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Aprova a reedicao da Instrugdo que estabelece
o “Curriculo Minimo do Curso de Ferramenta
Aberta de Escritério (CFAE)”.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO COMANDO-GERAL DE APOIO, no
uso de suas atribui¢des, que lhe confere, por delegacio de competéncia emanada pelo Exmo. Sr.
Comandante-Geral de Apoio, publicada no Boletim Interno Ostensivo n® 17, de 26 de abril de
2013, do COMGAP, e considerando o disposto no Inciso XI do Art. 9° do Regulamento do
Comando-Geral de Apoio, aprovado pela Portaria n® 2.133/GC3, de 29 de novembro de 2013,
resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo da ICA 37-428 relativa ao “Curriculo Minimo do Curso
de Ferramenta Aberta de Escritorio (CFAE)”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revoga-se a Portaria COMGAP n° 280/1EM, de 30 de dezembro de 2010,
publicada no Boletim do Comando da Aeronautica n® 007, de 11 de janeiro de 2011.

Maj Brig Ar ANTONIO RICARDO PINHEIRO VIEIRA
ChEM do COMGAP

(Publicada no BCA n° 096, de 23 de maio de 2014)
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente Instrucdo tem por finalidade estabelecer o Curriculo Minimo do
Curso de Ferramenta Aberta de Escritério (CFAE).

1.2 AMBITO

Esta instrugdo se aplica aos Centros de Computacao da Aeronautica (CCA-BR,
CCA-RJ e CCA-S)) e ao Instituto de Logistica da Aeronautica (ILA).
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2 CONCEPCAO ESTRUTURAL DO CURSO

2.1 O CFAE destina-se a familiariza¢ao de profissionais do COMAER com as ferramentas
abertas de escritorio, habilitando-os a utilizarem-nas para o exercicio das atividades de rotina
afetas ao servico administrativo da OM.

2.2 E um curso de capacitagio técnico especializado, na modalidade de ensino presencial,
categorizado em tipologia do Instituto de Logistica da Aeronautica como um curso de
“Capacitacao Operacional Simples”.

2.3 Sua estrutura curricular atuard no dominio cognitivo, com os propositos tradicionais de
desenvolvimento, disseminagdo e aplicacdo do conhecimento importantes para a garantia da
qualidade, eficacia e eficiéncia das atividades a serem desempenhadas. O desenvolvimento de
tal dominio ocorre segundo a seguinte estratégia estabelecida pelo ILA:

2.3.1 As Subunidades terdo como objetivos o conhecimento e a compreensdo da base teorica
necessaria (niveis de aprendizagem Cn e Cp). As Unidades agrupardo Subunidades afins e
terdo como objetivos a aplicagdo dos seus conjuntos de conhecimentos (nivel de
aprendizagem Ap). As Disciplinas terdo como proposito: a analise de como as Unidades afins
se relacionam para composi¢do/estrutura da Disciplina (nivel de aprendizagem Si); a
percep¢ao do porqué a Disciplina necessita das Unidades como suas partes constitutivas
(nivel de aprendizagem An); bem como o julgamento pessoal acerca de questdes inerentes ao
assunto da Disciplina a partir dos conhecimentos adquiridos através da mesma (nivel de
aprendizagem Av). O curso terd os mesmos propdsitos das Disciplinas, com a diferenca de
que enquanto essas sao especificas aos seus conjuntos proprios de conhecimentos, o curso
sera de carater mais geral, tendo como foco exclusivo a capacitacdo para realizagdo dos
Padroes de Desempenho Especificos estabelecidos.

2.4 O curso abordara conhecimentos referentes a utilizacdo das ferramentas abertas de
escritorio através da resolucdo de exercicios praticos e tedricos em laboratorios de
informatica, ambiente onde o curso devera transcorrer integralmente. Se desenvolvera através
de entrosamento entre teoria e pratica, de forma a promover a execucdo de exercicios
imediatamente apoOs instrugdes tedricas, visando-se assim atingir um nivel de proficiéncia
eficaz e compativel com a execucdo das diversas atividades da rotina. Objetivando a
otimizacao do tempo disponivel no curso, de forma a se realizar um maior nimero de tarefas
com uma devida concentragdo nas que agregam maio valor a operagdo/manutengao inicial, a
seguinte metodologia serd adotada no mesmo:

a) a primeira agdo consistird em apresentar e explicar os detalhes necessarios a
utilizagao das ferramentas, através da demonstra¢ao do uso e aplicagdo a ser
realizada pelos instrutores; e

b) num segundo momento, os alunos realizarao entao exercicios praticos sob a
devida supervisao docente.

2.5 Visando a verificag@o e constatacdo da concreta eficacia e eficiéncia do processo ensino-
aprendizagem do curriculo entdo estruturado, a sistemadtica de avaliagdo estabelecida ater-se-a
ao proposito maior da capacitagcdo, as atividades/atribuigdes que os egressos deverdo ser
capazes de realizar ao final do processo: os Padrdes de Desempenho Especificos.

2.6 Por fim, no tocante ao corpo docente, ¢ primordial a atuacdo de profissionais que
trabalhem constantemente com as ferramentas abertas de escritério em estudo, possuindo o
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dominio necessario das mesmas para garantir o alcance dos objetivos tragados para o curso,
com aptiddo e o perfil necessario para a atividade docente, sendo desejavel ainda ter realizado
cursos como o CPI, CPOA, CPE e afins.
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3 PADROES DE DESEMPENHO ESPECIFICO E PERFIL DO ALUNO

3.1 PADROES DE DESEMPENHO ESPECIFICO:

a) criar documentos de rotina utilizando os aplicativos de edicdo de texto,
planilha eletronica e apresentagdo de slides da suite de ferramentas abertas
de escritério em uso na FAB;

b) utilizar as técnicas de seguranga de conteudo, existentes na suite de
ferramentas abertas de escritorio em uso na FAB, nos documentos de rotina
da OM manipulaveis pela suite;

¢) automatizar a rotina de trabalho com os recursos disponiveis nos aplicativos
de edicao de texto, planilha eletronica e apresenta¢do de slides da suite de
ferramentas abertas de escritorio em uso na FAB; e

d) produzir instrucdes e palestras utilizando recursos audiovisuais de
interatividade do apresentador de slides da suite de ferramentas abertas de
escritorio em uso na FAB.

3.2 PERFIL DO ALUNO

O aluno do curso possui a seguinte caracteristica:

a) possui conhecimentos basicos de informatica.
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4 FINALIDADE, OBJETIVOS GERAIS E DURACAO DO CURSO

4.1 FINALIDADE DO CURSO:

Capacitar profissionais para utilizarem os aplicativos de edi¢do de texto,
planilha eletronica e apresentacdo de slides, da suite de ferramentas abertas de escritdrio em
uso na FAB, para execucdo das atividades administrativas que lhe sdo afetas nas
Organizacdes Militares onde trabalham.

4.2 OBJETIVOS GERAIS DO CURSO

Proporcionar experiéncias de aprendizagem que habilitem e capacitem os
instruendos a:

a) organizar documentos afetos a rotina de trabalho nas OM, manipulaveis
pelos aplicativos de edi¢dao de texto, planilha eletronica e apresentagdo de
slides da suite de ferramentas abertas de escritorio em uso na FAB,
conforme padronizacao estabelecida em vigor (Av); e

b) selecionar recursos e fungdes que promovam uma operacao otimizada e
eficiente dos arquivos manipuléveis pelos aplicativos de edicdo de texto,
planilha eletronica e apresentagdo de slides da suite de ferramentas abertas
de escritorio em uso na FAB, conforme adequagdo, necessidades e
possibilidades de uso (An).

4.3 DURACAO DO CURSO

A duracdo do curso ¢ de 5 dias letivos, perfazendo uma carga horaria total de
40 tempos e uma carga hordria real de 36 tempos, tudo do Campo Técnico Especializado. Os
tempos de aula tém a duragdo de 50 minutos. A diferencga de 4 tempos ¢ utilizada com:

a) atividades administrativas.
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5 CONTEUDO CURRICULAR

5.1 QUADRO GERAL DO CURSO

CH CH
CAMPO | AREA DISCIPLINAS PARA PARA TOTAL
INSTRUCAO | AVALIACAO
< EDITOR
a
< DE TEXTO 12 4 16
3 PLANILHA . A .
o = ELETRONICA
a z
&< @
N 53|
O3 3
Z. < lg
S0 S APRESENTADOR A A q
=& g DE SLIDES
/5]
0 ~
O
S
Z
TOTAL DO CAMPO TECNICO-ESPECIALIZADO 36
CARGA HORARIA REAL 36
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS 4
CARGA HORARIA TOTAL 40
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5.2 DESDOBRAMENTO DO QUADRO GERAL

AREA: TECNOLOGIA DA

CAMPO: TECNICO-ESPECIALIZADO INFORMACAO

DISCIPLINA: EDITOR DE TEXTO

CH INSTRUCAO: 12 CH AVALIACAO: 4 CH TOTAL: 16

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
(niveis de aprendizado conforme ICA 37-521/12)

a) ilustrar a 4rea de trabalho do aplicativo de edi¢do de texto da suite de ferramentas
abertas de escritério em uso na FAB (An);

b) discriminar as principais fun¢des de cada um dos itens constituintes da barra de menus

do aplicativo de edicao de texto da suite de ferramentas abertas de escritério em uso
na FAB (An); e

c) organizar os documentos afetos a rotina de trabalho nas OM, manipuléveis pelo
aplicativo de edicdo de texto da suite de ferramentas abertas de escritério em uso na
FAB, conforme padronizagdo estabelecida em vigor (Av).

EMENTA:

1) Recursos do menu Arquivo. 2) Recursos do menu Editar. 3) Recursos do menu Exibir.
4) Recursos do menu Inserir. 5) Recursos do menu Formatar. 6) Recursos do menu
Tabela. 7) Recursos do menu Ferramentas.
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CAMPO: TECNICO-ESPECIALIZADO

AREA: TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

DISCIPLINA: PLANILHA ELETRONICA

CH INSTRUCAO: 8 CH AVALIACAO: 4 CH TOTAL: 12

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
(niveis de aprendizado conforme ICA 37-521/12)

a)

b)

d)

EMENTA:

1) Formatacdo e edi¢do. 2) Controle de contetdo. 3) Operagdes logicas e funcdes.
4) Validagao de dados. 5) Protecao e seguranga de conteudo.

ilustrar a area de trabalho do aplicativo de planilha eletronica da suite de ferramentas
abertas de escritorio em uso na FAB (An);

discriminar as principais fun¢des de cada um dos itens constituintes da barra de menus
do aplicativo de planilha eletronica da suite de ferramentas abertas de escritério em
uso na FAB (An);

organizar os documentos afetos a rotina de trabalho nas OM, manipulaveis pelo
aplicativo de planilha eletronica da suite de ferramentas abertas de escritdrio em uso
na FAB, conforme padronizagdo estabelecida em vigor (Av); e

selecionar operacdes logicas e fungdes pré-definidas do aplicativo de planilha
eletronica, da suite de ferramentas abertas de escritorio em uso na FAB, para
utilizagdo nos arquivos manipulaveis pelo aplicativo conforme adequagdo,
necessidades e possibilidades de uso (An).
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CAMPO: TECNICO-ESPECIALIZADO

AREA: TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

DISCIPLINA: APRESENTADOR DE SLIDES

CH INSTRUCAO: 8 CH AVALIACAO: 4 CH TOTAL: 12

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
(niveis de aprendizado conforme ICA 37-521/12)

a)

b)

d)

EMENTA:

1) Caracteristicas gerais. 2) Producao de apresentagdes. 3) Principais funcionalidades.
4) Painel de tarefas. 5) Graficos. 6) Multimidia.

ilustrar a area de trabalho do aplicativo de apresentacdo de slides da suite de
ferramentas abertas de escritorio em uso na FAB (An);

discriminar as principais fun¢des de cada um dos itens constituintes da barra de menus
do aplicativo de apresentacao de slides da suite de ferramentas abertas de escritério em
uso na FAB (An);

organizar os documentos afetos a rotina de trabalho nas OM, manipulaveis pelos
aplicativos de edi¢do de texto, planilha eletronica e apresentacdo de slides da suite de
ferramentas abertas de escritorio em uso na FAB, conforme padronizagdo estabelecida
em vigor (Av); e

selecionar recursos de multimidia do aplicativo de apresentacdes de slides, da suite de
ferramentas abertas de escritorio em uso na FAB, para utilizacdo nos arquivos

manipulaveis pelo aplicativo conforme adequagdo, necessidades e possibilidades de
uso (An).
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6 PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

Os procedimentos aqui contemplados complementam os estabelecidos no
Plano de Avaliagdao do ILA (MCA 37-45), sobrepondo aquilo que for divergente/conflitante.
Algumas informagdes e procedimentos especificos poderao ainda, conforme a necessidade de
detalhamento e operacionalizagdo de informagdes aqui apresentadas, estar presentes no Plano
de Unidade Didatica do curso (PUD) e em Planos de Trabalho Escolar (PTE) especificos dos
instrumentos de avaliacdo.

6.1 AVALIACAO DO CORPO DISCENTE

6.1.1 SISTEMATICA DE AVALIACAO

6.1.1.1 A avaliacado do CFAE sera constituida de verificagdes de aprendizagem (modalidade
somativa) e verificagdes imediatas (modalidade formativa), sendo empregadas como
verificagdo de aprendizagem trés Provas Praticas, uma para cada disciplina do curso, € como
verificacdes imediatas exercicios praticos orientados durante as instrugdes ministradas.

6.1.1.1.1 As Provas Praticas consistirdo de um conjunto de tarefas a serem realizadas
individualmente por cada discente, durante o transcorrer das respectivas instrugdes
ministradas, focando a aplicacdo dos aplicativos em atividades pertinentes ao contexto da
FAB. Assim sendo, sugere-se a proposicao de tarefas nos seguintes tipos de atividades:

a) prova pratica do editor de textos:

— elaboracdo de documentos previstos no ICAER com a devida formatagdo
apresentada no mesmo;

— conversao de uma publica¢ao do Ministério da Aeronautica (IMA, MMA,
RMA etc.) para uma versdo atual (ICA, MCA, RCA etc.) conforme
padronizacao estabelecida pela NSCA 5-1;

— elaboragao de um arquivo matriz de cartdo festivo (aniversariante, boas
vindas, despedida, natal e afins) para mala direta.

b) prova pratica de planilha eletronica:

— elaboragao de planilhas utilizando formatagao de fonte e células, definigao
de colunas e/ou linhas de titulo e repeti¢ao de dados;

— elaboragdo de planilhas para célculo automatico de notas de alunos a partir
da inser¢ao do numero de acertos ou erros obtidos;

— aplicagdo das funcdes de data e hora, ldgicas, estatisticas, de informacao e
localizagao de dados, matematicas e de textos.

— criagdo de planilha com inser¢do de dados com vinculo para criagao de
grafico.

¢) prova pratica do apresentador de slides:

— elaboragdao de uma apresentacdo padrao da FAB (titulo, objetivos, roteiro;

desenvolvimento dos assuntos, retomada do roteiro, retomada dos objetivos
e fecho);

—inser¢do de arquivos multimidia (videos, musicas, sons) em uma
apresentacao de slides.
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6.1.1.1.2 Recomenda-se como verificagdes de aprendizagem a realizagdo de exercicios
praticos orientados a cada unidade estudada em cada disciplina.

6.1.2 INTERPRETACAO DOS RESULTADOS
6.1.2.1 Serdo atribuidos aos alunos graus absolutos de zero (0,00) a cem (100,00).

6.1.2.2 Uma matriz de corre¢cdo para cada Prova Pratica devera ser elaborada pelo(s)
docente(s) responsavel(is) por cada disciplina, apresentando para cada tarefa uma quantidade
em pontos a ser conferida ao discente se a realizar corretamente. O somatdrio dos pontos
definidos para todas as tarefas devera totalizar 100,0 (cem) pontos, devendo as tarefas
consideradas mais importantes e primordiais concederem mais pontos que as demais.

6.1.2.3 O grau da Prova Prética consistird do somatdrio de todos os pontos obtidos nas tarefas,
devendo serem apurados e computados da seguinte forma pelo docente:
a) se a tarefa for realizada de forma adequada, completa, plena, satisfatoria:
— computar os pontos definidos para a tarefa em sua plenitude;

b) se a tarefa for realizada de forma inadequada, incompleta, parcial,
insatisfatoria:

— computar apenas metade dos pontos definidos para a tarefa;
c) se a tarefa ndo for realizada:

— nio computar pontos.

6.1.3 PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES

6.1.3.1 Recuperacdo

6.1.3.1.1 Ocorrendo aplicagao de Recuperagdo conforme previsto no Plano de Avaliagdo, para
ser recuperado e considerado ‘“‘com aproveitamento” na avaliacio em que ocorreu a
deficiéncia, o aluno deverd obter como resultado da atividade de recuperacdo um grau igual
ou superior ao ponto de corte entdo aplicavel ao curso acrescido de dez pontos.

6.1.3.1.2 Obtendo sucesso em tal avaliacdo de recuperacdo, devera entdo ser considerado e
registrado como grau e resultado oficial da avaliagdo que foi recuperada o valor do ponto de
corte.

6.1.3.1.3 O intuito desses procedimentos € exigir um maior esfor¢co e dedicacdo do aluno na
nova oportunidade de avaliagdo concedida, permitindo-lhe um resultado passivel de ser
alcangado sem muita disparidade dos demais, além de primar por uma condi¢ao de equilibrio
com os resultados obtidos pelo restante da turma que so realizou a referida avaliagdo uma vez.

6.2 MEDIA FINAL

O grau final do curso serd obtido da média aritmética simples dos graus obtidos
nas trés Provas realizadas, conforme representado no Quadro Global de Avaliacao abaixo.
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6.3 QUADRO GLOBAL DE AVALIACOES

] . NIVEIS
COD. | TITULO UNIDADE APREND. INSTRUMENTO | MODALID. | PESO
PP1 Prova | Todas da disciplina 1
Pratica 1 | “Editor de Texto”
Todas da disciplina
ppy | Frova “Planilha 1
Pratica 2 N Ap Prova Pratica | SOMATIVA
Eletronica
Prova Todas da disciplina
PP3 i “Apresentador de 1
Pratica 3 S
Slides
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7 DISPOSICOES GERAIS

As atividades administrativas do curso compreendem:

a) abertura / orientagdes;
b) critica de curso; e
¢) encerramento.
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8 DISPOSICOES FINAIS

8.1 Esta Instrucdo entrard em vigor na data da publicacdo da Portaria de aprovacdo no
Boletim do Comando da Aeronautica.

8.2 Os casos ndo previstos serdo resolvidos pelo Exmo Sr Comandante-Geral de Apoio.
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