[ PLANO DE AULA TRIMESTRAL - EJA VII ETAPA (ENSINO MEDIO)
L QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

S

CANAL EDUCACAO

TURMA: EJA VII ETAPA - 32 SERIE DO ENSINO MEDIO

TURNO: NOITE

PERIODO: 13/05 A 30/08/2024 — 2° TRIMESTRE

ELEMENTOS ESTRUTURANTES

Competéncias Gerais: 01. Conhecimento; 02. Conhecimento Cientifico, Critico e Criativo.
Delimitacao do . Componente Data Objetivos de Aprendizagem Objetos do Conhecimento
Tema Habilidade )
Curricular
14/05 Refletir sobre a gestéo de pessoas na g&;gﬁ;?oepliizgf s informal: sem
informalidade.
(EMIFFTP0O4)  Reconhecer
produtos, servicos e/ou
processos criativos por meio Conhecer as principais leis Legislacéo Trabalhista e previdenciaria
de fruicdo, vivéncias e 21/05 trabalhistas e previdenciarias do pais. | o Brasil
reflexdo critica sobre as
O profissional do | funcionalidades de ASSISTENTE
As_si;tent_e ferramentas ge ADMINISTRATIVO Identificar as principais etapas do Gestdo de Pessoas: processo de
Administrativo produtividade, colaboragdo 3 FEIRA 28/05 processo de gestdo de pessoas. selecdo, treinamento
NocGes de e/ou comunicagao. 20:15 AS 21:00 '
Departamento PROF.
Pessoal e Gestao (EM'FCGO].) Identificar, FERNANDO Conhecer técnicas e ferramentas de
de Pessoas selecionar,  processar e GALVAO 04/06 gestdo de pessoas. Ferramentas de Gestdo de Pessoas:
analisar dados, fatos e Técnicas de lideranca e motivagao
evidéncias com curiosidade,
atencao, criticidade e ética, . )
inclusive utilizando o apoio de 11/06 Egt((:e:rc:girr;.omo desenvolver um plano Plano de Carreira: conceito e
tecnologias digitais. planejamento
Conceituar principios das financas
18/06 empresariais. Financas empresariais




Apresentar elementos para
planejamento financeiro nas

25/06 Planejamento na area de finangas
empresas.

02/07 Classificar custos: fixos e variaveis. Gestao de custos fixos e variaveis
Conhecer as possibilidades de _ -

09/07 formacao de preco. Estratégias de precificagao

15/07 a 29/07 — Férias coletivas

06/08 Iden'£|f|car € organizar arquivos na Gestédo de documentos (parte 1)
gestdo de documentos.

13/08 Sgr?sheers/gr ;ng?jzgjrﬁéﬁf:sw;gao € Acondicionamento e armazenamento

. ¢ de documentos de arquivo

arquivo.

20/08 Interpretar a legislacdo arquivistica. Legislacéo arquivistica (parte 1)

27/08 Selecionar as ferramentas e técnicas Ferramentas essenciais do cotidiano e

de gestdo do tempo.

como administrar o tempo




ELEMENTOS ESTRUTURANTES

Competéncias Gerais: 01. Conhecimento; 02. Conhecimento Cientifico, Critico e Criativo.
Delm_1|_|ta(;ao do Habilidade Componente Data Objetivos de Aprendizagem Objetos do Conhecimento
ema Curricular
15/05 Compreender a importancia da gestdo | Gestéo de Pessoas: conceito e
de pessoas para as empresas. Importancia
Compreender o papel do Introducdo ao Departamento Pessoal:
22/05 departamento pessoal nas empresas. | Conceito, importancia e processos.
(EMIFFTP04)  Reconhecer ~ :
produtos, servicos  e/ou Compreender a importancia da gestéo | Gestao de Pessoas: conceito e
processos criativos por meio 29/05 de pessoas para as empresas. Importancia.
de fruicdo, vivéncias e
reflexdo critica  sobre  as Identificar as principais etapas do N o
O profissional do | funcionalidades de | ASSISTENTE 05/06 processo de gestdo de pessoas. Gestdo de Pessoas: avaliagdo de
Assistente ferramentas de | ADMINISTRATIVO desempenho e feedback.
- - - = 42 FEIRA
rodutividade, colaboracéo
A(ﬁ\lngggtsi‘tsragg ° slouL::(IJVr:mnica ao i PROF. FERANDO
Departamento e GALVAO / Conhecer técnicas e ferramentas de | Ferramentas de Gestéo de Pessoas:
~ . 12/06 gestdo de pessoas. Identificac@o de talentos e
Pesaséogleeszs%ztao (EMIFCGOl) Identificar, AULA competéncias.
selecionar, processar e ASSINCRONA
analisar dados, fatos e
evidéncias com curiosidade, Aprender a planejar e desenvolver Plano de Carreira: aprender a planejar
atencdo, criticidade e ética, 19/06 competéncias e habilidades. e desenvolver competéncias e
inclusive utilizando o apoio de habilidades.
tecnologias digitais.
Descrever a funcdo, as atribuicdes € | parfi| 4o profissional de financas
26/06 as ferramentas utilizadas pelo P ¢as.
administrador financeiro.
Entender a elaboracdo de um estudo Gerando caixa para a empresa
03/07 de viabilidade e as principais fontes de '
receita de uma empresa.




Conceito de fluxo de caixa e suas
vantagens para 0s negocios;

O conceito de fluxo de caixa e lucro

10/07 .
Entender o lucro dentro do negdcio
15/07 a 29/07 — Férias coletivas
07/08 Sgr?cheeitcoesr fi r?jg#gggzzreos Arquivistica: principios e conceitos.
Arquivologia.
14/08 Identificar e organizar arquivos na Gestdo de documentos.
gestdo de documentos.
Conhecer procedimentos e operages | Gestdo Arquivistica de Documentos
21/08 Eletrdnicos.

técnicas do sistema de gestéo
Arquivistica de documentos digitais.

28/08

Interpretar a legislacéo arquivistica.

Legislacéo arquivistica.




ELEMENTOS ESTRUTURANTES

Competéncias Gerais: 01. Conhecimento; 02. Conhecimento Cientifico, Critico e Criativo.
Delm_1|_|ta(;ao do Habilidade Componente Data Objetivos de Aprendizagem Objetos do Conhecimento
ema Curricular
Aula 01: Projeto: Estudar pode ser
17/05 Compreender o papel do leve
departamento pessoal nas empresas. | ayla 02: Introducdo ao Departamento
(EMIFFTP04)  Reconhecer Pessoal: Conceito, importancia e
produtos, servicos e/ou processos
processos criativos por meio
de f~ruu;ao,, _vivensias - e 24/05 Compreender a importancia da gestdo | Gestéo de Pessoas: conceito e
reflgxao . critica sobre as de pessoas para as empresas. importancia
O profissional do funcionalidades de ASSISTENTE
Assistente ferramentas de ADMITISTRATIVO - T Gestéo de Pessoas: avaliagéo de
et Vi 5 6% FEIRA Identificar as principais etapas do
Administrativo produtividade, colaboragéo 31/05 desempenho e feedback.
Nocdes de elou comunicagao 19:15 AS 20:00 processo de gestdo de pessoas.
Departamento Zgnglf‘ i;é%o
Pes(’jsogl e Gestao (EM”_:CGOJ-) Identificar, GUALTER Conhecer técnicas e ferramentas de Ferramentas de Gestédo de Pessoas:
€ Fessoas selecionar,  processar e 07/06 gestdo de pessoas. Identificac@o de talentos e
analisar dados, fatos e competéncias.
evidéncias com curiosidade,
aencao, criticidade e etica, Aprend lanejar e d [ Plano de Carreira: aprender a planejar
; ; " ; prender a planejar e desenvolver :
|nclus||ve.ut|lldz.ar1d.o © apoio de 14/06 competéncias e habilidades. e desenvolver competéncias e
tecnologias digitais. habilidades
Descrever a fun¢do, as atribuices & | pei| 4o profissional de financas
21/06 as ferramentas utilizadas pelo P ¢
administrador financeiro.




Entender a elaborag&o de um estudo

Gerando caixa para a empresa

28/06 de viabilidade e as principais fontes

de receita de uma empresa.

Conceito de fluxo de caixa € suas O conceito de fluxo de caixa e lucro
05/07 vantagens para 0s negocios;

Entender o lucro dentro do negécio.

15/07 a 29/07 — Férias coletivas
Conhecer e esquematizar 0s Arquivistica: princii ;
: : rquivistica: principios e conceitos

02/08 conceitos fundamentais de q princip

Arquivologia.
09/08 Identificar e organizar arquivos na Gestdo de documentos

gestdo de documentos.

Conhecer procedimentos e operacdes | Gestdo Arquivistica de Documentos
16/08 técnicas do sistema de gestdo Eletronicos

Arquivistica de documentos digitais.
23/08 Interpretar a legislacéo arquivistica. Legislacdo arquivistica
30/08 Selecionar as ferramentas € t€Cnicas | £erramentas essenciais do cotidiano e

de gestao do tempo.

como administrar o tempo




Obs.: As possiveis divergéncias que, eventualmente, possam surgir entre o contelldo em destaque nesse plano e o desenvolvido na sala, decorrem da flexibilidade tipica de um planejamento,
que em razéo das dificuldades que surgem no processo de ensino — aprendizagem, e da busca constante por inovar e desenvolver um conteido mais préximo da realidade do aluno; motivam o
docente de estudio a buscar um constante aperfeicoamento, visando sempre o melhor aprendizado do alunado.

Teresina - Piaui, 25 de abril de 2024.

METODOLOGIA / RECURSOS

¢ A disciplina seré regida pela dialogicidade e pratica com recurso audio visual.
e Proposta e correcdo de exercicios de classe e /ou para casa.

e Usara a plataforma virtual como ambiente para construcao da inteligéncia coletiva, onde os alunos, professores de estldio e professores presenciais trocardo opinides e
solucionardo duvidas a respeito da disciplina, enaltecendo assim o conhecimento coletivo.

RECURSOS DIDATICOS:

Lousa interativa touchscreen;
Livros;

Slides;

Videos;

Chroma key;

Alpha.

AVALIACAO:

Processo N°: 00011.007326/2024-14

Instru¢cdo Normativa N°: 4/2024

INSTRUCAO NORMATIVA /SUPEN N° 4 DE JANEIRO DE 2024

Art. 5° — A Avaliacdo Qualitativa comum a todas as etapas, niveis e modalidades deve ser compreendida como uma pratica processual, diagndstica, continua e cumulava da
aprendizagem, de forma a garantir a prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos e o redimensionamento da préatica educava.

§ 1° — Na Avaliacdo Qualitativa (AQL) o estudante ser& avaliado no decorrer do trimestre segundo os critérios de Producao Textual, Oralidade e Participacéo.
I. Producéo textual: correspondera a 40%, (quarenta por cento) compreendendo expressao escrita da compreensdo do conhecimento desenvolvido em sala de aula, em trabalhos
de pesquisa individual e/ou coletiva, fichas, relatorios, portfélios, textos, aplicados individualmente e/ou em grupos, que possibilitem a analise do desempenho do estudante no

processo de ensino-aprendizagem.

Il. Oralidade: correspondera a 30% (trinta por cento) da avaliacdo e compreende expressdo, formulacdo e/ou resposta a questionamentos orais em seminarios, debates,




aplicados individualmente e/ou em grupos, para andlise do desempenho do estudante no processo de ensino-aprendizagem.

Ill. Participacao: correspondera a 30% (trinta por cento) da avaliagdo, compreendendo o interesse, 0 comprometimento e a atenc¢do aos temas discutidos nas aulas; cumprimento
das atividades individuais e em grupo (feiras, circuitos, projetos, olimpiadas do conhecimento) internas e externas a sala de aula.
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