
 
 

Formulário   de   Aprovação   de   Curso   e   Autorização   da   Oferta  
 

PROJETO   PEDAGÓGICO   DE   CURSO  
Formação   Continuada   em    Assistente   Administrativo  

 
PARTE   1   –   IDENTIFICAÇÃO  

I   –   DADOS   DA   INSTITUIÇÃO  
Instituto   Federal   de   Santa   Catarina   –   IFSC   
Instituído   pela   Lei   n   11.892   de   29   de   dezembro   de   2008.  
Reitoria:   Rua   14   de   Julho,   150   –   Coqueiros   –   Florianópolis   –   Santa   Catarina   –   Brasil   –  
CEP   88.075-010   Fone:   +55   (48)   3877-9000   –   CNPJ:   11.402.887/0001-60  
 
 
II   –   DADOS   DO   CAMPUS   PROPONENTE  
 
1.   Câmpus:   

Tubarão  

2.   Endereço   e   Telefone   do   Câmpus:   
Rua   Deputado   Olices   Pedra   de   Caldas,   480,   Dehon   Tubarão   /   SC   -   88704-296  

Fone:   (48)   3301-9100  

 
III   –   DADOS   DOS   RESPONSÁVEIS   PELO   PPC  
 
3.   Chefe   DEPE:  

Lucas   Schmidt   -    lucas.schmidt@ifsc.edu.br  
Fone   (48)   3301-9102  
 

4.   Nome   do(s)   responsável(is)   pelo   PPC   e   contatos:  
Gabriela   Pelegrini   Tiscoski   -    gabriela.tiscoski@ifsc.edu.b r  
Pierry   Tezza   -    pierry.tezza@ifsc.edu.br  
Tatiani   Fernandes   Teixeira   -    tatiani.teixeira@ifsc.edu.br  
Roseane   Fernandes   Teixeira   -    roseane.teixeira@ifsc.edu.br  
Fone:   (48)   3301-9100  

 

5.   Aprovação   no   Campus:  
A   Resolução   do   Colegiado   do   campus   que   aprova   a   oferta   do   curso   segue   anexa.  
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PARTE   2   –   PPC  

 
IV   –   DADOS   DO   CURSO  
 
6.   Nome   do   curso  

Formação   Continuada   em   Assistente   Administrativo  
 
7.   Eixo   tecnológico:   

Gestão   e   Negócios  
 
8.   Modalidade:   

Curso   à   Distância   –   EaD.  

 
9.   Carga   horária   total   do   curso:   

160   Horas  

 

10.   Regime   de   matrícula:  
Matrícula   seriada   (matrícula   por   bloco   de   UC   em   cada   semestre   letivo),   conforme   RDP  

 

11.   Forma   de   ingresso:  
O  ingresso  nos  cursos  FIC  poderão  ocorrer  por  meio  de  análise  socioeconômica,  sorteio  ou  prova,                

a   ser   definido   no   edital   de   ingresso   do   IFSC.  

 
12.   Objetivos   do   curso:   

O  objetivo  do  curso  é  a  formação  de  assistentes  em  administração  para  atuarem  em  atividades  de                 

apoio  administrativo,  ligadas  aos  segmentos  econômicos  da  indústria,  comércio  e  serviços,  com             

conhecimentos   específicos   nas   áreas   de   recursos   humanos,   produção,   marketing    e   finanças.  

 
13.   Perfil   profissional   do   egresso:  

Executa  processos  administrativos  e  atividades  de  apoio  em  recursos  humanos,  finanças,            

produção,  logística  e  vendas.  Atender  fornecedores  e  clientes.  Fornecer  e  receber  informações  sobre              

produtos   e   serviços.   Tratar   de   documentos   variados.  

 

14.   Competências   gerais   do   egresso:   
1.   Identifica,   sistematiza   e   interpreta   informações   do   contexto   organizacional   (ambiente   interno   e   externo)   a  

fim   de   auxiliar   a   gestão   na   tomada   de   decisão;  
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2.   Auxilia   no   planejamento,   na   organização,   na   direção   e   no   controle   de   rotinas   administrativas   com   visão  

sistêmica   e   sustentável;  

3.   Executa   rotinas   administrativas   na   área   de   marketing,   gestão   de   pessoas,   produção   e   finanças.  

 
15.   Áreas/campo   de   atuação   do   egresso:   

Ao  final  do  Curso,  há  uma  ampla  variedade  de  áreas  de  atuação  que  o  egresso  do  curso  poderá                   

atuar,   sendo   algumas:  

a)  indústrias  do  setor  produtivo,  dos  mais  variados  tipos,  como:  alimentos;  mineração;  química;              

siderurgia;   automotivo;   infraestrutura;  

b)   automação   da   manufatura;  

c)   unidades   produtoras   de   matérias-primas   diversas;  

d)  empresas  prestadoras  de  serviços,  tais  como:  instituições  financeiras;  comércio;  construção            

civil;  transporte  aéreo;  escritórios  e  consultórios  de  profissionais  liberais;  empresas  de  serviços  básicos,              

como   energia   elétrica   e   telecomunicações;  

e)   empresas   de   consultoria   e   implementação   de   sistemas   de   produção;  

f)   instituições   públicas;  

g)   organizações   do   terceiro   setor;  

h)   universidades   e   centros   de   pesquisa.  

 

16.   Certificação   do   Egresso:  
Assistente   Administrativo.  

 

 
V   –   ESTRUTURA   CURRICULAR   DO   CURSO  
 
17.   Matriz   curricular:  
 

Componente   Curricular  CH   Ead*  CH  
Total  

Fundamentos   da   Administração  30  30  

Gestão   de   Pessoas  30  30  

Gestão   da   Produção   e   Logística  30  30  

Marketing   e   Vendas  30  30  

Práticas   Administrativas   40  40  

Carga   Horária   Total  160  160  
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18.   Componentes   curriculares:  

 

 
Unidade   Curricular:   Fundamentos   da   Administração  CH   Total*:30  Semestre:n/a  

CH   EaD*:30  CH   Laboratório*:   

Objetivos:  

- Refletir   sobre   as   contribuições   dos   principais   pensadores   do   campo   científico   da   Administração.  

- Propiciar   aos   alunos   base   conceitual   e   teórica   a   respeito   das   teorias   e   técnicas   administrativas.  

- Orientar  a  inserção  do  aluno  no  contexto  da  Administração  contemporânea  por  meio  da              

compreensão  dos  principais  conceitos  e  escolas  que  envolvem  o  campo  científico  da             

Administração.  

Conteúdos:  

Introdução  ao  Ambiente  Virtual  de  Aprendizagem  (AVEA).  Introdução  à  administração.  Origem  da             

administração  como  ciência.  Escolas  do  pensamento  administrativo.  Teorias  da  administração.  Funções            

administrativas  (planejamento,  organização,  liderança  e  controle).  Processo  administrativo  e  níveis  da            

administração  (estratégico,  tático,  operacional.  Evolução  dos  conceitos  da  Teoria  Administrativa.  Novas            

configurações   organizacionais   e   paradigmas.  

Metodologia   de   Abordagem  

As  interações  entre  docentes  e  discentes  poderão  ser  efetuadas  de  forma  síncrona  ou  assíncrona.  De                

forma  síncrona,  por  meio  de  webconferências  com  a  indicação  da  plataforma  feita  pelo  professor.  De  forma                 

assíncrona,  com  suporte  de  serviços  do  Ambiente  Virtual  de  Ensino  e  Aprendizagem  (Moodle),  a  partir  da                 

indicação  de  atividades  de  aprendizagem  como  fóruns,  tarefas,  questionários  e  materiais  de  estudo  como               

textos,   vídeos,   leituras   complementares   etc,   mediadas   pelo   próprio   docente   da   UC.  

O  professor  da  unidade  curricular  poderá  implementar  abordagens  diferenciadas  de  acordo  com  as              

especificidades   e   necessidades   encontradas.   

 

Bibliografias:  

CHIAVENATO,   I.    Administração :   teoria,   processo   e   prática.   São   Paulo:   Makron   Books,   2000.  
 
CHIAVENATO,   Idalberto.    Introdução   à   teoria   geral   da   administração .   9.   ed.   Barueri:   Manole,   2014.   654  
p.  
 
MAXIMIANO,   A.   C.   A.    Teoria   geral   da   administração :   da   revolução   urbana   à   revolução   digital.   São   Paulo:  
Atlas,   2012  
 
STONER,   James   A.   F.;   FREEMAN,   R.   Edward.    Administração.    Tradução   de   Alves   Calado.   5.   ed.   Rio   de  
Janeiro:   LTC,   2009.   533   p.,   il.   ISBN   9788521611684.  
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Unidade   Curricular:   Gestão   de   Pessoas  CH   Total:30  Semestre:  

CH   EaD*:30  CH   Laboratório*:   

Objetivos:  

- Compreender   e   analisar   os   processos   de   gestão   de   pessoas   de   forma   estratégica   e   integral.  

- Desenvolver  e  aprimorar  os  conceitos  fundamentais  sobre  a  gestão  de  pessoas  no  trabalho  com               

vistas  à  formação  pessoal  e  profissional,  proporcionando  o  desenvolvimento  de  uma  visão  crítica  e               

reflexiva.  

 

Conteúdos:  

As  organizações  e  a  administração  de  pessoal.  Evolução  da  administração  de  pessoal.  Subsistemas  de               

recursos   humanos.   Ética   Profissional.  

 

Metodologia   de   Abordagem:  

 

As  interações  entre  docentes  e  discentes  poderão  ser  efetuadas  de  forma  síncrona  ou  assíncrona.  De                

forma  síncrona,  por  meio  de  webconferências  com  a  indicação  da  plataforma  feita  pelo  professor.  De  forma                 

assíncrona,  com  suporte  de  serviços  do  Ambiente  Virtual  de  Ensino  e  Aprendizagem  (Moodle),  a  partir  da                 

indicação  de  atividades  de  aprendizagem  como  fóruns,  tarefas,  questionários  e  materiais  de  estudo  como               

textos,   vídeos,   leituras   complementares   etc,   mediadas   pelo   próprio   docente   da   UC.  

O  professor  da  unidade  curricular  poderá  implementar  abordagens  diferenciadas  de  acordo  com  as              

especificidades   e   necessidades   encontradas.   

 

Bibliografias:  

CARVALHO,   Antônio   Vieira   de.    Administração   de   recursos   humanos.    São   Paulo:   Atlas,   2002.   
CHIAVENATO,   Idalberto.    Gestão   de   pessoas:    o   novo   papel   dos   recursos   humanos   nas   organizações.   4.  
ed.   Barueri:   Manole,   2014.  
 
FRANÇA,   Ana   Cristina   Limongi.    Práticas   de   recursos   humanos   -   PRH:    conceitos,   ferramentas   e  
procedimentos.   São   Paulo:   Atlas,   2010.   267   p.  
 
GIL,   A.   C.    Administração   de   recursos   humanos:    um   enfoque   profissional.   São   Paulo:   Atlas,   1994.   
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Unidade   Curricular:   Gestão   da   Produção   e   Logística  CH   Total:30  Semestre:  

CH   EaD*:30  CH   Laboratório*:   

Objetivo:  

- Fornecer   uma   visão   integrada   e   estratégica   da   função   produção.  

- Apresentar   a   evolução   e   conceitos   de   logística   e   de   gestão   da   produção.  

Conteúdo:  

Os  Sistemas  de  Produção.  Planejamento  Estratégico  da  Produção.  Planejamento  Mestre  da  Produção.             

Programação   da   Produção.   Controle   da   Produção.   Introdução   à   Logística.   Cadeia   de   suprimentos.  

Metodologia   de   Abordagem:  

As  interações  entre  docentes  e  discentes  poderão  ser  efetuadas  de  forma  síncrona  ou  assíncrona.  De                

forma  síncrona,  por  meio  de  webconferências  com  a  indicação  da  plataforma  feita  pelo  professor.  De                

forma  assíncrona,  com  suporte  de  serviços  do  Ambiente  Virtual  de  Ensino  e  Aprendizagem  (Moodle),  a                

partir  da  indicação  de  atividades  de  aprendizagem  como  fóruns,  tarefas,  questionários  e  materiais  de               

estudo   como   textos,   vídeos,   leituras   complementares   etc,   mediadas   pelo   próprio   docente   da   UC.  

O  professor  da  unidade  curricular  poderá  implementar  abordagens  diferenciadas  de  acordo  com  as              

especificidades   e   necessidades   encontradas.  

Bibliografias:  

CORRÊA,Henrique   L.   CORREA,   Carlos   A.    Administração   de   produção   e   de   operações :   manufatura   e  
serviços:   uma   abordagem   estratégica.   4.   ed.   São   Paulo:   Atlas,   2017.   
 
BALLESTERO-ALVAREZ,   María   Esmeralda.    Gestão   de   qualidade,   produção   e   operações.    2.   ed.   São  
Paulo:   Atlas,   2012.  
 
SLACK,   Nigel;   JOHNSTON,   Robert;   BRANDON-JONES,   Alistair.    Administração   da   produção .   8.   ed.   São  
Paulo:   Atlas,   2018.  
 
Unidade   Curricular:   Gestão   de   Marketing   e   Vendas  CH   Total:   30  Semestre:  

CH   EaD*:   30  CH   Laboratório*:   

Objetivo:  

- Discutir  o  conceito  de  marketing,  sua  relação  com  as  demais  áreas  da  organização  e  sua                

importância   frente   ao   desafios   mercadológicos   da   atualidade;  

- Descrever  possíveis  decisões  acerca  de  cada  um  dos  componente  do  mix  de  marketing:  produto,               

preço,   praça   e   promoção;  

- Apresentar  ferramentas  básicas  para  entendimento  do  mercado  e  do  comportamento  do            

consumidor;  
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- Discutir  o  processo  de  venda  pessoal,  descrevendo  técnicas  para  o  atendimento  efetivo  das              

necessidades   dos   clientes   e   da   organização.  

Conteúdo:  

Conceito  e  importância  do  marketing;  mix  de  marketing;  análise  de  mercado  e  identificação  de               

oportunidades;   processo   de   venda   pessoal;   tipos   de   clientes;   técnicas   de   vendas.  

Metodologia   de   Abordagem:  

As  interações  entre  docentes  e  discentes  poderão  ser  efetuadas  de  forma  síncrona  ou  assíncrona.  De                

forma  síncrona,  por  meio  de  webconferências  com  a  indicação  da  plataforma  feita  pelo  professor.  De  forma                 

assíncrona,  com  suporte  de  serviços  do  Ambiente  Virtual  de  Ensino  e  Aprendizagem  (Moodle),  a  partir  da                 

indicação  de  atividades  de  aprendizagem  como  fóruns,  tarefas,  questionários  e  materiais  de  estudo  como               

textos,   vídeos,   leituras   complementares   etc,   mediadas   pelo   próprio   docente   da   UC.  

O  professor  da  unidade  curricular  poderá  implementar  abordagens  diferenciadas  de  acordo  com  as              

especificidades   e   necessidades   encontradas.   

Bibliografias:  

AYRES,   Alexandre.    Boas   vendas!:    como   vender   mais   e   melhor.   Brasília,   DF:   SEBRAE,   2007.  
 
KOTLER,   Phillip;   KELLER,   Kevin   Lane.    Administração   de   marketing.    14.   ed.   São   Paulo:   Pearson  
Education   do   Brasil,   2012.  
 
LAS   CASAS,   Alexandre   Luzzi.    Administração   de   vendas.    8.   ed.   São   Paulo:   Atlas,   2017.  
 
OSTERWALDER,   Alexander;   PIGNEUR,   Yves.       Business   model   generation   =   inovação   em   modelos   de  
negócios:    um   manual   para   visionários,   inovadores   e   revolucionários.   Rio   de   Janeiro:   Alta   Books,   2011.  
 
STONER,   James   A.   F.;   FREEMAN,   R.   EdwardONER,   J.   A.   F.;   FREEMAN,   R.   E.    Administração.    5.   ed.   Rio  
de   Janeiro:   LTC,   2009.  
 

 
Unidade   Curricular:   Práticas   administrativas  CH   Total:40  Semestre:  

CH   EaD*:40  CH   Laboratório*:   

Objetivo:  

- Estudar   e   conhecer   as   diferentes   práticas   administrativas.  

- Conhecer   os   conceitos   e   aplicabilidade   das   diversas   ferramentas   administrativas  

Conteúdo:  
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Planejamento  Financeiro.  Contas  a  Pagar.  Contas  a  Receber.  Demonstrações  contábeis.  Rotinas            

administrativas.  Ferramentas  aplicadas  a  Administração:  (brainstorming,  5W2H,  5S);  organograma,          

fluxograma.  

Metodologia   de   Abordagem:  

As  interações  entre  docentes  e  discentes  poderão  ser  efetuadas  de  forma  síncrona  ou  assíncrona.  De                

forma  síncrona,  por  meio  de  webconferências  com  a  indicação  da  plataforma  feita  pelo  professor.  De  forma                 

assíncrona,  com  suporte  de  serviços  do  Ambiente  Virtual  de  Ensino  e  Aprendizagem  (Moodle),  a  partir  da                 

indicação  de  atividades  de  aprendizagem  como  fóruns,  tarefas,  questionários  e  materiais  de  estudo  como               

textos,   vídeos,   leituras   complementares   etc,   mediadas   pelo   próprio   docente   da   UC.  

O  professor  da  unidade  curricular  poderá  implementar  abordagens  diferenciadas  de  acordo  com  as              

especificidades   e   necessidades   encontradas.   

 

Bibliografias:  

 
ARAUJO,   Luis   Cesar   G.   de.    Organização,   sistemas   e   métodos   e   as   tecnologias   de   gestão  
organizacional.    5.   ed.   São   Paulo:   Atlas,   2012.   405   p  
 
BORNIA,   Antonio   Cezar.    Análise   gerencial   de   custos :   aplicação   em   empresas   modernas.   3.   ed.   São  
Paulo:   Atlas,   2010.   214   p.  
 
CAMPOS,   Alexandre   de;   BARSANO,   Paulo   Roberto.    Administração:    guia   prático   e   didático.   2.   ed.   São  
Paulo:   Érica,   2016.  
 
GITMAN,   Lawrence   J.    Princípios   de   administração   financeira.    Tradução   de   Allan   Vidigal   Hastings.  
Revisão   de   Jean   Jacques   Salim.   12.   ed.   São   Paulo:   Pearson,   2010.   775   p  
 
MARTINS,   Eliseu.    Contabilidade   de   custos.    10.   ed.   São   Paulo:   Atlas,   2010.   370   p.  
 
SILVA,   Moacyr   de   Lima.    Custos.    São   Paulo:   Érica,   2010.   220   p.,   il.,   24   cm.   (Contabilidade   de$complicada).   
 
 

19.   Certificações   intermediárias:  
Não   há.  

 

 

 

 

 

 

Instituto   Federal   de   Santa   Catarina   –   Reitoria  
Rua:   14   de   julho,   150    |    Coqueiros    |     Florianópolis   /SC    |    CEP:   88.075-010  

Fone:   (48)   3877-9000     |     www.ifsc.edu.br    |    CNPJ   11.402.887/0001-60  



 
VI   –   METODOLOGIA   E   AVALIAÇÃO  
 
 
20.   Metodologia   de   desenvolvimento   pedagógico   do   curso:  

O  curso  será  operacionalizado  na  modalidade  de  Ensino  a  Distância  (EaD)  com  suporte  de               

Ambiente  Virtual  de  Ensino  e  Aprendizagem  (AVEA),  especificamente  o  Moodle.  Para  organização  dos              

estudos,  os  alunos  contarão  com  o  roteiro  de  estudos  indicando  os  materiais,  as  datas  de  atividades,  início                  

e  fim  do  curso.  Também  terão  à  disposição  o  Projeto  Pedagógico  do  Curso  e  o  Plano  de  Ensino  da  Unidade                     

Curricular.  

O  conteúdo  será  dividido  em  estudos.  Cada  estudo,  além  do  material  básico  e  complementar               

contará  com  uma  aula  via  webconferência  e  atividades  de  aprendizagem,  todas  avaliativas,  independente              

de   comporem   nota   ou   não.  

A  interação  dos  estudantes  será  realizada  por  meio  de  atividades  e  recursos,  síncronos  e               

assíncronos.  

 
 
21.   Avaliação   da   aprendizagem:   
 

A  avaliação  dos  estudantes  será  realizada  como  parte  integrante  do  processo  educativo  e              

acontecerá  ao  longo  do  curso  de  modo  a  permitir  reflexão-ação-reflexão  da  aprendizagem  e  o               

desenvolvimento  de  competências,  resgatando  suas  dimensões  diagnóstica,  formativa,  processual  e           

somativa.  

As  avaliações  ocorrerão  ao  longo  de  todo  o  curso  e  serão  realizadas  no  Ambiente  Virtual  de                 

Ensino  e  Aprendizagem  (AVEA).  Poderão  acontecer  avaliações  em  atividades  síncronas  via            

webconferência,   por   exemplo,   apresentação   de   resultados   de   atividades.   

Os  instrumentos  de  avaliação  serão  diversificados  com  o  objetivo  de  estimular  o  estudante  à:               

pesquisa,  extensão,  reflexão,  iniciativa,  criatividade,  laboralidade  e  cidadania.  Serão  utilizados  os  seguintes             

instrumentos  de  avaliação,  mas  não  se  limitando  a  eles:  fóruns,  questões  de  auto  resposta,  pesquisas,                

jogos,   avaliação   por   pares,   estudos   de   caso   e   desenvolvimento   de   projetos.   

De  acordo  com  o  Art.  41,  do  Regimento  Didático  Pedagógico  do  IFSC,  o  resultado  final  da                 

avaliação  será  registrado  por  valores  inteiros  de  0  (zero)  a  10  (dez),  sendo  6  (seis)  o  resultado  mínimo  para                    

aprovação.  A  Nota  Final  será  a  média  das  notas  das  atividades  avaliativas,  levando  em  consideração  o                 

peso   de   cada   uma   delas.  

A  recuperação  de  estudos,  a  que  todos  os  alunos  têm  direito,  compreenderá  a  realização  de                

novas  atividades  pedagógicas  no  decorrer  do  período  letivo,  cujo  resultado  será  registrado  pelo  professor,               

prevalecendo  o  maior  valor  entre  o  obtido  na  avaliação  realizada  antes  da  recuperação  e  o  obtido  na                  

avaliação   de   recuperação.  
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22.   Critérios   de   aproveitamento   de   conhecimentos   e   experiências   anteriores:  
 

O   curso   não   possibilita   o   aproveitamento   de   conhecimento   e   experiências   anteriores.  
 
 
23.   Atendimento   ao   Discente:  
 

O  acompanhamento  será  realizado  de  forma  constante  por  meio  do  ambiente  virtual,  com              

mediação  aos  estudantes  por  meio  de  fóruns,  mensagens  privadas  e  outros  recursos  disponíveis  no  curso.                

O  discente  conta  ainda  com  atendimento  da  equipe  pedagógica  que  periodicamente  acompanha  o              

desenvolvimento   do   curso   a   fim   de   contribuir   para   qualificar   a   oferta.  

É  assegurado  aos  estudantes  público-alvo  da  Educação  Especial  o  Atendimento  Educacional            

Especializado  (AEE),  que  terá  por  objetivo  identificar,  elaborar  e  organizar  recursos  pedagógicos  acessíveis              

e  recursos  de  Tecnologia  Assistiva  que  contribuam  com  a  minimização  das  barreiras  físicas,  atitudinais,               

educacionais,  comunicacionais  e  outras  que  possam  interferir  na  plena  participação  nas  atividades             

educacionais   e   sociais.  

 
24.   Atividade   em   EaD:  
 

A  seguir  explicita-se  os  itens  do  presente  documento  que  atende  os  incisos  dos  artigos  12  e  13  da                   

Resolução   CEPE/IFSC   nº   04   de   16   de   março   de   2017,   grifados.  

Art.  12.  O  Projeto  Pedagógico  do  Curso  na  modalidade  a  distância  ou  presencial              

com   parte   da   carga   horária   em   EaD   deve   especificar:  

I  –  a  metodologia  das  atividades  de  ensino-aprendizagem  e  avaliação; [itens  20  e              

21]  

II   –   os   mecanismos   de   interação   entre   professores   e   alunos;    [itens   20   e   25.3]  

III  –  a  infraestrutura  física  e  tecnológica  a  ser  disponibilizada  para  viabilizar  a              

oferta;    [itens   34   e   35]  

IV  –  se  o  corpo  docente  que  atuará  no  curso  possui  experiência  e/ou  formação               

nesta   modalidade.    [item   36]  

 

Art.  13.  O  Projeto  Pedagógico  do  Curso  presencial  com  parte  da  carga  horária  a               

distância,  além  dos  itens  elencados  no  artigo  12,  deverá  identificar  os            

componentes  curriculares  parcial  ou  integralmente  a  distância,  indicando  os  itens           

abaixo:  

I  –  carga  horária  presencial  e  a  distância  dos  componentes  curriculares; [itens  17              

e   18]  
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II   –   porcentagem   total   da   carga   horária   presencial   e   a   distância   do   curso.    [item   17]  

O  material  didático  será  disponibilizado  no  ambiente  virtual  Moodle  (videoaulas,  livro  digital             

interativo,  livro  em  PDF)  e  serão  produzidos  pelos  professores  em  interação  com  equipe  multidisciplinar  ou                

ainda   poderão   ser   o   materiais   que   já   existem   em   repositórios   de   materiais   didáticos   para   a   EaD.  

 
 
25.   Equipe   multidisciplinar:  

 
O  apoio  pedagógico  à  concepção,  ao  desenho  educacional  e  à  produção  de  materiais  do  curso  será                 

assegurado  pelo  câmpus  ofertante,  com  auxílio  do  Núcleo  de  Educação  a  Distância  e  da  equipe  pedagógica                 

do   câmpus,   conforme   artigo   9º   da   Resolução   CEPE/IFSC   nº   4/2017.  

 
25.1.   Atividades   de   tutoria:  
 

No  que  diz  respeito  a  atividades  de  tutoria,  haverá  professores  mediadores  (tutores)  que  farão               

tutoria  exclusivamente  online,  por  meio  do  AVEA  Moodle.  As  atividades  de  tutoria  serão  desenvolvidas  de                

forma   a   complementar   a   atuação   do   professor   formador   e   envolve   as   seguintes   atividades:  

● Acompanhar   todas   as   atividades   do   curso   no   Ambiente   Virtual   de   Aprendizagem   (AVEA);  

● Utilizar   as   ferramentas   do   AVA,   orientando   a   utilização   destas   pelos   estudantes;  

● Acompanhar  os  alunos  em  todas  as  disciplinas  do  curso,  mantendo  contato  frequente  com              

eles   por   meio   do   AVA;  

● Orientar  os  alunos  para  estudo  a  distância,  buscando  mostrar  a  necessidade  de  se  adquirir               

autonomia   de   aprendizagem;  

● Incentivar   os   alunos   a   participarem   das   atividades   propostas   no   AVEA;  

● Acompanhar  as  atividades  propostas  de  acordo  com  o  Projeto  Pedagógico  do  Curso  (PPC),              

o  material  didático,  o  cronograma  de  disciplinas  e  atividades  estabelecido  para  o  curso,              

orientando   os   alunos   no   desenvolvimento   de   suas   atividades;  

● Mediar   a   ampla   comunicação   entre   Professores   Formadores   e   alunos;  

● Manter  informado  o  Professor  Formador  sobre  o  progresso,  as  dificuldades  e  os  resultados              

obtidos   pelos   alunos   sob   sua   responsabilidade;  

● Discutir,  por  meio  de  orientação  do  Professor  Formador  de  cada  disciplina,  sobre  os              

conteúdos   das   disciplinas;  

● Auxiliar   o   Professor   Formador   na   elaboração   de   objetos   de   aprendizagem;  

● Pesquisar  e  disponibilizar  objetos  de  aprendizagem  na  plataforma,  com  a  orientação  do             

Professor   Formador;  

● Realizar  a  correção  e  o  registro  de  avaliações  de  atividades  a  distância,  quando  solicitadas               

pelo   Professor   Formador;  
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● Manter  comunicação  permanente  com  o  Professor  Formador  e  com  a  Coordenação  do             

Programa,   informando-os   sobre   o   andamento   da   disciplina;  

● Elaborar   relatórios   de   regularidade   e   desempenho   dos   alunos.   

 

As  coordenações  adjuntas  do  programa  e  a  equipe  multidisciplinar  atuarão  no  acompanhamento             

das   atividades   de   tutoria,   monitorado   acessos   ao   AVA   e   realização   das   atribuições   acima   elencadas.  

 
25.2.   Material   didático   institucional:  
 

O  material  didático  será  produzido  pelo  próprio  câmpus  ofertante  e  disponibilizado  no  Ambiente              

Virtual  de  Ensino  e  Aprendizagem,  em  cada  uma  das  unidades  de  estudo.  Os  materiais  de  estudo  a  serem                   

disponibilizados:  vídeos,  artigos,  apresentações,  gravações  das  webconferências,  textos  de  domínio           

público,   entre   outros.  

Qualquer  que  seja  o  material  didático  utilizado,  seu  formato,  linguagem  e  conteúdo  deverão  ser               

adequados   a   um   curso   a   distância.  

Todo  o  material  necessário  ao  estudante  estará  disponibilizado  o  Ambiente  Virtual  de  Ensino  e               

Aprendizagem.  A  bibliografia  indicada  na  ementa  refere-se  ao  material  utilizado  para  a  construção  do  curso                

e   possível   para   aprofundamento   dos   estudantes.  

 
 
25.3.   Mecanismos   de   interação   entre   docentes,   tutores   e   estudantes:  
 

Em  cursos  a  distância  a  comunicação  é  fundamental  para  que  os  participantes  estejam  sempre               

informados  sobre  tudo  que  envolve  a  execução  do  curso.  Por  isso,  para  a  comunicação  entre  coordenação,                 

professores,  tutores,  equipe  multidisciplinar  e  estudantes  valer-se-á  de  todas  as  ferramentas  disponíveis,             

priorizando-se  sempre  os  recursos  do  AVEA  Moodle,  como  notícias,  fórum,  chat  e  mensagens  diretas,               

integradas   aos   emails   dos   participantes   cadastrados   no   AVEA.  

Só  serão  considerados  para  fins  de  comprovação  de  atividades  comunicativas,  as  trocas  de              

mensagens   em   grupo   registradas   e   disponibilizadas   no   AVEA   Moodle.  

A  interação  será  realizada  via  atividades  assíncronas  e  síncronas,  tendo  prioritariamente  o  suporte              

do   Ambiente   Virtual   de   Ensino   e   Aprendizagem   (AVEA).  

As  atividades  assíncronas  para  interação  serão  principalmente  fóruns,  em  especial  o  mural  de              

avisos,  fórum  de  dúvidas  e  fóruns  de  discussão  ao  longo  dos  estudos,  disponibilizados  no  AVEA.  Também                 

serão  utilizadas  mensagens,  a  partir  do  AVEA,  e  mensagens  instantâneas,  via  aplicativo  de  celular,  e  e-mail.                 

As   atividades   síncronas   serão   realizadas   por   meio   de   webconferência.  

Poderão  ainda  ser  utilizados  outras  atividades  como:  chats,  wikis,  glossário,  laboratório  de             

avaliação,   enquetes,   entre   outros.   Não   haverá   interações   presenciais.  
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PARTE   3   –   AUTORIZAÇÃO   DA   OFERTA  

 
VII   –   OFERTA   NO   CAMPUS  
 
26.   Justificativa   para   oferta   neste   Câmpus:  

 
O  município  de  Tubarão,  localizado  na  região  sul  de  Santa  Catarina,  possui  uma  extensão               

territorial  de  301,755  km2  que  abriga  97.235  habitantes  (IBGE,  2010)  e  integra  a  AMUREL  (Associação  de                 

Municípios  da  Região  de  Laguna).  Essa  associação  é  composta  por  18  (dezoito)  municípios:  Armazém,               

Braço  do  Norte,  Capivari  de  baixo,  Grão  Pará,  Gravatal,  Imaruí,  Imbituba,  Jaguaruna,  Laguna,  Pedras               

Grandes,  Pescaria  Brava,  Rio  Fortuna,  Sangão,  Santa  Rosa  de  Lima,  São  Ludgero,  São  Martinho,  Treze  de                 

Maio,  Tubarão  (AMUREL,  2014).  O  perfil  da  economia  local  e  regional,  a  partir  da  sintetização  de  dados                  

relativos  ao  PIB  (Produto  Interno  Bruto),  com  vistas  aos  setores  na  economia,  é  ilustrado  por  meio  do                  

Quadro   1.  

Quadro1   –   Participação   dos   setores   na   economia   local   e   regional   em   mil   reais   (R$).  

 
 

De  acordo  com  os  dados  obtidos,  observa-se  que  o  setor  de  serviços  representa  60,1%  da                

economia  da  região,  enquanto  que,  a  indústria  responde  por  30,4%  e  a  agropecuária,  9,5%.  No  município                 

de  Tubarão,  a  representatividade  do  setor  terciário  remonta  a  70%  da  economia  local,  o  que  fica  clara  a                   

Instituto   Federal   de   Santa   Catarina   –   Reitoria  
Rua:   14   de   julho,   150    |    Coqueiros    |     Florianópolis   /SC    |    CEP:   88.075-010  

Fone:   (48)   3877-9000     |     www.ifsc.edu.br    |    CNPJ   11.402.887/0001-60  



 
necessidade  de  qualificação  e  constante  atualização  dos  profissionais  da  região,  principalmente  qualificação             

na   área   de   rotinas   administrativas,   com   grande   procura   de   profissionais   com   esta   qualificação.   

O  Câmpus  Tubarão  já  recebeu  solicitação  de  abertura  de  curso  de  assistente  administrativo  de               

diversas  instituições  da  região,  são  elas:  associação  dos  Municípios  da  Região  de  Laguna  -  AMUREL;                

Associação  Empresarial  de  Tubarão  -  ACIT  e  Camara  dos  Dirigentes  Logistas  de  Tubarão  -  CDL;  além  de                  

empresas   privadas   e   públicas   da   região   da   AMUREL.   

No  que  diz  respeito  à  escolarização,  analisou-se  sob  quatro  faixas  de  escolaridade  da  população               

economicamente   ativa   da   região,   demonstrado   a   seguir.  

Quadro   2   –   Faixas   de   escolaridade   da   população   economicamente   ativa   da   região.  

 

 
Conforme  ilustrado,  cerca  de  44%  da  população  de  Tubarão  possui  Ensino  Médio  Incompleto  ou               

Completo,  sendo  este  o  público-alvo  para  um  curso  de  formação  continuada  na  área  da  gestão,  em                 

específico  em  rotinas  administrativas..  Cabe  ressaltar,  que  o  IFSC  na  cidade  de  Tubarão  é  o  único  Câmpus                  

da   Rede   Federal   (REDE,   2016)   na   região   da   Amurel.   
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27.   Itinerário   formativo   no   contexto   da   oferta/câmpus:   

O  Câmpus  Tubarão  possui  o  eixo  de  Gestão  e  Negócio  implantado,  já  com  os  seguintes  cursos:                 

Técnico  em  Administração  e  Técnico  em  Logística.  O  câmpus  também  oferta  o  curso  de  Especialização  em                 

Gestão   Escolar.  

 

28.   Público-alvo   na   cidade/região:   

Pessoas  com  ensino  fundamental  completo,  acesso  à  internet  e  computador  com  microfone  e              

câmera,  que  desejam  trabalhar  ou  atualizar  seus  conhecimentos  na  área  da  administração,  rotinas              

administrativas,  noções  de  gestão  de  marketing  e  vendas,  produção  e  logística,  gestão  de  pessoas  e                

finanças.   

 
29.   Início   da   oferta:  

O  curso  será  ofertado  por  edital  específico,  conforme  a  demanda  e  disponibilidade  de  recursos.               

Primeira   oferta   prevista   para   junho/2020.  

30.   Frequência   da   oferta:   

Conforme   demanda.  

 

31.   Periodicidade   das   aulas:   

As  aulas,  atividades  e/ou  qualquer  recurso  destinado  ao  processo  ensino-aprendizagem  serão            

disponibilizados   semanalmente   no   AVEA.   

 
32.   Local   das   aulas:   

Como  trata-se  de  um  curso  EAD,  as  aulas  e  todas  as  atividades  deste  curso  serão  realizadas  no                  

Ambiente   Virtual   de   Aprendizagem   (AVEA).  

 
33.   Turno   de   funcionamento,   turmas   e   número   de   vagas:   

200   vagas.   
 

33.1   Justificativa   para   oferta   de   vagas   inferior   a   40.  

Não   se   aplica.  
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34.   Pré-requisito   de   acesso   ao   curso:   

Ensino   fundamental   completo   e   acesso   à   computador   com   internet,   microfone   e   câmera.  

 
35.   Instalações   e   equipamentos:  

Como  trata-se  de  um  curso  EAD,  as  aulas  e  todas  as  atividades  deste  curso  serão  realizadas  no                  

Ambiente  Virtual  de  Aprendizagem  (AVA).  Portanto,  as  instalações  e  equipamentos  referem-se  apenas  a              

infraestrutura   necessária   ao   AVA   Moodle.  

 

36.   Corpo   docente   e   técnico-administrativo   necessário   para   funcionamento   do   curso:  
 
O  corpo  docente  do  curso  será  composto  por  Professores  Formadores  e  Professores  Mediadores              

a  Distância  e  serão  convocados  através  de  Edital  Público,  onde  serão  selecionados  professores  do  quadro                

permanente  do  IFSC  para  atender  as  necessidades  do  curso,  observando-se  a  legislação  específica  vigente               

referente   a   atuação   de   bolsistas   no   âmbito   do   programa   Rede   e-Tec   Brasil.  

Os  professores  formadores  serão  responsáveis  pela  preparação  do  Ambiente  Virtual  de            

Aprendizagem  (AVA),  elaboração  dos  instrumentos  digitais  de  aprendizagem  e  oferta  das  disciplinas,             

acompanhando   o   desenvolvimento   das   atividades   dos   alunos   no   AVA.  

Os  professores  mediadores  a  distância  atuarão  de  forma  complementar  auxiliando  os  alunos  em              

suas  atividades,  na  compreensão  e  desenvolvimento  dos  conteúdos,  sob  a  orientação  do  professor              

formador   na   condução   do   curso.  

De   forma   complementar,   estarão   à   disposição   os   professores   do   Câmpus   Tubarão   listados   abaixo:  

DOCENTE  

Nome  Área   Regime   de   Trabalho  

Gabriela   Pelegrini   Tiscoski  Administração  Dedicação   Exclusiva  

Pierry   Tezza  Administração  Dedicação   Exclusiva  

Sandro   Cunha  Matemática  Dedicação   Exclusiva  

Fabrício   Bueno   dos   Santos  Ciência   da   Computação  Dedicação   Exclusiva  

 
O  corpo  técnico-administrativo  será  formado  pelo  coordenador  geral  da  presente  oferta,  bolsistas             

selecionados  por  meio  de  edital  público,  além  dos  servidores  efetivos  do  IFSC  câmpus  Tubarão,  que                

atenderão  as  necessidades  pedagógicas  e  administrativas  da  oferta,  observando-se  a  legislação  específica             

vigente.  

Estarão   à   disposição   os   servidores   do   Câmpus   Tubarão   listados   abaixo:  

Instituto   Federal   de   Santa   Catarina   –   Reitoria  
Rua:   14   de   julho,   150    |    Coqueiros    |     Florianópolis   /SC    |    CEP:   88.075-010  

Fone:   (48)   3877-9000     |     www.ifsc.edu.br    |    CNPJ   11.402.887/0001-60  



 
 

TÉCNICO   ADMINISTRATIVO   EM   EDUCAÇÃO  

Nome  Cargo  

Fernanda   Corrêa   Garcia  Técnico   em   Assuntos   Educacionais  

Gisely   Cordova   Bardini  Pedagoga  

Juliana   Espíndola  Assistente   de   Alunos  

Ramon   Heerdt   de   Souza  Técnico   de   Laboratório   de   Informática  

Ramon   Alves   Sebastião  Assistente   em   Administração   

Maria   Regina   Andreatto  Bibliotecária  

 

Instituto   Federal   de   Santa   Catarina   –   Reitoria  
Rua:   14   de   julho,   150    |    Coqueiros    |     Florianópolis   /SC    |    CEP:   88.075-010  

Fone:   (48)   3877-9000     |     www.ifsc.edu.br    |    CNPJ   11.402.887/0001-60  


