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Quadros de Identificacao do curso

Quadro 1
CNPJ: 00.394.445/0124-52
Razao Social: Instituto de Educacéo, Ciéncias e Tecnologia de Brasilia

Nome de Fantasia

Instituto Federal de Brasilia

Unidade:

Campus Sé&o Sebastido

Esfera Administrativa:

Federal

Endereco da Unidade

Area especial 2, Avenida S&o Bartolomeu, S&o Sebastido

Cidade/UF/CEP:

Brasilia — DF CEP: 71.690-001

Telefone/Fax:

+55 (61) 2193-8130

E-mail de contato da
Unidade:

campussaosebastiao@ifb.edu.br

Site Institucional:

www.ifb.edu.br

Area do Curso:

Gestado e Negdcios

Nome e titulag&do e email do
Coordenador de Curso

Por se tratar de primeira oferta, todavia ndo ha coordenador
designado para este curso

Quadro 2

Eixo Tecnoldgico do Curso

Gestédo e Negocios

Habilitacdo

Técnico em Secretariado

Carga Horéria:

2400 horas

Carga horaria da
profissionalizante

parte | 800 horas

Modalidade da oferta Integrado
Modalidade de ensino Presencial
Regime de matricula Anual

Tempo de integralizacéo

Minimo de 3 anos e maximo de 6 anos

Forma de ingresso

De acordo com o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI),
resolucéo no 013/2018/CS-I1FB.

NUmero de vagas por processo

seletivo

40 por turma

Turno de funcionamento

Noturno.
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1. Identificacdo do curso

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 Educacao
Tecnologica (CEFET's) foram transformados em Institutos Federais. A partir de entéo,
iniciou-se uma reestruturacao e processo de ampliacédo da rede local, com a implantacéo de

outros campi nas demais Regifes Administrativas de Brasilia.

Em virtude da visédo estratégica da reitoria do Instituto Federal de Brasilia, no intuito
de que a Educacdo Profissional e Tecnologica adquira maior capilaridade no Distrito
Federal, surgiu a necessidade de expansdo do Instituto para outras Regides
Administrativas, sendo escolhidas aquelas que apresentavam significativo contingente
populacional, baixo indice de desenvolvimento socioecondmico e que proporcionasse uma
distribuicdo geografica do Instituto no Distrito Federal com um alcance abrangente. Neste
contexto, a Regido Administrativa de Sao Sebastido foi escolhida para implantagdo de um
dos campi do IFB.

Em 25 de junho de 1993 a entdo Agrovila Sdo Sebastido passa a ser a Regido
Administrativa n° XIV — Cidade S&o Sebastido (Lei 167/93). Esta passa a ser, entédo, a data
comemorativa do aniversério da cidade. O nome S&o Sebastido € 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 S&o Bartolomeu. O
material era vendido para as construtoras da Companhia Urbanizadora de Brasilia

(Novacap).

Segundo a Pesquisa Distrital por Amostra de Domicilios (PDAD 2015/2016) - Sao
Sebastido, esta Regidao Administrativa “tem uma populagao urbana estimada, para 2016, em
100.161 habitantes. A maioria da populacdo é constituida por pessoas do sexo feminino,
50,25%.” Segundo tabela da pesquisa, trata-se de populacdo ainda jovem, visto que 68,9%
dos habitantes compdem o grupo entre 15 e 59 anos, ou seja, em idade economicamente

ativa.

Ainda segundo a mesma fonte, “a populagéo concentra-se na categoria dos que tém
fundamental incompleto, 39,15%, seguida pelo nivel médio completo, 21,78%. Os que
possuem ensino superior completo, incluindo especializacdo, mestrado e doutorado, sao

8,16%. Analfabetos na regido representam 2,47%. O estudo ainda indica que “dos alunos
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moradores de S&o Sebastido, 68,44% estudam na propria Regido e 25,02%, no Plano

Piloto.”

Ademais verificou-se pequena evolucdo nos indicadores socioecondmicos da regiao

Quadro - Evolugido de Indicadores Sociceconomicos — S3ao Sebastido - 2011/2013/2016

Indicadores Socioeconémicos 2011 | 2013 | 2016
Renda Domiciliar Real (em R%) 253711 3.261,99 3.264,00
Renda Per Capita Real (em R$) 677.68 923,59 985,18
N® médio de moradores por domicilio 3.23 3.57 3,46
% de moradores analfabetos 2.36 2.07 2,47
% de moradores com nivel superior completo 2,44 6,00 8,00
% postos de trabalho na propria regido 33,91 34,24 30,09
% de domicilios com automavel 40,25 31,90 52,64
% de domicilios com TV por assinatura 6,78 34.27 46,62
indice de Gini 0,400 0,403 0,354

Fonte: Codeplan - Pesquisa Distrital por Amostra de Domicilios - PDAD - 2011/2013/2016
*A precos de dezembro de 2015 cormigidos com IPCA

desde 2013, como demonstrado pela tabela a seguir.

Neste cenario, busca-se a convergéncia da educacédo profissional com o mundo do
trabalho e com o desenvolvimento cientifico-tecnol6gico, assegurando aos estudantes o

desenvolvimento de habilidades e competéncias requeridas de profissionais.

A Lein® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, e o Acordo de Metas e Compromissos,
celebrado entre o Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia de Brasilia (IFB) e a Uniao,
representada pela Secretaria Educacdo Profissional e Tecnolégica (SETEC) do Ministério
da Educacao, estabeleceram a obrigatoriedade de oferta de 50% das vagas dos campi dos
institutos na modalidade de cursos técnicos, sendo a sua maioria, preferencialmente, na
forma integrada ao ensino médio. Em relagdo a outra metade das vagas (50%), 20% deve
ser direcionado para formacédo de professores para a educacdo basica e profissional. Os
30% de vagas restantes sao reservadas para outras modalidades, tais como Formacao
Inicial Continuada (FIC), especializacdes, mestrados profissionais e doutorados (BRASIL,
2010).

Atualmente o campus Sao Sebastido oferece os seguintes cursos:

Modalidade Cursos

GRADUAGAO Licenciatura em Letras — Portugués




Licenciatura em Pedagogia

Tecnologia em Secretariado

Técnico Integrado em Administracéo

Técnico Integrado em Secretariado

Técnico Subsequente em Secretaria Escolar (presencial)
Técnico Subsequente em Secretariado (presencial)
TECNICO Técnico Subsequente em Eventos (EaD)]

Técnico Subsequente em Informética (EaD)

Técnico Subsequente em Meio Ambiente (EaD)

Técnico Subsequente em Programacéo de Jogos Digitais (EaD)

Técnico Subsequente em Seguranca do Trabalho (EaD)

Assistente Administrativo
. Monitor Infantil
FORMAGCAO INICIAL E
CONTINUADA Operador de computador
Programador de Dispositivos Moveis

Vivericultora

Tabela 1: Oferta de Cursos do Campus S&o Sebastido em agosto de 2018 (organizagao prépria)

Conforme disposto no Decreto n° 5.840, de 13 de julho de 2006, das vagas para
ensino técnico, 10% devem ser vinculadas ao Programa Nacional de Integracdo da
Educacéo Basica na Modalidade de Educacgéo de Jovens e Adultos (PROEJA).

A Resolugédo n° 036-2012/CS-IFB, aprovou o Regulamento da Oferta de Cursos do
PROEJA no ambito deste Instituto.

Assim, a oferta proposta atendera aos interesses do Governo Federal, bem como os
da comunidade, promovendo elevacdo de escolaridade e uma qualificagcdo 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 Tecnologico de Gestdo, uma vez que este campus do IFB oferece o
curso Técnico Subsequente em Secretariado ha quatro anos, cuja procura excede, em

muito, a disponibilidade de vagas disponiveis.

2. Justificativa da oferta



Em consonédncia com a missado institucional do IFB indicada pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional 2014-2018', o Campus Sdo Sebastido tem se organizado
com o objetivo atender aos diversos niveis e modalidades da educacgdo 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, Paranod, Itapod, Jardim Botanico, Lago Sul e
Jardim ABC.

A economia do Distrito Federal caracteriza-se pela presenca de organizagbes do
Setor Terciario da Economia, isto €, de empresas prestadoras de servicos, as quais

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

Esta vocacao direcionada ao Comércio e Servigcos, com organizacdes de médio e
grande porte, demanda grande contingente de profissionais capacitados nas é&reas de

Gestao e Negadcios, com foco em secretarios.

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 estdo associados, também, ao crescimento das
atividades de comércio, industria e servicos. JA no setor de Servigos, com participacédo de
93,2% na economia do DF, a pesquisa verificou crescimento nas atividades de
Intermediacéo Financeira, Seguros e Previdéncia (+9,3%), Comércio (+7,1%), Transporte,
Armazenagem e Correio (+6%) e Aluguéis (+4%), dentre outras. Conforme dados da
Relacdo Anual de Informacédo Social (RAIS), em 2013 o niumero de empregos formais no DF

atingiu 1,302 milh&o.

O Plano de Desenvolvimento Institucional (2014-2018), aprovado pela Resolu¢édo n°008-2014/CS-IFB
indica que o IFB tem como misséao: “Oferecer ensino, pesquisa e extensao no ambito da Educagao
Profissional e Tecnoldgica, por meio da inovacao, producéo e difusdo de conhecimentos, contribuindo para
a formacéo cidada e o desenvolvimento sustentavel, comprometidos com a dignidade humana e a justica
social”. O mesmo documento ainda determina como vis&o institucional “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, 2014b)
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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 comércio, industria e servigos e corroborando com os objetivos

do aumento da oferta de cursos na area de Gestao e Negoécios no Campus Sao Sebastiao.

Além disso os obijetivos e finalidades dos institutos federais os deixam inteiramente
comprometidos com a sociedade, especialmente com o desenvolvimento local da

comunidade onde se encontram inseridos. Portanto, devem
Art. 6° (...)

IV - orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacdo e fortalecimento dos
arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no
mapeamento das potencialidades de desenvolvimento socioecondmico e cultural no
ambito de atuacao do Instituto Federal (BRASIL, 2008).

Assim, ouvir a comunidade é o primeiro passo para que se tomem decisdes acertadas
para 0 sucesso do investimento publico, da educagdo e, consequentemente, do
atendimento a sociedade em geral. Partindo-se desse pressuposto, em junho de 2011, foi
elaborado o documento “Relatério Expanséo IFB 2011- Campus Sdo Sebastido e Campus
Riacho Fundo I”, como resultado das audiéncias publicas que nortearam a definicdo dos

Eixos Tecnoldgicos desses campi e as sugestdes de cursos a serem implantados.

Dessa forma, definiu-se para o Campus Sao Sebastido a implantacdo de trés eixos:
dois eixos oriundos das audiéncias, “Ambiente e Saude” e “Gestdo e Negdcios”, e um

terceiro denominado “Desenvolvimento Educacional e Social”.

Quadro 1. Eixos definidos para o Campus Sdo Sebastido e sugestdo de cursos
baseados no documento “Relatério Expansao IFB 2011 Campus Sao Sebastido e Campus
Riacho Fundo I’. Fonte: IFB, 2011b.

Gestiio e Desenvolvimento Educacional e Ambiente e Sande
Negdcios Social
Secretariado Secretaria Escolar Agente Comunitario de Satde
Fecursos Reabilitacio de Dependentes
Humanos Quimicos
Massoterapia
Cuidador de Idosos

Torna-se importante o resgate do historico dos trabalhos de comissdes anteriores e

de relatérios por elas produzidos. Assim sendo, vale a pena transcrever o trecho que trata
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do eixo Gestao e negdcios. Segundo o relatério de Expansédo IFB, escrito em 2011, para os
Campus de Séao Sebastido e Campus Riacho Fundo | “a indicagdo para o eixo Gestao e

Negdcios foram os cursos Técnicos em Secretariado e Recursos Humanos”.

O curso Técnico em Secretariado funciona no Campus desde 2012, quando as
instalacdes ainda eram provisoriamente no Centro de Ensino Fundamental Miguel Arcanjo,
com significativa procura no contexto da oferta de matricula. Na consulta publica realizada
em novembro de 2013, o curso foi avaliado positivamente, sendo, inclusive, alvo de
reconhecimento em relacdo a qualidade de sua proposta tanto pelos préprios alunos como

pelos segmentos patronal e profissional do setor. (IFB, 2014).

Gracas a luta de profissionais da area, a profissdo de técnico em secretariado tornou
se reconhecida e este profissional deve inclusive ser registrado, o que teve, dentre outras
consequéncias a necessidade de formacdo académica especifica para atendimento desse
trabalhador.

De acordo com as informacgfes repassadas pelo proprio Sindicato da Categoria, 0
SIS- DF, “o Secretario é profissional bastante requisitado no DF”. Atualmente o sindicato
conta com apenas 110 filiados, no entanto, séo 7000 secretarios com registro no DF (entre
técnicos e executivos). No DF ainda existem aproximadamente 30 empresas de
terceirizacdo com aproximadamente 3.500 contratados entre técnicos, executivos e
executivos bilingues (Sindicato dos Secretarios e Secretarias do Distrito Federal — SIS-DF,
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 funcdes de Técnico em
Secretariado e/ou Secretério Executivo sera condicionada aqueles que possuam o registro
profissional obtido nas SRTES/MTE, conforme legislacao vigente (Lei N°. 7.377, de 30 de
setembro de 1985).

Desta forma, este plano de curso estrutura-se na busca pela formacdo de
profissionais da area secretarial capazes de compreender o ambito da relacdo sociedade,
educacao e trabalho e com dominio de conhecimento técnico que o permita atuar na sua

area de formacao.

3. Objetivos
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Formar profissionais de secretariado, contribuindo para sua formacéao cidada.

3.1. Objetivos Especificos

o Possibilitar ambientes de debate que direcionam para uma postura critica e
problematizadora acerca das questdes sociais que as/os discentes vivenciam;

o Atender demanda local de formacédo em nivel de PROEJA,

o Formar profissional de secretariado que atuem de modo ético junto as
demandas organizacionais;

o Formar profissionais polivalentes por meio de acfes interdisciplinares que
possibilite-os a inser¢do, ascensao e/ou promoc¢ado no mundo do trabalho;

o Formar cidadaos ativos e atuantes perante as demandas sociais;

o Propiciar a elevacéo escolar do publico que serd atendido pelo PROEJA em
Secretariado;

o Promover acgbOes que possibilitem a integracdo do ensino, pesquisa e
extensao;

o Possibilitar uma formacao interdisciplinar, contextualizada e aplicada as
demandas sociais e do mundo do trabalho.

4. Requisitos de acesso

O curso técnico de nivel médio integrado em secretariado na modalidade PROEJA
do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, Campus Séao Sebastido,
destina-se a alunos que tenham concluido o Ensino fundamental ou equivalente. O ingresso

fica vinculado a apresentacdo, no ato da matricula, de certificado de conclusdo ou
equivalente, conforme a LDB (Lei 9.394/96).

O curso destina-se aqueles que na idade prépria nao tenham cursado o Ensino
Médio, contribuindo para a ampliacdo do acesso a educagao “tendo como horizonte a
universalizagdo da educacdo basica, aliada a formagédo para o mundo do trabalho, com
acolhimento especifico a jovens e adultos com trajetérias escolares descontinuas”
Documento Base do PROEJA, (BRASIL, 2007).
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Assim, o0 curso destina-se a estudantes com mais de 18 anos que queiram aliar a
formacao de nivel médio ao ensino técnico, experimentado assim uma formacéo integrada
entre a educacdo bésica e profissional, o que permitird sua atuacdo de forma legalizada

como técnico em secretariado quando do término do curso.

5. Perfil profissional de concluséo

Por meio das acdes do curso PROEJA em Secretariado, espera-se formar

profissionais que sejam capazes de:
o Atuar de modo operacional perante as demandas organizacionais;

o Utilizar ferramentas especificas de modo a otimizar a sua pratica como

profissional de secretariado;

o Dominar as habilidades técnicas e operacionais da profissdo de secretariado,
como organizar a rotina diaria e mensal da chefia ou direcdo, estabelecer os canais de
comunicacao da chefia ou diregcdo com interlocutores, internos e externos, organizar tarefas
relacionadas com o expediente geral do secretariado, controlar e arquivar documentos,
preencher e conferir documentacéo de apoio a gestdo organizacional e utilizar aplicativos e

a internet na elaboragéo, organizacao e pesquisa de informacodes;

o Portar-se de modo critico e ativo junto aos problemas e demandas sociais;
o Ser sujeito de mudanca local na comunidade que faz parte;
o Atuar de modo polivalente, articulando conhecimentos especificos para uma

atuacao de exceléncia;

o Agir e manter uma postura ética.

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

empreendedorismo, competitividade, inovacéo e aprendizado continuo.
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Sendo assim, o Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia
priorizard e garantird o aprimoramento continuo da formagédo 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 Técnico em Secretariado poderd atuar em diversos sistemas organizacionais
que compreendem oOrgdos publicos e privados, pequenas, médias e grandes empresas,
entidades de classe, ONGs, fundacfes, prestadores de servicos, comércio e industrias,
areas de saude e educacdo, parceiras do setor publico, incluindo ainda entidades do

terceiro setor.

6. Organizacao curricular

As demandas da sociedade atual tém gerado reflexdes acerca da educacdo de
jovens e adultos, principalmente a que se refere a integracdo entre o Ensino Médio e a
Educacdo Profissional, indicando a necessidade da consolidagdo de uma proposta
pedagdgica que leva em consideracdo a preparacdo basica para o trabalho, a partir do
oferecimento de uma educacdo de qualidade a todas as pessoas que nao tiveram a

oportunidade de estudar na idade regular.

Para Freire (1996), a educacéo deve constituir uma relacdo dialética entre o sujeito e
0 contexto da sociedade em que ele esta inserido. Nesse sentido, este PPC foi elaborado
visando oferecer subsidios para o desenvolvimento de procedimentos metodologicos que
desenvolvam um trabalho dindmico, em que os elementos tedricos basicos e especificos
sejam trabalhados por meio da teoria e da pratica, assegurando uma formacéao integral dos
estudantes e possibilitando a formacao de individuos competentes, com uma viséo critica e
reflexiva. Essa relacdo entre teoria e pratica serd um principio fundamental associado a

estrutura curricular do Curso.

Dentre os fundamentos politico-pedagdgicos expressos no Documento Base do
PROEJA, escrito em conjunto por colaboradores do Ministério da Educacdo em 2007, que
norteiam a organizagao curricular do Curso de Proeja esta “a integragao curricular visando a
qualificag@o social e profissional articulada a elevacéo da escolaridade, construida a partir

de um processo democratico e participativo de discusséao coletiva” (p. 47).
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Ainda de acordo com o Documento Base do Proeja, € fundamental que haja uma
intrinseca relacdo entre a educacdo profissional, ensino médio e EJA, ou seja, que 0O
trabalho pedagodgico ocorra de forma integrada, sendo capaz de ultrapassar as
segmentacgdes, desarticulacées e o distanciamento entre as disciplinas e entre os atores
envolvidos. Para o alcance desse desenho pedagdgico, o Curso tem como principios
norteadores (Brasil, 2007):

- Reconhecimento e valorizagao de vivéncias e experiéncias nao formais;
- Desenvolvimento do pensamento critico e transformador;

- Formacao tedrico-pratica por meio de um trabalho integrado e articulado;
- Indissociabilidade entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

- Pluralismo de ideias e de concepcdes pedagogicas;

- Contextualizagao dos conhecimentos sistematizados. (Brasil, 2007):

6.1. Estrutura

Considerando as caracteristicas dos conhecimentos a serem desenvolvidos ao longo
do curso, a oferta em periodo noturno, e utilizando como referéncia a experiéncia do
Campus Gama, definiu-se pela organizacdo do curriculo em componentes curriculares de

duracdo semestral, ainda que se trate de curso anual.

Ademais, como meio de fomentar e promover a integracdo pretendida entre a
formacéo geral e a formagéo profissional, estruturou-se a matriz curricular com base em
eixos integradores a partir de trés eixos estruturantes a cada série, subdivididos em eixos
integradores, da formacédo do técnico em secretariado que coincidem com cada um dos trés
anos do curso. Uma vez estabelecidos estes eixos, foram determinados os componentes
curriculares a serem ofertados a cada semestre e construidas as ementas de cada um

deles.

Ressalte-se que a organizacdo em eixos visa ainda orientar desde o principio a
realizacdo de projetos integradores que sejam subsidiados pelo trabalho desenvolvido em
cada componente curricular, além de criar um contexto que oportunize o trabalho

interdisciplinar, integrado e articulado entre eles.
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6.2. Elementos estruturantes do curso

Eixo integrador: Secretariado, formacéo cidada atuante e mundo do trabalho

convivio social?

efetiva?

12 Série 22 Série 32 Série
Secretariado no mundo do Comunicacao Rotinas e procedimentos
trabalho
Eixo Eixo Eixo integrador: | Eixo integrador: Eixo Eixo
integrador: integrador: Relacdes Cddigos e integrador: integrador:
O mundo do O secretario no interpessoais linguagens Rotinas Postura,
trabalho e suas mundo do secretariais Etiqueta e
organizaces trabalho Cerimonial
Projeto Projeto Projeto Projeto Projeto Projeto
Integrador: Integrador: Integrador: Integrador: Integrador: Integrador:
Como as Qual é o papel Como as Como as Como as Como a
organizacoes se | do secretario pessoas se linguagens e atividades se Postura,
relacionam com | no mundo do relacionam no seus codigos articulam no Etiguetae o
0 mundo do trabalho? espaco do promovem a exercicio Cerimonial se
trabalho? trabalho e no comunicacao laboral? incorporam ao

fazer
profissional?

Tabela 2: Elementos estruturantes do curso (organizagao propria)

E ainda importante ressaltar que a oferta do curso no periodo noturno, condizente

com as especificidades do publico da Educacdo de Jovens e Adultos a que se destina,

devera ser aliada ao cumprimento de 20% da carga horaria na modalidade a distancia,

estando esta previamente assinalada a cada componente curricular na matriz do curso.

Essas perguntas sdo apenas pontos de partida, 0 que permite que outras questdes

possam ser criadas no processo de construcdo dos processos integradores.

6.3 Itinerario Formativo
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O itinerario formativo esta estruturado em semestres consecutivos sem saidas
intermediarias visto se tratar de curso integrado. Considerando a organizacdo em eixos,
pretende-se que a integragdo ja alinhada na estruturagdo do curso seja melhor articulada
ao longo das reunibes colegiadas periddicas, sendo ainda amparada pela prética
profissional propiciada pelo componente curricular Escritorio Modelo. Assim, neste contexto
de pratica profissional em meio laboratorial e diante da oferta em periodo noturno, optou-se
pela ndo obrigatoriedade do estagio supervionado. No entanto, como meio de contribuir
para uma ampla formacao cidada, determinou-se também o cumprimento de carga horaria
de atividades complementares que permitirdo aos estudantes experiéncias nos campos da
extensdo, da pesquisa, da profissionalidade e inclusive da prépria relacdo dos individuos

com a sociedade.

Ao término dos seis (06) semestres previstos para o curso e uma vez cumprida a

carga horaria de atividades complementares os estudantes fardo jus ao diploma.

6.4 Fluxograma

Processo Seletivo

32 Semestre:
RelacBes
interpessoais

42 Semestre:
Cadigos e
linguagens

52 Semestre:
Rotinas
secretariais

62 Semestre:
Postura, etiqueta e
cerimonial

12 Semestre: 22 Semestre:
0 mundo do trabalho lg O secretério no mundo
e suas organizagdes do trabalho
250 horas* 250 horas* 250 horas® 250 horas™ 250 horas® 250 horas®

12 Série: Secretariado no mundo do trabalho 28 Série: Comunicacdo 32 5érie: Rotinas e procedimentos

m——— T ——

h 4
Conteddo em EaD b@

420 horas*

Atividades
Complementares

2400 horas™®

480 horas™

* Valores expressos em horas-relogic

6.5 Matriz curricular

A matriz curricular abaixo descrita foi estruturada em ateng&ao aos eixos previamente
mencionados e procura indicar de forma objetiva a estrutura do curso e a organizagao de
suas cargas horarias ao longo de toda a formacao proposta. Seguindo regulamentacdes

referentes a oferta de Proeja, buscou-se expressar claramente a carga horaria referente a
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formacédo profissional e aquela que possui maior afinidade com a educacédo geral.

Entretanto, reitera-se que se trata de um curso integrado.

Note-se adicionalmente que as cargas horarias realizadas na modalidade a distancia
foram expressas em horas-relégio (60min), bem como aquelas referentes ao cumprimento
de atividades complementares.

Tabela 3: Matriz Curricular Curso Técnico Integrado em Secretariado - Proeja

Lingua
Linguagens, | POrtuguesa 3 3 3 3 1,5 1,5 300 250,00 | 60,00 | 310,00
codigos e ' | e Literatura
rec rfglisgias Artes 1,5 30 25,00 | 12,50 37,50
MUsica 15 30 25,00 | 12,50 37,50
C,L‘Z’:E'rzsz ;‘a Matematica 3 3 3 3 240 200,00 | 60,00 | 260,00
matemétice{ e A
suas ﬁ;ﬂf‘e‘;ida 15 3 15 120 | 100,00 | 50,00 | 150,00
tecnologias
Histéria 15 30 25,00 | 12,50 37,50
Loencias | Filosofia 15 30 2500 | 12,50 | 37,50
tecnologias | G€0grafia 15 30 2500 | 12,50 | 37,50
Sociologia 15 30 25,00 | 12,50 37,50

Técnicas Secretariais e

Etica Profissional 1.5 15 60 50,00 50,00
Relagdes Interpessoais e

Gestéo de Pessoas 3 60 50,00 50,00
Inglés aplicado a0 3 3 120 | 100,00 | 50,00 | 150,00
Secretariado

Informética basica 3 60 50,00 25,00 75,00
Administragéo basica 3 60 50,00 50,00
Sociedade e Meio

Ambiente 15 30 25,00 25,00
Técnicas Secretariais 2 3 60 50,00 50,00
Informética - Editor de

Texto e Planilha 3 60 50,00 | 25,00 75,00
Espanhol aplicado ao

Secretariado 3 3 120 100,00 | 50,00 150,00
Informéatica Aplicada 3 60 50,00 25,00 75,00
Noc¢des de Administragédo

Financeira 1,5 30 25,00 25,00
Cerimonial e organizagao 3 60 50,00 50,00




de eventos
Saude e Qualidade de Vida 15 30 25.00 25.00
no Trabalho
Gestdo Mercadoldgica 1,5 30 25,00 25,00
Prética profissional -
Escritério Modelo 3 3 120 100,00 100,00
Subtotal de Carga
Horaria do Nucleo 6 6 7,5 6 10,5 12 960 800,00 | 175,00 975,00
Tecnolégico
Total de Carga Horaria
de Disciplinas 15 15 15 15 15 15 1800 1500,00 | 420,00 | 1920,00
Horas complementares 480,00

Carga horaria Total do Curso 2400,00

6.6 Quadro res

umo e Ementario

As informacdes abaixo descritas foram organizadas a partir da estruturacdo da

matriz curricular e procuram expressar como cada um dos componentes curriculares

propostos contribuird para o perfil do egresso almejado, em articulacdo com o0s eixos

orientadores determinados.

Quadro 1: Ementario do Curso Técnico Integrado em Secretariado — Proeja

Técnico em Secretariado

Carga horéria:

Eixo tecnoldgico: Gestao e Negécios

12 Série — Secretariado no mundo do trabalho

organizacdes

1° semestre — O mundo do trabalho e suas

Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Administracao
bésica

(60 horas-aula)

- Conhecer, entender e aplicar conceitos
fundamentais e principios da
administragéo.

- Entender as organizacdes, seus
objetivos, estrutura e subsistemas.

- Conhecer o processo administrativo e
sua importancia para as organizagoes;

- Conhecer as principais teorias
administrativas, relacionando com as
praticas atuais;

- Adquirir capacidade de trabalhar em
equipe;

- Saber administrar o tempo.

- Conceito de organizagao;

- As empresas: Primeiro, segundo e
terceiro setor

- Processo administrativo:
planejamento, organizacéo, direcédo e
controle.

- Perfil e habilidades administrativas;
- Teorias da administracao;

- Base para relacionamento empresa
meio ambiente;

- Técnicas de relacionamento pessoal e
interpessoal.
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Bibliografia basica:

MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo a Administracdo. 82 edicdo. Editora Atlas: Sdo Paulo, 2011.

JOHNSTON, Robert e CLARK, Graham. Administracao de operacdes de servigo. 12. edi¢cdo. S&o Paulo.

Atlas, 2002.

CHIAVENATO, I. Introducéo a Teoria Geral da Administracdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

Bibliografia complementar:

DRUCKER, P. F. Administracdo em Tempos de Grandes Mudancas. Pioneira, 1995.

HAIR JR, J. F. Fundamentos de métodos de pesquisa em administracao [et al]; trad Lene Belon Ribeiro -
Porto Alegre: Bookman, 2005.

VALERIANO, D. L. Geréncia em projetos — pesquisa, desenvolvimento e engenharia. S&o Paulo. Makron

Books, 1998.

DRUCKER, P. F. Administracdo em Tempos de Grandes Mudancgas. Pioneira, 1995.

PORTER. M. E. Competicdo. Estratégias Competitivas Essenciais. Trad. Afonso Celso da Cunha Serra. Rio
de Janeiro. Editora Campus, 1999.

Componente . s L

Cur?icular Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
- Refletir de maneira critica a respeito do | - Histéria da Quimica.
consumismo e as diferentes i o ) .
oportunidades de acesso a diversos - O método cientifico aplicado a
produtos. quimica.
- Compreender e reconhecer os - A Importancia da linguagem simbdlica
fendmenos quimicos nNos processos para a Quimica .
natura|s,_tecnolog|cos e.cultura|s, na - Fenémenos fisicos e quimicos.
perspectiva de uma sociedade
sustentével e solidéria, assim como - Propriedades da matéria (gerais e
contextualizar suas aplicagdes no mundo | especificas).
do trabalho. . )

Ciéncias da - Substancias simples e compostas

Natureza - Compreender a cultura cientifica

(30 horas-aula +
25 horas EaD)

escolar, embasada na ética e nos direitos
do cidadéo, de forma participativa,
reflexiva e critica.

- Relacionar os conhecimentos de
Quimica com as diversas expressdes
culturais e com o mundo do trabalho.

- Empregar os recursos tecnolégicos na
compreenséo da Quimica.

- Reconhecer a evolugdo da quimica na
construcdo formativa de uma sociedade
solidaria e sustentavel.

- Misturas homogéneas e heterogéneas

- Representacéo grafica das
propriedades de substancias e misturas

- Métodos de separacao de misturas .

- Representacdo e compreensédo das
transformag®es quimicas (reagbes
quimicas).

- Importancia do estudo dos gases para
0s seres vivos ; Efeitos dos gases
poluentes na atmosfera e os principais
problemas por eles gerados.

- A evolucéo dos modelos atémicos « O
atomo e o ion: - Nucleo e Eletrosfera. -
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Importancia dos is6topos.
- Classificacdo periddica dos elementos.
- Ligag6es quimicas.

- Func®es inorganicas: acidos, bases,
sais e Oxidos.

- Solugbes e suas relagBes com a
atividade humana.

- Importancia dos processos
termoquimicos.

- Energia dos alimentos
consumidos/utilizados cotidianamente

- Quimica organica: Importancia dos
compostos organicos, classificacdo e
propriedades.

- Func¢des organicas: hidrocarbonetos,
alcool, éter, cetona, éster, aldeido,
acido carboxilico, amina, amida,
nitrocompostos, mistas e fenol.

- Principais reac6es orgéanicas.

- Propriedades fisicas e quimicas dos
compostos organicos com aplicagdo e
impacto na economia solidaria.

- Polimeros sintéticos e polimeros
naturais.

Bibliografia basica:

BROILO, R. “Quem s&o os alunos da EJA?” Uma analise sobre planejamento no ensino de quimica.
Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Inst. de Quimica. Porto Alegre, 2009.

COELHO, J. C.; MARQUES, C. A. Contribui¢des freireanas para a contextualizacéo no ensino de Quimica.
Ensaio. Pesquisa em Educacdo em Ciéncias, v. 09, p. 1-17, 2007.

DELIZOICOV, D.; AULER, D. Alfabetizag&o técnico cientifico para qué? ENSAIO-Pesquisa e Educacdo em
Ciéncias, vol. 3, n°1, pg 1-13, jun. 2001.

LIMA, M. E. C.C.; SILVA, N. S. Estudando os plasticos: tratamento de problemas auténticos no ensino de
Quimica. Quimica Nova na Escola, n.5, pg.6-10, 1997.

VANIN, José Atilio. Alquimistas e quimicos: o passado, o presente e o futuro. Sdo Paulo, Moderna,

1997

Bibliografia complementar:

BRASIL. Parametros Curriculares Nacionais para o Ensino Médio: ciéncias da natureza, matemética e suas
tecnologias. Secretaria de Educacéo Bésica, Brasilia, v.2, p.87, 2006.

MUENCHEN, C.; AULER, D. Configuracdes curriculares mediante o enfoque CTS: desafios a serem
enfrentados na educacéo de jovens e adultos. Ciéncia e Educacdo, Bauru, v. 13, n. 3, p. 421-431, dez.
2007.
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. Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica. Programa de Integracédo da Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio ao Ensino Médio na Modalidade de Educacao de Jovens e Adultos.
PROEJA. Documento Base. Brasilia, 2006

. Secretaria de Estado de Educacao. Curriculo da Educacao Basica — Educacédo de Jovens e Adultos
(Versao Experimental). Brasilia: SEEDF, 2010

. Secretaria de Estado de Educacao. Curriculo em Movimento — Educacao de Jovens e Adultos
(Verséo para Validacao).Livro 7.Brasilia:SEEDF, 2013.

. Resolugao N° 1, de 18 de outubro de 2012. Conselho de Educacéo do Distrito Federal. Brasilia,
2012

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular

- Articular uma série de nogGes - O Liberalismo de John Locke: A
fundamentais para a filosofia politica, tais | Propriedade Privada como um Direito
como liberdade, legitimidade, propriedade | Natural.

Filosofia privada, comunitarismo, individualismo,
contratualismo, liberalismo, capitalismo e
critica da modernidade.

- A Critica da Economia Politica de Karl
Marx como Critica da Modernidade: A
transformacéo do Dinheiro em Capital e
(30 horas-aula + | - Reconstruir a histéria da diferenciacéo a exploragéo da Forga de Trabalho.
12,5 horas EaD) | entre sociedade civil e estado

-Evidenciar a filosofia moderna e
contemporanea enquanto
autocompreenséo critica da modernidade
politica.

Bibliografia basica:

CHAUI, Marilena. Iniciagio a Filosofia. (Manual do Professor) Ensino Médio. Volume Unico. S&o Paulo,
Atica, 2010.

LOCKE, John. Segundo tratado sobre o governo. Colecéo “Os Pensadores”. Trad. De Anoar Aiex e E. Jacy
Monteiro. 32 ed. S&o Paulo, Abril Cultural, 1983.

MARX, Karl. O Capital: Critica da economia politica. (Os Economistas) Trad. de Regis Barbosa e Flavio R.
Kothe. 32 ed. Sdo Paulo, Nova Cultural, 1988.

Bibliografia complementar:

HOBBES, Leviata ou Matéria, Forma e Poder de um Estado Eclesiastico e Civil. Colegao “Os
Pensadores”.Trad. De José Paulo Monteiro e Maria Beatriz N. Da Silva. Sdo Paulo, Abril Cultura, 1983.

MAQUIAVEL, Nicolau. O Principe. Trad. de Mauricio Santana Dias, Sdo Paulo, Penquin Classics
Companhia das Letras, 2010.

ROUSSEAU, Jean-Jacques . Do Contrato Social. Trad. De Lourdes Santos Machado; 32 Ed. In Cole¢édo Os
Pensadores. S&o Paulo, Abril Cultural, 1983.

JAEGER, Werner. Paideia: a formagcédo do homem grego. Trad. Artur M. Parreira. 62 ed. Sdo Paulo, Martins
Fontes, 2013.

VARIOS AUTORES. Colecéo os Pensadores. 67 vol. 2° ed. S&o Paulo, Abril Cultural,1979.
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Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Lingua Portuguesa
e Literatura

(60 horas-aula +
10 horas EaD)

- Reconhecer os diversos contextos de
uso da lingua portuguesa, formadora de
significados e da propria identidade do
cidadao pelo conhecimento de recursos
linguisticos.

- Identificar os recursos expressivos como
elementos importantes na significacdo da
lingua e na caracterizacédo dos sistemas
de comunicagéo.

- Identificar as marcas linguisticas que
demonstram as variedades linguisticas
sociais, regionais e de registro.

- Ler e interpretar coerentemente e
criticamente textos dissertativos,
narrativos e descritivos, entendendo a
especificidade de suas formas e de suas
funcoes.

- Leitura e interpretacdo de textos de
variados géneros, literarios e néo-
literarios, especialmente do mundo do
trabalho: biografia e curriculo.

- Producdo de textos com tipologias
narrativa e descritiva

- Contexto histérico e social da
formagdo da lingua portuguesa no
Brasil e no mundo.

- Linguagem e variacdo linguistica:
variedades regionais e  sociais;
variedades estilisticas e mudanca

linguistica; norma padréo e seus usos.

- As convengfes da escrita: usos de
acentos graficos na escrita, o Novo
Acordo Ortografico.

- Estudo da Lingua: Morfossintaxe —
classe de palavra.

- Oralidade e escrita.

Bibliografia basica:

BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa — Atualizada pelo novo acordo ortografico. Rio de Janeiro:

Ed. Lucerna, 2009.

FIORIN, J. L. & SAVIOLI, F.P. Para entender o texto — Leitura e Redac&o. 17. ed. S&o Paulo, SP: Atica,

2007.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. 3. ed. S&do

Paulo: Contexto, 2006.

Bibliografia complementar:

BOSI, Alfredo. Histdria concisa da literatura brasileira. Sao Paulo: Cultrix, 2013.

COSTA. Sérgio Roberto. Dicionario de Géneros Textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CEREJA, W. R. & MAGALHAES, T. A. C. Portugués: Linguagens Volumes 1, 2 e 3. 52 edicdo. Editora

Saraiva.

GARCEZ, L. H. C. Técnica de redacao: o que € preciso saber para bem escrever. Sdo Paulo: Martins

Fontes, 2001.

MOISES, Massaud. A literatura brasileira através dos textos. S&o Paulo: Cultrix, 1994.

Componente . e L
P Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
Matematica - Reconhecer nimeros inteiros em eConjuntos
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(60 horas-aula +
15 horas EaD)

diferentes contextos;

- Realizar operag¢des com nimeros
inteiros;

- Reconhecer nlimeros racionais em
diferentes contextos;

- Realizar operagdes com nimeros
racionais;

- Compreender o principio de
equivaléncia da igualdade e
desigualdade;

- Compreender o conceito de incognita;

- Reconhecer, no contexto social,
diferentes significados e representacdes
dos nimeros e operacgdes - naturais,
inteiros, racionais ou reais.

- Resolver situagéo-problema envolvendo
conhecimentos numeéricos.

- Avaliar a razoabilidade de um resultado
numeérico na construgdo de argumentos
sobre afirmacdes quantitativas.

- Identificar uma equacédo do 1° grau na
forma completa e incompleta, reconhecer
seus elementos;

- Resolver exercicios usando funcdes;

- Compreender as leis que representam
as diversas fungoes;

- Diferenciar funcao afim (1° grau) de
funcdo quadratica (2° grau);

- Determinar as raizes de uma equacao
do 1° grau utilizando diferentes
processos;

- Interpretar problemas em linguagem
gréfica e algébrica;

- Identificar diferentes funcdes e realizar
célculos envolvendo-as;

- Aplicar os conhecimentos sobre fungbes
para resolver situagbes-problema;

- Realizar analise gréfica de diferentes
funcdes;

- Determinar dominio, imagem, zeros e
periodos da fungdo de 1° grau;

- Resolver problemas envolvendo fun¢des
do 1° grau;

- Construir gréaficos de funcdes do 1° grau.

- NogBes elementares operacdes com
conjuntos

- Conjuntos Numéricos

- Intervalos numéricos

eFuncdes do 1° Grau

- Produto Cartesiano

- Relacéo Funcdes definidas por
equacdes

- Valor numérico de uma funcéo de R
em R

- Coordenadas cartesianas no plano

- Determinagéo do dominio de uma
funcéo

- Graficos Fungéo do 1.°
- Raiz ou zero da funcéo do 1.° grau
- Sinal da fun¢&o do 1.° grau

- Inequagéo
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Bibliografia basica:

DANTE, Luis Roberto. Tudo é matematica. (5a a 8a série). S&o Paulo: Atica, 2005.

IEZZI, Gelson; DOLCE, Osvaldo. Matematica e realidade. (5a a 8a série). Sao Paulo: Atual, 2005

PAIVA, Manuel. Matematica Paiva. Editora Moderna, Sado Paulo, 2009;

Bibliografia complementar:

DANTE, L. R. Matematica: Contexto e Aplicacbes — 12 série — 2° grau. S&o Paulo: Atica, 2014.

SMOLE, Katia Stocco. Matematica - v. 01: ensino médio. Sdo Paulo - SP: saraiva, 2014.

GIOVANNI, José Ruy. Matemética Fundamental. Vol. Unico. S&o Paulo: FTD, 2011.

LIMA, Elon Lages. A matemética do Ensino Médio. Vol. 1. Rio de Janeiro: SBM, 1999. Colecéo do Professor

de Matematica.

MORGADO, Augusto Cesar. Progressdes e Matematica Financeira. Rio de Janeiro: SBM, 1993. Colecao do
Professor de Matematica.

IMENES, Luiz Mércio. Matematica para todos. (5a a 8a série). Sdo Paulo: Scipione.

MORI, Iracema; ONAGA, Dulce S. Matematica: ideias e desafios. (5a a 8a série). Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

MATHIAS, Washington Franco; GOMES, José Maria. Matemética financeira: com+ de 600 exercicios
resolvidos e propostos. Editora Atlas SA, 2009.

Andrade, Nonato de, Raciocinio légico : teoria e questfes comentadas : tudo que vocé precisa saber para
desenvolver seu raciocinio ldgico 2 ed, Rio de Janeiro: Ferreira, 2012

SPINELLI, Walter. Matematica Comercial e Financeira. Editora Atica, 2003.

BEZERRA, M. Jairo. Matematica para o ensino médio. Sao Paulo: Scipione, 2000.

BIANCHINI, E. & PACCOLA, H. Curso de Matematica. Sao Paulo, Editora Moderna, 1998

Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Sociedade e Meio
Ambiente

(30 horas-aula)

- Identificar a multiplicidade das relacdes
gue permeiam a vida em sociedade,
tendo por fundamento a nogéo de
complexidade;

- Desenvolver uma atitude critica em
relagcdo aos dilemas éticos que envolvem
as relacBes entre seres humanos e o
meio ambiente;

- Desenvolver uma atitude critica em
relagdo aos pré-conceitos relacionados
aos papéis de homens e mulheres, tendo
em vista 0 combate ao sexismo e
homofobia, bem como a quaisquer outras
formas de discriminacéo por sexo ou
género;

- Desenvolver uma atitude critica frente
ao racismo e a intolerancia étnica, com

- Diversidade étnica/racial/cultural e de
género;

- Sustentabilidade;
- Desenvolvimento Sustentavel;
- Consumo e consumismo;

- Responsabilidade cidada e ambiental

26



vistas a promover a justi¢a social;

- Avaliar de forma critica os conceitos e
propostas de Sustentabilidade e
Desenvolvimento Sustentavel;

- Discutir a questdo da responsabilidade
cidada e ambiental a partir de exemplos
concretos;

- Debater e argumentar os temas
abordados na disciplina, demonstrando
seu posicionamento de forma escrita e
oral.

Bibliografia basica:

CARVALHO, Isabel Cristina de Moura. Educacdo Ambiental: a formacgéo do sujeito ecoldgico. Sdo Paulo:

Cortez, 2004.

CARVALHO, Marilia Pinto de; PINTO, Regina Pahim (orgs). Mulheres e desigualdades de género. Séo

Paulo: Contexto, 2008.

SILVERIO, Valter Roberto; PINTO, Regina Pahim; ROSEMBERG, Fulvia (orgs). Relac¢des raciais no Brasil:
pesquisas contemporaneas. Sao Paulo: Contexto, 2011.

Bibliografia complementar:

MORIN, Edgar; TERENA, Marcos. Saberes Globais e Saberes Locais: o olhar transdisciplinar. 4a ed. Rio de
Janeiro: Garamond, 2004.

SACHS, Wolfgang (org.). Dicionario do Desenvolvimento: guia para o conhecimento como poder. Petropolis,

RJ: Vozes, 2000.

PORTO-GONCALVES, Carlos Walter. Os (Des)Caminhos do Meio Ambiente. S&o Paulo: Contexto, 2005.

MATTOS, Regiane Augusto de. Historia e cultura afro-brasileira. S&o Paulo: Contexto, 2007.

WALDMAN, Mauricio. Meio Ambiente e Antropologia. Sado Paulo: Senac, 2006.

Componente . L .
P Habilidades Bases cientificas e tecnolégicas
Curricular
- Reconhecer-se como profissional em - Histéria e Evolugéo da Profisséo.
desenvolvimento, utilizando-se de suas ) o
principais ferramentas de trabalho. - Perfil do Profissional.
Técnicas - Identificar os fundamentos tedricos e - Introducdo ao trabalho secretarial.

Secretariais e
Etica Profissional

(30 horas-aula)

praticos das técnicas secretariais e de
toda a dinamica de trabalho de um(uma)
secretario(a) dentro da organizacéo.

- Apropriar-se dos fundamentos e
conceitos relacionados ao Mundo do
trabalho e suas particularidades

- Apropriar-se de aportes teéricos e
praticos que permitam o conhecimento e
a organizacao de toda a rotina de
trabalho, tbem como o uso das técnicas

- Administracdo do tempo.
- Responsabilidades.

- Competéncias e criatividades no
trabalho secretarial.

- - Marketing pessoal e etiqueta
empresarial.

- Mercado de Trabalho, Entrevistas/
Curriculos;
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secretariais e seus diversos processos e
elementos para o bom desempenho de
suas atividades levando-os a eficiéncia.

- Estabelecer os canais de comunicacao
da chefia ou direcdo com seus
interlocutores; - Capacitar o profissional
de Secretariado a desenvolver habitos
estratégicos, organizando a sua rotina e o
ambiente de trabalho de forma assertiva,
administrando melhor o seu tempo e
atuando como agente facilitador no
assessoramento a executivos e equipes

- - Introducg&o sobre a Comunicacéo;

- Apresentacédo das Rotinas
Operacionais;

- - Dominar procedimentos basicos para
execucdo do trabalho acompanhando e
avaliando atividades administrativas,
tais como: correspondéncias recebidas
e enviadas, arquivos em follow-up.

- Gerenciamento do tempo, trabalho em
equipe, lideranca e administracéo de
conflitos.

- Receber, processar, distribuir e
armazenar informacdes verbais e ndo
verbais recebidas e emitidas.

- Dominar procedimentos basicos para
execucdao do trabalho acompanhando e
avaliando atividades administrativas,
tais como: correspondéncias recebidas
e enviadas, arquivos em follow-up.

- Criatividade e Empreendedorismo;

Bibliografia basica:

AZEVEDO, Ivanize; COSTA, Sylvia Ignéacio. Secretaria: um guia prético. 6. Ed. S&o Paulo: Editora Senac,
2006. BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. Manual do profissional de secretariado: conhecendo a profissdo. Curitiba:
Ibpex, 2011. V. 2. BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. Manual do profissional de secretariado: conhecendo as

técnicas secretariais. Curitiba: lbpex, 2009. V. 1.

- Giorni, Solange. Consultoria: um pilar do profissional de secretariado. 2015 Ophicina de Arte e Prosa

Bibliografia complementar:

CARVALHO, Antb6nio Pires. Manual do secretariado executivo. Sao Paulo: D’livros Editora. D'ELIA, Bete;
AMORIM, Magali; SITA, Mauricio. Exceléncia no Secretariado. Sao Paulo: Editora Ser Mais Ltda.

MEDEIROS, Joao Bosco;

HERNANDES, So6nia. Manual da secretaria: técnicas de trabalho. 10. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.

POST, Peggy; POST, Peter. Manual completo de etiqueta nos negdcios: a vantagem do comportamento
certo para o sucesso profissional. Tradugdo: Maria Silvia Mourdo Netto. Rio de Janeiro: Campus, 2003.
RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & sucesso nos negdcios: um guia pratico de etiqueta para executivos. Porto

Alegre: L & PM, 2000.

Giorni, Solange. Secretariado, uma profissdo. Belo Horizonte: Quantum Projetos, 2017.

12 Série — Secretariado no mundo do trabalho

Carga horaria

2° semestre — O secretario no mundo do trabalho

Componente . S A
b Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
Geografia -Apresentar a importancia das técnicas na A organizacgéo e a representagio do
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conformacéo das relagfes de poder e na espago

transformacédo das relacdes entre )
(30 horas-aula + | sociedade e natureza; - Espaco, paisagem e lugar

12,5 horas EaD) ~
-Apresentar o valor estratégico que as - O espaco e suas representagbes

natureza adquirem na organizagdo da meio ambiente e a busca de solugbes
geopolitica do mundo contemporaneo;

Dindmica populacional, urbanizagdo e
industrializacdo no Brasil em
transformacéo

-Analisar o processo de formacéo do
territério brasileiro a partir de sua insercéo
na economia mundial;

- Estrutura da populagdo mundial e

-Estudar o processo de construcdo do brasileira

espaco geografico brasileiro:
industrializacao, urbanizacgéo, - Urbaniza¢&o mundial e brasileira
modernizac¢do do campo, dindmica

populacional e dinamica da natureza. - O espaco da atividade industrial no

Brasil

- O campo brasileiro

quest6es ambientais e os recursos da - Impactos da atividade humana sobre o

Bibliografia basica:
COELHO, Marcos de Amorim; TERRA, Ligia. Geografia Geral e do Brasil. Sdo Paulo: Moderna, 2005.

SENE, Eustaquio de; MOREIRA, Jodo Carlos. Geografia Geral e do Brasil: Espago Geogréfico e
Globalizag&o. 4.Ed. S&o Paulo. Editora Scipione. 2011.

ADAS, MELHEM. Panorama Geogréfico do Brasil. 4 Ed. Sdo Paulo Editora Moderna LTDA. 2004.

Bibliografia complementar:

ALMEIDA, Lucia Marina Alves de; RIGOLIN, Tércio Barbosa. Geografia. Série Novo Ensino Médio. Sdo
Paulo: Atica, 2003.

CASTRO, Ina Elias de; GOMES, Paulo César da Costa; CORREA, Roberto Lobato (Org.). Geografia:
conceitos e temas. 2. ed. Rio de Janeiro: Bertrand Brasil, 2000.

IBGE. Atlas Geografico Escolar/IBGE — 5. Ed. Rio de Janeiro: 2009.
VESENTINI, J Willian. Geografia série Brasil. Ensino Médio/Volume Unico. S&o Paulo: Atica, 2003.

SANTOS, Milton. Por uma outra globalizagdo — do pensamento Unico a consciéncia universal. Rio de
Janeiro: Record, 2006.

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular

- Identificar os componentes de hardware | - Introdugéo a computacgao;

Informatica basica e software de um computador;

- Arquitetura de computadores;
- Ligar e desligar o computador, fazer

~ ~ L - Sistemas Operacionais;
conexdes e manutengdes basicas;

(30 horas-aula +

25 horas EaD) - Conhecer o Windows e suas
ferramentas béasicas (calculadora, bloco | - Gerenciador de e-mail;
de notas, paint etc);

- Navegadores;
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- Conhecer o Gerenciador de Arquivos;

- Criar e organizar pastas e arquivos no
computador;

- Utilizar softwares basicos, utilitarios e
aplicativos;

- Navegar na Internet.

- Enviar e manipular e-mails

Bibliografia basica:

ALCALDE, E. et. al. Informéatica Béasica. Editora Makron Books, 1991.

CAPRON, H.L. Johnson, J.A. Introducéo a Informatica. 82 edicdo. Sdo Paulo, SP: Pearson Prentice Hall,

2004.;

NORTON, P. Introducao a Informatica. Editora Pearson Education, 2005;

Bibliografia complementar:

VELLOSO, F. C. Informatica: Conceitos Basicos. Sdo Paulo: Campus, 2004

COX, J.; PREPPERNAU, J. Windows 7 - Passo a Passo. Bookman, 2010; CAPELA MARQUES, P.; JESUS,
C. Fundamental - Windows 8.1. Ed. 1, 2014. FCA.

Ballew, Joli; Rusen, Ciprian Adrian. Windows 8 - Série Passo A Passo. Ed. 1, 2014. Bookman.

MARCULA, Macedo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicacdes. S&o Paulo: Erica.

2010.

BRASIL. Ministério da Educacao. Secretaria de Educacao Basica. Informatica béasica. Brasilia : Universidade
de Brasilia, Centro de Educagéo a Distancia, 2006. Disponivel em
<http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/07_inf_bas.pdf> Acesso em 10 de mai 2018.

Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Lingua Portuguesa
e Literatura

(60 horas-aula +
10 horas EaD)

- Identificar diferencas no uso da
linguagem formal e informal, na fala e na
escrita.

- Usar os recursos linguisticos para a
interpretacdo e producao de textos de
diversos tipos e géneros, especialmente
0s textos expositivos e injuntivos.

- Compreender textos literarios e nao
literarios a partir de uma leitura critica do
mundo e dos contextos histéricos e
sociais da época, dialogando com a ética
profissional e seu lugar no mundo
contemporéneo.

- Leitura e producgéo de géneros textuais
diversos literarios e néo literarios,
especialmente do mundo do trabalho: e-
mail, bilhete e entrevista.

- Producéo de textos com tipologias
narrativa e descritiva, voltados para o
mundo do trabalho.

- Linguagem e producéo de sentido:
sentido literal e figurado; conotacao e
denotacao; relacdo de sentido entre as
palavras.

- As conveng0es da escrita: pontuagéo,
usos da ortografia.

- Introducéo a literatura: géneros
literarios, estilos de época, linguagem
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literaria.

- Leitura e analise de obras de autores
luséfonos a partir de contextualizacéo:
Era Colonial (Quinhentismo).

Bibliografia basica:

BECHARA, E. Moderna Gramatica Portuguesa — Atualizada pelo novo acordo ortografico. Rio de Janeiro:

Ed. Lucerna, 2009.

FIORIN, J. L. & SAVIOLI, F.P. Para entender o texto — Leitura e Redac&o. 17. ed. Sdo Paulo, SP: Atica,

2007.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. 3. ed. S&o

Paulo: Contexto, 2006.

Bibliografia complementar:

BOSI, Alfredo. Histdria concisa da literatura brasileira. Sao Paulo: Cultrix, 2013.

COSTA. Sérgio Roberto. Dicionario de Géneros Textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CEREJA, W. R. & MAGALHAES, T. A. C. Portugués: Linguagens Volumes 1, 2 e 3. 52 edi¢c&o. Editora

Saraiva.

GARCEZ, L. H. C. Técnica de redacao: o que € preciso saber para bem escrever. Sdo Paulo: Martins

Fontes, 2001.

MOISES, Massaud. A literatura brasileira através dos textos. S&o Paulo: Cultrix, 1994.

Componente . C L
P Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas

Curricular
- Identificar uma equagédo do 2° grau na  |eFungdes do 2° Grau
forma completa e incompleta e
reconhecer seus elementos;
- Determinar as raizes de uma equagao - Funcéo quadratica

o . . .
do 2° grau utilizando diferentes - Zeros ou raizes da funcéo quadratica
processos;
) - Vértice da parabola

- Interpretar problemas em linguagem

Matematica gréfica e algébrica; - Estudo do sinal da funcao quadréatica

(60 horas-aula +
15 horas EaD)

- Resolver equagdes biquadradas através
das equacdes do 2° grau;

- Identificar o vértice da parabola da
funcéo do 2° grau;

- Reconhecer que o estudo do sinal da
funcdo quadratica depende do
discriminante;

- Construir e analisar gréaficos da fungao
quadrética;

- Reconhecer, nas sequéncias numéricas,
particularidades que remetam ao conceito
das progressoes aritméticas e

- Inequagéo quadrética

eProgressdes
- Progressao Aritmética — PA
- Interpolacao aritmética
- Termo Geral da PA
- Soma dos n termos da PA finita

- Progressao Geométrica — PG.
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geomeétricas; - Interpolagcao geométrica

- Generalizar célculos para a - Termo Geral da PG
determinacéo de termos de uma

sequéncia numérica. - Soma dos n termos da PG finita

- Expressar e calcular o termo geral de
uma progressao e a soma dos seus
termos.

- Perceber as progressoes aritméticas e
geométricas como fungdes especiais.

- Representar graficamente progressdes
aritméticas e geométricas.

- Utilizar os conceitos de PA e PG na
resolucdo de problemas.

Bibliografia basica:
DANTE, Luis Roberto. Tudo é matematica. (5a a 8a série). S&o Paulo: Atica, 2005.
IEZZI, Gelson; DOLCE, Osvaldo. Matematica e realidade. (5a a 8a série). Sdo Paulo: Atual, 2005

PAIVA, Manuel. Matematica Paiva. Editora Moderna, Sao Paulo, 2009;

Bibliografia complementar:

DANTE, L. R. Matemaética: Contexto e Aplicacdes — 12 série — 2° grau. S&o Paulo: Atica, 2014.
SMOLE, Katia Stocco. Matemaética - v. 01: ensino médio. S&o Paulo - SP: saraiva, 2014.
GIOVANNI, José Ruy. Matematica Fundamental. Vol. Unico. S&o Paulo: FTD, 2011.

LIMA, Elon Lages. A matematica do Ensino Médio. Vol. 1. Rio de Janeiro: SBM, 1999. Colec¢éo do Professor
de Matemética.

MORGADO, Augusto Cesar. Progressfes e Matematica Financeira. Rio de Janeiro: SBM, 1993. Colecao do
Professor de Matemética.

IMENES, Luiz Marcio. Matematica para todos. (5a a 8a série). Sdo Paulo: Scipione.
MORI, Iracema; ONAGA, Dulce S. Matemética: ideias e desafios. (5a a 8a série). Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

MATHIAS, Washington Franco; GOMES, José Maria. Matematica financeira: com + de 600 exercicios
resolvidos e propostos. Editora Atlas SA, 2009.

Andrade, Nonato de, Raciocinio l6gico : teoria e questbes comentadas : tudo que vocé precisa saber para
desenvolver seu raciocinio ldgico 2 ed, Rio de Janeiro: Ferreira, 2012

SPINELLI, Walter. Matematica Comercial e Financeira. Editora Atica, 2003.
BEZERRA, M. Jairo. Matemética para o ensino médio. S&o Paulo: Scipione, 2000.

BIANCHINI, E. & PACCOLA, H. Curso de Matematica. Sdo Paulo, Editora Moderna, 1998

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnologicas
Curricular

Salide e Qualidade | - Compreender conceitos relacionados ao | -O mundo do trabalho e suas
de Vida no estudo da salide do trabalhador e da sua | implicagbes na formagéo dos
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Trabalho

(30 horas-aula)

seguranca no trabalho com vistas a
melhoria da qualidade de vida;

- Conhecer as principais doencas
ocupacionais tendo como base o conceito
integral de salde (Bem estar Bio, psico,
social)

- Conhecer medidas de prevencéao
protecdo e recuperacdo da salde do
trabalhador;

- Ter no¢Bes de biosseguranca,
ergonomia e primeiros socorros;

- Conhecer riscos biolégicos, fisicos,
guimicos e radioativos;

- Conhecer técnicas de descarte de
residuos;

- Conhecer responsabilidades legais do
empregador em relagcdo a Seguranca no
trabalho

individuos;

-Trabalho e satde no contexto
organizacional, satde do trabalhador,
seguranca no trabalho, qualidade de
vida no trabalho;

-Aspectos do trabalho relacionados a
salde mental- estresse no trabalho,
assédio moral, prevencao de estresse
no trabalho, reabilitacéo profissional
-Responsabilidade legal;

- Doencas Ocupacionais; DORT/LER
-Ergonomia

- Avaliacdo dos riscos ambientais
ocupacionais (risco, perigo, acidente,
gravidade, dano, auditoria);

-Riscos biolégicos, fisicos, quimicos e
radioativos;

- Técnicas de descarte de residuos;
Biosseguranca;

- Prevencéao de acidentes - CIPA —
organizacao, funcionamento e
legislacéo;

- Primeiros Socorros;

Bibliografia basica:

GLINA, D. M. R.; ROCHA, L. E. (Org.).Saude mental no trabalho: da teoria a pratica. Sdo Paulo: Roca. 2010.
RONCHI, C. C. Sentido do trabalho: satde e qualidade de vida. Curitiba: Jurua, 2010.

RONCHI, C. C. Qualidade de vida e trabalho: fatores psicossociais e da organizacdo. Curitiba: Jurua, 2015.

Bibliografia complementar:

CAVALCANTE LOBATO, M. S.; AVILA ASSUNCAO, A_; SILVA, A. V. C. O trabalho humano na sociedade

das maquinas. Brasilia: Vergé Criagdo Ltda., 2004.

KROEMER, K.H.E. Manual de ergonomia: adaptando o trabalho ao homem. 5. Ed. Porto Alegre: Bookman.

2005.

MACIEL, M.G. Ginastica laboral: Instrumento de produtividade e saude. Rio de Janeiro. Shape Editora. 2008
MENDES, R. Patologia do trabalho. 3. Ed. S&o Paulo: Atheneu, 2013

ZOCCHIO, A. Pratica de prevencéo de acidentes: abc da seguranc¢a do trabalho. S&o Paulo: Atlas, 2002

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Identificar os principios que tornam uma | - Histéria da Sociologia: pressupostos,
abordagem socioldgica diferente de uma | origem e desenvolvimento;
Sociologia abordagem de senso-comum;

(30 horas-aula +
12,5 horas EaD)

- Perceber a utilidade da Sociologia nos
diversos campos da atividade humana;

- Refletir sociologicamente sobre o
trabalho e como essa atividade se

- A Base Econbmica da Sociedade;

- Classes Sociais e Estratificagéo
Social;

- O trabalho nas sociedades humanas;

33



apresenta em nossa e em outras - As metamorfoses da gestdo do

sociedades. trabalho: Taylorismo, fordismo e
toyotismo;

- Compreender o processo de

industrializacdo e a especificidade das - Direitos sociais e precarizacéao do

relag6es de trabalho nas sociedades trabalho;

modernas.

- Discriminacéo de género e racial no
- Analisar criticamente as diferentes trabalho;
tendéncias de gestéo do trabalho e suas

consequéncias para o trabalhador. - Comunidade, Sociedade, Cidadania;

- Entender as causas e os efeitos da
precarizacéo do trabalho, desemprego e
discriminacédo nas relacdes de trabalho.

Bibliografia basica:

CATTANI, Antonio David. Dicionario critico sobre trabalho e tecnologia. 4. ed. Petropolis: Vozes; Porto
Alegre: Ed. da UFRGS, 2002.

GIDDENS, A. Sociologia. Porto Alegre: Artmed, 2005.

TOMAZI, Nelson Dacio. Sociologia para o ensino médio. S&o Paulo: Saraiva, 2010.

Bibliografia complementar:

ANTUNES, Ricardo. Os sentidos do trabalho: ensaio sobre a afirmacgéo e a negacéo do trabalho. Sdo Paulo:
Boitempo, 2003.

BERGUER, Peter. Perspectivas sociol6gicas: uma visdo humanistica. Cap. 4 O homem na sociedade. Ed.
Vozes.

BERGER, Peter L., BERGER, Brigitte. (1977) O que é uma instituicdo social? In: FORACCHI, M. M.,
MARTINS, J.S. (Orgs.). Sociologia e sociedade. Rio de Janeiro: Livros Técnicos e Cientificos p. 193-9.

MEDEIROS, Marcelo. O que faz dos ricos, Ricos? Capitulo: Determinantes da Remuneragdo do Trabalho
dos Ricos

LAREAU, Annette. (2007). A desigualdade invisivel: o papel da classe social na criagcao dos filhos em
familias negras e brancas. Educagdo em Revista, (46), 13-82.

STAVENHAGEN, Rodolfo. (1980) "Classes sociais e estratificacao social". In: Martins, José de Souza &
Foracchi, Marialice (org.). Sociologia e sociedade. Rio de Janeiro, Livros Técnicos e Cientificos. PP 281-296.

Componente - L L.
P Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Atuar de maneira profissional e - Legislagéo pertinente ao mercado
o ética, capaz de assessorar na tomada | de trabalho.
Tecnicas

de decisbes da empresa juntamente

com seu executivo. - LEIN®7.377, DE 30 DE

Secretariais e

Etica Profissional SETEMBRO DE 1985. LEI N° 9.261,
- Organizar e especificar coleta de DE 10 DE JANEIRO DE 1996. O
dados necessarios para a realizacdo | profissional de Secretariado e a
(30 horas-aula) do trabalho. regulamentacédo da profisséo;
- Organizar e conhecer os principais - Cédigo de Etica Profissional.

instrumentos que irdo auxiliar a

34



execucao de tarefas relacionadas
com o expediente geral do
secretariado, da chefia ou dire¢éo;

- Planejar a rotina diaria e mensal dos
diretores/gestores de uma
organizagao, demonstrando as
técnicas do profissional de
Secretariado e conhecendo os
conceitos que envolvem a profissao.

- Organizar e conhecer os principais
instrumentos que irdo auxiliar a
execucao de tarefas relacionadas
com o expediente geral do
secretariado, da chefia ou dire¢éo;

- Apresentacdo dos instrumentos de
Registro Profissional;

- As func¢des do profissional:
atendimento ao cliente e telefonico,
agenda, apoio logistico as reunides.

- Planegjar, Organizar, Dirigir e
Controlar reunibes, agendas,
viagens, desenvolvendo a
produtividade com métodos e
ordens;

- Criatividade e Empreendedorismo;

- Recepcionar e atender clientes
internos e externos, com
cordialidade, bom humor e
capacidade para administrar
conflitos, considerando
conhecimentos dos aspectos
psicolégicos que interferem nas
relagbes humanas, critérios de
gualidade e técnicas de
atendimento.

- Conhecer as funcgbes
administrativas, lidar com as novas
tecnologias, ter conhecimento
técnico, especifico e ter visdo
holistica;

- Direcionamento das técnicas
secretariais visando executar
servicos com produtividade;

- Exceléncia no atendimento,
caracteristicas positivas de um bom
profissional na atualidade; - Buscar
a confiabilidade, credibilidade,
reacoes e interesse do cliente
identificando as suas necessidades;

Bibliografia basica:

AZEVEDO, lvanize; COSTA, Sylvia Ignacio. Secretaria: um guia pratico. 6. Ed. Sdo Paulo: Editora Senac,
2006. BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. Manual do profissional de secretariado: conhecendo a profissédo. Curitiba:
Ibpex, 2011. V. 2. BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. Manual do profissional de secretariado: conhecendo as
técnicas secretariais. Curitiba: Ibpex, 2009. V. 1.

Giorni, Solange. Consultoria: um pilar do profissional de secretariado. 2015 Ophicina de Arte e Prosa

.- - Giorni, Solange. Secretariado, uma profissdo. Belo Horizonte: Quantum Projetos, 2017.
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Bibliografia complementar:

Legislacéo da profisséo (Lei 7.377, de 30/09/85, Lei 9.261 de 10.01.96); Cédigo de Etica do Profissional de
Secretariado.

CARVALHO, Antonio Pires. Manual do secretariado executivo. Sdo Paulo: D’livros Editora. D ELIA, Bete;
AMORIM, Magali; SITA, Mauricio. Exceléncia no Secretariado. S8o Paulo: Editora Ser Mais Ltda.
MEDEIROS, Joao Bosco;

HERNANDES, Sénia. Manual da secretaria: técnicas de trabalho. 10. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006. POST,
Peggy; POST, Peter. Manual completo de etiqueta nos negdcios: a vantagem do comportamento certo para
0 sucesso profissional. Tradugéo: Maria Silvia Mourdo Netto. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & sucesso nos negocios: um guia pratico de etiqueta para executivos. Porto
Alegre: L & PM, 2000.

22 Série — Comunicacéo Carga horaria:

3° semestre — Relagdes Interpessoais

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular

- Definir valor, qualidade e satisfacéo para | - Conceito de Marketing
o cliente, bem como a importancia desses
temas para ha gestéo estratégica
Gestéo empresarial; - Ferramentas de Marketing;
Mercadol6gica

- Mix de Marketing;

- Ser capaz de definir segmentos de - Estratégias de marketing.
mercado;

(30 horas-aula) _ - Comportamento do consumidor;
- Conhecer ferramentas de marketing;

- L - Pesquisa de mercado
- Ser capaz de definir estratégias de

marketing.

Bibliografia basica:
AMBROSIO, Vicente. Plano de marketing: um roteiro para a agdo. Ed. PEARSON. 2007,

KOTLER, Philip. Administragdo de marketing: andlise, planejamento, implementacéo e controle. 5.ed. S&o
Paulo: Atlas, 1998;

KOTLER, Philip; KELLER, Kelvin. Administragdo de Marketing: A Biblia do Marketing. 12. Ed. Pearson
Prentice Hall, 2006.

Bibliografia complementar:
BISPO, Lino. Venda orientada por marketing. Ed. SENAC. Brasilia-DF, 2008

KOTLER, Philip. Marketing 3.0: as forcas que estdo definindo o novo marketing centrado no ser humano.
Elsevier. Brasil, 2010.

KOTLER, Philip. Marketing 4.0. Leya, 2017.
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Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnologicas
Curricular

- Identificar elementos morais e - Pré-historia: paleolitico e nealitico.
socioecondmicos nas relacdes . ,
interpessoais em seu cotidiano pessoal e | - © rabalho na Grécia e Roma Antiga.
profissional; - A Igreja medieval e os lagos de
- Compreender as possiveis origens dos | SUserania e vassalagem.

o cédigos presente§ no merquo de - As fases do capitalismo.

Historia trabalho ou na propria familia /

(30 horas-aula +
12,5 horas EaD)

comunidade;

- Reconhecer a longa duracdo dos
cédigos de conduta que permeiam a
historia da cultura.

- A escravidao nas Américas.

- Culturas pré-colombianas: maias,
astecas e incas.

- O socialismo soviético.
- O socialismo cubano.
- O maio de 68 francés.

- Movimento contemporéaneo LGBT.

Bibliografia basica:

ARRUDA, José Jobson de A. Toda a Histéria - Histéria Geral e Histéria do Brasil- Volume Unico; Editora

Atica. 2013.

BRAICK, Patricia Ramos. Histéria das Cavernas ao Terceiro Milénio. Volume Unico. Editora Moderna. 2013.

VAINFAS, Ronaldo. Histéria - Volume Unico. Editora saraiva. 2013.

Bibliografia complementar:

CARDOSO, Ciro Flamarion. Agricultura, Escravidao e Capitalismo. Rio de Janeiro: Vozes, 1979.

CHILDE, Gordon. A Pré-Histéria da Sociedade Europeia. Lisboa: Europa-América, 1962.

FINLEY, M.I. A economia antiga. Porto: Afrontamento, 1980.

FLORENZANO, Maria Beatriz. O mundo antigo. Sdo Paulo: Brasiliense.

PINSKY, Jaime. As primeiras civiliza¢des. 15 .ed. Sdo Paulo: Atual, 1994.

Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Informatica - Editor
de Texto e Planilha

(60 horas-aula +25
horas EaD)

- Conhecer o editor de texto;

- Criar um documento, formatar fonte,
paragrafo, copiar, colar, mover texto e
objetos, inserir objetos, cabecalho e
rodapé;

- Conhecer a planilha eletrbnica, criar
uma planilha, formatar fonte, formatar
células, copiar, colar, mover células, criar
formulas, criar graficos, imprimir.

- Processadores de textos;

- Processadores e gerenciadores de
planilhas de célculo.
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- Criar memorandos e oficios usando os
editores de texto.

- Criar financeiros, de pessoas, de
eventos usando planilhas eletrénicas.

Bibliografia basica:

BRAGA, W. OpenOffice Calc & Writer Passo a Passo: Tutorial de Instalagdo do OpenOffice. Editora
AltaBooks, 2005.

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

MANZANO, José A.N.G. BrOffice.org 2.0. Guia pratico de aplicaco. Erica, 2006

Bibliografia complementar:

GOOGLE, Manual do Google Docs, http://www.dicasdogoogle.com.br/manual-google-docs/ Sincronizando
seu LibreOffice com o Google Docs, http://sejalivre.org/sincronizando-seulibreoffice-com-0-google-docs/.

LibreOffice para Leigos - Faciltando a Vida no Escritério. 2010. Disponivel gratuitamente em:
http://fabiokotowiski.files.wordpress.com/2011/05/libreoffice-para-leigos.pdf ~ LibreOffice. = Documentacéo.
Disponivel em: https://pt-br.libreoffice.org/ajuda-online/documentacao/

MARCULA, Macedo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informética: conceitos e aplicacdes. Sdo Paulo: Erica.
2010.

NASCIMENTO, Flavio. Informatica para concursos publicos. Sdo Paulo, 2015. Disponivel em
<http://folhademocratica.com.br/wp-content/uploads/2015/12/Informatica-para-Concursos.pdf>. Acesso em
10 de mai 2018.

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Reconhecer a norma padréo da lingua - Leitura e interpretacdo de textos de
portuguesa nas diferentes situacfes de variados géneros, literarios e nao-
uso e em diferentes contextos sociais. literarios, especialmente do mundo do
trabalho: requerimento, carta comercial

- Identificar a especificidade do texto

. o ) o e convite.
Lingua Portuguesa | literario a partir da contextualizag&o
e Literatura histérico-social, bem como as - Producgéo de textos com tipologias
caracteristicas do texto néo literario, narrativa e descritiva, voltados para o
pertinente ao mundo do trabalho. mundo do trabalho.

(60 horas-aula +

10 horas EaD) - Identificar no texto literario, em especial, | - Paragrafacdo, coesdo e coeréncia.
a narrativa: o conflito gerador do enredo,
o foco narrativo, a caracterizagéo das
personagens, o tempo, 0 espago, as
marcas de discurso direto, indireto e
indireto livre.

Leitura e andlise de obras literarias de
autores lus6fonos, a partir de
contextualizac&o: Era Colonial (Barroco
e Arcadismo).

Bibliografia basica:

BECHARA, E. Moderna Gramética Portuguesa — Atualizada pelo novo acordo ortogréafico. Rio de Janeiro:
Ed. Lucerna, 2009.

FIORIN, J. L. & SAVIOLI, F.P. Para entender o texto — Leitura e Redac&o. 17. ed. S&o Paulo, SP: Atica,
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2007.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. 3. ed. Sado

Paulo: Contexto, 2006.

Bibliografia complementar:

BOSI, Alfredo. Histéria concisa da literatura brasileira. Sdo Paulo: Cultrix, 2013.

COSTA. Sérgio Roberto. Dicionario de Géneros Textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CEREJA, W. R. & MAGALHAES, T. A. C. Portugués: Linguagens Volumes 1, 2 e 3. 52 edi¢&o. Editora

Saraiva.

GARCEZ, L. H. C. Técnica de redacao: o que é preciso saber para bem escrever. Sado Paulo: Martins

Fontes, 2001.

MOISES, Massaud. A literatura brasileira através dos textos. S&o Paulo: Cultrix, 1994.

Componente . . L
b Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas

Curricular
- Desenvolver o raciocinio combinatdrio p Analise combinatéria
por meio de situagbes-problema que | =
envolvam  contagens, aplicando o | Bindmio de Newton
principio multiplicativo;
- Des_crever 0 espaco amostral em um | 5 oo iidade.
experimento aleatério;

Matematica - Calcular as chances de ocorréncia de

(60 horas-aula +
15 horas EaD)

um determinado evento;

- Interpretar e analisar dados através de
célculos, a partir de uma leitura critica dos
mesmos;

- Realizar célculos utilizando Bindmio de
Newton;

- Compreender a ideia de probabilidade;

- Realizar estimativas, conjecturas a
respeito de dados e informagbes
estatisticas;

Bibliografia basica:

DANTE, L. R. Matematica: Contexto e Aplicacdes — 12 série — 2° grau. S&o Paulo: Atica, 2014.

SMOLE, Katia Stocco. Matematica - v. 01: ensino médio. Sdo Paulo - SP: saraiva, 2014.

GIOVANNI, José Ruy. Matematica Fundamental. Vol. Unico. S&o Paulo: FTD, 2011.

Bibliografia complementar:

CRESPO, Anténio Arnot. Matematica financeira facil. Sdo Paulo: Saraiva, 2009

LIMA, Elon Lages. A matematica do Ensino Médio. Vol. 1. Rio de Janeiro: SBM, 1999. Cole¢éo do Professor
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de Matematica

FARO, Clovis de.Fundamentos da matematica financeira:uma introducéo ao calculo financeiro e a analise
de investimento de risco. 2. ed. Séo Paulo: Saraiva, 2006.

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

Componente . L .
P Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas

Curricular
- Compreender a importancia do bom - Conceito de autoconsciéncia;
manejo das relacdes interpessoais e sua . o

. ) . ¢ . P - - Conceito de automonitoria;
aplicabilidade nas organizacdes;
) . - Gerenciamento de impresséo;
- Conhecer e aplicar os conceitos de
autoconsciéncia e automonitoria; - Comunicacao Interpessoal;
- Comunicar-se com habilidade e - Negociacao e resolucéo de conflitos;
desenvoltura; - Tomada de decisdes;
- Resolver conflitos; - Feedback:
- Conhecer e aplicar habilidades de - Tipos de liderangas;
negociacao;
- Relacdes de poder no trabalho;
- Valorizar a diversidade; »
- Fundamentos de politicas de Gestéo

- Tomar decis@es baseadas na ética; de Pessoas;

Relagbes - Compreender e analisar criticamente a - Introducéo ao recrutamento e selecéo;

i olitica no trabalho; . ~ A
Interpes~soals € P - NogOes de gestéo de competéncias
Gestéo de - Receber e fornecer feedback; por desempenho.
Pessoas

(60 horas-aula)

- Empoderar-se no trabalho através da
delegacéo;

- Identificar os véarios tipos de liderancas;

- Identificar e analisar criticamente as
relacdes de poder no ambiente de
trabalho;

- Conhecer o conceito de cultura
organizacional e suas implicacfes na
rotina de trabalho individual e grupal,

- Conhecer os fundamentos de politicas
de Gestdo de Pessoas;

- Saber preparar-se para processos
seletivos nas diferentes modalidades de
recrutamento

Bibliografia basica:
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DEL PRETTE, A. ; DEL PRETTE , Z. A. P. Psicologia das rela¢fes interpessoais: vivéncias para o trabalho
em grupo. Petrépolis: Vozes, 2001.

CHAPMAN, E. N. Relacdes Humanas na Pequena Empresa: Desenvolvendo Habilidades Interpessoais. Rio
de Janeiro: Qualitymark, 1996.

CHIAVENATO, |. Comportamento organizacional: a dindmica do sucesso das organizacdes. 2. Ed. Rio de

Janeiro: Elsevier, 2005.

Bibliografia complementar:

LIMONGI-FRANCA, A. C. Comportamento organizacional: conceitos e praticas. Sao Paulo: Saraiva, 2006.
MAIHIOT, G. B. Dinamica e génese dos grupos. Sao Paulo: Livraria Duas Cidades, 1981.

ROBBINS, S. P.; HUNSAKER, P. L. Training in Interpersonal Skills: Tips for managing people at work. New
Jersey: Prentice Hall, 2012

RIBEIRO, Antonio de Lima.Gestdo de pessoas.2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

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

CHIAVENATO, Idalberto.Gestao de pessoas.3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010

22 Série — Comunicacdao

Carga horéria:

4° semestre — Cadigos e linguagens

Comppnente Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
-Saber combinar leituras de textos, - Niveis de organizacéo da vida: da
observacbes, experimentacdes e célula ao Ecossistema
registros comparacao entre explicagdes, L .
organizagdo, comunicacéo e discussio - Ecologia: biomas; Fluxo de energia;
de fatos e informacdes em Biologia. Ciclos da matéria; Relacbes ecolog_lcas;
Conservacao e preservacdo do meio
-Compreender e Reconhecer os diversos | ambiente; Desequilibrio ambiental e
conhecimentos bioldgicos, acdo humana ; Sustentabilidade;
A socioambientais e socioculturais, assim Consumo consciente, Economia
Ciéncias da como contextualizar e integrar estes solidaria e gestéo de residuos.
Natureza

(60 horas-aula)

saberes aos aspectos culturais e as
tecnologias.

- Compreender as relacdes entre
consumo e sustentabilidade, ou o
consumo e a saude.

-ldentificar e comparar diferentes
instrumentos tecnoldgicos, analisando
seu impacto com relacdo a qualidade de
vida, e com relacdo ao meio ambiente e
a saude.

-Compreender os ecossistemas atuais e
analisar as atividades de intervencao

- Apresentacéo da biodiversidade com
énfase na relevancia ecolégica, médico-
sanitario, socioecondmica e cultural
dos: -virus, bactérias, fungos,
protozoarios, algas, plantas e animais.

- Doencas Sexualmente Transmissiveis
- DST e seus agentes causadores,
formas de contagio e meios de
prevencao.

- Vacinas.

- Evolug&o como explicacdo da
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humana, de carater social e econémico, diversidade.
assim como dos ciclos de materiais e

fluxos de energia - Aspectos funcionais do material

genético.
- Refletir com responsabilidade
socioambiental sobre as acdes cientifica e
tecnoldgicas globais e locais.

- Mecanismos basicos de transmissao
genética: - Conceitos basicos - Genética
Mendeliana .

-Refletir sobre os habitos para uma boa )
satde, assim como, reconhecer os - Sistema ABO/Rh.
problemas socioambientais locais e acdes | _ Biotecnologia .
mitigadoras dos mesmos.

) . - Fisiologia com énfase na promocéao da
-Analisar de acordo com aspectos eticos, | gaide

vantagens e desvantagens da
biotecnologia (transgénicos, clones,
melhoramento genético, cultura de
células, etc.).

Bibliografia basica:

AMABIS, José M. & MARTHO, Gilberto R. Investigando o corpo humano. Sao Paulo, Scipione, 1995
BIZZO, Nelio. A evolugéo dos seres vivos: a vida em transformag&o. S&o Paulo, Atica, 1996.

KUPSTAS, Marcia. (org.). Ciéncia e tecnologia em debate. Sdo Paulo, Moderna, 1999.

MARTHO, Gilberto. Pequenos seres vivos. Sao Paulo, Scipione, 1990. (Cole¢édo O Universo da Ciéncia).

RODRIGUES, Sergio A. Destrui¢céo e equilibrio: 0 homem e o ambiente no espacgo e no tempo. Sao Paulo,
Atual, 1989. (Colecdo Meio Ambiente).

TELAROLLI Jr, Rodolpho. Epidemias no Brasil: uma abordagem bioldgica e social. Sdo Paulo, Moderna,
1999. (Colecao Desafios).

Bibliografia complementar:
GRIIN, Mauro. Etica e educacdo ambiental. Campinas/Rio de Janeiro, Papirus/Paz e Terra, 2000.
KNELLER, George F. A ciéncia como atividade humana. Rio de Janeiro/S&o Paulo, Zahar/Edusp, 1980.

MINISTERIO DA EDUCACAO. Parametros Curriculares Nacionais: Ciéncias Naturais. Brasilia, SEF/MEC,
1998.

. PardAmetros Curriculares Nacionais: terceiro e quarto ciclos: apresentacao dos temas transversais.
Brasilia, SEF/MEC, 1998.

. Matrizes Curriculares de referéncia para o Saeb. Brasilia, MEC, 1999. 22 ed.
. Educacao de jovens e adultos. Brasilia, Seed/MEC, 1999. (Colecdo Salto para o Futuro).

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE. Educacéo para um futuro sustentavel: uma visao transdisciplinar para
uma acao compartilhada. Brasilia, Ibama, 1999

MUENCHEN, C.; AULER, D. Configuracdes curriculares mediante o enfoque CTS: desafios a serem
enfrentados na educacéo de jovens e adultos. Ciéncia e Educacgédo, Bauru, v. 13, n. 3, p. 421-431, dez. 2007

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
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- Perceber que aspectos da lingua sao 1. Aspectos culturais dos paises de
reflexo da cultura. lingua espanhola.

- Reconhecer as variantes oral e escrita; 2. Géneros textuais:

- Empregar adequadamente estratégias - Publicidade, noticia, classificados,
de leitura, analise e interpretagdo de narrativas, descrigfes, musica.
texto;

3. Aspectos gramaticais
- Reconhecer a significacéo das palavras | contextualizados:

pelo contexto; . -
Espanhol aplicado - Formas verbais mais utilizadas na

- Identificar formas diversas para area secretarial;

a secretariado . Iy
interpretar textos e didlogos;

- Sistema pronominal e formas de

- Adequar a linguagem as situagdes tratamento;
(60 horas-aula + | socioculturais;

25 horas EaD) o _ . 4. Vocabulario:
- Produzir didlogos simples em situacées

praticas do dia a dia; - Adjetivos e advérbios;

- Caracteristicas fisicas;
- Comida;

- Dias da semana, meses e estacdes do
ano;

- Nimeros, horas, datas e dinheiro;

- Vestuario;

Bibliografia basica:
BRUNO, Féatima Aparecida Teves Cabral et al. Espafiol: Entérate. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

DURAO, Adja Balbino de A. B.; RUANO, Maria Angeles Sastre. Espafiol Profesional: Secretariado.
Londrina: Eduel, 2008

GONZALEZ, Patricia Varela. Espanhol para Secretariado. Rio de Janeiro: Elsevier, 2012.

GUIMARAES, Renata Mourdo. Puedo ayudarle? Brasilia: Editora IFB, 2013. Disponivel em
<http://www.ifb.edu.br/attachments/6243_puedo%20ayudarle%20final.pdf> Acesso em 19 de jul 2018.

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

MARTINEZ, Ron; SCHUMACHER, Cristina; AYALA, Victor. Como dizer tudo em espanhol nos negécios: fale
a coisa certa em qualquer situagcdo nos negécios. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de Correo Comercial. Edelsa, 2010.

SENAS: Diccionario para la ensefianza de la lengua espafiola para brasilefios. 3.ed. S&o Paulo: M. Fontes,
2010.

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
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Inglés aplicado ao
secretariado

(60 horas-aula +
25 horas EaD)

- Perceber que aspectos da lingua sdo
reflexo da cultura.

- Reconhecer as variantes oral e escrita;

- Empregar adequadamente estratégias
de leitura, analise e interpretagdo de
texto;

- Reconhecer a significacéo das palavras
pelo contexto;

- Identificar formas diversas para
interpretar textos e dialogos;

- Adequar a linguagem as situacdes
socioculturais;

- Produzir didlogos simples em situacées
praticas do dia a dia;

1. Aspectos culturais dos paises de
lingua inglesa.

2. Géneros textuais:

- Publicidade, noticia, classificados,
narrativas, descrigées, musica.

3. Aspectos gramaticais
contextualizados:

- Formas verbais mais utilizadas na
area secretarial;

- Sistema pronominal e formas de
tratamento;

4. Vocabulario:

- Adjetivos e advérbios;
- Caracteristicas fisicas;
- Comida;

- Dias da semana, meses e estacdes do
ano;

- Nimeros, horas, datas e dinheiro;

- Vestuario;

Bibliografia béasica:

PEREIRA, Jane Beatriz Vilarinho Can | help you? Brasilia: IFB, 2013

SOUZA, Adriana Grade Fiori Souza ... [et al.]. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumental 2. ed.

atual. Sao Paulo: Disal, 2005

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

Bibliografia complementar:

MURPHY, Raymond. Essential grammar in use. 3a. ed. Reino Unido: Cambridge University Press, 2007

PARKER, Jonh e STAHEL, Monica. Password : english dictionary for speakers of portuguese. 4. ed. Sdo

Paulo: Martins Fontes, 2010

SANTANA, Edna Miranda Ugolini; SANTANA, Levy Aniceto. Dicionario pratico de falsos cognatos = Practical
dictionary of false cognates : + de 750 palavras : inglés-portugués, portugués-inglés Brasilia: Thesaurus,

2012

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

MASCULL, Bill. Business vocabulary in use: elementary. Cambridge University Press: Cambridge, 2006

Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Lingua Portuguesa

- Confrontar opinides e pontos de vista
sobre as diferentes linguagens e suas

- Leitura e interpretacdo de textos de
variados géneros, literarios e néo-
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e Literatura

(60 horas-aula +
10 horas EaD)

manifestagfes especificas na producao e
reproducéo de sentidos.

- Utilizar os recursos linguisticos
corretamente na producao de textos orais
e escritos, por meio da adequada
contextualizacao as situagfes de uso.

- Reconhecer a significacéo das palavras
e expressdes no contexto, recursos
expressivos, relacdes de sentido entre os
elementos do texto (coesao referencial e
sequencial).

- Estabelecer relagdes entre o texto
literario e 0 seu contexto histérico, social
e politico.

- Identificar os elementos que concorrem
para a progressdo temética e para a
organizacao e estruturacéo de diferentes
géneros e tipos textuais.

- Ler e interpretar coerentemente e
criticamente textos literarios dos
diferentes periodos, entendendo o
contexto histérico e social em que foram
produzidos.

literarios, especialmente do mundo do
trabalho: declaracao, check-list, relatorio
de palestra.

- Producéo de textos argumentativos
(definicdes e usos, contexto de
circulagdo, estrutura, linguagem).

- Procedimentos de leitura,
caracteristicas dos géneros textuais,
progressado tematica e organizacao
argumentativa e narrativa.

- Relacéo de sentido entre as palavras e
0 contexto, usos das relac@es lexicais
na construcéo da coesao e coeréncia
textual, emprego de conectivos.

- Estudo dos periodos literarios:
Romantismo e Realismo, caracteristicas
dos periodos literarios, obras e
principais autores.

Bibliografia basica:

BECHARA, E. Moderna Gramética Portuguesa — Atualizada pelo novo acordo ortografico. Rio de Janeiro:

Ed. Lucerna, 2009.

FIORIN, J. L. & SAVIOLI, F.P. Para entender o texto — Leitura e Redac&o. 17. ed. S&o Paulo, SP: Atica,

2007.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villagca. ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. 3. ed. Sdo
Paulo: Contexto, 2006.

Bibliografia complementar:

BOSI, Alfredo. Histdria concisa da literatura brasileira. Sdo Paulo: Cultrix, 2013.
COSTA. Sérgio Roberto. Dicionario de Géneros Textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CEREJA, W. R. & MAGALHAES, T. A. C. Portugués: Linguagens Volumes 1, 2 e 3. 52 edi¢&o. Editora

Saraiva.

GARCEZ, L. H. C. Técnica de redacéo: o que é preciso saber para bem escrever. Sdo Paulo: Martins

Fontes, 2001.

MOISES, Massaud. A literatura brasileira através dos textos. S&o Paulo: Cultrix, 1994.

Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Matematica

- Interpretar e representar dados em
diferentes graficos;

« Estatistica

Introducao histérica da estatistica:
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(60 horas-aula +
15 horas EaD)

- Utilizar o conceito de amostra para
levantamento de dados.

- Compreender a importancia da
estatistica e sua aplicacao;

- Diferenciar a estatistica descritiva da
indutiva;

- Interpretar, apurar e catalogar dados
guantitativos;

- Ter condicBes de apresentar os dados
corretamente por meio de graficos e
tabelas;

- Calcular medidas de tendéncia central
ou de dispersédo de um conjunto de dados
expressos em uma tabela de frequéncias
de dados agrupados (ndo em classes) ou
em graficos;

- Resolver situacdo-problema que envolva
conhecimentos de estatistica e
probabilidade;

- Utilizar conhecimentos de estatistica e
probabilidade como recurso para a
construcdo de argumentacao;

- Avaliar propostas de intervengdo na
realidade utilizando conhecimentos de
estatistica e probabilidade.

conceito e aplicabilidade;
Operagdes com nimeros decimais;
Porcentagem;

Conceitos iniciais e objetivos da esta-
tistica;

Populacdo e amostra;

Variaveis dependentes e variaveis in-
dependentes;

Variaveis quantitativas e variaveis
qualitativas;

Variaveis continuas e variaveis dis-
cretas;

Estatistica descritiva: organizacédo dos
dados;

Interpretagdo de tabelas e gréficos;

Construcéo de tabelas e gréaficos no
EXCEL,;

Elementos de uma distribuicdo de
frequéncia;

Tipos de distribuicdo de frequéncia;

Distribuicdo de frequéncia sem inter-
valos de classe;

Distribuicdo de frequéncia com in-
tervalos de classe;

Medidas de posicdo, mé-dia(aritmética
e ponderada) , moda, me-diana;

Desvio, erro ou afastamento da mé-dia;

Variancia e desvio padrao.

Bibliografia basica:

CRESPO, Anténio Arnot, Estatistica facil, 19. ed., Sdo Paulo: Saraiva, 2009

LIMA, E.L. Matematica e Ensino. Rio de Janeiro: SBM, 2003.

FONSECA, Jairo Simon da, Curso de estatistica, 6. ed., Sao Paulo: Atlas, 1996

OLIVEIRA, Magno Alves de, Probabilidade e estatistica : um curso introdutério Brasilia: IFB, 2011

PAIVA, Manuel. Matematica Paiva. Editora Moderna, Séo Paulo, 2009;

Bibliografia complementar:

BRUNI, Adriane Leal. Estatistica Aplicada a Gestdo Empresarial. Atlas, 2004.

FABER, Betsy; LARSON, Ron. Estatistica Aplicada. 8a edi¢do. Sdo Paulo, SP: Pearson Prentice Hall, 2006.
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STEVENSON, William J. Estatistica Aplicada a Administragdo. Harbra, 2001.

IEZZI, G. Fundamentos da Matematica Elementar. Colecao para o 2° grau. Sao Paulo: Atual, 1991
SMOLE, Katia Stocco. Matematica - v. 01: ensino médio. Sdo Paulo - SP: saraiva, 2014.
GIOVANNI, José Ruy. Matemética Fundamental. Vol. Unico. S&o Paulo: FTD, 2011.

LIMA, Elon Lages. A matemética do Ensino Médio. Vol. 1. Rio de Janeiro: SBM, 1999. Colecao do Professor
de Matemaética.

BUSSAB, W.0O; MORETTIN, P.A. Estatistica basica. 5 ed., Sdo Paulo: Saraiva, 2004. 526p
MOORE, D. A estatistica basica e sua pratica. Rio de Janeiro: LTC, [2000]. 482p.

32 Série — Rotinas e procedimentos Carga horaria:

5% semestre — Rotinas Secretariais

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Compreender o artesanato como - Conceituacéo de artesanato;
representacao histérica e cultural )
- Conhecimentos de estrutura e
- Executar agbes e atividades que proporcéo da forma, das cores e suas
permitam a realizagéo de projetos de relacdes;
Artes atividades de artes visuais;

- Conceitos e elementos estéticos da
- Analisar, refletir, respeitar e preservar as | cultura popular com as tendéncias da
diversas manifestacdes de Arte utilizadas | arte contemporéanea.

horas EaD) por diferentes grupos sociais e étnicos,
interagindo com o patriménio local,
nacional,e internacional

D horas-aula + 12,5

- Apreciar produtos de arte em suas
varias linguagens.

Bibliografia basica:

GARCEZ, Lucilia e OLIVIERA, Jb. Explicando a Arte: uma iniciagdo para entender e: apreciar: as Artes
Visuais,Rio de Janeiro; Ediouro,1999

GARCEZ , Lucilia e OLIVIERA, J6 Explicando a Arte Brasileira. Rio de Janeiro;Ediouro.2003

GOMBRICH, Ernest. A histéria da Arte, Rio de Janeiro,LTC, 1999

Bibliografia complementar:
AMARAL,ARACY .Artes Plasticas na Semana de 22, Sdo Paulo;Editora 34,1998

ARGAN, Giulio Carlo. A Arte Moderna do lluminismo aos Movimentos Contemporaneos, S&o Paulo; Cosac
& Naify 1999

ARCHER, Michael. Arte Contemporanea: uma Histdria Concisa. Sdo Paulo Martins Fontes, 2001
DE CERTEAU, M. A Cultura no Plural. Campinas: Papirus, 1995.

BARROSO NETO, Eduardo. Design e identidade cultural no artesanato. Para a primeira jornada
Iberoamericana de Design no Artesanato. Fortaleza, 1999
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Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Compreensdo da cultura cientifica | - Mecénica: mével, repouso,
escolar, embasada na ética e nos direitos | movimento, referencial, deslocamento,
do cidaddo, de forma participativa, | intervalo de tempo, trajetéria e ponto
reflexiva e critica. material.
- Compreender a importancia da Fisica no | -Velocidade Média
uso das novas tecnologias, assim como ] . ]
seus impactos sociais e ambientais. - MRU (Movimento Retilineo Uniforme).
- Compreensdo da ciéncia como uma | - MRUV (Movimento Retilineo
atividade humana e um empreendimento | Uniformemente Variado).
social em um mundo concreto e | _ Queda livre.
historicamente determinado.
. . . - Dindmica: Forga, forca resultante e
- Formular questdes, diagnosticar e | gistema de forgas. Forcas que se
propor solu¢des para problemas reais a opdem ao movimento (atrito e
partir de elementos das Ciéncias | rasisténcia do ar).
Naturais, colocando em prética conceitos,
procedimentos e atitudes desenvolvidos | - Leis de Newton
no aprendizado em Fisica. L )
- Energia , tipos de energia ,
- Saber utilizar conceitos cientificos | conservagéo e converséo de energia.
basicos, associados tanto a energia, o L.
matéria, transformagdo, como espaco, | Eotenma e Trabalho; Maquinas
Ciéncias da tempo, sistema e equilibrio. Simples.
Natureza - Termodindmica; Fendmenos térmicos,

(30 horas-aula +
25 horas EaD

dilatacao de sdlidos, liquidos e gases;
Leis da Termodinamica.

- Optica: luz, espectro eletromagnético,
propagacéo da luz,absorcéo, reflexéo e
refracdo da luz.

- Espelhos (planos e esféricos) ,
formacao da imagem. Lentes , tipos de
lentes, uso das lentes na correcdo dos
problemas visuais, olho humano.

- Ondas ( Cristas, Vale,
Amplitude,Comprimento de onda,
Periodo e Frequéncia). *Ondas
mecanicas e eletromagnéticas.

- Som: caracteristicas, qualidades do
som (Altura, Intensidade e Timbre;
Unidades de intensidade sonora e nivel
de intensidade sonora; Polui¢do
sonora.

- Eletricidade: condutores e isolantes de
eletricidade; Resisténcia elétrica;
Circuito elétrico; Geradores.

- Magnetismo: magnetismo terrestre;
imas (polos e tipos de imas) ;
Magnetiza¢do; Campo magnético;
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Bussola; Eletroima; Ressonancia
magnética.

Bibliografia béasica:

CARVALHO Jr., G. D. As concepcdes de ensino de Fisica e a construcdo da cidadania. Caderno Brasileiro
de Ensino de Fisica, Florianopolis, v. 19, n. 1, p. 53-66, abr. 2002.

GONCALVES FILHO, Aurelio. Fisica e Realidade: Enino Médio Fisica — Aurelio Gongalves Filho, Calos
Toscano. 12 ed. Sdo Paulo : Scipione, 2010.

HEWITT, P. G. Fisica Conceitual. Traducao: Trieste Freirez Ricci e Maria Helena Gravina. 9.ed. Porto
Alegre: Bookman, 2002.

Bibliografia complementar:

PIETROCOLA. M. et al. Fisica em Contextos: pessoal, social e historico: imagem, som e energia. 1. ed. Sao
Paulo: FTD,v.2, 2011.cap.8, p.217-259.

BRASIL. Ministério da Educacao: Secretaria de Educacao Média e Tecnoldgica. Parametros Curriculares
Nacionais: Ensino Médio. Brasilia: Ministério da Educagédo, 1999. 364p.

ESPINDOLA, K. A estratégia dos projetos didaticos no ensino de Fisica na educacéo de jovens e adultos
(EJA), Porto Alegre: UFRGS, Instituto de Fisica, Programa de P6s-Graduag&o em Ensino de Fisica.
Dissertacao de mestrado. 2006.

MUENCHEN, C.; AULER, D. Configurac¢des curriculares mediante o enfoque CTS: desafios a serem
enfrentados na educacéo de jovens e adultos. Ciéncia e Educacéo, Bauru, v. 13, n. 3, p. 421-431, dez. 2007

HEWITT, Paul G. Fisica Conceitual. Editora Bookman, 11a edi¢do, 2011

Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Informatica
aplicada

(60 horas-aula +
25 horas EaD)

- Compreender as implicagbes da
economia digital no contexto atual;

- Refletir sobre o papel das Tecnologias e
Sistemas de Informac¢&o na sociedade da
informacdo atual e no contexto
empresarial em particular;

- Integrar as tecnologias de informacéo e
comunicagao nos sistemas de informagéo
para gestdao ou administrativos;

- Compreender a organizacdo, 0 seu
sistema de informacdo e o processo de
gestdo de informacéo;

- Conhecer as tecnologias mais

adequadas a cada subsistema;

- Familiarizar-se com os sistemas e as
aplicagbes informéticas destinadas a
gestdo integrada, utilizando pelo menos
uma solugdo ou programa informéatico

e Sistemas e tecnologias de
informacédo e comunicacéo:

- Sistema de informacao: abstracdo da
organizacdo

- Dados, informacdo, comunicagdo e
conhecimento

- Gestéo da informagéo

- Componentes de um sistema de
informacéo

- Tecnologias de suporte aos sistemas
de informacéo

- Planejamento, Desenvolvimento e Uso
de Sistemas de Informacao

o Workflow e sistemas de gestdo
eletrbnica de documentos:

- Processos e Fluxos de informacéo

49




para a
gestdo integrada de uma organizagao;

- Prosseguir autonomamente o
enriquecimento dos seus conhecimentos
e competéncias no dominio das
tecnologias e sistemas de informacéo
para a Administracéo e Gestéo
Organizacional.

- Gestao de Processos

- Metodologias e tecnologias de
modelacao de processos

e Programas de gestdo comercial,
administrativa, financeira e
contabilidade:

- Andlise do mercado das tecnologias
de informagéo e comunicagéo

- Software Comercial e Open-source

- Parametros a considerar na consulta e
aquisicao de tecnologias

e Informatica aplicada a gestao
integrada:

- ERP (Enterprise Resource Planning)

- CRM
Management)

(Costumer  Relationship

- Bl - Business Intelligence (Painéis de
bordo)

- Exploracédo e avaliacdo de sistemas e
aplicagbes para gestéo integrada

¢ Indicadores de gestao:
- Niveis de gestéo/informacéo

- Informagéo operacional, de gestédo e
estratégica

- Painéis de bordo e software similar

e A utilizagdo comercial da

Internet

- Tipos de sistemas e paginas web na
internet

- Negdcios na Internet

e Modelos e tecnologias de
Comércio Eletrénico:

- Comércio eletrbnico:

caracteristicas

tipos e

- Modelos de sistemas de informacéao

- Mecanismos de seguranca

Bibliografia béasica:
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Baltzan, P. & Phillips, A. (2012). "Sistemas de Informacao”, McGraw-Hill Brasil. ISBN: 9788580550757

Turban, E. & Volonino, L. (2013). "Tecnologia da Informacdo para Gestdo", 82 Edicdo, Porto Alegre:
Bookman.

Borges, M. (2011). "Secretariado: Uma Visdo Prética", 22 Edicao, Lisboa: ETEP

Bibliografia complementar:
SILVA, F & Alves J. (2001). "ERP e CRM", V. N. Famalicdo: Edi¢cdes Centro Atlantico.

GONCALVES, V. (2002). "Desenvolvimento de Sistemas de Informacéo para a Web" (Dissertacdo de
Mestrado em Tecnologia Multimédia). Porto: FEUP.

NASCIMENTO, Flavio. Informatica para concursos publicos. Sdo Paulo, 2015. Disponivel em
<http://folhademocratica.com.br/wp-content/uploads/2015/12/Informatica-para-Concursos.pdf>. Acesso em
10 de mai 2017.

MARCULA, Macedo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informética: conceitos e aplicacdes. S&o Paulo: Erica.
2010.

NORTON, Peter. Introducéo a Informatica. Sdo Paulo: Makron Books.

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Reconhecer a caracteristicas dos - Leitura e interpretacdo de textos de
géneros textuais relativos com o mundo variados géneros, literarios e ndo-
do trabalho. literarios, especialmente do mundo do
) ) trabalho: oficio e memorando.
- Inferir em um texto quais séo os
objetivos comunicativos de seu produtor e | - Producdo de textos expositivos e
seu publico-alvo. informativos relacionados ao mundo do
) o . trabalho.
- Adequar a linguagem as situagdes
. comunicativas do mundo trabalho. - Procedimentos de leitura,
Lingua Portuguesa . A o caracteristicas dos géneros textuais,
e Literatura - Dominar os géneros de redagdo oficial @ | ,oressao tematica e organizagio
comercial. argumentativa e narrativa.
(30 horas-aula + . ~
- Aspectos macrotextuais (coeséo,
10 horas EaD) coeréncia e progressao).

- Concordancia verbal e nominal.

- Estudo dos periodos literarios
prémodernismo, Modernismo: Primeiro
Tempo e Segundo Tempo.
Caracteristicas desses periodos
literarios, obras e principais autores.

Bibliografia basica:

BECHARA, E. Moderna Gramética Portuguesa — Atualizada pelo novo acordo ortogréafico. Rio de Janeiro:
Ed. Lucerna, 2009.

FIORIN, J. L. & SAVIOLI, F.P. Para entender o texto — Leitura e Redac&o. 17. ed. S&o Paulo, SP: Atica,
2007.
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KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. 3. ed. S&do
Paulo: Contexto, 2006.

Bibliografia complementar:

BOSI, Alfredo. Historia concisa da literatura brasileira. Sdo Paulo: Cultrix, 2013.
COSTA. Sérgio Roberto. Dicionario de Géneros Textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CEREJA, W. R. & MAGALHAES, T. A. C. Portugués: Linguagens Volumes 1, 2 e 3. 52 edi¢&o. Editora

Saraiva.

GARCEZ, L. H. C. Técnica de redacao: o que é preciso saber para bem escrever. Sdo Paulo: Martins

Fontes, 2001.

MOISES, Massaud. A literatura brasileira através dos textos. S&o Paulo: Cultrix, 1994.

Comppnente Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Identificar as funcdes da Gestéo - Administragdo Financeira na empresa:
Financeira e as principais atribuicées do conceito, fungéo, enfoque
gestor; multidisciplinar, instrumentos de
) trabalho;
- Efetuar procedimentos de Gestéo
Financeira: controle de vendas realizadas | - Meta do administrador financeiro:
— apuracao do resultado — controle de maximizacao do lucro maximizacéo da
caixa — elaboracgéo do fluxo de caixa — riqueza;
levantamento de balango gerencial — L . B
calculo de indicadores financeiros: - Organizacdo de informacdes
lucratividade — rentabilidade — liquidez — | financeiras;
endividamento — margem de contribuicdo | _ gistema Financeiro Nacional: Noges
— ponto de equilibrio; Basicas:
- _Conhe_cer a area de atuacdo da Gestdo | _ Fontes de financiamento das
Nogdes de Financeira, atividades da empresa: caracteristicas
Administrag&o - Conhecer os termos e métodos usados do mercho financeiro brasileiro, fontes
Financeira em Gestdo Financeira: de financiamento de curto e longo

(30 horas-aula)

- Conhecer e interpretar os indicadores
econdmico-financeiros das empresas.

prazo;

- Sistemas de cobranca, organizacao e
métodos e controles internos;

- Administracao de contas a pagar e
contas a receber;

- Politicas de créditos e cobranca;

- Analise econdmico-financeira:
instrumentos de andlise e indices
financeiros;

- Andlise do valor no tempo e fluxo de
caixa,

- Sistemas de andlise financeira; -
Analise de ciclos da empresa
(operacional, produtivo e financeiro);
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- Necessidade de capital de giro;

- Dificuldades financeiras: expansao e
faléncia.

Bibliografia basica:
BARBOSA, A. Administracdo Financeira. 2 ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

GITMAN, Lawrence J. Administragcdo Financeira: Principios, Fundamentos e Préticas Brasileiras. Ed.
Campus. 2002.

CASAROTTO FILHO, Nelson; KIPITTKE, Bruno Hartmut. Andlise de Investimentos. Sao Paulo: 2000.]

Bibliografia complementar:

BRAGA, Roberto. Fundamentos e Técnicas de Administracdo Financeira. Editora Atlas.1995.
GIAMBIAGI, F; ALEM, C. A.. Financgas Publicas: Teoria e Pratica no Brasil. Rio de Janeiro: Campus, 1999.
HOJI, M. Administracdo Financeira: uma abordagem pratica. S&o Paulo: Atlas, 2000.

RIBEIRO, Antonio de Lima.Teorias da administracdo.2. ed., rev. e atual. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

MINTZBERG, Henry.Criando organizacdes eficazes:estruturas em cinco configuragoes. 2. ed. Séo Paulo:
Atlas, 2003

Componente . C L.
P Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Correlacionar os conhecimentos - Conhecimento das técnicas de
Pratica profissional | adquiridos nas demais unidades didaticas | elaboragéo, organizagdo, execugéo e
- Escritério Modelo | do curso, em situagdes praticas na controle de projetos na area secretarial;

operagdo de um escritério modelo, a ser
(120 horas-aula) criado e admlnl_strado pelos _estugantes

para Assessoria em organizacgédo de
eventos.

Conhecimento das func¢des
administrativas e técnicas;

- Estudo de organograma institucional;

- Desenvolver a capacidade para

‘ . e - Gerenciamento de finangas;
planejar, organizar, dirigir e controlar

(avaliar) as atividades relacionadas a - Direcionamento das técnicas
administracdo de um escritério modelo secretariais visando executar servigos
para assessoramento de eventos. com produtividade;

- Desenvolver experiéncia pratica na area | - Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar
de secretariado na organizacdo e na reunibes e agendas, desenvolvendo a
operagdo de um escritério modelo de produtividade com métodos e ordens;

prestacéo de servicos de Assessoria em

organizacéo de eventos; - Organizacao de Evento; Cerimonial e

Protocolo;
- Planejar e colocar em funcionamento
um escritério modelo que devera prestar ;
assessoramento na organizacao de plane]amento & acompanhamento
evento nas seguintes areas: marketing, (checklist);

financas, prestacéo de servicos (ou - Uso das novas tecnologias;
producéo), recursos humanos;

- Construcao de planilhas de

o -Conhecimento de informatica;
- Operar o escritorio modelo elaborando:

Nome para empresa, organograma da - Apresentacao das Rotinas
empresa, escolha de diretoria, captacéo
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de recursos, criagcao de formularios
(planilhas) de controle, treinamento de
colaboradores, prestacao de servico de
organizacdo de um evento, recolhimento
de impostos, entre outras atividades
relacionadas. Obs: por se tratar de uma
simulacao, o dinheiro arrecadado, sera
DOADO para uma instituicéo
beneficente);

- Identificar as necessidades
profissionais;

- Sugerir, por meio de analises ac¢des que
visem auxiliar na manutenc¢&o ou melhoria
de problemas que surgirem no decorrer
do processo;

- Atuar de forma ética.

Operacionais;

- Exceléncia no atendimento,
caracteristicas positivas de um bom
profissional na atualidade;

- Busca de confiabilidade, credibilidade,
reacles e interesse do cliente
identificando as suas necessidades;
Marketing;

- Procedimentos bésicos para execugéo
do trabalho acompanhando e avaliando
atividades administrativas,

- Adminstracao conflitos, considerando
conhecimentos dos aspectos
psicolégicos que interferem nas
relacdes humanas, critérios de
qualidade e técnicas de atendimento;

- Gerenciamento do tempo, trabalho em
equipe, lideranca, RH, Producéo
(Prestacéo de servigco) e Qualidade.
Conceitos Gerais de Negociagéo e o
perfil do negociador.

- Visdo holistica; Elaboragéo de
relatérios.

Bibliografia basica:

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

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

MINTZBERG, Henry.Criando organizacfes eficazes: estruturas em cinco configuragfes. 2. ed. S&o Paulo:

Atlas, 2003

Bibliografia complementar:

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.

Giorni, Solange. Profissional de secretariado na coordenacéo de eventos. Belo Horizonte: Ophicina de Arte
& Prosa, 2015

T.; OLIVEIRA, M. — Manual do profissional de secretariado: Organizando Eventos. Volume IV — Curitiba:
Ibpex, 2009. V. 1. MEIRELLES, GILDA FLEURY - Protocolo e Cerimonial — Normas, Ritos e Pompa.
Editora: IBRADEP. 42 Edicdo MEIRELLES, GILDA FLEURY — Eventos: seu negdcio seu sucesso. Editora:
IBRADEP. 32 Edi¢éo.

Componente . S L
P Habilidades Bases cientificas e tecnologicas
Curricular
- Reconhecer-se como profissional em - Técnicas de Arquivo.
Técnicas desenvolvimento, utilizando-se das L L
secretariais 2 principais ferramentas, tais como - Classificacéo das Correspondéncias.
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(60 horas-aula)

endomarketing, caracteristicas
empreendedoras, comunicacao eficiente,
além de reconhecer suas principais
ferramentas de trabalhos e como
administra-las para tornar os resultados
do trabalho mais eficaz, tais como a
tipologia documental utilizada na
comunicacdo oficial, as ferramentas
tecnologicas tais como e-mail, skype,
teleconferéncia, dentre outros.

- Identificar o valor, prazo de guarda,
destinacéo final e tabela de
temporalidade dos documentos, o arquivo
e outras formas de guarda documental; -
Identificar a histéria do Ciclo Vital dos
documentos; - Aplicar técnicas de
arquivos, facilitando a coordenacgéo dos
trabalhos, mantendo a ordem e a
gualidade dos servicos prestados; -
Classificar a documentacdo em circulagéo
na organizacgao, expedindo-a aos setores
correspondentes, obedecendo as normas
protocolares e utilizando técnicas de
arquivo; - Otimizar a gestdo documental e
sistemas de arquivo e a organizagao
guanto ao uso dos processos
administrativos; - Identificar os
procedimentos e conceitos
administrativos na gestdo documental e
sistemas de arquivo; - Gerir materiais,
buscando agir sustentavelmente,
preservando e utilizando de forma
racional os recursos ofertados; - Saber
organizar informag0es sigilosas, bem
como a expedicdo de arquivos desse tipo;
- Agir sustentavelmente dentro da
organizacao, visando a preservacao do
meio ambiente, bem como a reducgéo de
custos dentro da empresa.

- Ferramentas e rotinas secretariais.

- Elaboracéo e controle de
Documentacéo.

- Sistemas e métodos de arquivamento
fisico e eletronico.

- Habilidades de discurso.
- Funcgdes basicas.

- Atribuicdes do profissional de
secretariado..

- Lei 7.377/85 e a fungdo arquivistica;

- Cédigo de ética voltado para o zelar
da informacéo;

- Gestao de materiais no exercicio da
profisséo de secretariado;

- Gestéo da informagéo voltada para a
arquivistica;

- Tipologia e manutencéo de arquivos;

- Métodos de arquivamento; - Regras de
arquivamento alfabético; - Processos de
entrada e saida de documentos;

- Manuseio de arquivos e documentos
sigilosos;

- Conceito e importancia da
sustentabilidade voltada para o arquivo;

Bibliografia basica:

BELLOTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. 4. Ed. Rio de Janeiro: FGV,
2006. 26 MIRANDA, Elvis Corréa. Arquivologia para concursos: teoria, questdes gabaritadas e comentadas.
33. Ed. Brasilia: Vestcon, 2010. SANTOS, Joao Tiago, REIS, Leonardo. Arquivologia Facilitada — Teoria e
Questdes Comentadas. Ed. Elsevier — campus, 2010.

Bibliografia complementar:
Legislacéo da profisséo (Lei 7.377, de 30/09/85, Lei 9.261 de 10.01.96);

COSTA, Maria Murrieta, ROCHA, Eulina Gomes. No¢des de arquivologia para concursos. Brasilia, DF:
Vestcon, 2007.

MIRANDA, Elvis Corréa. Arquivologia para concurso. 4. Ed. Brasilia, DF: Vestcon, 2012.

CAMARGO, Ana Maria de Almeida, GOULART, Silvana. Tempo e circunstancia: a abordagem contextual
dos arquivos pessoais. Sdo Paulo: Instituto Fernando Henrique Cardoso, 2007.
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PAES, Marilena Leite. Gestdo de documentos de arquivo. Sdo Paulo: Associagdo dos Arquivistas de S&o

Paulo, 2005.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. Ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002

32 Série — Rotinas e procedimentos

Carga horéria:

6° semestre — Postura, etiqueta e cerimonial

Componente

. Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Desenvolver senso de organizacao e - Histéria do cerimonial.
visdo holistica, vontade de fazer a ,
diferenca e comprometimento com o - Leis protocolares.
trabalho e o estudo continuado. - Regras do cerimonial.
- Ter otimismo e equilibrio emocional, ter - Normas de etiqueta.
habilidade de manter-se motivado.
N L - Classificagéo e tipo de eventos.
- Desenvolver habilidade de comunicagéo
e negociagdo, compativeis com o - O papel do secretario em um evento.
exercicio da profissao. Como realizar um cerimonial dentro de
o ) ] . uma organizagao;
- Ter flexibilidade, dinamismo e resiliéncia
para se adequar a situacdes imprevistas. | - Mostrar quais séo os tipos de eventos
) o e cerimonial que podem ser realizados
- Dlsp_omblhzagao (_je ferramentas para a dentro de uma empresa;
organizacgao e apoio em eventos.
- Conhecer e identificar os aspectos
culturais dos eventos de cada regiao;
- Fases do evento.
Cerimonial e - Planejamento do evento.
organizagao de - Roteiros de cerimonias e de eventos
eventos em geral.

(60 horas-aula)

- Eventos empresariais.
- Critérios de precedéncia.
- A utilizacao dos simbolos nacionais.

- Etiqueta social, profissional e das
comunicacdes nas organizacfes e para
o0 mercado de trabalho.

- Trabalhar as ferramentas e os
recursos que sao disponiveis para a
realizacdo de um cerimonial, aplicando
0S recursos corretos e necessarios; -
Trabalhar a montagem de discursos
para eventos, identificando as ordens
de precedéncia para cada tipo de
evento. Verificando os recursos para
utilizacdo de cada momento ao dirigir
para uma determinada plateia; - Aplicar
a expresséo corporal, adequada e
assim como falar em publico e trabalhar
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a comunicacao verbal e ndo verbal; -
Conhecer os pronomes de tratamento
adequado para cada tipo de autoridade

- Aplicacao pratica.

Bibliografia basica:

Apostila “Organizacao de Eventos — Planejamento e Execucao” — http://www.secretariando.com.br — O Site
do Profissional de Secretariado;

SCOTT, DERRICK — JOB — Manual de Etiqueta, Comportamento e Postura —
http://www.secretariando.com.br — O Site do Profissional de Secretariado. Editora: Best Seller. Guia de
Eventos, Cerimonial e Protocolo da Rede Federal de Educacéo Profissional e Tecnoldgica/ Ministério da
Educacao — Setembro de 2010.

GIORNI, Solange. Profissional de secretariado na coordenacéo de eventos. Belo Horizonte: Ophicina de
Arte & Prosa, 2015

Bibliografia complementar:

Decreto N° 70.274, de 9 de mar¢o de 1972 disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D70274.htm Ordem de Precedéncia disponivel em:
http://www2.planalto.gov.br/presidenta/gabinete-pessoal/cerimonial

BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. — Manual do profissional de secretariado: Organizando Eventos. Volume IV —
Curitiba: Ibpex, 2009. V. 1.

MEIRELLES, GILDA FLEURY - Protocolo e Cerimonial — Normas, Ritos e Pompa. Editora: IBRADEP. 42
Edicéo

MEIRELLES, GILDA FLEURY — Eventos: seu negocio seu sucesso. Editora: IBRADEP. 32 Edi¢&o.

Componente - e L.
P Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Adequar a linguagem as situagdes 1. Vocabulario secretarial:
socioculturais, reconhecendo os niveis de L o
formalidade nos diferentes contextos; - ProfissGes, cargos e instituicges;
- Reconhecer as variantes oral e escrita | - O €SCItOro: espaco e suprimentos
em situacdes diversas e praticas; 2. Geéneros textuais:
- Reestruturar conhecimentos adquiridos | _ cyrriculo:
_ para a producédo oral e escrita;
Espanhol aplicado o - E-mails;

ao secretariado - Empregar a(’jc_aquad_amente esErateg|as )
de leitura, andlise e interpretacéo de 3. Apresentacao pessoal.
texto; x

(60 horas-aula + 4. Recepgdo de pessoas;

25 horas EaD) - Aplicar a lingua a situag6es rotineiras do . .

secretariado: 5. Atendimento telefdnico;
- Identificar e construir textos técnicos da 6. Agendamentos;
area secretarial;
- Utilizar linguagem adequada nas
relag6es com o publico dentro das rotinas
secretariais.
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Bibliografia basica:
BRUNO, Fatima Aparecida Teves Cabral et al. Espafiol: Entérate. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

DURAO, Adja Balbino de A. B.; RUANO, Maria Angeles Sastre. Espafiol Profesional: Secretariado.
Londrina: Eduel, 2008

GONZALEZ, Patricia Varela. Espanhol para Secretariado. Rio de Janeiro: Elsevier, 2012.

GUIMARAES, Renata Mour&o. Puedo ayudarle? Brasilia: Editora IFB, 2013. Disponivel em
<http://www.ifb.edu.br/attachments/6243_puedo%?20ayudarle%?20final.pdf> Acesso em 19 de jul 2018.

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

MARTINEZ, Ron; SCHUMACHER, Cristina; AYALA, Victor. Como dizer tudo em espanhol nos negécios: fale
a coisa certa em qualquer situacao nos negécios. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de Correo Comercial. Edelsa, 2010.

SENAS: Diccionario para la ensefianza de la lengua espafiola para brasilefios. 3.ed. S&o Paulo: M. Fontes,
2010.

Componente Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular

- Adequar a linguagem as situagfes 1. Vocabulario secretarial:
socioculturais, reconhecendo os niveis de

formalidade nos diferentes contextos; - ProfissGes, cargos e instituicoes;

- Reconhecer as variantes oral e escrita | - © €SCI1tOrio: espaco e suprimentos

em situacdes diversas e praticas; 2. Géneros textuais:
- Reestruturar conhecimentos adquiridos - Curriculo:
) para a producéo oral e escrita;
Inglés aplicado ao - E-mails;
secretariado - Empregar adequadamente estratégias

de leitura, andlise e interpretacéo de 3. Apresentacao pessoal.
texto; .

(60 horas-aula + 4. Recepgdo de pessoas;
- Aplicar a lingua a situacdes rotineiras do

25 horas EaD) P g ¢ 5. Atendimento telefénico;

secretariado;

- Identificar e construir textos técnicos da 6. Agendamentos;

area secretarial;

- Utilizar linguagem adequada nas
relag6es com o publico dentro das rotinas
secretariais.

Bibliografia basica:

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

BIAGGI, Enaura T. Krieck De; STAVALE, Emeri De Biaggi. English in the office. S&o Paulo: Disal, 2005
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SOUZA, Adriana Grade Fiori Souza ... [et al.]. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumental 2. ed.
atual. S&o Paulo: Disal, 2005

Bibliografia complementar:

MASCULL, Bill. Business vocabulary in use: elementary to pre-intermediate. Cambridge, 2010

MURPHY, Raymond. Essential grammar in use. 3a. ed. Reino Unido: Cambridge University Press, 2007

PARKER, Jonh e STAHEL, Monica. Password : english dictionary for speakers of portuguese. 4. ed. Sao
Paulo: Martins Fontes, 2010

SANTANA, Edna Miranda Ugolini; SANTANA, Levy Aniceto. Dicionario pratico de falsos cognatos = Practical
dictionary of false cognates : + de 750 palavras : inglés-portugués, portugués-inglés Brasilia: Thesaurus,

2012

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

Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Lingua Portuguesa
e Literatura

(30 horas-aula +
10 horas EaD)

- Adequar o vocabulario ao contexto.

- Identificar e utilizar o uso dos recursos
linguisticos variados para a construcéo de
informacdes relacionadas ao mundo do
trabalho em géneros textuais especificos.

- Organizar o discurso verbal a partir da
percepcéo do auditdrio.

- Leitura e interpretacdo de textos de
variados géneros, literarios e nao
literarios, especialmente do mundo do
trabalho: convocagéo, reunido e ata.

- Producéo de textos expositivos e
informativos relacionados ao mundo do
trabalho.

- Aspectos macrotextuais (coeséo e
coeréncia, progressao).

- Concordancia verbal e nominal.

- Fluéncia na oralidade, como recurso
de argumentacéo.

- Modernismo: Terceiro Tempo.
Geracao de 45; tendéncias
contemporéaneas; caracteristicas dos
periodos literarios e principais autores e
obras.

Bibliografia basica:

BECHARA, E. Moderna Gramética Portuguesa — Atualizada pelo novo acordo ortografico. Rio de Janeiro:

Ed. Lucerna, 2009.

FIORIN, J. L. & SAVIOLI, F.P. Para entender o texto — Leitura e Redac&o. 17. ed. S&o Paulo, SP: Atica,

2007.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. 3. ed. Sdo

Paulo: Contexto, 2006.

Bibliografia complementar:

BOSI, Alfredo. Histdria concisa da literatura brasileira. Sao Paulo: Cultrix, 2013.
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COSTA. Sérgio Roberto. Dicionario de Géneros Textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CEREJA, W. R. & MAGALHAES, T. A. C. Portugués: Linguagens Volumes 1, 2 e 3. 52 edicéo. Editora

Saraiva.

GARCEZ, L. H. C. Técnica de redacdo: o que é preciso saber para bem escrever. Sdo Paulo: Martins

Fontes, 2001.

MOISES, Massaud. A literatura brasileira através dos textos. S&o Paulo: Cultrix, 1994.

Componente . e .
P Habilidades Bases cientificas e tecnoldgicas
Curricular
- Exercitar a capacidade de percepcédo - Os 4 parametros sonoros: altura,
sonora das alturas, duracoes, ritmos e duracéo, intensidade e timbre.
timbres. ] o
- Escalas ocidentais: diatbnicas,
- Analisar as sonoridades de diferentes maiores, menores, pentatbnicas e
tradicBes musicais ocidentais e ndo- hexatdnicas.
ocidentais. e _
- Diviséo binaria dos valores ritmicos:
-Experimentar a muasica como elemento | da semibreve & semifusa.
de sociabilidade, entretenimento e i
Musica reflexdo - Compasso: férmulas de compasso

(30 horas-aula +
12,5 horas EaD)

-Promover a discusséo sobre a evolucéo
da mausica popular no Brasil e no mundo.

- Compreender o desdobramento
estético da musica de concerto no mundo
ocidental.

-Estabelecer relacdes entre diferentes
estilos, ritmos e géneros eruditos,
populares e folcloricos.

binarias, ternarias, quaternarias,
quinarias e compostas.

- Classificag&o dos instrumentos
musicais segundo Sachs e Hornbostel.

- Principais formag6es da musica
ocidental: Coro, quarteto, quinteto,
octeto, orquestra de cordas, orquestra
sinfnica.

- Principais formas da musica ocidental:
forma-sonata, forma-cancgéo, forma
binéria, forma ternaria, forma rondo.

Bibliografia basica:

CASCUDO, Luis da Camara. Dicionario do folclore brasileiro. Sdo Paulo: Global, 2001.

GROUT, Donald J., PALISCA, Claude V. Histéria da muUsica ocidental Lisboa: Gradiva, 1997.

TINHORAO, José Ramos. Pequena Histéria da Musica Popular. S0 Paulo: Art Editora, 1991

Bibliografia complementar:

SCHAFER, Murray R. A afinacdo do mundo. S&o Paulo: Editora Unesp, 2001.

STRAVINSKY, Igor. Poética musical. Trad. Eduardo Grau. Madrid: Tauros, 1977

WISNIK, José Miguel. O som e o sentido: uma outra historia das musicas. Sdo Paulo: Companhia das

Letras, 2001

ALVES, L. Teoria musical: licdes essenciais. S&o Paulo: Irm&os Vitale, 2005

BENNET, R. Uma Breve Historia da Musica. Rio de Janeiro: Zahar, Ed., 1986. DEYRIES, B.; LEMERY, D;
SADLER, M. Histéria da Musica em Quadrinhos. Sédo Paulo, Martins Fontes, 1987.
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Componente
Curricular

Habilidades

Bases cientificas e tecnoldgicas

Pratica profissional
- Escritério Modelo

(60 horas-aula)

- Correlacionar os conhecimentos
adquiridos nas demais unidades didaticas
do curso, em situac8es praticas na
operacao de um escritério modelo, a ser
criado e administrado pelos estudantes
para Assessoria em organizacao de
eventos.

- Desenvolver a capacidade para
planejar, organizar, dirigir e controlar
(avaliar) as atividades relacionadas a
administragao de um escritorio modelo
para assessoramento de eventos.

- Desenvolver experiéncia pratica na area
de secretariado na organizaco e na
operacao de um escritério modelo de
prestacdo de servicos de Assessoria em
organizacao de eventos;

- Planejar e colocar em funcionamento
um escritério modelo que devera prestar
assessoramento na organizacao de
evento nas seguintes areas: marketing,
finangas, prestacéo de servicos (ou
producéo), recursos humanos;

- Operar o escritério modelo elaborando:
Nome para empresa, organograma da
empresa, escolha de diretoria, captacéo
de recursos, criagao de formularios
(planilhas) de controle, treinamento de
colaboradores, prestacao de servico de
organizacdo de um evento, recolhimento
de impostos, entre outras atividades
relacionadas. Obs: por se tratar de uma
simulagéo, o dinheiro arrecadado, sera
DOADO para uma instituicdo
beneficente);

- Identificar as necessidades
profissionais;

- Sugerir, por meio de analises ac¢des que
visem auxiliar na manuten¢&o ou melhoria
de problemas que surgirem no decorrer
do processo;

- Atuar de forma ética.

- Conhecimento das técnicas de
elaboracao, organizacdo, execucao e
controle de projetos na area secretarial;

Conhecimento das func¢des
administrativas e técnicas;

- Estudo de organograma institucional;
- Gerenciamento de finangas;

- Direcionamento das técnicas
secretariais visando executar servicos
com produtividade;

- Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar
reunides e agendas, desenvolvendo a
produtividade com métodos e ordens;

- Organizagéo de Evento; Cerimonial e
Protocolo;

- Construcéo de planilhas de
planejamento e acompanhamento
(checklist);

- Uso das novas tecnologias;
-Conhecimento de informatica;

- Apresentacéo das Rotinas
Operacionais;

- Exceléncia no atendimento,
caracteristicas positivas de um bom
profissional na atualidade;

- Busca de confiabilidade, credibilidade,
reacles e interesse do cliente
identificando as suas necessidades;
Marketing;

- Procedimentos basicos para execugéo
do trabalho acompanhando e avaliando
atividades administrativas,

- Adminstracéo conflitos, considerando
conhecimentos dos aspectos
psicoldgicos que interferem nas
relagBes humanas, critérios de
qualidade e técnicas de atendimento;

- Gerenciamento do tempo, trabalho em
equipe, lideranca, RH, Producéo
(Prestacéo de servico) e Qualidade.
Conceitos Gerais de Negociacéo e o
perfil do negociador.
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- Visao holistica; Elaboragéo de
relatorios.

Bibliografia basica:

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

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

MINTZBERG, Henry.Criando organizac8es eficazes: estruturas em cinco configuracées. 2. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2003

Bibliografia complementar:

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.

Giorni, Solange. Profissional de secretariado na coordenacéo de eventos. Belo Horizonte: Ophicina de Arte
& Prosa, 2015

T.; OLIVEIRA, M. — Manual do profissional de secretariado: Organizando Eventos. Volume IV — Curitiba:
Ibpex, 2009. V. 1.

MEIRELLES, GILDA FLEURY — Protocolo e Cerimonial — Normas, Ritos e Pompa. Editora: IBRADEP. 42
Edicéo
MEIRELLES, GILDA FLEURY — Eventos: seu negdcio seu sucesso. Editora: IBRADEP. 32 Edi¢&o.

7. Orientacdes metodoldgicas

O principio de integragdo que fundamenta este plano de curso indica a necessidade
de trabalho coletivo entre os docentes que nele atuam, independentemente de atuarem com
componentes curriculares da formacéo geral ou da formacao profissional. Assim, pretende-
se gue os professores, apoiados pela equipe técnico pedagdgica, articulem-se na
organizacdo de um processo formativo que recorra a aulas tematicas, visitas de campo,
atividades laboratoriais, préaticas interdisciplinares, semindrios, oficinas, visitas técnicas,

dentre outras estratégias.

Entretanto, reconhecendo os desafios existentes para a realizacdo de um trabalho
coletivo, esta matriz curricular prevé trés estratégias como meio de fomentar ndo sé a
integracdo, mas também a relacdo teoria e pratica, o empreendedorismo, a inovagao
tecnoldégica e o cooperativismo/associativismo. Assim, foram propostas trés estratégias a
serem desenvolvidas e articuladas ao longo do processo formativo dos estudantes: projeto

integrador, pratica profissional (Escritério Modelo) e atividades complementares.

8.0 Projeto Integrador
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O foco principal do Projeto Integrador (Pl) € propiciar aos estudantes uma
experiéncia pratica de articulagdo dos conceitos teoricos trabalhados e construidos nos

componentes curriculares.

Conforme indicado anteriormente, 0s projetos integradores estdo associados aos
eixos orientadores estabelecidos para este curso. Desta maneira, propde-se que o projeto
parta de uma questdo-problema voltada para a realidade local e regional, na perspectiva da
formacdao profissional. Diante deste ponto de partida e por meio do desenvolvimento de trés
etapas basicas — planejamento, execucdo e avaliagdo — espera-se que 0s estudantes entdo
ressignifiguem conceitos, entendimentos e apliqguem conhecimentos, articulando a teoria

Eixo transversal integrador: Secretariado, formacgéo cidada atuante e mundo do trabalho

com a pratica e o mundo do trabalho.

12 Série 22 Série 32 Série
Secretariado no mundo do Comunicacao Rotinas e procedimentos
trabalho
Projeto Projeto Projeto Projeto Projeto Projeto
Integrador: Integrador: Integrador: Integrador: Integrador: Integrador:
Como as Qual € o papel | Como as pessoas | Como as Como as Como a
organizacdes se [ do secretario no | se relacionam no |linguagens e seus | atividades se Postura,
relacionam com o | mundo do espaco do caodigos articulam no Etiqguetae o
mundo do trabalho? trabalho e no promovem a exercicio Cerimonial se
trabalho? convivio social? comunicagao laboral? incorporam ao
efetiva? fazer
profissional?

Uma vez que as ementas dos componentes curriculares do curso foram estruturadas
em consonancia com os eixos integradores, e que o projeto integrador prevé um tratamento
integrado das &reas de conhecimento, todos os docentes dos componentes ministrados a
cada semestre se dividirdo como orientadores dos projetos propostos pelos estudantes e,
coletivamente, definirdo uma data ou um periodo de apresentacdo destes projetos,

preferencialmente ao término de cada semestre.

9.0 Atividades complementares
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As atividades complementares sdo aqui compreendidas como acbes desenvolvidas

pelos alunos, paralelas a realizacdo do curso, com vistas a sedimentacéo e ampliacdo dos

saberes construidos em sua trajetoria estudantil, voltadas a pesquisa, ao ensino e a

extensdo, e que sigam uma metodologia contextualizada e constituida a partir da obtencao

de resultados em curto prazo, condizentes com a area de abrangéncia do curso.

Portanto, como meio de orientar o cumprimento das atividades complementares de

maneira que se articulem com a formacdo proposta e a area de abrangéncia do curso,

determinou-se que serdo reconhecidas para fins de cumprimento da carga horaria aqui

indicada aquelas que constem na relacao abaixo:

Atividade

Descricao

Programas de monitoria

Monitoria remunerada ou voluntéria
componentes curriculares do curso

realizada pelos discentes em

Atividades ligadas & | Desenvolvimento de oficinas e de outras atividades culturais ligadas a
extensao projetos de extenséo oferecidos pelo IFB.

Atividades ligadas a | Atividades de Iniciacdo Cientifica, como PIBIC, remuneradas ou
pesquisa voluntarias. Participacdo ativa e comprovada em grupos de pesquisa da

instituico.

Participa¢éo em eventos

Participacdo em feiras, seminarios, congressos e eventos da area de
formacdo, com apresentacdo de trabalho, como monitor, como
organizador/a do evento ou como ouvinte.

Cursos e minicursos

Participacdo em minicursos, cursos oferecidos pelo IFB e/ou outras
instituicdes publicas e privadas, como por exemplo: Algum curso no
Qualific do CONECTA, Oficinas em Congressos, Oficinas em Feiras do
conhecimento de Faculdades Particulares, etc.

Cursos de capacitacdo

Participacdo em cursos de capacitacdo diretamente relacionados com a
area especifica do curso. Também seréo considerados cursos de linguas e
informatica. Por exemplo: cursos online da FGV, Camara dos Deputados,
Congresso, SEBRAE, Faculdades Particulares, etc. Lembrando que
precisam ser cursos especificos do curso ou realacionados com alguma
disciplina técnica.

Atividades voluntarias

Participacdo em Atividades Voluntérias relacionadas com a area especifica
do curso.

As atividades complementares compdéem o Curriculo do Curso PROEJA em

Secretariado, deverao totalizar o minimo de 480 horas (relégio). E importante ressaltar que

as atividades complementares poderao ser cumpridas a qualquer momento do curso, desde
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gue o estudante esteja regularmente matriculado, ndo havendo restricbes quanto ao nimero

de horas para as categorias determinadas anteriormente.

Uma vez que os estudantes cumpram o minimo de horas complementares aqui
indicadas, deverdo encaminhar os documentos comprobatorios para a Coordenacao de

Curso, para apreciacdo e encaminhamento ao Registro Académico.

10. Prética profissional

Considerando a relevancia da pratica profissional para a formacao profissional, mas
também observando as particularidades do publico do Proeja de um curso noturno e a
experiéncia ja acumulada com a oferta do Técnico Subsequente em Secretariado, optou-se
pelo estagio ndo-obrigatoério, diante dos desafios que seu cumprimento poderia representar

a conclusao do curso.

Entretanto, diante da importancia da experiéncia profissional para o técnico em
formacao e sabendo que este € um possivel diferencial para a colocacdo de egressos no
mundo do trabalho, previu-se o componente curricular Pratica Profissional — Escritorio
Modelo. Este componente faz parte da matriz curricular, devendo ser cumprido na 32 série

do curso, totalizando 120 horas-aula (100 horas rel6gio).

A proposta desta pratica profissional visa a melhoria da educacédo e da formacéao
profissional por meio da vivéncia social e da experiéncia tedérico-pratica como um todo.
Assim, prevé-se o estabelecimento de Escritorio Modelo a partir do Laboratorio de
Secretariado do campus, que sera organizado e gerido pelos proprios estudantes. A
proposta é que os estudantes, por meio desta pratica, desenvolvam a compreensdo do

funcionamento sistémico de uma empresa, considerando todas as suas areas.

A proposta do Escritério-modelo tem como objetivo ndo s6 promover a extenséo do
conhecimento adquirido, como também assumir um compromisso com a realidade social
gue envolve os estudantes. Para isso, 0s projetos apresentados ao Escritério Modelo
buscam atender comunidades que n&o possuem acesso ao profissional da area, suscitando

a troca de saberes e semeando a importancia da coletividade.

Assim, a comunidade externa podera apresentar demandas do escopo secretarial ao
escritorio, e os estudantes, sob orientacdo de dois ou trés docentes — a depender do

namero de estudantes matriculados —, poderdo desenvolver atividades em resposta as
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demandas apresentadas. Ressalta-se ainda que qualquer docente com nivel superior
podera orientar este componente curricular, desde que um dos dois ou trés docentes
responsaveis pelo grupo tenha formagédo em nivel superior na area de secretariado ou de
gestdo. O escritério modelo é apresentado a comunidade que podera trazer demanas da
area secretarial para os alunos desenvolverem, por exemplo, algum comércio local que
necessite da organizacdo e manutencado de seus arquivos, contatos telefénicos, criacao de
mailling dentre outras atividades que serdo avaliadas pelos docentes que conduzirdo a

disciplina.

A opercionalizagdo do escritério modelo prevé, dentre outras atividades, elaboracéao
de: Nome para empresa, organograma da empresa, escolha de diretoria, captacdo de
recursos, criacdo de formularios (planilhas) de controle, treinamento de colaboradores,
prestacado de servico de organizacdo de um evento, recolhimento de impostos, entre outras
atividades relacionadas. Ressalta-se que por se tratar de uma simulagédo, valores que
porventura sejam arrecadados, serdo doados para instituicdo beneficente.

11 Pesquisa aplicada e Extenséo

O fomento e o incentivo a pesquisa aplicada e a extensao no cerne deste plano de
curso estdo diretamente associados a trés atividades ja descritas: o projeto integrador, as
atividades complementares e a pratica profissional — escritério modelo. O projeto integrador
e as atividades complementares familliarizardo os estudantes com processos de pesquisa e
suas patrticularidades, permitindo que estes explorem uma diversidade de temas articulados
a formacao profissional. Por sua vez, a pratica profissional permitira que o ensino se articule
com a extensdo, ao permitir gue a comunidade apresente suas questdes ao campus e ao
criar contextos nos quais o0s estudantes poderdo, por meio da pesquisa aplicada,

desenvolver respostas as questbes indicadas.

Certamente isto nao inviabiliza iniciativas outras a serem identificadas e

desenvolvidas uma vez que o curso passe a funcionar.

12 Critérios e procedimentos da avaliacéo global das praticas educativas
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A avaliacao é praticada no ambito educacional e pode cumprir a funcéo de classificar
o aluno e também promover a sua aprendizagem. A avaliacdo existe para que se conheca 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. De acordo com
Villas Boas, 2004, a avaliacdo € vista, entdo, como uma grande aliada do aluno e do
professor. Nao se avalia para atribuir nota, conceito ou mengéo. Ainda de acordo com a
mesma autora, “avalia-se para promover a aprendizagem do aluno. Enquanto o trabalho se
desenvolve, a avaliacdo também é feita. Aprendizagem e avaliacdo andam de méos dadas,

pois a avaliagdo sempre ajuda a aprendizagem” (VILLAS BOAS, 2004).

A avaliacao também deve servir para que os professores reorganizem o seu trabalho
pedagdgico em sala de aula e verifiquem o andamento das atividades planejadas. A
avaliacdo que promove a aprendizagem € aquela baseada na parceria, no respeito mutuo,
na responsabilidade, na seriedade e no rigor. Essa é chamada de avaliacdo formativa e
atua em oposicao a avaliacdo tradicional, que visa somente a aprovacao ou reprovacao e a
atribuicdo de notas, a partir do uso exclusivo de provas.

O sistema avaliativo € parte integrante do processo de aprendizagem, devendo ser
sistematico, continuo e cumulativo. Além disso, os procedimentos avaliativos devem
contemplar multiplas dimens@es, as quais proporcionam aos discentes a percepcao do seu

progresso. Consideram-se as multiplas dimensdes da avaliagdo como:

* Diagnostica: na medida em que caracteriza o desenvolvimento do aluno no
processo de ensino-aprendizagem, visualizando avancos e dificuldades e realizando ajustes
e tomando decisdes necessarias as estratégias de ensino e ao desempenho dos sujeitos do

processo,

* Processual: quando reconhece que a aprendizagem acontece em diferentes
tempos, por processos singulares e particulares de cada sujeito, tem ritmos proprios e
l6gicas diversas, em funcdo de experiéncias anteriores mediadas por necessidades
multiplas e por vivéncias individuais que integram e compdem o repertdrio a partir do qual

realiza novos aprendizados, e ressignifica os antigos;

* Formativa: na medida em que o sujeito tem consciéncia da atividade que
desenvolve, dos objetivos da aprendizagem, podendo participar na regulacao da atividade

de forma consciente, segundo estratégias metacognitivas que precisam ser compreendidas
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pelos professores. Pode expressar seus erros, como hipéteses de aprendizagem,

limitagOes, expressar o que sabe, o que ndo sabe e 0 que precisa saber;

* Somativa: expressa o0 resultado referente ao desempenho do aluno no

bimestre/semestre através de mencgdes, relatorios ou notas.

Além disso, é preciso que o sistema avaliativo indique os instrumentos adequados
que permitam acompanhar e observar o desenvolvimento das competéncias e habilidades

propostas tratadas ao longo dos componentes curriculares, do curso como um todo.

Neste sentido, em termos préticos, a avaliagdo compreenderd um processo
continuado dentro das disciplinas, reforcado pelos encontros mensais dos docentes do
Curso, processo este que devera privilegiar o desenvolvimento de atividades tipicas da area
profissional, enfatizando os seguintes aspectos: compreensao, relacionamento, elaboracao

de conceitos, expressdo oral e escrita, convivéncia e motivacéo intrinseca e extrinseca.

A avaliagdo do rendimento escolar do IFB — Campus S&o Sebastido sera
desenvolvida conforme preconiza a Art. 24 da LBD n° 9394/96 e também os critérios da
organizagdo académica do IFB, que devera observar 0s seguintes critérios:

* aavaliacdo sera continua e cumulativa do desempenho do aluno, com prevaléncia dos
aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos resultados ao longo do periodo

sobre os de eventuais provas finais;

* a partir do acompanhamento das aprendizagens a serem construidas pelos alunos,

mediante atividades tedrico-praticas, utlizando instrumentos e procedimentos

diversificados, tais como:
» meétodos dialdgicos e participantes; » tarefas individuais menores e sucessivas;
> entrevistas livres; > observacdo dos alunos no processo de

construcao do conhecimento;
> debates; ¢

. : > resolucéo de problemas;
» analise de depoimentos; ¢ P

N . » questionarios;
observacao participante;

> ortfolio;
tarefas diversificadas; P

i i > dindmicas;
provas escritas ou orais;

> raticas rofissionais.
trabalhos em grupo; P P
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* a evolucdo da aprendizagem do estudante sera registrada em diarios de
classe especifico, onde sera registrada a trajetéria de aproveitamento e

evolugéo do aluno;

« durante o semestre letivo ou periodo serdo realizadas atividades
avaliativas com valores de 0 a 10. Caso o estudante ndo tenha alcangado média
6,0 (seis) sera submetido a exame final de recuperacéo;

* 0 rendimento escolar serd expresso numa escala numérica de 0 (zero) a
10(dez);

* a média sera 6,0 para cada componente curricular desenvolvido no

semestre;

* a avaliacdo sera diagnostica e continua, durante todo o processo de
ensino-aprendizagem do curso. A cada avaliacdo sera realizada
preferencialmente recuperacdo paralela, recomendando-se momentos de

reviséo, reensino e reavaliacao.

* por se tratar de curso anual, o resultado final do estudante sera registrado

somente ao término do periodo letivo.

« a promocdo do aluno em cada ano letivo dar-se-4 ao final do seu
desenvolvimento, sendo considerados aprovados nos componente curriculares,
estudantes com nota final igual ou superior a 6,0 pontos, e 0 atendimento a
exigéncia de frequéncia minima de 75% do total de aulas efetivamente
desenvolvidas no periodo letivo, viabilizando o prosseguimento de estudos,

mediante matricula na série seguinte.

« 0 aluno com nota final inferior a 6,0 em mais de 2 componentes
curriculares ou frequéncia inferior a 75% no periodo estara retido na série.
Caberd ao Conselho de Classe, em sua reunido final, deliberar sobre casos

especificos.

E possivel a adogdo de procedimentos de avaliacdo que considerem,

além do desenvolvimento dos conhecimentos expressos em instrumentos



préprios, a atuacao dos discentes nas atividades e projetos de complementacao

de estudos, desde que seja realizado de modo sistematizado.

Vale notar que os Projetos Integradores a serem desenvolvidos pelos
estudantes também sdo passiveis de avaliacdo, devendo esta — quando
realizada sistematicamente e a partir de critérios definidos pelo grupo de
docentes envolvidos em sua promogdo — compor parte do desempenho do
estudante nos componentes articulados ao projeto. O peso da avaliagdo dos
projetos integradores no desempenho dos estudantes nos demais componentes
deverd ser determinado pelo colegiado, considerando o eixo orientador do

projeto e sua articulagdo com os demais componentes da formacéao.

Processos de recuperacao paralela devem ser realizados de acordo com
0 planejamento do professor do componente. Assim, os docentes do curso
poderdo utilizar diversas estratégias de avaliacdo que, combinadas com outros
instrumentos, levem os alunos a reflexado, ao desenvolvimento da criatividade e
ao habito de pesquisa. Os planos de ensino dos componentes curriculares
devem indicar a forma de recuperacdo da aprendizagem ao longo do periodo
letivo, incluindo ainda, preferencialmente, os critérios e procedimentos de

recuperacao, seja ela paralela ou final.

Ressalta-se, ainda, de acordo com a indicacdo do art. 73 da Resolucao
010/2013, que para os estudantes com Necessidades Educacionais Especificas
(NEE), o IFB devera proporcionar as condicdes para as devidas adaptacdes dos
instrumentos avaliativos e o0 apoio para o desenvolvimento dos processos de
ensino e de aprendizagem adequados visando o sucesso de todos os
participantes. Portanto, estes estudantes terdo direito as adaptacbes que se
fizerem necessarias dos instrumentos de avaliacdo e 0 apoio necessario,
previamente solicitado, inclusive tempo adicional para realizagdo de provas e
outros trabalhos solicitados pelos docentes, coerente com as caracteristicas da

deficiéncia ou outra necessidade especifica.

Neste cenario, o Conselho de Classe bimestral constitui-se em espaco

privilegiado de andlise do desempenho do estudante, revisdo de processos e



procedimentos, discussdo de estratégias que considerem seus desafios e
dificuldades, orientacdo de adaptacdes curriculares e inclusive de deliberacdo a
proposito do resultado final, considerando aspectos diversos da formacgdo dos
estudantes. Ademais, em razdo da organizacdo do curso (anual, porém com
componentes de duracdo semestral), os Conselhos de Classe de 1° e 3°
bimestres terdo um carater mais diagnostico, ainda que devam também deliberar

a partir do desempenho e da frequéncia aferidos no periodo.

Ressalte-se ainda que o campus estuda neste momento estratégias que
melhor qualifiqguem a atuagdo dos estudantes nos Conselhos de Classe,
especialmente na perspectiva de desenvolverem uma avaliagdo de cunho
institucional, apresentando observacdes a repeito dos componentes curriculares,
dos docentes, do curso e de sua coordenacdo e até mesmo da propria

instituicao.

13 Critérios de aproveitamento de estudos e procedimentos de
reconhecimento de saberes e competéncias profissionais anteriormente
adquiridas

13.1 Aproveitamento de estudos

O processo de aproveitamento de estudos anteriores possibilita o
aproveitamento de componentes curriculares cursados com éxito em outros
cursos e instituicbes de ensino, desde que sejam estudos de mesmo nivel de
ensino — no caso, médio. Prevé-se 0 aproveitamento de estudos adquiridos tanto
na Educacdo Basica quanto na Educagdo Profissional, para fins de

prosseguimento e aceleragéo de estudos.

Por se tratar de curso anual, o processo de aproveitamento de estudos
sera solicitado anualmente, preferencialmente no inicio do periodo letivo, por
meio de edital e conforme regulamentacéo institucional vigente. O requerimento

de aproveitamento de estudos devera obedecer as normas institucionais e aos



periodos previstos no Calendario Institucional, sendo sua analise de

responsabilidade de comisséo instituida para tanto.
Sao critérios para o aproveitamento de estudos:
e Entrega completa da documentacdo comprobatoria solicitada.
e Conclusédo com éxito do componente curricular que se deseja aproveitar.

e Equivaléncia de ao menos 75% da carga horaria e das bases cientificas e
tecnoldgicas entre os componentes curriculares que se deseja aproveitar e

agueles da matriz destes curso.

Uma vez que o processo de aproveitamento seja concluido e registrado
no sistema académico, o0 estudante estara dispensado dos componentes
curriculares aproveitados, sendo inclusive possivel sua aceleracdo no curso, a
depender do quantitativo de componentes aproveitados a cada série - 0o que
podera ja ser indicado pela propria comissdo responsavel pela andlise do

aproveitamento.

13.2. Reconhecimento de saberes e competéncias profissionais
anterioremente adquiridas.

Por sua vez, compreende-se por reconhecimento de saberes e
competéncias profissionais anteriormente adquiridas, a possibilidade de, por
meio de avaliacBes tedrico praticas, reconhecer que o estudante ja desenvolveu
saberes e competéncias profissionais — dada sua trajetoria — que correspondem
a bases cientificas e tecnolbgicas previstas em componentes curriculares do
curso.

Neste sentido, o processo de aproveitamento de estudos sera solicitado
anualmente, preferencialmente no inicio do periodo letivo, por meio de edital e
conforme regulamentacdo institucional vigente. O estudante requerente fara
entdo avaliacdo(bes) necessariamente teorica(s) e pratica(s), que versara(ao)

sobre o conteudo geral dos componentes curriculares do nucleo tecnoldgico



solicitados. Comprovando-se, por meio desta avaliacdo, equivaléncia de ao
menos 75% das bases cientificas e tecnoldgicas entre o componente curricular e
os saberes e competéncias aferidos, o estudante ficara liberado de cursa-lo.

A organizagao do processo avaliativo para o reconhecimento de saberes
e competéncias é de responsabilidade dos docentes responsaveis pelo
componente curricular solicitado, com o0 apoio da coordenacdo de curso e da
coordenacado pedagdgica do campus. Note-se, ainda, que o processo avaliativo
pode ser constituido de mais de uma etapa, podendo ser realizado em
laboratorio especifico da area ou em outro espaco adequado para o

procedimento.

14. Infraestrutura - instalagdes, equipamentos e biblioteca

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

A partir de 2015, com a entrega das instalacfes definitivas, o campus
passou a oferecer salas de aulas adequadas ao desenvolvimento dos trabalhos
formativos, além de laboratorios de informética, laboratério de secretariado e
secretaria escolar, laboratorio de quimica, laboratério de biologia, laboratério de
fisica, ludoteca, sala de multimeios didaticos, ginasio esportivo, auditorio,
biblioteca e salas de atendimento aos estudantes, como verificado

resumidamente na tabela a seguir:

Area total construida (m2) Area do terreno original (m?)
9.094,47 m2 31.489,63 m2
Especificacfes das Instalacbes Qtde. Area total (m?) Capacidade atendimento por
aluno




Instalac6es administrativas 3 60 45
Sala de aula 14 60 400
Salas das coordenactes 2 60 18
Sala com Gabinetes para professores 1 60 60
com Dedicacdo Exclusiva

Sala de planejamento individual 1 16 11
Sala de convivéncia dos servidores 1 60 35
Espaco de convivéncia 1 240 65
Biblioteca 1 185 40
Auditorio 1 703 180
Banheiros coletivos — incluindo os 6 45 500
adaptados

Laboratdrios 8 60 275
Laboratorios de informatica 2 120 300
Area de convivéncia 1 300 100

Tabela 8: infraestrutura do Campus Séo Sebastido

14.1. Biblioteca e acervo bibliografico
A biblioteca do Instituto Federal de Brasilia, campus S&o Sebastido, € um

ambiente de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo e tem como
funcdo primordial contribuir para a insercdo do estudante no universo da
pesquisa académica, estimulando sua habilidade para a busca da informacéo e

do conhecimento.

A biblioteca do campus Sao Sebastido dispée de um acervo com mais de
3.080 (trés mil e oitenta) livros que estdo organizados de acordo com padrdes
internacionais de catalogacdo e classificagcdo: o Codigo AACR2 e a
Classificacdo Decimal Universal (CDU). O acervo esta dividido em acervo geral
e referéncia, e abrange material bibliografico voltados para as areas de
administracdo, secretariado, educacao, linguistica, literatura, entre outras

segundo a oferta de cursos do Campus. A quantidade aproximada de



exemplares por curso, que abarcam o PROEJA em Secretariado séo 870 livros,
além das assinaturas com revistas especializadas que temos acesso ao Portal

de Periédicos da Capes, atualmente com 142 colecdes disponiveis.

A biblioteca 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 atendimento ao publico a biblioteca
conta com uma equipe de 2 bibliotecérias 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 espaco 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 eletrbnicos Ebrary e a base de

periddicos ProQuest.

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

até mesmo da comunidade externa.

14.2. Acessibilidade

O campus atende as normas de acessibilidade com rampas de acesso em
todos os blocos, a biblioteca tem um elevador para transporte de livros e
pessoas com dificuldades de locomocédo. O estacionamento interno tem 90
vagas para veiculos automotores e paraciclo. Todos os blocos tém banheiros
masculinos, femininos, ambos adaptados para pessoas com nhecessidades

especiais e com dimensdes apropriadas.



Além do espaco fisico, o IFB conta também com o NAPNE, Nucleo de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas, que é o setor que
atua dentro da instituicdo articulando processos e pessoas para a
implantagdo/implementacdo da Ac&o Tec Nep - Tecnologia, Educacao,

Cidadania e Profissionalizacdo para Pessoas com Necessidades Especificas.

Esse trabalho € feito em parceria com o0s sistemas estaduais e
municipais de ensino. Classificamos como tendo necessidades especificas, 0s
estudantes que tenham deficiéncia, sejam superdotados, tenham altas
habilidades ou Transtornos Globais do Desenvolvimento, ou ainda, alunos que

tenham algum tipo de necessidade especifica mesmo que temporaria.

O NAPNE em conjunto com a equipe da Assisténcia Estudantil,
desenvolve acdes, atividades e discussfes acerca dos temas sobre incluséo,
diversidade e acessibilidade dentro do campus. Procura envolver toda a
comunidade escolar nesse importante processo que busca proporcionar a
cultura da “educacdo para a convivéncia®’, aceitacdo da diversidade e,
principalmente, a quebra de barreiras arquitetonicas, educacionais, de
comunicacdo e, na medida do possivel, as atitudinais, de forma a promover

inclusdo de todos e todas na educacdao profissional e tecnoldgica.

O NAPNE também atua sensibilizando a comunidade escolar quanto a
inclusdo e os direitos de todos a educacdo, promovendo acdes e eventos de
uma maneira geral, em prol da quebra de barreiras, orientando e
recomendando as adaptacdes curriculares para cada necessidade especifica,
proporcionando formacdo na area de educacao especial para a equipe do
NAPNE e para os servidores do campus, sugerindo aquisicdes de tecnologia
assistiva e materiais pedagogicos para os alunos com NEE, articulando a
criacdo de projetos de pesquisa e extensdo em prol da acessibilidade e
desenvolvimento de tecnologias assistivas, orientando a Direcdo Geral do
Campus nas modificacOes estruturais e aquisicdo de materiais e equipamentos
gue promovam a acessibilidade, recomendando a Direcdo Geral em alternativas

para a eliminacao de barreiras.



O NAPNE promove a integracao escolar para que ocorra o processo de
adequacao do aluno as estruturas fisica, administrativa, curricular, pedagogica
e politica da escola. A integracéo trabalha com o pressuposto de que todos 0s
alunos precisam ser capazes de aprender no nivel pré-estabelecido pelo

sistema de ensino.

O CSSB se compromete em promover a adaptacdo curricular para que
todos os alunos possam receber uma educacédo de qualidade a partir de sua
realidade, independente de raca, género, etnia, situacdo socioecondmica,
deficiéncias, limitacdes, 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 expectativas. A adaptacao 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 Sao 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 educac¢éo publica

de qualidade.

15. Corpo técnico e docente

A coordenacado do Curso sera definida segundo as normas adotadas pelo
Campus Sao Sebastido e terd como atribuicdo coordenar o andamento do curso,
o0 bom cumprimento das tarefas dos docentes e o desempenho discente. Uma
das responsabilidades do Coordenador € a de estimular a capacitacdo docente,
bem como a producédo académica e a participacdo dos docentes em projetos de

pesquisa e extensao.

Corpo Técnico-Administrativo

SERVIDOR (A) CARGO




AMELIA RIBEIRO DE BRITO

Auxiliar de Biblioteca

ANA PAULA OLIVEIRA DE SOUZA

Assistente em Administracéo

ANITA PEREIRA FERRAZ

Assitente social

BEATRIZ FERNANDA ROSA FIRMINO

Assistente de Alunos

DANIELLE OLIVEIRA VALVERDE

Assistente de Alunos

DANYELLE MAYARA SILVA

Bibliotecaria Documentalista

EDUARDO FERREIRA DA SILVA CAETANO

Pedagogo

EDVALDO DIAS CARVALHO NETO

Administrador

ELLEN CRISTINA SANTOS GONCALVES -

Assistente em Administracéo

FRANCISCO DE ASSIS MARTINS LIMA

Técnico em TI

GESSYCA DA SILVA LAGO

Auxiliar de Biblioteca

ILANNA ROCHA BRANDAO

Auxliar em Administragdo

JANAINA DOS SANTOS MELO

Bibliotecaria Documentalista

JEREMIAS RODRIGUES DA SILVA

Técnico em Assuntos Educacionais

JESSICA RODRIGUES MARQUES

Assistente em Administragao

LEANDRO ANDRADE MOREIRA

Técnico em Laboratorio - Area Quimica

MARAISA BOTELHO BASILIO COSTA

Técnica em ContabilidadeE

MARCELLO MACHADO OLIVEIRA

Assistente em Administracéo

MARCOS TULIO BORGES

Assistente em Administragao

MARCOS VENICIUS DE OLIVEIRA SILVA

Assitente social

MARINA MORENA GOMES DE ARAUJO

Técnica em Assuntos Educacionais

MARLON OLIVEIRA PEREIRA

Contador

REINALDO ARAUJO GREGOLDO

Pedagogo

RICARDO REZENDE GOMES

Assistente em Administracéo

RODNEY LAWSON MARQUES ZICA

Técnico em TI

RONILDE BORGES DA CUNHA FEITOSA

Assistente em Administra¢éo

SERGIO KIHOMA DE BRITTO LOPES

Assistente em Administra¢éo

SUZANE SANTOS MARQUES BENTO

Pedagoga

TIAGO SANTOS BARRETO THOMAZ

Tecnodlogo — Formagédo em Recursos Humanos

VANESSA FONSECA MACHADO

Administradora

VERA LUCIA RIAL GERPE

Psico6loga

Corpo Docente em relagdo aos componentes curriculares

O Corpo docente aqui definido abarca a totalidade de professores do Campus
para assim nao restringirmos a atuacao no curso. A carga horaria individual estd prevista

no relatdrio de impacto.




Carga Formacédo minima Titulagdo maxima do | Jornada
Horaria/ para atuagao Docentes que podem docente de
; Componente | Hora atuar trabalho
Area docente curricular Reldgio
Francicleide Liberato Mestre em 40h
Santos Linguagem e Ensino
. Mestre em 40hDE
Gissele Alves T :
Linguistica aplicada
Gustavo Abilio Galeno | Doutor em Literatura | 40hDE
Arnt
Juliana Estanislau de | Mestre em Literatura | 40hDE
Ataide Mantovani
Larissa Dantas Mestre em Literatura | 40hDE
Oliveira Brasileira
3 Licenciatura em Luciane Cristina Doutora em 40hDE
Lingua i Eneias Lira Linguistica
Portuguesa e Letras — Lingua
Linguagens, Literatura 250 Portu_guesa e suas Maria del Pilar Tobar Doutora em 40hDE
codigos e Literaturas Acosta Linguistica
suas. Maria Eneida Matos Doutora em Teoria 40hDE
tecnologias da Rosa da Literatura
Pedro Henrique Couto | Mestre em Literatura | 40hDE
Torres
Rafael Batista de Mestre em Literatura | 40hDE
Sousa Brasileira
Raquel Sena Mendes . Me_stre em 40hDE
Linguistica Aplicada
Tiago Marcenes Mestre em literatura | 40hDE
Ferreira da Silva
Artes 25 Licenciatura em Tereza Bernardette Especializagdo em 40hDE
Artes Sales Ramos Educacdo Ambiental
L, 25 Licenciatura em L. . Mestre em 20h
Musica . Décio Gorini S
Musica Comunicagao
. Mestre em 40hDE
Evelyn Helena Nunes Matemaética
Silva
Matematica | 200 Licenciatura em Mauro Oliveira Especialista em 40hDE
Matematica Alencar Gestdo Publica
Ciéncias da Graduada em 40hDE
Natureza Thais Araljo Louzada Ciéncias -
matematica e Matematica
suas Arilson Lehmkuhl Doutor em Quimica 20h
logi - —
tecnologias Everton Luis Silva e Doutor em Fisica 40h
A Licenciatura em Silva
Ciéncias da ioloai . _
Natureza 100 Biologia, Fisica ou Fernando Barbosa Doutor em Fisica 40hDE
Quimica Vito da Silva
José Geraldo Felipe Graduado em 40hDE
da Silva Ciéncias Bioldgicas
Ciéncias Historia 25 Licenqiat'u_ra em Dario Andrés da Silva Me_stre em 40hDE
Humanas e Histéria Pouso Psicologia
suas Filosofia 25 Licenciatura em o Mestre em filosofia 40hDE
tecnologias Filosofia Rafael Sousa Siqueira




) 25 Licenciatura em Ednizia Ribeiro Araljo | Doutora em 40hDE
Geografia ; .
Geografia Kuhn Geografia
Licenciatura em Jonas de Oliveira Doutor em sociologia | 40hDE
Sociologia Bertucci
Sociologia 25 Bacharelado em Nilzélia Maria da Silva Mestre em 40hDE
9 Servigco Social Oliveira Sociologia
Pedro Henrique Isaac | Doutor em sociologia | 40hDE
Silva
Técnicas 50 Especialista em 40hDE
Secretariais e Ana Paula Beserra de Secretariado e
Etica Souza Assessoria Executiva
Profissional
50 Especialista em 40hDE
Técni Docéncia para a
s ectnlqas ) Camila Lago de Souza Educagéo
ecretanais Profissional
Bacharelado em Jefferson Sampaio de | Mestre em Direitos 40hDE
Secretariado Moura Humanos
50 Executivo ou . . Mestranda em 40hDE
Tecnélogo em Lucineide Fontinele Administragéo
Secretariado Rodrigues
organizagao Ménica Cristina Educago
de eventos Pimenta Loureiro Profissional
Especialista em 40hDE
Rosemeire C. de Financas e
Albuquerque Leocadio | Orgamento publico
Nucleo
Tecnoldgico 50 Bacharelado em Doutora em 40hDE
Relagoes Psicologia ou Candida Beatriz Alves Processos de
Interpessoais Tecndlogo em Desenvolvimento
e Gestio de Recursos Humanos Humano e Saude
Pessoas Demétrius Alves de | Doutor em Psicologia | 40hDE
Franca
100 Carolina Soares Mestre em Educacgdo | 40hDE
Ingla Licenciatura em Mendes
nglés ‘ -
aplicado ao Letras — Lingua Pos Doutora em 40hDE
Secretariado Ingl_esa e suas Joselita J_unia_ Viegas Estudc_)s I_'in_guisticos
Literaturas Vidotti e Literarios em
Inglés
Leticia Erica Mestrado em 40hDE
Espanhol Licenciatura em Gongalves Ribeiro Educacao
. 100 Letras — Lingua Luciana Branddo Mestrado em 40hDE
aplicado ao LT .
. Espanhola e suas Dourado Linguistica Aplicada
Secretariado Literat
neraturas Sueli Alves dos Graduada em Letras 40h
Santos Reis Portugues/Espanhol
Informatica 50 Cristiano de Santana | Mestre em Ciéncias | 40hDE
béasica Pereira da Computagéo
Informatica - 50 Bacharelado em Tecnologo em 40hDE
Editor de Informatica Eduardo Emidio de processamento de
Texto e Andrade Junior dados

Planilha




Gizele Fernanda Mestre em 40hDE
Abdon Julio Informéatica
- 50 Josimar Viana Silva Mestre em 40hDE
Informatica =
Aplicada Computacéo
Aplicada
Weldson Queiroz de Mestre em 20h
Lima Engenharia Elétrica
Licenciatura em Jonas de Oliveira Doutor em sociologia | 40hDE
Sociologia Bertucci
Sociedade e 25 Bacharelado em Nilzélia Maria da Silva Mestre em 40hDE
Meio Abiente Servigo Social Oliveira Sociologia
Pedro Henrique Isaac | Doutor em sociologia | 40hDE
Silva
Administracio 50 Especialista em 40hDE
basi & Diégo da Silva Oliveira | Docencia do Ensino
asica .
Superior
Nocdes de 25 . . Mestrado em 40hDE
Administracdo Guilherme Caplstranp Marketing
. 8 dos Santos Stanzani
Financeira
Especializacdo em 20h
Bacharelado em Leonardo Pessoa Gestdo em
Administracéo ou Rodrigues Gomes Controladoria
Tecnologo em Governamental
25 Administrac&o ou Lusifatima Maria Mestranda em 40hDE
N Tecndlogo eém area | Gadelha de O. Réquia Administracéo
Gestap . de Gestdo Ramos Educacional
Mercadologica -
(Marketing) Especialista em 40h
Marcos Antdnio Governanga de
Andrade da Costa Tecnologia da
Informacgéo
Paulo César Pereira EsApe(_:lahsta em 40hDE
Docéncia do Ensino
Soares X
Superior
25 Bacharelado na area 40hDE
Saude e de saude ou
qualidade de Bacharelado em Vera Lucia Ribeiro de | Doutora em Saude
vida no Psicologia ou Carvalho Bueno Coletiva
trabalho Tecno6logo em
Recursos Humanos
Especialista em 40hDE
Ana Paula Beserra de Secretariado e
Souza Assessoria Executiva
Especialista em 40hDE
Docéncia para a
Pratica Camila Lago de Souza Educacéo
profissional Profissional
(escritério
modelo) Especialista em 40hDE
Diégo da Silva Oliveira | Docencia do Ensino
Superior
Guilherme Capistrano Mestrado em 40hDE
dos Santos Stanzani Marketing
Jefferson Sampaio de | Mestre em Direitos 40hDE
Moura Humanos




100

Leonardo Pessoa
Rodrigues Gomes

Especializagdo em

Gestdo em
Controladoria
Governamental

20h

Lucineide Fontinele Mestranda em 40hDE
Rodrigues Administragéo
Lusifatima Maria Mestranda em 40hDE
Gadelha de O. Réquia Administracdo
Ramos Educacional
Especialista em 40h
Marcos Antdnio Governanga de
Andrade da Costa Tecnologia da
Informacgéo
Especialista em 40hDE
Mébnica Cristina Docéncia para a
Pimenta Loureiro Educacao
Profissional
Paulo César Pereira EsApet_:lallsta em 40hDE
Docéncia do Ensino
Soares X
Superior
. Especialista em 40hDE
Rosemeire C. de Financas e

Albuquerque Leocadio

Orcamento publico

16. Certificados e diplomas

Estudantes que cumprirem todos os componentes curriculares previstos

com éxito, fardo jus a diploma de Técnico de Nivel Médio em Secretarido,

vinculado ao eixo tecnoldgico Gestao e Negdcios.

Os diplomas serédo expedidos e regstrados pelo IFB Campus Séao

Sebastido e nos histéricos escolares constardo 0s componentes curriculares

cursados, as cargas horarias respectivas, frequéncias e aproveitamento dos

concluintes.




REFERENCIAS

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Disponivel em
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituigao.htm> Acesso em
15 de set de 20089.

BRASIL. Ministério Da Educacdo. Secretaria De Educacdo Média E
Tecnologica. Coordenacdo Geral De Educacéo Profissional. Orientacdes Para
A Formulagéo E Apresentacdo Dos Planos De Cursos Técnicos. Com Base Na
Resolugdo CNE/CEB N° 04/99;

BRASIL. DECRETO N° 5.840, DE 13 DE JULHO DE 2006. Institui, no ambito
federal, o Programa Nacional de Integracdo da Educacdo Profissional com a
Educacao Béasica na Modalidade de Educacéo de Jovens e Adultos — PROEJA.
2007. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-
2006/2006/decreto/D5840.htm. Acesso em 27 de set de 2018.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional, N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Disponivel em: . Acesso em :
11 jun 2018.

BRASIL. Programa Nacional de Integracdo da Educacao Profissional com a
Educacdo Basica na modalidade da Educacdo de Jovens e Adultos.
Documento  Base, Brasilia: Agosto de 2007. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/setec/arquivos/pdf2/proeja_medio.pdf. Acesso em 11
jun 2018.

CS-IFB. Resolugao n° 014-2012/CS-IFB. Aprovou o Regulamento do Ensino
Técnico de Nivel Médio do IFB.

CS-IFB. Resolucdo n°® 036-2012/CS-IFB. Aprovou o Regulamento da Oferta de
Cursos do PROEJA no ambito deste Instituto.

CS-IFB. Resolucdo n° 010/2013. Altera o Regulamento do Ensino Técnico de
nivel médio do Instituto Federal de Brasilia.

CS-IFB. Resolugdo n° 021/2012. Estabelece limite de carga horaria total de
cursos técnicos no ambito do IFB.

CS-IFB. Resolucdo n°® 001/2016. Aprova o Regulamento dos Cursos Teéchicos
de Educacéao Profissional Técnica Integrados ao Ensino Médio do IFB.

FREIRE, P. Pedagogia da autonomia: saberes necessarios a pratica
educativa. Sao Paulo: Editora Paz e Terra, 1996.

FREIRE, Paulo. Pedagogia do Oprimido. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 1970.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituiçao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/D5840.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/D5840.htm

GDF. Governo do Distrito Federal. Pesquisa Distrital por Amostra de Domicilios
— Sao Sebastido — PDAD 2013. Companhia de Planejamento do Distrito
Federal — Codeplan.

GDF. Governo do Distrito Federal. Sobre a RA S&o Sebastido. Disponivel em : .
Acesso em : 26 de ago de 2018.

GDF. Governo do Distrito Federal. Pesquisa Distrital por Amostra de Domicilios
— Sao Sebastiao — PDAD 2015/2016. Companhia de Planejamento do Distrito
Federal — Codeplan. Disponivel em : http://www.codeplan.df.gov.br/wp-
content/uploads/2018/02/PDAD-S%C3%A30-Sebasti%C3%A30-1.pdf. Acesso
em 15 de ago de 2018.

IFB. Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia. Relatério
expansdo IFB 2011 — Campus S&o Sebastido e Campus Riacho Fundo I.
Brasilia: IFB, 2011.

IFB. Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia. PLANO
DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 2014 A 2018 - Vigéncia no e-MEC
(Recredenciamento da IES). Junho/2014 a Junho/2019. Brasilia: 2014b.

IFB. Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia.
Planejamento Pedagdgico de Curso - PPC - Educacédo Profissional Técnica de
Nivel Médio Integrado em Administracdo. IFB, Brasilia, 2014.

IFB. Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia. PLANO
DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 2014 A 2018 - Vigéncia no e-MEC
(Recredenciamento da IES). Junho/2014 a Junho/2019. Brasilia: 2014b.

VILLAS BOAS, Benigna Maria de Freitas. Modulo Ill: Avaliagdo nas Escolas.
Universidade de Brasilia. Ano 2007.


http://www.codeplan.df.gov.br/wp-content/uploads/2018/02/PDAD-São-Sebastião-1.pdf
http://www.codeplan.df.gov.br/wp-content/uploads/2018/02/PDAD-São-Sebastião-1.pdf

