MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
Conselho Superior

RESOLUGAO 40/2024 - CONSUP/RE/IFAP

Aprova a Criacdo do Projeto Pedagdgico de Formagao Inicial e
Continuada de Assistente de Recursos Humanos, do campus
Laranjal do Jari - Programa 1,2,3 EJA, do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP.
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TECNOLOGIA DO AMAPA - IFAP, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, considerando o que consta no
processo n° 23228.002233.2023-82 e as deliberagdes na 63° reunido ordinaria do Conselho Superior,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Criagdo do Projeto Pedagdgico de Formacao Inicial e Continuada de Assistente de
Recursos Humanos, do campus Laranjal do Jari - Programa 1,2,3 EJA, do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP.

Art. 2° Esta resolucdo entrar em vigor a partir da data de sua publicagdo.
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s Romaro Antonio Silva, REITOR - CD0001 - RE, em 20/05/2024 11:56:36.
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https://suap.ifap.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:
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Codigo de Autenticagdo: ef719ee889
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1 APRESENTACAO

O presente Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) tem a finalidade de orientar
tedrico-metodologicamente o Curso de Formacao Inicial e Continuada (FIC) de
Auxiliar em Recursos Humanos, ofertado pelo Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Amapa (IFAP), campus Laranjal do Jari, na modalidade presencial,
no municipio de Laranjal do Jari.

Com a oferta do curso de FIC de Auxiliar em Recursos Humanos, assim como
no Programa Nacional de Integracdo da Educacao Profissional com a Educacao
Bésica na Modalidade de Educacéo de Jovens e Adultos — PROEJA, aspira-se.

“‘uma formagao que permita a mudanca de perspectiva de vida por parte do
aluno; a compreensdao das relacdes que se estabelecem no mundo do qual

ele faz parte; a ampliacdo de sua leitura de mundo e a participagéo efetiva
nos processos sociais” (BRASIL, 2007, p. 5).

Dessa forma, almeja-se propiciar uma formacdo humana e integral que se
constitua numa possibilidade para a construcao dos projetos de vida dos estudantes.

O presente PPC esta pautado nas bases legais da educacédo profissional e
tecnoldgica brasileira, bem como, nas normativas internas do IFAP. Nesse sentido, o
mesmo se encontra alicercado na esfera federal pelas Leis n® 9.394/1996 e n°
12.513/2011, e suas atualizagles, e pelos Decretos n° 5154/ 2004 e n° 5.840/2006,
nas Portaria do Ministério da Cultura (MEC) n° 817/2015 e n°® 12/2016 e no ambito do
IFAP, atende as Resolucdes Consulp n° 16/2019 e n° 71/2020 Consup/IFAP.

Neste PPC constam o0s pressupostos teoricos, metodolégicos e didatico-
pedagdgicos estruturantes da proposta do curso. Em todos os elementos estardo
explicitados principios, categorias e conceitos que materializardo o processo de
ensino e de aprendizagem destinados a todos os envolvidos nestas praxis
pedagogicas.

O PPC de Auxiliar em Recursos Humanos estara sempre em conformidade

com as legislacdes pertinentes.

2 JUSTIFICATIVA

De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatisticas - IBGE, o

municipio de Laranjal do Jari registrou a terceira maior populac¢éo do estado do Amapéa
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com estimados 52.302 habitantes (registrados em 2021). O ultimo censo realizado em
2010, quando a populacdo era de 39.942 pessoas, 0 municipio possui densidade
demogréfica de 1,29 hab/km? e indice de Desenvolvimento Humano Municipal - IDHM
de 0.665.

A educac&o do municipio apresentou em 2021 indices de Desenvolvimento da
Educacéo Basica (IDEB) para os anos iniciais e finais do ensino fundamental da rede
publica de 4,7, com taxa média de aprovacdo de 98,5%, e 4,3, com taxa média de
aprovacao de 92,8%, respectivamente (IBGE, 2023; INEP,2021).

Dados registrados a partir de 2021 ndo seguiram a mesma metodologia devido
0 surgimento e o estabelecimento do cenéario pandémico provocado pelo Coronavirus,
exigindo a suspenséo de eventos publicos presenciais

As medidas de enfrentamento do novo Coronavirus na forma de suspenséo de
eventos publicos presenciais também atingiu parte da atividade econémica

Entretanto, até 2020 foram registrados que 2.975 pessoas estavam ocupadas,
representando 5,8% da populacéo, o Salario médio mensal dos trabalhadores formais
esteve em torno de 2,1 salérios (IBGE, 2023).

De acordo com dados do DATAMPE Brasil apude Sebrae (2021), em laranjal
do Jari, “os setores econbmicos que mais reuniram trabalhadores em 2021 foram

Administracdo Publica, Defesa e Seguridade Social (1.900), Comércio Varejista (495)

e Servicos Especializados Para Construcéo (92)”.

O cenario pés-pandémicos exige grande esforco das empresas, gestores e
profissionais para a prover a capacitacao e qualificacéo profissional de si mesmo e de
seus colaboradores, visando desenvolver habilidades adicionais e, com isso,
aprimoramento de suas competéncias.

O momento é tdo bom quanto qualquer outro para investir na capacitacao
profissional. Talvez melhor, pois se por um lado o cendrio pandémico pandemia
impactou diversos aspectos da vida das pessoas, alterando a maneira de socializar e
de trabalhar, por outro, for¢cou a aceleragédo da adaptacédo da sociedade as demandas
de um mercado desafiador e promissor, exigindo novas posturas, especialmente
guando se trata de capacitacao constante.

Nesse contexto, a oferta de cursos de Formacédo Inicial e Continuada ou
Qualificacdo Profissional representam oportunidade impar para inclusdo social,

formacao e capacitacao de recursos humanos para aqueles que desejam ingressar


https://datampe.sebrae.com.br/profile/industry/O84
https://datampe.sebrae.com.br/profile/industry/G47
https://datampe.sebrae.com.br/profile/industry/F43

e
Amaps
no mercado de trabalho e para aqueles que precisam se qualificar para nele se
manter.

Em momento de pds-pandemia e de mudancas constantes num mercado ainda
abalado, em que a capacitacdo, a qualificacéo e o aprimoramento de capital humano
é fundamental, o IFAP, com a missao de: “Promover educacgao profissional publica de
exceléncia em todos os niveis e modalidades de ensino, integrando ensino, pesquisa
e extensado, para a construcdo de uma sociedade democrética, justa, igualitaria e
conscientemente sustentavel”, torna-se o fator de mudanca na vida das pessoas a
guem favorece com a qualificagcéo, a requalificacdo e o desenvolvimento profissional
de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formagéo.

Dessa forma, o presente projeto propde a oferta do curso de Formacao Inicial
e Continuada de Assistente de Recursos Humanos, vislumbrando a formacdo de
profissionais para atuar na gestdo de pessoas, aperfeicoando, desenvolvendo,
multiplicadores, dentre outras atividades de apoio ao setor de recursos humanos,
preparando-as para o mercado de trabalho.

A area de recursos Humanos é responsavel por decisées sobre as relacdes de
emprego que influenciam diretamente na eficiéncia dos funcionéarios, por meio do
aprimoramento profissional, logo refletindo na producgéo da organizacéao.

A respeito da gestdo de pessoas, Chiavenato (2014 p. 11) diz: “O panorama
do futuro esta relacionado com talento, competéncias e capital intelectual. Gestdo de
pessoas na base de tudo isso”

Nessa linha de pensamento, a profissionalizagcdo de pessoas na area de
Recursos Humanos € de grande importancia para o desenvolvimento das pessoas e

organizacdes e consequentemente para o desenvolvimento local.

3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo Geral

Formar profissionais para o mercado de trabalho, com conhecimento
necessario para exercer atividades de apoio aos processos pertinentes ao
gerenciamento de pessoas e de fungbes e ao desenvolvimento profissional e de

lideranca.
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3.2 Os objetivos especificos

| — Contribuir para a compreenséao da funcéo do profissional assistente de recursos

humanos, sua importancia e atribuicdes dentro das organizacoes;

Il — Promover o desenvolvimento de conhecimentos e competéncias relacionadas ao
planejamento, assessoramento, acompanhamento e conducéo trabalhos relativos a

atuacao do setor de Recursos humanos dentro das organizacoes;

IIl — Debater sobre as experiéncias, oportunidades e 0 processo de aperfeicoamento

pessoal e profissional relativos a profisséo;

IV — Incentivar a necessidade pela busca por desenvolvimento pessoal e profissional

nos cursistas.

4 REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O Curso FIC em Assistente de Recursos Humanos, na modalidade presencial,
€ destinado a qualquer pessoa que manifestem interesse e tenham EnNsino
Fundamental 1l (6° ao 9°) completo, conforme exigéncias do guia de cursos de
Formagcao Inicial e Continuada 42 edig&do (em vigéncia) (BRASIL, 2016, p. 47).

O acesso sera por meio de edital idealizado pela Pro-Reitoria de Extenséao,

Pesquisa, Pds-Graduacédo e Inovacao do Instituto Federal do Amapa.

5 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Na conclusdo do processo formativo do Curso de FIC de Assistente de
Recursos Humanos, espera-se que o profissional formado seja capaz de realizar ao
que expressa o contetdo do perfil profissional do guia cursos FIC 42 edicdo (BRASIL,
2916, p. 47).

Dessa forma, o cursista sera preparado para:

° Executar rotinas de processos administrativos do setor de Recursos Humanos
de uma empresa,

° Realiza atividades de apoio ao planejamento, execucao, avaliacdo e controle
dos processos de recrutamento e selecao, treinamento e desenvolvimento, avaliagéo
de desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, progressao funcional, cargos,

salarios e beneficios, jornada de trabalho, férias e rescisao de contrato.
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° Prepara, organiza, solicita e emite documentos e processos de acordo com a
legislagéo trabalhista.

° Organiza informacdes cadastrais dos funcionarios.

6 ORGANIZACAO CURRICULAR

6.1 Orientacdes Metodologicas

As aulas tedricas ocorrerao no campus do Instituto Federal do Amapa campus
Laranjal e as préaticas poderdo ocorrer em espacos fisicos de em instituicdes
parceiras.

As aulas terdo estratégias distintas, vinculadas a proposta de oficinas praticas,
tais como trabalho individual e em equipe, textos escritos, demonstracoes,
apresentacdo de trabalhos, palestras, exibicdo de videos, observacdo da pratica
profissional, autoavaliacdo, entre outros.

Serao considerados os aspectos formativos e quantitativos da acéo educativa
(o primeiro sobrepondo-se ao segundo), exigindo-se a frequéncia as atividades
escolares. Assim, o professor devera enfatizar os objetivos, os conteudos e sua
relacdo com a realidade, na elaboracdo dos instrumentos, com o equilibrio entre as
diversas estratégias de aprendizagem, enfocando aquelas que levam ao
desenvolvimento de habilidades e competéncias necessarias para a formacédo do

discente.

6.2 Forma e Organizacéo do Curso

A matriz curricular do curso FIC de de Assistente de Recursos Humanos esta
organizada em quatro componentes curriculares de formacéo profissional, ministradas
na modalidade presencial, conforme a matriz curricular apresentada no item 5.3.

O curso tera carga horaria total de 160 horas, e serd composto por aulas
tedricas e praticas, estudos de casos e atividades de campo. Ao final do curso, os
participantes estardo aptos atuar no mercado de trabalho.
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6.3 Matriz Curricular

10

MATRIZ CURRICULAR DO CURSO FIC DE AUXILIAR EM RECURSOS HUMANOS

FORMACAO PROFICIONAL

COMPONENTE SN L s
presencial | distancia | total
Introducdo ao Recursos Humanos 30hs 10hs 40hs
Gestéo de pessoas e Desenvolvimento de 10hs 40hs
L 30hs
habilidades
Nocdes dede direito do trabalho 30hs 10hs 40hs
Gestéo de Conflitos 30hs 10hs 40hs
TOTAL DE HORAS/AULA 120hs 40hs 160hs
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6.4 Componentes Curriculares da formacéo basica

Curso ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS Forma Presencial
Eixo tecnoldgico Gestéo e Negocios Per_l'odo 01
Letivo
Com.poner.wte Introducdo ao Recursos Humanos Carga horaria 40hs
Curricular:
EMENTA
Associativismo e Cooperativismo, Introducéo ao Recursos Humanos e Motivacao e trabalho em
equipe.
COMPETENCIA

- Compreender a importancia das interagdes entre a comunidade, outros profissionais, parceiros e partes
interessadas;

- Compreender o funcionamento, responsabilidades e a importancia do departamento de RH de uma
organizacao;

- Aucxiliar na criacdo e implementacdo de programas de reconhecimento que celebram as conquistas dos
colaboradores.

BASES CIENTIFICAS E TECNOLOGICAS

Unidade I: Associativismo e Cooperativismo Unidade II: Introduc¢&o ao Recursos Humanos
- A importancia da organizagéo social; - Gestado de Pessoas na atualidade;

- Tipos de associagfes e cooperativas. - O papel do Auxiliar de Recursos Humanos.

- Principios fundacdo e funcionamento das |Unidade Ill: Motivacéo e trabalho em equipe
associagdes e cooperativas; - Motivacéo;

- Organizag¢des ndo governamentais; - Processos Motivacionais;

- Politicas Publicas e implementag&o de programas |- Trabalho em equipe;

de incentivo ao associativismo e cooperativismo. - Como motivar uma equipe.

BIBLIOGRAFIA BASICA

- CARVALHO, A. V. Administragdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo: Pioneira, 1998;

- CHIAVENATO, Idalberto. Gerenciando pessoas: 0 passo decisivo para a administracdo participativa.
3° Ed. Sdo Paulo: Makron Books, 1994;

- MACEDO, lvanildo Isaias de, Aspectos comportamentais da gestdo de pessoas — 92 Ed. Rio de
Janeiro, Editora FGV, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

- CHIAVENATO, Idalberto. RECURSOS HUMANOS. ED. COMPACTA. 7. ED. SAO PAULO: ATLAS,
2002;

- CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas. 3. Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008;

- HITT, Michael A. Comportamento Organizacional: uma abordagem estratégica. Rio de Janeiro: LCT,
2011;

- PIOVAN, Ricardo, Resiliéncia: Como superar pressdes e adversidades no trabalho, Sdo Paulo: Reino
Editorial 2010;

- ROBBINS, Stephen P. Comportamento Organizacional. 11° Ed. S&o Paulo: Pearson Prentice Hall,
2008;

- SA, Anténio Lopes de. Etica profissional, 92 Ed. S&o Paulo, Atlas 20009.
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Curso ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS Forma Presencial

: L ~ - Periodo
Eixo tecnolégico Gestao e Negdcios | & 01

Componente Gestéo de pessoas e Desenvolvimento de

Curricular: habilidades Carga horaria 40hs

EMENTA

Recrutamento & Selecdo (R&S), Treinamento & Desenvolvimento e Avaliacdo e Desempenho de
Carreira: e Retencéo de pessoas

COMPETENCIA

- Auxiliar na triagem e Avaliacdo de Candidatos;

- Auxiliar na executar programas de treinamento e capacitacdo dos colaboradores;
- Coletar informacgdes sobre o desempenho dos colaboradores;

- Auxiliar avaliagdo dos dados de desempenho dos colaboradores.

BASES CIENTIFICAS E TECNOLOGICAS

Unidade I: Recrutamento & Selecéo (R&S) Unidade Ill: Avaliacdo e Desempenho de

- Mercado de Trabalho; Conceito de Recrutamento; | Carreira

Técnicas de Recrutamento; Conceito de Selegdo; |- Avaliacdo de Desempenho; Responséavel pela
Técnicas de Selecao de Pessoas; avaliacdo de um profissional; métodos de avaliacao;
Unidade II: Treinamento & Desenvolvimento a importancia do feedback

- Treinamento; Diagnéstico das Necessidades de
Treinamento; Desenho e Avaliagdo do Programa de
Treinamento; Desenvolvimento de Pessoas;
Técnicas de Desenvolvimento de Pessoas;

BIBLIOGRAFIA BASICA

- CHIAVENATO, Idalberto. Gest&o de Pessoas. 3. Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008;

- PACHECO, Luzia. Capacitacéo e Desenvolvimento de Pessoas. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2005;
- RABAGLIO, Maria Odete. Ferramentas de Avaliacdo de Performance com foco em competéncias.
Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

- DUTRA. Gestéo de Pessoas: Modelos, Processos, Tendéncias e Perspectivas. Atlas. Sdo Paulo,
2002;

- ROCHA-PINTO, PEREIRA. Dimensdes funcionais da gestdo de pessoas. Série de Gestao de
Pessoas. Rio de janeiro: editora FGV, 2005.
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Curso ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS Forma Presencial

Periodo

Letivo 01

Eixo tecnoldgico Gestéo e Negocios

Componente

S Er Nocdes dede direito do trabalho Carga horaria 40hs

EMENTA

Remuneracéo e Beneficio, Cargos, salarios e beneficios

COMPETENCIA

- Auxiliar na administracdo de Remuneracéo e beneficios dos colaboradores;
- Auxiliar na cria¢é@o e implementacdo de programas de recompensar aos colaboradores.

BASES CIENTIFICAS E TECNOLOGICAS

Unidade I: Remuneracgao e Beneficio Unidade Ill: Retenc&o de pessoas
- Introducdo a Histéria do Direito Trabalhista, |- Cultura Organizacional;
Relacdes Trabalhistas; - Higiene, Seguranca e Qualidade de Vida.

- Administracéo de Salarios;

- Beneficios e Servigos Sociais.

Unidade II: Cargos, saléarios e beneficios

- Introducdo a Histéria do Direito Trabalhista,
Relag6es Trabalhistas;

- Administracdo de Salarios;

- Beneficios e Servigos Sociais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

- BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, Senado,
1988;

- HITT, Michael A. Comportamento Organizacional: uma abordagem estratégica. Rio de Janeiro: LCT,
2011;

- OLIVEIRA. A. Manual de Cargos e Descricdo de Salarios. 2. Ed. Atlas, 2007;

- Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

- BOM SUCESSO. Edina de Paula. Trabalho e Qualidade de Vida. Rio de Janeiro: Qualymark, 1997;
- CHIAVENATO, Idalberto. Gest&o de Pessoas. 3. Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008;
- ZIMPECK. B. G. Administracao de Salarios. 7. Ed. Atlas.
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Curso ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS Forma Presencial

Periodo

Letivo 01

Eixo tecnoldgico Gestéo e Negocios

Componente

: ; Gestéo de Conflitos Carga horaria 40hs
Curricular:

EMENTA

Gestéo de Conflitos

COMPETENCIA

- Auxiliar na Mediag&o e Resolucdo de Conflitos*

BASES CIENTIFICAS E TECNOLOGICAS

Unidade I: Gestdo de Conflitos

- Negociacao: conceitos e tipologias;

- Etapas do processo de negociacéo; Conflitos: Conceitos e tipos;
- Formas de gerir e medir conflitos;

- Construcao e consolidacao de relacionamentos;

- Taticas e abordagens para a otimizacao de acordos;

- Perfil do Negociador: Estilos comportamentais nas negociagoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

- DAVIDOFF, L. L. Introducéo a psicologia. Rio de Janeiro: Objetiva, 1995.

- DEL PRETTE, A; DEL PRETTE. Z.A.P. Psicologia das rela¢gdes interpessoais: vivéncias para o
trabalho em grupo. Petropolis: Vozes, 2001.

- MOORE, C. W. O Processo da Mediacdo: estratégias préaticas para a resolugdo de conflitos. Porto
Alegre: Artmed, 1998

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

- HITT, Michael A. Comportamento Organizacional: uma abordagem estratégica. Rio de Janeiro: LCT,
2011;
- PACHECO, Luzia. Capacitacéo e Desenvolvimento de Pessoas. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2005;
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7 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

O sistema avaliativo seguira os principios adotados pela Resolugéo n°® 71/2020
CONSUP/RE/IFAP de 23 de outubro de 2020 (FIC, 2020), os quais adotaram a
avaliacdo continua e cumulativa, assumindo de forma integrada, no processo de
ensino-aprendizagem, as funcdes: diagndstica, formativa e somativa.

Os instrumentos de avaliacdo serdo adaptados a cada disciplina e a
necessidade de implantar atividades praticas e tedricas, incentivando trabalhos em
equipes, duplas ou individualmente. As avaliacbes precisam estar alinhadas aos
objetivos, permitindo através da metodologia de ensino adotada, identificar a obtencéo
das habilidades e competéncias. A avaliagdo podera ser realizada através dos
seguintes instrumentos e atividades, a saber: relatérios descritivos de tarefas,
avaliacdo formal escrita, trabalhos, relato de experiéncias e de saberes anteriores ao
curso, oficina, portfélios, seminérios, visitas técnicas, e da aplicacdo pratica dos
conhecimentos em laboratérios, unidades de producdo e unidades referenciais
comunitarias, entre outros, a critério dos docentes.

Os docentes deverao estar atentos ao fato de que “O tipo de instrumento de
avaliacdo processual e individual devera ser descrito no Plano de Trabalho Docente.

Por se tratar de um curso profissional recomenda-se que a carga horéria do
curso seja organizada com atividades conceituais e oficinas com sua real
aplicabilidade. Ndo cabem nesse curso, conteudos que ndo sejam, imediatamente,
contextualizados e aplicaveis pelo profissional em formacéo.

Os resultados obtidos no processo de avaliagdo durante o curso deverao ser
expressos por notas, na escala de 0 (zero) a 100 (cem) no quadro de avaliacdo da
aprendizagem, devendo a recuperacéo da nota ser paralela no processo de ensino-
aprendizagem.

Serao considerados como critérios para avaliagéo da aprendizagem:

l. Verificagcéo de frequéncia;
ll. Avaliagdo do aproveitamento;

No primeiro critério, o estudante devera ter em cada componente curricular
igual ou superior frequéncia minima de 75% da carga horaria.

No segundo critério, Dois instrumentos avaliativos, sendo o instrumento |

(Etapa 1) processual, valendo 100 (cem) pontos e o instrumento Il (Etapa 1), valendo
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100 (cem) pontos, sendo este individual na forma escrita, oral e/ou prético, de acordo
com a necessidade e o perfil de cada participante e do componente curricular.

Os critérios de avaliacdo sao expressos na seguinte formula:

_ Inst. I + Inst. 1] _
= > =

Em que: MF = Média Final de pontos; Inst. I: Instrumento | e Inst. II: Instrumento

Considerar-se-a aprovado o estudante que obtiver média final (MF) igual ou
superior a 60 (sessenta) pontos e atingir frequéncia minima de 75% da carga horaria
de cada componente curricular.

O langcamento de notas e registro de frequéncias para acompanhar a evolucao
da aprendizagem dos estudantes serao registrados, via SUAP (Sistema Unificado de
Administracdo Publica) em diarios de classe especificos, onde sera registrada a
trajetoria de cumprimento das atividades previstas, devendo ser lancada na data
especifica de cada disciplina o conteudo, a falta e a nota no prazo maximo de 15 dias,
apos a finalizacdo de cada componente.

Dar-se-a uma segunda oportunidade aos cursistas que, por motivos relevantes
e justificaveis (devidamente comprovados), deixarem de comparecer as atividades
programadas, desde que seja requerido ao setor competente da unidade de ensino
uma segunda oportunidade de avaliacdo, até no maximo 05 (cinco) dias uteis. Tal
requerimento devera ser encaminhado por escrito a Coordenacéo de curso, via e-mail
ou presencialmente para andlise do pedido e emissdo do resultado: deferido ou
indeferido.

Entende-se por motivo relevante e justificavel, os seguintes casos: Doencga;
Obito de parentes até terceiro grau; Convocacdo judicial militar; Fendmenos
Climaticos e Representacdo da Instituicdo em eventos cientificos, esportivos e
culturais. Casos omissos serao avaliados pela coordenacé&o de curso.

Sempre que a avaliacdo incidir sobre os aspectos qualitativos de carater
atitudinais e procedimentais do participante, o professor devera adotar, a partir de
critérios previamente discutidos com os cursistas, diversos instrumentos, tais como

fichas de observacédo, de autoavaliacdo, etc. como recursos para acompanhar ou
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orientar o seu desenvolvimento, podendo estes serem aproveitados na pontuagéo do
processo avaliativo.

Os resultados de cada atividade avaliativa deverdo ser analisados em sala de
aula, no sentido de informar ao participante sobre o éxito e, caso ainda haja
deficiéncias na aprendizagem, o professor deve procurar fazé-lo avancar em direcao
as competéncias e habilidades estabelecidas.

O professor devera informar, em tempo habil, a coordenacédo do curso os casos
de baixo rendimento, auséncias e demais atitudes do participante que possam
provocar sua saida ndo exitosa do curso, para que seja providenciado o devido

acompanhamento pedagdgico.

8 BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

O Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia, apresenta ampla
estrutura para possibilitar qualidade de ensino tanto aos alunos, quanto ao corpo
docente, conta com:

Salas de Aula: 40 carteiras escolares, quadro branco, mesa para uso do
professor, com disponibilidade para utilizacdo de Notebook com projetor multimidia;
cadeira acolchoada, condicionadores de ar;

Sala de Professores: Composta de mesas grandes, cadeiras acolchoadas,
armarios individuais para cada professor, condicionador de ar, area reservada para
planejamento que conta com cabines individuais ou em grupo e computadores com
acesso a internet e bebedouro;

Sala de Coordenacédo de Curso: composta por mesas, poltrona com bragos e
rodizios, armarios, cadeiras acolchoadas, central de ar e computador com acesso a
internet;

Salas do Setor de Assisténcia ao Estudante (SAE): composta por estacdes
de trabalho, poltronas com bracos e rodizios, diversos armarios, computadores com
acesso a internet, bebedouro, central de ar, cadeira de rodas, cadeiras acolchoadas
para atendimento ao publico. O FAP campus Laranjal esta estruturado para receber a
comunidade e oferecer qualidade de ensino tanto aos alunos, quanto ao corpo

docente, conta com:
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Sala de Coordenacdo de Registro Académico: contém mesas de trabalho,
armarios, poltronas com bragos e rodizios, cadeiras acolchoadas, central de ar,
bebedouro, computadores com acesso a internet.

Sala de Direcao de Ensino: estruturada com estacdes de trabalho, poltronas
com bragos e rodizios, cadeiras acolchoadas para atendimento, rack, armarios
diversos, computadores com acesso a internet e central de ar;

Sala de Departamento de Apoio ao Ensino (Setor Pedagogico): Estacfes
de trabalho, poltronas com bracos e rodizios, cadeiras acolchoadas para atendimento,
armarios de tamanhos diversos, estantes em madeira para acomodar retroprojetores,
computadores com acesso a internet, central de ar, bebedouro;

Sala de Departamento de Pesquisa e Extensdo: composta por estacdes de
trabalho, poltronas com bracos e rodizios, cadeiras acolchoadas para atendimento,
armarios médio e alto, computadores com acesso a internet e central de ar;

Sala de Nucleo de Apoio a Pessoas com Necessidades Especificas —
NAPNE: composta por estacdo de trabalho, poltrona com bracos e rodizios, cadeiras
para atendimento, armario alto, estante com material bibliografico especifico,
computador com acesso a internet central de ar;

Sala de Direcdo Geral/Secretaria de Gabinete: Estacbes de trabalho,
poltronas com bragos e rodizios, rack, arméarios médios, mesa redonda, cadeiras
acolchoadas, impressora, mesa de apoio, nobreak, computadores com acesso a
internet, central de ar, Datashow e gaveteiros;

Secdo de gerenciamento de Administracdo logistica e infraestrutura:
Estacdes de trabalho, poltronas, rack, armarios médios, mesa redonda, cadeiras
acolchoadas, impressora, mesa de apoio, nobreak, computadores com acesso a
internet, central de ar, almoxarifado que gerencia materiais de consumo e
permanentes necessarios ao funcionamento do campus e uma frota composta por
duas pick-up 4x4 e um micro-6nibus.

Lanchonete: Servico terceirizado mediante Concesséo de uso a titulo oneroso,
de espaco fisico, situado no Campus Laranjal do Jari.

Estrutura de acessibilidade: Demarcacéao tatil nos pisos dos corredores, bem
como rampa de acesso ao segundo piso, permitindo que pessoas com deficiéncia
fisica ou dificuldade de mobilidade tenham acesso ao prédio do IFAP/campus Laranjal

do Jari;
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Laboratorio estruturados para realizacdo das atividades praticas, tais como:
Laboratorio de Informética EAD, Laboratério de Informatica- 01, Laboratério de
Informatica- 02, Laboratorio de Informatica — manutencédo, Laboratorio IFMaker,
Laboratérios de florestas, Laboratorios de quimica e meio ambiente, Laboratorios
Histologia e Microbiologia, Laboratorios de Microscopia e Laboratérios aula pratica

(Trilha ecolbdgica Wajapi).

Ginasio poliesportivo: composto por quadra oficial com arquibancadas, piso,
com telas de protecdo em metal, tabelas de basquete, salas de aula, sala de grupos
de pesquisa, sala de coordenacdo, vestiarios, banheiros, copa e salas para atividades
desportivas

A Biblioteca do IFAP funciona entre as 07:30 horas as 21:30 horas, de segunda
a sexta-feira.

O espaco disp0e de salas para estudo em grupo e cabines individuais;
computadores com acesso a internet (pesquisa virtual) e terminais de consulta a base
de dados do acervo; espaco informatizado para a recepcéo e atendimento ao usuario;
acervo de livros, periodicos, multimeios e guarda-volumes.

O acervo existente atualmente, contempla titulos destinados ao curso e a
aéreas afins, atualizado periodicamente com o intuito de disponibilizar para a
sociedade estudantil e académica. Estes sao destinados para consulta e empréstimo,
conforme regulamentacéo vigente da Biblioteca.

A Biblioteca opera por meio de um sistema informatizado, possibilitando facil
acesso via terminal de consulta ao acervo, que propicia consultas aos titulos
existentes aos estudantes. O acervo esta dividido por areas de conhecimento
conforme Classificacdo Decimal de Dewey, facilitando, assim, a procura por titulos
especificos, com exemplares de livros e periddicos, contemplando todas as disciplinas
do curso. Dispde ainda 0 acesso remoto ao Portal de Periddicos da CAPES.

Oferece servicos de empréstimo, consultas, renovagdo, orientagdo na
normalizacéo de trabalhos académicos e orientag&o bibliogréafica.

Para a realizacéo do curso serdo necessarios:
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9 PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO

9.1 Coordenador do curso

O Coordenador de Curso acompanhara todo o processo desenvolvido pelo
professor formador a distancia e, também, acompanhar o desenvolvimento das

atividades virtuais e os momentos de encontro presencial.

9.2 Pessoal Docente

O corpo docente do curso sera composto por Professores Formadores que
ficardo responsaveis pelo planejamento e execuc¢do das aulas, tais quais atenderdo

as necessidades da oferta.

9.3 Pessoal Técnico-administrativo

O corpo técnico-administrativo serd formado pelo coordenador geral do
presente curso, assim como profissionais para atender as necessidades pedagdgicas,
administrativas e inclusivas da oferta, observando-se a legislacdo especifica vigente.

Os docentes e técnicos que atuardo na referida unidade de ensino pertencerao
ao quadro de servidores do IFAP. O curso também podera contar com a participacao
de profissionais externos.

O profissional que se candidatar ao trabalho na proposta devera estar ciente
que as aulas podem tanto ocorrer nas dependéncias do Ifap, como também

diretamente na comunidade, buscando a real funcdo da instituicdo que € incluséo

social, ambiental e educacional, sempre que possivel.

10 CERTIFICADO

ApoOs a integralizacdo dos componentes curriculares com aprovagao com média
igual ou superior a 60,0 (sessenta), que corresponde a 60% do rendimento escolar,
em todos os componentes curriculares e com frequéncia minima de 75% (setenta e
cinco por cento) da carga horaria do curso, sera conferido ao egresso o certificado do

Curso de Formacéo Inicial e Continuada de Assistente de Recursos Humanos, na
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modalidade EJA, do Instituto Federal de Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia do Amap4,
com carga horaria de 160 horas.
O campus de oferta, por meio de seu Registro Escolar, emitira o certificado de

conclusao, devendo conter as informacdes:

| O eixo tecnolégico de formacéao;

Il Arelagdo dos componentes curriculares ministrados e a respectiva carga horaria;
[Il Periodo e o(s) local(ais) em que o curso foi realizado;

IV Numero do registro do certificado;

V E na eventualidade de instituicBes parceiras, essas também deverao constar.
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