Tecnologias Digitais da Informacdo e Comunicacéao (TDICS)

Curso: Técnico em Administracao integrado ao Ensino Médio

Ano: 1°
Carga Horéaria: 80 h.a/ 67 h.r. Carga Horaria EaD: ndo se aplica
Docente Responsavel: Bruna Alice Taveira de Lima

EMENTA

Estudo das tecnologias digitais como ferramentas de gestdo, comunicagéo e transformacéao social.
Gestdo de arquivos e colaboracdo em nuvem. Seguranca de dados no ambiente corporativo.
Ferramentas de escritério e de design para comunicagdo empresarial. Introdugcédo pratica a
Inteligéncia Atrtificial no fluxo de trabalho. Integragcédo entre produtividade administrativa e temas
transversais relevantes para formacdo humana integral.

OBJETIVOS DE ENSINO

Geral

Capacitar o estudante a utilizar as Tecnologias Digitais da Informagdo e Comunicagéo (TDICs)
como ferramentas estratégicas de produtividade, organizacdo e comunicacdo, habilitando-o a
resolver problemas rotineiros do ambiente administrativo e a adaptar-se as inovagdes tecnoldgicas
do mercado de trabalho.

Especificos

Q Identificar os principais componentes da infraestrutura tecnoldgica das organizagdes;
U Reconhecer o papel das tecnologias digitais na comunicagéo e na gestdo empresarial;
O Compreender os conceitos basicos de armazenamento de dados e computagdo em nuvem,
implementar a organizagao légica de arquivos e o fluxo de trabalho em nuvem, garantindo
agilidade no acesso e compartilhamento de informagdes corporativas.
Redigir e formatar documentos administrativos (oficios, relatérios, atas) seguindo padrdes de
estética e normas técnicas, utilizando editores de texto de forma adequada.

Compreender a estrutura basica de planilhas eletrbnicas para organizar listas, realizar
calculos basicos e estruturagao de dados.

Desenvolver habilidades de design para criar materiais de comunicagédo interna e
apresentacdes que auxiliem na transmissao de ideias e resultados da gestao.

Reconhecer praticas de seguranga da informagao e protegdo de dados nas organizagoes,
aplicar protocolos de seguranca (senhas, backup, verificagdo de fontes) e agir de forma
ética e legal no ambiente digital, protegendo os dados da organizagao.
O Otimizar tarefas, redigir esbogcos de textos e auxiliar na busca por solugbes criativas,

mantendo o senso critico sobre os resultados obtidos, através de IA.
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CONTEUDO PROGRAMATICO

Unidade 1: Ecossistemas Digitais, colaboragdo e organizagdo do ambiente de trabalho e
segurancga nas relagdes

O Fundamentos e Hardware: Arquitetura basica de computadores e periféricos de escritério;
Sistemas Operacionais (Windows/Linux); Gestao légica de arquivos e extensdes (.pdf,
.docx, .xlsx, .zip).

O A Vida na Nuvem: Ecossistemas de produtividade (Google Workspace e Microsoft 365);
Armazenamento, sincronizagéo e permissdes de compartilhamento (Leitor, Comentador e
Editor).

0 Comunicagdo Corporativa e Etica: Etiqueta no e-mail e ferramentas de mensagem
(Slack/Teams/WhatsApp Business); Redacgao oficial e Atas utilizando Comunicagao
Nao-Violenta (CNV) e linguagem inclusiva.

O Cidadania e Seguranca: Senhas fortes e 2FA; Identificagdo de Phishing; Pegada Digital e os
impactos da exposi¢cao de dados; Discussao sobre privacidade, consentimento e prevengao
a violéncias (stalking e assédio) no meio digital.

Unidade 2: Documentacao Técnica e Inteligéncia de Dados

Q Editor de Texto Profissional (Word/Docs):
» Formatagdo normativa (ABNT) para relatérios e projetos.




+ Uso de Estilos para automagéo de Sumarios e indices.
» Ferramentas de revis&o: Historico de versdes, sugestdes e comentarios.
* Insergao de elementos complexos: Tabelas dinamicas, quebras de se¢ao, humeragao
diferenciada e referéncias cruzadas.
@ Pensamento Analitico em Planilhas (Excel/Sheets):
* Interface e tipos de dados; .
» Fungdes Essenciais: Matematicas, Logicas, Financeiras e de busca.
* Visualizacdo de Dados: Criagdo de graficos (Colunas, Linhas, Pizza) que contem histérias
€ apoiem a tomada de decisao.
Q Etica dos Dados: Curadoria e confiabilidade de fontes; O impacto dos algoritmos e vieses
(raca/género) na coleta e analise de informagdes administrativas.

Unidade 3: Infraestrutura, Tl Verde e Design

O Educacédo Ambiental e Tl Verde: O custo ambiental da digitalizagdo (extragdo de minerais e
consumo de energia); Ciclo de vida dos aparelhos e Obsolescéncia Programada.
O Gestdo de Residuos: Logistica reversa e o papel da administracdo no descarte ético de
eletronicos; Cooperativas de reciclagem e economia circular.
O Comunicagéo Visual e Design Criativo (Canva/Slides):
* Principios de Design: Alinhamento, Proximidade, Contraste e Repeticéo.
* Identidade Visual: Criacao de logotipos simples, papéis timbrados e comunicados internos.
» Apresentagdes de Alto Impacto: Uso de Slides Mestres; Storytelling para negécios;
Técnicas de "Menos € Mais"; Acessibilidade Digital (descrigdo de imagens, contraste para
dalténicos e uso de LIBRAS em videos).

Unidade 4: Inovagéo, IA e Gestdo de Projetos: O futuro do trabalho e a aplicagédo pratica do
conhecimento.

Q Inteligéncia Artificial (IA): Conceitos fundamentais e ética no uso de IAs generativas;
Engenharia de Prompts (clareza, contexto e refinamento) para produgao de textos e analise
de dados.

0O Gestdo de Projetos e Metodologias Ageis: Introdugdo ao Kanban (Trello/Asana);
Planejamento de tarefas e cronogramas.

Q Projeto Integrador (Hackatown/Pitch): Desenvolvimento de uma solugéo tecnoldgica para um
problema real da comunidade local (Ex: sustentabilidade, inclusdo produtiva ou combate as
violéncias).

* Aplicacao das ferramentas de texto (projeto), planilhas (custos) e design (pitch de venda).

MEeTopoLoGIA DE ENsINO

A disciplina sera desenvolvida por meio de:

aulas expositivas dialogadas, com apoio de recursos audiovisuais e demonstragdes praticas de
ferramentas digitais;

videos, plataformas digitais e simulagcdes de situagdes administrativas para promover a
aprendizagem significativa;

pesquisas orientadas, discussdes em grupo e apresentagcao de seminarios;

aprendizagem Baseada em Problemas (PBL) e estudos de caso, com situagbes reais de
empresas que enfrentam dilemas éticos ou desafios de sustentabilidade;

aulas Praticas em Laboratério, com desenvolvimento constante de atividades em planilhas,
editores e softwares de gestao;

rodas de Conversa e debates mediados sobre o impacto das tecnologias na sociedade
brasileira.
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AvALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

A avaliagdo ocorrera de forma continua, considerando:

U participagéo nas atividades em sala e laboratério;
Q realizagdo de exercicios e atividades praticas;

Q trabalhos individuais e em grupo;

O apresentacdes e seminarios;




Q avaliagbes escritas ou relatérios de atividades.

Recursos DiDATicos

Laboratério de informatica

Projetor multimidia

Computadores com acesso a internet

Softwares de produtividade (planilhas, documentos e apresentagdes)
Plataformas digitais de colaboragéo

Videos e estudos de caso sobre tecnologia nas organizagdes
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