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| PLANO DE DISCIPLINA
IDENTIFICACAO

CURSQ: Bacharelado em Administracdo

DISCIPLINA: INFORMATICA BASICA | CODIGO DA DISCIPLINA: TEC.0114

PRE-REQUISITO: N&o ha

UNIDADE CURRICULAR: Obrigatéria [X] Optativa[ ] Eletiva [ ] | SEMESTRE: 1°
CARGA HORARIA

TEORICA: 20 h PRATICA: 30h | EaD: 10h

CARGA HORARIA SEMANAL: 3 horas-aula | CARGA HORARIA TOTAL: 50h
DOCENTES RESPONSAVEIS: Everaldo Souto Salvador e Fernando Augusto Ferreira Lordao

| EMENTA

O computador: origem funcionamento e componentes fisicos e logicos. Computadores ligados entre si:
fundamentos e aplicagdes de redes de computadores. Internet e suas principais ferramentas: navegadores, e-mail,
websites, midias, redes sociais. O uso do computador em rotinas administrativas: editores de texto, planilhas
eletronicas, editores de apresenta¢des. Entendimento dos principios do uso da Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo (TIC) e recursos avancados de informatica em rotinas de gestdo e processos administrativos.

\ OBJETIVOS

Geral

e Fornecer conhecimentos na area de informatica, usabilidade de equipamentos, aplicativos e sistemas no
processamento de dados e informagdes relacionados a area de gestdo de processos administrativos.

Especificos

e Entender o funcionamento basico de um computador em suas diferentes formas: desktop, notebook, tablet,
smarth phone e mainframes;

e Compreender o funcionamento bésico dos Sistemas Operacionais mais utilizados em computadores e
dispositivos embarcados;

o Identificar os principais recursos e ferramentas de computadores ligados em redes fisicas e redes virtualizadas,
incluindo a Internet e a chamada Web 2.0 e suas principais ferramentas;

e Distinguir os conceitos de software livre e software licenciado e aprender e/ou aperfeicoar o uso aplicativos de
edicdo de texto, planilhas eletronicas e editores de apresentacdes;

e Compreender os principais conceitos ligados a Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo (TIC) aplicadas a
administracéo;

e Entender o uso correto e saudavel do computador face as normas de seguranca individual e coletiva conforme
a Norma Regulamentadora n® 7 (NR-17) para melhor qualidade de vida enquanto no exercicio da profissdo;

e Aprender a identificar as principais ameacas de seguranca de informacGes estratégicas de uma empresa e
elaborar atividades de planejamento e, portanto, de procedimentos saudaveis de sua prevencao.

| CONTEUDO PROGRAMATICO |
I.  INTRODUCAO A INFORMATICA

Entendendo o funcionamento de um microcomputador

Componentes de Hardware e Periféricos;

Software: conceitos de sistemas operacionais, utilitarios e aplicativos;

Ergonomia: uso seguro do computador contra os efeitos da LER e CVS (NR-17);

Instalando ligando e testando um microcomputador.

agrwNPE

II. FUNDAMENTOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS
1. Estrutura Operacional, componentes e interfaces com o usuario;
2. Entendendo conceitos e praticas de criacdo e manipulagdo de diretdrios, arquivos, pastas e unidades e
dispositivos de armazenamento;
3. ConfiguracGes Basicas do Sistema Operacional Windows;
4. Ferramentas do Sistema Operacional Windows;
5. Gerenciamento do Sistema Operacional em nivel de usuarios.

lll. REDES DE COMPUTADORES, INTERNET E SEGURANCA DA INFORMACAO.
1. Componentes basicas de uma rede de computadores: software e hardware;
2. Entendendo o conceito da Tecnologia da Informacéo e Comunicacédo (TIC);
3. Internet: o inicio, 0 acesso, navegadores e 0 uso basico (browsers, e-mail, pesquisas avancadas);
4. Midias Sociais: introducdo, conceitos, aplicacdes e uso profissional desses recursos;
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5. Seguranca: recursos basicos, prevencdo e corregdo de vulnerabilidades dos dados de usuarios e
corporagoes.

IV. FERRAMENTAS DE PRODUTIVIDADE OFF-LINE E EM NUVENS (G-SUITE e OFFICE 365)

1. Bloco de Anotagdes: One Note (Office 365) e Keep (G-Suite);

2. Editor de Texto off-line (Word/Writer): criacdo e edi¢do de documentos; conhecimento dos principais
recursos de editores licenciados e de dominio livre. Editor de texto nas nuvens;

3. Planilhas Eletronicas off-/ine (Excel/Calc) em nuvens (Excel/Documentos): criagdo e edicdo de planilhas;
uso de formulas predefinidas (principais fungdes); criacdo de formulas customizadas, dominando
formatagdes de dados e criando graficos gerenciais;

4. Programas de Apresentagdes off-line (Power Point/Impress) ¢ em nuvens: dominio basico de técnicas de
criagdo e apresentacdo textual e grafica.

V. TIC EM GESTAO DE PROCESSOS NA ADMINISTRACAO

1. ERP (Planejamento de Recursos da Empresa): sistema de gestdo integrada nas &reas de administracéo,
finangas, compras, vendas, contas a pagar e a receber, recursos humanos, entre outros recursos;

2. GED (Geréncia Eletronica de Documentos): geracdo, controle, armazenamento, compar-tilhamento e
recuperagdo de informages existentes em documentos em empresas;

3. CRM (Gestéo de Relacionamento com o Cliente); Telemarketing, Call Center/Contact Center;

4.  Workflow: automagdo do fluxo de processos em gestdo de negdécios;

5. Virtualizag&o de Sistemas e Processos: criagcdo de um ambiente virtual que simula um ambiente real.

 METODOLOGIA DE ENSINO |
A construcdo das competéncias pretendidas serd facilitada por meio das seguintes estratégias:
e Aulas tedricas dialégicas e praticas, em sala de aula e em laboratorio de informéatica levando-se em
consideracdo 0s seguintes aspectos:
a) Interdisciplinaridade (Tratar os conteudos inerentes a disciplina ofertada e o e contemplar o que ha de
comum entre outras disciplinas no &mbito do curriculo, a exemplo; Matematica Financeira, Estatistica
Basica e Aplicada a Administracdo, Administracdo de Sistemas da Informagdo, Métodos e Técnicas de
Pesquisa, Prética de Pesquisa em Administracdo de Sistema da Informacdo, Administracdo Financeira,
Gestdo de Projetos e TCC
b) Transversalidade (trazer a realidade para a sala de aula): interpretacdo dos temas trazidos do mundo
corporativo que envolvam fatos ligados ao respeito aos direitos autorais relacionados ao uso de software
ndo licenciados, ética no acesso e uso legal/ilegal de informagdes privilegiadas; uso responséavel e dentro
das regras institucionais de protecdo a informacao, respeitos as normas de protecéo e preservacgao da satde
laboral do trabalhador, sobretudo no que tange as NR-10 e NR-17.
e Uso das mais variados ferramentas de apresentagdes de trabalhos (textos, cartazes e painéis, fotografias,
videos, entre outras midias digitais);.
e Projetos em grupo sobre os temas da Unidade V que simulam uma realidade pratica de gestdo baseada no uso
de recursos e ferramentas da TIC;
e Atividades e estudos realizados eventualmente dentro do limite dos 20% da carga horaria total na modalidade
EaD (Ensino a Distancia) através da Plataforma Moodle;
e Atividades préaticas baseadas em aplicativos online (em nuvem) utilizando ferramentas colaborativas do tipo
G-Suite (integrada ao SUAP via “Google Sala de Aula”) e Office 365, associados ao uso do e-mail académico,
conforme parcerias institucionais entre o IFPB, a Microsoft e a Google.

| RECURSOS DIDATICOS |
[X] Quadro branco

[X] Uso de recursos digitais avangados em sala de aula (G-Drive, Office 365, Trello, entre outros)

[X] Uso do recurso pedagdgico da Sala de Aula Invertida

[X] Data Show e equipamento multimidia para apresentacéo de videos, slides e textos

[X] Visitas técnicas internas e externas;

[X] Laboratério de Informéatica com acesso a Internet por redes com e sem fio;

[X] Apresentacdo de resultados de trabalhos praticos em grupo.

| CRITERIOS DE AVALIACAO |
Até trés avaliacOes de aprendizagem terd como medida de desempenho a conjugacdo de uma ou mais estratégias
listadas abaixo, que finalizadas possam atingir a nota maxima 100 no contexto de trés ciclos avaliativos. As
estratégias e seu percentual no contexto do desempenho maximo serdo delimitados e tornados publicos na primeira
semana de aula, apds explanacdo do plano de disciplina proposto.
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As estratégias acima mencionadas dizem respeito a:

Prova escrita e/ou online, individual, sem consulta,

Trabalhos préaticos realizados em laboratdrio ou fora dele, executados dentro de prazos preestabelecidos;
Participacdo do aluno nas atividades dentro e fora de sala de aula na execucédo do projeto final em equipe;
Apresentacdo de um texto em forma de artigo relativo ao trabalho final em grupo;

Itens adicionais: pontualidade, participacdo, interesse e assiduidade.
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