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APRESENTACAO

O presente documento constitui o Plano de Curso (PPC) de Tecnologia em
Secretariado, incluido no eixo tecnolégico Gestdo e Negocios do Catalogo Nacional
de Cursos de Tecnologia do Ministério da Educagdo (MEC). Assim, propde-se
contextualizar e definir as diretrizes pedagdgicas para o respectivo curso de tecnologia
em nivel de graduacgéo, ofertado pelo Instituto Federal de Brasilia (IFB) - campus Séo
Sebastido, destinado a alunos oriundos do ensino médio ou equivalente e com

duracgédo de 3 (trés) anos.

Este documento baseia-se em principios e preceitos legais do sistema
educativo nacional, explicitados na LDB n° 9.394/96 — atualizada pela Lei n® 12.796/13
—, € nos documentos normatizadores da Educagéo Profissional e Tecnoldgica e
Ensino Superior em consonancia com o Projeto Politico Pedagdgico Institucional do
IFB.

A metodologia de elaboracdo constituiu-se de reunides semanais
complementadas com trabalhos individuais e grupais que foram desenvolvidos
permitindo que toda a equipe tivesse efetiva participacdo na elaboragdo do

documento.

Para tanto, o curriculo aqui delineado busca articular conhecimentos e
propiciar, por meio de praticas educativas transformadoras, uma formagao cidada que
permita aos egressos sua inser¢gdo no mundo do trabalho. Acredita-se ter sido
elaborado um documento orientador alicercado em bases firmes, capaz de garantir a
realizagao de um curso de exceléncia e qualidade, comprometido com os propdsitos

e os ideais do IFB.



1. IDENTIFICAGAO DA INSTITUICAO E DO CURSO

Mantenedora Ministério da Educacéao

Nome de Fantasia MEC

CNPJ 00.394.445/0124-52

Instituicao Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia
CNPJ 10.791.831/0001-82

Razao Social Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia
Nome de Fantasia IFB

Campus Sao Sebastido

Esfera Administrativa Federal

Categoria Publica Federal

Endereco Parque Esportivo Galpao de Oficinas, Area Especial 3

Cidade Sao Sebastido / UF DF / CEP 71.690-001

Telefone (61) 2193-8130

E-mail de contato campussaosebastiao@ifb.edu.br

Sitio do Campus www.ifb.edu.br

1.1 Dados de Identificacdo do Curso

1. Denominacgao: Curso Superior de Tecnologia em Secretariado
2. Area de conhecimento: Gestdo e Negdcios

3. Nivel: Graduagao

4. Modalidade: Presencial

5. Habilitagao ou énfase: Tecndlogo em Secretariado


mailto:campussaosebastiao@ifb.edu.br
http://www.ifb.edu.br/

6. Titulagédo: Tecndlogo

7. Carga Horaria Total: 1720,02 horas

8. Carga Horaria de Estagio Curricular Supervisionado: 40 horas
9. Carga Horaria de Atividades Complementares: 120 horas

10. Periodo de Integralizagdo minimo: Trés anos

10.1 Periodo de Integralizagdo maximo: Seis anos

11. Forma de Acesso Processo Seletivo: SISU, com entrada anual; e portador de
diploma e transferéncia interna e externa, por meio de edital especifico, de acordo

com a disponibilidade e decisao da dire¢ao do campus.
12. Numero de Vagas de oferta: 40 (quarenta) alunos
13. Turno: noturno

14. Regime de Matricula: Por componentes curriculares
15. Sistema de matricula: hora aula

16. Periodicidade Letiva: semestral, com entrada anual e, de acordo com a
disponibilidade e decisao da diregao do campus, podendo haver edital especifico.



2. HISTORICO

2.1 Caracterizagao da Regiao

Com o inicio das obras da construcdo de Brasilia, a partir de 1957, varias
olarias ali se instalaram em terras posteriormente arrendadas através da Fundacéao
Zoobotanica do DF, visando, a época, suprir parte da demanda da construgéo civil por

materiais.

Com a expiragao dos contratos, as olarias foram sendo desativadas e o nucleo
urbano foi se estruturando aos poucos ao longo do corrego Mata Grande e Ribeirdo
Santo Antdnio da Papuda, como resultado do parcelamento irregular das glebas antes
arrendadas. O prego baixo da terra, a falta de regularidade do solo e a beleza do local
contribuiram para o crescimento acelerado da cidade. Sua localizagao privilegiada,
que inicialmente atraiu trabalhadores da construgao civil e de servigos domeésticos,

hoje atrai uma populagao diferenciada.

Em 25 de junho de 1993 a entéo Agrovila Sdo Sebastido passa a ser a Regiao
Administrativa n° XIV — Cidade Sao Sebastido (Lei 167/93). Esta passa a ser, entéo,

a data comemorativa do aniversario da cidade.

O nome Sao Sebastidao € uma homenagem a um dos primeiros comerciantes a

chegar na cidade, “Seu Sebastido”. Ele se instalou nas terras desapropriadas da
Fazenda Taboquinha e retirava areia ao longo do Rio Sao Bartolomeu. O material era
vendido para as construtoras da Companhia Urbanizadora de Brasilia (Novacap). Por
causa desta atividade o pioneiro ficou conhecido como "Tido Areia”. Com o passar do
tempo, além do comércio de areia, a cidade foi se expandindo e adquirindo
caracteristicas proprias. A partir da Pesquisa Distrital por Amostra de Domicilios
(PDAD) realizada em 2013 e 2014 pela Companhia de seguem-se alguns
apontamentos sobre a distribuicdo etaria da populagao, sobre educacéao, trabalho,

moradia, infraestrutura, saneamento e renda.
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Atualmente, a Regido Administrativa apresenta uma populacdo estimada em
71.779 mil habitantes. A populacao divide-se entre as seguintes faixas etarias: 26,4%
tém até 14 anos de idade; 21,7% dos habitantes possuem entre 15 e 24 anos; 46,5%
entre 25 e 59 anos. Na faixa etaria de 60 anos ou mais, concentram-se 5,2% dos
habitantes, abaixo da média do DF que € de 7,4%. Sobre a origem do contingente
populacional, 42,3% é natural do préprio Distrito Federal. Dos imigrantes, 61,6% sao
naturais da Regido Nordeste, 25,0% do Sudeste e 9,6% do Centro-Oeste, enquanto
2,7% e 1,0% sao das Regides Norte e Sul do Pais, respectivamente. Dos habitantes
de Sao Sebasti&o 67,4% tém mais de 10 anos de residéncia na regido e 48% residem

na cidade ha mais de 15 anos.

No que se refere aos dados de escolaridade, 31,1% da populagdo de Sao
Sebastido € composta por alunos, sendo que a grande maioria (86,9%) frequenta a
rede publica de ensino. Em relagédo ao grau de instrugéo da populagéo, 2,4% declaram
ser analfabetos; 42, 7% possuem o ensino fundamental incompleto, entretanto,
cumpre observar que deste total, 56,2% sao alunos na faixa etaria adequada.Soma-
se 19,3% da populacdo com ensino médio completo. O ensino superior completo,
incluindo cursos de pés-graduacao (especializagao, mestrado e doutorado) conta com

somente 2,4% de representantes.

Observa-se, em Sao Sebastidao, que 43,4% da populagdo possui atividade
remunerada, enquanto que somente 3,3% encontra-se aposentada. Os
desempregados somam 4,7% da populagéo total. As atividades de comércio
absorvem 25,8% daqueles que trabalham. Ja os servicos domésticos séao
responsaveis por empregar 12,7% da populacdo de trabalhadores, enquanto a
construcgéo civil acolhe 11,8% daquele total. A localizagéo do trabalho esta distribuida
da seguinte forma: 33,9% trabalham em Sao Sebastido; 35,1% trabalham na RA

Brasilia; 10,8% atuam no Lago Sul; e 10,8% em locais diversos.

Quanto a moradia e ao saneamento importa ressaltar que a RA apresenta uma
significativa quantidade de domicilios urbanos, estimados em 19.055, que resulta
numa média de 3,8 pessoas por domicilio urbano. Cerca de 98,4% dos domicilios
dispbem de abastecimento de agua e 97,4% sao atendidos pelo servico de
esgotamento sanitario. No que diz respeito a infraestrutura a pesquisa da CODEPLAN
identificou que 97,9% dos domicilios contam com ruas asfaltadas, 97,0% com meios-
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fios, 98,3% com iluminagao publica e 97,9% com rede de agua pluvial disponibilizada.
As calgadas, cuja construgdo e manutencdo sdo de responsabilidade dos
proprietarios, estao presentes em 96,3% dos domicilios. Consta ainda que o servigo
de coleta urbana de residuos domésticos perfaz 100% da cobertura em Sao

Sebastido.

Sem ter a pretensdo de tragar um perfil socioeconbmico da Regiao
Administrativa de Sao Sebastido, haja vista os multiplos aspectos necessarios para
tal intento, apresentamos a seguir alguns dados sobre a renda da populagao residente
nessa RA. A renda domiciliar média da populacdo pesquisada é da ordem de R$
1.877,00 mensais e correspondente a 3,4 salarios minimos, sendo a renda per capita
de R$ 501,00. A parcela remuneratéria mais expressiva esta entre quem percebe mais
de 2 salarios minimos e até 5 salarios minimos, que concentra 43,7% dos domicilios,
seguido por aqueles que percebem até 2 salarios minimos, que correspondem a

37,7% dos domicilios.

Como indicativo da desigualdade socioeconémica temos que, do total da
populagcdo, 0s10% de menor poder aquisitivo detém apenas 2,1% da renda média

mensal, sendo que os 10% mais ricos absorvem 30,7% da renda.

A alta concentragdo de jovens, alunos e trabalhadores em Sao Sebastido,
associados a algumas lacunas apontadas nos dados acima, surgem como aspectos
contumazes da necessidade de uma maior oferta de ensino técnico e tecnoldgico —
proposta encampada pelo IFB — algo que podera, no médio e longo prazo propiciar a

elevagao, em aspectos gerais, da qualidade de vida de toda a populagéo da cidade.

2.2. Da Instituicao

O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia (IFB), mesmo
tendo sua criagéo estabelecida pela Lei no 11.892 de dezembro de 2008, teve sua
origem na criacao, pelo Governo Federal, da Escola Agrotécnica Federal de Brasilia,
instalada na zona rural de Planaltina. Inaugurada em 21 de abril de 1962 e
subordinada a Superintendéncia do Ensino Agricola e Veterinario do Ministério da
Agricultura, a Escola Agro técnica tinha como objetivo principal ofertar aos alunos

daquela regido o Ginasio e o Colegial Agricola.
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No ano de 1978, o entdo Colégio Agricola de Brasilia foi transferido a
responsabilidade do Governo do Distrito Federal (GDF), passando a integrar a Rede
de Ensino do Distrito Federal. A partir da Portaria n° 129, de 18 de julho de 2000, o
Colégio Agricola de Brasilia recebeu como missao a qualificagao profissional na forma
de formacéao inicial e continuada de trabalhadores e de cursos técnicos de nivel médio
voltados as areas de agroindustria e de agropecuaria, sendo entdo denominado

Centro de Educacéo Profissional - Colégio Agricola de Brasilia (CEP-CAB).

Posteriormente, em 2007, com a Lei n°® 11.534, o CEP-CAB voltou a integrar a
Rede Federal de Ensino, sendo conhecido como Escola Técnica de Brasilia. Em
dezembro de 2008, a Rede Federal de Ensino Técnico e Tecnoldgico foi reestruturada
e as Escolas Técnicas e grande parte dos Centros Federais de Educagao Tecnoldgica
(CEFET's) foram transformados em Institutos Federais. A partir de ent&o, iniciou-se
uma reestruturacao e processo de ampliacdo da rede local, com a implantacdo de

outros campi nas demais Regides Administrativas de Brasilia.

Em virtude da visdo estratégica da reitoria do Instituto Federal de Brasilia, no
intuito de que a Educacgéao Profissional e Tecnoldgica adquira maior capilaridade no
Distrito Federal, surgiu a necessidade de expansao do Instituto para outras Regides
Administrativas, sendo escolhidas aquelas que apresentavam significativo
contingente populacional, baixo indice de desenvolvimento socioeconémico e que
proporcionasse uma distribuicdo geografica do Instituto no Distrito Federal com um
alcance abrangente. Neste contexto, a Regido Administrativa de Sao Sebastiao foi
escolhida para implantacdo de um dos campi do IFB. Atualmente o campus Sao

Sebastido oferece os seguintes cursos:
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Tabela 1: Oferta de Cursos do Campus Sao Sebastiao em abril de 2017

MODALIDAD | FORMAGCAO TECNICO ENSINO LICENCIATUR
E INICIAL E MEDIO A
CONTINUAD INTEGRADO A

A FORMAGAO
TECNICA
Cursos Auxiliar Técnico Técnicoem |Letras -
Administrativo | Subsequente em | Administracdo [Portugués
Secretariado
(presencial)
Monitor Infantil Técnico Técnico em
Subsequente em | Secretariado
Secretaria
Escolar
(presencial)
Técnico
Subsequente em
Seguranga do
Trabalho (EaD)
Técnico Pedagogia

Subsequente em
Meio Ambiente
(EaD)

Técnico
Subsequente em
Administracao
(EaD)
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As aulas ocorrem no Edificio Sede do Campus Sao Sebastido, situado na
Avenida S3o Bartolomeu, Area Especial 02, Sdo Sebastido, DF. O Campus Sao
Sebastido tem atendido, além da populagdo desta Regido Administrativa, as

localidades do seu entorno — Jardim Botanico, Paranoa e Nucleo ABC.

2.3. Do Curso

A convergéncia da educagéao profissional com o mundo do trabalho e com o
desenvolvimento cientifico-tecnolégico, assegura aos alunos o desenvolvimento das

habilidades e competéncias requeridas ao profissional técnico de nivel superior.

A Lei n° 9394/96 (Brasil, 1996), que estabelece as Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional, em seu Artigo 39, traz que a educacgao profissional e tecnolégica,
no cumprimento dos objetivos da educagao nacional, integra-se aos diferentes niveis
e modalidades de educacao e as dimensdes do trabalho, da ciéncia e da tecnologia.

(Redacdo dada pela Lei n® 11.741, de 2008). Adicionalmente, no sequndo paragrafo do

referido artigo, indica que a educacdo profissional e tecnoldgica abrangera os cursos de

educacio profissional tecnoldgica de graduacédo e pods-graduacio, dentre outros.

Com o intuito de fomentar os cursos superiores de tecnologia e em
consonancia com o Decreto no 5.773/06 (Brasil, 2006), o Ministério da Educacao
(MEC) organizou o Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia para
referenciar alunos, educadores, instituicbes ofertantes, sistemas e redes de ensino,

entidades representativas de classes, empregadores e o publico em geral.

Esse catalogo organiza e orienta a oferta de cursos superiores de tecnologia,
inspirado nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional de Nivel

Tecnoldgico e em convergéncia com os setores produtivos e o mundo do trabalho.

De acordo com a Resolugdgo CNE n° 03/02, que institui as Diretrizes
Curriculares nacionais gerais para a organizagao e o funcionamento dos cursos

superiores de tecnologia (CNE, 2002):

Art. 2° Os cursos de educagado profissional de nivel tecnolégico serdo
designados como cursos de tecnologia e deverao:
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| - Incentivar o desenvolvimento da capacidade empreendedora e da
compreensao do processo o atendimento as demandas dos cidadaos, do
mercado de trabalho e da sociedade;

Il - A conciliagdo das demandas identificadas com a vocagao da instituicdo de
ensino e as suas reais condigdes de viabilizacao;

[l - Aidentificacao de perfis profissionais proprios para cada curso, em fungao
das demandas e em sintonia com as politicas de promogao do
desenvolvimento sustentavel do pais.

Assim, com a finalidade de atender as exigéncias da legislagao supracitada, as
diretrizes estabelecidas pelo IFB, as necessidades da sociedade e do setor produtivo,
que demanda profissionais com formagao superior, o IFB Campus Sao Sebastido
busca ampliar sua oferta de cursos, e pretende oferecer o Curso Superior de

Tecnologia em Secretariado.

Assim, atendera aos interesses do Governo Federal, bem como os da
comunidade, que passou a exigir uma qualificagao da forca de trabalho regional, com
profissionais capazes de observar, sustentar, desenvolver e gerar tecnologias para o
exercicio da cidadania e para o trabalho adequado as exigéncias da atualidade.
Adicionalmente, ressalta-se a experiéncia adquirida no Campus Sao Sebastido nos
cursos do Eixo Tecnoldgico de Gestdo, uma vez que este campus do IFB oferece o
curso Técnico em Secretariado ha quatro anos, cuja procura excede, em muito, a

disponibilidade de vagas disponiveis.

Para ilustrar esta situagao, em 2014, no processo seletivo de maio, de 30 vagas
disponiveis, 170 interessados nao puderam ingressar no curso. Além disso, os atuais
alunos do curso Técnico em Secretariado, expde o interesse em continuarem seus

estudos no campus, para obterem uma formacéao de nivel superior.
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3. JUSTIFICATIVA DA OFERTA DO CURSO

Em 30 de setembro de 1985 foi requlamentada a profissao de secretario em
nivel superior (bacharel / tecndlogo), através da LEI n°. 7.377/85, complementada pela
LEl n° 9.261/96 (BRASIL, 1996). Assim, a profissdo de secretario tornou-se
reconhecida e trouxe, como uma de suas consequéncias, a necessidade de formacao

académica especifica para atendimento desse trabalhador.

De acordo com as legislagbes supracitadas, os secretarios executivos sao
profissionais com nivel superior, diplomados no Brasil ou portadores de diplomas
revalidados em nosso pais e/ou portadores de qualquer diploma de nivel superior que
comprove o exercicio efetivo dessa profissdo por, pelo menos 36 meses antes do

inicio da vigéncia da lei 7377/85.

O Instituto Federal de Brasilia-IFB, identificando a necessidade de formagao de
profissionais de nivel superior para ocuparem os cargos de secretario, implementara
o Curso de Nivel Superior de Tecnologia em Secretariado para fomentar a insergéo

de Tecndlogos em Secretariado, no mundo do trabalho na regido do Distrito Federal.

O Curso de Tecnologia em Secretariado esta alicercado em informagdes
obtidas junto a comunidade de Sao Sebastido obtidos por meio de consulta publica
(BRASIL, 2011). Apds analise de tais elementos, o grupo de profissionais do campus
Sao Sebastidao concluiu que o Tecndlogo em Secretariado contribuiria de forma
especializada para o crescimento e fortalecimento da economia do DF, em especial,

da comunidade de S&o Sebastido e Regido (IFB, 2014a).

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) valido no periodo de 2014-
2018, aprovado pela Resolugdo n°008-2014/CS-IFB é o documento que norteia as
metas do IFB e, segundo o mesmo, o IFB tem como misséo: “Oferecer ensino,
pesquisa e extensao no ambito da Educagao Profissional e Tecnolégica, por meio da
inovacao, producao e difusdao de conhecimentos, contribuindo para a formacao cidada
e o desenvolvimento sustentavel, comprometidos com a dignidade humana e a justica
social”’. Ainda no mesmo documento, temos a viséo do IFB: “Até 2018, consolidar-se
no Distrito Federal como instituicdo publica de Educacao Profissional e Tecnoldgica
de qualidade inclusiva e emancipatoria, articulada em rede e com a comunidade” (IFB,
2014Db).
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Adicionalmente a Visdo e Misséo, o IFB tem como uma de suas metas até
2018, “ministrar em nivel de educagao superior: cursos superiores de tecnologia
visando a formacgao de profissionais para os diferentes setores da economia.” O PDI
ainda traz em seu cerne, o foco para que o IFB verticalize o ensino através da
complementacgao dos itinerarios formativos. Assim, considerando-se a atual oferta do
Curso Técnico Subsequente de Secretariado no Campus Sao Sebastido e a elevada
procura por cursos nesta area, a oferta de um curso de Tecnologia em Secretariado

vai ao encontro a verticalizagao citada no PDI (IFB, 2014).

O Campus Sao Sebastiao, por sua vez, tem como objetivo atender aos diversos
niveis e modalidades da educacao profissional, possibilitando o desenvolvimento
integral do discente, de forma agil e eficaz, por meio da difusdo de conhecimentos
cientificos, técnicos e tecnoldgicos considerando a realidade das Regides
Administrativas (RA) mais afetadas pela oferta de cursos no Campus Sao Sebastido,
destacando-se: Sao Sebastido, Paranoa, Itapoa, Jardim Botanico, Lago Sul e Jardim
ABC.

A economia do Distrito Federal caracteriza-se pela presenga de organizagdes
do Setor Terciario da Economia, isto €, de empresas prestadoras de servigos, as quais

demandam mao-de-obra especializada para atendimento da populagao do DF.

Esta vocacéo direcionada ao Comeércio e Servigos, com organizagdes de médio
e grande porte, demanda grande contingente de profissionais capacitados nas areas
de Gestao e Negodcios, com foco em secretarios. Adicionalmente, sendo a Sede do
Governo Federal, Brasilia concentra o maior numero de entidades publicas do pais,
isto é, do Primeiro Setor e, por esse motivo, requer profissionais Tecndlogos em
Secretariado. Para atender a essas organizacgdes, o egresso do Curso de Tecnologia
em Secretariado dispora de diversas ferramentas, habilidades e competéncias

necessarias para atuagao dentro das organizagoes.

Segundo dados divulgados pela Companhia de Planejamento do Distrito
Federal (Codeplan, 2013), o Distrito Federal é responsavel por aproximadamente
4,0% do Produto Interno Bruto (PIB) brasileiro. O PIB do Distrito Federal apresenta
valores estimados de mais R$ 150 bilhdes no ano, o que representava um PIB per
capita aproximado de R$ 58.500,00. Trata-se do maior PIB per capita brasileiro e

cerca de trés vezes superior a média nacional (GDF, 2012). Estes valores estao
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associados, também, ao crescimento das atividades de comércio, industria e
servicos. Ja no setor de Servigos, com participagao de 93,2% na economia do DF, a
pesquisa verificou crescimento nas atividades de Intermediacédo Financeira, Seguros
e Previdéncia (+9,3%), Comércio (+7,1%), Transporte, Armazenagem e Correio
(+6%) e Aluguéis (+4%), dentre outras. Conforme dados da Relagdo Anual de
Informacao Social (RAIS), em 2013 o numero de empregos formais no DF atingiu
1,302 milh&o.

Estes dados confirmam que o Distrito Federal apresenta economia em
expansao, com visivel crescimento na demanda por profissionais qualificados e
habilitados para suprir as necessidades das areas de comeércio, industria e servigos
e corroborando com os objetivos do aumento da oferta de cursos na area de Gestao

e Negocios no Campus Sao Sebastido.

No DF, o mercado ligado a tecnologia da informacdo também tende ao
crescimento, com a instalagao do Parque Tecnoldgico Cidade Digital (PTCD), que
representa uma mudanca na matriz de desenvolvimento econémico. De acordo com
a Agéncia de Desenvolvimento do Distrito Federal (TERRACAP), a conclusdo da
primeira etapa do empreendimento foi finalizada no segundo semestre de 2013 e em
2014 diversas empresas iniciarao seu processo de instalagao e abertura. A Cidade
Digital € um projeto para o desenvolvimento tecnolégico do DF e regido e
movimentara outros setores da economia. O Parque tecnoldgico pretende atrair 1,2

mil empresas e a criagao de aproximadamente 40 mil empregos diretos e indiretos.

Nesse cenario, as organizagdes necessitam cada vez mais de profissionais
qualificados, criativos e atuantes que ajudem a empresa a enfrentar os desafios da
competitividade e expansao, haja vista que os executivos estao se tornando cada vez
mais centrados em pormenores estratégico-operacionais, restando-lhes pouco tempo
para as rotinas administrativo e burocraticas. Eles precisam ter em suas equipes
profissionais que os assessoram e partiihem esforcos para que tais rotinas se
processem de forma harmoniosa e eficaz. Aqui se destaca a importancia de
profissionais com formacado superior na area de Secretariado dentro das

organizacgoes.

Tendo em vista o que foi comentado no paragrafo anterior, o Tecnélogo em
Secretariado visa atender o novo ambiente do mundo corporativo e globalizado. Eles
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se tornaram colaboradores cada vez mais importantes para as empresas em todos os
setores. Esse profissional, antes visto como mero datilégrafo e recepcionista, passou
a assumir maiores e mais responsabilidades dentro das organizacgdes, tais como:
assessoria e consultoria administrativa, organizacao e gestao das rotinas de escritorio,
planejamento e execugdo de eventos, gestdo de cerimonial e protocolo, bem como a
assessoria e planejamento de reunides e viagens, redagdo de documentos, dentre

outros.

As mudancgas nas rotinas administrativas, impostas pelo desenvolvimento
tecnolégico, fizeram com que a profissdo do Tecndlogo em Secretariado fosse
repensada, demandando habilidades técnicas e sociais para que esse profissional
possa atuar frente ao multiculturalismo, estabelecendo niveis amplos de
relacionamento, criando redes de cooperagédo e sinergia, desenvolvendo padrbes

pessoais de qualidade, eficacia e produtividade.

Por isso, o Tecndlogo em Secretariado toma uma nova roupagem, estando
sempre atento as modificagdes do mundo do trabalho, a evolucdo técnica e
tecnoldgica, as necessidades das organizagdes, as mudangas de competéncias. Esse
profissional, capaz de assessorar as varias areas das organizagdes, tecnicamente
qualificado, com visao sistémica e apto a entender, ndo s6 ao nivel institucional, como

também aos niveis tatico e operacional.

Assim, considerando o contexto econémico apresentado, ndo s6 no ambito do
Distrito Federal, como também no ambito das Regidées Administrativas de Sao
Sebastido, Parano4g, Itapoa, Jardim Botanico, Lago Sul e Jardim ABC e as demandas
de formacao de Tecndlogos em Secretariado, 0 Campus Sao Sebastidao oferta o Curso
Superior de Tecnologia - Tecnélogo em Secretariado. Este curso surgiu da demanda
de mao de obra qualificada para atender as necessidades existentes e reprimidas,
advindas do setor produtivo local, e das perspectivas de formacéo profissional e

técnica de alunos do Ensino Superior.

Além de atender as necessidades da populagdo residente na Regido
Administrativa de Sdo Sebastido, o curso visa também atender as areas adjacentes
estando baseada nos processos formativos de acordo com a Lei 9.394/1996, a LDB
que estabelece as diretrizes e bases da educagao brasileira, onde consta no seu Art.
1° que a educacgao abrange os processos formativos em varios espacos da vida social.
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Assim, o Instituto Federal de Brasilia, do Campus Sao Sebastido, € um espaco
formativo da educacéo profissional e estando em conformidade no cumprimento da
LDB, em seu Capitulo Il - DA EDUCACAO PROFISSIONAL que trata da Educagéo
Profissional e Tecnoldgica, no Art. 39. “A educagéo profissional e tecnoldgica, no
cumprimento dos objetivos da educacdo nacional, integra-se aos diferentes niveis e

modalidades de educagéo e as dimensées do trabalho, da ciéncia e da tecnologia.”

De acordo com as informacbes repassadas pelo proprio Sindicato da
Categoria, o SIS-DF, “o Secretario é profissional bastante requisitado no DF”.
Atualmente o sindicato conta com apenas 110 filiados, no entanto, sdo 7000

secretarios com registro no DF (entre técnicos e executivos).

No DF ainda existem 27 empresas de terceirizagdo com aproximadamente
3.500 contratados entre técnicos, executivos e executivos bilingues (Sindicato dos
Secretarios e Secretarias do Distrito Federal — SISDF, 2015).

Vale ressaltar que no DF ficou estabelecido em Convencdo Coletiva de
Trabalho que, a partir de 1°/01/2014, a contratacdo dos empregados para as fungdes
de Técnico em Secretariado e/ou Secretario Executivo sera condicionada aqueles que
possuam o registro profissional obtido nas SRTEs/MTE, conforme legislagéo vigente
(Lei N°. 7.377, de 30 de Setembro de 1985).

Desta forma, procura-se formar profissionais capazes de compreender o
ambito da relacido sociedade, educacao e trabalho e com dominio de conhecimento

tecnoldgico que o permita atuar na sua area de formacgao.
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4. OBJETIVOS DO CURSO
4.1 Objetivo Geral

Possibilitar formacédo sélida, humanistica, cidada e emancipatéria do
profissional de Secretariado, de modo que possibilite o desenvolvimento de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios para atuar como assessor

executivo, empreendedor, consultor e gestor.

4.2 Objetivos Especificos
Os objetivos especificos do curso incluem:

® Preparar profissionais que tenham no Cdédigo de Etica Profissional um
norteador para as relagdes cotidianas, sociais e profissionais, baseado no
respeito ao proximo e na promogao da dignidade da categoria;

® Desenvolver habilidades interpessoais que possibilitem ao profissional
conquistar, mediante esforco de participacdo, simpatia e cordialidade, a
cooperagao da equipe com que trabalha;

® Desenvolver no profissional competéncias gerenciais com énfase na
comunicagao clara, objetiva e assertiva a fim de capacita-lo para gerenciar
conflitos, coordenar e delegar tarefas, supervisionar subordinados, resolver
problemas e tomar decisdes;

® Capacitar o profissional para a visao sistémica da organizagcao, conhecendo as
potencialidades internas e externas na busca dos objetivos e metas
organizacionais;

® Promover formagdo que abranja ensino, pesquisa e extensdo, articulando
teoria e pratica para atuar nos diversos niveis de planejamento da organizacgao;

® Possibilitar a insergcdo e permanéncia do profissional no mundo do trabalho,
adaptando-se as inovagdes tecnoldgicas e atuando de forma sustentavel,

® |Incentivar a valorizacao e reconhecimento da area secretarial, zelando por uma
postura profissional consoante legislacao vigente;

® Fomentar postura critica e reflexiva para a busca continua de conhecimentos
que propiciem ao profissional desempenho eficaz de suas atividades,

estimulando o raciocinio e a aprendizagem no ambiente de trabalho.
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® Propiciar o dominio das técnicas secretariais a fim de garantir a plena

realizacao das atividades com eficiéncia e eficacia.
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5. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO
5.1. Publico Alvo

O curso de Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, Campus Sao Sebastido, destina-se a alunos que
tenham concluido o Ensino Médio ou equivalente. O ingresso fica vinculado a
apresentacado, no ato da matricula, de certificado de conclusdo ou equivalente,
conforme a LDB (Lei 9.394/96).

O curso destina-se também aqueles profissionais que atuam na area de
secretariado, porém nao possuem a qualificagdo necessaria para sua ocupacao,

desde que ja tenham concluido o Ensino Médio ou equivalente.

5.2 Forma de Acesso

O processo seletivo realizar-se-a com base nos resultados do Exame Nacional
do Ensino Médio - ENEM, com entrada anual por meio do SISU; e portador de diploma
e transferéncia interna e externa, por meio de edital especifico, de acordo com a

disponibilidade e decisao da dire¢gdo do campus.

A fim de concorrer a uma vaga no curso por meio do SISU, o candidato deve,
ao se inscrever, fornecer seu numero de inscricido no exame e 0 ano que devera ser

considerado (para concorrer as vagas remanescentes, caso sejam disponibilizadas).

A selecao sera tornada publica por meio de edital divulgado na imprensa oficial,
bem como no sitio da instituigdo, com as especificagdes sobre numero de vagas,
condi¢des e forma de andamento do processo. A entrada do curso de Tecnologia em
Secretariado sera anual. Transferéncias serao regidas pela resolucao IFB n° 27/2016.
Transferéncias ex-oficio ocorrerdo, de acordo com legislacdo prépria, com as
condigdes expostas na organizagao didatico pedagogica dos cursos de graduagao do
IFB.
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6. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O Tecndlogo em Secretariado, egresso do curso de Tecnologia em
Secretariado do IFB, € um profissional apto a assessorar a administragdo das
organizagbes, com postura proativa, executando acgdes de forma antecipada e
colaborando para que a execugdo das tarefas acontegca com agilidade e que os
resultados esperados sejam positivos. Secretariado € uma denominagdo dada as
atividades que se baseiam em multiplicidade e diversidade de tarefas que corroboram
na prestacao de servigo de assessoria as empresas (privadas e publicas), no que se
refere ao planejamento, rotinas de trabalho e organizagdo de compromissos diarios

dos executivos que as representam.

Esse profissional deve conquistar, mediante esfor¢co de participacéo, simpatia
e cordialidade, a cooperacéo espontanea do grupo com que trabalha. Deve também
estar motivado para a pesquisa, para a busca continua de conhecimentos que |he
propiciem desempenho eficaz de suas atividades, estimulando a reflexdo, a
aprendizagem no estabelecimento de prioridades de trabalho, o estabelecimento do
modo de fazer corretamente. E dessa postura, baseada na ética, que partem as
solugcdes para os problemas corriqueiros dos escritérios. Devera acompanhar as
mudancgas de paradigmas organizacionais em um mundo cada vez mais competitivo

e globalizado.

As organizagdes conhecem hoje o dilema da competitividade. Sua
sobrevivéncia depende da capacidade de seus profissionais trabalharem em equipe,
ajudando-se mutuamente. Os secretarios funcionam como um elo entre esses
profissionais e, efetivamente, como parceiros. E essa parceria exige muita confianga,
discricdo, objetivos consensuados, competéncia e visdo da organizagdo como um

todo.

E importante que o profissional Tecnélogo em Secretariado, consciente do seu
papel nas organizagdes, busque por inovacdes na forma de sua atuacao profissional
por meio do desempenho e capacitacdo, e, para superarem as adversidades do

mundo dos negaocios.

De acordo com o Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, o

profissional de secretariado
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planeja e organiza os servigos de secretaria. Assessora executivos, diretores
e suas respectivas equipes de forma a otimizar os processos. Executa
atividades de eventos, servigos protocolares, viagens, rela¢gdes com clientes
e fornecedores. Redige textos técnicos. Gerencia informagées. Coordena as
pessoas que fazem parte de sua equipe. Auxilia na contratagado de servico de
terceiros. Acompanha contratos de servicos e o cumprimento dos prazos de
execugao das atividades. Levanta informagdes de mercado para tomadas de
decisdo. Controla arquivos e informagdes. Supervisiona a execugdo das
decisdes. Realiza a comunicagéao interna e externa. Decide sobre a rotina do
departamento em que opera. Avalia e emite parecer técnico em sua area de
formacado. (Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia. MEC,
2016).

Assim, o curso preparara o Tecnologo em Secretariado para atender uma
demanda que surge atualmente, que € a necessidade eficaz de assessoramento a
executivos. Hoje o profissional de Secretariado tem perfil assessor e é coparticipante
do processo gerencial das organizagdes, tendo dominio sobre os varios ramos do
saber, desenvolvendo ag¢des que envolvem planejamento estratégico; marketing
empresarial; gestdo empresarial e estratégica da qualidade; do conhecimento e da
inovacao; de pessoas, conflitos e negociagdes; objetivando captagdo de recursos
publicos e privados, com o maximo desempenho e desenvolvimento de suas
habilidades gerenciais para que possam, de fato, melhorar sua capacidade de atuagao

profissional e contribuir eficazmente com a rotina dos executivos.

Esse profissional devera contribuir positivamente no assessoramento do “time”
da organizacao, ou seja, com os colaboradores e equipes, a fim de alcangar como
gestor os resultados organizacionais esperados. Seu trabalho como gestor do fluxo
de informacgdes, de pessoas e de processos permitirdo a maximizacao dos resultados

esperados através de uma assessoria estratégica, dinamica e inovadora.

Contudo, a atuagao profissional do Tecnologo em Secretariado dependera de
sua formacdo académica voltada para a formacdo de um profissional Gestor,
Assessor, Consultor, Empreendedor, Agente de Mudancas, polivalente e participativo,
que domine os processos de negociagao, de comunicagao e do campo de atuacéo da
organizagado. Dependera, também, da busca e aperfeicoamento constante de seus
conhecimentos e habilidades; da pratica de atitudes éticas e responsaveis; da
consciéncia de sua posicdo e influéncia como elo entre toda a organizacao e,
consequentemente, de sua importancia para o alcance dos resultados; e,

principalmente, da sua determinacéo para o reconhecimento profissional.
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O Curso de Tecnologia em Secretariado busca formar cidadaos criticos,
autdnomos e participativos. E desejavel que no perfil desse novo profissional, existam
algumas habilidades e competéncias basicas que devem ser executadas com muito
cuidado e zelo a fim de que tal profissional consiga garantir e manter seu espago em
um mundo do trabalho cada vez mais propicio as novas mudancgas. Devera ter visao
generalista e sistémica da organizagdo e das peculiares relagdes hierarquicas e
intersetoriais. Diante da fundamentacdo aqui exposta, o curso devera formar

profissionais que sejam capazes de:
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7. CAMPO DE ATUACAO PROFISSIONAL DO EGRESSO
7.1 O mercado profissional

Atualmente tém-se identificado diferentes nichos e novas formas de atuacao
para o profissional de Secretariado. Os desafios no universo empresarial envolvem

tecnologia, empreendedorismo, competitividade, inovacéo e aprendizado continuo.

Com base na Resolugdo CNE/CP 3, de 18 de dezembro de 2002, que institui
as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a organizagao e o funcionamento dos
cursos superiores de tecnologia, em seu artigo 3° trata dos critérios para o

planejamento e a organizagado dos cursos superiores de tecnologia:

| - O atendimento as demandas dos cidadaos, do mercado de trabalho e da
sociedade;

Il — A conciliagdo das demandas identificadas com a vocacgédo da instituicao
de ensino e as suas reais condigdes de viabilizacao;

[l - Aidentificagéo de perfis profissionais préprios para cada curso, em funcao
das demandas e em sintonia com as politicas de promogao do
desenvolvimento sustentavel do Pais. (Conselho Nacional de
Educacdo/MEC/CNE/CP 3, 2002).

Sendo assim, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia
priorizara e garantira o aprimoramento continuo da formacao de uma area profissional

tdo importante para o pais, que € a area secretarial.

Através das competéncias e habilidades adquiridas no decorrer do curso, o
profissional Tecndélogo em Secretariado, podera atuar em diversos sistemas
organizacionais que compreendem érgaos publicos e privados, pequenas, medias e
grandes empresas, entidades de classe, ONGs, fundacdes, prestadores de servicos,
comeércio e industrias, areas de saude e educacgao, parceiras do setor publico,

incluindo ainda entidades do terceiro setor.
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8. CONCEPGOES E PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

O Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia Secretariado apresenta
as concepgdes e principios pedagoégicos de um curso que tem foco especifico na
formacéo do profissional especializado de nivel superior e comprometido com as
relagbes humanas, a inovagao e as necessidades da sociedade. A Lei n° 9.394 de
1996, conhecida como Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢ao Nacional (LDB),
estabelece, em seu artigo 43, que a finalidade da educagao superior €, entre outras,
o estimulo a criagao cultural, o desenvolvimento do espirito cientifico e do pensamento
reflexivo, o incentivo ao trabalho de pesquisa e investigagdo cientifica, além da
promogao da extensao, aberta a participagao da populacéo. Esses s&o principios que
norteiam o desenvolvimento do PPC Tecndlogo em Secretariado ao ofertar um curso
que fomenta a formacgcdo de um profissional com postura reflexiva e critica e perfil
empreendedor, que promova o desenvolvimento da sociedade no ambito das

organizagdes publicas e privadas nas quais ira atuar.

A educacédo profissional e tecnoldgica acontece em um contexto no qual a
evolucdo do conhecimento € muito rapida; assim, este Projeto Pedagdgico foi
elaborado visando oferecer subsidios para os procedimentos pedagdgicos a serem
desenvolvidos no curso, a fim de fornecer aos alunos elementos tedricos basicos,
especificos e tedrico-praticos que possibilitem ao futuro profissional de Secretariado
atuar dentro dos padrdes estabelecidos pela area, além de desenvolver competéncias

profissionais tecnolégicas.

Os saberes e competéncias sao entendidos neste Projeto Pedagégico como as
exigéncias para o exercicio da profissdo. Conforme Libaneo (2001), os saberes se
referem especificamente aos conhecimentos tedricos e praticos requeridos para o
exercicio profissional. Ja as competéncias sao as qualidades, capacidades,
habilidades e atitudes relacionadas a esses conhecimentos tedricos e praticos e que
permitem ao profissional desempenhar adequadamente na sua profissdo. Dessa
maneira, pretende-se formar um profissional que seja um intelectual da sua area
tecnoldgica e que possa ter uma visao critica e reflexiva, ao mesmo tempo em que

detém os saberes e as competéncias essenciais para o trabalho.

Para Freire (1970), educagao € sempre um processo humano; portanto, ela é
fundamentada na transmissdo ou na geracdo de valores. Para ele, ndo existe

educacao fora da sociedade humana; sendo assim, sua proposta € essencialmente
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uma pedagogia humanistica voltada para as condigdes humanas, que deve considerar
o mundo no qual homens e mulheres estao inseridos. Nessa perspectiva de educagao
humanistica, o PPC do Tecndlogo em Secretariado abrange em seus objetivos o
respeito a cidadania, propiciando a formacgéao de profissionais éticos, cujas habilidades
sejam utilizadas para a promogdo do desenvolvimento social, incentivando a
valorizag&do da dimensao humana nas relagdes sociais e de trabalho.

A formagdo humana, cidada, precede a qualificacdo para a laboralidade e
pauta-se no compromisso de assegurar aos profissionais formados a capacidade de
manter-se em desenvolvimento (Pacheco, 2011). Assim, a concepg¢ao de educagao
profissional e tecnoldgica aqui elencada orienta as agcdes de ensino, pesquisa e
extensdo e baseia-se na integragcdo entre ciéncia, tecnologia e cultura como
dimensdes indissociaveis da vida humana. Ao mesmo tempo, incentiva o
desenvolvimento da capacidade de investigacao cientifica, essencial a construgéo da
autonomia intelectual do futuro profissional de Secretariado. Nesse ambito, ocorrem
agdes de ensino, pesquisa e extensao articuladas com as forgas sociais da regiao.
Para que essas acgbes sejam alcangadas, € necessario o desenvolvimento da
organizacgéao do trabalho pedagdgico e procedimentos didaticos que possam promover
nos alunos a construgao de conhecimentos tedricos, procedimentais e atitudinais, tais

comao:

=>» Estabelecimento de didlogo entre os conhecimentos cientificos, tecnoldgicos,
sociais e humanisticos e os conhecimentos e habilidades relacionados ao

trabalho;
= Transversalidade no dialogo entre educagao e tecnologia;

= Promocdo de transposi¢coes didaticas contextualizadas que permitam a

construgcao da autonomia dos educandos;

= Busca de metodologias que melhor se apliquem a cada agéo, estabelecendo a

indissociabilidade de ensino, pesquisa e extensao;

=>» Diagndstico inicial dos conhecimentos prévios trazidos pelos alunos para o curso

e aproveitamento dos saberes;

= Utilizagao das novas tecnologias digitais aplicadas ao processo de construgao do

conhecimento;
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= Respeito a forma de aprendizagem do aluno adulto trabalhador, buscando

metodologias adequadas;

= Organizagdo um ambiente de aprendizagem que contemple os diversos estilos de
aprendizagem;

= Promoc¢édo da mediagdo de conteudos conceituais, atitudinais e procedimentais
por meio de didatica apropriada, que envolva o dialogo, a participagdo e a
interacdo com os alunos;

=>» Estimulo a realizacéo de atividades praticas individuais e em grupos cooperativos

e simulacgdes de situagdes de trabalho do dia a dia de um Secretario;

= Promocgado da avaliagdo diagnostica e formativa - de carater continuo e
sistematico, envolvendo professores e alunos, bem como as praticas globais do

processo educativo;
= Pesquisa como instrumento de trabalho e principio educativo;

=» |Inclusdo social e educacional dos alunos com necessidades educacionais
especificas e promog¢ao das adaptagdes curriculares e metodologicas que

contemplem as deficiéncias do aluno;

=>» Possibilidade de prosseguimento de estudos em cursos de pos-graduagao.

A formacéo do aluno é tratada como uma totalidade social, isto é, nas multiplas
mediac¢des historicas que concretizam os processos educativos. O enfoque € no
trabalho como principio educativo, no sentido de superar a dicotomia trabalho manual
/ trabalho intelectual, de incorporar a dimenséo intelectual ao trabalho produtivo, de
formar trabalhadores capazes de atuar como dirigentes e cidadaos. Isso se justifica,
pois a educacao profissional tecnolégica requer, além do dominio operacional de um
determinado fazer, a compreenséo global do processo produtivo, com a apreensao do
saber tecnoldégico, a valorizagdo da cultura do trabalho e a mobilizagdo dos valores
necessarios a tomada de decisdes (Ciavatta, 2005). Como formag¢ado humana, o que
se busca é garantir aos alunos e futuros profissionais de Secretariado a oportunidade
de uma formacgao completa para a leitura do mundo e para a atuagdo como cidadao
pertencente a um pais, integrado dignamente a sua sociedade politica. Formacgao que,
nesse sentido, supbe a compreensao das relagdes sociais subjacentes a todos os

fendbmenos.
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A organizagao pedagdgica verticalizada, da educagéo basica a superior, € um
dos fundamentos dos Institutos Federais e se aplica ao campus Sao Sebastido na
area de Secretariado, sendo capaz de promover a exceléncia no ensino, pesquisa
aplicada e extensao que promova o desenvolvimento social e tecnologico local. Dessa
maneira, os discentes podem pensar seu itinerario formativo, possibilitando o
delineamento de trajetorias de formagéo que podem ir dos cursos de formagéo inicial
e continuada, passando pelo curso técnico ao superior. A verticalizagao prevé,
portanto, o aproveitamento dos conhecimentos adquiridos até no trabalho e em
formacgao de nivel anterior. Este Projeto Pedagdgico prevé a promogéo da capacidade
do aluno de continuar aprendendo e de acompanhar as mudanc¢as nas condicdes de
trabalho, bem como propiciar o prosseguimento de estudos; adotar a
interdisciplinaridade, a contextualizacdo e a atualizagdao permanente dos cursos e
seus curriculos. A ideia é garantir a constante atualizagdo da identidade do perfil

profissional e da organizacgéo curricular do Secretariado.

Além disso, este Plano de Curso tem como principio fundamental o respeito e
a valorizagao da diversidade, essencial ndo somente na promocéo de uma sociedade
inclusiva, mas também no desenvolvimento de relagdes interdisciplinares, na medida
em que conviver com diferentes disciplinas e modos de produzir conhecimento implica

a necessidade de respeitar maneiras distintas de descrever e analisar a realidade.

Diante desse quadro, é necessario também dar especial atencao a inclusao de
alunos com necessidades especiais, de modo a efetivamente inseri-los no ambiente
educacional, respeitando suas especificidades, bem como incentivando e
promovendo suas potencialidades. Com esse objetivo, o Campus Sao Sebastidao do
Instituto Federal de Brasilia conta com um Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE), formado por uma equipe profissional
multidisciplinar. Além disso, ha, no Campus, uma equipe de Assisténcia Estudantil,
responsavel por colocar em pratica a Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto
Federal de Brasilia (Resolugéo n° 14/2014-CS-IFB). Tal documento consiste em um
conjunto de diretrizes e principios norteadores de acdes que visam promover o
acesso, a permanéncia e o sucesso dos alunos, na perspectiva da inclusao social,

producao de conhecimento, melhoria do desempenho escolar e da qualidade de vida.

8.1 Fundamentos legais
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O Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia - Tecndlogo em

Secretariado foi concebido a partir das diretrizes legais e esta alicercado em varios

documentos e leis que regem e disciplinam e estruturagao de cursos tecnologicos.

A Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, LDB & a base para educacéao

nacional e ponto de partida para este Projeto Pedagdgico. Esta lei foi complementada
pelo Decreto Federal no 5.154, de 23 de julho de 2004 e pela Lei n°® 12.796, de 04 de

abril de 2013. Aseguir estdo listados, em ordem cronoldgica, os principais documentos

consultados que orientaram a elaboragao deste PPC:

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988.
Emendas Constitucionais de Revisao.

LEI N° 9.394/1996. Estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional.
PARECER CNE/CEB N° 5/97. Proposta de Regulamentagao da Lei 9.394/96.
PARECER CNE/CES N° 776/97. Orientacao para as diretrizes curriculares dos
cursos de graduagéo.

LElI N° 10.172/01. Aprova o Plano Nacional de Educagdo e da outras
providéncias.

PARECER CNE/CES N° 436/01. Orientacdes sobre os Cursos Superiores de
Tecnologia - Formacéo de Tecndlogo.

PARECER CNE/CP N° 29/02. Diretrizes Curriculares nacionais Gerais para a
Educacao Profissional de Nivel Tecnoldgico.

RESOLUCAO CNE/CP N° 3/02. Institui as Diretrizes Curriculares nacionais
Gerais para a organizacdo e o funcionamento dos cursos superiores de
tecnologia.

DECRETO N°5.154/04. Regulamenta o § 2° do art. 36 e os arts. 39 a 41 da Lei
n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacgao nacional, e da outras providéncias.

RESOLUCAO CNE/CP N° 6/06. Solicita pronunciamento sobre Formacgdo
Académica x Exercicio Profissional.

PARECER CNE/CES N° 277/06. Nova forma de organizacdo da Educacao
Profissional e Tecnolégica de graduacgao.

PORTARIA MEC N° 29/06. Aprova em extrato o Catalogo Nacional dos Cursos

Superiores de Tecnologia.
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e PORTARIA NORMATIVA MEC 12/2006. Dispdes sobre a denominagdo dos
cursos superiores de tecnologia ao Catalogo nacional de Cursos Superiores de
Tecnologia.

e PORTARIA MEC N° 282/06. Inclusbes no Catalogo Nacional dos Cursos
Superiores de Tecnologia.

e PARECER CNE/CES N° 19/08. Consulta sobre o aproveitamento de
competéncias de que trata o art. 9° da Resolugdo CNE/CP no 3/2002, que
institui as Diretrizes Curriculares Nacionais gerais para a organizagdo e o
funcionamento dos cursos superiores de tecnologia.

o PARECER CNE/CES N° 293/08. Carga horaria das atividades complementares
nos cursos superiores de tecnologia.

e CNCST. Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia. Secretaria de
Educacéo Profissional e Tecnoldgica, 2010.

e RESOLUCAO N° 028-2012/CS. Regulamenta os Procedimentos
Administrativos e a Organizacdo Didatico Pedagodgica dos Cursos de
Graduacao do Instituto Federal de Brasilia - IFB.

e RESOLUCAO N° 27/2016/CS. Aprova alteragdes no Regulamento dos
Procedimentos Administrativos e da Organizagdo Didatico Pedagogica dos

Cursos de Graduacéo do Instituto Federal de Brasilia - IFB

O curso Tecnoldgico em Secretariado do Instituto Federal de Brasilia, proposto
pelo campus de Sao Sebastidao no DF, esta de acordo com o Sinaes (Sistema Nacional
de Avaliacao de Curso Superior), regido pela lei 10.861 de abril de 2014, pois propicia
em sua constituicdo a avaliagdo permanente da prépria instituicdo através da CPA
(Comissao Prépria de Avaliagao) e também das avaliagdes dos discentes através dos

eixos de ensino estabelecidos (Ensino, Pesquisa e Extensao).

A Comissao Propria de Avaliagcdo — CPA é constituida no ambito do Instituto
Federal de Brasilia — IFB, e tem por atribuicdo a coordenag¢ao dos processos internos
de avaliacdo da instituicdo, de sistematizacdo e de prestacdo das informacgdes
solicitadas pelo INEP/MEC. Fundamenta-se na necessidade de promover a melhoria
continua do curso aqui proposto. Sua forma de composigao, duragao do mandato de
seus membros, dindmica de funcionamento e especificagdo de atribuigdes sdo objeto

de regulamentagéao proépria, observando-se as seguintes diretrizes:
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| - Necessaria participagdo de todos os segmentos da comunidade académica
(docente, discente e pessoal técnico-administrativo) e de representantes da sociedade

civil organizada;
Il - Ampla divulgagédo de sua composigao e de todas as suas atividades.

Em observancia ao Sinape o curso aqui estruturado passara, ainda pelo processo de
reconhecimento, em prazo estipulado, através de avaliacdo a ser realizada por
Comissao externa composta por docentes cadastrados e formada pelo Instituto

Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - o INEP.
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9. ORGANIZACAO CURRICULAR
9.1. Principios Norteadores da Organiza¢ao Curricular

A organizagao curricular do curso esta pautada na nogao de competéncias, que
visa a formacao de profissionais dindmicos, aptos a acompanhar as transformacoes
do mundo do trabalho. E funcéo do curso superior de tecnologia levar os alunos ao
desenvolvimento de uma visao critica, de autonomia, postura ética e a capacidade de

aprender e criar para acompanhar a velocidade das transformagdes sociais.

Um curriculo é um plano pedagdgico e institucional que orienta a aprendizagem
dos alunos de forma sistematica. Os principios norteadores da organizagao curricular
articulam-se com as competéncias gerais e com as areas de atuagao dos egressos
apresentadas anteriormente e compdem a base da construgao curricular deste curso.

Sao eles:

. A indissociabilidade entre o ensino, a pesquisa e a extensdo com vistas

a consecucao de uma formacao consistente e solida;

. O desenvolvimento de uma abordagem interdisciplinar dos conteudos
que serao ministrados a fim de que o egresso tenha uma formagao que lhe permita

compreender a realidade em uma perspectiva mais ampla;

. A vivéncia de experiéncias que extrapolem o ambiente da sala de aula e

que se tornem espacos de experimentacao dos conteudos ministrados;

. O desenvolvimento no aluno da capacidade de aplicar os conhecimentos

adquiridos em diferentes contextos e situagdes;

. As competéncias relacionadas com o processo de trabalho, focando nao
sO as dimensdes técnicas, mas também as dimensdes sociais, politica, culturais,

econdmicas, histéricas e geograficas;

. O ensino centrado na relagao dialdgica entre professores e alunos, no
qual o trabalho educativo se realiza por meio dos grupos de discussao, em que
docentes e discentes funcionam como interlocutores ativos, numa relagdo social
igualitaria;

. O processo de avaliagdo amplo e abrangente no qual serdo utilizados

os diversos tipos de avaliacdo (diagndstica, formativa e somativa), levando-se em
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conta aspectos cognitivos, afetivos e psicomotores. A avaliagdo ndo deve ter apenas

como objeto os alunos, mas também professores e suas praticas pedagodgicas;

. O reconhecimento dos saberes dos alunos, validando os diversos
conhecimentos por eles adquiridos, independentes de sua fonte: sistema educacional

formal, sistema de formacgao profissional ou na experiéncia profissional;

. A proposicao de tarefas relacionadas com a solugdo de problemas, a
partir de situagdes envolvidas na pratica profissional, de modo que os alunos sejam
estimulados a propor e executar acdes resolutivas, construindo conhecimento,

habilidades e atitudes necessarias ao exercicio profissional.

9.2. Estrutura Curricular

Considerando as caracteristicas dos conhecimentos a serem desenvolvidos ao
longo do curso, observou-se que a maneira mais produtiva de os desenvolver é por
meio de componentes curriculares de duragcdo semestral. A estrutura geral do curso

permite sua oferta no turno noturno.

9.2.1. Nucleos de Formagao que estruturam o Curso

A partir da observancia dos principios norteadores da organizagéo curricular,
foram estabelecidos os seguintes nucleos de formagdo para a organizagdo dos
componentes curriculares: Nucleo Comum, que corresponde aos componentes
curriculares do nucleo basico que podem ser comuns aos demais cursos do eixo
gestdo e negocios; Nucleo Especifico, que corresponde aos componentes
curriculares de conhecimento em Secretariado; e Nucleo Complementar,
correspondendo aos Componentes Curriculares de conhecimento tecnoldgico
complementar aos componentes especificos e que estejam alinhadas as areas de
conhecimento do eixo de gestdo e negdcios. Esses trés nucleos estdo articulados de
maneira a promover a transposicdo didatica e a transversalidade dos diferentes

campos dos saberes.
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A tabela 4 apresenta um resumo da estrutura curricular agrupando os
Componentes Curriculares em seus Nucleos de Formacido correspondentes,

resultantes da organizacao didatico- pedagdgica desse PPC.

Tabela 4: Organizagao didatico-pedagdgica - Nucleos de Formacao

NUCLEOS COMPONENTES CURRICULARES
Leitura e Producéo de Textos

Fundamentos da Administracéo

Introducéo a Sociologia

Métodos e Técnicas de Pesquisa

Introducéo a Filosofia

Redacéao Oficial e Comercial

Psicologia Organizacional

Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS
Introducdo a Economia

Marketing

Técnicas Secretariais |

Legislacao aplicada ao secretariado
Técnicas Secretariais |l

Inglés Aplicado ao Secretariado |

Espanhol Aplicado ao Secretariado |
Técnicas Secretariais |l

Inglés Aplicado ao Secretariado Il

Espanhol Aplicado ao Secretariado Il
Gestéao Estratégica aplicada ao Secretariado
Gestéo Secretarial

Nocdes de Contabilidade aplicada ao Secretariado
Inglés Aplicado ao Secretariado Il

Espanhol Aplicado ao Secretariado 1l
Informatica Aplicada

Gestao da Informacéo e da Documentacéo
Matematica Aplicada ao Secretariado
Nocdes de Contabilidade aplicada ao Secretariado
Disciplina Optativa |

Trabalho de Concluséo de Curso

Estagio Supervisionado

Disciplina Optativa Il

Empreendedorismo

Administracdo Material e Patrimonial

Saulde e Qualidade de Vida no Trabalho

NUCLEO COMUM

NUCLEO
ESPECIFICO

NUCLEO
COMPLEMENTAR
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9.3. Matriz de Componentes Curriculares

Tabela 5: Matriz curricular

N° \ COMPONENTE CURRICULAR | CODIGO [H/AIFB | H/IRIFB | H/A EAD
1° PERIODO
1.1 | Técnicas Secretariais | (Funda- TECS1 60 50
mentos)
1.2 | Leitura e Producao de Textos LPT 60 50
1.3 |Legislacao Aplicada ao Secretari- |LAS 60 50
ado
1.4 | Fundamentos da Administragdo |FUNAD 60 50
1.5 | Introducédo a Sociologia INTS 30 25
1.6 | Métodos e Técnicas de Pesquisa |MTP 30 25
TOTAL NO PERIODO 300 250
2° PERIODO
2.1 | Técnicas Secretariais Il (Assesso- | TECSII 60 50
ria Executiva)
2.2 | Introducéo a Filosofia INTF 30 25
2.3 | Redacéao Oficial e Comercial ROC 60 50
2.4 |Inglés Aplicado ao Secretariado | |1ASI 60 50
2.5 | Espanhol Aplicado ao Secretari- |EASI 60 50
ado |
2.6 | Empreendedorismo EMP 30 25
TOTAL NO PERIODO 300 250
3° PERIODO
3.1 | Técnicas Secretariais Il (Cerimo- | TECSIII 60 50
nial e Protocolo)
3.2 | Psicologia Organizacional PSO 60 50
3.3 |Inglés Aplicado ao Secretariado Il |IASII 60 50
3.4 | Espanhol Aplicado ao Secretari- |EASII 60 50
ado Il
3.5 |Gestdo Estratégica Aplicadaao |GES 60 50
Secretariado
TOTAL NO PERIODO 300 250
4° PERIODO
4.1 | Gestéao Secretarial GESEC 30 25
4.2 | Lingua Brasileira de Sinais — LI- |LIB 30 25
BRAS
4.3 | Inglés Aplicado ao Secretariado | IASIII 60 50
11
4.4 | Espanhol Aplicado ao Secretari- |EASIII 60 50
ado 11l
4.5 | Informatica Aplicada INFAP 60 50
4.6 | Disciplina Optativa | DOI 60 50
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TOTAL NO PERIODO 1300  |250
5° PERIODO
5.1 | Gestédo da Informacao e da Docu- | GID 40 33,33 10h- EAD
mentacao
5.2 [ Introduc&o a Economia INTE 80 66,67 20h- EAD
5.3 | Matematica Aplicada ao Secreta- |MAS 80 66,67 20h- EAD
riado
5.4 | NogOes de Contabilidade Apli- NCAS 80 66,67 20h- EAD
cada ao Secretariado
5.5 | Estagio Supervisionado ESTS 40 33,33 10h- EAD
TOTAL NO PERIODO 320 266,67 80
6° PERIODO
6.1 | Marketing MKT 80 66,67 20h- EAD
6.2 | Administracdo Material e Patrimo- | ADMP 80 66,67 20h- EAD
nial
6.3 | Disciplina Optativa Il DOII 60 50
6.4 | Trabalho de Concluséao de Curso |TCC 80 66,67 20h- EAD
6.5 | Saude e Qualidade de Vida no SQVT 80 66,67 20h- EAD
Trabalho
TOTAL NO PERIODO 380 316,68 |100
ATIVIDADES COMPLEMENTARES 120 120
CARGA HORARIA TOTAL DA 2020 1703,35 |180
GRADE CURRICULAR

40




9.3.1 Fluxograma

LEGENDA

NUCLEO COMUM

NUCLEO COMPLEMENTAR

1° PERIODO 2° PERIODO 3° PERIODO  4° PERIODO 5° PERIODO 6° PERIODO
Marketing

Administra-
cao Material
e Patrimonial

Leitura e Pro-
ducéo de
Texto

Introducao a Filo-
sofia

Psicologia Or-
ganizacional

Lingua Brasi-
leira de Sinais
- LIBRAS

Introducao a
Economia

Redacéo Oficial e
Comercial

Disciplina
Optativa Il

Trabalho de
Concluséao
de Curso

Fundamen-
tos da Admi-
nistracéo

Estagio Super- Saulde e
visionado Qualidade de
Vida no Tra-

balho

Introducao a
Sociologia

Métodos e Empreendedo-
Técnicas de rismo
Pesquisa

Disciplina Op-
tativa |

Tabela 6: Fluxograma do curso.

9.3.2 Componentes Curriculares Optativos

O curso Superior de Tecnologia em Secretariado contempla a oferta de
Componentes Curriculares Optativos para alunos matriculados nos 4° e 6° periodos
do curso. O aluno devera cumprir, no decorrer do curso, um minimo de 120 horas/aula
de Componentes Curriculares Optativos. Sera observada a periodicidade anual na
oferta de componentes curriculares deste tipo, podendo ocorrer inclusive nos finais de

semana ou em calendario especial.
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No final dos terceiro e quinto periodo, os professores do campus Sdo Sebastido
poderdo apresentar ao colegiado do curso Superior de Tecnologia em Secretariado o
plano de ensino do componente a que se propde iniciar trabalho. O colegiado ira
avaliar o plano e, se pertinente a proposta curricular deste curso, sera levada aos
alunos, para que se matriculem no semestre posterior. Serdo formadas até trés turmas
de componentes curriculares optativos nos semestres em que eles sdo ofertados.
Portanto, caso haja alunos que optem por componentes curriculares que né&o
formaram turmas com o minimo de 20 alunos, eles deverao se matricular nas turmas

com quérum minimo.

Sera possivel ainda, que o aluno curse os componentes optativos dos outros
cursos superiores do campus (Licenciatura em Letras/Portugués e Licenciatura em
Pedagogia), desde que a carga horaria do componente seja equivalente a exigida no

curso de origem.

O aluno podera cursar componentes curriculares de outros cursos superiores
do campus, disponibilizadas por meio de edital especifico. Esses componentes,
poderdo ser validados como Componentes Curriculares Optativos para o curso
Superior de Tecnologia em Secretariado. Para tal, sera feita uma Comissao especial

para analisar as solicitacdes.

Vale informar que o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado ira ofertar,

no minimo, dois componentes curriculares optativos.

9.4. Regime de matricula e sistema de matricula, Duragcao e Numero de Vagas
Regime de Matricula: Por Componente Curricular

Duracdo: 3 anos ou 6 semestres

Numero de Vagas: 40

O regime de matricula sera seriado semestral e por componentes curriculares.
No primeiro semestre do curso, sera oferecida uma turma de 40 alunos no periodo
noturno. O periodo de integralizagdo do curso, conforme o Manual de Orientacdes
para a aplicacdo da Resolugao N° 27/2016/CS — IFB que orienta o prazo maximo de

integralizagdo dos Cursos de Nivel Superior, € o dobro do prazo minimo de
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integralizagao para cada curso. Sendo assim, o curso de Tecnologia em Secretariado

tera como prazo minimo, para a integralizagdo, 03 anos e o prazo maximo de 06 anos.

9.5 Carga horaria total do curso

Tabela 7: Composig¢ao de carga horaria do curso

QUADRO SINTETICO
CARGA HORARIA TOTAL CODIGO HIA IFB HIR IFB
Componentes Curriculares e Atividades
Complementares 2200 1603,35
Estagio Supervisionado ESTS 40 33,33
Trabalho de Conclusdo de Curso TCC 80 66.67
TOTAL 2020 1703,35

9.6. Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusao de Curso — TCC sera realizado no ultimo periodo e
tem como intuito sintetizar os conhecimentos construidos durante o periodo do curso
na busca de produzir projetos cientificos, de modo a fortalecer a experimentagdo com

a atividade cientifica.

O aluno podera escolher entre trés modalidade de Trabalho de Conclusao de

Curso — TCC, a que melhor se adequa ao seu perfil académico:

e Monografia: o trabalho sera produzido individualmente com a orientagéo de
um docente do Colegiado do curso Superior de Tecnologia em Secretariado. O
aluno devera apresentar, escrita e oral, ao término do sexto semestre, como
requisito basico para formagao, uma monografia com a pesquisa realizada. O
trabalho sera submetido a avaliacdo de uma banca composta por trés profes-
sores: o orientador e dois professores convidados por ele.

e Projeto Interventivo Profissional: o trabalho sera realizado em trio (trés alu-
nos) com a orientagao de um docente do Colegiado do curso Superior de Tec-
nologia em Secretariado. Constituira em uma pesquisa de campo, onde os alu-
nos realizardao um estudo de caso de um setor ou empresa, onde ha atuagao

de um profissional de secretariado executivo. Eles construirdo um plano, onde
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constara a situacido do setor ou empresa, detalhes acerca do cotidiano e pos-
siveis falhas que podem ser sanadas por meio de uma atuagao estratégica. Os
alunos deverao apresentar, escrito e oral, ao término do sexto semestre, como
requisito basico para formagéo, um relatério com os resultados obtidos. O tra-
balho sera submetido a avaliagdo de uma banca composta por trés professo-
res: o orientador e dois professores convidados por ele.

e Evento Técnico-Cientifico: o trabalho sera realizado em grupos de até sete
alunos, com a orientagdo de um docente do Colegiado do curso Superior de
Tecnologia em Secretariado. Os alunos organizardo um evento de carater téc-
nico-cientifico que devera ser realizado no sexto semestre. Eles serdo avalia-
dos em dois momentos: uma banca composta pelo orientador e dois professo-
res convidados avaliara a execuc¢ao do evento, no dia de realizagido; e a mesma
banca avaliara o Relatério Final, em uma outra data, onde o grupo apresentara

de forma escrita e oral os dados obtidos e a prestagao de contas.

Todas as modalidades serdo desenvolvida, planejadas e executadas no ultimo
periodo.
Devem, ainda, ser considerados os seguintes pontos:

e Os professores que serdo convidados para compor a banca de avaliacéo, de-
vem ter no minimo o titulo de especialista e estar atuando como docente;

e O aluno ou equipe devera enviar para a banca avaliadora, com no minimo 15
dias de antecedéncia ao dia da apresentacao final, uma coépia do trabalho final
para cada componente da banca;

e Para que o aluno seja aprovado no componente curricular Trabalho de Conclu-
sédo de Curso, ele necessitara tirar no minimo 6,0 (seis) pontos. Caso repro-
vado, com média abaixo de 5,0 pontos, o aluno devera refazer o componente;

¢ Na avaliacao final, se o aluno tirar entre 5,0 e 6,0 pontos, sera permitido que
ele faca as alteracdes necessarias, no periodo de 30 dias corridos, e reapre-
sente para a mesma banca, ainda no semestre em vigéncia;

e ApOs aprovado, o aluno devera obrigatoriamente enviar via e-mail para a Coor-
denacdo do Curso uma copia do trabalho final em PDF. Todos os trabalhos

aprovados farao parte do acervo bibliografico do campus;
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O TCC devera seguir as normas técnicas estabelecidas no Manual de Norma-
lizacgo de Trabalhos Académicos, disponivel em  http://norma-
liza.ifb.edu.br/doku.php.

A Coordenacgao do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado instaurara
uma Comissao Especial para a produgdo do Manual de Orientagao acerca das
modalidades de TCC adotadas pelo curso, todavia quanto a forma deve ser
respeitado o Manual de Normalizacéo citado anteriormente.;

Os casos omissos, devem ser encaminhados para apreciagéo do Colegiado de

Curso Tecnologico Secretariado para as providéncias cabiveis.

9.7. Atividades Complementares

Entende-se por Atividades Complementares as ag¢des desenvolvidas pelos

alunos, paralelas a realizagdo do Curso de Tecnologia, com vistas a sedimentagao

dos saberes construidos em sua trajetoria académica, voltadas a pesquisa, ao ensino

e a extensao, e que sigam uma metodologia contextualizada e constituida a partir do

objetivo de obtencado de resultados em curto prazo, condizentes com a area de

abrangéncia do Curso. As Atividades Complementares compdem o Curriculo do Curso

de Tecnologia em Secretariado, sendo necessario o minimo de 120 horas para o seu

cumprimento.

As atividades complementares séo divididas em:
Atividades de ensino

Atuacao como monitor de disciplina: 20 horas por monitoria;

Atividades de pesquisa
Atuacado como monitor em palestras e/ou dia de campo: 6 horas por monitoria;
Participagao em iniciagao cientifica: 20 horas por projeto concluido;

Participagdo em eventos (congressos, encontros, seminarios e etc.): 5 horas

por evento;

Apresentacao oral de trabalho cientifico: 10 horas por apresentagao;
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* Apresentacao de pdster em evento cientifico: 10 horas por péster;

3- Atividades de extensao

+ Participacado efetiva de comissdes de organizagdo de eventos (seminarios,

congressos, semanas académicas e etc.): 10 horas por comissao.
+ Participacdo em projetos de extensao: 20 horas por projeto concluido.

+ Participacédo efetiva em Centros Académicos, Conselhos e Colegiados internos

a Instituicdo e Empresas Juniores: cada ano de mandato equivale a 20 horas.

+ Participacdo em grupos culturais (Catira, teatro, coral, musica, e etc.) e
esportivas do IFB: cada seis meses de participacao, poderao ser computadas

5 horas;

* Realizagao de estagios em instituicbes com areas afins a Gestao Publica: cada
30 horas realizadas de estagio podera equivaler a 5 horas, sendo que devera
ser comprovado pelo aluno, por meio do relatério de estagio, que as atividades

desempenhadas correspondem as pré-estabelecidas neste PPC.

O aluno devera entregar os documentos comprobatérios juntamente com o
Relatério de Atividades Curriculares (ANEXO 1), devidamente preenchida, para

contagem da carga horaria.

9.8. Estagio Curricular Supervisionado

O estagio supervisionado € o momento em que o aluno ira experimentar a
pratica profissional de todo conteudo e teoria que estuda em sala, € o momento em
que esse sera inserido no mundo do trabalho, buscando assim uma formacgao pratica-

tedrica.

No curso Superior de Tecnologia em Secretariado, o estagio supervisionado
sera realizado no quinto semestre com duragao de 40 horas, observando as seguintes
normativas:

® |ei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008;
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Lei Federal n°® 6.494, de 7 de dezembro de 1997;

Decreto n° 87.497, de 18 de agosto de 1982;

Parecer n° 2, de 19 de fevereiro de 2001;

Parecer CNE/CP 27/2001;

Decreto n° 2.406 de 1997,

Resolugcao CNE/CP 2 de 19 de fevereiro de 2002;

Resolucdo n° 16/2016 CS-IFB - Regulamento de Estagio do IFB.

Conforme Resolugao IFB n® 16/2016, que apresenta o Regulamento de Estagio
Supervisionado dos Cursos de Nivel Médio Profissionalizante e de Graduagao do
Instituto Federal de Brasilia - IFB, para que o estagio supervisionado seja validado

deveréao ser apresentados os seguintes formularios:

Formulario de Inscricdo do Estagio

Termo de Compromisso de realizacao do estagio.

Formulario de Frequéncia Diaria do Estagiario na Parte Concedente.
Ficha de Avaliagao do Estagiario na Empresa.

Ficha de Avaliagédo do Estagio pelo aluno.

Relatério Final de Estagio desenvolvido pelo aluno e acompanhado pelo

professor orientador.

Caso o aluno exerca atividade profissional na area relacionada ao curso podera
ser dispensado do estagio obrigatério, dependendo de autorizagdo do professor
orientador do estagio e de aprovagao do Relatério Final de Estagio, conforme cita a

referida resolugdo, devendo o aluno apresentar os seguintes documentos:

® Se empregado, copia da parte da carteira de trabalho em que fique configurado
seu vinculo empregaticio e descrigdo, por parte de seu chefe imediato, das
atividades que desenvolve.

® Se empresario, copia do contrato social da empresa e descricdo das atividades
que exerce.

® Formulario de Avaliacdo de Estagio e Relatorio de Atividades realizadas pelo
estagiario, fornecidos pela Parte Concedente.

® Relatério Final de Estagio feito pelo aluno que sera encaminhado para analise

do professor orientador do estagio da area.
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O estagio supervisionado sera realizado em trés momentos: uma parte da
carga horaria sera dedicada as atividades na organizagdo onde esse realizara o
estagio, outra parte sera direcionada aos encontros que o discente tera com o
professor orientador e a outra parcela sera destinada a confec¢gao do Relatério Final

de Estagio.

Cabera a Pro-Reitoria de Extensao e Coordenacao de Estagio do campus Sao
Sebastido realizarem convénios e parcerias entre Instituicdes Publicas e Privadas e
juntamente com a Coordenagado do Curso, encaminharem o aluno para o estagio,
informando a concluséo e o aproveitamento do estagio a Coordenagao de Registro
Académico, sob a supervisdo da Direcado de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus

Sao Sebastido.

9.9. Aproveitamento de Estudos

De acordo com a Lei 9.394, de dezembro de 1996, a Lei 11.741, de julho de
2008, e alLein12.796, de 04 de abril de 2013, é possivel o aproveitamento de estudos
de componentes curriculares que tenham sido cursadas e concluidas com sucesso.
Para tanto, faz-se necessario requerimento do componente curricular em questao,

acrescido dos seguintes documentos:
| — Histdrico escolar;
Il — Matriz curricular cursada;

lIl — Planos de ensino dos componentes curriculares, em que estejam especificados
carga horaria, competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas, ou ementario e

conteudo programatico, se for o caso.

Os curriculos apresentados podem ter sido cursados em qualquer Instituicao
de Ensino Superior devidamente reconhecida, com a condigao de que o componente

curricular ndo tenha sido concluido ha mais de cinco anos.

As normas para o aproveitamento de estudos dos cursos do IFB sao
estabelecidas na Resolugcao N° 27/2016/CS — IFB. A presente Resolugéo prevé a

analise de equivaléncia entre matrizes curriculares devera ser analisada por Comissao
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nomeada pela Coordenagcao de Curso. A Comissdo devera emitir parecer sobre a
solicitacdo dentro do prazo para julgamento. As diretrizes gerais para o
aproveitamento de estudos sdo as que estao expostas na Resolugado N° 27/2016/CS
— IFB. Ao menos 75% da carga horaria e conteudos dos componentes curriculares
cursadas deverao coincidir com as do curso desejado para aproveitamento, a fim de

compor a equivaléncia minima exigida.

| — Sera utilizado o termo “Aproveitamento de Estudos” para registro, estando

dispensado o registro das notas ou avaliagdes dos componentes curriculares.

Il — Para efeito de registro, utilizar-se-a o termo “Aproveitamento de Estudos”, sigla
“AE”.

Caso discorde do parecer da Comissao, o solicitante tem direito a impetrar recurso,

desde que este seja protocolado dentro do prazo estipulado.

Alunos com nacionalidade estrangeira ou brasileira que tenham realizados
estudos no exterior devem apresentar documentos que comprovem a legalizagcéo por
via diplomatica, bem como a equivaléncia fornecida pelo sistema de ensino de origem.

Exigir-se-a a seguinte documentacéo:

| — Histérico escolar original com firma consular confirmando sua autenticidade,
expedida pelo Consulado Brasileiro do pais onde foram feitos os estudos, ou outro
orgao publico competente, salvo quando legislagdo especifica determinar

procedimento diferente;

Il — Certiddo de nascimento, passaporte ou certificado de inscricao consular, na qual

constem os elementos necessarios a identificacao do aluno;

Il — Tradugdo dos documentos académicos por tradutor juramentado, caso estejam

redigidos em lingua estrangeira;

IV — Certificado de proficiéncia em Lingua Portuguesa ou comprovante de estar

frequentando curso da lingua nacional, se o aluno nao for lusofénico.

Sera direito do aluno ter o aproveitamento daqueles estudos realizados com
aprovacgao, desde que sejam do mesmo nivel de ensino ou de um nivel superior para

um inferior.
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O requerimento de aproveitamento de estudos devera obedecer as normas
institucionais e aos periodos previstos no Calendario Institucional. Ele sera feito na
Coordenacdo de Registro Académico, que devera proceder a verificagdo da
autenticidade dos documentos, anexando-os ao requerimento e enviando-os a
Direcao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo. Esta tomara as devidas providéncias
junto a Coordenacdo do Curso para analise conjunta com os professores

responsaveis pelo(s) Componente(s) Curricular(es).

Os documentos entregues para fim de aproveitamento devem ser oficiais, com
carimbo e assinatura da Instituicdo de origem, e autenticados em cartério oficial ou

pelo IFB, em cdpia a partir do original apresentado.
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10. PROCEDIMENTOS DE AVALIAGCAO

A avaliagdo praticada no ambito educacional pode cumprir a fungao de
classificar o aluno ou promover a sua aprendizagem. A avaliagdo existe para que se
conhega o que o aluno aprendeu e o que ele ainda ndo aprendeu, a fim de que se
providenciem os meios para que ele aprenda o necessario para a continuidade dos

estudos.

Cada aluno tem o direito de aprender e de continuar seus estudos. A avaliagao
€ vista, entdo, como uma grande aliada do aluno e do professor. Nao se avalia para
atribuir nota, conceito ou mencgao. Avalia-se para promover a aprendizagem do aluno.
Enquanto o trabalho se desenvolve, a avaliagcdo também ¢é feita. Aprendizagem e
avaliacdo andam de maos dadas, pois a avaliagdo sempre ajuda a aprendizagem
(VILLAS BOAS, 2004).

A avaliagdo também deve servir para que os professores reorganizem o seu
trabalho pedagogico em sala de aula e verifiquem o andamento das atividades
planejadas. A avaliagdo que promove a aprendizagem é aquela baseada na parceria,
no respeito mutuo, na responsabilidade, na seriedade e no rigor. Essa é chamada de
avaliacao formativa e atua em oposicao a avaliacio tradicional, que visa somente a

aprovacgao ou reprovacao e a atribuicdo de notas, a partir do uso exclusivo de provas.

A avaliacao formativa que se propde neste Projeto Pedagdgico ajuda os alunos
a localizar as suas dificuldades e a progredir em sua aprendizagem, uma vez que se
trata de uma avaliagao que valoriza o aluno e sua aprendizagem e o torna parceiro de
todo o processo, conduzindo-o a inclusao, e ndo a exclusao. O aluno deve ser avaliado
pelas suas competéncias adquiridas e, para cada tipo de conteudo, seja ele factual,
conceitual, procedimental ou atitudinal, havera um tipo de avaliagdo que seja capaz
de informar ao aluno e ao professor o alcance da aprendizagem e o que precisa ser

feito para que ela avance a niveis satisfatorios.

Aavaliagao cumpre, dessa maneira, fungao formativa, pela qual os professores
analisam, de maneira frequente e interativa, o progresso dos alunos, para identificar
0 que eles aprenderam e o0 que ainda n&o aprenderam, para que venham a aprender,

€ para que reorganizem o trabalho pedagdgico.
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Essa avaliagao requer que se considerem as diferengas dos alunos, se adapte
o trabalho as necessidades de cada um e se dé tratamento adequado aos seus
resultados. Isso significa levar em conta ndo apenas os critérios de avaliagdo, mas,

também, tomar o aluno como referéncia.

A anadlise do seu progresso considera aspectos tais como: o esfor¢o por ele
despendido, o contexto particular do seu trabalho e as aprendizagens adquiridas ao

longo do tempo.

10.1. Sistematica da Avaliagao

Os procedimentos didaticos de avaliagdo para a aprendizagem dos
Componentes Curriculares do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado estao
organizados segundo as diretrizes da Resolugéo n° 27/2016 do IFB (2016), a qual
indica que a avaliagao do processo de aprendizagem tem carater formativo e integral,
e deve acontecer de modo processual e continuo, sendo parte integrante do processo
de formagao, possibilitando diagnosticar conhecimentos, aferir resultados e orientar

mudancas tecnoldgicas.

A referida resolucéo determina que a avaliagdo do aproveitamento académico
deve compreender o0 acompanhamento permanente da aquisicio e do
desenvolvimento de competéncias e habilidades, centradas no dominio sécio-afetivo
e atitudinal, na transferéncia e aplicacdao de saberes por parte do aluno. Dessa
maneira, o documento indica que a sistematica de avaliagdo dos alunos do curso

superior deve estar baseada nos seguintes aspectos:

® Capacidade de mobilizar, articular e colocar agdes valores, conhecimentos e
competéncias necessarios para o desempenho eficiente e eficaz de atividades
relacionadas ao Secretariado;

® Utilizacao de instrumentos avaliativos que completem os trabalhos efetuados
com e pelos alunos de forma coletiva ou individual;

® Adocao de métodos de avaliagao processuais e continuos, de maneira que os
professores possam acompanhar o desenvolvimento das aprendizagens dos

alunos.
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® Utilizacao de diferentes instrumentos avaliativos que levem o aluno ao habito da
pesquisa, da reflexdo, da criatividade e a aplicagcdo do conhecimento em
situagdes variadas;

® Reconhecimento dos avancos e da dificuldade dos alunos, com vistas ao
redimensionamento do trabalho pedagdgico para melhoria do processo de

ensino e aprendizagem.

10.2 Critérios e procedimentos de avaliagao

Os alunos que apresentarem necessidades educacionais especificas terao
direito as adaptacdes que se fizerem necessarias dos instrumentos de avaliagdo e o
apoio necessario, previamente solicitado, inclusive tempo adicional para realizagao de
provas e outros trabalhos solicitados pelos docentes, coerente com as caracteristicas

da deficiéncia ou outra necessidade especifica.

Conforme orienta a Resolugao n°® 27/2016/CS — IFB, a afericdo do rendimento
devera ser feita separadamente, por componente curricular, abrangendo sempre os
aspectos de assiduidade e aproveitamento. A nota final necessaria para aprovacao

devera ser igual ou maior a seis.

Para fins de padronizacdo, os critérios e procedimentos de avaliagdo e

aprovacgao serao definidos pelo colegiado do curso.

10.3 Critérios e procedimentos de recuperagao

A Resolugao n° 27/2016/CS — IFB orienta que os docentes do curso poderao
utilizar diversas estratégias de avaliagdo que, combinadas com outros instrumentos,
levem os alunos a reflexdo, ao desenvolvimento da criatividade e ao habito de
pesquisa. Por fim, conforme orientacao da Resolugao no 027/16, os docentes deverao
prever nos seus respectivos planos de ensino a forma de recuperagdo da

aprendizagem ao longo do periodo letivo.

Para fins de padronizagdo, os critérios e procedimentos de recuperacao,
incluindo-se os procedimentos para recuperacao paralela, serdo definidos pelo

colegiado do curso.

53



11. INFRAESTRUTURA - INSTALAGCOES, EQUIPAMENTOS, BIBLIOTECA E
ACERVO BIBLIOGRAFICO

11.1. Histérico e Infraestrutura

O campus Sao Sebastido funcionou desde a sua inauguragéo em 10/10/2011
em um prédio provisorio denominado Centro de Multiplas Fungdes (CMF), situado no
Bairro Sao Bartolomeu, Area Especial 02 S/N, S&o Sebastido, DF. Esse prédio foi
cedido pelo GDF para uso e funcionamento de uma unidade escolar, com salas de
aula bem iluminadas e arejadas.

Por se tratar de uma construgao proviséria, o Centro de Multiplas Fungdes nao
ofereceu condicdes satisfatdrias para o funcionamento do campus, mas foi o local
onde o IFB se desenvolveu em S&o Sebastido, mesmo em situagao adversa. O CMF
tem area para estacionamento, copa, sala de almoxarifado, recepg¢ao, sala para o
Registro Académico, sala para a Biblioteca, trés salas de aulas climatizadas, um
laboratério de informatica, uma sala administrativa, sala da dire¢cao geral, sala da
direcdo administrativa, sala dos professores e sala das coordenacoes.

As demais salas de aula funcionaram em parceria com o Centro de Ensino
Fundamental Miguel Arcanjo, escola publica que, em mais uma parceria com o GDF,
por meio da SEDF, cedeu 16 salas de aula para a realizagdao dos cursos noturnos do
campus Sao Sebastido. Essa parceria com o CEF Miguel Arcanjo foi fundamental para
que os cursos técnicos noturnos tanto do Pronatec quanto dos cursos técnicos em
Secretariado e Secretaria Escolar pudessem crescer e alcancar quantidade
consideravel de estudantes matriculados e formados.

Atualmente, os equipamentos disponiveis para o trabalho pedagdgico séo
computadores e datashow, quadro branco e pincel, equipamentos de som e CD
players, maquina fotografica. Por sua vez, os veiculos disponiveis para o transporte
de alunos sdo um 6énibus semi-leito, um micro-6nibus, uma van, uma camionete e dois
automdéveis.

Em 2015, com a entrega das novas instalagdes, o campus passou a oferecer
salas de aulas adequadas ao desenvolvimento dos trabalhos formativos, além dos
laboratérios de informatica, brinquedoteca, sala de multimeios didaticos, ginasio
esportivo, auditorio, biblioteca e salas de atendimento aos estudantes, como verificado

resumidamente na tabela a seguir:
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Area total construida (m?) Area do terreno original (m?)

9.094,47 m2 31.489,63 m2
Especificagoes das Qtde. Area total (m?) Capacidade
Instalagoes atendimento por
aluno

Instalacbes 3 60 45
administrativas

Sala de aula 14 60 400

Salas das coordenacgdes 2 60 18

Sala com Gabinetes para 1 60 60
professores com

Dedicacao Exclusiva

Sala de planejamento 1 16 11

individual

Sala de convivéncia dos 1 60 35
servidores

Espaco de convivéncia 1 240 65
Biblioteca 1 185 40
Auditorio 1 703 180
Banheiros coletivos — 6 45 500
incluindo os adaptados

Laboratorios 8 60 275
Laboratorios de 2 120 300

informatica para o curso

Teatro de arena 1 300 100

Tabela 8: infraestrutura do Campus Sao Sebastiao

11.2. Biblioteca e acervo bibliografico

A biblioteca do Instituto Federal de Brasilia, campus Sao Sebastido, € um
ambiente de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao e tem como fungao
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primordial contribuir para a insergdo do estudante no universo da pesquisa académica,
estimulando sua habilidade para a busca da informag&o e do conhecimento.

A biblioteca do campus Séo Sebastido dispde de um acervo com mais de 3.080
(trés mil e oitenta) livros que estao organizados de acordo com padrdes internacionais
de catalogacao e classificagao: o Codigo AACR2 e a Classificagdo Decimal Universal
(CDU). O acervo esta dividido em acervo geral e referéncia, e abrange material
bibliografico voltados para as areas de administragdo, secretariado, educacéo,
linguistica, literatura, entre outras segundo a oferta de cursos do Campus.

Abiblioteca do IFB campus Sao Sebastido trabalha em conjunto com as demais
bibliotecas do Instituto de Federal de Brasilia permitindo mais comodidade aos
usuarios e ampliando o universo de documentos a que eles tém acesso. Desse modo,
a consulta ao acervo pode ser realizada remotamente no website do IFB ou
diretamente em uma das bibliotecas.

O atendimento ao usuario funciona de segunda a sexta-feira, de 8h as 21h,
atendendo todos os turnos. Para o atedimento ao publico a biblioteca conta com uma
equipe de 2 bibliotecarias e 2 auxiliares de biblioteca. Os alunos do IFB tém livre
acesso as estantes, e podem realizar empréstimo e reserva domiciliar de até 5 itens
(dependendo da modalidade de usuario) por um periodo de até 15 dias, que pode ser
prorrogado por até 3 (trés) vezes. Os usuarios contam também com um espacgo para
estudo individual e em grupo, e terminais de consulta e pesquisa livre. Além disso, a
biblioteca oferece acesso em suas dependéncias a base de dados de livros
eletrénicos Ebrary e a base de periddicos ProQuest.

Tanto o espaco fisico, como o acervo da biblioteca, se encontram em fase de
expansao e ampliacdo para mais comodidade dos alunos, pesquisadores e até

mesmo da comunidade externa.

11.3. Acessibilidade

O campus atende as normas de acessibilidade com rampas de acesso em to-
dos os blocos, a biblioteca tem um elevador para transporte de livros e pessoas com
dificuldades de locomocéo. O estacionamento interno tem 90 vagas para veiculos au-
tomotores e paraciclo. Todos os blocos tém banheiros masculinos, femininos, ambos

adaptados para pessoas com necessidades especiais e com dimensdes apropriadas.
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Além do espaco fisico, o IFB conta também com o NAPNE, Nucleo de Atendi-
mento as Pessoas com Necessidades Especificas, que € o setor que atua dentro da
instituicdo articulando processos e pessoas para a implantacdo/implementacédo da
Acao Tec Nep - Tecnologia, Educacéo, Cidadania e Profissionalizacdo para Pessoas
com Necessidades Especificas.

Esse trabalho é feito em parceria com os sistemas estaduais e municipais de
ensino. Classificamos como tendo necessidades especificas, os estudantes que te-
nham deficiéncia, sejam superdotados, tenham altas habilidades ou Transtornos Glo-
bais do Desenvolvimento, ou ainda, alunos que tenham algum tipo de necessidade
especifica mesmo que temporéria.

Nos campi dos Institutos Federais os NAPNES sé&o o principal I6cus de atuacao
no processo de inclusdo. Cada escola tem um coordenador deste nucleo que sao
nomeados, por meio de portaria, pelo Diretor Geral. O corpo de apoio dos nucleos
pode ser composto por sociélogos, pais de alunos, docentes, técnicos, 0s proprios
estudantes e também pessoas que se interessam em colaborar, por meio de diversos
caminhos, com possibilidades para ingresso, permanéncia e saida, com sucesso, de
nossas instituigoes.

O NAPNE em conjunto com a equipe da Assisténcia Estudantil, desenvolve
acOes, atividades e discussdes acerca dos temas sobre incluséo, diversidade e aces-
sibilidade dentro do campus. Procura envolver toda a comunidade escolar nesse im-
portante processo que busca proporcionar a cultura da “educagao para a convivén-
cia”, aceitacao da diversidade e, principalmente, a quebra de barreiras arquitetdnicas,
educacionais, de comunicac¢éo e, ha medida do possivel, as atitudinais, de forma a
promover incluséo de todos e todas na educacéao profissional e tecnoldgica.

O NAPNE atua sensibilizando a comunidade escolar quanto a inclusdo e os
direitos de todos a educacdo, promovendo acfes e eventos de uma maneira geral,
em prol da quebra de barreiras, orientando e recomendando as adaptagdes curricu-
lares para cada necessidade especifica, proporcionando formacéo na area de edu-
cacao especial para a equipe do NAPNE e para os servidores do campus, sugerindo
aguisicdes de tecnologia assistiva e materiais pedagogicos para os alunos com NEE,
articulando a criacao de projetos de pesquisa e extensao em prol da acessibilidade e
desenvolvimento de tecnologias assistivas, orientando a Direcdo Geral do Campus

nas modificagdes estruturais e aquisicdo de materiais e equipamentos que promovam
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a acessibilidade, recomendando a Dire¢cdo Geral em alternativas para a eliminacao
de barreiras.

O NAPNE promove a integracao escolar para que ocorra o processo de ade-
quacéao do aluno as estruturas fisica, administrativa, curricular, pedagdgica e politica
da escola. A integracéo trabalha com o pressuposto de que todos os alunos precisam
ser capazes de aprender no nivel pré-estabelecido pelo sistema de ensino.

O NAPNE também faz o registro de todas as acbes desenvolvidas, acompanha
o desempenho de cada estudante junto aos demais setores conforme necessidade
especifica de cada, faz o levantamento do nimero de alunos com NEE evadidos e
0S respectivos motivos, realiza censos no campus a fim de identificar alunos com
necessidades especificas ndo declaradas na matricula e sensibiliza a comunidade
escolar no sentido envolver a todos no processo de inclusao.

O CSSB se compromete em promover a adaptacao curricular para que todos
os alunos possam receber uma educacdo de qualidade a partir de sua realidade,
independente de raca, género, etnia, situacdo socioecondmica, deficiéncias, limita-
cOes, etc. A inclusdo escolar € um processo onde a escola acolhe todo tipo de aluno
e oferece a ele recursos compativeis com as suas habilidades, necessidades e ex-
pectativas. A adaptacdo curricular deve ser feita pela equipe competente, que devera
organizar o curriculo das disciplinas de forma a atender e respeitar as especificidades
do aluno.

Assim sendo, o campus S&o Sebastido conta com uma estrutura que garante
apoio ao aluno, seja em ambito individual ou coletivo, contando para isso, com leis,

politicas e um trabalho comprometido com a educacao publica de qualidade.
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12. CORPO DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO
12.1. Coordenacgao do Curso

A coordenagédo do Curso sera definida segundo as normas adotadas pelo
Campus Sao Sebastidao e tera como atribuicdo coordenar o andamento do curso, o
bom cumprimento das tarefas dos docentes e o desempenho discente. Uma das
responsabilidades do Coordenador € a de estimular a capacitagao docente, bem como
a produgédo académica e a participagcdo dos docentes em projetos de pesquisa e

extensao.

12.1.1. Atribuicoes

A Resolucédo N.° 06-2015/CS — IFB, estabelece as normas de funcionamento
da coordenagéo de curso, do colegiado de curso e do nucleo docente estruturante
complementares ao Regimento Geral do IFB e da outras providéncias, atribui
competéncias ao Coordenador do Curso, além das previstas no Regimento Geral do

IFB, conforme descrito no Art. 2° :

I.  Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas do

curso, em conjunto com a Coordenagao Pedagdgica;

Il.  Contribuir com as atividades de elaboragao e/ou reformulacao do Projeto

Politico- Pedagdgico do Campus;

. Coordenar as atividades de elaboragdo e/ou reformulagdo do Projeto

Pedagdgico do Curso;

IV. Orientar os docentes na elaboracdo dos planos de ensino, nas
adaptagdes curriculares, nas atividades didatico-pedagdgicas, na
definicdo de métodos e técnicas de ensino, nos procedimentos de
avaliagdo e no material institucional para apoio ao desenvolvimento da

acao educativa;

V.  Acompanhar e controlar a execugéo do Plano Individual de Trabalho de
cada docente, encaminhando relatério semestral a Coordenacgao-Geral

de Ensino do Campus;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Participar, juntamente com os docentes, dos cursos de capacitagao

promovidos pelo IFB;

Propor, coordenar, colaborar, estimular e acompanhar os eventos

internos e externos relacionados a area de ensino;

Planejar e conduzir o processo de certificagdo e reconhecimento de
experiéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, em conjunto com a

Coordenacao-Geral de Ensino;

Elaborar relatorios semestrais de atividades desenvolvidas no curso e

apresentar ao Colegiado do Curso;
Participar da elaborag¢ao do calendario académico;

Sugerir acgdes educacionais coerentes com as necessidades da

comunidade local e do mundo do trabalho;

Promover agdes, projetos e programas de integragdo entre cursos do

Instituto Federal de Brasilia;

Propor acordos, parcerias, convénios e/ ou contratos de cooperagao
técnica entre o Curso e outras entidades publicas ou privadas, nacionais
e internacionais, encaminhando proposta a Coordenacado-Geral de

Pesquisa e Extensao;
Emitir memorandos internos para comunicag¢des da coordenacao;
Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;

Acompanhar a legislagédo reguladora do Curso e dar publicidade a fim

de que a comunidade mantenha-se atualizada, conforme o caso;

Responder ao Registro Académico sobre dispensa ou equivaléncia dos

componentes curriculares, ouvindo, quando for o caso, o colegiado;

Manter em arquivo todas as informagdes de interesse do curso, a fim de

zelar pelo cumprimento das exigéncias legais;
Efetuar outras tarefas correlatas solicitadas pela chefia imediata.
Auxiliar a Coordenacao-Geral de Ensino a:
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a) Formatar o quadro de horario das aulas;
b) Distribuir as salas de aula e solicitar infraestrutura necessaria;
c) Organizar o funcionamento e o quadro de utilizagdo dos espagos do Curso;

d) Responsabilizar-se pelo patriménio de salas e laboratorios a disposigao do

Ccurso;
e) Planejar o cronograma de avaliagdes;

f) Alimentar o Sistema Integrado de Gerenciamento Académico (SGA-EDU)

dentro do perfil “Coordenador”.

12.2. Colegiado do Curso

O Colegiado de Curso € responsavel pelo planejamento, superviséo,
acompanhamento e implementacdo do Projeto Pedagdgico do Curso de Tecnologia
em Secretariado do IFB Campus Sao Sebastido, levando em consideracao a politica
educacional vigente para a Educagao Superior e Profissional. A Resolugdo N.° 06-
2015/CS - IFB, atribui ao Colegiado de Curso em seu Art 10:

I.  Administrar, coordenar e recomendar sobre atividades de ensino,

pesquisa e extensdo, no ambito do curso;

Il.  Seguir as atualizagdes do curriculo, realizadas pelo NDE (Nucleo

Docente Estruturante) no caso de cursos superiores;

. Colaborar com o0 processo ensino-aprendizagem promovendo a
integracdo docente/discente, com vistas a formagdo profissional

adequada;
IV.  Promover a integracdo dos Componentes Curriculares do curso;

V. Propor modificagcbes no Projeto Pedagdégico e no Plano de Curso,
observando-se que para modificagbes no Projeto Pedagodgico dos

Cursos Superiores € necessaria a analise do NDE;

VI.  Apreciar os pedidos de transferéncias, analisar equivaléncia entre

matrizes curriculares e emitir parecer no prazo estabelecido para

61



VIl

VIII.

julgamento visando a possibilidade e a forma de adaptagdo do aluno
transferido, matriculas em novo curso, complementacdo de estudos,
dependéncias nos componentes ou modulos e autorizagdo para
matricula em componentes extracurriculares, atendidas as normas em
vigor, observando-se que, caso seja necessaria a aplicacdo de exames
ou certificacdo de competéncias para dispensa de componente

curricular ou modulo, o Colegiado indicara a comissao responsavel,

Promover e acompanhar o processo de adaptacio curricular de alunos

com necessidades especificas, conduzido pelos professores;

Apreciar e aprovar o relatério semestral do Coordenador do Curso sobre

as atividades desenvolvidas.

12.2.1. Constituicao

O Colegiado do Curso de Tecnologia em Secretariado do IFB, Campus Sao

Sebastido, possui as atribuicdes de gerir o curso, de facilitar as relagdes entre
docentes e discentes e de representar o Curso de Secretariado em colegiados
superiores. Seu funcionamento ocorrera de acordo com as normas vigentes do IFB. A
Resolugdo N.° 06-2015/CS — IFB, atribui a seguinte composi¢do ao Colegiado de

Curso, conforme Art 11:

| — Presidente do Colegiado de Curso;

Il — Vice-Presidente do Colegiado de Curso;
[l — Coordenador Pedagdgico;

IV — todos os docentes atuantes no curso; e

V — representantes discentes.

§ 1° Setenta por cento do Colegiado serdo compostos pela totalidade de docentes

atuantes no curso.

§ 2° Os trinta por cento restantes da composicao do colegiado serdo compostos por
um coordenador pedagdgico e os representantes discentes.
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§ 3° E garantida a participagéo de, no minimo, dois discentes no Colegiado de Curso,

independentemente do numero de docentes.
§ 4° A representacao discente devera ser distribuida equitativamente entre os turnos.

§ 5° O Presidente do Colegiado indicara seu vice-presidente entre seus pares, para

atuar nos seus impedimentos ocasionais.

§ 6° Para contribuir com as discussdes em pauta, o Colegiado podera convidar, sem
direito a voto: professores de outros cursos ou de outras instituicbes, técnicos
administrativos em educacéo, alunos, egressos, representantes da comunidade (pais,

representantes de sindicatos, associagdes e empresas).

§ 7° O Diretor-Geral do Campus publicara portaria interna com a composi¢ao do

Colegiado de Curso.

Sendo assim, o Colegiado do Curso de Tecnologia em Secretariado € composto pelo

Coordenador do Curso e pelos docentes que atuardo no curso.

12.3. Formagao Docente do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

O Corpo Docente do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de
Brasilia Instituicio é o referencial de qualidade de todas as agcbes académicas, que
se conseguira pela titulacdo. Todas os componentes curriculares especificos de
Secretariado, deverao ser ministrados por professores com formacado na area,
seguindo as orientagdes do questionario de avaliacédo de cursos do Ministério da

Educacéo.

O corpo docente esta composto por 27 (vinte e sete) professores efetivos para

atenderem 34 (trinta e quatro) componentes curriculares ofertados pelo curso.

A seguir, tabela sistematizada com todos os dados dos docentes do curso

(nome, titularidade, regime de trabalho e link ao curriculo Lattes):
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Tabela 9: Composicao dos docentes que atuardao no curso

REGIME
NOME DO FORMAGAO DE TRA- CURRICULO LATTES
DOCENTE BALHO
Graduada em Secretari-
ANA PAULA |ado Executivo 40 horas
1 |BESERRA Especialista em Secreta- | (DE) http://lattes.cnpq.br/1038051430356786
DE SOUSA riado e Assessoria Exe-
cutiva
Graduada em Secretari-
CAMILA ado Executivo 40 horas
2 |LAGO DE Especialista em Docén- | (DE) http://lattes.cnpq.br/8501558864780434
SOUZA cia para a Educacéo Pro-
fissional
Graduada em Psicologia
CANDIDA . .
3 |BEATRIZ Mestre em Psicologia do | 40 horas | . /ates cnpg.br/9321950620549034
Desenvolvimento (DE)
ALVES
Doutoranda em Psicolo-
gia do Desenvolvimento
Graduada em Secretari-
ado Executivo Bilingue
Graduada em Marketing
CARLA
SIMONE Especialista em Marke- |40 horas )
4 CASTRO DA | ting (DE) http://lattes.cnpq.br/2606228360037708
SILVA . .
Mestre em Psicologia do
Comportamento
Doutora em Psicologia
do Comportamento
Graduado em Adminis-
tracao
CARLOS
NEYMER Especialista em Marke- )
5 FERREIRA ting 40 horas | http://lattes.cnpq.br/8550648922574993
NUNES i
Mestrado em Agronego-
cios
Graduada em Letras In-
glés
Graduada em Letras Por-
6 | SOARES 48;‘”""5 http:/lattes.cnpq.br/4202232977707185
MENDES Especialista em Diné- (DE)
mica dos Grupos
Mestre em Educacédo
. . 40 horas .
7 Graduado em Psicologia (DE) http://lattes.cnpq.br/0431608229927656
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Especialista em Psicolo-
gia

DEMETRIUS
ALVES DE Mestre em Psicologia
FRANCA
Doutor em Psicologia
DIENE Graduada em Ciéncias
Sociais
8 %bi’;Es 4§Eh°ras http://lattes.cnpq.br/6471334506197589
Mestre em Extenséo Ru- | (DE)
SILVA ral
Graduado em Letras
GUSTAVO
ABILIO . 40 horas .
9 GALENO Mestre em Literatura (DE) http://lattes.cnpq.br/0228579384748777
ARNT
Doutor em Literatura
Graduada em Ciéncias
Econbmicas
JAQUELINE 40 horas
10 |DA SILVA Mestre em Administragéo (DE) http://lattes.cnpq.br/9927719922582310
THOMAZINE
Doutoranda em Adminis-
tracao
Graduado em Secretari-
ado Executivo Bilingue
Graduado em Ciéncias
JEFFERSON | sociais Aplicadas 40 horas
11 | SAMPAIO DE DE http://lattes.cnpq.br/5795987344748163
MOURA Especialista em Docén- (DE)
cia do Ensino Superior
Mestrando em Direitos
Humanos e Cidadania
Graduacéo em Letras
JOSELITA p
JUNIA Mestrado em Linguistica |40 horas _
12 VIEGAS Aplicada (DE) http://lattes.cnpq.br/6294295683617396
VIDOTTI Doutorado em Estudos
Linguisticos e Literarios
em Inglés
Graduado em Letras Por-
tugués Inglés
} Graduado em Artes Cé-
JUNIO nicas - Interpretacdo Te- A
CESAR atral 40 horas .
13 BATISTA DE — - (DE) http://lattes.cnpq.br/2532613818566743
SOUZA Especialista em Lingua e

Literatura

Mestre em Linguistica
Aplicada
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Doutorando em Litera-
tura

Graduacédo em Adminis-
tracao

Graduacéo em Direito

LEONARDO
PESSOA Especialista em Adminis- _
14 RODRIGUES |tragdo Publica 20 horas | http://lattes.cnpq.br/1322536482767644
GOMES Especialista em Gestao
de Controladoria Gover-
namental
Mestrando em Adminis-
tracdo Educacional
Graduada em Espanhol
Portugués
LETICIA Esng|§I|sta em Mgtodos
- e Técnicas de Ensino
15 |ERICA a0 horas | s att br/8330337586839125
GONCALVES | Especialista em Mas- (DE) p-/7lattes.cnpq.or.
RIBEIRO ter/DEA em Littérature
Générale et Comparée
Mestre em Educacédo
Graduacéo em Letras
Portugués
Graduacéo em Letras
LUCIANA Espanhol 40 horas
16 |BRANDAO DE http://lattes.cnpq.br/4085678077750259
DOURADO Especialista em Educa- (DE)
¢éo a Distancia
Mestre em Linguistica
Aplicada
Graduada em Letras Por-
tugués
LUCIANE 40 horas
17 | CRISTINA Mestre em Linguistica (DE) http://lattes.cnpq.br/1164601563175873
ENEAS LIRA
Doutora em Linguistica
Graduada em Secretari-
ado Executivo Bilingue
Especialista em Gestéo
de Pessoas
LUCINEIDE Especialista em Docén- | 40 horas _
18 | FONTINELE | :ia do Ensino Superior (DE) http://lattes.cnpq.br/1292884228515937
RODRIGUES

Especialista em Educa-
¢ao a Distancia

Especialista em Docén-
cia para a Educacéo Pro-
fissional
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Graduada em Adminis-

LUSIFATIMA tracdo
MARIA
GADELHA Especialista em Marke- |40 horas )
19 DE OLIVEIRA | ting (DE) http://lattes.cnpq.br/3255048615143056
REQUIA "
RAMOS Mes~tranda em'Admlnls-
tracdo Educacional
Graduada em Letras
Especialista em Lingua
MARIA Portuguesa e Literatura A
ENEIDA Brasileira 40 horas i
20 MATOS DA (DE) http://lattes.cnpq.br/5710922183598134
ROSA Mestre em Letras
Doutora em Teoria da Li-
teratura
NILZELIA S(r)i?l;ada em Servigo
MARIA DA 40 horas .
21 SILVA Mestre em Pés-Colonia- | (DE) http://lattes.cnpq.br/1578822743781403
OLIVEIRA lismos e Cidadania Glo-
bal
Graduado em Ciéncias
Sociais
PEDRO
22 |HENRIQUE |Mestre em Sociologia ?gé‘)oras http://lattes.cnpq.br/1586006916718505
ISAAC SILVA
Doutor em Sociologia
RAFAEL Graduado em Filosofia o
23 | SOUSA ?SE)OraS http://lattes.cnpq.br/2536963325563695
SIQUEIRA Mestre em Filosofia
RAFHAEL tGraguado em Adminis-
BATISTA ragao 40 horas
24 http://lattes.cnpq.br/6095456724357621
VAZDOS Especialista em Gestéo (DE)
SANTOS Pablica
Graduada em Letras Es-
panhol
RAQUEL
25 | SENA Eridéusado em Letras Por- ?gg‘)oras http://lattes.cnpg.br/9605243934518681
MENDES 9
Mestre em Linguistica
Aplicada
Graduada em Secretari-
ROSEMEIRE |ado Executivo
CARDOSO Graduada em Adminis- | 40 horas _
26 |DE ALBU- x http://lattes.cnpq.br/9227676844997561
QUERQUE tragcao (DE)
LEOCADIO Especialista em Adminis-

tracdo Publica, Finangas
e Orcamento

67



http://lattes.cnpq.br/3255048615143056
http://lattes.cnpq.br/5710922183598134
http://lattes.cnpq.br/1578822743781403
http://lattes.cnpq.br/1586006916718505

Graduada em Odontolo-

gia
VERA LUCIA Es?etgialista em Salde
oletiva
el (R:’!ERE\I/,FZ\(EI—?OE 4§Eh oras http://lattes.cnpq.br/1681634374606764
Mestrado em Saude Co- (DE)
BUENO letiva

Doutorado em Saude
Coletiva

*Alguns docentes de formacgéo diversa da area especifica foram selecionados para compor este
colegiado em fungcédo de sua formagdo ampla e seu notério saber, haja vista poderem atuar em
componentes curriculares que demandem sua expertise académica, tais como os que estédo

estruturados em torno de trabalhos de orientagéo.

12.4. Perfil Técnico-Administrativo

Tabela 10: Componentes do Corpo Técnico-Administrativo

SERVIDOR (A) CARGO
AMELIA RIBEIRO DE BRITO Auxiliar de Biblioteca
ANA CELIA DE SOUZA Assistente Social
ANITA PEREIRA FERRAZ Assistente Social
ANNE DANIELLE MOTA FERRAZ Técnica em Contabilidade
CLEUVANI FERNANDES DOS SANTOS Assistente em
Administracdo
DANIELLE OLIVEIRA VALVERDE Assistente de Alunos
DANYELLE MAYARA SILVA Bibliotecaria Documentalista
EDILENE AMERICO SILVA Assistente de Alunos
EDUARDO FERREIRA DA SILVA CAETANO Pedagogo
EDVALDO DIAS CARVALHO NETO Administrador
ELMA FRANCISCA LOPES COSTA Assistente de Alunos
FRANCISCO DE ASSIS MARTINS LIMA Técnico em Tl
GESSYCA DA SILVA LAGO Auxiliar de Biblioteca
IGOR ALMEIDA BARBALHO Contador
JASPION LEONE ROCHA Intérprete de Libras
JANAINA DOS SANTOS MELO Bibliotecaria Documentalista
Técnico em Laboratdrio -
LEANDRO ANDRADE MOREIRA Area Quimica
LEONARDO BARBOSA OLIVEIRA Assistente em
Administracao
LUCIANA CASTELO BRANCO TELES
FERREIRA Técnica em Secretariado

68



MARCOS TULIO BORGES

Assistente em
Administracao

MAURA RODRIGUES SOARES

Assistente em
Administracao

MARCELLO MACHADO OLIVEIRA

Assistente em
Administracdo

MARINA MORENA GOMES DE ARAUJO

Técnica em Assuntos
Educacionais

PATIELLE SANTOS DE ARAUJO

Técnica em Assuntos
Educacionais

RACHEL CRISTINA GUERRA DO PRADO

Assistente em
Administracdo

REINALDO ARAUJO GREGOLDO

Pedagogo

RICARDO REZENDE GOMES

Assistente em
Administracdo

RODNEY LAWSON MARQUES ZICA

Técnicoem Tl

RONILDE BORGES DA CUNHA FEITOSA

Assistente em
Administracao

SUZANE SANTOS MARQUES BENTO

Pedagoga

VERA LUCIA RIAL GERPE

Psicologa
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13. DIPLOMAS

Apos conclusdo do curso, tendo integralizada a carga horaria total prevista
neste Projeto Pedagogico de Curso (1720,02 h/r - 2040 h/a), tendo aprovagdo nos
componentes curriculares obrigatorios, estagio supervisionado e o Trabalho de
Conclusao de Curso, cumprindo os componentes curriculares optativos e atividades
complementares, o aluno recebera o diploma de Tecndlogo (a) em Secretariado. A
realizacdo do Exame Nacional do Ensino Superior — ENADE- é condi¢do para a

diplomacao do discente, em casos de convocacao para realizagao do referido exame.
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14. AVALIAGAO DO PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO E AVALIAGAO
INSTITUCIONAL

O projeto pedagdgico do curso sera avaliado continuamente ou sempre que o
Colegiado julgar necessario. Ficara a cargo do coordenador do curso a organizagao e
sistematizagao desta avaliagédo, cujos membros pertencem ao colegiado do curso de
Tecnologia em Secretariado. A avaliagdo continua deste Projeto Pedagdgico ocorrera
durante sua implementagdo com o intuito de acompanhar e monitorar o sucesso do
curriculo, além de verificar possiveis intervengdes, caso necessario, ou mudancgas que
possam contribuir para a melhoria do processo de ensino e aprendizagem. Nesse
sentido, o Curso de Tecnologia em Secretariado do Campus Sdo Sebastido sera
avaliado de forma interna, sempre que for necessario ou ao final de cada semestre
letivo. Esta avaliacdo sera compartilhada entre o coordenador de curso com a
participagdo do NDE (Nucleo Docente Estruturante), juntamente com a Dire¢cado Geral
do Campus, Direcdo de Ensino, Coordenacdo Geral de Ensino, Coordenagao
Pedagdgica, Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Coordenacédo de Registro
Académico, caso haja a necessidade. Esclarecemos que o NDE (Nucleo Docente
Estruturante) constitui-se num grupo permanente de professores, com atribui¢cdes de
formulacdo e acompanhamento do curso. O mesmo sera criado somente apds o inicio

do curso e segue as orientagdes da Resolucao 27/2016-CS-IFB.

Oportuno informar que o PPC seja avaliado pelo conjunto de profissionais que
atuam no processo de ensino e aprendizagem, onde cada um trara suas contribuigoes
e vivéncias durante o semestre letivo, buscando destacar os sucessos, identificar as
deficiéncias, se existirem, e apontar caminhos e propostas que venham contribuir com

a eficacia do curso.

O roteiro proposto pelo Inep/MEC para a avaliagao das condigdes de ensino
também servira de instrumento basilar para a avaliagao, sendo aquele constituido

pelos seguintes topicos:

1. Organizagao didatico-pedagdgica: administragao académica, projeto do
curso, atividades académicas articuladas ao ensino de

graduacéo;
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2. Corpo docente: formacao profissional, condigdes de trabalho; atuacao e

desempenho académico e profissional;

3. Infraestrutura: instalagbes gerais, biblioteca, instalagbes e

laboratérios especificos.

A avaliacdo institucional do IFB é regida pela Resolugdo n® 034/2012 que
aprova o Regulamento da Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA). Além disso, o
desempenho da equipe docente e dos demais profissionais envolvidos no processo
de ensino e aprendizagem podera ser efetivado pelos discentes, fazendo uso de

formulario proprio instituido pelo Campus.
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15. ACOMPANHAMENTO DOS EGRESSOS

O acompanhamento dos egressos do Curso de Tecnologia em Secretariado do
Campus Sao Sebastiao sera feito mediante consulta a Plataforma Lattes, por meio de
monitoramento do curriculo Lattes dos alunos. A Plataforma Lattes é um conjunto de
sistemas computacionais do CNPq que visa a compatibilizar e integrar as informacgdes
em toda interacdo da Agéncia com seus usuarios. Seu objetivo é aprimorar a
qualidade dessas informagdes e racionalizar o trabalho dos pesquisadores e alunos
no seu preenchimento, constituindo para a integracdo dos sistemas de informagao
das principais agéncias de fomento do pais. Outra forma de acompanhamento sera
feita por meio do monitoramento dos egressos inseridos nas empresas parceiras do
IFB, nas quais os alunos poderéo iniciar seu estagio supervisionado e, posteriormente,

atuar em atividades profissionais ligadas ao Secretariado.
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16. EDUCAGAO A DISTANCIA COMO MODALIDADE COMPLEMENTAR

O Decreto N° 5.622, de 19 de dezembro de 2005, regulamenta a educagéo a
distancia no Brasil e permite inclusive a oferta de cursos superiores na modalidade a
distancia, exigindo que os requisitos de carga horaria e duragdo dos cursos e
programas em EaD sejam os mesmos dos presenciais. A Portaria 1134/2016
possibilita a oferta de curso de graduagao com até 20% de atividades na modalidade
a distancia, podendo essa porcentagem ser atingida mediante a implantagdo de
componentes curriculares totalmente na modalidade EaD ou com componentes que

se valem parcialmente de atividades a distancia.

No entanto, a introdu¢ao opcional de componentes curriculares em EaD nao
desobriga a instituicdo de ensino superior do cumprimento do disposto no art. 47 da
Lei n°® 9.394, de 1996, em cada curso superior reconhecido. No caso do curso de
Tecnologia em Secretariado ofertado pelo Campus Sao Sebastido, havera a oferta de
componentes com parte nesta modalidade, de acordo com a necessidade e conforme
analise realizada pelo Colegiado do Curso, respeitando os parametros instituidos pela
Portaria MEC n°® 1.134/2016.

Os planos de ensino dos componentes curriculares, modulos e atividades
oferecidos em EaD deverdao conter, de forma detalhada e adequada, todas as
informacgdes necessarias, como meios e formas pelos quais a EaD sera efetivada,
bem como indicar claramente o sistema de avaliacido adotado. Os cursos superiores
sO poderado utilizar a modalidade EaD apds credenciamento ou pedido de
credenciamento, que devera ocorrer quando o curso cumprir 50% da carga horaria
total. A oferta de componentes na modalidade EaD sera avaliada e considerada nos
procedimentos de reconhecimentox e de renovacédo de reconhecimento dos cursos

da institui¢ao.

A IPE (Instituicao Publica de Ensino) podera destinar 20% das cargas horarias
totais dos curriculos plenos de seus cursos para serem oferecidos sob a forma de
EaD, como trabalhar 20% das cargas horarias de cada componente, moédulo ou

atividade, utilizando-se dessa metodologia.

A avaliagdo dos componentes curriculares ofertados na modalidade a distancia
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serao presenciais.
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ANEXO | - COMPONENTES CURRICULARES OBRIGATORIOS

EMENTARIO DOS COMPONENTES CURRICULARES OBRIGATORIOS DO
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO
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PRIMEIRO PERIODO

TECNICAS SECRETARIAIS | (FUNDAMENTOS)

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Planejar a rotina diaria e men-
sal dos diretores/gestores de
uma organiza¢ado, demons-
trando as técnicas do profissi-
onal de Secretariado e conhe-
cendo os conceitos que envol-
vem a profissao;

Estabelecer os canais de co-
municagédo da chefia ou dire-
¢do com seus interlocutores;
Organizar e conhecer os prin-
cipais instrumentos que auxili-
ardo a execucdao de tarefas
relacionadas com o expedi-
ente geral do Tecndélogo em
Secretariado, de sua chefia
ou direcao;

Revelar as qualidades e habi-
lidades pessoais e profissio-
nais inerentes a funcéo de se-
cretariado e desenvolver as
ferramentas em exceléncia no
atendimento;

Capacitar o Tecnélogo em
Secretariado a desenvolver
hébitos estratégicos, organi-
zando a sua rotina e o ambi-
ente de trabalho de forma as-
sertiva, administrando melhor
0 seu tempo e atuando como
agente facilitador no assesso-
ramento a executivos e equi-
pes.

Teorias e conceitos da profis-
séo de Secretariado e seus
fundamentos na sociedade;
Conhecer a simbologia do se-
cretariado e suas origens;
Conhecer as Leis que regula-
mentam a profissdo de Secre-
tariado e o Cédigo de Etica
profissional;

Conhecer a importancia da
profissdo para as instituicbes
e como o profissional aten-
dera as perspectivas dos ges-
tores em um mundo do traba-
Iho mais competitivo e globali-
zado;

Conhecer e aplicar as técni-
cas secretariais com eficién-
cia, eficacia e comprometi-
mento;

Conhecer o perfil e 0 campo
de atuacéo profissional, apli-
cando as competéncias e as
habilidades técnicas e geren-
ciais do Tecndlogo em Secre-
tariado;

Desenvolver rotinas de traba-
Iho de forma organizada, ética
e responsavel e trabalhar as
técnicas de organizagéo e
planejamento no escritorio,
utilizando as ferramentas ade-
guadas;

Trabalhar em equipe manifes-
tando espirito de cooperacgao
e colabora¢do mutuos;
Desenvolver a qualidade no
atendimento no contexto or-
ganizacional,

Conhecer o perfil do cliente
interno e externo, procurando
superar suas expectativas;
Conhecer e aplicar métodos
de qualidade e eficiéncia nos
relacionamentos interpesso-
ais.

Introducéo sobre a Comunica-
cao;

A Profissdo de Secretariado
(origem, o surgimento e a his-
téria da profissdo), dia do Se-
cretario e simbologia do
Curso;

LEI N° 7.377, DE 30 DE SE-
TEMBRO DE 1985. LEI N°
9.261, DE 10 DE JANEIRO
DE 1996. O profissional de
Secretariado e a regulamenta-
¢ao da profisséo;

Cédigo de Etica e Comporta-
mento Profissional;

O Novo Perfil do Profissional
de Secretariado. Mercado de
Trabalho, Entrevistas/ Curri-
culos;

Conhecer as funcdes adminis-
trativas, lidar com as novas
tecnologias, ter conhecimento
técnico, especifico e ter visdo
holistica;

Apresentacao das Rotinas
Operacionais;
Direcionamento das técnicas
secretariais visando executar
servigos com produtividade;
Exceléncia no atendimento,
caracteristicas positivas de
um bom profissional na atuali-
dade. Buscar a confiabilidade,
credibilidade, reacfes e inte-
resse do cliente identificando
as suas necessidades;
Planejar, Organizar, Dirigir e
Controlar reunibes, agendas,
viagens, desenvolvendo a
produtividade com métodos e
ordens;

Dominar procedimentos bési-
cos para execucao do traba-
Iho acompanhando e avali-
ando atividades administrati-
vas, tais como: correspondén-
cias recebidas e enviadas, ar-
quivos em follow-up;
Recepcionar e atender clien-
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tes internos e externos, capa-
cidade para administrar confli-
tos, considerando conheci-
mentos dos aspectos psicolé-
gicos que interferem nas rela-
¢Bes humanas, critérios de
qualidade e técnicas de aten-
dimento;

Gerenciamento do tempo, tra-
balho em equipe, lideranca e
administracdo de conflitos;
Apresentacdo dos instrumen-
tos de Registro Profissional.

BIBLIOGRAFIA BASICA
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comportamentais e plano de carreira. Sdo Paulo: Editora SENAC Sao Paulo, 2010.
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Atlas, 2010.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL. Decreto n® 70274/1972. Aprova as normas do cerimonial publico e a ordem geral de
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Acesso em 10 de mai 2017.
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10 de mai 2017.
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LIMONGI-FRANGCA, Ana Cristina.Comportamento organizacional:conceitos e préticas.
Séo Paulo: Saraiva, 2006.

MINTZBERG, Henry.Criando organizagdes eficazes:estruturas em cinco configuragdes.
2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2003.

LEITURA E PRODUCAO DE TEXTOS

COMPETENCIAS ‘HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
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Ler, analisar e interpretar tex-
tos diversos;

Identificar fases da criacdo de
um texto e adequar a lingua-
gem oral e escrita as situa-
¢Bes sociais a fim de ampliar
as habilidades comunicativas
pertinentes ao exercicio da
profissao.

Empregar adequadamente re-
cursos de leitura, analise e in-
terpretagdo de texto;
Reconhecer a significacdo
das palavras no contexto;
Reescrever textos;

Identificar caracteristicas de
diversos géneros textuais;
Desenvolver e empregar téc-
nicas para geracao de ideias
e confeccéo de textos;
Comunicar-se adequada-
mente, por meio da oralidade
e da escrita, nas diversas situ-
acdes sociointeracionais.

Comunicacgao verbal e ndo
verbal;

Redigir Redagé&o de textos
técnicos dentro das normas
da lingua e da padronizacdo
técnica;

A leitura como producéo de
sentidos;

Noc¢des de producéo textual
de tipos e géneros variados
em conformidade com os do-
minios discursivos;
Questbes fundamentais no
desenvolvimento textual: coe-
sdo, coeréncia, clareza, conci-
sao, consisténcia e progres-
sao temética;

Producéo e recepcao do
texto: processos de sintese,
ampliacdo, avaliacéo e rees-
critura.

BIBLIOGRAFIA BASICA

FAVERO, Leonor Lopes. Coes&o e coeréncia textuais. 11. ed. Sdo Paulo: Atica, 20009.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do
texto. Sao Paulo: Contexto, 2010.

. Ler e Escrever. Estratégias de Producdo Textual. Sdo Paulo: Contexto, 2009.
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LEGISLAGCAO APLICADA AO SECRETARIADO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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Compreender nogdes de cida-
dania e dos direitos individu-
ais e coletivos, civis, trabalhis-
tas e tributarios aplicados ao
profissional de Secretariado.

Aplicar na pratica as fontes e
as subdivisbes do direito, ou
seja, classificar os ramos do
direito e suas acoes;
Reconhecer-se cidadéo e
compreender a importancia
do Direito e seus fundamen-
tos no convivio em sociedade;
Desenvolver a visao sistémica
do Direito e de suas garantias
com andlise dos seus princi-
pios basicos e das prerrogati-
vas constitucionais inerentes
as garantias individuais e co-
letivas;

Estimular a capacidade de ar-
ticulag&o social e a capaci-
dade de raciocinio légico
frente aos problemas do di-
reito e da sociedade;

Aplicar na pratica os concei-
tos e as determinacgdes legais
impostas as partes do con-
trato de trabalho;

Aplicar e reconhecer os direi-
tos e garantias individuais e
coletivos;

Distinguir a aplicagédo das nor-
mas legais inerentes a rela-
¢do empregado e empregador
e perceber se estdo de
acordo com a Legislacdo Tra-
balhista vigente, aplicando as-
sim todo o conhecimento da
legislacdo a vida profissional,
reconhecendo seus direitos e
deveres, dentro da relacéo la-
boral.

Compreender noc¢des gerais
de direitos civis, trabalhistas e
tributarios aplicados ao profis-
sional do Secretariado.

Nocoes de cidadania;
Conceito bésico de Direito e
suas principais fontes: lei,
costumes, doutrina e jurispru-
déncia;

Hierarquia das normas juridi-
cas;

Direito Publico e Direito Pri-
vado e seus principais ramos;
Teoria geral do Estado: orga-
nizacao politico-administra-
tiva, reparticdo de competén-
cias, entidades federativas,
sistemas de governo, formas
de governo, formas de Es-
tado, regimes de governo;
Fundamentos, objetivos, prin-
cipios e divisdo dos Poderes
da Republica Federativa do
Brasil;

Lei de introducédo as normas
do Direito brasileiro: conceito
do Direito Civil, a vigéncia e
as lacunas das leis; Pessoa
Natural e Pessoa Juridica e
nocdes gerais de Direito Civil
aplicados ao Secretariado;
Nocoes de Direito do Traba-
Iho aplicados ao Secretariado:
sujeitos da relagéo de em-
prego e principios do Direito
do Trabalho, a estrutura da
Justica do Trabalho e compe-
téncia dos seus 0rgéos;

O contrato Individual de traba-
lho: relagéo de emprego e
contrato de trabalho, a sua al-
teracdo, suspensao, interrup-
¢éo e calculos inerentes a
eventual rescisao;
Empregado e empregador, fé-
rias, gratificacdo natalina, li-
cencgas, adicionais e auxilios,
jornada de trabalho — duracéo
e intervalos, salério, piso sala-
rial, férias, aviso prévio, apo-
sentadoria, servigo extraordi-
nario, seguro-desemprego e
outros beneficios previdencia-
rios;

Nocdes de Direito Tributario
aplicado ao Secretariado.
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FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Aprender os conceitos funda-
mentais da administracéo;
Entender a evolugédo da admi-
nistracao através das princi-
pais teorias administrativas;
Conhecer os processos admi-
nistrativos entendendo sua
aplicacdo na organizacao, de-
senvolvendo assim uma a
compreensdo do que ocorre
na empresa e como se com-
portar em diferentes ocasibes;
Compreender a tomada de
deciséo e toda a complexi-
dade que a envolve;

Refletir sobre as relagfes en-
tre as organizacdes e 0 ambi-
ente externo;

Relacionar os fundamentos
administracdo com o o0s exer-
cicios do profissional de se-
cretariado.

Trabalhar com os elementos
basicos da administragéo;
Compreender todo o processo
administrativo de uma em-
presa;

Ter visao critica e holis-
tica;Trabalhar o poder de sin-
tese;

Desenvolver a forma correta e
objetiva de apresentacoes;
Adquirir capacidade de traba-
Ihar em equipe;

Saber a finalidade de cada
habilidade administrativa en-
tendendo a necessidade e o
contexto para o desenvolvi-
mento de cada uma;
Trabalhar os valores éticos da
profissao;

Saber administrar o tempo;
Saber analisar de forma cri-
tica 0 ambiente em que vive
para propor mudancas;
Nocdes basicas de Empreen-
dedorismo.

Abordagem classica da admi-
nistracao;

Teoria das relagbes humanas;
Teoria burocratica;
Abordagem comportamental;
Fundamentacéao da Adminis-
tracéo;

Habilidades administrativas;
Técnica de administracao do
tempo;

Planejamento, Organizacéo,
Direcdo e Controle;

Base para relacionamento:
empresa e sociedade.
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INTRODUCAO A SOCIOLOGIA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Analisar criticamente a socie-
dade contemporanea, os pro-
Cess0s sociais e as institui-
¢Oes que a constituem;
Compreender os diferentes
elementos culturais presentes
na sociedade contemporanea,;
Entender as transformagtes
recentes na sociedade brasi-
leira.

Compreender a realidade so-
cial a partir de um olhar multir-
referenciado;

Diferenciar a abordagem soci-
oldgica dos fenbmenos soci-
ais de outras formas entender
e julgar a realidade;

Analisar a formacéo dos pro-
€essos sociais basicos que
constituem a realidade social
complexa;

Reconhecer as diferentes for-
mas de estratificacao e de di-
ferenciacéo social vigentes no
mundo contemporaneo;
Compreender as diferentes
instituicdes e seu papel na or-
ganizacéo da sociedade, bem
como suas contradicdes e
conflitos;

Contextualizar a transforma-
¢ao social da sociedade con-
temporanea e o papel dos di-
ferentes atores e instituicdes
nestes processos.

A perspectiva sociolégica.

As origens da sociologia e a
sociologia classica: Marx,
Durkheim, Weber;

Processos sociais basicos:
cultura, socializagéo, intera-
¢éo social e organizagoes;
Desigualdades sociais: Estra-
tificagé@o social, raca e etnici-
dade, sexualidade e género;
Instituicdes: Trabalho, politica,
familia, religido, educacéo e
meios de comunicag&o;
Mudanca social: Populacéo,
urbanizagéo e desenvolvi-
mento, acéo coletiva e movi-
mentos sociais.
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METODOS E TECNICAS DE PESQUISA

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

Desenvolver uma leitura de
mundo a partir do prisma do
conhecimento cientifico;
Capacitar o empreendimento
Levar o aluno a compreender | de pesquisas cientificas;
como se da o conhecimento e | Saber como levantar os pro-
como obté-lo; blemas de pesquisa e a for-
Identificar a ciéncia como mular as hipéteses a serem
construcdo humana necessa- |estudadas;

ria para a compreensao e do- | Refletir acerca das escolhas
minio da natureza; metodolégicas mais apropria-
Fornecer instrumentos basi- | das para cada tipo de pes-
cos de pesquisa cientifica que | quisa,

auxiliardo os alunos na ana- | Diferenciar e explorar adequa-
lise de textos cientificos no damente fontes primarias e

Tipos de conhecimento;

O conhecimento cientifico;
Método: definicao e tipos;
Tipos de pesquisa;
Formulagéo e delimitagdo do
problema;

Construcgéo de hipoteses;
Fontes referenciais;
Planejamento e desenvolvi-
mento da pesquisa: coleta
das informacgdes, organizacdo

e . ) ~ ___ |eandlise;
escopo das disciplinas, bem | secundarias de informagdes; Nocdes de elaboracio de pro-
como na elaboracéo e execu- | Saber planejar e organizar o jetog' ¢ P
cdo de projetos de pesquisa |trabalho necessério para a ’ D
~ .__. | Formas de comunicagéo cien-
durante o curso. conducédo de uma pesquisa; tifica

Identificar e compreender o
uso e abrangéncia das diver-
sas formas de comunicacao
cientifica.
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SEGUNDO PERIODO

TECNICAS SECRETARIAIS Il (ASSESSORIA EXECUTIVA)

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Identificar o trabalho do Tec-
nélogo em Secretariado nos
diversos segmentos empresa-
riais e governamentais: co-
nhecimentos e caracteristicas
necessarias;

Conhecer os fundamentos da
Assessoria;

Revelar modelos de Assesso-
ria & gestéo utilizando o racio-
cinio critico e analitico, ope-
rando com valores éticos e
em conformidade ao Cdadigo
de Etica;

Capacitar o profissional Tec-
nologo em Secretariado para
compreender os impactos dos
ambientes sociais, politicos,
juridicos e econbmicos nas
organizacoes;
Instrumentalizar com funda-
mentacao tedrica e pratica a
Assessoria Executiva para a
consecucao de objetivos e
metas organizacionais;
Compreender as perspectivas
e conceitos de Inovagéo;
Desenvolver a capacidade
para planejar, organizar, diri-
gir e controlar as atividades
organizacionais relacionadas
a projetos, fornecendo ao
aluno condicdes de elaborar e
analisar um projeto como
forma de planejamento das
atividades.

Promover teorias e conceitos
de Assessoria e sua relagéo
com o Secretariado;
Conhecer a importancia da
Desenvolver a habilidade da
elaboragéo de projetos para a
captacédo de recursos publicos
e privados a fim de assesso-
rar o “time” da organizacao;
Conhecer a Gestéo da Inova-
¢ao, Negociagéao, Projetos,
Conhecimento, Socioambien-
tal, Empresarial e Estratégica,
aplicando-as de forma ética,
com eficiéncia, eficacia e
comprometimento;

Conhecer o Ter clareza do
perfil e o campo de atuacdo
profissional, aplicando as
competéncias e as habilida-
des técnicas e gerenciais do
Tecnologo em Secretariado;
Desenvolver rotinas de traba-
Iho de forma organizada, ética
e responsavel. Trabalhar as
técnicas de organizagéo e
planejamento utilizando técni-
cas adequadas para a solu-
¢éo dos problemas corriquei-
ros dos escritérios;
Desenvolver a capacidade cri-
tica e a habilidade para anali-
sar criticamente toda tarefa
gue lhe é delegada, propondo
solucdes e propostas asserti-
vas as mais diversas situa-
¢Oes;

Conhecer e aplicar métodos e
atividades de trabalho em

A atuacdo do assessor execu-
tivo no contexto das organiza-
¢oes;

A ciéncia da Assessoria e
seus 4 eixos;

A Gestéo da Inovacéo (ferra-
mentas e estratégias de ge-
renciamento da inovacéo. Ino-
vacao e sua interagdo com o
Conhecimento, Desenvolvi-
mento Organizacional, Marke-
ting, RH, Producéo e Quali-
dade. Pesquisa, Desenvolvi-
mento e Inovagédo. Economia
da Inovacéo;

Os conceitos Gerais de Nego-
ciacdo e o perfil do negocia-
dor. A importancia das nego-
ciacdes internacionais e a im-
portancia da ética neste con-
texto;

A Gestéo de Projetos (estru-
tura do funcionamento das
etapas de um projeto, visando
facilitar o entendimento sobre
analise de projetos na area
secretarial);

Aspectos conceituais sobre
Gestéo do Conhecimento e 0
capital intelectual nas organi-
zacoes;

A Gestdo Empresarial e a
evolucdo do pensamento ad-
ministrativo;

A formulacdo e Gestdo das
Estratégias (planejamento es-
tratégico e produtividade);

O papel das relacdes publicas
nas organizacdes e o profissi-
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equipe visando resultados or-
ganizacionais de qualidade e
eficiéncia nos relacionamen-
tos interpessoais visando a
produtividade;

Ter conhecimento das técni-
cas de elaboracédo e organiza-
¢ao, execucao de controle de
projetos.

onal secretério x relagdes pu-
blicas. O secretario como as-
sessor de imprensa no con-
texto organizacional.
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INTRODUGCAO A FILOSOFIA

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Articular conhecimentos filo-
soficos e diferentes contetdos
e modos discursivos nas cién-
cias naturais e humanas, nas
artes e em outras producdes
culturais;

Contextualizar conhecimentos
filoséficos, tanto no plano de
sua origem especifica quanto
em outros planos: o pessoal-
biogréfico; o entorno sécio-po-
litico, histérico e cultural; o ho-
rizonte da sociedade cienti-
fico-tecnolégica.

Ler textos filoséficos de modo
significativo;

Ler de modo filosdfico textos
de diferentes estruturas e re-
gistros;

Elaborar, por escrito, o que foi
elaborado de modo reflexivo;
Debater, tomando uma posi-
¢&o, defendendo-a argumen-
tativamente e mudando de
posicao face a argumentos
mais consistentes.

Temas Transversais: Filosofia
Préatica: Etica, Politica e Esté-
tica. Filosofica Tebrica: Meta-
fisica, Epistemologia e Lin-
guagem;

Conteudos Histéricos: A ori-
gem da Filosofia na Grécia
Antiga;

Mito e Filosofia;

A democracia e os Sofistas;
Socrates e a dialética;

Platao;

Aristoteles;

Hobbes, Locke e o Contratua-
lismo;

Rousseau;

Marx.
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REDACAO OFICIAL E COMERCIAL

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

Empregar adequadamente re-
cursos de leitura, analise e in-
terpretacdo de textos comer-
ciais e oficiais;

Reconhecer a significacdo
das palavras no contexto;
Reescrever textos comerciais
e oficiais;

Identificar as caracteristicas
de diversos géneros textuais
relacionados a pratica profis-
sional;

Empregar adequadamente re-
cursos de leitura, interpreta-
¢éo e producéo de textos co-
merciais e oficiais;

Identificar e construir diversos
géneros de textos comerciais
e oficiais;

Utilizar as formas de trata-
mento na elaboracgéo de do-
cumentos técnicos;
Comunicar-se adequada-
mente, por meio da oralidade
e da escrita, utilizando a
norma culta da lingua.

Leitura, analise e escritura
dos géneros comerciais e ofi-
ciais: ata, carta comercial, re-
latério, e-mail, oficio, memo-
rando, circular, dentre outros;
Argumentacao e persuasao;
Gramatica aplicada ao texto:
regéncia nominal e verbal;
Concordancia nominal e ver-
bal;

Mecanismos de coesao e co-
eréncia textual;

Operadores argumentativos;
Conjugacdao verbal;
Pontuacéo e acentuacao.

Ler, compreender e produzir
textos comerciais e oficiais;
Identificar normas e usos dos
géneros de redacdo técnica e
comercial, e adequar a lingua-
gem oral e escrita as situa-
¢cOes profissionais.
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cial: com técnicas de redacédo. 15. Ed. Sdo Paulo: WMF Martins Fontes, 2011.

KOCH, Ingedore G. Villaga. Ler e escrever. Estratégias de producéo textual. Sdo Paulo: Con-
texto, 20009.
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Itamaraty. Brasilia, 2016. Disponivel em <https://sistemas.mre.gov.br/kitweb/datafiles/IRBr/pt-
br/file/CAD/LXV1%20CAD/Bibliografia/Atos%20Internacionais/Ma-
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em 10 de mai 2017.

GARCIA, Othon M. Comunicacdo em prosa moderna. 27 ed. Ed. Rio de Janeiro: FGV,

2010.

COSTA, Sérgio Roberto. Dicionario de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.
FAULSTICH, Enilde L. Como ler, entender e redigir um texto. 12. ed. Petrépolis: Vozes,

2000.

KOCH, Vanilda Salton, BOFF, Odete M. B., MARINELLO, Adiana F. Leitura e Producéo Tex-
tual: Géneros Textuais do Argumentar e do Expor. Petropolis: Vozes, 2010.

INGLES APLICADO AO SECRETARIADO |

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Compreender e interpretar
textos audiovisuais, orais e
escritos, da area secretarial
em lingua estrangeira, empre-
gando estratégias adequadas
a sua leitura;

Compreender falantes de lin-
gua estrangeira e comunicar-
se de maneira eficiente em si-
tuagOes praticas no contexto
de apresentacéao profissional,
Produzir curriculo pessoal e
textos simples, em lingua es-
trangeira, a respeito de si e
dentro do escopo do trabalho
secretarial.

Empregar adequadamente re-
cursos de leitura, analise e in-
terpretagédo de texto;
Reconhecer a significacdo
das palavras pelo contexto;
Reconhecer a variante oral e
produzir dialogos em situa-
¢cOes da prética profissional;
Identificar formas diversas
para interpretar textos e dialo-
gos;

Reestruturar conhecimentos
adquiridos para a producao
oral e escrita;

Adequar a linguagem as situ-
acOes socioculturais;

Atender e recepcionar pes-
soas utilizando o idioma es-
trangeiro.

Curriculo;

Entrevista de trabalho;
Recepcéo de visitantes;
Exposigéo sobre o funciona-
mento da empresa.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSUMPCAO, Sonia; FERREIRA, Fernanda Ferreira de. Inglés para secretarias: um guia
pratico para secretarias, assessoras e assistentes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

DE BIAGGI, Enaura T. Krieck; STAVALE, Emeri de Biaggi. English in the office. Sdo Paulo:

Disal, 2005.

PEREIRA, Jane Beatriz Vilarinho. Can | help you? Brasilia, DF : Instituto Federal de Educa-
cdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

KERNERMAN, Lionel. Password - English Dictionary For Speakers of Portuguese - Nova
Ortografia - 28 Ed. Martins Fontes, 2010.

PALMA, Candida et. Al. Keys. Sao Paulo: Saraiva, 2010.
SANTANA, Edna M. Ugolini; SANTANA, Levy. Dicionério prético de falsos cognatos. The-

sauros, 2012.
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SOUZA, Adriana Grade Fiori et. Al. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumen-

tal. S&o Paulo: DISAL, 2005.

SPINOLA, Vera. Let's trade in English. 2. ed. Sdo Paulo: Aduaneiras, 2008.

ESPANHOL APLICADO AO SECRETARIADO |

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Compreender e interpretar
textos audiovisuais, orais e
escritos, da area secretarial
em lingua estrangeira, empre-
gando estratégias adequadas
a sua leitura;

Compreender falantes de lin-
gua estrangeira e comunicar-
se de maneira eficiente em si-
tuacgOes praticas no contexto
de apresentacgéao profissional,
Produzir curriculo pessoal e
textos simples, em lingua es-
trangeira, a respeito de si e
dentro do escopo do trabalho
secretarial.

Empregar adequadamente re-
cursos de leitura, analise e in-
terpretagdo de texto;
Reconhecer a significacdo
das palavras pelo contexto;
Reconhecer a variante oral e
produzir dialogos em situa-
¢cOes da prética profissional;
Identificar formas diversas
para interpretar textos e dialo-
gos;

Reestruturar conhecimentos
adquiridos para a producéao
oral e escrita;

Adequar a linguagem as situ-
acOes socioculturais;

Atender e recepcionar pes-
soas utilizando o idioma es-
trangeiro.

Curriculo;

Entrevista de trabalho;
Recepcao de visitantes;
Exposigéo sobre o funciona-
mento da empresa.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRUNO, Fatima Aparecida Teves Cabral et al. Espafiol: Entérate. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva,

2011.

GUIMARAES, Renata Mour&o. Pudeo ayudarle? Brasilia: Editora IFB, 2013. Disponivel em
<http://www.ifb.edu.br/attachments/6243_puedo%20ayudarle%20final.pdf> Acesso em 10 de

mai 2017.

MINI DICIONARIO ESPANHOL. S&o Paulo: Ciranda Cultural, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABEGG, Birgi; MORENO, Julian E. Cartas Comerciais: Em Espanhol. Editora Martins, 1999.
FANJUL, Adrian. Graméatica de Espafiol Paso a Paso. 2 2 ed. Santillana, 2011.

GONZALEZ, Patricia Varela. Espanhol para Secretariado. Rio de Janeiro: Elsevier, 2012.
PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de Correo Comercial. Edelsa, 1997.

SENAS: diccionario para la ensefianza de la lengua espafiola para brasilefios. 2.ed. Sdo

Paulo: M. Fontes, 2002.

EMPREENDEDORISMO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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Identificar oportunidades de
aplicacdo do Empreendedo-
rismo, tanto no mundo do tra-
balho, quanto na auto-gera-
¢do de renda;

Fomentar um negdcio proprio.

Conhecer o perfil empreende-
dor;

Maximizar a capacidade de li-
deranca;

Saber analisar de forma cri-
tica 0 ambiente em que vive
para propor mudangas;
Conhecer o processo de Em-
preendedorismo;

Conceituacao e Contextuali-
zacao histérica do Empreen-
dedorismo;

Processo Empreendedor;
Intraempreendedorismo;
Elaboracdo de Plano de Ne-
gacio.

Saber elaborar um Plano de
Negocio.

BIBLIOGRAFIA BASICA

FERREIRA, Manuel Portugal; SANTOS, Jo&o Carvalho; SERRA, Fernando A. Ribeiro.Ser
empreendedor:pensar, criar e moldar a nova empresa : exemplos e casos brasileiros. Sao
Paulo: Saraiva, 2010.

HISRICH, Robert D.; SHEPHERD, Dean A. ; PETERS, Michael P.Empreendedorismo.7. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2009.

SALIM, Cesar Simdes; SILVA, Nelson Caldas .Introducdo ao empreendedorismo:despertando
a atitude empreendedora. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AMBROSIO, Vicente.Plano de marketing:um roteiro para a agdo. Sdo Paulo: Pearson Pren-
tice Hall, 2007.

DOLABELA, Fernando. A vez do sonho: casos em forma de entrevista com empreendedo-
res. Sao Paulo: Cultura, 2000.

DOLABELA, Fernando.O segredo de Luisa:uma idéia, uma paixdo e um plano de negdécios :
como nasce o empreendedor e se cria uma empresa. Rio de Janeiro: Sextante, 2008.
KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane .Administragdo de marketing.12. ed. S&o Paulo: Pe-
arson, 2006.

REIS JUNIOR, Francisco Nunes dos; ASMAR, Rafaela Felipe .Empreendedorismo & vestu-
ario:um guia pratico para o empreendedor individual. Brasilia: IFB, 2013.

TERCEIRO PERIODO

TECNICAS SECRETARIAIS Il (CERIMONIAL E PROTOCOLO)

COMPETENCIAS | HABILIDADES | BASES TECNOLOGICAS
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Organizar eventos respei-
tando as peculiaridades da or-
ganizacdo onde esta inserido,
necessidades do cliente e exi-
géncias quanto a tipologia do
evento;

Conhecer os conceitos e sa-
ber aplicar os diferentes tipos
de etiqueta, buscando manter
a ordem e bom andamento do
trabalho.

Distinguir as peculiaridades
de diferentes tipos de even-
tos;

Organizar eventos de forma
formal, respeitando os objeti-
vos da organizacao;

Elaborar projetos de eventos;
Orientar equipe de trabalho
no que tange a realizacao de
eventos;

Confeccionar roteiro de ceri-
monias;

Saber organizar eventos go-
vernamentais, de acordo com
o Decreto 70.274/12;
Conhecer e aplicar o passo a
passo para organizacao de
eventos corporativos;
Compreender e aplicar o De-
creto 70274/72, que se refere
ao cerimonial publico;
Comunicar-se adequada-
mente em diferentes tipos de
ambiente e ocasides;

Aplicar os codigos de etiqueta
organizacional, social e a
mesa, sempre que necessa-
rio;

Organizar mesas, bandeiras,
hinos nacionais e posiciona-
mento de autoridades de
acordo com a ordem de pre-
cedéncia.

Organizacéo e planejamento
de diferentes tipos de even-
tos;

Tipos de eventos passiveis de
realizacdo no meio empresa-
rial;

Organizacéo de espacos
onde ocorrerdo os eventos;
Planejamento de eventos:
pré, durante e pos;

Conceitos de cerimonial e
protocolo;

Normas protocolares na orga-
nizacdo de eventos;
Importancia do respeito a or-
dem de precedéncia;

O papel do cerimonialista e do
mestre de ceriménia;

Decreto n°® 70274/72;

Os simbolos nacionais;

Hino Nacional nas ceriménias;
NocOes de oratoria e discurso
em publico;

Registro Profissional;

A expresséo corporal e suas
potencialidades;

Métodos de composicao de
mesa;

Etiqueta a mesa, organizacio-
nal e social;

A interculturalidade como fa-
tor potencializador nas rela-
¢Oes organizacionais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MAZULO, Roseli; SILVA, Sandra Cristina Liendo da. Secretaria: rotina gerencial, habilidades
comportamentais e plano de carreira. Sdo Paulo: Editora SENAC Sao Paulo, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretéaria. 12. ed. Sao Paulo:

Atlas, 2010.

ROSNER, Bob; HALCROW, Allan. Guia de sobrevivéncia do chefe: um manual para lidar
com os maiores problemas que vocé enfrenta como lider. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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Acesso em 10 de mai 2017.
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10 de mai 2017.

IEGER, Eliana Maria. Técnicas Secretariais |. Cuiaba: EAUFMT, 2008. Disponivel em
<http://proedu.ifce.edu.br/bitstream/handle/123456789/370/TECNICAS_SECRETARI-
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MINTZBERG, Henry.Criando organizacdes eficazes:estruturas em cinco configuracoes.

2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2003.

PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Compreender a importancia
do bom manejo das relacdes
interpessoais e sua aplicabili-
dade no ambiente de traba-
Iho;

Entender a importancia do au-
toconhecimento e da inteli-
géncia emocional para agir
com assertividade;

Aprender a se comunicar de
maneira efetiva, a fim de ser
capaz de trabalhar em equipe;
Auxiliar nos processos de re-
crutamento, selecdo, admis-
sdo, avaliacao e treinamento.

Compreender a importancia
das habilidades interpessoais
para o trabalho;

Conhecer e aplicar os concei-
tos de autoconhecimento e in-
teligéncia emocional,
Distinguir os comportamentos
de passividade, agressividade
e assertividade;

Resolver conflitos;

Ser capaz de trabalhar em
equipe;

Auxiliar no processo de recru-
tamento e selecdo na pratica;
Entender as etapas do recru-
tamento e selecao com apli-
cagao prética;

Compreender a avaliagao de
desempenho e suas potencia-
lidades;

Saber a diferenga entre remu-
neracgao, incentivo e benefi-
cio;

Compreender a importancia
do treinamento e desenvolvi-
mento para o desempenho or-
ganizacional;

Trabalhar a qualidade de vida
no contexto organizacional;
Conhecer o conceito de cul-
tura e clima organizacional e
suas implicacdes na rotina de
trabalho individual e grupal;
Reconhecer as situagfes de
conflitos nas relagdes de tra-
balhos e os desafios para a
sua solucao.

Conceito de autoconheci-
mento;

Conceito de inteligéncia emo-
cional;

O comportamento humano no
contexto organizacional;
Assertividade, passividade e
agressividade;

Trabalho em equipe;
Comunicacao Interpessoal;
Negocia¢ao e resolucéo de
conflitos;

Cultura X Clima Organizacio-
nal;

Objetivos pessoais X Objeti-
VOS organizacionais;

O que é gestao; o que é gerir
pessoas;

Lideranca;

Motivacao;

Recrutamento e Selecéo;
Socializacéo ;

Cargo;

Avaliagéo;

Treinamento;

Remuneracéo.

BIBLIOGRAFIA BASICA

AGUIAR, Maria Aparecida Ferreira de.Psicologia aplicada a administracdo:uma abordagem
interdisciplinar. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

BERGAMINI, Cecilia Whitaker; LEITE, Christina Britto Larroude de Paula (rev.) .Psicopatolo-
gia do comportamento organizacional:organiza¢ces desorganizadas, mas produtivas. Sdo
Paulo: Cengage Learning, 2008.

LIMONGI-FRANGCA, Ana Cristina.Comportamento organizacional:conceitos e préaticas. S&o

Paulo: Saraiva, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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CHIAVENATO, Idalberto.Recursos humanos:o capital humano das organizacdes. 9. ed. Rio

de Janeiro:; Elsevier, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto.Gestéo de pessoas.3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010
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INGLES APLICADO AO SECRETARIADO I

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Compreender e interpretar
textos audiovisuais, orais e
escritos, da area secretarial
em lingua estrangeira, empre-
gando estratégias adequadas
a sua leitura;

Compreender falantes de lin-
gua estrangeira e comunicar-
se de maneira eficiente em si-
tuacOes préaticas no contexto
de comunicagéao profissional;
Produzir correspondéncias,
em lingua estrangeira, dentro
do escopo do trabalho secre-
tarial.

Empregar adequadamente re-
cursos de leitura, andlise e in-
terpretagdo de texto;
Reconhecer a significacdo
das palavras pelo contexto;
Identificar e construir textos
técnicos e comerciais;
Reconhecer a variante oral e
produzir dialogos em comuni-
cacOes da prética profissional;
Identificar formas diversas
para interpretar textos e dialo-
gos;

Reestruturar conhecimentos
adquiridos para a producéao
oral e escrita;

Adequar a linguagem as situ-
acOes socioculturais;

Atender pessoas utilizando o
idioma estrangeiro.

Agendamentos e cancela-
mentos;

Comunicacdes e convites;
Atendimento de chamadas te-
lefbnicas;

Realizacdo de chamadas tele-
fénicas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSUMPQAO, Sonia; FERREIRA, Fernanda Ferreira de. Inglés para secretérias: um guia
pratico para secretarias, assessoras e assistentes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

DE BIAGGI, Enaura T. Krieck; STAVALE, Emeri de Biaggi. English in the office. Sdo Paulo:

Disal, 2005.

PEREIRA, Jane Beatriz Vilarinho. Can | help you? Brasilia, DF : Instituto Federal de Educa-
cdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, 2013.
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KERNERMAN, Lionel. Password - English Dictionary For Speakers of Portuguese - Nova
Ortografia - 22 Ed. Martins Fontes, 2010.

PALMA, Candida et. Al. Keys. Sao Paulo: Saraiva, 2010.
SANTANA, Edna M. Ugolini; SANTANA, Levy. Dicionério prético de falsos cognatos. The-

sauros, 2012.

SOUZA, Adriana Grade Fiori et. Al. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumen-

tal. Sao Paulo: DISAL, 2005.

SPINOLA, Vera. Let's trade in English. 2. ed. Sdo Paulo: Aduaneiras, 2008.
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ESPANHOL APLICADO AO SECRETARIADO i

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Compreender e interpretar
textos audiovisuais, orais e
escritos, da area secretarial
em lingua estrangeira, empre-
gando estratégias adequadas
a sua leitura;

Compreender falantes de lin-
gua estrangeira e comunicar-
se de maneira eficiente em si-
tuacdes praticas no contexto
de comunicagéo profissional;
Produzir correspondéncias,
em lingua estrangeira, dentro
do escopo do trabalho secre-
tarial.

Empregar adequadamente re-
cursos de leitura, analise e in-
terpretagdo de texto;
Reconhecer a significacdo
das palavras pelo contexto;
Identificar e construir entos e
ctextos técnicos e comerciais;
Reconhecer a variante oral e
produzir dialogos em comuni-
cacoes da pratica profissional;
Identificar formas diversas
para interpretar textos e dialo-
gos;

Reestruturar conhecimentos
adquiridos para a producéo
oral e escrita;

Adequar a linguagem as situ-
acOes socioculturais;

Atender pessoas utilizando o
idioma estrangeiro.

Agendamancelamentos;
Comunicacdes e convites;
Atendimento de chamadas te-
lefbnicas;

Realizacdo de chamadas tele-
fénicas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRUNO, Fatima Aparecida Teves Cabral et al. Espafiol: Entérate. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva,

2011.

GUIMARAES, Renata Mour&o. Pudeo ayudarle? Brasilia: Editora IFB, 2013. Disponivel em
<http://www.ifb.edu.br/attachments/6243_puedo%20ayudarle%20final.pdf> Acesso em 10 de

mai 2017.

MINI DICIONARIO ESPANHOL. S&o Paulo: Ciranda Cultural, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABEGG, Birgi; MORENO, Julian E. Cartas Comerciais: Em Espanhol. Editora Martins, 1999.
FANJUL, Adrian. Graméatica de Espafiol Paso a Paso. 2 2@ ed. Santillana, 2011.

GONZALEZ, Patricia Varela. Espanhol para Secretariado. Rio de Janeiro: Elsevier, 2012.
PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de Correo Comercial. Edelsa, 1997.

SENAS: diccionario para la ensefianza de la lengua espafiola para brasilefios. 2.ed. Sdo

Paulo: M. Fontes, 2002.

GESTAO ESTRATEGICA APLICADA AO SECRETARIADO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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Compreender noc¢bes gerais e
praticas de gestao estratégica
organizacional e compreender
as fases do planejamento es-

tratégico e suas aplicacoes.

Definir objetivos dos planeja-
mentos estratégico, tatico,
operacional e plano diretor,
correlacionando-os;
Identificar e avaliar tipos e
modelos de planejamento,
buscando atualizag&o e inova-
cao;

Definir o padrédo e a natureza
das informacdes a serem le-
vantadas nos diversos tipos
de planejamento;

Avaliar e organizar informa-
¢Oes, estruturando-as de
forma a suprir o processo de
planejamento;

Conhecer os fundamentos, os
objetivos, a estrutura, a orga-
nizagéo e o funcionamento da
gestao;

Aplicar procedimentos neces-
sarios para operacionaliza¢éo
das atividades planejadas;
Elaborar sistemas analiticos
de acompanhamento de de-
sempenho;

Aplicar técnicas de suporte
aos sistemas burocraticos e
operacionais no tocante a for-
malizagdo e documentacéo
do planejamento;

Organizar plano de distribui-
¢éo de trabalho, acompanhar
a qualidade da execucéo e
observar prazos na elabora-
¢éo do planejamento;
Identificar o mapa estratégico;
Avaliar desempenho da estra-
tégia organizacional.

Gestéo estratégica e estrate-
gia organizacional. Conceitos,
tipologias e escolas de estra-
tégia;

Estratégias corporativas, es-
tratégias de negdcio, estraté-
gias funcionais;

A vantagem competitiva expli-
cada por fatores externos e
internos. Campos de atuacao
da estratégia empresarial
(campo do poder econdmico e
suas interfaces);
Planejamento Estratégico: Ad-
ministracdo estratégica sob a
Otica sistémica (visdo, misséao,
valores organizacionais, cena-
rios, objetivos e metas, em-
presa e seu ambiente interno
e externo — diagnostico estra-
tégico);

Componentes do processo de
planejamento nas organiza-
cOes: metodologias, praticas e
requisitos fundamentais para
uma gestao estratégica nas
empresas;

Estratégia e desempenho or-
ganizacional — efetividade es-
tratégica — modelo de monito-
racao e controle da estratégia:
Balanced Scorecard (BSC).
Perspectivas do BSC. Fases
para implantacéo do BSC.
Avaliacdo de desempenho
pelo BSC. Informacéo estraté-
gica,;

Mapa estratégico: controles
internos estratégicos. Concei-
tos e visdo geral de gestéo de
rscos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, Idalberto.Introducéo a teoria geral da administracdo.8. ed., rev. e atual. Rio

de Janeiro:; Elsevier, 2011.

LIMONGI-FRANGCA, Ana Cristina.Comportamento organizacional:conceitos e préaticas. S&o

Paulo: Saraiva, 2006.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru.Introduc¢do a administracéo.8. ed., rev. e ampl. Séo

Paulo: Atlas, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AGUIAR, Maria Aparecida Ferreira de.Psicologia aplicada a administracdo:uma aborda-
gem interdisciplinar. S&o Paulo: Saraiva, 2005.

CHIAVENATO, Idalberto.Gestdo de pessoas.3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.
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ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

raiva, 2010.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru.Teoria geral da administracéo:da revolu¢ao urbana a
revolugéo digital. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

MINTZBERG, Henry.Criando organizacdes eficazes:estruturas em cinco configuracées. 2.

RIBEIRO, Antonio de Lima.Teorias da administracéo.2. ed., rev. e atual. Sdo Paulo: Sa-

| QUARTO PERIODO

GESTAO SECRETARIAL

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Interagir no processo de exe-
cucao, controle e avaliacdo de
procedimentos nos diversos
ciclos de Gestao da Organiza-
¢ao, apoiando nas atividades
de planejamento estratégico,
tatico e operacional;

Gerir o fluxo de informacéo e
documentacéo, atualizando a
rede de contatos, contribuindo
para a clareza da comunica-
¢ao interna e externa a Orga-
nizacgéo;

Gerir o fluxo de informacéo e
documentacéo, atualizando a
rede de contatos, contribuindo
para a clareza da comunica-
¢ao interna e externa a Orga-
nizacao;

Assessorar 0 processo deci-
sorio, suas caracteristicas,
problemas e exigéncias;
Promover desenvolvimento da
autoaprendizagem.

Assessorar subsidiariamente
a tomada de deciséo, no am-
bito da organizagéo;

Ter visao holistica das dife-
rentes area da organizagao
de modo a compreender o
comportamento organizacio-
nal;

Conhecer e acompanhar o
planejamento estratégico de
modo a direcionar as ativida-
des em prol dos objetivos or-
ganizacionais.

Estrutura e funcionamento da
Organizacéo;

Gestao das rotinas;

Processo decisério no con-
texto organizacional;

Fluxos de Comunicagé&o no
contexto organizacional,

A cultura e o clima das organi-
zacoes;

Relagbes interpessoais no
ambiente de trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA

Atlas, 2010.

MAZULO, Roseli; SILVA, Sandra Cristina Liendo da. Secretaria: rotina gerencial, habilidades
comportamentais e plano de carreira. Sdo Paulo: Editora SENAC Sao Paulo, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretéaria. 12. ed. Sdo Paulo:

ROSNER, Bob; HALCROW, Allan. Guia de sobrevivéncia do chefe: um manual para lidar
com os maiores problemas que vocé enfrenta como lider. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

Comunicacgdes, 2006.

de Janeiro: Elsevier, 2011.

CARVALHO, Isamir Machado de (org.) ; MENDES, Sérgio Peixoto (org.) ; VERAS, Viviane
Muniz (org.) .Gestdo do conhecimento: uma estratégia empresarial. Brasilia: J.J Grafica e

CHIAVENATO, Idalberto.Introducéo a teoria geral da administracao.8. ed., rev. e atual. Rio
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MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru.Teoria geral da administracéo:da revolu¢ao urbana a
revolucao digital. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012

MINTZBERG, Henry.Criando organizacdes eficazes:estruturas em cinco configuracées. 2.

ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003

SALIM, Cesar Simdes; SILVA, Nelson Caldas .Introdugcdo ao empreendedorismo: desper-

tando a atitude empreendedora. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS - LIBRAS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Habilitar a sociedade em nivel
basico de LIBRAS Lingua
Brasileira de Sinais;
Proporcionar conhecimentos
praticos de Libras para o uso
efetivo no ambiente;
Possibilitar melhor comunica-
cdo entre o falante de lingua
oral e o0 usuério de lingua de
sinais;

Eliminar barreiras comunicaci-
onal e atitudinal que n&o in-
cluem o sujeito surdo/DA na
sociedade em que vive.

Sensibilizar a comunidade
académica a respeito das idi-
ossincrasias do povo e comu-
nidade surda;

Promover intercambio cultural
entras os falantes da lingua
de sinais e os falantes da lin-
gua oral;

Desconstruir o imaginario so-
cial a respeito das comunida-
des surdas e da lingua de si-
nais;

Desmistificar conceitos sobre
as particularidades da lingua
de sinais bem como da pes-
soa surda;

Conhecer a histéria do povo
surdo e sua educagao;
Identificar os artefatos cultu-
rais do povo surdo.

Habilitar os alunos quanto ao
aprendizado da Lingua Brasi-
leira de Sinais;

Oferecer condi¢des para o de-
senvolvimento de coordena-
¢ado motora fina visando habi-
lidade na comunicacéo visual;
Alertar e auxiliar o desenvolvi-
mento da acuidade visual com
a finalidade de compreender a
comunicagao visual;

Oferecer conhecimentos prati-
cos de Libras para o uso efe-
tivo nos ambientes social e
especificos;

Desenvolver a fluéncia na lin-
gua de sinais;

Dar condic¢bes para o inicio do
processo tradutorio Li-
bras/portugués — portu-
gués/Libras.

Linha do tempo: Historia do
povo surdo;

Conceituacao de cultura;
Cultura Surda;

Artefatos culturais do povo
surdo;

Surdez: Um olhar cultural x
olhar clinico;

Representagfes do imagina-
rio sobre a cultura surda e o
povo surdo;

Identidades surdas: tipos e
graus de surdez;

Libras: idioma oficial das co-
munidades surdas brasileiras;
Trajetoria da educacéo das
pessoas surdas (amparo legal
a educacao inclusiva);
Tecnologias assistivas para
as pessoas surdas;

A pessoa surda na contempo-
raneidade;

Introducéo a Lingua Brasileira
de Sinais - criacdo do sinal
pessoal.

Postura

Parametros de Libras: 1. Con-
figuracdo de maos; 2. Movi-
mento; 3. Ponto de articula-
¢ao; 4. Locacbes; 5. Expres-
séo facial

Pares minimos
Classificadores de Lingua de
Sinais

Sinal de negacao de Lingua
de Sinais

Datilologia e Soletrag&o
Ensino de vocabulario por
campos semanticos: Sauda-
¢do; Numeros cardinais, ordi-
nais e quantidade; Pronomes
pessoais; Familia e residén-
cia; Meios de comunicacéo e
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transportes; Anatomia e fun-
¢Bes corporais; Dias da Se-
mana; Animais; Frutas; Cores;
Profissdes; Vida diaria esco-
lar; Vida diaria no ambiente
de trabalho; Verbos; Prono-
mes Pessoais, Demonstrati-
vos e Advérbios de lugar,
Possessivos, Interrogativos;
Tipos de Frases; Pronomes e
Expressoes interrogativas;
Advérbios de tempo; Estados;
Meios de Comunicacéo; Pro-
nomes indefinidos; Adjetivos
na LIBRAS; Comparativo de
igualdade, superioridade e in-
ferioridade; Advérbios de
tempo; Utilizacdo de numerais
para valores monetarios; Ti-
pos de verbo na LIBRAS; Os
classificadores na Libras; Pra-
tica de LIBRAS contextuali-
zada; Dialogos da Area do
Curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ERNANDES, S. Aspectos Linguisticos da LIBRAS. Secretaria de Estado da Educacgéo. De-
partamento da Educacgéo Especial. Estado do Parana, 1998.

GESSER, A. LIBRAS? Que lingua é essa? Crencas e Preconceitos em torno da lingua e rea-
lidade surda. Sdo Paulo, Parabola Editorial, 2009.

QUADROS, Ronice Muller de; KARNOPP, Lodenir Becker. Lingua de sinais brasileira: estu-
dos linguisticos. Porto Alegre: ARTMED, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL. Ministério da Educacédo. Saberes e Praticas da inclusao - desenvolvendo compe-
téncias para o atendimento as necessidades educacionais especiais de alunos surdos. SEEP:
Brasilia, 2005.

CAPOVILLA, F. C; RAPHAEL, W. D. Dicionéario Enciclopédico llustrado Trilingue da Lin-
gua de Sinais Brasileira, v. 1 e 2. Sdo Paulo: Editora USP, 2001.

EDUARDO, P. Libras diéria: apostila de LIBRAS. Disponivel em <http://librasdiarias.word-
press.com/2014/01/31/apostilas> Acesso em 10 mai 2017.

FELIPE, T. A. Libras em contexto: curso basico, livro do estudante. 8. ed. Ri de Janeiro:
WalPrint Gréfica e Editora, 2007.

QUADROS, Ronice Muller de. Educacéo de surdos: a aquisi¢cdo da linguagem. Porto Alegre:
Artmed, 1997.

INGLES APLICADO AO SECRETARIADO Il

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
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Compreender e interpretar
textos audiovisuais, orais e
escritos, da area secretarial
em lingua estrangeira, empre-
gando estratégias adequadas
a sua leitura;

Compreender falantes de lin-
gua estrangeira e comunicar-
se de maneira eficiente em si-
tuacOes préaticas no contexto
de comunicagéo profissional;
Produzir eventos, utilizando a
lingua estrangeira, dentro do
escopo do trabalho secreta-
rial.

Reconhecer a variante oral e
produzir dialogos em comuni-
cacoes da pratica profissional;
Identificar formas diversas
para interpretar textos e dialo-
gos;

Reestruturar conhecimentos
adquiridos para a produgéo
oral e escrita;

Adequar a linguagem as situ-
acles socioculturais;

Atender e recepcionar pes-
soas utilizando o idioma es-
trangeiro.

Solicitacdes e pedidos;
Agradecimentos e reclama-
coes;

Lidando com problemas;
Cerimonial e Eventos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSUMPCAO, Sonia; FERREIRA, Fernanda Ferreira de. Inglés para secretarias: um guia
pratico para secretarias, assessoras e assistentes. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.

DE BIAGGI, Enaura T. Krieck; STAVALE, Emeri de Biaggi. English in the office. Sdo Paulo:

Disal, 2005.

PEREIRA, Jane Beatriz Vilarinho. Can | help you? Brasilia, DF : Instituto Federal de Educa-
¢éo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

KERNERMAN, Lionel. Password - English Dictionary For Speakers of Portuguese - Nova
Ortografia - 22 Ed. Martins Fontes, 2010.

PALMA, Candida et. Al. Keys. Sao Paulo: Saraiva, 2010.
SANTANA, Edna M. Ugolini; SANTANA, Levy. Dicionério préatico de falsos coghatos. The-

sauros, 2012.

SOUZA, Adriana Grade Fiori et. Al. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumen-

tal. Sao Paulo: DISAL, 2005.

SPINOLA, Vera. Let's trade in English. 2. ed. Sdo Paulo: Aduaneiras, 2008.

ESPANHOL APLICADO AO SECRETARIADO lli

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Compreender e interpretar
textos audiovisuais, orais e
escritos, da area secretarial
em lingua estrangeira, empre-
gando estratégias adequadas
a sua leitura;

Compreender falantes de lin-
gua estrangeira e comunicar-
se de maneira eficiente em si-
tuacOes préticas no contexto
de comunicacao profissional;
Produzir eventos, utilizando a
lingua estrangeira, dentro do
escopo do trabalho secreta-
rial.

Reconhecer a variante oral e
produzir dialogos em comuni-
cacOes da pratica profissional;
Identificar formas diversas
para interpretar textos e dialo-
gos;

Reestruturar conhecimentos
adquiridos para a producgéo
oral e escrita;

Adequar a linguagem as situ-
acOes socioculturais;

Atender e recepcionar pes-
soas utilizando o idioma es-
trangeiro.

Solicitagfes e pedidos;
Agradecimentos e reclama-
coes;

Lidando com problemas;
Cerimonial e Eventos.

102




BIBLIOGRAFIA BASICA

BRUNO, Fatima Aparecida Teves Cabral et al. Espafiol: Entérate. 4. ed. S8o Paulo: Saraiva,
2011.

GUIMARAES, Renata Mour&o. Pudeo ayudarle? Brasilia: Editora IFB, 2013. Disponivel em

<http://www.ifb.edu.br/attachments/6243_puedo%20ayudarle%20final.pdf> Acesso em 10 de
mai 2017.

MINI DICIONARIO ESPANHOL. S&o Paulo: Ciranda Cultural, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABEGG, Birgi; MORENO, Julian E. Cartas Comerciais: Em Espanhol. Editora Martins, 1999.
FANJUL, Adrian. Gramética de Espafiol Paso a Paso. 2 2 ed. Santillana, 2011.

GONZALEZ, Patricia Varela. Espanhol para Secretariado. Rio de Janeiro: Elsevier, 2012.
PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de Correo Comercial. Edelsa, 1997.

SENAS: diccionario para la ensefianza de la lengua espafiola para brasilefios. 2.ed. Sdo
Paulo: M. Fontes, 2002.

INFORMATICA APLICADA

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

Evolucéo histérica da compu-
tacao;

Arquitetura de um sistema de
computacao (memoria, CPU,
entrada e saida);

Periféricos de um computa-
dor;

Software: categorias, siste-
mas operacionais, linguagens
e aplicativos (Editores de
texto, planilhas, apresentacéo
e Navegadores);

Computagdo em nuvem: Goo-
gleDrive;

Uso de equipamentos de data
show.

Desenvolver a sensibilidade
do aluno sobre tecnologia da | Trabalhar coma criacéo de
informag&o e comunicagao; documentos oficiais (oficio,
Desenvolver a percepcdo de | memorando, ata e etc);
guanto a informética esta rela- | Operar um editor de planilhas
cionada com a profissdo de eletrénicas;

Secretario; Operar um editor de textos;
Desenvolver capacidade de Operar um editor de apresen-
aplicar a informatica, no seu |tacao;

dia-a-dia, como profissional Uso produtivo da Internet.

de secretariado.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MANZANO, José Augusto. Livro BrOffice.org 3.2.1 - Guia Pratico de Aplicagdo. 1a Edicéo.
Editora Erica.2010;
NORTON, Peter. Introducéo a Informética. Sdo Paulo: Makron Books.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informéatica: conceitos basicos. Sao Paulo: Campus. 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL. Ministério da Educacédo. Secretaria de Educacao Basica. Informatica basica. Brasi-
lia : Universidade de Brasilia, Centro de Educacéao a Distancia, 2006. Disponivel em
<http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/07_inf_bas.pdf> Acesso em 10 de mai
2017.

CORNACHIONE J.; Edgard Bruno. Informéatica Aplicada as areas de Contabilidade, Admi-
nistracdo e Economia. Sao Paulo: Atlas, 2007.

COSTA, Edgard A. BrOffice.org: Da teoria a pratica. Brasport, 2007;

MARCULA, Macedo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicagdes. Séo
Paulo: Erica. 2010.
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NASCIMENTO, Flavio. Informatica para concursos publicos. S&o Paulo, 2015. Disponivel
em <http://folhademaocratica.com.br/wp-content/uploads/2015/12/Informatica-para-Concur-
sos.pdf>. Acesso em 10 de mai 2017.

| QUINTO PERIODO

GESTAO DA INFORMACAO E DA DOCUMENTACAO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Discutir a gestao da informa-
¢cdo em organizacg@es publicas
e privadas a partir dos pressu-
postos tedricos e praticos da
arquivologia;

Apresentar as fungdes e o pa-
pel do secretario em realizar
um arquivamento com quali-
dade e seguranca.

Conhecer a terminologia e a
legislacdo arquivistica do Bra-
sil;

Reconhecer o papel do secre-
tario executivo no trato da do-
cumentacao;

Identificar as diferencas e se-
melhancas entre as areas da
Biblioteconomia, Arquivologia
e Museologia;

Assimilar os tipos de arquivos
e tipos de guarda;

Possibilitar a aplicagéo da
gestdo dos documentos em
Arquivos;

Avaliar, valorar e classificar os
documentos;

Analisar os procedimentos ad-
ministrativos, conhecendo os
objetivos, fungdes, estruturas,
métodos e procedimentos ad-
ministrativos;

Compreender os procedimen-
tos de preservagdo, conserva-
¢ao e restauracao de docu-
mentos arquivisticos;
Conhecer sobre Gerencia-
mento Eletrénico de Docu-
mentos - GED, suas aplica-
¢cOes e tecnologias;

Conhecer os usos do work-
flow.

Histdria da arquivistica e Le-
gislacéo sobre arquivos e
guarda de documentos no
Brasil;

A informacéo e o papel do se-
cretario executivo na organi-
zacgdo dos documentos;
Diferencas e similaridades
das areas de Biblioteconomia,
Arquivologia e Museologia;
Tipos de arquivos;

Gestéo de documentos;
Fases da Gestéo de Docu-
mentos: produ¢éo de docu-
mentos, utilizacdo de docu-
mentos e avaliacdo e destina-
¢éo dos documentos;
Classificagéo e avaliagcdo dos
documentos;

Planejamento e sistemas de
arquivo;

Teoria das Trés idades (ciclo
vital dos documento);
Valoragdo dos Documentos
(Primérios/ Secundarios/ Ad-
ministrativos/ Histéricos);
Tipologia documental;
Atividades do setor de proto-
colo: Recebimento, registro,
classificacdo: Expedigéo (dis-
tribuicdo), Controle (movimen-
tacao);

Rotina das atividades do pro-
tocolo: separar a correspon-
déncia oficial da particular,
distribuir a correspondéncia
particular;

Correspondéncia: ostensivo
do carater sigiloso;

Sistema de classificacdo: alfa-
bética, numérica, alfanumé-
rica, cronolégica, geogréfica,
ideoldgica, decimal, decimal
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universal (CDU), automatica;
Instrumentos de Gestao: Le-
vantamento, Tabela de Tem-
poralidade e Plano de Classi-
ficacdo;

Preservacdo de documentos:
Acondicionamento, armaze-
namento, conservacao e res-
tauracao de documentos;
Informatizac&o de documen-
tos;

Fundamentos e Tecnhologias
do GED;

Conceito e razfes para uso
do GED.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MAZULO, Roseli; SILVA, Sandra Cristina Liendo da. Secretaria: rotina gerencial, habilidades
comportamentais e plano de carreira. Sdo Paulo: Editora SENAC Sao Paulo, 2010.

MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. 12. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

ROSNER, Bob; HALCROW, Allan. Guia de sobrevivéncia do chefe: um manual para lidar
com os maiores problemas que vocé enfrenta como lider. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BAPTISTA, Sofia Galvdo (org.) ; MUELLER, Suzana Pinheiro Machado (org.) .Profissional
da informagao:o espaco de trabalho. Brasilia: Thesaurus, 2004.

CARVALHO, Isamir Machado de (org.) ; MENDES, Sérgio Peixoto (org.) ; VERAS, Viviane
Muniz (org.) .Gestdo do conhecimento:uma estratégia empresarial. Brasilia: J.J Gréfica e
Comunicacgdes, 2006.

SANTOS, Vanderlei Batista dos (org.) ; INNARELLI, Humberto Celeste (org.) ; SOUSA, Re-
nato Tarciso Barbosa de (org.) .Arquivistica:temas contemporaneos : classificagéo, preser-
vacgdao digital, gestdo do conhecimento. 3. ed. Brasilia: SENAC-DF, 2012

SOUTO, Leonardo Fernandes (org.) .O profissional dainformacdo em tempo de mudan-
¢as.Campinas: Alinea, 2005

SOUTO, Leonardo Fernandes.Informacéo seletiva, mediacéo e tecnologia:a evolugao dos
servicos de disseminacgéao seletiva da informacgéo. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2010.

INTRODUCAO A ECONOMIA

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
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Conhecer e entender a intera-
¢do entre os diversos agentes
econdmicos (governo, empre-
sas privadas, trabalhadores);
Conhecer e Identificar o funci-
onamento de diferentes estru-
turas de mercados;

Entender os problemas cen-
trais da economia brasileira;
Entender a formulacéo e exe-
cucdo da politica macroeco-
némica;

Entender a politica monetéria
e fiscal,

Usar as ferramentas econémi-
cas para processo decisorio;
Analisar as questdes basicas
da economia;

Compreender o funciona-
mento do sistema econémico
nacional com senso critico,
responsabilidade e conscién-
cia social.

Pesquisar, organizar e calcu-
lar informacdes econdmicas;
Interpretar e analisar dados
Econbmicos;

Registrar a evolugao e as
consequéncias do processo
econdmico nacional;
Transformar os dados econé-
micos em recursos estatisti-
Ccos;

Preparar planilhas e graficos
gue representem o momento
econdmico;

Elaborar relatérios e informes
para subsidiar, em instancias
superiores, alteracdes no pla-
nejamento da previsao das
necessidades de materiais e
Servigos.

Natureza do problema econé-
mico;

Microeconomia: oferta e de-
manda; funcionamento e es-
trutura de mercado; teoria da
producéo e dos custos;
Macroeconomia: Principais
Agregados macroecondmicos;
Balanco de Pagamentos, Ta-
xas de cambio e Regimes
cambiais;

Introducédo a teoria monetaria,
moeda, intermediarios finan-
ceiros e politica monetaria;
Processo inflacionario, infla-
¢do e subdesenvolvimento,
distor¢des provocadas por al-
tas taxas de inflacao;
Economia Brasileira contem-
poranea: Crescimento Econo-
mico e Distribuicdo de Renda.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DIAS, Marco Aurélio P.Administracdo de materiais:uma abordagem logistica. 5. ed. S&o

Paulo: Atlas, 2010.

FARO, Clovis de.Fundamentos da matematica financeira:uma introducao ao calculo finan-
ceiro e a analise de investimento de risco. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

HOJI, Masakazu.Administracao financeira e orcamentaria:matematica financeira aplicada,
estratégias financeiras, orgamento empresarial. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BAILY, Peter J. H. ; BRANDAO, Ailton Bomfim (trad.) .Compras:principios e administrac&o.

Sao Paulo: Atlas, 2000.

LARSON, Ron; FARBER, Betsy .Estatistica aplicada.4. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2010.
LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina.Comportamento organizacional:conceitos e praticas. Sao

Paulo: Saraiva, 2006.

MINTZBERG, Henry.Criando organiza¢des eficazes:estruturas em cinco configuragées. 2.

ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

SISTER, Sérgio (org.) .O abc da crise.l. ed. S&o Paulo: Ed. Fundagdo Perseu Abramo,

20009.

MATEMATICA APLICADA AO SECRETARIADO

COMPETENCIAS

| HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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Interpretar séries estatisticas
através de gréficos e tabelas;
Compreender e aplicar no tra-
balho os conceitos relaciona-
dos as medidas de posi¢éo e
disperséao;

Compreender operacbes com
capitalizagcéo simples e com-
postas;

Realizar fluxo de caixa;
Operar valor presente e valor
futuro;

Converter taxa nominal de ju-
ros ao periodo do titulo;
Avaliar e comparar sistemas
de pagamento SAC e Price.

Analisar tabelas e dados afim
de analisar historicos de
acontecimentos estatisticos;
Prever situa¢cdes que envol-
vem a competéncia do Secre-
tario Executivo utilizando os
conceitos de posicao e varia-
bilidade;

Prever situagdes de rotina
através da andlise de grafico;
Aproximar as capitalizagcbes
simples das compostas a fim
de compreender 0s juros em-
butidos em operacdes bancéa-
rias;

Elaborar o fluxo de caixa do
O6rgao em que exercer a pro-
fisséo;

Comparar as formas de paga-
mento da empresa quando
responsavel pela gestao de fi-
nancas da empresa.

Estatistica Descritiva dos da-
dos: Séries Estatisticas, Ta-
belas e Gréficos e distribui-
¢Oes de frequéncias;

Andlise de dados e apresen-
tacao estatistica;

Medidas de posicdo: Média,
Moda e Quatrtis;

Medidas de variabilidade:
desvio médio, desvio inter-
quartilico, variancia e desvio
padréo;

Introducéo a probabilidade;
Probabilidade Condicional e
Independéncia de eventos;
Juros e capitalizagdo simples;
Desconto comercial e racional
simples;

Juros e capitalizagdo com-
posta;

Desconto racional e comercial
composto;

Fluxo de Caixa;

Sistemas de pagamento SAC
e PRICE.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSAF NETO, Alexandre.Matematica financeira e suas aplicagbes.12. ed. Séo Paulo: Atlas,

2012.

CRESPO, Antbnio Arnot.Matematica financeira facil.14. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

HOJI, Masakazu.Administragao financeira e orgamentéria:mateméatica financeira aplicada,
estratégias financeiras, orcamento empresarial. 10. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012

VENTURA, Luciana Lima; OLIVEIRA, Magno Alves de .Um curso de célculo para tecndlo-

gos.Brasilia: IFB, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRUNI, Adriano Leal.Estatistica aplicada a gestdo empresarial.4. ed. Sdo Paulo: Atlas,

2013.

FARO, Clovis de.Fundamentos da matematica financeira:uma introducéo ao célculo finan-
ceiro e a analise de investimento de risco. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

FONSECA, Jairo Simon da; MARTINS, Gilberto de Andrade .Curso de estatistica.6. ed. Sao

Paulo: Atlas, 1996.

OLIVEIRA, Magno Alves de.Probabilidade e estatistica:um curso introdutério. Brasilia: IFB,

2011.

QUILELLI, Paulo.Raciocinio l6gico matematico.2. ed. Rio de Janeiro: Ferreira, 2010.

NOGOES DE CONTABILIDADE APLICADA AO SECRETARIADO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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Entender o objetivo da Conta-
bilidade e suas finalidades;
Conhecer as técnicas da Con-
tabilidade;

Conhecer o que seja patrimé-
nio e os fatos que o alteram;
Reconhecer a importancia e a
utilidade de um plano de con-
tas;

Entender o principio e a utili-
dade de um plano de contas;
Entender o principio da escri-
turacao contabil;
Compreender as principais
Demonstracdes Contabeis;
Conhecer a legislacao bésica
aplicada a Contabilidade;
Elaboracdo das Demonstra-
¢bes Contabeis e Apuracéo
do Resultado.

Conhecer a aplicabilidade da
Contabilidade nas diversas
atividades empresariais;
Entender a estética e a dina-
mica patrimonial;
Compreender e aplicar os
procedimentos contabeis no
desenvolvimento da escritura-
¢ao contabil,

Compreender a importancia e
saber elaborar as demonstra-
¢Oes contabeis, bem como
analisa-las em seus aspectos
basicos em

conformidade com os padrdes
geralmente aceitos e de
acordo com a legislagéo vi-
gente;

Com base nos conhecimentos
adquiridos saber utilizar a
Contabilidade como ferra-
menta importante para a to-
mada de decisdes envolvendo
0 planejamento e o controle
das organizagoes.

Nocdes gerais de Contabili-
dade;

Estatica e Dindmica Patrimo-
nial;

Contas e Plano de Contas;
Registro de Operacdes de Ati-
vidade Comercial;

Pratica de Lancamentos con-
tabeis;

Balancete de Verificacao;
Balanco Patrimonial;
Demonstragédo de Resultados
do Exercicio;

Demonstragdes de Fluxo de
Caixa do periodo;
Demonstracdo do Valor Adici-
onado DVA do periodo para
as Companhias abertas;
Demonstracdes das Mutacdes
do Patriménio Liquido;

Notas Explicativas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

EQUIPE DE PROFESSORES FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. 11. ed. S&o Paulo:

Atlas, 2010.

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
RIBEIRO, Moura Osni. Contabilidade basica facil. 29. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GONCALVES, Eugénio Celso. Contabilidade Geral. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
MARION, José Carlos. Curso de Contabilidade para ndo contadores. 7. ed. Sdo Paulo:

Atlas, 2011.

OLIVEIRA, Michelle Silva de; MOREIRA, Sherley Cabral. No¢des de contabilidade basica
para cursos. Brasilia: Instituto Federal de Educagé&o, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, 2012.
Disponivel em <http://www.ifb.edu.br/attach-

ments/6243 no%C3%A7%C3%B5es%20de%20contabili-
dade%20b%C3%Alsica%?20para%20cursos%20t%C3%A9cnicos%20final.pdf> Acesso em 10

de mai 2017.

PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de contabilidade basica: contabilidade introdutéria e inter-
mediaria. 8. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

SILVA, César Augusto Tibarcio. Contabilidade basica. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO |

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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O aluno devera ser capaz de
elaborar textos do ambito aca-
démico, a partir de diferentes
formas de pesquisa, utilizando
adequadamente as normas
técnicas para esse tipo de tra-
balho;

Desenvolver um projeto de
estudos individual com a
abordagem de assuntos relati-
vos aos conteudos do Curso
de Graduacéo e a sua pratica
profissional.

Habilitar o aluno a produzir ar-
tigos cientificos, relatorios de
pesquisa e monografias;
Capacidade do aluno condu-
zir, sob mediacdo do docente
dessa disciplina e de seu pro-
fessor orientador, um projeto
de pesquisa que culmine num
Trabalho de Concluséo de
Curso.

Textos académicos: artigos,
relatérios de pesquisa e mo-
nografias;

Formas de elaboracéo de tex-
tos académicos;

Elaboracado do projeto de pes-
quisa e os principais topicos a
serem abordados em sua
construcao;

Especificidades e normas téc-
nicas que regem os textos
académicos;

CitacOes e referéncias;
Debate e problematizacéo co-
letiva sobre: os temas pesqui-
sados pelos alunos, as formas
pelas quais foram delimitados
os problemas e suas hipote-
ses, o levantamento de da-
dos, a andlise qualitativa e/ou
guantitativa, os resultados al-
cangados, as possiveis con-
clusdes e inferéncias, etc.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GIL, Antonio Carlos. Métodos e Técnicas de pesquisa social. 6. ed. 5. reimpr. Sdo Paulo:

Atlas, 2012.

RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 6. ed. 7. reimpr.

Sao Paulo: Atlas, 2013.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. Sdo Paulo: Cor-

tez, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DEMO, Pedro. Pesquisa: principio cientifico e educativo. 14. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2011.

GONZALEZ REY, Fernando. Pesquisa qualitativa e subjetividade: os processos de cons-
trucdo da informacédo. S&o Paulo: Cengage Learning, 2012.

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane Gouvéa; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Tra-
balhos de pesquisa: diarios de leitura para a revisao bibliogréafica. Sado Paulo: Parabola Edi-
torial, 2007.

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de metodologia da pesquisa cientifica. 3. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2012.

SANTOS, Gisele do Racio Cordeiro Mugnol; MOLINA, Nilcemara Leal; DIAS, Vanda Fattori.
Orientagdes e dicas praticas para trabalhos académicos. Curitiba: Ibpex, 2007.

ESTAGIO SUPERVISIONADO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
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Identificar as necessidade e
perfil de uma instituicdo espe-
cifica, buscando de forma
consciente e ética contribuir
para o crescimento e andar
dos trabalhos da mesma.

Sistematizar pesquisa especi-
fica;

Perceber as necessidades da
profissao;

Identificar as necessidades
empresariais, por meio de es-
tudo detalhado;

Atuar de forma ética ha ana-
lise dos dados;

Sugerir, por meio dos dados
obtidos a¢Bes que visem auxi-
liar na manutencédo ou melho-
ria de problemas dentro da
instituicao.

Definigéo, historico e legisla-
¢cao de estagio;

Processo de estudo do perfil
institucional;

Estudo do organograma insti-
tucional;

Escolha da instituicdo onde
sera realizado estudo de diag-
nostico;

Construcéo de Projeto de In-
tervencéo;

Construcéo do Roteiro de Es-
tagio.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MAZULO, Roseli; SILVA, Sandra Cristina Liendo da. Secretaria: rotina gerencial, habilidades
comportamentais e plano de carreira. Sdo Paulo: Editora SENAC Sao Paulo, 2010.

MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria. 12. ed. Sao Paulo:

Atlas, 2010.

ROSNER, Bob; HALCROW, Allan. Guia de sobrevivéncia do chefe: um manual para lidar
com os maiores problemas que vocé enfrenta como lider. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DEMO, Pedro. Pesquisa: principio cientifico e educativo. 14. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2011.
GONZALEZ REY, Fernando. Pesquisa qualitativa e subjetividade: os processos de cons-
trucdo da informacédo. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2012.

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane Gouvéa; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Tra-
balhos de pesquisa: diarios de leitura para a reviséo bibliografica. Sdo Paulo: Pardbola Edi-

torial, 2007.

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de metodologia da pesquisa cientifica. 3. ed. Sao Paulo:

Atlas, 2012.

SANTOS, Gisele do Racio Cordeiro Mugnol; MOLINA, Nilcemara Leal; DIAS, Vanda Fattori.
Orientagdes e dicas praticas para trabalhos académicos. Curitiba: Ibpex, 2007.

SEXTO PERIODO

MARKETING

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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Conhecer os diversos concei-
tos de gestdo de marketing;
Identificar e definir as estraté-
gias de marketing que ofere-
¢am valor aos clientes;
Compreender o alinhamento
estratégico entre marketing e
secretariado;

Identificar e desenvolver os
planos de marketing.

Compreender as explicacdes
do marketing e suas implica-
coes;

Identificar e analisar o com-
posto mercadolégico de um
bem ou servico;
Compreender a gestéo de
marketing de servigos;
Comparar e analisar os diver-
sos tipos de mercado;
Elaborar plano de marketing;
Elaborar projetos de pesquisa
de marketing.

Introducéo ao Marketing;
Defini¢des e tipos de Marke-
ting;

Criando valor e satisfacdo
para o cliente;

Administracao de Marketing;
Filosofias de Administracéo
de Marketing;

Desafios do Marketing;
Noc¢des sobre o microambi-
ente e macroambiente organi-
zacional;

Composto de Marketing;
Mercados e estratégias;
Marketing servigos e de rela-
cionamento;

Pesquisa de Marketing e com-
portamento do consumidor.

BIBLIOGRAFIA BASICA

AMBROSIO, Vicente.Plano de marketing:um roteiro para a agdo. Sdo Paulo: Pearson Pren-

tice Hall, 2007.

COBRA, Marcos.Administracéo de vendas.4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1994.
KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane .Administragdo de marketing.12. ed. S&o Paulo: Pe-

arson, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BISPO, Anselmo Lino.Venda orientada por marketing.Brasilia: SENAC-DF, 2012.

HISRICH, Robert D.; SHEPHERD, Dean A. ; PETERS, Michael P.Empreendedorismo.7. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2009.

LAS CASAS, Alexandre Luzzi.Administracdo de vendas.8. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

MAZULO, Roseli; LIENDO, Sandra.Secretaria:rotina gerencial, habilidades comportamentais
e plano de carreira. Sdo Paulo: SENAC-SP, 2010.

ZAISS, Carl D.; GORDON, Thomas ; CARNEIRO, Antonio T. G. (trad.) .Treinamento eficaz
em vendas:faca parcerias com seus clientes. Sdo Paulo: Atlas, 1994.

ADMINISTRACAO MATERIAL E PATRIMONIAL

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
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Compreender nogbes gerais e
préaticas de administracao de
materiais e patrimoniais.

Compreender conceitos e a
organizacgao de materiais;
Conhecer os obijetivos, fun-
¢Oes, politicas e controle de
estoques e realizar sua previ-
sdo com métodos pré-defini-
dos;

Tecnicas de gestao de com-
pras

Logistica de materiais
Conhecer classificacdes da
Administracdo de Recursos
Patrimoniais, conceitos de
ativo imobilizado, tombamento
e baixa patrimonial, deprecia-
¢ao, vida econdmica de um
bem, gestéo de ativos imobili-
zados e politicas de manuten-
cao.

Classificacdo de materiais:
atributos para classificagao de
materiais permanentes e de
consumo;

Gestao de estoques: dimensi-
onamento e controle de esto-
ques;

Compras e suas modalidades;
Operagdes de almoxarifado;
Recebimento e armazena-
gem: entrada, conferéncia,
objetivos da armazenagem,
critérios e técnicas de arma-
zenagem, arranjo fisico ambi-
ental - layout

Distribuicdo de materiais: ca-
racteristicas das modalidades
de transporte e estrutura para
distribuicéo;

Gestao patrimonial: controle
de bens, inventario de mate-
rial permanente, cadastro de
bens, movimentacgéo de bens,
depreciacao de bens, aliena-
¢éo de bens e outras formas
de desfazimento de material,
alteracdes e baixa de bens.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DIAS, Marco Aurélio P.Administracdo de materiais:uma abordagem logistica. 5. ed. S&o

Paulo: Atlas, 2010.

MARTINS, Petrénio G.; ALT, Paulo Renato Campos .Administracdo de materiais e recur-
sos patrimoniais.3. ed., rev. atual. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

POZO0O, Hamilton.Administracdo de recursos materiais e patrimoniais:uma abordagem lo-
gistica. 6. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BALLOU, Ronald H.Logistica empresarial:transportes, administracdo de materiais e distri-
buicao fisica. Sdo Paulo: Atlas, 1993.

COBRA, Marcos.Administracdo de vendas.4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1994.

FERREIRA, Manuel Portugal; SANTOS, Jodo Carvalho; SERRA, Fernando A. Ribeiro.Ser
empreendedor:pensar, criar e moldar a nova empresa : exemplos e casos brasileiros. Sao

Paulo: Saraiva, 2010.

JOHNSTON, Robert et al. Administracdo de operacdes de servi¢co.Sao Paulo: Atlas, 2001.
RIBEIRO, Antonio de Lima.Teorias da administrac&o.2. ed., rev. e atual. Sdo Paulo: Sa-

raiva, 2010.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO I

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS
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O aluno deverd ser capaz de
consolidar o Trabalho de Con-
cluséo de Curso nas formas
escrita e oral, a partir de pro-
jeto de estudos individual com
a abordagem de assuntos re-
lativos aos conteudos do
Curso de Graduacgédo e a sua
pratica profissional.

Habilitar o aluno a pesquisar,
discutir e sintetizar os aspec-
tos atinentes ao objeto do
Trabalho de Concluséo de
Curso com a abordagem cien-
tifica desse objeto, correlacio-
nando-o com o exercicio pro-
fissional;

Instalar uma viséo critica de
mundo no aluno, pautada na
abordagem cientifica, como
ferramenta para o exercicio
profissional e cidadéo.

Debate e problematizacéo co-
letiva sobre: os temas pesqui-
sados pelos alunos, as formas
pelas quais foram delimitados
0s problemas e suas hipote-
ses, o levantamento de da-
dos, a andlise qualitativa e/ou
guantitativa, os resultados al-
cancados, as possiveis con-
clusdes e inferéncias, etc;
Apresentacao oral dos traba-
lhos como treinamento pratico
prévio a avaliacao final por
banca examinadora.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GIL, Antonio Carlos. Métodos e Técnicas de pesquisa social. 6. ed. 5. reimpr. Sdo Paulo:

Atlas, 2012.

RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 6. ed. 7. reimpr.

Sao Paulo: Atlas, 2013.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. Sdo Paulo: Cor-

tez, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DEMO, Pedro. Pesquisa: principio cientifico e educativo. 14. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2011.

GONZALEZ REY, Fernando. Pesquisa qualitativa e subjetividade: os processos de cons-
trucdo da informacédo. S&o Paulo: Cengage Learning, 2012.

MACHADO, Anna Rachel; LOUSADA, Eliane Gouvéa; ABREU-TARDELLI, Lilia Santos. Tra-
balhos de pesquisa: diarios de leitura para a revisao bibliogréafica. Sdo Paulo: Parabola Edi-
torial, 2007.

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de metodologia da pesquisa cientifica. 3. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2012.

SANTOS, Gisele do Raocio Cordeiro Mugnol; MOLINA, Nilcemara Leal; DIAS, Vanda Fattori.
Orientagdes e dicas praticas para trabalhos académicos. Curitiba: Ibpex, 2007.

SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
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Compreender o sentido do
trabalho e sua relacdo com a
saude e qualidade de vida;
Avaliar os ricos que caracteri-
zam o trabalho na érea de Se-
cretariado com vistas da pro-
mocao da propria saude e da
preservacdo do meio ambi-
ente;

Aplicar principios de segu-
ranca do trabalho e preven-
¢éo de acidentes de trabalho.

Compreender conceitos rela-
cionados ao estudo da saude
do trabalhador e da sua segu-
ranga no trabalho com vistas
a melhoria da qualidade de
vida;

Conhecer as principais doen-
¢as ocupacionais do profissio-
nal de secretariado tendo
como base o conceito integral
de saude (Bem estar biopsi-
cossocial);

Aplicar medidas de preven-
¢ao, protecao e recuperacao
da saude do trabalhador de
secretariado;

Ter nogOes de biosseguranca,
ergonomia e primeiros socor-
ros;

Conhecer e diferenciar riscos
bioldgicos, fisicos, quimicos e
radioativos;

Conhecer técnicas de des-
carte de residuos;

Conhecer responsabilidades
legais do empregador em re-
lacdo a Seguranca no traba-
Iho

O mundo do trabalho e suas
implicacdes na formacao dos
individuos;

Trabalho e saude no contexto
organizacional, saude do tra-
balhador, seguranca no traba-
lho, qualidade de vida no tra-
balho;

Aspectos do trabalho relacio-
nados a saude mental- es-
tresse no trabalho, assédio
moral, prevencao de estresse
no trabalho, reabilitacdo pro-
fissional

Legislacdo do trabalho — CLT
e Normas regulamentadoras;
Acidente de trabalho;
Doencas Ocupacionais;
DORT/LER,;

Seguranca no ambiente de
escritorio;

Prevencéo de incéndios;
Ergonomia;

Avaliagéo dos riscos ambien-
tais ocupacionais (risco, pe-
rigo, acidente, gravidade,
dano, auditoria);

Riscos biolégicos, fisicos, qui-
micos e radioativos;

Técnicas de descarte de resi-
duos; Biosseguranca,
Prevencéo de acidentes
CIPA - organizacéo, funcio-
namento e legislacao;
Primeiros Socorros;

A responsabilidade legal do
empregador.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CAVALCANTE LOBATO, M. S.; AVILA ASSUNCAO, A.; SILVA, A. V. C. O trabalho humano
na sociedade das maquinas. Brasilia: Vergé Criagéo Ltda., 2004.

ROCHA, G. Saude mental no trabalho: da teoria a pratica. Sado Paulo: Roca, 2010.
RONCHI, C. C. Sentido do trabalho: saude e qualidade de vida. Curitiba: Jurua, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALMEIDA, Marcos Antonio Bettine de; GUTIERREZ, Gustavo Luis; MARQUES, Renato. Qua-
lidade de vida: definicdo, conceitos e interfaces com outras areas, de pesquisa. Sdo Paulo:
Escola de Artes, Ciéncias e Humanidades — EACH/USP, 2012. Disponivel em <http://each.us-
pnet.usp.br/edicoes-each/qualidade_vida.pdf> Acesso em 10 de mai 2017.

FERREIRA, Méario César. Qualidade de Vida no Trabalho. Uma Abordagem Centrada no
Olhar dos Trabalhadores. Brasilia, DF : Edi¢Ges Ler, Pensar, Agir, 2011. Disponivel em
<http://ergopublic.com.br/arquivos/1359392512.36-arquivo.pdf> Acesso em 10 de mai de

2017.
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LACAZ, Francisco Antonio de Castro. Qualidade de vida no trabalho e salude do trabalha-
dor: uma visao critica. In.:. GOLDENBERG, P., MARSIGLIA, RMG and GOMES, MHA., orgs.
O Cléassico e o Novo: tendéncias, objetos e abordagens em ciéncias sociais e saude [online].
Rio de Janeiro: Editora FIOCRUZ, 2003. 444 p. Disponivel em < http://books.sci-
elo.org/id/d5t55/pdf/goldenberg-9788575412510-26.pdf> Acesso em 10 de mai de 2017.

SILVA, Francisco Carlos Teixeira. Mutacfes do Trabalho. Rio de Janeiro: SENAC, 1999.
ZOCCHIO, A. Prética de prevencao de acidentes: abc da seguranca do trabalho. Sao
Paulo: Atlas, 2002.
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ANEXO Il - MODELO DE RELATORIO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
CAMPUS SAO SEBASTIAO

COORDENAGAO GERAL DE ENSINO

COORDENAGAO DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

RELATORIO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

IDENTIFICAGAO DO(A) ESTUDANTE

NOME:

MATRICULA:

CURSO: Curso Superior de Tecnhologia em Secretariado

HORARIO DE AULA: 19h15 as 22h00.

PERIODO:

TELEFONE / EMAIL:

HORAS

N° DOCUMENTO COMPROBATORIO CONTABILIZADAS

- - TOTAL:
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