéria: 09h

Ementa: Comunicacdo escrita e verbal. Linguagem verbal e linguagem néo-verbal. Funcdes da
linguagem. Tipos e estruturas do texto, do paragrafo, do periodo e as dificuldades da lingua
portuguesa. Texto e contexto. Leitura do texto e leitura de mundo. Compreenséo e interpretacao
de textos.

Bibliografia:
DELL’ISOLA, Regina Lucia Péret. Leitura: inferéncias e contexto sdcio-cultural. Belo
Horizonte: Formato, 2001.

FIORIN, José Luiz & Savioli, Francisco Platao. Para Entender o Texto: Leitura e Redagdo. Séo
Paulo. Ed. Atica, 1997.

MARTINS, Dileta Silveira. Portugués Instrumental. 252 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
MARTINS, Luciano. Escrever com criatividade. Sdo Paulo: Contexto, 2000.

Disciplina: Cidadania, Relagdes Humanas e Direitos das Mulheres. | Carga horaria: 09h

Ementa: Género, Direitos Humanos e Cidadania. Principios de igualdade e n&o discriminagdo. As
desigualdades de Género e Raga. A situacdo das mulheres no Brasil. Efeitos do sexismo na vida
das mulheres. Violéncia contra a mulher. A rede de atencdo as mulheres em situagao de violéncia.

Bibliografia:




BARSTED, Leila; Hermann, Jacqueline (2001). As Mulheres e os Direitos Humanos. Rio de
Janeiro: CEPIA.

BLAY, Eva Alterman. A violéncia de género no ambito familiar e suas repercussdes na
relacdo de trabalho. Goiania: Eva Alterman Blay, 2005. (mimeo).

BONETTI, Alinne de Lima; ABREU, Maria Aparecida A. Faces da Desigualdade de Género e
Raca no Brasil. Brasilia: Ipea, 2011.

BRABO, Tania Suely Antonelli Marcelino (org.). Género, educacdo e politica: multiplos
olhares. Sdo Paulo: Icone, 2009

BRASIL. Pacto Nacional Pelo Enfrentamento a Violéncia Contra a Mulher. Secretaria de
Assisténcia Social e Direitos Humanos. Brasilia: 2011.

CARVALHO, José Murilo. Cidadania no Brasil: 0o longo caminho. 10. ed. Rio de Janeiro:
Civilizacdo Brasileira, 2008.

DIEESE. A mulher negra no mercado de trabalho metropolitano: inser¢cdo marcada pela
dupla discriminacéo. Sdo Paulo: DIEESE, 2005.

TELES, Maria Amélia de Almeida. O que sdo direitos humanos das mulheres. Sdo Paulo:
Brasiliense, 2007.

Disciplina: Empreendedorismo, Cooperativismo, Economia

Solidaria Carga horéria: 09h

Ementa: Introducdo ao Empreendedorismo. Economia solidaria: conceitos e aplicagdo no
desenvolvimento econémico social de pais. Tipos de Associativismo: cooperativa, associacgao,
rede de empresa, consorcio de empresas e central de negocios.

Bibliografia:
DOLABELA, Fernando. O segredo de Luiza. Rio de Janeiro: Sextante, 2008.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em negdécios. 3. ed.
rev. e atual. Rio de Janeiro: Campus, 2008. 293 p.

MATIAS, A.B.; LOPES JUNIOR, F. Administracdo Financeira nas Empresas de Pequeno
Porte. Séo Paulo: Manole, 2007. ISBN: 85-204-1288-2.

RAZZOLINI FILHO, Edelvino. Empreendedorismo: dicas e planos de negdcios para o séc.
XXI. Curitiba: lbpex, 2010.

SINGER, Paulo. Introducédo a Economia Solidaria. Fundacédo Perseu Abramo. Sao Paulo: 2002.

Disciplina: Informatica Bésica e Aplicada Carga horéaria: 15 h

Ementa: O computador: origem, funcionamento, componentes basicos. Sistema Operacional.
Manipulacdo de area de trabalho, gerenciamento de arquivos e pastas. Internet, navegadores e
seguranca na rede. Sites de busca e e-mail. Editor de texto, planilha eletrénica e redes sociais.

Bibliografia:
VELLOSO, F.C. Informatica: conceitos basicos. Elservier. Rio de Janeiro: 2011.

MARCULA, Macedo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicagdes. Sao
Paulo: Erica. 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007 — Passo a Passo. Porto Alegre: Bookman, 2007.




COX, Joyce. Preppernau, Joan. Microsoft Office Word 2007 - Passo a Passo. Porto Alegre:
Artmed, 2007,

BARBOSA FILHO, André; CASTRO, Cosette; TOME, Takashi. Midias Digitais:
Convergéncia Tecnologica e Inclusdo Social. Paulinas. Sdo Paulo: 2005.

Disciplina: Identificagio de Conhecimentos e Habilidades

Previamente Adquiridas e Orientacao Profissional Carga horaria: 18h

Ementa: Acolhimento das alunas. Mapa da Vida (experiéncias, sucessos e insucessos, origens,
familia e sonhos). Identificacdo de saberes e habilidades prévias. Portifélio. Orientacdo
profissional.

Bibliografia:

BOCK, A. M. B, AGUIAR, W. M. J. A escolha profissional em questdo. Casa do Psicélogo. S&o
Paulo: 1995.

BOCK, S. D. Orientacao Profissional: A abordagem socio-historica. Sdo Paulo: Cortez, 2002.

SETEC. Guia metodologico do sistema de acesso, permanéncia e éxito. Programa Mulheres
Mil: educacdo, cidadania e desenvolvimento Sustentavel. Brasilia: 2012,

Disciplina: Nocdes de Administracdo Carga horéria: 10h

Ementa: Administracdo: conceitos basicos. As pessoas € as organizagdes. Funcbes da
administracdo: planejamento, organizagéo, dire¢do e controle. Estrutura, cultura e comportamento
organizacional. Areas funcionais de uma organizacdo (financas, contabilidade, marketing
/comercial; producdo/logistica e recursos humanos).

Bibliografia:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducédo a teoria geral da administracdo.3.ed. Sdo Paulo: Atlas,
1983.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizacdes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 20009.

KWASNICKA, Eunice Lacava. Introducdo a Administracdo. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,1995
MORGAN, Gareth. Imagens da Organizacao. Sdo Paulo: Atlas,1996.

MOTTA, F. C. P. Teoria Geral da Administracdo. 19. ed.,Sao Paulo: Pioneira, 1995.

Disciplina  Comunicagdo, Relacionamento  Interpessoal e

Atendimento ao Publico Carga horaria: 10h

Ementa: A comunicacdo no ambiente de trabalho. Canais e barreiras da comunicacao.
Comunicacao eficaz. Relacionamento interpessoal e seus aspectos. Trabalho em equipe. Gestdo de
conflitos. Estratégias e tipos de atendimento ao publico. Qualidade no atendimento

Bibliografia:
CURVELLO, Jodo J. A. Comunicacdo interna e cultura organizacional. Brasilia : Casa das

Musas, 2012.

BOM SUCESSO, Edina de Paula. Relag6es Interpessoais e Qualidade de vida no Trabalho.
Rio de Janeiro: Qualitymark Editora, 2002.

DANTAS, Edmundo B. Atendimento ao publico nas organizagdes. S&o Paulo: Senac, 2004.
DEL PRETTE, Almir e DEL PRETTE, Zilda A P. Psicologia das relagdes interpessoais:
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Vivéncias para o trabalho em grupo. Petropolis, RJ: Vozes, 2001.

SILVA, T.E.; GOIS, I.R; OLIVEIRA J.C. A ma comunicagao e 0s prejuizos da empresa.
Revista eletronica de administracdo, 2009. Disponivel em:
<http://www.facef.br/rea/edicaol5/ed15_art03.pdf>. Acesso em: 07 jan. 2015.

Disciplina Praticas Administrativas Carga horéria: 61h

Ementa:

Organizacdo do trabalho administrativo. Equipamentos e materiais de escritorio. Documentos
comerciais. Comunicacao escrita na empresa. Servigos postais. Arquivo. Rotinas de departamento
pessoal. Rotinas de compras e estoque. Rotinas contabeis. Rotinas fiscais e tributarias. Rotinas de
vendas e faturamento. Rotinas financeiras

Bibliografia:
KWASNICKA, Eunice Lacava. Introducdo a Administracdo. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995

MORGAN, Gareth. Imagens da Organiza¢ao. Sdo Paulo: Atlas,1996.

COUTURE, Carol; ROUSSEAU, Jean-Yves. Os fundamentos da disciplina arquivistica.
Lisboa : Dom Quixote, 1998.

ROBBINS, Stephen P.; DECENZO, David A. Fundamentos de administracédo. Editora Prentice
Hall, 2004.

MOTTA, F. C. P. Teoria Geral da Administracéo. 19. ed.,Sao Paulo: Pioneira, 1995.

Disciplina Etica, Legislacio e Seguranca no Trabalho Carga horéria: 10h

Ementa: Etica: introducdo e conceitos. Conduta ética no ambiente de trabalho. Legislacio
trabalhista e previdenciaria: direitos e deveres. Assedio moral e sexual no trabalho. Nogdes
basicas de higiene, salde e seguranca no trabalho. Riscos nos locais de trabalho. Prevencdo de
acidentes e doencgas ocupacionais.

Bibliografia:
BRASIL. CLT e Constituicao Federal. 5 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2007.

GONCALVES, Edwar A. Manual de Seguranca e Saude no Trabalho. Sdo Paulo: LTr, 2006.
MARTINS, Sérgio Pinto. Direito da Seguridade Social. 24 ed. Séo Paulo: Atlas, 2007.
MINISTERIO DA SAUDE. Doencas Relacionadas ao Trabalho: Manual Técnico para 0s
Servicos de Saude. Brasilia: MS, 2001.

ZOCCHIO, Alvaro. Pratica da prevencéo de acidentes: ABC da seguranca do trabalho. 7.ed.
Séo Paulo: Atlas, 201.

12. PROCEDIMENTOS DIDATICO-METODOLOGICOS

Como metodologia de ensino entende-se o conjunto de a¢fes docentes pelas quais se organizam e
desenvolvem as atividades didatico-pedagdgicas, com vistas a promover o desenvolvimento dos
conhecimentos, habilidades e atitudes relacionadas a determinadas bases tecnoldgicas, cientificas
e instrumentais.

Tendo-se como foco principal a aprendizagem dos discentes, serdo adotados tantos quantos
instrumentos e técnicas forem necessarios. Neste contexto, encontra-se abaixo uma sintese do
conjunto de principios pedagogicos que podem ser adotados no decorrer do curso:

e Envolver os alunos na avaliagdo de seu processo educativo visando uma tomada de
consciéncia sobre o que sabem e o0 que precisam e/ou desejam aprender;




e Propor, negociar, planejar e desenvolver projetos envolvendo os alunos e a equipe
docente, visando ndo apenas simular o ambiente profissional, mas também desenvolver
habilidades para trabalho em equipe, onde os resultados dependem do comprometimento e
dedicacéo de todos e os erros sdo transformados em oportunidades ricas de aprendizagem;

e Contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos e seus
conhecimentos prévios, sem perder de vista a (re)construcdo dos saberes;

e Problematizar o conhecimento, sem esquecer de considerar os diferentes ritmos de
aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a pesquisar em diferentes fontes;

e Respeitar a cultura especifica dos discentes, referente a seu pertencimento social,
étnicoracial, de género, etério, religioso e de origem (urbano ou rural);

e Adotar diferentes estratégias didatico-metodoldgicas (seminarios, debates, atividades em
grupo, atividades individuais, projetos de trabalho, grupos de estudos, estudos dirigidos,
atividades praticas e outras) como atividades avaliativas;

e Adotar atitude interdisciplinar e transdisciplinar nas praticas educativas, isto €, assumir
que qualquer aprendizado, assim como qualquer atividade, envolve a mobilizacdo de
competéncias e habilidades referidas a mais de uma disciplina, exigindo, assim, trabalho
integrado dos professores, uma vez que cada um é responsavel pela formacéo integral do
aluno;

e Utilizar recursos tecnologicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as atividades
pedagdgicas;

e Adotar técnicas flexiveis de planejamento, prevendo mudancas e rearranjos futuros, em
fungéo da melhoria no processo de aprendizagem.

Nota-se uma variedade de técnicas, instrumentos e métodos de ensino a nossa disposicdo. Esse
ecletismo € resultado das diversas teorias pedagogicas adotadas ao longo dos tempos. Diante
dessa diversidade, os docentes deverdo privilegiar metodologias de ensino que reconhecam o
professor como mediador do processo de ensino.

Salienta-se a necessidade dos docentes estarem permanentemente atentos ao comportamento;
concentragdo; atencdo; participacdo e expressdes faciais dos alunos, uma vez que estes sao
excelentes parametros do processo educacional.

13. PRINCIPAIS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

A avaliacdo da aprendizagem ultrapassa a perspectiva da mera aplicacdo de provas e testes para
assumir uma pratica diagnostica e processual com énfase nos aspectos qualitativos. Para tanto, a
avaliacdo deve se centrar tanto no processo como no produto.

Quando realizada durante o processo ela tem por objetivo informar ao professor e ao aluno 0s
avancos, as dificuldades e possibilitar a ambos a reflexdo sobre a eficiéncia do processo
educativo, possibilitando os ajustes necessarios para o alcance dos melhores resultados. Durante o
processo educativo é conveniente que o professor esteja atento a participacdo efetiva do aluno
através da observacéo da assiduidade, pontualidade, envolvimento nos trabalhos e discussoes.

No produto, varias formas de avaliagdo poderdo se somar, tais como trabalhos individuais e/ou em
grupo; testes escritos e/ou orais; demonstracdo de técnicas em laboratorio; dramatizacao;
apresentacdo de trabalhos; portfolios; seminarios; resenhas; autoavaliagdo, entre outros. Todos
estes instrumentos sdo bons indicadores da aquisicdo de conhecimentos e do desenvolvimento de
habilidades e competéncias. Ressalta-se a importancia de se expor e discutir 0s mesmos com 0s
alunos no inicio de cada modulo

No desenvolvimento deste curso, a avaliacdo do desempenho escolar serd feita por componente
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curricular (podendo integrar mais de um componente), considerando aspectos de assiduidade e
aproveitamento.

A assiduidade diz respeito a frequéncia diaria as aulas tedricas, praticas e aos trabalhos escolares.
A mesma sera registrada diariamente pelo professor, no Diario de Classe, por meio de chamada
ou lista de presenca.

O aproveitamento escolar serd avaliado através de acompanhamento continuo e processual do
estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades avaliativas.

A avaliacdo docente sera feita, pelos alunos, por meio do preenchimento de formulario proprio ao
final de cada mddulo e autoavaliag&o.

14. FINS DE APROVACAO/CERTIFICACAO

O aluno serd considerado apto a qualificacdo e certificacdo desde que tenha aproveitamento
minimo de 60% (sessenta por cento) e frequéncia maior ou igual a 75% (setenta e cinco por
cento).

15. INFRAESTRUTURA

As instalacdes disponiveis para o curso deverdo conter: sala de aula com carteiras individuais para
cada aluno, biblioteca, data show e banheiro masculino e feminino.

A biblioteca devera estar equipada com o acervo bibliografico necessario para a formacéo integral e
especifica do aluno e contemplando materiais necessarios para a pratica dos componentes
curriculares.

Material necessario para o curso serd disponibilizado aos alunos, tais como: caderno, material
didatico e camisa de uniforme.

16. MECANISMOS QUE POSSAM PERMITIR A PERMANENCIA, O EXITOE A
CONTINUIDADE DE ESTUDOS DO DISCENTE

O IFMG, podera, meio do Programa de Assisténcia Estudantil conceder, gratuitamente aos alunos:
uniforme, material escolar, seguro escolar, auxilio financeiro para transporte e lanche, com a
finalidade de melhorar o desempenho académico e minimizar a evasao.

Visando ainda garantir a permanéncia e o éxito escolar, aos alunos que apresentarem dificuldade
de aprendizagem sera disponibilizado, pelos professores, apoio pedagdgico.

Incentivar-se-a a montagem de grupos de estudos a fim de minimizar as dificuldades individuais
encontradas no decorrer do processo de aprendizagem.

Caberé ao professor de cada componente curricular informar, ao servigco pedagogico, a relacao de
alunos infrequentes. Esses dados contribuirdo para que essa equipe trace estratégias preventivas e
de reintegracdo dos ausentes.

Vale ressaltar que durante todo o curso, os alunos serdo motivados a prosseguir seus estudos por
meio dos demais cursos ofertados pelo IFMG.

17. CERTIFICACAO

Apos concluséo do curso o estudante recebera o Certificado de Qualificacdo Profissional de
Auxiliar Administrativo, Carga Horaria: 160 horas.
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