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	I – Atribuições e atividades profissionais relativas à qualificação ou à habilitação profissional, que justificam o desenvolvimento das competências previstas nesse componente curricular.

	ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES
Auxiliar na rotina administrativa, usando a informática como ferramenta de trabalho. 
Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática. 

ÁREA DE ATIVIDADE
· Utilizar os recursos da informática na elaboração de planejamentos nas rotinas administrativas.
· Preparar planilhas. 
· Elaborar apresentações. 
· Utilizar equipamentos e softwares para a comunicação empresarial.




[image: logo-novo-cps-cor]
________________________________________________________________________________________
Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec


28


Centro Paula Souza – CETEC - Grupo de Supervisão Educacional / Gestão Pedagógica - 2017

II – Competências, Habilidades e Bases Tecnológicas do Componente Curricular
Componente Curricular: Aplicativos Informatizados										Módulo: I
	
Nº
	
Competências
	
Nº
	
Habilidades
	
Nº
	
Bases Tecnológicas

	1



2


3


4


5



6

	Manter-se atualizado com relação a novas linguagens e novos programas de computador. 

Selecionar equipamentos e acessórios utilizáveis nas atividades. 

Identificar e operar sistemas gerenciadores de banco de dados. 

Selecionar e classificar informações da área por meio eletrônico. 

Gerenciar o armazenamento de arquivos de diversos tipos por meio do sistema operacional. 

Selecionar programas de aplicação a partir da avaliação das necessidades do usuário. 
	1.1


2.1



2.1



3.1

3.2



3.3


3.4


3.5

4.1

4.2

4.3

5.1

5.2


6.1
	Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de informática para a área Administrativa. 

Utilizar aplicativos de informática gerais e específicos para gerenciamento das atividades na área Administrativa. 

Utilizar equipamentos, acessórios e sistemas operacionais específicos para a área Administrativa. 

Operar sistemas operacionais básicos. 

Operar banco de dados utilizando planilhas eletrônicas, arquivos de textos e tabelas dinâmicas. 

Alimentar e organizar banco de dados de clientes da área Administrativa. 

Selecionar técnicas para elaborar planilhas eletrônicas. 

Elaborar relatórios. 

Utilizar a Internet como fonte de pesquisa. 

Construir um blog organizacional. 

Gerenciar redes sociais com perfil corporativo. 

Identificar programas de gerenciamento. 

Utilizar programas de gerenciamento para o controle de produtos. 

Identificar sistemas operacionais, softwares e aplicativos úteis para a área de Administração. 
	1


2

















3










4




5


6
	Fundamentos de equipamentos de processamento de informações 

Fundamentos do Sistema Operacional Windows e dos aplicativos do Pacote Office:
processadores de texto: 
· formatação básica; 
· organogramas; 
· desenhos; 
· figuras; 
· mala direta; 
· etiquetas 
planilhas eletrônicas: 
· formatação; 
· fórmulas; 
· funções; 
· gráficos
elaboração de slides e técnicas de apresentação em Power Point; 
banco de dados 

Gerenciamento de atividades da área Administrativa: 
· noções de alimentação de informações e sistemas; 
· relatórios da área Administrativa: 
· organização; 
· seleção; 
· análise dos dados; 
· elaboração; 
· apresentação.

Validação das informações advindas da Internet: 
· elementos para construção de um blog 

Gerenciamento eletrônico das informações, atividades e arquivos 

Noções de rede e sua eficiência operacional




III – Procedimento Didático e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular: Aplicativos Informatizados									Módulo: I

	Habilidade
	Bases Tecnológicas 
	Procedimentos Didáticos
	Cronograma / Dia e Mês

	1.Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de informática para a área Administrativa
	Fundamentos de equipamentos de processamento de informações.
	Avaliação diagnóstica
	06/02 a 17/02

	1.Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de informática para a área Administrativa
	Fundamentos de equipamentos de processamento de informações.

Fundamentos do Sistema Operacional Windows e dos aplicativos do Pacote Office
	Aula expositiva dialogada
	20/02 a 03/03

	2.1.Utilizar aplicativos de informática gerais e específicos para gerenciamento das atividades na área Administrativa. 

2.2.Utilizar equipamentos, acessórios e sistemas operacionais específicos para a área Administrativa. 
	Fundamentos do Sistema Operacional Windows e dos aplicativos do Pacote Office
	Aula expositiva dialogada
Ensino com pesquisa
Seminário
	06/03 a 17/03

	2.1.Utilizar aplicativos de informática gerais e específicos para gerenciamento das atividades na área Administrativa. 

2.2.Utilizar equipamentos, acessórios e sistemas operacionais específicos para a área Administrativa. 
	processadores de texto: 
· formatação básica; 
· organogramas; 
· desenhos; 
· figuras; 
· mala direta; 
· etiquetas.
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo
	20/03 a 31/03

	2.1.Utilizar aplicativos de informática gerais e específicos para gerenciamento das atividades na área Administrativa. 

2.2.Utilizar equipamentos, acessórios e sistemas operacionais específicos para a área Administrativa. 
	Elaboração de slides e técnicas de apresentação em Power Point
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo
Ensino com pesquisa
	20/03 a 31/03

	2.1.Utilizar aplicativos de informática gerais e específicos para gerenciamento das atividades na área Administrativa. 

2.2.Utilizar equipamentos, acessórios e sistemas operacionais específicos para a área Administrativa.
	planilhas eletrônicas: 
· formatação; 
· fórmulas; 
· funções; 
· gráficos
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo 
Ensino com pesquisa
	03/04 a 13/04

	2.1.Utilizar aplicativos de informática gerais e específicos para gerenciamento das atividades na área Administrativa. 

2.2.Utilizar equipamentos, acessórios e sistemas operacionais específicos para a área Administrativa.
	banco de dados
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo 
Ensino com pesquisa
	17/04 a 28/04

	3.1 Operar sistemas operacionais básicos. 

3.2 Operar banco de dados utilizando planilhas eletrônicas, arquivos de textos e tabelas dinâmicas. 

3.3. Alimentar e organizar banco de dados de clientes da área Administrativa. 

3.4. Selecionar técnicas para elaborar planilhas eletrônicas. 

3.5. Elaborar relatórios. 
	Gerenciamento de atividades da área Administrativa: 
· noções de alimentação de informações e sistemas;
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo 
Ensino com pesquisa
	02/05 a 12/05

	3.1 Operar sistemas operacionais básicos. 

3.2 Operar banco de dados utilizando planilhas eletrônicas, arquivos de textos e tabelas dinâmicas. 

3.3. Alimentar e organizar banco de dados de clientes da área Administrativa. 

3.4. Selecionar técnicas para elaborar planilhas eletrônicas. 

3.5. Elaborar relatórios. 
	Gerenciamento de atividades da área Administrativa: 
· relatórios da área Administrativa: 
· organização; 
· seleção; 
· análise dos dados; 
· elaboração; 
· apresentação.
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo
	15/05 a 26/05

	4.1.Utilizar a Internet como fonte de pesquisa. 

4.2.Construir um blog organizacional. 

4.3.Gerenciar redes sociais com perfil corporativo. 
	Validação das informações advindas da Internet: 
elementos para construção de um blog
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo 
Ensino com pesquisa
	29/05 a 09/06

	5.1.Identificar programas de gerenciamento. 

5.2.Utilizar programas de gerenciamento para o controle de produtos.
	Gerenciamento eletrônico das informações, atividades e arquivos
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo
	12/06 a 23/06

	6.Identificar sistemas operacionais, softwares e aplicativos úteis para a área de Administração. 
	Noções de rede e sua eficiência operacional
	Aula expositiva dialogada
Escritório, laboratório ou empresa modelo
	26/06 a 04/07



IV - Plano de Avaliação de Competências

	Competência
	Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliação[footnoteRef:1]1 [1: ] 

	Critérios de Desempenho
	Evidências de Desempenho

	1. Manter-se atualizado com relação a novas linguagens e novos programas de computador. 

2. Selecionar equipamentos e acessórios utilizáveis nas atividades. 

3. Identificar e operar sistemas gerenciadores de banco de dados. 

4. Selecionar e classificar informações da área por meio eletrônico. 

5. Gerenciar o armazenamento de arquivos de diversos tipos por meio do sistema operacional. 

6. Selecionar programas de aplicação a partir da avaliação das necessidades do usuário.
	· Avaliação escrita
· Avaliação prática
· Pesquisa e apresentação escrita / oral
· Observação direta
· Seminário
	Participação assídua nas aulas.

Precisão, clareza, coesão, criticidade e organização das ideias nas propostas e soluções
	A correta execução dos procedimentos na manipulação dos arquivos e diretórios.

Execução de configurações gerais do computador.

Práticas na confecção e banco de dados, planilhas e elaboração de textos, relatórios e impressões em geral.

Fácil navegação e localização de artigos e documentos da internet. 
Discernir sites confiáveis dos demais.
Boas práticas na confecção de e-mails.

Facilidade em alimentar sistemas operacionais.

Correto manuseio em informações eletrônicas, bem como conhecimento em redes e sua utilização.




V – Plano de atividades docentes*

	Atividades Previstas
	Projetos e Ações voltados à redução da Evasão Escolar
	Atendimento a alunos por meio de ações e/ou projetos voltados à superação de defasagens de aprendizado ou em processo de Progressão Parcial
	Preparo e correção de avaliações
	Preparo de material didático
	Participação em reuniões com Coordenador de Curso e/ou previstas em Calendário Escolar

	
	
	
	
	
	

	Fevereiro
	Recepção aos alunos
	Levantamento das lacunas de aprendizagem
	Organização e correção das atividades desenvolvidas nas aulas
	Organização de material de apoio para as aulas
	 Reunião Pedagógica / Curso

	Março
	 
	Organização de recuperação contínua dessas lacunas
	Organização e correção das atividades desenvolvidas nas aulas
	Organização de material de apoio para as lacunas de aprendizagem
	 

	Abril
	Solicitação de feedback aos alunos sobre as aulas
	Recuperação contínua das lacunas de aprendizagem
	Organização e correção das atividades desenvolvidas nas aulas
	 
	 

	Maio
	Avaliação e aplicação das sugestões de melhorias apontadas pelos alunos
	Recuperação contínua das lacunas de aprendizagem
	Organização e correção das atividades desenvolvidas nas aulas
	Organização de material de apoio para as lacunas de aprendizagem
	Reunião Pedagógica


	Junho
	Aplicação das sugestões de melhorias apontadas pelos alunos
	Recuperação contínua das lacunas de aprendizagem
	Organização e correção das atividades desenvolvidas nas aulas
	 
	

	Julho
	 
Solicitação de feedback aos alunos sobre as aulas

	Recuperação contínua das lacunas de aprendizagem
	Correção das atividades desenvolvidas nas aulas
	 
	Reunião  Pedagógica / curso



[bookmark: _GoBack]*Preencher com as atividades que serão desenvolvidas no mês.
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	VI – Material de Apoio Didático para Aluno (inclusive bibliografia)

	Apresentações em PowerPoint elaboradas pelo professor.

Material disponibilizado pelo professor de acordo com o tópico abordado.



	VII – Propostas de Integração e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

	Inserir projetos e atividades que serão desenvolvidos no decorrer do ano letivo.
Trabalhar com foco em prática de juros e descontos em planilhas Excel.



	VIII – Estratégias de Recuperação Contínua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

	Revisões dos conteúdos desenvolvidos, trabalhos em grupos ou individuais, pesquisas e questionários.



	IX – Identificação:
Nome do professor: Leide Aparecida Vieira
Assinatura:                                                                                        Data: 06/03/2017

Nome do professor: Gislande Fátima dos Santos
Assinatura:                                                                                        Data: 06/03/2017





	X – Parecer do Coordenador de Curso:
O plano de trabalho docente está de acordo com o Plano de Curso, em especial ao que está definido para este componente curricular, atendendo assim aos parâmetros estabelecidos pelo CETEC.

Nome do coordenador (a): Claudia Aparecida Siola Fiorotti
Assinatura:                                                                                        Data: 06/03/2017


____________________________________
Data e ciência do Coordenador Pedagógico    












	XI– Replanejamento
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