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| — Atribuicoes e atividades profissionais relativas a qualificagdo ou a habilitagédo profissional,
que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.

Auxiliar na rotina administrativa, usando a informatica como ferramenta de trabalho.

Elaborar apresentagées.

Executar tarefas pertinentes a area da atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.
Preparar planilhas.

Utilizar equipamentos e softwares para a comunicagdo empresarial.

Utilizar os recursos da informatica na elaboragao de planejamentos nas rotinas administrativas.

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnologicas do Componente Curricular

Competéncias
1. Analisar sistemas operacionais e programas de aplicagdo necessarios a realizacédo de atividades na area profissional.
2. Selecionar plataformas para publicagao de contetdo na Internet e gerenciamento de dados e informagdes.

Habilidades

1.1 Identificar sistemas operacionais, softwares e aplicativos uteis para a area.

1.2 Operar sistemas operacionais basicos.

1.3 Utilizar aplicativos de informatica gerais e especificos para desenvolvimento das atividades na area.

1.4 Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de informatica para a area.

2.1 Utilizar plataformas de desenvolvimento de web sites, blogs e redes sociais, para publicagdo de contetido na Internet.
2.2 |dentificar e utilizar ferramentas de armazenamento de dados na nuvem.

Bases Tecnologicas

1. Fundamentos de Sistemas Operacionais:

1.1 Tipos

1.2 Caracteristicas

1.3 fungoes basicas.

2. Fundamentos de aplicativos de Escritério:

2.1 Ferramentas de processamento e edigdo de textos:

2.1.1 formatagéao basica

2.1.2 organogramas

2.1.3 desenhos

2.1.4 figuras

2.1.5 mala direta

2.1.6 etiquetas

2.2 Ferramentas para elaboragao e gerenciamento de planilhas eletronicas:
2.2.1 formatacao

2.2.2 formulas

2.2.3 fungbes

2.2.4 graficos

2.3 Ferramentas de apresentagoes:

2.3.1 elaboragéo de slides e técnicas de apresentacao.

3. Conceitos basicos de gerenciamento eletronico das informacdes, atividades e arquivos:
3.1 Armazenamento em nuvem:

3.1.1 sincronizagéao, backup e restauracao

3.2 Aplicativos de produtividade em nuvem:

3.2.1 webmail, agenda, localizacéo, pesquisa, noticias, fotos/videos, outros.
4. Nogoes basicas de redes de comunicacéo de dados:

4.1 Conceitos basicos de redes

4.2 Softwares, equipamentos e acessorios.

5. Técnicas de pesquisa avangada na web:

5.1 Pesquisa através de parametros

5.2 Validagao de informacoes através de ferramentas disponiveis na Internet.
6. Conhecimentos basicos para publicagado de informagdes na Internet:
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6.1 Elementos para construcao de um site ou blog

6.2 Técnicas para publicagdo de Informagoes em redes sociais:
6.2.1 privacidade e seguranca

6.2.2 produtividade em redes sociais

6.2.3 ferramentas de analise de resultados.
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Il - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Habilidades

1.2 Operar sistemas
operacionais basicos.;

1.1 Identificar sistemas
operacionais, softwares e
aplicativos uteis para a
area.;

1.4 Pesquisar novas

ferramentas e aplicativos de

informatica para a area.;

1.3 Utilizar aplicativos de
informatica gerais e
especificos para
desenvolvimento das
atividades na area.; 2.2
Identificar e utilizar
ferramentas de
armazenamento de dados
na nuvem.;

1.1 Identificar sistemas
operacionais, softwares e
aplicativos uteis para a
area.;

2.2 Identificar e utilizar
ferramentas de
armazenamento de dados
na nuvem.;

1.3 Utilizar aplicativos de
informatica gerais e
especificos para
desenvolvimento das
atividades na area.;

1.3 Utilizar aplicativos de
informatica gerais e
especificos para
desenvolvimento das
atividades na area.;

1.3 Utilizar aplicativos de
informatica gerais e
especificos para
desenvolvimento das
atividades na area.;

1.3 Utilizar aplicativos de
informatica gerais e
especificos para
desenvolvimento das
atividades na area.;

1.3 Utilizar aplicativos de
informatica gerais e
especificos para
desenvolvimento das
atividades na area.;

1.3 Utilizar aplicativos de
informatica gerais e
especificos para
desenvolvimento das
atividades na area.;

2.1 Utilizar plataformas de
desenvolvimento de web
sites, blogs e redes sociais,
para publicagao de
contetido na Internet.;

Bases Tecnoldgicas

1. Fundamentos de Sistemas Operacionais:;

1. Fundamentos de Sistemas Operacionais:;

5. Técnicas de pesquisa avancada na web:; 5.1 Pesquisa através
de parametros; 5.2 Validagao de informagées através de

ferramentas disponiveis na Internet.;

Procedimentos Didaticos De Até

Apresentar competéncias,
habilidades e bases tecnolégicas,
usando recursos de aula expositiva e
dialogada.

Aplicar avaliagao diagnoéstica para
verificar lacunas na aprendizagem,
usando questionario desenvolvido
pela professora.

Apresentar conceitos do uso da
internet para pesquisa e e-mail,
utilizando laboratério de informatica
e internet.

04/02/19 04/02/19

11/02/19

11/02/19

18/02/19 18/02/19

3. Conceitos basicos de gerenciamento eletronico das

informacgdes, atividades e arquivos:; 3.1 Armazenamento em
nuvem:; 3.1.1 sincronizagao, backup e restauracao; 3.2 Aplicativos
de produtividade em nuvem:; 3.2.1 webmail, agenda, localizagao,
pesquisa, noticias, fotos/videos, outros.; 5. Técnicas de pesquisa
avancgada na web:; 5.1 Pesquisa através de parametros; 5.2
Validagéo de informacgdes através de ferramentas disponiveis na

Internet.;

1. Fundamentos de Sistemas Operacionais:; 1.1 Tipos; 1.2
Caracteristicas; 4. Nocoes basicas de redes de comunicagéo de
dados:; 4.1 Conceitos basicos de redes; 4.2 Softwares,

equipamentos e acessorios.;

3. Conceitos basicos de gerenciamento eletronico das
informacdes, atividades e arquivos:; 3.1 Armazenamento em
nuvem:; 3.1.1 sincronizagao, backup e restauracgao;

2. Fundamentos de aplicativos de Escritério:; 2.1 Ferramentas de
processamento e edicédo de textos:; 2.1.1 formatagao basica; 2.1.2
organogramas; 2.1.3 desenhos; 2.1.4 figuras;

2. Fundamentos de aplicativos de Escritoério:; 2.1.5 mala direta;

2.1.6 etiquetas;

2.3 Ferramentas de apresentagodes:; 2.3.1 elaboracao de slides e

técnicas de apresentagao.;

2.2 Ferramentas para elaboragao e gerenciamento de planilhas
eletronicas:; 2.2.1 formatagao; 2.2.2 férmulas;

2.2 Ferramentas para elaboragao e gerenciamento de planilhas
eletronicas:; 2.2.3 fungoes; 2.2.4 graficos;

2.2 Ferramentas para elaboragao e gerenciamento de planilhas
eletrénicas:; 2.2.1 formatagao; 2.2.2 férmulas; 2.2.3 fungdes; 2.2.4

graficos;

6. Conhecimentos basicos para publicagao de informagoes na
Internet:; 6.1 Elementos para construgao de um site ou blog; 6.2
Técnicas para publicagao de Informagdes em redes sociais:; 6.2.1
privacidade e seguranca; 6.2.2 produtividade em redes sociais;
6.2.3 ferramentas de analise de resultados.;

Apresentar conceitos do uso da
internet para pesquisa e e-mail,
incluindo anexo e envio e
armazenamento em nuvem, usando
internet.

25/02/19 25/02/19

Utilizar recursos do sistema
operacional para gerenciamento de
pastas e arquivos em uso local e em
rede (Conceitos, softwares,
equipamentos e acessorios). Usando
recursos do sistema operacional
windows.

Aplicar conceitos de
armazenamento de arquivos em
pastas e na nuvem. Usar laboratério
de informatica e internet.

Utilizar editor de textos word para
aplicar formatagao basica padrao
ABNT, usando apostila resumo
desenvolvida pela professora e
computadores (aplicar exercicios de
interdisciplinaridade na construgao
de cartas e documentos).

11/03/19 18/03/19

25/03/19 25/03/19

01/04/19 08/04/19

Mala direta e etiquetas usando
recurso do editor de textos word,
com uso de computadores.

15/04/19 22/04/19

Aplicar recursos do Power Point
para apresentagoes, usando o
aplicativo em laboratoério de
informatica e utilizando recurso de
ensino em pequenos grupos.

29/04/19 06/05/19

Apresentar recursos do aplicativo
para planilha de dados Excel,
aplicando formulas e funcbes
usando os recursos do aplicativo.

13/05/19 20/05/19

Apresentar criagdo de graficos e
recursos de busca no uso de
planilhas eletronicas, usando o Excel
e computadores. Utilizando o recurso
de solugao de problemas.

27/05/19 03/06/19

Aplicagao do uso de formulas e
ferramentas do Excel em exercicios
de aplicagao pratica.

10/06/19 10/06/19

Definicdo de recursos para criagao
de um blog. Usando aplicativo e
recursos do computador, usando
informacgdes da area administrativa.

17/06/19 24/06/19

IV - Plano de Avaliagao de Competéncias

Competéncias

Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliagdo Critérios de Desempenho

1. Analisar sistemas Avaliacédo Pratica ; Lista de Exercicios ;

operacionais e
programas de
aplicagao
necessarios a
realizagao de
atividades na area
profissional.

Observagao Direta ; Outros ; Participagcdo em
Aula ; Seminario/Apresentacao ;

Evidéncias de Desempenho

Adequacgao ao Publico Alvo ; Atendimento as Reconhecer qual sistema
Normas ; Clareza na Expressao Oral e Escrita ; operacional e aplicativos
Criatividade na Resolugao de Problemas ; podem ser utilizados para as
Cumprimento das Tarefas Individuais ; Execugdo do tarefas determinadas.
Produto ; Interatividade, Cooperacgéao e Colaboracéo ;

Objetividade ; Organizagéo ; Pontualidade e

Cumprimento de Prazos ; Postura Adequada, Etica e
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Cidada ; Relacionamento de Conceitos ;
Relacionamento de Ideias ;
2. Selecionar Adequacao ao Publico Alvo ; Criatividade na Utilizar os programas de
plataformas para = X = . forma adequada nas
N = I PP P Resolugao de Problemas ; Execugao do Produto ; .
publicagéo de Avaliacao Pratica ; Lista de Exercicios ; MR 3 PR AP atividades propostas.
; . g L = i Objetividade ; Organizagao ; Pertinéncia das N
contetudo na Internet Observacéo Direta ; Participagdo em Aula ; P X . Produzir elementos para
X Lo = . Informacgodes ; Pontualidade e Cumprimento de =
e gerenciamento de Seminario/Apresentacgao ; A . N N construgdo de um blog em
Prazos ; Relacionamento de Conceitos ; 3 = i
dados e N R uma organizagao da area
. ~ Relacionamento de Ideias ; e 3
informacgoes. administrativa.

V — Plano de atividades docentes

Atendimento a alunos por Participagdo em
Projetos e Agoes meio de agoes e/ou projetos reuniées com
- . voltados a voltados a superagao de Preparo e corregao Preparo de Coordenador de
Atividade Previstas = . o s ye h
redugao da defasagens de aprendizado de avaliagées material didatico | Curso e/ou previstas
Evaséao Escolar ou em processo de em Calendario
Progresséo Parcial Escolar
Preparar avaliacao
Preparar atividades para que | Conhecer os alunos e d'ag::r:‘f:nfe?j;e"al
os alunos se integrem aos verificar lacunas de Preparar e verificar o conhecimento . . x
. " N - I resumido para facilitar, Reunido de
Fevereiro colegas e a escola (atividades aprendizagem, prévio dos alunos, por meio da C o .
X = I . LT L P a aplicagdo dos planejamento.
de integragao) e aplicagdo de | aplicando avaliagdo avaliacao diagnéstica .
AN s . s conceitos (comandos)
avaliagao diagnéstica diagnéstica .
aprendidos pelos
alunos
Verificar auséncia continuada | Preparar exercicios de .
3 o N - . Reuniao de
e saber os motivos e fixagao para contetdos Preparar atividades voltadas ao Incluir novos cursos
Margo apresentar a coordenacgéo, ensinados e verificar desempenho homogéneo da sala, conceitos ao resumo Reunie'u.)
também apresentar relatério lacunas de como listas de exercicios apresentado edagéaica
sobre avaliagao diagnéstica aprendizagem. pedagog
Apresentar possiveis casos |Diversificar métodos de - S
y X Preparar e corrigir avaliagdes para Conselho de
. de desinteresse dos alunos a ensino e promover ) = . -
Abril ~ N verificagdo do contetdo assimilado, classe
coordenagao para que seja |trocas de saberes entre L P . e
X o . usando recurso de avaliagdo pratica intermediario
avaliado possiveis agoes. os alunos
Trabalhar em grupos e Preparar atividades voltadas a Ma'tenal com. .
; Lo X A P conteudo resumido | Reunido de
desenvolver projetos | aplicagdo do projeto interdisciplinar, e
. L para facilitar a cursos.
Maio para promover a reforgando a defini¢cdo de processos . ~ x
. = N N aplicacdo dos Reuniao
integracdo dos alunos e|de arquivamento em pastas e arquivos . . o
conceitos aprendidos | pedagégica
dos componente do computador e na nuvem

pelos alunos

Preparar e aplicar avaliagoes praticas
Junho Arraia da Etec para verificar o desempenho dos
alunos na aplicacdo do contetido

Julho | | | | Conselho final

VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

Informatica: Terminologia, Windows, MS-Office, Mario Gomes da Silva, --2. ed. — Sdo Paulo, Erica, 2013.
- Apostila de exercicios propostos pelo professor. - Microcomputadores; Projetor Multimidia. - Internet — Sites especializados - One Drive — Microsoft

_ Rodrigues, Luciene Cavalcanti; Lemos, Jodo Paulo — Informatica Sistemas Operacionais e Softwares Aplicativos — Parte | e Il. Fundacao Padre Anchieta.
Sao Paulo, 2010;

Aplicativos — parte 2- Centro Paula Souza. Sao Paulo: Fundagao Padre Anchieta, 2010

Aplicativos de armazenamento na nuvem (Google Drive, OneDrive, DropBox, entre outros)

apostila confeccionada pelo professor livros variados de apoio sobre word, excell, power point e ABNT
Laboratério de Informatica com os softwares aplicativos instalados

MANZANO, José Augusto N. G, MANZANO, André Luiz N. G. Estudo Dirigido de Windows. Editora Erica.
MANZANO,J. A. N.G., MANZANO, M. I. N.G. Estudo Dirigido de Excel. Sdo Paulo: Erica. 2000
MANZANO,J. A. N.G., MANZANO, M. I. N.G. Estudo Dirigido de Power Point. Sdo Paulo: Erica. 2000.
MANZANO,J. A. N.G., MANZANO, M. I. N.G. Estudo Dirigido de Word. Sao Paulo: Erica. 2000.

VIl - Propostas de Integragao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Atividade Extra
A lista de exercicios sera aplicada nas condigées do contetido do momento para fixagcao de aplicagées realizadas em sala de aula.

Propostas de Integragdo e/ou Interdisciplinares

Trabalhar a interdisciplinaridade em aplicagées voltadas a calculos financeiros em parceria com o componente curricular de Calculos Financeiros,
aplicando em planilhas de dados do Excel, as bases tecnolégicas de (calculos de juros, taxas, tarifas e outros). Desta forma com objetivo de verificar a sua
real utilizagdao em atividades direcionadas a area utilizando aplicativos computacionais.

VIl - Estratégias de Recuperagido Continua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Recuperagao continua: a cada avaliagao realizada, faz-se uma recuperacgao fazendo com que o aluno tenha condi¢des de recuperar o conteiido nao
assimilado e buscando utilizar o mesmo método de avaliagdo levando maior familiaridade para execugao do trabalho.

IX — Identificagao:

Nome do Professor ROBERTA RIBEIRO SOARES MOURA PADOAN ;

Assinatura Data 27/02/2019

X — Parecer do Coordenador de Curso:

O plano de trabalho Docente atende regularmente a Matriz Curricular do Plano de Curso de Técnico em Administragido de acordo com a matriz do Plano de
curso homologada e as atividades do planejamento da unidade escolar.

Nome do Coordenador:
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Data e ciéncia do Coordenador Pedagégico

XI - Replanejamento

Data Descrigao

O conteudo nédo aplicado no planejamento do dia sera ajustado ao planejamento das aulas subsequentes, resumindo o contetido

05/02/2019 o A L o
para facilitar a assimilagdo dos alunos, com aplicagao de exercicios extra.
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