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| — AtribuigOes e atividades profissionais relativas a qualificagdo ou a habilitagao profissional,
que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.
E - UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNGOES ADMINISTRATIVAS Utilizar os

softwares para a comu
Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

recursos da informatica na elaboragdo de planejamentos nas rotinas administrativas. Preparar planilhas. Elaborar apresentacdes. Utilizar equipamentos e

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnologicas do Componente Curricular

Competéncias
1. Analisar sistemas operacionais e programas de aplicagdo necessarios a realizagao de atividades na area profissional.
2. Selecionar plataformas para publicagdo 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 publicagido de contetdo na Internet.
2.2 Identificar e utilizar ferramentas de armazenamento de dados na nuvem.

Bases Tecnologicas

1. Fundamentos de Sistemas Operacionais:

1.1 Tipos

1.2 Caracteristicas

1.3 funcgoes basicas.

2. Fundamentos de aplicativos de Escritorio:

2.1 Ferramentas de processamento e edi¢do de textos:

2.1.1 formatagao 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 féormulas

2.2.3 fungbes

2.2.4 graficos

2.3 Ferramentas de apresentagoes:

2.3.1 elaboragéo de slides e técnicas de apresentacgao.

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

3.1.1 sincronizagao, backup e restauragao

3.2 Aplicativos de produtividade em nuvem:

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

4.1 Conceitos basicos de redes

4.2 Softwares, equipamentos e acessorios.

5. Técnicas de pesquisa avancada na web:

5.1 Pesquisa através de parametros

5.2 Validagao de informagées através de ferramentas disponiveis na Internet.
6. Conhecimentos basicos para publicagao de informagdes na Internet:

6.1 Elementos para construcao de um site ou blog

6.2 Técnicas para publicacdo de Informacoes em redes sociais:

6.2.1 privacidade e seguranca
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6.2.2 produtividade em redes sociais
6.2.3 ferramentas de analise de resultados.

lll - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Habilidades Bases Tecnoldgicas Procedimentos Didaticos De Até

Aula expositiva
dialogada : Apresentacao
das Competéncias,
Habilidades e Bases
Tecnolégicas do 24/07/17 28/07/17
componente curricular;
Avaliacao Diagnosticas
dos conhecimentos
basicos dos alunos.

1.1 Identificar sistemas operacionais,

softwares e aplicativos Uteis para a area.; 1. Fundamentos de Sistemas Operacionais:; 1.1 Tipos; 1.2 .
Aula expositiva

1.? pper:clr S|ste_n_ms operacionais Caractt_enstlcas; 1.3 tun_goes ba!swas.; 3.~Conct_e|t_os basicos de dialogada com o auxilio 31/0717 04/08/17
basicos.; 1.3 Utilizar aplicativos de gerenciamento eletrénico das informagdes, atividades e do datashow
informatica gerais e especificos para arquivos:; :

desenvolvimento das atividades na area.;
Aula expositiva

1.1 Identificar sistemas operacionais, 1. Fundamentos de Sistemas Operacionais:; 1.1 Tipos; 1.2 . -
s o . . oL ~ s X J, s dialogada com o auxilio
softwares e aplicativos Uteis para a area.; Caracteristicas; 1.3 fungdes basicas.; 4. Nogoes basicas de N i
N N . . = X . do datashow. Atividade: 07/08/17 11/08/17
1.2 Operar sistemas operacionais redes de comunicacao de dados:; 4.1 Conceitos basicos de uestionario de conceitos
basicos.; redes; 4.2 Softwares, equipamentos e acessorios.; a

de informatica

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

2.1 Utilizar plataformas de nuvem:; 3.1.1 sincronizagao, backup e restauragao; 3.2
desenvolvimento de web sites, blogs e Aplicativos de produtividade em nuvem:; 3.2.1 webmail, agenda, .
. L A X o . i Aula expositiva
redes sociais, para publicacdo de localizagao, pesquisa, noticias, fotos/videos, outros.; 6. . -
- X e b . . " - dialogada com o auxilio 14/08/17 18/08/17

conteudo na Internet.; 2.2 Identificar e Conhecimentos basicos para publicacido de informacdes na

™ = X do datashow.
utilizar ferramentas de armazenamento de Internet:; 6.1 Elementos para construgédo de um site ou blog; 6.2
dados na nuvem.; Técnicas para publicagdo 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.;

2.1 Utilizar plataformas de
desenvolvimento de web sites, blogs e
redes sociais, para publicacdo de
contetdo na Internet.; 2.2 Identificar e
utilizar ferramentas de armazenamento de
dados na nuvem.;

Atividade pratica de
utilizagdo de ambiente na
nuvem Pesquisa:
comparagao das
ferramentas existentes no
ambiente em nuvem.

3. Conceitos basicos de gerenciamento eletronico das
informacodes, atividades e arquivos:; 5.2 Validagao de
informacoes através de ferramentas disponiveis na Internet.; 6.
Conhecimentos basicos para publicagdo de informagdes na
Internet:;

21/08/17 25/08/17

2. Fundamentos de aplicativos de Escritério:; 2.1 Ferramentas  Aula expositiva
de processamento e edigao de textos:; 2.1.1 formatagao basica; dialogada com o auxilio
2.1.2 organogramas; 2.1.3 desenhos; 2.1.4 figuras; 2.1.5 mala do datashow. Atividade
direta; pratica no laboratério.

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

28/08/17 01/09/17

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

2. Fundamentos de aplicativos de Escritério:; 2.1.1 formatagao Atividade pratica no

basica; 2.1.2 organogramas; 2.1.3 desenhos; 2.1.4 figuras; laboratério. 04/09/17  08/09/117

Aula expositiva
dialogada demonstrando
como elaborar uma mala 11/09/17 15/09/17
direta. Aula pratica no
laboratério de informatica

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

2.1 Ferramentas de processamento e edi¢cdo de textos:; 2.1.5
mala direta;

1.1 Identificar sistemas operacionais,
softwares e aplicativos uteis para a area.;
1.3 Utilizar aplicativos de informatica
gerais e especificos para
desenvolvimento das atividades na area.;
2.1 Utilizar plataformas de Avaliagao Escrita 18/09/17 22/09/17
desenvolvimento de web sites, blogs e
redes sociais, para publicagdo de
contetido na Internet.; 2.2 Identificar e
utilizar ferramentas de armazenamento de
dados na nuvem.;

Expotec 25/09/17 29/09/17

1.3 Utilizar aplicativos de informatica
gerais e especificos para 2.1 Ferramentas de processamento e edicao de textos:;
desenvolvimento das atividades na area.;

1.3 Utilizar aplicativos de informatica

gerais e especificos para
desenvolvimento das atividades na area.;

Atividade pratica no

laboratério de informatica 021017 061017

Aula expositiva
dialogada com o auxilio 09/10/17 13/10/17
do datashow.

Aula expositiva
dialogada com o auxilio
do datashow. Atividade 16/10/17 20/10/17
pratica no laboratério de
informatica

2.3 Ferramentas de apresentagdes:; 2.3.1 elaboragao de slides
e técnicas de apresentagio.;

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

2.3 Ferramentas de apresentagdes:; 2.3.1 elaboragao de slides
e técnicas de apresentagao.;

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

2.3 Ferramentas de apresentagdes:; 2.3.1 elaboragao de slides Atividade pratica no

e técnicas de apresentagao.; laboratério de informatica 231017 271017

Aula expositiva
dialogada com o auxilio
do datashow. Atividade 30/10/17 03/11/17
pratica no laboratério de
informatica

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

2.2 Ferramentas para elaboragao e gerenciamento de planilhas
eletronicas:; 2.2.1 formatagao; 2.2.2 formulas; 2.2.3 fungdes;

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.;

2.2 Ferramentas para elaboragao e gerenciamento de planilhas Atividade pratica no

eletronicas:; laboratério de informatica 06111117 1011717

2.2 Ferramentas para elaboracdo e gerenciamento de planilhas Atividade pratica no

eletronicas:; 2.2.4 graficos; laboratério de informatica 13T A7IMNT
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Suspensio das 20/11/17 24111117
atividades: Feriado
Municipal - Dia Nacional
da Consciéncia Negra

2. Fundamentos de aplicativos de Escritorio:; 2.1 Ferramentas
de processamento e edigao de textos:; 2.2 Ferramentas para
elaboracéo e gerenciamento de planilhas eletrénicas:; 2.3
Ferramentas de apresentagoes:;

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

Avaliagéo Escrita 2711117 0112117

1.3 Utilizar aplicativos de informatica
gerais e especificos para

desenvolvimento das atividades na area.; Apresentagdo trabalhos

04/12117 08/12/17

1.4 Pesquisar novas ferramentas e de pesquisa
aplicativos de informatica para a area.;
1.3 Utilizar aplicativos de informatica
gerais e especificos para e . =
desenvolvimento das atividades na area.; 2.1 Ferramentas de proces_sanlento e edicao de textos:; 2.3 Apresentacado dos_ 11217 151217
Ferramentas de apresentagoes:; trabalhos de pesquisa

1.4 Pesquisar novas ferramentas e
aplicativos de informatica para a area.;
Finalizagdo do semestre
e fechamento das 18/1217 18/12/17
atividades praticas.

IV - Plano de Avaliagao de Competéncias

Competéncias Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliagcdo Critérios de Desempenho Evidéncias de Desempenho

Argumentacdo Consistente ; Clareza na
Expressao Oral e Escrita ; Criatividade na
Resolugao de Problemas ; Cumprimento
das Tarefas Individuais ; Pontualidade e
Cumprimento de Prazos ; Relacionamento

O Aluno utiliza e reconhece
os programas de aplicagao
de forma correta nas
atividades na area

1. Analisar sistemas
operacionais e programas de  Avaliacado Escrita ; Participagcdo em Aula ;
aplicagdo necessarios a Lista de Exercicios ; Estudo de Caso ;
realizagao de atividades na Trabalho/Pesquisa ;

area profissional. de Ideias ; profissional.
2. Seleclpnatplataforma? I e 1 CL Clareza na Expressao Oral e Escrita ; O aluno seleciona e utiliza
para publicacdo de conteido  Avaliagado Escrita ; Lista de Exercicios ; . s .
X . Cumprimento das Tarefas Individuais ; as plataformas na Internet na
na Internet e gerenciamento  Trabalho/Pesquisa ; = i ~
N ~ Execugéo do Produto ; resolugdes de problemas.
de dados e informagdes.
V - Plano de atividades docentes
Atendimento a alunos por Participagdao em
Projetos e Agoes meio de agoes e/ou projetos reunides com
. . voltados a voltados a superagao de Preparo e corregao Preparo de Coordenador de
Atividade Previstas = . D f L ol h
redugao da defasagens de aprendizado de avaliagoes material didatico | Curso e/ou previstas
Evasao Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar
Levantamento prévio dos Levantamento prévio dos Preparo material articipagao das reunides
Julho conhecimentos dos . p utilizado em sala de |P pagao ¢
conhecimentos dos alunos. de planejamento
alunos. aula
Material extra de apoio na Atividades Preparo material
Agosto " P praticas no utilizado em sala de
Internet (vido aulas) -
laboratério aula
Atividades Preparo material
Acompanhamento das faltas dos alunos e Material extra de apoio na praticas no rrep reuniao
Setembro - PO ’ - utilizado em sala de N
conversa com os alunos com baixa freqiiéncia Internet (vido aulas) laboratério aula pedagdgica
Avaliacao escrita
Acompanhamento das faltas dos alunos e Material extra de apoio na Atividades Preparo material
Outubro P . PO L P praticas no utilizado em sala de
conversa com os alunos com baixa freqiiéncia Internet (vido aulas) -
laboratério aula
Atividades .
Material extra de apoio na praticas no Preparo material
Novembro " - utilizado em sala de
Internet (vido aulas) laboratério
o . aula
Avaliacao Escrita
Dezembro

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

Slides das aulas organizados pelo Docente.
Apostila com os modelos definidos para o auxilio das aulas praticas.

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

Atividade Extra

Pesquisa de tecnologias que possam ser aplicadas na area de atuagao, a partir das bases tecnolégicas apresentadas em outros componentes
curriculares.

Propostas de Integragdo e/ou Interdisciplinares

Apoio na criagdo de material audiovisual para a expotec. Modelos das atividades previstas no laboratério, a partir das bases tecnolégicas de outros
componentes curriculares

VIl — Estratégias de Recuperagao Continua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Atividade praticas com o auxilio do Projeto Monitoria, com o aluno monitor acompanhando os discentes com dificuldades de aprendizagem.

Video aulas sobre os programas aplicativos para os alunos com dificuldades de aprendizagem, e atividades extras para fixacdo dos temas apresentado
nas video aulas.

IX — Identificagao:

Nome do Professor SANDRO RODRIGO ALVES ;
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Assinatura Data 12/08/2017

X — Parecer do Coordenador de Curso:

Nome do Coordenador:
Assinatura: Data: 18/08/17

Data e ciéncia do Coordenador Pedagégico

XI - Replanejamento

Data Descrigéo

Imprimir
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