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1° semestre - 1° Bimestre (de 09/02/2026 até 22/04/2026)

Etapa 1: de 09/02/2026 até 22/02/2026

Competéncia(s)
1. Analisar técnicas de atendimento ao cliente interno e externo.

Habilidade(s)

1.1 Identificar postura profissional adequada ao desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais.
1.2 Prestar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com os programas de qualidade.

1.1 Identificar postura profissional adequada ao desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais.
1.2 Prestar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com os programas de qualidade.

Base(s)

1. Perfil profissional e pessoal do Técnico em Administracéo:
1.1 Responsabilidades;

1.2 Comportamento;

1.3 Atitudes do profissional em Administracéo.

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
trabalho conjunto-colaborativo para alcance de objetivos comuns. As competéncias socioemocionais & serem trabalhadas
serdo: estimular o interesse pela realidade que nos cerca;estimular a pesquisa, a utilizacdo e a producgédo de
conhecimento. 15. Apresentar argumentos logicamente encadeados a respeito de um determinado assunto. 16. Demonstrar

capacidade de lidar com situagbes novas. 17. Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidadi)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Lista de Exercicios (Coeréncia/Coesdo, Compreensdo, Relacionamento de Ideias)

Etapa 2: de 23/02/2026 até 08/03/2026

Competéncia(s)
1. Analisar técnicas de atendimento ao cliente interno e externo.

Habilidade(s)
1.1 Identificar postura profissional adequada ao desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais.
1.2 Prestar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com os programas de qualidade.

Base(s)

1. Perfil profissional e pessoal do Técnico em Administracéo:
1.1 Responsabilidades;

1.2 Comportamento;

1.3 Atitudes do profissional em Administracéo.

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
trabalho conjunto-colaborativo para alcance de objetivos comuns. As competéncias socioemocionais & serem trabalhadas
serdo: estimular o interesse pela realidade que nos cerca;estimular a pesquisa, a utilizacdo e a producédo de
conhecimento. 15. Apresentar argumentos logicamente encadeados a respeito de um determinado assunto. 16. Demonstrar

capacidade de lidar com situagbes novas. 17. Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidadi)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Relatério (Argumentacdo Consistente, Atendimento as Normas, Pertinéncia das Informacdes)

Etapa 3: de 09/03/2026 até 22/03/2026

Competéncia(s)
1. Analisar técnicas de atendimento ao cliente interno e externo.

Habilidade(s)
1.1 Identificar postura profissional adequada ao desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais.
1.2 Prestar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com os programas de qualidade.
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Plano de Trabalho Docente - PTD
1° semestre - 1° Bimestre (de 09/02/2026 até 22/04/2026)

Base(s)

1. Perfil profissional e pessoal do Técnico em Administracéo:
1.1 Responsabilidades;

1.2 Comportamento;

1.3 Atitudes do profissional em Administracéo.

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
trabalho conjunto-colaborativo para alcance de objetivos comuns. As competéncias socioemocionais & serem trabalhadas
serdo: estimular o interesse pela realidade que nos cerca;estimular a pesquisa, a utilizacdo e a producgédo de
conhecimento. 15. Apresentar argumentos logicamente encadeados a respeito de um determinado assunto. 16. Demonstrar

capacidade de lidar com situagbes novas. 17. Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidadi)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Trabalho/Pesquisa (Cumprimento das Tarefas Individuais, Objetividade, Pontualidade e Cumprimento de Prazos)

Etapa 4: de 23/03/2026 até 05/04/2026

Competéncia(s)
1. Analisar técnicas de atendimento ao cliente interno e externo.

Habilidade(s)
1.1 Identificar postura profissional adequada ao desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais.
1.2 Prestar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com os programas de qualidade.

Base(s)

1. Perfil profissional e pessoal do Técnico em Administracéo:
1.1 Responsabilidades;

1.2 Comportamento;

1.3 Atitudes do profissional em Administracéo.

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&do. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
em projetos (PBL). As competéncias sociais & serem trabalhadas serdo: 3. Agir com pensamento critico voltado a resolucgéo
de situacgdes-problema; 6. Contribuir para o alcance de objetivos comuns; 9. Atuar de forma colaborativa quando do

trabalho em equipe.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidada)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Estudo de Caso (Elaborar Propostas, Execu¢do do Produto, Relacionamento de Conceitos)

Etapa 5: de 06/04/2026 até 19/04/2026

Competéncia(s)

2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Habilidade(s)

2.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergondmico e acessivel.
Base(s)

2. Atendimento (presencial e a distéancia) ao cliente interno e externo:
2.1 Programas de qualidade / atendimento ao cliente.

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informacdo. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
em projetos (PBL). As competéncias sociais & serem trabalhadas serdo: 3. Agir com pensamento critico voltado a resolucgéo
de situagdes-problema; 6. Contribuir para o alcance de objetivos comuns; 9. Atuar de forma colaborativa quando do

trabalho em equipe.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidadi)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Projeto (Coeréncia/Coesdo, Compreensdo, Relacionamento de Ideias)

Etapa 6: de 20/04/2026 até 22/04/2026

Competéncia(s)
2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Habilidade(s)
2.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergondmico e acessivel.
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1° semestre - 1° Bimestre (de 09/02/2026 até 22/04/2026)

Base(s)
2. Atendimento (presencial e a distéancia) ao cliente interno e externo:
2.1 Programas de qualidade / atendimento ao cliente.

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
em projetos (PBL). As competéncias sociais & serem trabalhadas serdo: 3. Agir com pensamento critico voltado a resolucgéo
de situagdes-problema; 6. Contribuir para o alcance de objetivos comuns; 9. Atuar de forma colaborativa quando do

trabalho em equipe.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidada)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Projeto (Coeréncia/Coesdo, Compreensdo, Relacionamento de Ideias)

Estratégias de Recuperacdo Continua

A recuperacdo se dara semanalmente através de acompanhamento ao desenvolvimento do(a) aluno(a), uma vez que identificado
o déficit através das ferramentas de avaliagdo de desempenho. Utilizando de abordagens didaticas diferenciadas como:
estudos de caso, simulagdes, jogos,andlise de situacgdes problema entre outros.

Material de Apoio Didatico

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administrag&o. S&o Paulo: Manole, 2014.

Editora Erica, 2007 GARCIA, Edmea/DELIA, Maria Elizabete Silva. Secretaria Executiva. S&o Paulo: Editora IOB, 2006.
HARDINGHAM, Alison. Trabalho em Equipe. S&o Paulo: Nobel, 2000. COSTA, Arildo Francisco Da. Administracdo do tempo.
Goiania: SEBRAE, S.D. BRENNAN, L. Etiqueta para o Mundo dos Neg6cios. S&o Paulo: Siciliano, 1991. 138 p. LEAOQ, Célia
Pereira de Souza. Boas Maneiras de A a Z. S&o Paulo: STS, 1997. 156 p. SALES, Tatiana Silva. Comunicacgdo Oral e Escrita
Aplicada. SENAC, Sergipe, 2016.

- BAMBIRRA SANTOS, Marcio. Mudangas Organizacionais - Métodos e Técnicas Paraa Inovagdo - 32 Edigdo - Revista e
Atualizada, 3 ed, Jurua, 2011.

- PIMENTA, Maria Alzira - Comunicacdo Empresarial - Editora Alinea.KELLER, K. L.; KOTLER, P. Administrac&o de marketing.
12°ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006NBR ISO 10002:2004 - Gestdo da Qualidade - satisfacdo do cliente,
exceléncia no atendimento.

- Revista FGV;- Revista VOCE S.A., Editora Abril; - Revista VOCE R.H., Editora Abril; - Paes Marilena Leite, Arquivo:

Teoria e Préatica - Rio de Janeiro, Editora FGV; - Luccas, Lucy, Seripierri, Dione, Conservar para ndo restaurar -
Brasilia, Editora Thesaurus; - CASTIGLIONI José Antonio de Mattos TANCREDI Claudio Tadeu. Gestdo e Neg6cios Técnico em
Administracdo Bésica Organizacdo Empresarial - Conceitos, Modelos, Planejamento, Técnicas de Gestdo e Normas de
Qualidade, S&o Paulo, Editora Erica;

*CHIAVENATO, Idalberto - Gestdo de Pessoas - 42 Ed. 2014 - Editora Manole+CHINEM, Rivaldo. Introdugdo a Comunicacgao
Empresarial - Editora Atlas - 2013.+LACOMBE, Francisco José Masset. Teoria geral da administrac&do. S&o Paulo: Saraiva,
2009.

ARAUJO, Luis César G. Teoria Geral da Administragdo: aplicagdo e resultados nas empresas brasileiras.Ed Atlas, SP, 2004.
Artigo: O Perfil do Administrador do presente, face as novas tecnologias da informacdo (autora: Solange Moreira Dias de
Lima) publicado no site www.administradores.com.br

Artigo: Os Desafios decorrentes das mudancas de cendrio e o perfil do administrador para o século XXI (autor: Rolf
Hermann Erdmann - Doutor Professor UFSC) publicado no site www.administradores.com.br

AZEVEDO, Ivanize e DA COSTA, Sylvia Ignacio. Secretaria Um Guia Préatico. S&@o Paulo: Editora Senac, 2010. 188 p.
CASTIGLIONI, José Antdnio de Matos. Assistente Administrativo 6.a Ed. Sdo Paulo: Editora

Videos, Palestras, Visitas Técnicas.

Propostas de Integracdo e Interdisciplinaridade
Elaboracdo de um glossario técnico em Adm, a partir de textos e assuntos estudados na disciplina da area técnica do
curso tais como:LTT; P.E.M. e P.0.R.A.

1° semestre - 2° Bimestre (de 23/04/2026 até 08/07/2026)

Etapa 1: de 23/04/2026 até 06/05/2026

Competéncia(s)
2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Habilidade(s)

2.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergondmico e acessivel.

2.2 Identificar ferramentas diversas que possam auxiliar na gestdo do tempo para o desenvolvimento das tarefas
administrativas.

2.3 Organizar, registrar e encaminhar correspondéncias.

2.4 Controlar o fluxo de informacgdes por meio de comunicados de acordo com a demanda da organizacéo.

2.5 Organizar agendas manual e eletrodnica.

2.6 Conservar os equipamentos e utilizar recursos de maneira sustentavel.
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1° semestre - 2° Bimestre (de 23/04/2026 até 08/07/2026)

Base(s)

3.1 Técnicas para confeccdo de formuladrios e impressos;

3.2 Técnicas de triagem, organizacdo e registro - fluxo documental;
3.3 Técnicas de arquivamento;

3.4 Técnicas em agendas: manual e eletrodnica.

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
trabalho conjunto-colaborativo para alcance de objetivos comuns. As competéncias socioemocionais & serem trabalhadas
serdo: estimular o interesse pela realidade que nos cerca;estimular a pesquisa, a utilizacdo e a producgédo de
conhecimento. 15. Apresentar argumentos logicamente encadeados a respeito de um determinado assunto. 16. Demonstrar

capacidade de lidar com situagbes novas. 17. Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidadi)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Estudo de Caso (Coeréncia/Coesdo, Compreensdo, Relacionamento de Conceitos)

Etapa 2: de 07/05/2026 até 20/05/2026

Competéncia(s)
2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Habilidade(s)

2.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergondmico e acessivel.

2.2 Identificar ferramentas diversas que possam auxiliar na gestdo do tempo para o desenvolvimento das tarefas
administrativas.

2.3 Organizar, registrar e encaminhar correspondéncias.

2.4 Controlar o fluxo de informac¢des por meio de comunicados de acordo com a demanda da organizacéo.

2.5 Organizar agendas manual e eletrodnica.

2.6 Conservar os equipamentos e utilizar recursos de maneira sustentavel.

Base(s)

.1 Técnicas para confeccdo de formularios e impressos;

.2 Técnicas de triagem, organizacdo e registro - fluxo documental,;

.3 Técnicas de arquivamento;

.4 Técnicas em agendas: manual e eletrdnica.

Planejamento e organizacdo do ambiente de trabalho:

.1 Leiaute;

.2 Fundamentos e préaticas ergonbmicas na organizac¢@o do ambiente de trabalho,

A A DA WOWWW®W

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
trabalho conjunto-colaborativo para alcance de objetivos comuns. As competéncias socioemocionais & serem trabalhadas
serdo: estimular o interesse pela realidade que nos cerca;estimular a pesquisa, a utilizacdo e a producédo de
conhecimento. 15. Apresentar argumentos logicamente encadeados a respeito de um determinado assunto. 16. Demonstrar

capacidade de lidar com situagbes novas. 17. Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidadi)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Seminario/Apresentagdo (Execugdo do Produto, Objetividade, Pontualidade e Cumprimento de Prazos)

Etapa 3: de 21/05/2026 até 03/06/2026

Competéncia(s)
2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Habilidade(s)

2.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergondmico e acessivel.

2.2 Identificar ferramentas diversas que possam auxiliar na gestdo do tempo para o desenvolvimento das tarefas
administrativas.

2.3 Organizar, registrar e encaminhar correspondéncias.

2.4 Controlar o fluxo de informac¢des por meio de comunicados de acordo com a demanda da organizacéo.

2.5 Organizar agendas manual e eletrodnica.

2.6 Conservar os equipamentos e utilizar recursos de maneira sustentavel.

Base(s)

3.1 Técnicas para confeccdo de formuladrios e impressos;

3.2 Técnicas de triagem, organizacédo e registro - fluxo documental;

3.3 Técnicas de arquivamento;

3.4 Técnicas em agendas: manual e eletrodnica.

4. Planejamento e organizagio do ambiente de trabalho:

4.1 Leiaute;

4.2 Fundamentos e praticas ergondmicas na organizagdo do ambiente de trabalho;
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1° semestre - 2° Bimestre (de 23/04/2026 até 08/07/2026)

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
trabalho conjunto-colaborativo para alcance de objetivos comuns. As competéncias socioemocionais & serem trabalhadas
serdo: estimular o interesse pela realidade que nos cerca;estimular a pesquisa, a utilizacdo e a producédo de
conhecimento. 15. Apresentar argumentos logicamente encadeados a respeito de um determinado assunto. 16. Demonstrar

capacidade de lidar com situagbes novas. 17. Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidadi)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Seminario/Apresentagdo (Execugdo do Produto, Objetividade, Pontualidade e Cumprimento de Prazos)

Etapa 4: de 04/06/2026 até 17/06/2026

Competéncia(s)
2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Habilidade(s)

2.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergondmico e acessivel.

2.2 Identificar ferramentas diversas que possam auxiliar na gestdo do tempo para o desenvolvimento das tarefas
administrativas.

2.3 Organizar, registrar e encaminhar correspondéncias.

2.4 Controlar o fluxo de informac¢des por meio de comunicados de acordo com a demanda da organizacéo.

2.5 Organizar agendas manual e eletrodnica.

2.6 Conservar os equipamentos e utilizar recursos de maneira sustentavel.

Base(s)

Planejamento e organizacdo do ambiente de trabalho:

Leiaute;

Fundamentos e praticas ergondmicas na organizacdo do ambiente de trabalho;
5S:

.1 Organizacgdo (SEIRI);

.2 Ordem (SEITON);

.3 Limpeza (SEISO0);

.4 Padronizacdo (SEIKETSU);

.3.5 Disciplina (SHITSUKE).

W wWwwwwNR,
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Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
trabalho conjunto-colaborativo para alcance de objetivos comuns. As competéncias socioemocionais & serem trabalhadas
serdo: estimular o interesse pela realidade que nos cerca;estimular a pesquisa, a utilizacdo e a producgédo de
conhecimento. 15. Apresentar argumentos logicamente encadeados a respeito de um determinado assunto. 16. Demonstrar

capacidade de lidar com situagbes novas. 17. Evidenciar iniciativa e flexibilidade para adaptar-se a novas dinamicas.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidada)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Simulagbes (Atendimento as Normas, Coeréncia/Coeséo, Cumprimento das Tarefas Individuais)

Etapa 5: de 18/06/2026 até 01/07/2026

Competéncia(s)
2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Habilidade(s)

2.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergondmico e acessivel.

2.2 Identificar ferramentas diversas que possam auxiliar na gestdo do tempo para o desenvolvimento das tarefas
administrativas.

2.3 Organizar, registrar e encaminhar correspondéncias.

2.4 Controlar o fluxo de informacgdes por meio de comunicados de acordo com a demanda da organizacéo.

2.5 Organizar agendas manual e eletrodnica.

2.6 Conservar os equipamentos e utilizar recursos de maneira sustentavel.

Base(s)

.3 5S:

.1 Organizacgdo (SEIRI);

.2 Ordem (SEITON);

.3 Limpeza (SEISO0);

.4 Padronizacdo (SEIKETSU);
.5 Disciplina (SHITSUKE).
Administracdo do tempo:

5.1 Conceitos;

5.2 Aplicacéo.
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Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&@o. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
em projetos (PBL). As competéncias sociais a serem trabalhadas ser&o: 3. Agir com pensamento critico voltado a resolucgéo
de situagdes-problema; 6. Contribuir para o alcance de objetivos comuns; 9. Atuar de forma colaborativa quando do

trabalho em equipe.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidadi)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocugdo: Ouvir e Ser Ouvido)
Simulagbes (Atendimento as Normas, Criatividade na Resolugdo de Problemas, Pertinéncia das Informagoes)

Etapa 6: de 02/07/2026 até 08/07/2026

Competéncia(s)
2. Analisar rotinas e procedimentos administrativos.

Habilidade(s)

2.1 Identificar no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergondmico e acessivel.

2.2 Identificar ferramentas diversas que possam auxiliar na gestdo do tempo para o desenvolvimento das tarefas
administrativas.

2.3 Organizar, registrar e encaminhar correspondéncias.

2.4 Controlar o fluxo de informacgdes por meio de comunicados de acordo com a demanda da organizacéo.

2.5 Organizar agendas manual e eletrodnica.

2.6 Conservar os equipamentos e utilizar recursos de maneira sustentavel.

Base(s)

.3 5S:

.1 Organizag&do (SEIRI);

.2 Ordem (SEITON);

.3 Limpeza (SEISO0);

.4 Padronizacdo (SEIKETSU);
.5 Disciplina (SHITSUKE).
Administracdo do tempo:

5.1 Conceitos;

5.2 Aplicacgéo.

W wwww

4
4
4
4.
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5

Procedimentos Didaticos

Aula expositiva e dialogada com uso de ferramentas da tecnologia da informac&do. Sera trabalhado a aprendizagem baseada
em projetos (PBL). As competéncias sociais a serem trabalhadas ser&o: 3. Agir com pensamento critico voltado a resolucgéo
de situagdes-problema; 6. Contribuir para o alcance de objetivos comuns; 9. Atuar de forma colaborativa quando do

trabalho em equipe.

Instr. Avaliacao

Observagdo Direta (Observacgdo Direta, Organizagdo, Postura Adequada, Etica e Cidada)

Participacdo em Aula (Clareza na Expressdo Oral e Escrita, Comunicabilidade, Interlocuc¢do: Ouvir e Ser Ouvido)
Projeto (Execug¢do do Produto, Objetividade, Pontualidade e Cumprimento de Prazos)

Estratégias de Recuperacdo Continua

A recuperacdo se dara semanalmente através de acompanhamento ao desenvolvimento do(a) aluno(a), uma vez que identificado
o déficit através das ferramentas de avaliagdo de desempenho. Utilizando de abordagens didaticas diferenciadas como:
estudos de caso, simulagbes, jogos,andlise de situagbes problema entre outros.

Material de Apoio Didatico

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administrag&o. S&o Paulo: Manole, 2014.

Editora Erica, 2007 GARCIA, Edmea/DELIA, Maria Elizabete Silva. Secretaria Executiva. S&o Paulo: Editora IOB, 2006.
HARDINGHAM, Alison. Trabalho em Equipe. S&o Paulo: Nobel, 2000. COSTA, Arildo Francisco Da. Administracdo do tempo.
Goiania: SEBRAE, S.D. BRENNAN, L. Etiqueta para o Mundo dos Neg6cios. S&o Paulo: Siciliano, 1991. 138 p. LEAOQ, Célia
Pereira de Souza. Boas Maneiras de A a Z. S&o Paulo: STS, 1997. 156 p. SALES, Tatiana Silva. Comunicacgdo Oral e Escrita
Aplicada. SENAC, Sergipe, 2016.

- PIMENTA, Maria Alzira - Comunicacdo Empresarial - Editora Alinea.KELLER, K. L.; KOTLER, P. Administrac&o de marketing.
12°ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006NBR ISO 10002:2004 - Gestdo da Qualidade - satisfacdo do cliente,
exceléncia no atendimento.

- Revista FGV;- Revista VOCE S.A., Editora Abril; - Revista VOCE R.H., Editora Abril; - Paes Marilena Leite, Arquivo:

Teoria e Préatica - Rio de Janeiro, Editora FGV; - Luccas, Lucy, Seripierri, Dione, Conservar para ndo restaurar -
Brasilia, Editora Thesaurus; - CASTIGLIONI José Antonio de Mattos TANCREDI Claudio Tadeu. Gestdo e Neg6cios Técnico em
Administracdo Bésica Organizacdo Empresarial - Conceitos, Modelos, Planejamento, Técnicas de Gestdo e Normas de

Qualidade, S&o Paulo, Editora Erica;

Apostila elaborada pelo ProfessorArtigos de Revistas: EXAME, VOCE S/A e VOCE RH.Artigos do site:
www.administradores.com.brJornais e revistas especializadas, pesquisas na internet e biblioteca

Artigo: O Perfil do Administrador do presente, face as novas tecnologias da informacdo (autora: Solange Moreira Dias de
Lima) publicado no site www.administradores.com.br

Artigo: Os Desafios decorrentes das mudancas de cenario e o perfil do administrador para o século XXI (autor: Rolf
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Plano de Trabalho Docente - PTD
1° semestre - 2° Bimestre (de 23/04/2026 até 08/07/2026)

Hermann Erdmann - Doutor Professor UFSC) publicado no site www.administradores.com.br

AZEVEDO, 1Ivanize; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretaria um guia pratico. 6 ed. S&@o Paulo: Senac, 2006. MEDEIROS, Joao
Bosco; - HERNANDES, Sonia. 12 ed. S&o Paulo: Atlas, 2010

CASTIGLIONI, José Anténio de Matos. Assistente Administrativo 6.a Ed. Sdo Paulo: Editora Erica, 2010.

CAVALCANTI, Marly; FARAH, Osvaldo Elias; MARCONDES, Luciana Passos. Gestdo Estratégica de Negécios - Estratégias de
crescimento e sobrevivéncia empresarial. 3. Ed. S&o Paulo: Cengage, 2018.

CHIAVENATO Idalberto Desempenho Humano nas Empresas; como desenhar cargos e avaliar o desempenho para alcancgar
resultados 7 S&@o Paulo Manole 9788520445808 2016.

CHIAVENATO, Idalberto - Gest&do de Pessoas - 92 Ed. 2014 - Editora Manole

COCKERELL, Lee. O jeito Disney de encantar clientes: do atendimento excepcional ao nunca parar de crescer e acreditar. 1
ed. S&o Paulo: Saraiva, 2011. - HILL, Linda A.... (et al). Para novos Gerentes (Harvard Business Review). 1 ed. Rio de
Janeiro: Sextante, 2019. (Coleg¢do Harvard: 10 leituras essenciais). GOLEMAN, Daniel.... (et - al). Inteligéncia
Emocional. (Harvard Business Review). 1 ed. Rio de Janeiro: Sextante, 2019. (Colec&do Harvard: 10 leituras essenciais).
DRUCKER. P. F. Introdugdo A Administragdo. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2018.

Videos, Palestras, Visitas Técnicas.

Propostas de Integracdo e Interdisciplinaridade
Elaboracdo de um glossario técnico em Adm, a partir de textos e assuntos estudados na disciplina da area técnica do
curso tais como:LTT; P.E.M. e P.0.R.A.

Parecer do Coordenador de Curso:
(03/03/2026) -contempla a proposta do plano de curso.
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