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APRESENTACAO

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

e com duracao de 3 (trés) anos.

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

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

documento.

Para tanto, o curriculo aqui delineado busca articular conhecimentos e
propiciar, por meio de praticas educativas transformadoras, uma formacgéo cidada
gue permita aos egressos sua inser¢cao no mundo do trabalho. Acredita-se ter sido
elaborado um documento orientador alicercado em bases firmes, capaz de garantir a
realizacdo de um curso de exceléncia e qualidade, comprometido com 0s propositos

e os ideais do IFB.



1. IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO E DO CURSO

Mantenedora Ministério da Educacgéo

Nome de Fantasia MEC

CNPJ 00.394.445/0124-52

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

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

Campus Sé&o Sebastiao

Esfera Administrativa Federal

Categoria Publica Federal

Endereco Parque Esportivo Galpdo de Oficinas, Area Especial 3

Cidade S&o Sebastido / UF DF / CEP 71.690-001

Telefone (61) 2193-8130

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

Sitio do Campus www.ifb.edu.br

1.1 Dados de Identificacdo do Curso

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

3. Nivel: Graduacéo
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4. Modalidade: Presencial

5. Habilitacdo ou énfase: Tecndlogo em Secretariado

6. Titulag&o: Tecnologo

7. Carga Horaria Total: 1650 horas

8. Carga Horaria de Estagio Curricular Supervisionado: 120 horas
9. Carga Horaria de Atividades Complementares: 50 horas

10. Periodo de Integralizacdo minimo: Trés anos

Periodo de Integralizagcdo maximo: Seis anos

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

especifico, de acordo com a disponibilidade e decisdo da direcdo do campus.
12. Numero de Vagas de oferta: 40 (quarenta) alunos

13. Turno: noturno

14. Regime de Matricula: Seriado

15. Sistema de matricula: hora aula

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

2. HISTORICO

2.1 Caracterizacdo da Regiéo

Com o inicio das obras da construcdo de Brasilia, a partir de 1957, varias

olarias ali se instalaram em terras posteriormente arrendadas através da Fundacéao
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Zoobotéanica do DF, visando, a época, suprir parte da demanda da construcao civil

por materiais.

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

de servicos domésticos, hoje atrai uma populacéo diferenciada.

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, entdo, a data comemorativa do aniversario da cidade.

O nome Sao 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 Sao Bartolomeu. O material
era vendido para as construtoras da Companhia Urbanizadora de Brasilia
(Novacap). Por causa desta atividade o pioneiro ficou conhecido como "Tido Areia”.
Com o passar do tempo, além do comércio de areia, a cidade foi se expandindo e
adquirindo caracteristicas proprias. A partir da Pesquisa Distrital por Amostra de
Domicilios (PDAD) realizada em 2013 e 2014 pela Companhia de seguem-se alguns
apontamentos sobre a distribuicdo etaria da populacdo, sobre educacéo, trabalho,

moradia, infraestrutura, saneamento e renda.

Atualmente, a Regido Administrativa apresenta uma populacdo estimada em
71.779 mil habitantes. A populacdo divide-se entre as seguintes faixas etéarias:
26,4% tém até 14 anos de idade; 21,7% dos habitantes possuem entre 15 e 24
anos; 46,5% entre 25 e 59 anos. Na faixa etaria de 60 anos ou mais, concentram-se
5,2% dos habitantes, abaixo da média do DF que € de 7,4%. Sobre a origem do
contingente populacional, 42,3% ¢é natural do proprio Distrito Federal. Dos
imigrantes, 61,6% sao naturais da Regido Nordeste, 25,0% do Sudeste e 9,6% do

Centro-Oeste, enquanto 2,7% e 1,0% s&o das Regides Norte e Sul do Pais,
12



respectivamente. Dos habitantes de S&o Sebastido 67,4% tém mais de 10 anos de
residéncia na regido e 48% residem na cidade ha mais de 15 anos.

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

doutorado) conta com somente 2,4% de representantes.

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

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

Quanto a moradia e ao saneamento importa ressaltar que a RA apresenta
uma significativa quantidade de domicilios urbanos, estimados em 19.055, que
resulta numa média de 3,8 pessoas por domicilio urbano. Cerca de 98,4% dos
domicilios disp6em de abastecimento de agua e 97,4% sao atendidos pelo servico
de esgotamento sanitario. No que diz respeito a infraestrutura a pesquisa da
CODEPLAN identificou que 97,9% dos domicilios contam com ruas asfaltadas,
97,0% com meios-fios, 98,3% com iluminacéo publica e 97,9% com rede de agua
pluvial disponibilizada. As cal¢cadas, cuja construcdo e manutencdo sao de
responsabilidade dos proprietarios, estdo presentes em 96,3% dos domicilios.
Consta ainda que o servi¢co de coleta urbana de residuos domeésticos perfaz 100%

da cobertura em Sao Sebastiao.

Sem ter a pretensdo de tracar um perfil socioeconbmico da Regido
Administrativa de Sdo Sebastido, haja vista os multiplos aspectos necessarios para
13



tal intento, apresentamos a seguir alguns dados sobre a renda da populagao
residente nessa RA. A renda domiciliar média da populacédo pesquisada € da ordem
de R$ 1.877,00 mensais e correspondente a 3,4 salarios minimos, sendo a renda
per capita de R$ 501,00. A parcela remuneratdria mais expressiva esta entre quem
percebe mais de 2 salarios minimos e até 5 salarios minimos, que concentra 43,7%
dos domicilios, seguido por aqueles que percebem até 2 salarios minimos, que

correspondem a 37,7% dos domicilios.

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

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

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

elevacdo, em aspectos gerais, da qualidade de vida de toda a populacédo da cidade.

2.2. Da Instituicao

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

daquela regido o Ginasio e o Colegial Agricola.

No ano de 1978, o entdo Colégio Agricola de Brasilia foi transferido a
responsabilidade do Governo do Distrito Federal (GDF), passando a integrar a Rede
de Ensino do Distrito Federal. A partir da Portaria n°® 129, de 18 de julho de 2000, o
Colégio Agricola de Brasilia recebeu como missdo a qualificacdo profissional na
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forma de formagéo inicial e continuada de trabalhadores e de cursos técnicos de
nivel médio voltados as areas de agroindustria e de agropecuéria, sendo entdo
denominado Centro de Educacédo Profissional - Colégio Agricola de Brasilia (CEP-
CAB).

Posteriormente, em 2007, com a Lei n°® 11.534, o CEP-CAB voltou a integrar a
Rede Federal de Ensino, sendo conhecido como Escola Técnica de Brasilia. Em
dezembro de 2008, a Rede Federal de Ensino Técnico e Tecnologico foi
reestruturada e as Escolas Técnicas e grande parte dos Centros Federais de
Educacdo Tecnolégica (CEFET's) foram transformados em Institutos Federais. A
partir de entdo, iniciou-se uma reestruturacdo e processo de ampliacdo da rede
local, com a implantacdo de outros campus nas demais Regibes Administrativas de

Brasilia.

Em virtude da visdo estratégica da reitoria do Instituto Federal de Brasilia, no
intuito de que a Educacao Profissional e Tecnologica adquira maior capilaridade no
Distrito Federal, surgiu a necessidade de expanséo 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 S&o Sebastido foi
escolhida para implantacdo de um dos campus do IFB. Atualmente o campus Sé&o

Sebastido oferece os seguintes cursos:

Tabela 1: Oferta de Cursos do Campus S&o Sebastido em Junho de 2015

Modalidade Formacéo Técnico Ensino Médio | Licenciatura
Inicial e integrado a
Continuada formacao
técnica
Cursos Auxiliar Técnico Técnicoem |Letras -
Administrativo | Subsequente em | Administracdo [Portugués
Secretariado
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(presencial)

Cuidador  de Técnico Técnico em
Idosos Subsequente em | Secretariado
Secretaria
Escolar
(presencial)

Monitor Infantil Técnico

Subsequente em
Seguranca do
Trabalho (EaD)

As aulas ocorrem na sede proviséria do Campus, localizada no Centro de
Multiplas Funcbes, nos laboratérios da sede definitiva e no Centro de Ensino
Fundamental Miguel Arcanjo, situados na Avenida S&o Bartolomeu, Area Especial
03, Sao Sebastidao, DF. No momento, esta em andamento a construcdo a sede do
Campus Séo Sebastido com conclusédo prevista para agosto de 2015. O Campus
Sdo Sebastido tem atendido, além da populacdo desta Regido Administrativa, as

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

2.3. Do Curso

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

habilidades e competéncias requeridas ao profissional técnico de nivel superior.

A Lei n°® 9394/96 (Brasil, 1996), que estabelece as Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional, em seu Artigo 39, traz que a educacdo profissional e
tecnologica, no cumprimento dos objetivos da educacgdo nacional, integra-se aos

diferentes niveis e modalidades de educacéo e as dimensdes do trabalho, da ciéncia
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e da tecnologia. (Redacao dada pela Lei n° 11.741, de 2008). Adicionalmente, no
segundo paragrafo do referido artigo, indica que a educacdo profissional e
tecnoldgica abrangera os cursos de educacao profissional tecnologica de graduacao

e pos-graduacao, dentre outros.

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

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

Esse catalogo organiza e orienta a oferta de cursos superiores de tecnologia,
inspirado nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacgédo Profissional de
Nivel Tecnolégico e em convergéncia com o0s setores produtivos e 0 mundo do

trabalho.

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

superiores de tecnologia (CNE, 2002):

Art. 2° Os cursos de educacdo profissional de nivel tecnoldgico serdo

designados como cursos de tecnologia e deverao:

I - Incentivar o desenvolvimento da capacidade empreendedora e da
compreensao do processo o atendimento as demandas dos cidadaos, do

mercado de trabalho e da sociedade;

Il - A conciliacdo das demandas identificadas com a vocacédo da instituicdo de

ensino e as suas reais condi¢des de viabilizacao;

Il - A identificacdo de perfis profissionais proprios para cada curso, em funcao
das demandas e em sintonia com as politicas de promocdo do

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

de Tecnologia em Secretariado.

Assim, atenderad aos interesses do Governo Federal, bem como os da
comunidade, que passou a exigir uma qualificacdo 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 S&o
Sebastido nos cursos do Eixo Tecnoldgico de Gestdo, uma vez que este campus do
IFB oferece o curso Técnico em Secretariado h& quatro anos, cuja procura excede,
em muito, a disponibilidade de vagas disponiveis.

Para ilustrar esta situacdo, em 2014, no processo seletivo de maio, de 30
vagas disponiveis, 170 interessados ndo puderam ingressar no curso. Além disso,
0s atuais alunos do curso Técnico em Secretariado, expbde o0 interesse em
continuarem seus estudos no campus, para obterem uma formacdo de nivel

superior.

3. JUSTIFICATIVA DA OFERTA DO CURSO

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

formacao académica especifica para atendimento desse trabalhador.

De acordo com as legislacbes supracitadas, 0s secretarios executivos sao
profissionais com nivel superior, diplomados no Brasil ou portadores de diplomas

revalidados em nosso pais e/ou portadores de qualquer diploma de nivel superior
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que comprove o0 exercicio efetivo dessa profissdo por, pelo menos 36 meses antes

do inicio da vigéncia da lei 7377/85.

O Instituto Federal de Brasilia-IFB, identificando a necessidade de formacéao
de profissionais de nivel superior para ocuparem o0s cargos de secretario,
implementard o Curso de Nivel Superior de Tecnologia em Secretariado para
fomentar a insercdo de Tecndlogos em Secretariado, no mundo do trabalho na

regido do Distrito Federal.

O Curso de Tecnologia em Secretariado estd alicercado em informacgdes
obtidas junto a comunidade de Sdo Sebastido obtidos por meio de consulta publica
(BRASIL, 2011). Apos analise de tais elementos, o grupo de profissionais do campus
Sao Sebastido concluiu que o Tecndlogo em Secretariado contribuiria de forma
especializada para o crescimento e fortalecimento da economia do DF, em especial,
da comunidade de Sao Sebastido e Regido (IFB, 2014a).

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) valido no periodo de 2014-
2018, aprovado pela Resolugdo n°008-2014/CS-IFB é o documento que norteia as
metas do IFB e, segundo o mesmo, o IFB tem como missao: “Oferecer ensino,
pesquisa e extensdo no ambito da Educacao Profissional e Tecnoldgica, por meio da
inovacdo, producdo e difusdo de conhecimentos, contribuindo para a formacgao
cidada e o desenvolvimento sustentavel, comprometidos com a dignidade humana e
a justica social”’. Ainda no mesmo documento, temos a visdo do IFB: “Até 2018,
consolidar-se no Distrito Federal como instituicdo publica de Educacao Profissional e
Tecnoldgica de qualidade inclusiva e emancipatéria, articulada em rede e com a
comunidade” (IFB, 2014b).

Adicionalmente a Visdo e Missao, o IFB tem como uma de suas metas até
2018, “ministrar em nivel de educagado superior: cursos superiores de tecnologia
visando a formacao de profissionais para os diferentes setores da economia.” O PDI
ainda traz em seu cerne, o foco para que o IFB verticalize o ensino através da
complementagéo dos itinerarios formativos. Assim, considerando-se a atual oferta
do Curso Técnico Subsequente de Secretariado no Campus Sédo Sebastido e a
elevada procura por cursos nesta area, a oferta de um curso de Tecnologia em

Secretariado vai ao encontro a verticalizagéo citada no PDI (IFB, 2014).
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O Campus Sao Sebastido, por sua vez, tem como objetivo atender aos
diversos niveis e modalidades da educacdo profissional, possibilitando o
desenvolvimento integral do discente, de forma agil e eficaz, por meio da difusédo 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: Sdo Sebastido, Paranoa, Itapod, Jardim Botanico, Lago
Sul e Jardim ABC.

A economia do Distrito Federal caracteriza-se pela presenca de organizacdes
do Setor Terciario da Economia, isto é, de empresas prestadoras de servicos, as
guais demandam mao-de-obra especializada para atendimento da populacdo do
DF.

Esta vocacdo direcionada ao Comércio e Servicos, com organizacdes de
meédio e grande porte, demanda grande contingente de profissionais capacitados
nas areas de Gestao e Negadcios, com foco em secretarios. Adicionalmente, sendo a
Sede do Governo Federal, Brasilia concentra o0 maior nimero de entidades publicas
do pais, isto é, do Primeiro Setor e, por esse motivo, requer profissionais
Tecnblogos em Secretariado. Para atender a essas organizacdes, o egresso do
Curso de Tecnologia em Secretariado dispora de diversas ferramentas, habilidades

e competéncias necessarias para atuacao dentro das organizacgoes.

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 estéo
associados, também, ao crescimento das atividades de comércio, industria e
servicos. Ja no setor de Servigos, com participacao de 93,2% na economia do DF, a
pesquisa verificou crescimento nas atividades de Intermediacdo 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 Informagéo Social (RAIS), em 2013 o numero de empregos formais no DF atingiu

1,302 milh&o.
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Estes dados confirmam que o Distrito Federal apresenta economia em
expansdo, com visivel crescimento na demanda por profissionais qualificados e
habilitados para suprir as necessidades das areas de comércio, industria e servicos
e corroborando com os objetivos do aumento da oferta de cursos na area de Gestéo

e Negaocios no Campus Sao Sebastiao.

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

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

Nesse cenario, as organizacbes necessitam cada vez mais de profissionais
qualificados, criativos e atuantes que ajudem a empresa a enfrentar os desafios da
competitividade e expanséo, haja vista que os executivos estdo se tornando cada
vez mais centrados em pormenores estratégico-operacionais, restando-lhes pouco
tempo para as rotinas administrativo e burocraticas. Eles precisam ter em suas
equipes profissionais que os assessoram e partilhem esfor¢cos para que tais rotinas
se processem de forma harmoniosa e eficaz. Aqui se destaca a importancia de
profissionais com formacdo superior na éarea de Secretariado dentro das

organizagoes.

Tendo em vista o que foi comentado no paragrafo anterior, o Tecnélogo em
Secretariado visa atender o novo ambiente do mundo corporativo e globalizado. Eles
se tornaram colaboradores cada vez mais importantes para as empresas em todos
0os setores. Esse profissional, antes visto como mero datilografo e recepcionista,
passou a assumir maiores e mais responsabilidades dentro das organizagdes, tais
como: assessoria e consultoria administrativa, organizagcéo e gestéo das rotinas de
escritorio, planejamento e execucao de eventos, gestdo de cerimonial e protocolo,
bem como a assessoria e planejamento de reunides e viagens, redacdo de

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

pessoais de qualidade, eficacia e produtividade.

Por isso, o Tecndlogo em Secretariado passa a ter uma nova designacéao: a
de Assistente Executivo, atento as modificagdes do mundo do trabalho, a evolucao
técnica e tecnoldgica, as necessidades das organizacbes, as mudancas de
competéncias. Esse profissional, capaz de assessorar as varias areas das
organizacdes, tecnicamente qualificado, com visédo sistémica e apto a entender, ndo

S0 ao nivel institucional, como também aos niveis tatico e operacional.

Assim, considerando o contexto econémico apresentado, ndo sé no ambito do
Distrito Federal, como também no ambito das Regibes Administrativas de S&o
Sebastido, Paranod, Itapod, Jardim Botanico, Lago Sul e Jardim ABC e as
demandas de formacéo de Tecndlogos em Secretariado, o Campus Sdo Sebastido
vislumbrou a possibilidade de oferecer o Curso Superior de Tecnologia - Tecndlogo
em Secretariado. Este curso surgiu da demanda de mao de obra qualificada para
atender as necessidades existentes e reprimidas, advindas do setor produtivo local,

e das perspectivas de formacao profissional e técnica de alunos do Ensino Superior.

Além de atender as necessidades da populacdo residente na Regido
Administrativa de Sao Sebastido, o curso visa também atender as areas adjacentes
estando baseada nos processos formativos de acordo com a Lei 9.394/1996, a LDB
gue estabelece as diretrizes e bases da educacéao brasileira, onde consta no seu Art.
1° que a educacdo abrange os processos formativos em vérios espagos da vida
social. Assim, o Instituto Federal de Brasilia, do Campus Sao Sebastido, € um
espaco formativo da educacédo profissional e estando em conformidade no
cumprimento da LDB, em seu Capitulo Ill - DA EDUCACAO PROFISSIONAL que
trata da Educacéo Profissional e Tecnoldgica, no Art. 39. “A educacgéo profissional e
tecnologica, no cumprimento dos objetivos da educacgdo nacional, integra-se aos
diferentes niveis e modalidades de educacéo e as dimensdes do trabalho, da ciéncia

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

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

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

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

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

tecnoldgico que o permita atuar na sua area de formacéao.

4. OBJETIVOS DO CURSO

4.1 Objetivo Geral

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado tem como objetivo geral
possibilitar formacdo soélida, humanistica e emancipatéria do profissional de
Secretariado, que busque o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarios para atuar como assessor executivo, empreendedor, consultor

e gestor.

De acordo com a Resolucdo do IV Férum Nacional de Debates sobre
Competéncias Profissionais: niveis de atuacéo (Federagcdo Nacional dos Secretarios
e Secretérias — FENASSEC, 2008), a organizagdo da categoria secretarial possui

trés niveis propostos de atuacédo e de formagéo, conforme a seguir:
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TECNICO EM SECRETARIADO

Nivel Operacional

Grupo — profissionais que atuem em pequenas e médias empresas. Competéncias:
1. dominar técnicas basicas de administracdo publica e privada, 2. atuar com
eficiéncia na gestdo do expediente administrativo, 3. intermediar as relacdes
interpessoais internas e externas ao ambiente organizacional, 4. revelar eficiente
dominio da comunicagdo por diferentes meios, e 5. executar atividades sob
supervisdo. |- capacidade de articulacdo e operacionalizacdo com o publico interno
e externo, tanto da gestdo publica quanto da privada, a organizacdo em que esta
inserido. ll— dentificar e interpretar/operacionalizar as diretrizes do planejamento
estratégico, do planejamento tatico e do plano diretor aplicAveis a gestédo
organizacional. lll- exercicio de fun¢Bes de operacionalizacdo de atividades e/ou
processos administrativos e de apoio logistico. IV- utilizacdo de raciocinio logico,
critico e analitico, para interpretar e encaminhar situacdes organizacionais. V-
organizar e sistematizar procedimentos de trabalho, para assessoria das equipes
gue secretaria. VI- estabelecer processo de comunicacao verbal e ndo-verbal, entre
publico interno e externo, viabilizando os inter-relacionamentos. Vll—organizar e
administrar os fluxos informacionais. VllI-utilizar instrumentos tecnol6gicos com
habilidade,agilidade e racionalidade. IX—intermediar as rela¢cdes interpessoais
focado na gestdo de resultados. X— zelar pela ética profissional e organizacional. XI-

habilidade de lidar com modelos inovadores de gestéo.
TECNOLOGO EM SECRETARIADO
Nivel Tético

Grupo — profissionais que atuem em médias e grandes empresas. Competéncias: 1.
deter sdlidos dominios tecnologicos especificos de seu campo de atuacdo; 2.
assessorar na gestdo de processos administrativos na gestdo publica e privada; 3.
assessorar os centros decisorios e equipes; 4. dominar os diferentes meios de
comunicacdo no seu idioma nativo e outros idiomas; 5. ser articulador em
negociagdes que precedam a tomada de decisdes. |- capacidade de articulagdo com
diferentes niveis de empresas e instituicdes publicas ou privadas. Ill—- visdo

generalista da organizacdo e das suas relagbes com o mercado. Ill- exercicio de
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funcBes gerenciais, com dominio dos trés niveis (estratégico, tatico e operacional), e
habilidade para assessorar o0s centros decisorios em organizacdes publicas e
privadas. IV- utilizacdo de raciocinio logico, critico e analitico, para interpretar e
encaminhar situacdes e relacbes organizacionais. V- coordenar e organizar
procedimentos de trabalhos administrativos, para a gestdo da area secretarial. VI-
capacidade de interpretar e lidar com modelos inovadores de gestdo. VII-
desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicacdes interpessoais ou
intergrupais. Vlll-gerenciar as informagdes e os inter-relacionamentos profissionais,
com foco na gestdo de resultados. IX— dominar e otimizar os instrumentos
tecnoldgicos visando a eficacia na utilizacdo e operacionalizacdo. X- receptividade e
lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia. Xl— fornecer apoio
logistico, disponibilizando informacdes e alternativas para decisbes dos centros
decisorios.

BACHAREL EM SECRETARIADO EXECUTIVO

Nivel Estratégico

Grupo — profissionais que atuem em médias e grandes empresas. Competéncias: 1.
capacidade de andlise, interpretacao e articulacdo de conceitos da administracédo
publica e privada; 2 . ter postura reflexiva e visédo critica que fomente a capacidade
de gerir e administrar processos e pessoas (observados os niveis graduais de
tomada de decisdes); 3. atuar nos trés niveis do comportamento organizacional:
micro, meso e macroorganizacional. |- capacidade de articulagdo com diferentes
niveis de empresas e instituicdbes publicas ou privadas; Il- visdo generalista da
organizacdo e das peculiares relacdes hierarquicas inter-setoriais; Ill - exercicio de
funcbes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento, organizacéo, controle e
direcéo; IV - utilizacdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores
e estabelecendo relacbes formais e causais entre fenbmenos e situacdes
organizacionais; V - habilidade de lidar com modelos inovadores de gestédo; VI -
desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociagcdo e nas comunicacdes interpessoais ou
intergrupais; VII - ter iniciativa, criatividade, determinagéo, vontade de aprender,

abertura as mudancas, consciéncia das implicacfes e responsabilidades éticas do
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seu exercicio profissional; VIl - receptividade e lideranca para o trabalho em equipe,
na busca da sinergia; IX - reconhecer necessidades e equacionar solugdes, para a
adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos; X - gerenciamento de informacdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuarios; XI - gestdo e assessoria
administrativa focado nos objetivos e metas departamentais e empresariais; Xll—

maximizacao e otimizacao dos recursos tecnolégicos.

4.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especificos do curso incluem:

Preparar profissionais que tenham no Cédigo de Etica Profissional um norteador
para as relacdes cotidianas, sociais e profissionais, baseado no respeito ao proximo
e na promocao da dignidade da categoria;

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

Desenvolver no profissional competéncias gerenciais com énfase na comunicacéo
clara, objetiva e assertiva a fim de capacita-lo para gerenciar conflitos, coordenar e
delegar tarefas, supervisionar subordinados, resolver problemas e tomar decisées;
Capacitar o profissional para a visdo sistémica da organizacdo, conhecendo as
potencialidades internas e externas na busca dos objetivos e metas organizacionais;
Promover formagcdo que abranja ensino, pesquisa e extensao, articulando teoria e
pratica para atuar nos diversos niveis de planejamento da organizacao;

Possibilitar a insercdo e permanéncia do profissional no mundo do trabalho,
adaptando-se as inovacgdes tecnolégicas e atuando de forma sustentavel;

Incentivar a valorizagdo e reconhecimento da area secretarial, zelando por uma

postura profissional consoante legislacdo vigente;
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® Fomentar postura critica e reflexiva para a busca continua de conhecimentos que
propiciem ao profissional desempenho eficaz de suas atividades, estimulando o
raciocinio e a aprendizagem no ambiente de trabalho.

® Propiciar o dominio das técnicas secretariais a fim de garantir a plena realizacéo das

atividades com eficiéncia e eficacia.

5. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

5.1. Publico Alvo

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

O curso destina-se também aqueles profissionais que atuam na éarea de
secretariado, porém ndo possuem a qualificacdo necesséria para sua ocupacao,

desde que ja tenham concluido o Ensino Médio ou equivalente.

5.2 Forma de Acesso

O processo seletivo realizar-se-4& com base nos resultados do Exame
Nacional do Ensino Médio - ENEM, com entrada anual por meio do SISU; e portador
de diploma e transferéncia interna e externa, por meio de edital especifico, de

acordo com a disponibilidade e deciséo da direcédo do campus.
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A fim de concorrer a uma vaga no curso por meio do ENEM/SISU, o
candidato deve, ao se inscrever, fornecer seu nimero de inscricdo no exame e o

ano que devera ser considerado.

A selecdo sera tornada publica por meio de edital divulgado na imprensa
oficial, bem como no sitio da instituicdo, com as especificagcbes sobre niumero de
vagas, condicfes e forma de andamento do processo. A entrada do curso de
Tecnologia em Secretariado sera anual. Transferéncias serdo regidas pela resolucao
IFB n° 28/2012. Transferéncias ex-oficio ocorrerdo, de acordo com legislacédo
propria, com as condi¢cdes expostas na organizacdo didatico pedagdgica dos cursos
de graduacéo do IFB.

6. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O Tecndlogo em Secretariado, egresso do curso de Tecnologia em
Secretariado do IFB, é um profissional apto a assessorar a administracdo das
organiza¢des, com postura proativa, executando acdes de forma antecipada e
colaborando para que a execucado das tarefas acontecam com agilidade e que os
resultados esperados sejam positivos. Secretariado € uma denominacdo dada as
atividades que se baseiam em multiplicidade e diversidade de tarefas que
corroboram na prestacdo de servico de assessoria as empresas (privadas e
publicas), no que se refere ao planejamento, rotinas de trabalho e organizacdo de

compromissos diarios dos executivos que as representam.

Esse profissional deve conquistar, mediante esforco de participagéo, simpatia
e cordialidade, a cooperacédo espontanea do grupo com que trabalha. Deve também
estar motivado para a pesquisa, para a busca continua de conhecimentos que lhe
propiciem desempenho eficaz de suas atividades, estimulando a reflexdo, a
aprendizagem no estabelecimento de prioridades de trabalho, o estabelecimento do
modo de fazer corretamente. E dessa postura, baseada na ética, que partem as

solugdes para os problemas corriqueiros dos escritorios. Devera acompanhar as
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mudancgas de paradigmas organizacionais em um mundo cada vez mais competitivo

e globalizado.

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

como um todo.

E importante que o profissional Tecnologo em Secretariado, consciente do
seu papel nas organizacdes, busque por inovacdes na forma de sua atuacéo
profissional por meio do desempenho e capacitacdo, e, para superarem as
adversidades do mundo dos negdcios.

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

[...] o Tecndlogo em Secretariado planeja e organiza os servicos de
secretaria de centros decisérios de uma instituicdo. Aplicando conceitos e
ferramentas tecnolégicas especificas de assessoramento, de forma a
otimizar 0s processos vinculados as suas atividades, esse profissional
assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes, planeja,
organiza, implanta e executa atividades e metas da sua éarea, eventos,
servicos protocolares, viagens, relacdes com clientes e fornecedores,
comunicacao e redacao de textos técnicos, além de gerenciar informagdes”.

(Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia. MEC, 2010).

Assim, o curso preparard o Tecnbélogo em Secretariado para atender uma
demanda que surge atualmente, que € a necessidade eficaz de assessoramento a
executivos. Hoje o profissional de Secretariado tem perfil assessor e € coparticipante
do processo gerencial das organizacdes, tendo dominio sobre os varios ramos do
saber, desenvolvendo acdes que envolvem planejamento estratégico; marketing
empresarial; gestdo empresarial e estratégica da qualidade; do conhecimento e da
inovacédo; de pessoas, conflitos e negociacdes; objetivando captacédo de recursos

publicos e privados, com o maximo desempenho e desenvolvimento de suas
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habilidades gerenciais para que possam, de fato, melhorar sua capacidade de

atuacao profissional e contribuir eficazmente com a rotina dos executivos.

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

resultados esperados através de uma assessoria estratégica, dinamica e inovadora.

Contudo, a atuacéo profissional do Tecndlogo em Secretariado dependeré de
sua formacdo académica voltada para a formacdo de um profissional Gestor,
Assessor, Consultor, Empreendedor, Agente de Mudancas, polivalente e
participativo, que domine os processos de negociacdo, de comunicacédo e do campo
de atuacdo da organizacdo. Dependera, também, da busca e aperfeicoamento
constante de seus conhecimentos e habilidades; da pratica de atitudes éticas e
responsaveis; da consciéncia de sua posicdo e influéncia como elo entre toda a
organizacdo e, consequentemente, de sua importancia para o alcance dos
resultados; e, principalmente, da sua determinacdo para 0 reconhecimento

profissional.

O Curso de Tecnologia em Secretariado busca formar cidadaos criticos,
autbnomos e participativos. E desejavel que no perfil desse novo profissional,
existam algumas habilidades e competéncias basicas que devem ser executadas
com muito cuidado e zelo a fim de que tal profissional consiga garantir e manter seu
espaco em um mundo do trabalho cada vez mais propicio as novas mudancas.
Devera ter visdo generalista e sistémica da organizacdo e das peculiares relacdes
hierarquicas e Inter setoriais. Diante da fundamentacéo aqui exposta, o curso devera

formar profissionais que sejam capazes de:

6.1. Competéncias gerais e especificas deste profissional
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Ao final do curso de Tecnologia em Secretariado®, espera-se que 0s egressos
tenham a clareza dos seus papeis, suas habilidades e competéncias e a influéncia
no contexto das organizacdes, contribuindo para o crescimento e valorizacdo da
carreira, minimizando as dificuldades do gestor no seu dia a dia e potencializando a
gestdo de forma a provocar mudancgas consideraveis nas organizacdes em que

estejam inseridos.

Tabela 2: Competéncias Gerais do egresso do Curso de Tecnologia em Secretariado

6.1.1 Competéncias Gerais

- deter solidos dominios tecnoldgicos especificos de seu campo de atuacéo;

- assessorar na gestao de processos administrativos na gestdo publica e privada;

- assessorar 0s centros decisorios e equipes;

- dominar os diferentes meios de comunicacdo no seu idioma nativo e outros
idiomas;

- ser articulador em negociacdes que precedam a tomada de decisdes.

Espera-se que sejam ser capazes de desempenhar tarefas com elevado grau
de autonomia na &area de atuacdo; identificar os métodos de organizacdo em
Secretariado?; utilizar e selecionar as ferramentas de gestdo existentes no mercado;
utilizar as tecnologias de informacédo e comunicacdo compativeis com o exercicio

profissional.

! A competéncia profissional dos egressos esta pautada na Resolugéo do IV Férum

Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais: Niveis de Atuagdo - XVI CONSEC e V
SIMISEC, realizado em Brasilia-DF, disponivel em:
http://www.fenassec.com.br/f_artigos_forum_debates.html.

2 Artigo 5° da Lei 7.377 de 30 de Setembro de 1985, que disp&e sobre o Exercicio da

Profiss@o de Secretério, e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7377.htm e complemento com a Resolugdo do IV Férum
Nacional de Debates sobre Competéncias Profissionais: Niveis de atuacao.
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Devem estar aptos a reconhecer, incentivar e a valorizar a prética secretarial,
considerando a profissdo como um dos bem mais nobres e como fim para a sua
realizacdo profissional. Devem relacionar a teoria e a pratica no exercicio da

atividade profissional e possuir habilidades para exercer certas atribuicbes, como:

Tabela 3: Competéncias Especificas do egresso do Curso de Tecnologia em Secretariado

6.1.2 Competéncias Especificas

- Capacidade de articulagdo com diferentes niveis de empresas e instituicdes
publicas ou privadas;

- Visdo generalista da organizacao e das suas relagcdes com o mercado;

- Exercicio de funcdes gerenciais, com dominio dos trés niveis (estratégico, tatico e
operacional), e habilidade para assessorar os centros decisorios em organizacfes
publicas e privadas;

- Utilizacdo de raciocinio logico, critico e analitico, para interpretar e encaminhar
situacOes e relacdes organizacionais;

- Coordenar e organizar procedimentos de trabalhos administrativos, para a gestao
da area secretarial;

- Capacidade de interpretar e lidar com modelos inovadores de gestao;

- Desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociacdo e nas comunicagdfes interpessoais ou
intergrupais;

- Gerenciar as informacfes e os inter-relacionamentos profissionais, com foco na
gestao de resultados;

- Dominar e otimizar os instrumentos tecnolégicos visando a eficacia na utilizacao e
operacionalizagao;

- Receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;

- Fornecer apoio logistico, disponibilizando informacdes e alternativas para decisdes

dos centros decisorios.
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O curso realizara periodicamente uma pesquisa de perfil com os egressos.
Esta pesquisa sera aplicada pelos docentes da area de informatica e os dados seréo
constantemente monitorados pela coordenacdo académica e diregcdo do campus.

Link : Formulario de pesquisa

http://form.jotformz.com/form/51527169137660

7. CAMPO DE ATUACAO PROFISSIONAL DO EGRESSO

7.1 O mercado profissional

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

tecnologia, empreendedorismo, competitividade, inovagdo e aprendizado continuo.

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

planejamento e a organizagcao dos cursos superiores de tecnologia:

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

sociedade;

Il — A conciliacdo das demandas identificadas com a vocagéo da instituicdo

de ensino e as suas reais condi¢c8es de viabilizacao;

[l - A identificacdo de perfis profissionais proprios para cada curso, em
funcdo das demandas e em sintonia com as politicas de promoc¢do do
desenvolvimento  sustentdvel do Pais. (Conselho Nacional de
Educacdo/MEC/CNE/CP 3, 2002).
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Sendo assim, o Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de
Brasilia priorizara e garantira o aprimoramento continuo da formacdo de uma éarea

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

Através das competéncias e habilidades adquiridas no decorrer do curso, o
profissional Tecndlogo em Secretariado, podera atuar em diversos sistemas
organizacionais que compreendem 6rgaos publicos e privados, pequenas, médias e
grandes empresas, entidades de classe, ONGs, fundacdes, prestadores de servicos,
comércio e industrias, areas de saude e educacdo, parceiras do setor publico,

incluindo ainda entidades do terceiro setor.

8. CONCEPCOES E PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

O Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia Secretariado
apresenta as concepcdes e principios pedagogicos de um curso que tem foco
especifico na formacdo do profissional especializado de nivel superior e
comprometido com as relagbes humanas, a inovagcdo e as necessidades da
sociedade. A Lei n® 9.394 de 1996, conhecida como Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional (LDB), estabelece, em seu artigo 43, que a finalidade da
educacao superior é, entre outras, o estimulo a criacao cultural, o desenvolvimento
do espirito cientifico e do pensamento reflexivo, o incentivo ao trabalho de pesquisa
e investigacao cientifica, além da promocado da extensdo, aberta a participacdo da
populacdo. Esses sdo principios que norteiam o desenvolvimento do PPC Tecndlogo
em Secretariado ao ofertar um curso que fomenta a formacao de um profissional
com postura reflexiva e critica e perfil empreendedor, que promova o
desenvolvimento da sociedade no ambito das organizagdes publicas e privadas nas

quais ira atuar.

A educacao profissional e tecnoldgica acontece em um contexto no qual a

evolucdo do conhecimento é muito rapida; assim, este Projeto Pedagogico foi

34



elaborado visando oferecer subsidios para os procedimentos pedagogicos a serem
desenvolvidos no curso, a fim de fornecer aos alunos elementos tedricos basicos,
especificos e teorico-praticos que possibilitem ao futuro profissional de Secretariado
atuar dentro dos padrdes estabelecidos pela éarea, além de desenvolver

competéncias profissionais tecnologicas.

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

Para Freire (1970), educacado € sempre um processo humano; portanto, ela &
fundamentada na transmissdo ou na geragdo de valores. Para ele, ndo existe
educacao fora da sociedade humana; sendo assim, sua proposta é essencialmente
uma pedagogia humanistica voltada para as condicdes humanas, que deve
considerar o mundo no qual homens e mulheres estdo inseridos. Nessa perspectiva
de educacdo humanistica, o PPC do Tecndlogo em Secretariado abrange em seus
objetivos o respeito a cidadania, propiciando a formacdo de profissionais éticos,
cujas habilidades sejam utilizadas para a promocdo do desenvolvimento social,

incentivando a valorizagdo da dimenséo humana nas relagdes sociais e de trabalho.

A formacdo humana, cidada, precede a qualificacdo para a laboralidade e
pauta-se no compromisso de assegurar aos profissionais formados a capacidade de
manter-se em desenvolvimento (Pacheco, 2011). Assim, a concepc¢do de educacao
profissional e tecnologica aqui elencada orienta as acfes de ensino, pesquisa e
extensdo e baseia-se na integracdo entre ciéncia, tecnologia e cultura como
dimensdes indissociaveis da vida humana. Ao mesmo tempo, incentiva o
desenvolvimento da capacidade de investigacédo cientifica, essencial a construcao
da autonomia intelectual do futuro profissional de Secretariado. Nesse ambito,

ocorrem acoes de ensino, pesquisa e extensao articuladas com as forcas sociais da
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regido. Para que essas acdes sejam alcancadas, é necessario o desenvolvimento da
organizacdo do trabalho pedagdgico e procedimentos didaticos que possam
promover nos alunos a construcdo de conhecimentos tedricos, procedimentais e

atitudinais, tais como:

Estabelecimento de dialogo entre os conhecimentos cientificos, tecnoldgicos, sociais

e humanisticos e os conhecimentos e habilidades relacionados ao trabalho;

Transversalidade no didlogo entre educacéao e tecnologia;

Promocao de transposicoes didaticas contextualizadas que permitam a construcéo

da autonomia dos educandos;

Busca de metodologias que melhor se apliquem a cada acao, estabelecendo a
indissociabilidade de ensino, pesquisa e extensao;

Diagnostico inicial dos conhecimentos prévios trazidos pelos alunos para o curso e

aproveitamento dos saberes;

Utilizacdo das novas tecnologias digitais aplicadas ao processo de construcdo do

conhecimento;

Respeito a forma de aprendizagem do aluno adulto trabalhador, buscando

metodologias adequadas;

Organizagdo um ambiente de aprendizagem que contemple os diversos estilos de

aprendizagem;

Promocgéo da mediacdo de conteudos conceituais, atitudinais e procedimentais por
meio de didatica apropriada, que envolva o didlogo, a participacéo e a interagdo com
os alunos;

Estimulo a realizacéo de atividades praticas individuais e em grupos cooperativos e

simulag@es de situagbes de trabalho do dia a dia de um Secretario;
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Promocéo da avaliagdo diagnoéstica e formativa - de carater continuo e sistematico,
envolvendo professores e alunos, bem como as praticas globais do processo

educativo;

Pesquisa como instrumento de trabalho e principio educativo;

Inclusdo social e educacional dos alunos com necessidades educacionais
especificas e promocdo das adaptacbes curriculares e metodolégicas que

contemplem as deficiéncias do aluno;

Possibilidade de prosseguimento de estudos em cursos de pds-graduacao.

A formacdo do aluno é tratada como uma totalidade social, isto é, nas
multiplas mediacdes historicas que concretizam os processos educativos. O enfoque
€ no trabalho como principio educativo, no sentido de superar a dicotomia trabalho
manual / trabalho intelectual, de incorporar a dimenséo intelectual ao trabalho
produtivo, de formar trabalhadores capazes de atuar como dirigentes e cidadaos.
Isso se justifica, pois a educacdo profissional tecnolégica requer, além do dominio
operacional de um determinado fazer, a compreenséo global do processo produtivo,
com a apreensao do saber tecnoldgico, a valorizacdo da cultura do trabalho e a
mobilizacdo dos valores necessarios a tomada de decisGes (Ciavatta, 2005). Como
formacdo humana, o que se busca é garantir aos alunos e futuros profissionais de
Secretariado a oportunidade de uma formacédo completa para a leitura do mundo e
para a atuacdo como cidadao pertencente a um pais, integrado dignamente a sua
sociedade politica. Formacdo que, nesse sentido, supde a compreensdo das
relacdes sociais subjacentes a todos os fenbmenos.

A organizacao pedagogica verticalizada, da educacédo basica a superior, € um
dos fundamentos dos Institutos Federais e se aplica ao campus Sao Sebastido na
area de Secretariado, sendo capaz de promover a exceléncia no ensino, pesquisa
aplicada e extensdo que promova o0 desenvolvimento social e tecnolégico local.
Dessa maneira, os discentes podem pensar seu itinerario formativo, possibilitando o
delineamento de trajetorias de formacdo que podem ir dos cursos de formacao inicial
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e continuada, passando pelo curso técnico ao superior. A verticalizacdo prevé,
portanto, o aproveitamento dos conhecimentos adquiridos até no trabalho e em
formacdo de nivel anterior. Este Projeto Pedagogico prevé a promocao da
capacidade do aluno de continuar aprendendo e de acompanhar as mudancas nas
condi¢cbes de trabalho, bem como propiciar o prosseguimento de estudos; adotar a
interdisciplinaridade, a contextualizacdo e a atualizacdo permanente dos cursos e
seus curriculos. A ideia é garantir a constante atualizacdo da identidade do perfil

profissional e da organizacéo curricular do Secretariado.

Além disso, este Plano de Curso tem como principio fundamental o respeito e
a valorizacdo da diversidade, essencial ndo somente na promoc¢do de uma
sociedade inclusiva, mas também no desenvolvimento de relacdes interdisciplinares,
na medida em que conviver com diferentes disciplinas e modos de produzir
conhecimento implica a necessidade de respeitar maneiras distintas de descrever e

analisar a realidade.

Diante desse quadro, € necessario também dar especial atencéo a inclusao
de alunos com necessidades especiais, de modo a efetivamente inseri-los no
ambiente educacional, respeitando suas especificidades, bem como incentivando e
promovendo suas potencialidades. Com esse objetivo, 0 Campus Sao Sebastido do
Instituto Federal de Brasilia conta com um Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE), formado por uma equipe profissional
multidisciplinar. Além disso, ha, no Campus, uma equipe de Assisténcia Estudantil,
responsavel por colocar em pratica a Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto
Federal de Brasilia (Resolugédo n° 14/2014-CS-IFB). Tal documento consiste em um
conjunto de diretrizes e principios norteadores de ac¢des que visam promover o
acesso, a permanéncia e o sucesso dos alunos, na perspectiva da inclusdo social,
producdo de conhecimento, melhoria do desempenho escolar e da qualidade de

vida.

8.1 Fundamentos legais
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O Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia - Tecnologo em
Secretariado foi concebido a partir das diretrizes legais e esté alicercado em varios

documentos e leis que regem e disciplinam e estruturacéo de cursos tecnoldgicos.

A Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, LDB é a base para educacao
nacional e ponto de partida para este Projeto Pedagégico. Esta lei foi
complementada pelo Decreto Federal no 5.154, de 23 de julho de 2004 e pela Lei n°
12.796, de 04 de abril de 2013.A seguir estdo listados, em ordem cronoldgica, 0s

principais documentos consultados que orientaram a elaboragéo deste PPC:

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

LEI N°© 9.394/1996. Estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional.
PARECER CNE/CEB N° 5/97. Proposta de Regulamentacéo da Lei 9.394/96.
PARECER CNE/CES N° 776/97. Orientacdo para as diretrizes curriculares dos
cursos de graduacao.

LEI N°©10.172/01. Aprova o Plano Nacional de Educacéo e da outras providéncias.
PARECER CNE/CES N° 436/01. Orientacbes sobre os Cursos Superiores de
Tecnologia - Formacédo de Tecndlogo.

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

RESOLUCAO CNE/CP N° 3/02. Institui as Diretrizes Curriculares nacionais Gerais
para a organizacao e o funcionamento dos cursos superiores de tecnologia.
DECRETO N° 5.154/04. Regulamenta o § 2° do art. 36 e os arts. 39 a 41 da Lei n°
9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacéao nacional, e da outras providéncias.

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

PARECER CNE/CES N° 277/06. Nova forma de organizacdo da Educacéo
Profissional e Tecnologica de graduagéo.

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

PORTARIA NORMATIVA MEC 12/2006. Dispdes sobre a denominacéo dos cursos
superiores de tecnologia ao Catalogo nacional de Cursos Superiores de Tecnologia.
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PORTARIA MEC N° 282/06. Inclusbes no Catalogo Nacional dos Cursos Superiores
de Tecnologia.

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

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

CNCST. Catélogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia. Secretaria de
Educacéo Profissional e Tecnolégica, 2010.

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

O curso Tecnolégico em Secretariado do Instituto Federal de Brasilia,
proposto pelo campus de Sao Sebastido no DF, estd de acordo com o Sinaes
(sistema nacional de avaliacdo de curso superior), regido pela lei 10.861 de abril de
2004, pois propicia em sua constituicdo a avaliacdo permanente da propria
instituicdo através da CPA (Comissdo Prépria de Avaliacdo) e também das
avaliacbes dos discentes através dos eixos de ensino estabelecidos (Ensino,

Pesquisa e Extenséo).

A Comissao Prépria de Avaliacdo — CPA é constituida no ambito do campus
de Sdo Sebastido e tem por atribuicdo a coordenacdo dos processos internos de
avaliacdo da instituicdo, de sistematizacdo e de prestacdo das informacdes
solicitadas pelo INEP/MEC. Fundamenta-se na necessidade de promover a melhoria
continua do curso aqui proposto. Sua forma de composi¢do, duragdo do mandato
de seus membros, dindmica de funcionamento e especificacdo de atribuicbes séo

objeto de regulamentacao propria, observando-se as seguintes diretrizes:

| - Necessaria participacdo de todos os segmentos da comunidade académica
(docente, discente e pessoal técnico-administrativo) e de representantes da

sociedade civil organizada;
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Il - Ampla divulgag&o de sua composicao e de todas as suas atividades.

Em observancia ao Sinape o curso aqui estruturado passara, ainda pelo processo
de reconhecimento, em prazo estipulado, através de avaliagcdo a ser realizada por
Comisséo externa composta por docentes cadastrados e formada pelo Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - o INEP.

9. ORGANIZACAO CURRICULAR

9.1. Principios Norteadores da Organizacao Curricular

A organizacdo curricular do curso estad pautada na nocdo de competéncias,
que visa a formacdo de profissionais dindmicos, aptos a acompanhar as
transformagdes do mundo do trabalho. E funcdo do curso superior de tecnologia
levar os alunos ao desenvolvimento de uma visdo critica, de autonomia, postura
ética e a capacidade de aprender e criar para acompanhar a velocidade das

transformacdes sociais.

Um curriculo é um plano pedagogico e institucional que orienta a
aprendizagem dos alunos de forma sistematica. Os principios norteadores da
organizacdo curricular articulam-se com as competéncias gerais e com as areas de
atuacdo dos egressos apresentadas anteriormente e compdem a base da

construcédo curricular deste curso. Sao eles:

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

vistas a consecucao de uma formacéo consistente e sélida;

. O desenvolvimento de uma abordagem interdisciplinar dos contetdos
gue serdo ministrados a fim de que o egresso tenha uma formacao que lhe permita

compreender a realidade em uma perspectiva mais ampla;
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. A vivéncia de experiéncias que extrapolem o ambiente da sala de aula

e que se tornem espacos de experimentacdo dos contetdos ministrados;

. O desenvolvimento no aluno da capacidade de aplicar os

conhecimentos adquiridos em diferentes contextos e situacoes;

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

econdmicas, histéricas e geogréficas;

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

. O processo de avaliagdo amplo e abrangente no qual serdo utilizados
os diversos tipos de avaliagdo (diagnéstica, formativa e somativa), levando-se em
conta aspectos cognitivos, afetivos e psicomotores. A avaliacdo ndo deve ter apenas

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

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

educacional formal, sistema de formacéao profissional ou na experiéncia profissional;

. A proposicéo de tarefas relacionadas com a solugéo de problemas, a
partir de situacBes envolvidas na pratica profissional, de modo que os alunos sejam
estimulados a propor e executar acfes resolutivas, construindo conhecimento,

habilidades e atitudes necessérias ao exercicio profissional.

9.2. Estrutura Curricular
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Considerando as caracteristicas dos conhecimentos a serem desenvolvidos
ao longo do curso, observou-se que a maneira mais produtiva de desenvolvé-los é
por meio de componentes curriculares de duracdo semestral. A estrutura geral do

Curso permite sua oferta no turno noturno.

9.2.1. Nucleos de Formacéao que estruturam o Curso

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

campos dos saberes.

A tabela 4 apresenta um resumo da estrutura curricular agrupando os
Componentes Curriculares em seus Nucleos de Formacdo correspondentes,

resultantes da organizacéao didatico- pedagodgica desse PPC.

Tabela 4: Organizacéao didatico-pedagdégica - Nucleos de Formacao

Nucleos Componentes Curriculares

Leitura e Producao de Textos;

Nlcleo Comum Redacédo Comercial e Oficial;
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Inglés aplicado ao Secretariado |, 1l e lll;
Espanhol aplicado ao Secretariado 1, 1l e lll;
Informética Aplicada ao Secretariado;

Matematica aplicada ao Secretariado.

Nucleo

Especifico

Técnicas Secretariais | (Fundamentos);

Técnicas Secretariais Il (Assessoria Executiva e
Consultoria Organizacional);

Técnicas Secretariais Ill (Cerimonial e Protocolo);
Gestao Secretarial;

Gestao da Informacgéo e da Documentagéo.

Nucleo

Complementar

Legislacéo aplicada ao Secretariado;
Fundamentos da Administracao;

Gestéo Estratégica aplicada ao Secretariado;
Marketing;

Empreendedorismo;

Administracédo Material e Patrimonial;
Psicologia Organizacional;

Introducéo a Filosofia;

Introducéo a Sociologia;

Noc¢oOes de Contabilidade Aplicada ao Secretariado;
Introducdo a Economia;

Métodos e Técnicas de Pesquisa.

9.3. Matriz de Componentes Curriculares

44



Tabela 5: Matriz curricular

1.1 | Técnicas Secretariais | TECSI 60 50
(Fundamentos)
1.2 |Leitura e Producéo de Textos LPT 60 50
1.3 |Legislacdo Aplicada ao LAS 60 50
Secretariado
1.4 |Fundamentos da Administracéo FUNAD 60 50
1.5 |Introducéo a Sociologia INTS 30 25
1.6 |Métodos e Técnicas de Pesquisa MTP 30 25
TOTAL DO PERIODO 300 250

2.1 | Técnicas Secretariais Il TECSII 60 50 TECSI
(Assessoria Executiva e
Consultoria Organizacional)

2.2 |Introducéo a Filosofia INTEC 30 25
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2.3 |Redagéao Oficial e Comercial ROC 60 50
2.4 [Inglés aplicado ao Secretariado | IASI 60 50
2.5 [Espanhol aplicado ao Secretariado EASI 60 50
I
2.6 [Empreendedorismo EMP 30 25
TOTAL DO PERIODO 300 250
3° PERIODO
3.1 | Técnicas Secretariais Il TECSII 60 50 TECSI
(Cerimonial e Protocolo)
3.2 | Psicologia Organizacional PSO 60 50
3.3 [Inglés Aplicado ao Secretariado Il IASII 60 50 IASI
3.4 [Espanhol Aplicado ao EASII 60 50 EASI
Secretariado |
3.5 [Gestédo Estratégica aplicada ao GES 60 50
Secretariado
TOTAL DO PERIODO 300 250
4° PERIODO
4.1 | Gestao Secretarial GESEC 60 50
4.2 |Introducdo a Economia INTEC 60 50
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4.3 |Matemética Aplicada ao MAS 60 50
Secretariado
4.4 |Informatica Aplicada INFAP 60 50
4.5 |Disciplina optativa | DOl 60 50
TOTAL DO PERIODO 300 250
5° PERIODO
5.1 [Gestéo da Informacéo e da GID 60 50
Documentacao
5.2 |Inglés Aplicado ao Secretariado Ill IASIII 60 50 IASII
5.3 [Espanhol Aplicado ao EASIII 60 50 EASII
Secretariado Il
5.4 | Disciplina optativa Il DOll 60 50
5.5 | Trabalho de Concluséo de Curso | TCCI 60 50
— Projeto de Pesquisa
5.6 | Estagio Supervisionado | ESTSUPI | 60 50
TOTAL DO PERIODO 360 300
6° PERIODO
6.1 |Nocdes de Contabilidade NCAS 60 50

Aplicada ao Secretariado
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6.2 [Marketing MKT 60 50
6.3 |Administracdo Material e ADMP 60 50
Patrimonial
6.4 [Disciplina optativa Il DOl 60 50
6.5 [Trabalho de Concluséo de Curso TCCII 60 50
Il
6.6 |[Estagio Supervisionado Il ESTSUPII | 60 50 ESTSUP
I
TOTAL DO PERIODO 360 300

9.3.1 Fluxograma
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9.3.2 Componentes Curriculares Optativos

O curso Superior de Tecnologia em Secretariado contempla a oferta de
Componentes Curriculares Optativas para alunos matriculados a partir do 4°
semestre do curso. Alunos cursando semestres anteriores poderao ter sua matricula
autorizada, desde que respeitado o fluxo obrigatério do respectivo periodo. O aluno
devera cumprir, no decorrer do curso, um minimo de 180 horas/aula de
Componentes Curriculares Optativas. Ser4 observada a periodicidade anual na
oferta de componentes curriculares deste tipo, podendo ocorrer inclusive nos finais

de semana ou em calendario especial.

A segquir, é apresentada tabela contendo 0s componentes curriculares
optativos a serem ofertadas aos alunos do curso. Cumpre ressaltar que a partir da
identificacdo de demanda pelo NDE, o Colegiado do curso podera propor a incluséo

ou retirada de componentes.

Tabela 6: Lista de oferta dos componentes curriculares optativos

LISTA DE OFERTA DOS COMPONENTES CURRICULARES
Componente Curricular Caodigo H/R IFB H/A IFB
Cultura e Sociedade CULTS 50 60
Marketing Pessoal e Profissional MKTPESP |50 60
Sociologia do Trabalho SOCIT 50 60
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Sustentabilidade nas organizacoes e SUSORES |50 60
Responsabilidade social

Estudos afro brasileiros ESTAB 50 60
Economia Brasileira ECOB 50 60
Historia da Arte Contemporanea HISARC 50 60
Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS LIBRAS 50 60
Saulde e Qualidade de Vida no Trabalho [SQVT 50 60
Comunicacao Integrada COMINT 50 60

*N&o havera pré requisito para nenhuma dos componentes curriculares optativos

9.4. Regime de matricula e sistema de matricula, Duracdo e Niumero de Vagas
Regime de Matricula: Seriado

Duracéo: 3 anos ou 6 semestres

NUumero de Vagas: 40

O regime de matricula serd seriado semestral e por componentes
curriculares. No primeiro semestre do curso sera oferecida uma turma de 40 alunos
no periodo noturno. O periodo de integralizacdo do curso, conforme o Manual de
Orientacbes para a aplicacdo da Resolugdo N° 28/2012/CS — IFB que orienta o
prazo maximo de integralizacdo dos Cursos de Nivel Superior, é o dobro do prazo
minimo de integralizacdo para cada curso. Sendo assim, o curso de Tecnologia em
Secretariado terd como prazo minimo, para a integralizacdo, 03 anos e o0 prazo

maximo de 06 anos.
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9.5 Carga horaria total do curso

Tabela 7: Composicéo de carga horaria dos componentes curriculares

Componentes Curriculares - 1920 1600
Atividades Complementares ATIC 60 50
TOTAL 1980 1650

9.6. Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é projeto de pesquisa a ser
realizado nos dois Ultimos semestres, que tem como intuito sintetizar os
conhecimentos construidos durante o periodo do curso na busca de produzir
projetos cientificos, de modo a fortalecer a experimentacdo com a atividade
cientifica. O TCC sera divido em duas etapas, contando com a orientacdo de

docente membro do colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado.

A construcdo do TCC estara sujeita aos regulamentos préprios do IFB, de

acordo com as seguintes etapas:
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Em relacdo a atribuicAo de nota, o projeto de pesquisa e Trabalho de

Conclusédo de Curso (TCC), obedecerdo aos critérios de avaliacdo do IFB. O

organismo de avaliacao considerara:

Elaboragéo e defesa de um projeto de pesquisa no 6° semestre do curso, na
disciplina Trabalho de Conclusé&o de Curso Il.

Cumprimento das etapas para a construgcdo do projeto na modalidade
escolhida, que pode ser projeto pratico conceitual. Caso o discente opte por
PPCO, este que deverd conter a estruturacdo de um plano de negocios,
acompanhado de artigo cientifico com até 10 péginas. Na modalidade
monografia, deverd obrigatoriamente ser acompanhado de pesquisa
cientifica. O projeto pratico conceitual ou a monografia poderdo ser
individuais ou em grupo de até 03 participantes e deverdo ser aprovadas por
banca académica, composta por até 03 membros, com formacgéo na area de
conhecimento académica. Sendo 01 orientador, 01 docente do Campus —
S&o Sebastido e 01 membro externo ( docente de outros Campus ou
instituicdo de ensino superior externa ).

Cada orientador podera orientar até 05 alunos. O docente fixara os horarios
para orientacdo, prevista no PIT

As duas modalidades deverdo conter: Resumo do tema, abstract, Introducéo,
Key-Words Justificativa, Objetivos gerais e especificos, metodologia,
resultado ( quando houver ) discussdao e conclusdo e referéncias
bibliograficas ( obrigatoriamente ). O Projeto e sua execuc¢do, em forma de
Artigo ou Monografia, deverdo ser digitados em computador, impressos em
papel A4, com letras em fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12 e
entrelinha com espagamento 1,5. No caso da monografia, exige-se
encadernacdo. As demais normas técnicas seguem o padréo para monografia
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), conforme estipulado
no manual do TCC.

O estudante devera, necessariamente, entregar 01 (uma) copia do trabalho
final para cada componente da Banca Académica com uma antecedéncia

minima de 20 (vinte) dias da data marcada para sua apresentacao oral.
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® A avaliagdo do TCC é de responsabilidade de uma Banca Académica
constituida pelo orientador e mais dois professores com titulagdo minima de
especialista a serem convidados pelo orientador. Cada um dos trés membros
da comisséo fara uma avaliagdo numa escala de 0 (zero) a 10,0 (dez) pontos,
com subdivisbes de décimos, de acordo com a Ficha de Avaliagdo do Anexo
[ll, de cada um dos trés aspectos:

® A. Qualidade técnico-cientifica e relevancia do texto.
® B. Adequacéo do texto as normas da ABNT.

® C. Qualidade da argumentacéo e dominio do contetdo: Como média do TCC,
sera atribuida ao estudante a média aritmética das avaliacbes dos trés
membros da banca. A aprovacdo do estudante estara condicionada a uma
meédia igual ou superior a 6,0 (seis).

Critérios para reavaliacdo em caso de média inferior a 6,0 ( seis ):

A) No caso de obten¢éo de média inferior a 6,0 (seis) e superior a 5,0 (cinco),
o estudante podera efetuar revisdo do trabalho final, o qual serd novamente
submetido a comissdo examinadora — sem necessidade de composicdo de uma
nova banca. A nova média aritmética das trés avaliacées serd a média final atribuida

ao estudante.

B) No caso de média inferior a 5,0 (cinco) e confirmacéo de plagio por parte
do estudante este estara automaticamente reprovado e devera cursar a disciplina

TCC novamente.

® Além das orientacBes previstas neste Regulamento o Trabalho de Conclusdo
de Curso poderda também seguir as orientacfes previstas nas Diretrizes
Institucionais para o Trabalho de Conclusdo de Curso — set/2013 do Instituto
Federal de Brasilia - IFB.
® Os casos omissos devem ser encaminhados para apreciacdo do Colegiado
de Curso Tecnologico Secretariado para as providéncias cabiveis.
Apés as correcdes e proposicdes da banca examinadora, o estudante devera
entregar 2 (duas) cépias fisicas do trabalho, encadernadas, e 1 (uma) cépia digital

que comporao parte do acervo bibliografico da Instituicao.
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9.7. Atividades Complementares

Entende-se por Atividades Complementares as acdes desenvolvidas pelos
alunos, paralelas a realizacdo do Curso de Tecnologia, com vistas a sedimentacao
dos saberes construidos em sua trajetéria académica, voltadas a pesquisa, ao
ensino e a extensdo, e que sigam uma metodologia contextualizada e constituida a
partir do objetivo de obtencao de resultados em curto prazo, condizentes com a area
de abrangéncia do Curso. As Atividades Complementares comp&em o Curriculo do
Curso de Tecnologia em Secretariado, sendo necessario o minimo de 60 horas para

0 seu cumprimento.

As atividades complementares séo divididas em:

1- Atividades de ensino

* Atuacdo como monitor de disciplina: 10 horas por monitoria;

2- Atividades de pesquisa

* Atuacdo como monitor em palestras e/ou dia de campo: 6 horas por

monitoria;
+ Participacdo em iniciacao cientifica: 20 horas por projeto concluido;

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

por evento;
» Apresentacao oral de trabalho cientifico: 6 horas por apresentacao;

* Apresentacdo de poster em evento cientifico: 5 horas por poster;

3- Atividades de extensao
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+ Participacao efetiva de comissbes de organizacdo de eventos (seminarios,

congressos, semanas académicas e etc.): 10 horas por comisséao.

» Participacdo em projetos de extenséo: 20 horas por projeto concluido.

+ Participacdo efetiva em Centros Académicos, Conselhos e Colegiados

internos a Instituicdo e Empresas Juniores: cada ano de mandato equivale a

15 horas.

» Participacdo em grupos culturais (Catira, teatro, coral, musica, e etc.) e

esportivas do IFB: cada seis meses de participacdo, poderdo ser computadas

5 horas;

* Realizacdo de estagios em instituicbes com areas afins a Gestdo Publica:

cada 30 horas realizadas de estagio podera equivaler a 5 horas, sendo que

deverd ser comprovado pelo aluno, por meio do relatorio de estagio, que as

atividades desempenhadas correspondem as pré-estabelecidas neste PPC.

O aluno devera entregar os documentos comprobatérios juntamente com a

Tabela 8, devidamente preenchida, para contagem da carga horéria.

Tabela 8 : Modelo de relatério atividades curriculares

Descricéo da atividade

Carga horéria
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9.8. Estagio Curricular Supervisionado

O estagio supervisionado € o momento em que o aluno ira experimentar a
pratica profissional de todo conteldo e teoria que estuda em sala, € 0 momento em
que esse sera inserido no mundo do trabalho, buscando assim uma formacéo

pratica-tedrica.

No Curso de Tecnologia em Secretariado, 0 estagio supervisionado sera
realizado em dois momentos, sendo o Estagio Supervisionado | realizado no 5°
periodo do curso e o Estagio Supervisionado Il no 6° periodo, cada um com a

duracédo de 60 horas, totalizando 120 horas, observando as seguintes normativas:

Lei Federal n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008;
Lei Federal n° 6.494, de 7 de dezembro de 1997,
Decreto n° 87.497, de 18 de agosto de 1982;
Parecer n° 2, de 19 de fevereiro de 2001;

Parecer CNE/CP 27/2001;

Decreto n°® 2.406 de 1997;

Resolucdo CNE/CP 2 de 19 de fevereiro de 2002;
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Resolucdo n° 10/2012 CS-IFB - Regulamento de Estégio do IFB.

Conforme Resolucdo IFB n° 10/2012, que apresenta o Regulamento de
Estagio Supervisionado dos Cursos de Nivel Médio Profissionalizante e de
Graduacao do Instituto Federal de Brasilia - IFB, para que o estagio supervisionado
seja validado deverédo ser apresentados os seguintes formulérios:

Formulario de Inscricdo do Estagio

Termo de Compromisso de realizacao do estagio.

Formuléario de Frequéncia Diaria do Estagiario na Parte Concedente.

Relatorio Parcial de Estagio feito pelo aluno.

Ficha de Avaliacao do Estagiario na Empresa.

Ficha de Avaliacédo do Estagio pelo aluno.

Relatorio de Estagio Analitico Final desenvolvido pelo aluno e acompanhado pelo
professor orientador.

Caso o aluno exerca atividade profissional na area relacionada ao curso
podera ser dispensado do estagio obrigatério, dependendo de autorizacdo do
responsavel pelo estdgio no Campus e de aprovacdo do Relatério Analitico,
conforme cita a referida resolucdo, devendo o aluno apresentar 0s seguintes

documentos:

Se empregado, cOpia da parte da carteira de trabalho em que fique configurado seu
vinculo empregaticio e descri¢cdo, por parte de seu chefe imediato, das atividades
gue desenvolve.

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

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

Relatorio Analitico feito pelo aluno que sera encaminhado para analise do professor

orientador do estagio da area.
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O estagio supervisionado, tanto em sua etapa | como a Il, serd realizado em
trés momentos: uma parte da carga horéria sera dedicada a atividades na
organizacdo onde esse realizard o estagio, outra parte sera direcionada aos
encontros que o discente terd com o professor orientador e a outra parcela sera

destinada a confeccdo do Relatorio Analitico.

Cabera a Pro-Reitoria de Extensdo e Coordenacdo de Estagio do campus
S8o0 Sebastido realizarem convénios e parcerias entre Instituicbes Publicas e
Privadas e juntamente com a Coordenacao do Curso, encaminharem o aluno para o
estagio, informando a conclusdo e o aproveitamento do estagio a Coordenacdo de
Registro Académico, sob a supervisdo da Dire¢cdo de Ensino, Pesquisa e Extenséo

do Campus Sao Sebastiao.

9.9. Aproveitamento de Estudos e Certificacdo de conhecimentos e

experiéncias anteriores

9.9.1. Aproveitamento de Estudos

De acordo com a Lei 9.394, de dezembro de 1996, a Lei 11.741, de julho de
2008, e a Lei n 12.796, de 04 de abril de 2013, € possivel o aproveitamento de
estudos de componentes curriculares que tenham sido cursadas e concluidas com
sucesso. Para tanto, faz-se necessario requerimento do componente curricular em

guestéao, acrescido dos seguintes documentos:
| — Historico escolar;
Il — Matriz curricular cursada;

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

conteudo programatico, se for o caso.

Os curriculos apresentados podem ter sido cursados em qualquer Instituicdo
de Ensino Superior devidamente reconhecida, com a condi¢cdo de que o componente
curricular ndo tenha sido concluido ha mais de cinco anos.
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As normas para o0 aproveitamento de estudos dos cursos do IFB séo
estabelecidas na Resolugdo N° 28/2012/CS — IFB. A presente Resolucéo prevé a
analise de equivaléncia entre matrizes curriculares devera ser analisada por
Comissédo nomeada pela Coordenacdo de Curso, em que participem representante
do Nucleo Docente Estruturante — NDE, e docentes da area em questdo. A
Comissdao devera emitir parecer sobre a solicitacdo dentro do prazo para julgamento.
As diretrizes gerais para o aproveitamento de estudos sdo as que estao expostas na
Resolucdo N° 28/2012/CS — IFB. Ao menos 75% da carga horaria e conteudos dos
componentes curriculares cursadas deverdo coincidir com as do curso desejado

para aproveitamento, a fim de compor a equivaléncia minima exigida.

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

dispensado o registro das notas ou avaliagdes dos componentes curriculares.
Il — Para efeito de registro, utilizar-se-a o termo “Dispensado”.

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

desde que este seja protocolado dentro do prazo estipulado.

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

origem. EXxigir-se-a a seguinte documentacao:

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

procedimento diferente;

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

constem os elementos necessarios a identificagcdo do aluno;

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

redigidos em lingua estrangeira;

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

frequentando curso da lingua nacional, se o aluno néao for lusofénico.
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Serd direito do aluno ter o aproveitamento daqueles estudos realizados com
aprovacao, desde que sejam do mesmo nivel de ensino ou de um nivel superior

para um inferior.

O requerimento de aproveitamento de estudos devera obedecer as normas
institucionais e aos periodos previstos no Calendario Institucional. Ele sera feito na
Coordenacdo de Registro Académico, que devera proceder a verificacdo da
autenticidade dos documentos, anexando-os ao requerimento e enviando-os a
Direcdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo. Esta tomara as devidas providéncias

junto a Coordenacdo do Curso para andlise conjunta com os professores

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

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

ou pelo IFB, em cépia a partir do original apresentado.

9.9.2. Certificagdo de conhecimentos e experiéncias anteriores

Em conformidade com a lei 9.394, de dezembro de 1996 e em artigo
regulamentado pela lei 11.741 de julho de 2008 o conhecimento adquirido tanto na
educacao profissional e tecnoldgica, quanto na prética laboral, poderédo ser objeto de
certificacao.

O conhecimento adquirido na educacao profissional e tecnoldgica,
inclusive no trabalho, podera ser objeto de avaliacao,
reconhecimento e certificacdo para prosseguimento ou conclusédo de

estudos (artigo 41 da LDB, Redacgédo dada pela Lei n° 11.741, de
2008).

De acordo com a RESOLUCAO CNE/CP 3, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2002,
publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de dezembro de 2002, Sec¢éo 1, p. 162,
que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a organizacdo e 0

funcionamento dos cursos superiores de tecnologia, no artigo 9, o paragrafo 2
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estabelece que as competéncias profissionais adquiridas no trabalho serao
reconhecidas através da avaliacao individual do aluno.

Assim, no curso de Tecnologia em Secretariado poderdo ser aproveitados 0s

conhecimentos e experiéncias desenvolvidos:

- Em disciplinas cursadas em outros cursos de nivel similar;
- Em experiéncias em outros percursos formativos e/ou profissionais, em cursos de
educacao profissional de nivel técnico e de formagao inicial e continuada de

trabalhadores, no trabalho ou por outros meios informais.

O reconhecimento de conhecimentos e experiéncias anteriores se dara
mediante a solicitacdo do aluno e posterior avaliacdo. O periodo de solicitagcao sera

previsto em calendario académico.

O processo devera ser conduzido mediante a composi¢cao de comissao, onde
deverdo ser membros o coordenador de curso e os professores especialistas da
area. Essa comissdo ficara responsavel pela analise das solicitagdes e pela
elaboracdo das avaliagbes que comprovem o reconhecimento dos saberes,

juntamente com a documentagao comprobatoria, elaborar e aplicar a avaliagao.

Nao se aplica a certificacdo de Conhecimentos e Experiéncias Anteriores para
o componente curricular Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e Estagio

Supervisionado.

O aluno nao aprovado no exame de certificagdo devera cursar o componente

curricular e n&o podera realizar novo exame para o mesmo componente curricular.

E vedada a certificagdo em componente curricular ja cursado anteriormente

sem aproveitamento, seja por frequéncia ou por nota.

10. PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO
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A avaliacdo praticada no ambito educacional pode cumprir a funcdo de
classificar o aluno ou 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 o0 necessario para a continuidade dos

estudos.

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

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

exclusivo de provas.

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

aprendizagem e o que precisa ser feito para que ela avance a niveis satisfatérios.

A avaliacdo cumpre, dessa maneira, funcdo formativa, pela qual os
professores analisam, de maneira frequente e interativa, o progresso dos alunos,
para identificar o que eles aprenderam e o que ainda ndo aprenderam, para que
venham a aprender, e para que reorganizem o trabalho pedagdgico.
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Essa avaliacdo requer que se considerem as diferencas dos alunos, se
adapte o trabalho as necessidades de cada um e se dé tratamento adequado aos
seus resultados. Isso significa levar em conta ndo apenas os critérios de avaliacao,

mas, também, tomar o aluno como referéncia.

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

longo do tempo.

10.1. Sistemética da Avaliacao

Os procedimentos didaticos de avaliacdo para a aprendizagem dos
Componentes Curriculares do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado estao
organizados segundo as diretrizes da Resolu¢do n° 28/2012 do IFB (2012), a qual
indica que a avaliacdo do processo de aprendizagem tem carater formativo e
integral, e deve acontecer de modo processual e continuo, sendo parte integrante do
processo de formacéao, possibilitando diagnosticar conhecimentos, aferir resultados e

orientar mudancas tecnologicas.

A referida resolucéo determina que a avaliacdo do aproveitamento académico
deve compreender o acompanhamento permanente da aquisicdo e do
desenvolvimento de competéncias e habilidades, centradas no dominio s6cio-afetivo
e atitudinal, na transferéncia e aplicacdo de saberes por parte do aluno. Dessa
maneira, o documento indica que a sistematica de avaliacdo dos alunos do curso

superior deve estar baseada nos seguintes aspectos:

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

Utilizacdo de instrumentos avaliativos que completem os trabalhos efetuados com e

pelos alunos de forma coletiva ou individual;
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® Adocdo de métodos de avaliacdo processuais e continuos, de maneira que 0s
professores possam acompanhar o desenvolvimento das aprendizagens dos alunos.

® Utilizacado de diferentes instrumentos avaliativos que levem o aluno ao habito da
pesquisa, da reflexdo, da criatividade e a aplicacdo do conhecimento em situacdes
variadas;

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

aprendizagem.

10.2 Critérios e procedimentos de avaliagédo

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

caracteristicas da deficiéncia ou outra necessidade especifica.

Conforme orienta a Resolugao n° 28/2012/CS - IFB, a afericdo do rendimento
deverd ser feita separadamente, por componente curricular, abrangendo sempre 0s
aspectos de assiduidade e aproveitamento. A nota final necessaria para aprovacgao

devera ser igual ou maior a seis.

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

aprovacao serao definidos pelo colegiado do curso.

10.3 Critérios e procedimentos de recuperacao
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A Resolucao n° 28/2012/CS - IFB orienta que os docentes do curso poderao
utilizar diversas estratégias de avaliacdo que, combinadas com outros instrumentos,
levem os alunos a reflexdo, ao desenvolvimento da criatividade e ao habito de
pesquisa. Por fim, conforme orientacdo da Resolucdo no 028/12, os docentes
deverdo prever nos seus respectivos planos de ensino a forma de recuperagéo da

aprendizagem ao longo do periodo letivo.

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

colegiado do curso.

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

11.1. InstalacBes e equipamentos

O Campus Sao Sebastido funcionou desde a sua inauguracao em 10/10/2011
em um prédio provisorio denominado Centro de Mdltiplas Fun¢des (CMF), situado no
Bairro S&o Bartolomeu, Area Especial 02 S/N, Sdo Sebastido, DF. Esse prédio foi
cedido pelo GDF para uso e funcionamento de uma unidade escolar, com salas de

aula bem iluminadas e arejadas.

Por se tratar de uma construcdo provisoria, o Centro de Mdltiplas Funcgdes
nao ofereceu condi¢cOes satisfatérias para o funcionamento do campus, mas foi o
local onde o IFB se desenvolveu em Sao Sebastido, mesmo em situacao adversa. O
CMF tem éarea para estacionamento, copa, sala de almoxarifado, recepcéo, sala
para o Registro Académico, sala para a Biblioteca, trés salas de aulas climatizadas,
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um laboratério de informatica, uma sala administrativa, sala da direcao geral, sala da

direcdo administrativa, sala dos professores e sala das coordenacdes.

As demais salas de aula funcionaram em parceria com o Centro de Ensino
Fundamental Miguel Arcanjo, escola publica que, em mais uma parceria com o GDF,
por meio da SEDF, cedeu 16 salas de aula para a realizagdo dos cursos noturnos do
Campus Séo Sebastido. Essa parceria com o CEF Miguel Arcanjo foi fundamental
para que 0S cursos técnicos noturnos tanto do Pronatec quanto dos cursos técnicos
em Secretariado e Secretaria Escolar pudessem crescer e alcancar quantidade

consideravel de alunos matriculados e formados.

O projeto paisagistico do novo campus tera a sua concepcao organizada pela
professora Tereza Salles, docente de Artes e com experiéncia na area. A ideia é que
0 paisagismo contemple espécies nativas ou adaptadas ao solo e ao clima local,
propiciando espacos agradaveis e adequados ao convivio por meio de sombra,
bancos, iluminacdo e embelezamento. O projeto também prevé o plantio de arvores
frutiferas e uma horta executada e mantida com a colaboracdo de alunos,
professores e servidores. H& a previsdo de que algumas arvores sejam plantadas e
cuidadas pelas proprias turmas do campus. O cuidado do paisagismo € de

responsabilidade de todos, alunos e servidores do IFB.

Atualmente, os equipamentos disponiveis para o trabalho pedagdgico séo
computadores e datashow, quadro branco e pincel, equipamentos de som e CD
players, maquina fotografica. Por sua vez, os veiculos disponiveis para o transporte
de alunos sdo um o6nibus semi-leito, um micro-6nibus, uma van, uma camionete e

dois automoveis.

Cabe ressaltar que a partir do segundo semestre de 2015, com a entrega das
novas instalagbes, o Campus oferecerd salas de aulas mais adequadas ao
desenvolvimento dos trabalhos formativos, além dos laboratérios de informética, de
gestdo e negoécios e de secretariado e secretaria escolar, ginasio esportivo,
auditério, biblioteca e salas de atendimento ao aluno, como verificado

resumidamente na tabela abaixo:
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11.2. Infraestrutura

Tabela 9: Infraestrutura e equipamento em processo de implantacao

9.094,47 m? 31.489,63 m?

InstalagBes administrativas 3 60 45

Sala de aula 14 60 400
Salas das coordenacdes 2 60 16

Sala com Gabinetes para 1 60 60

professores com Dedicacdo

Exclusiva

Sala de planejamento individual 1 16 11

Sala de convivéncia dos 1 60 35

servidores

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

Laboratérios 8 60 275
Laboratorios de informatica para 2 120 300
0 Curso

Teatro de arena 1 300 100

Tabela 10: Quadro de Laboratérios

Secretariado 25 Técnicos em Secretariado, Mesas para
em Secretaria Escolar e simulacoes,
Tecndlogo em Secretariado balcao,
mesas redondas,
armarios e
cadeiras
Saude e 25 Cuidador de Idosos, Monitor Chuveiro, pias,
Cuidados . vaso sanitéario,
Infantil
macas, bercos,
armarios
Imagem 25 Imagem Pessoal Lavatorios de
Pessoal cabelo, cadeira de
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cabeleireiro,

macas, armarios

Multimeios

Didaticos

25

Técnicos em Secretariado e

em Secretaria Escolar,
cuidador de idosos, imagem

pessoal, linguas, letras
portugués e tecnélogo em

Secretariado

Projetor, sistema

de som,

camera, mesas

trapezoidais,

armarios

Tabela 11: Frota disponivel

Veiculos Quantidade
Onibus 1
Micro-6nibus 1
Van 1
Camionete 1
Automovel 2

11.3. 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 extensao e tem como funcéo
primordial contribuir para a insercdo do aluno no universo da pesquisa académica,

estimulando sua habilidade para a busca da informacéo e do conhecimento.

Localizada no Centro de Multiplas Func¢des, a biblioteca dispde de um acervo
com mais de 3.080 (trés mil e oitenta) livros que estdo organizados de acordo com
padrdes internacionais de catalogacéo e classificacdo: o Codigo AACR2 e a CDU —
Classificagcdo Decimal Universal. O acervo esta dividido em acervo geral e
referéncia, e abrange material bibliogréafico voltados para as areas de administracéo,
secretariado, educacao, linguistica, literatura, entre outras segundo a oferta de

cursos do Campus.

A biblioteca do IFB Campus S&o Sebastido trabalha em conjunto com as
demais bibliotecas do Instituto de Federal de Brasilia permitindo maior comodidade
dos usuarios e ampliando o universo de documentos a que eles tem acesso. Desse
modo, a consulta ao acervo pode ser realizada remotamente no sitio do instituto ou

diretamente em uma das bibliotecas.

O atendimento ao usuério funciona de segunda a sexta-feira, das 08:00 horas
da manha até as 21:00 horas, funcionando em todos os turnos. Para o antedimento
ao publico a biblioteca conta com uma equipe de 2 bibliotecérias e 2 auxiliares de
biblioteca. Os alunos do instituto 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 espac¢o 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 eletronicos Ebrary e a

base de periddicos ProQuest.

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

mesmo da comunidade externa.
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12. CORPO DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO

12.1. Coordenacéo do Curso

A coordenacdo do Curso sera definida segundo as normas adotadas pelo
Campus Séo Sebastido e terd como atribuicdo coordenar o andamento do curso, o
bom cumprimento das tarefas dos docentes e o desempenho discente. Uma das
responsabilidades do Coordenador é a de estimular a capacitacdo docente, bem
como a producdo académica e a participacao dos docentes em projetos de pesquisa

e extensao.

12.1.1. Atribuicbes

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

IFB, conforme descrito no Art. 2°:

I.  Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pedagodgicas

do curso, em conjunto com a Coordenacéo Pedagogica;

Il.  Contribuir com as atividades de elaboracdo e/ou reformulacdo do
Projeto Politico- Pedagogico do Campus;

Il.  Coordenar as atividades de elaboracdo e/ou reformulacdo do Projeto

Pedagogico do Curso;

IV. Orientar os docentes na elaboracdo dos planos de ensino, nas
adaptacdes curriculares, nas atividades didatico-pedagogicas, na
definicAo de métodos e técnicas de ensino, nos procedimentos de
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

avaliacdo e no material institucional para apoio ao desenvolvimento da

acao educativa;

Acompanhar e controlar a execucdo do Plano Individual de Trabalho
de cada docente, encaminhando relatério semestral a Coordenacao-

Geral de Ensino do Campus;

Participar, juntamente com os docentes, dos cursos de capacitacio
promovidos pelo IFB;

Propor, coordenar, colaborar, estimular e acompanhar os eventos

internos e externos relacionados a area de ensino;

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

a Coordenacéo-Geral de Ensino;

Elaborar relatérios semestrais de atividades desenvolvidas no curso e

apresentar ao Colegiado do Curso;
Participar da elaboracéo do calendario académico;

Sugerir acdes educacionais coerentes com as necessidades da
comunidade local e do mundo do trabalho;

Promover ac¢les, projetos e programas de integracdo entre cursos do

Instituto Federal de Brasilia;

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

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

Acompanhar a legislacéo reguladora do Curso e dar publicidade a fim

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

XVIII.

XIX.

XX.

a)
b)

c)

d)

e)

Responder ao Registro Académico sobre dispensa ou equivaléncia dos

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

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

de zelar pelo cumprimento das exigéncias legais;
Efetuar outras tarefas correlatas solicitadas pela chefia imediata.
Auxiliar a Coordenagéao-Geral de Ensino a:

Formatar o quadro de horéario das aulas;

Distribuir as salas de aula e solicitar infraestrutura necessaria;

Organizar o funcionamento e o quadro de utilizacdo dos espacos do
Curso;

Responsabilizar-se pelo patriménio de salas e laboratérios a disposicéo do

Curso;,

Planejar o cronograma de avaliacdes;

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

dentro do

perfil “Coordenador”.

12.2. Colegiado do Curso

O

7z

Colegiado de Curso é responsavel pelo planejamento, superviséo,

acompanhamento e implementacédo do Projeto Pedagdgico do Curso de Tecnologia

em Secretariado do IFB Campus Séo Sebastido, levando em consideracao a politica

educacional vigente para a Educacédo Superior e Profissional. A Resolu¢cdo N.° 06-
2015/CS - IFB, atribui ao Colegiado de Curso em seu Art 10:

Administrar, coordenar e recomendar sobre atividades de ensino,

pesquisa e extensédo, no ambito do curso;

Seguir as atualizacdes do curriculo, realizadas pelo NDE (Nucleo

Docente Estruturante) no caso de cursos superiores;
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VI.

VII.

VIII.

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

adequada;
Promover a integragao dos Componentes Curriculares do curso;

Propor modificagcbes no Projeto Pedagdgico e no Plano de Curso,
observando-se que para modificacbes no Projeto Pedagdgico dos
Cursos Superiores é necesséria a analise do NDE;

Apreciar os pedidos de transferéncias, analisar equivaléncia entre
matrizes curriculares e emitir parecer no prazo estabelecido para
julgamento visando a possibilidade e a forma de adaptacdo do aluno
transferido, matriculas em novo curso, complementacdo de estudos,
dependéncias nos componentes ou modulos e autorizacdo para
matricula em componentes extracurriculares, atendidas as normas em
vigor, observando-se que, caso seja necessaria a aplicacdo de exames
ou certificacdo de competéncias para dispensa de componente

curricular ou modulo, o Colegiado indicara a comissao responsavel,

Promover e acompanhar o processo de adaptacao curricular de alunos

com necessidades especificas, conduzido pelos professores;

Apreciar e aprovar o relatério semestral do Coordenador do Curso

sobre as atividades desenvolvidas.

12.2.1. Constituicéo

O Colegiado do Curso de Tecnologia em Secretariado do IFB, Campus Sé&o

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

Curso, conforme Art 11:
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| — Presidente do Colegiado de Curso;

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

IV — todos os docentes atuantes no curso; e
V — representantes discentes.

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

atuantes no curso.

§ 2° Os trinta por cento restantes da composi¢céo do colegiado serdo compostos por

um coordenador pedagdgico e os representantes discentes.

§ 3° E garantida a participacdo de, no minimo, dois discentes no Colegiado de

Curso, independentemente do niumero de docentes.

8 4° A representacdo discente deverd ser distribuida equitativamente entre o0s

turnos.

8 5° O Presidente do Colegiado indicara seu vice-presidente entre seus pares, para

atuar nos seus impedimentos ocasionais.

8§ 6° Para contribuir com as discussdes em pauta, o Colegiado podera convidar, sem
direito a voto: professores de outros cursos ou de outras instituicdes, técnicos
administrativos em educacdo, alunos, egressos, representantes da comunidade

(pais, representantes de sindicatos, associacfes e empresas).

8 7° O Diretor-Geral do Campus publicard portaria interna com a composi¢cao do

Colegiado de Curso.

Sendo assim, o Colegiado do Curso de Tecnologia em Secretariado € composto
pelo Coordenador do Curso e pelos docentes que atuardo no curso.

12.3. Formacéao Docente do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado
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O Corpo Docente do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de
Brasilia Instituicdo € o referencial de qualidade de todas as acdes académicas, que
se conseguira pela titulacdo. Todas os componentes curriculares especificos de
Secretariado, deverao ser ministrados por professores com formacdo na area,
seguindo as orientacdes do questiondrio de avaliacdo de cursos do Ministério da
Educacéo.

O corpo docente estd composto por 25 (vinte e cinco) professores efetivos

para atenderem 28 (vinte e 0ito) componentes curriculares ofertados pelo curso.

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

(nome, titularidade, regime de trabalho e link ao curriculo Lattes):

Tabela 12: Composicédo dos docentes que atuardo no curso

na Graduada em | 40 [|http://lattes.cnpq.br/2467322751954711

Claudia |Secretariado Horas

Bernard |[Executivo
(D.E.)

es Bilingue

Especialista
em
IAssessoria

Executiva

Bruno  [Graduado em| 40 |http://lattes.cnpq.br/6926608312251267
Marx de [Matematica

Horas
quino [Especializand
Braga 0 em
andamento

em Ensino de
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Ceilandia

Mestrando
profissional
em
andamento
em PROFMAT

Candida
Beatriz

Alves

Graduada em

Psicologia

Mestre em
Psicologia do
Desenvolvime

nto

Doutoranda
em Psicologia
do
Desenvolvime

nto

40

Horas

http://lattes.cnpqg.br/9321950620549034

Carla
Simone
Castro

da Silva

Graduada em
Secretariado
Executivo

Bilingue

Graduada em

Marketing

Especialista

em Marketing

Mestra em
Psicologia
Doutoranda
em Psicologia

40
Horas

(D.E.)

http://lattes.cnpqg.br/2606228360037708

Carolina
Soares

Mendes

Licenciada em

Letras Inglés

Bacharel em

Letras

40
Horas
(D.E.)

http://lattes.cnpq.br/4202232977707185
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Portugués
Especialista
em Dinadmica
dos Grupos

Mestre em

Educacéao

Daniele [Bacharel em 40 http://buscatextual.cnpg.br/buscatextual/visualizacv.do?id=K
dos Letras ~| Horas [4237283A4
Santos [Especialista
peCIsista 1 D.E)
Rosa em Historia
cultural
Especialista
em educacao
a distancia
Mestrado Em
Literatura
Doutora em
Literatura
Dario Bacharel em | 40 |http://lattes.cnpq.br/0885908924205729
Andrés [Histéria Horas
da Silva| . )
Licenciado em | (D.E.)
Pouso o
Historia
Especializaca
0 em
educacdo na
diversidade e
cidadania
Demétriu [Bacharel em| 40 |http://lattes.cnpq.br/0431608229927656
s Alves |Psicologia Horas
de Especializaca
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Franca

(0] em

Psicologia

Mestre em

Psicologia

(D.E.)

Diene Graduada em | 40 |http://lattes.cnpq.br/6471334506197589
Ellen Ciéncias Horas
Tavares |[Sociais
, (D.E.)
Silva
Mestre em
Extensédo
Rural
1 PJanio Graduado em | 40 |http://lattes.cnpd.br/2532613818566743
César Letras Horas
Batista [Portugués -
19 (D.E.)
de Souza |Inglés
Graduado em
Artes Cénicas
- Interpretacéo
Teatral
Especialista
em Lingua e
Literatura
Mestre em
Linguistica
Aplicada
Doutorando
em Literatura
Fernand [Graduado em| 40 |http://lattes.cnpq.br/7430520491940167
(0] Fisica Horas
Barbosa |(Bacharel e
. o (D.E)
Vito da |Licenciado)
Silva
Mestre em
Fisica da
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matéria
condensada

Doutorando

em Fisica

Administracéo
Pablica e
Gestéo de
Controladoria
Governament

al

Especialista
em

Financiament

1 |Gustavo [Graduado em |40 http://lattes.cnpg.br/0228579384748777
2 |Abilio Letras Horas
Galeno
Mestre em |(D.E.)
Arnt )
Literatura
Doutor em
Literatura
1 PJaquelin [Bacharel em| 40 |http://lattes.cnpq.br/9927719922582310
e da |Ciéncias Horas
Silva Econdmicas
_ (D.E.)
Thomazi
Mestre em
ne
Administracéo
Doutoranda
em
Administracao
Leonard [Bacharel em |20 http://lattes.cnpq.br/1322536482767644
4 o Direito e Horas
Pessoa |Administracéo
Rodrigue |P6s graduado
s Gomes |em
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0 e Execucéo
de Programas
e Projetos
Educacionais
do FNDE.
Auditor-Fiscal

e Pesquisador

1 [Leticia [Licenciatura 40 |http://lattes.cnpg.br/8330337586839125
5 |[Erica em Lingua Horas
Gongalv [Espanhola e
sa |=sp (D.E.)
es Lingua
Ribeiro |Portuguesa
Mestrado em
Educacéao
1 [Luciane [Graduada em | 40 |http://lattes.cnpq.br/1164601563175873
6 |Cristina [Letras Lingua Horas
Eneas Portuguesa
Lira (D.E.)
Mestre em
Linguistica
Doutoranda
em
Linguistica
1 |Lusifati |Graduada em | 40 |http://lattes.cnpg.br/3255048615143056
ma Maria [Administracao Horas
Gadelha o
Especialista
de . (D.E.)
em Marketing
Oliveira
Réquia
Ramos
1 [Maria Graduada em | 40 |http://lattes.cnpg.br/5710922183598134
Eneida |Licenciatura Horas
Matos da [em Letras
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Rosa Mestre el (D.E.)
Doutora em
Letras
1 [Nilzélia [Graduada em | 40 |http://lattes.cnpq.br/1578822743781403
9 |Maria da [Servico Social Horas
Silva
Mestre em| (D.E.)
Oliveira . .
Sociologia
(Pos-
Colonialismos
e Cidadania
Global)
2 |Pedro  |Graduado em | 40 |http://lattes.cnpg.br/1586006916718505
0 |Henrique [Ciéncias Horas
Isaac Sociais (D E )
Silva o
Mestre em
Sociologia
Doutor em
Sociologia
2 |Renato [Bacharel em | 40 |http://lattes.cnpg.br/6706172346216137
1 |Simdes |[Ciéncia da Horas
Moreira |Computacédo
D.E.
Mestre em ( )
Engenharia
Elétrica
2 |Robson [Bacharel e| 40 |nttp://lattes.cnpg.br/0422303142735822
2 |Caldas |[Licenciado em Horas
de Quimica
Olivei (D.E.)
iveira
Doutor em
Biotecnologia
\Vera Graduada em | 40 |http://lattes.cnpg.br/1681634374606764
Lucia

83



http://lattes.cnpq.br/1578822743781403
http://lattes.cnpq.br/1586006916718505
http://lattes.cnpq.br/6706172346216137
http://lattes.cnpq.br/0422303142735822
http://lattes.cnpq.br/1681634374606764

Ribeiro |Odontologia Horas
de
Doutora em (D-E-)
Carvalho .
Salude
Bueno .
Coletiva
2 |Weldson |Graduada em | 20 |http://lattes.cnpd.br/0167661980872205
4 |Queiroz [Tecnologia Horas
de Lima |em
Informatica
Mestre em
Engenharia
Elétrica

*Alguns docentes de formacéo diversa da area especifica foram selecionados para compor este

colegiado em fungdo de sua formac@o ampla e seu notdrio saber, haja vista poderem atuar em

componentes curriculares que demandem sua expertise académica, tais como os que estdo

estruturados em torno de trabalhos de orientagéo.

12.4. Perfil Técnico-Administrativo

Tabela 13: Componentes do Corpo Téchico-Administrativo

Servidor(a) Cargo Regime de

Trabalho

AMELIA RIBEIRO DE BRITO Auxiliar de Biblioteca 40 horas

ANA CELIA DE SOUZA Assistente Social 40 horas

ANA LUISA KNOP HENRIQUES Técnica em Assuntos 40 horas

MODESTO Educacionais

ANA ROBERTA CRISOSTOMO Assistente de Alunos 40 horas

DE MORAIS

DANYELLE MAYARA SILVA

Bibliotecaria Documentalista 40 horas
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EDVALDO DIAS CARVALHO
NETO

Administrador

40 horas

ELIZANGELA JAINES Técnica em Contabilidade 40 horas

ELMA FRANCISCA LOPES Assistente de Alunos 40 horas

COSTA

FRANCISCO DE ASSIS Técnico em Tl 40 horas

MARTINS LIMA

GISELE GOMES CAMPOS Bibliotecaria Documentalista 40 horas

LEANDRO ANDRADE MOREIRA |Técnico em Laboratério - Area 40 horas

Quimica

PATIELLE SANTOS DE ARAUJO Técnica em Assuntos 40 horas
Educacionais

PAULO ANDRE PEREIRA Técnico em Tl 40 horas

MOSLAVES

QUEZIA DE OLIVEIRA SOUSA| Auxiliar em Administracéo 40 horas

DA SILVA

RACHEL CRISTINA GUERRA DO| Assistente em Administracao 40 horas

PRADO

RONILDE BORGES DA CUNHA| Assistente em Administracao 40 horas

FEITOSA

TEREZA ALICE AMARO Técnica em Assuntos 40 horas

MEDEIROS Educacionais

THIAGO SILVA DE ALMEIDA Auxiliar em Administracéo 40 horas
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SIMONE DA SILVA DE JESUS Auxiliar de Biblioteca 40 horas

VERA LUCIA RIAL GERPE Psicéloga 40 horas

13. DIPLOMAS

Apés conclusdo do curso, tendo integralizada a carga horéaria total prevista
neste Projeto Pedagodgico (1.830 horas), tendo aprovacdo nos componentes
curriculares obrigatorios, estagio supervisionado e o Trabalho de Conclusdo de
Curso (1.600 horas); cumprindo os componentes curriculares optativos (180 horas),
e atividades complementares (60 horas), o aluno recebera o diploma de Tecndlogo
em Secretariado.

14. AVALIACAO DO PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO E AVALIACAO
INSTITUCIONAL

O projeto pedagdgico do curso sera avaliado continuamente ou sempre que o
Colegiado julgar necessario. Ficara a cargo do coordenador do curso a organizagao
e sistematizacédo desta avaliacdo, cujos membros pertencem ao colegiado do curso
de Tecnologia em Secretariado. A avaliacdo continua deste Projeto Pedagogico
ocorrerad durante sua implementacdo com o intuito de acompanhar e monitorar o
sucesso do curriculo, além de verificar possiveis intervengfes, caso necessario, ou
mudangas que possam contribuir para a melhoria do processo de ensino e

aprendizagem. Nesse sentido, o Curso de Tecnologia em Secretariado do Campus
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Sao Sebastido sera avaliado de forma interna, sempre que for necessério ou ao final
de cada semestre letivo. Esta avaliacdo serd compartilhada entre o coordenador de
curso com a participacdo do NDE (Nucleo Docente Estruturante), juntamente com a
Direcdo Geral do Campus, Direcdo de Ensino, Coordenacdo Geral de Ensino,
Coordenacéo Pedagogica, Coordenacgdo de Assisténcia Estudantil e Coordenacao
de Registro Académico, caso haja a necessidade. Esclarecemos que o NDE (Nucleo
Docente Estruturante) constitui-se num grupo permanente de professores, com
atribuicbes de formulacdo e acompanhamento do curso. O mesmo sera criado
somente apos o inicio do curso e segue as orientacfes da Resolucdo 28/2012-CS-
IFB.

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

contribuir com a eficacia do curso.

O roteiro proposto pelo Inep/MEC para a avaliagdo das condi¢cdes de ensino
também servira de instrumento basilar para a avaliacdo, sendo aquele constituido

pelos seguintes topicos:

1. Organizacdo didatico-pedagodgica: administracdo académica, projeto
do curso, atividades académicas articuladas ao ensino de
graduacéao;

2. Corpo docente: formacgéao profissional, condigdes de trabalho; atuacao
e desempenho académico e profissional;

3. Infraestrutura: instalagcbes gerais, biblioteca, instalagbes e
laboratorios especificos.

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

formulario préprio instituido pelo Campus.
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15. ACOMPANHAMENTO DOS EGRESSOS

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

Secretariado.

16. EDUCACAO A DISTANCIA COMO MODALIDADE COMPLEMENTAR

O Decreto N° 5.622, de 19 de dezembro de 2005, regulamenta a educacéo a
distancia no Brasil e permite inclusive a oferta de cursos superiores na modalidade a
distancia, exigindo que os requisitos de carga horaria e duracdo dos cursos e
programas em EaD sejam o0s mesmos dos presenciais. A Portaria 4059/2004
possibilita a oferta de curso de graduacdo com até 20% de atividades na modalidade
a distancia, podendo essa porcentagem ser atingida mediante a implantacdo de
componentes curriculares totalmente na modalidade EaD ou com componentes que

se valem parcialmente de atividades a distancia. “A educagéao a distancia (EaD) sera
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utiizada como modalidade complementar para quaisquer atividades didaticas,
moédulos ou unidades de ensino-aprendizagem centrados na autoaprendizagem e
com a mediacdo de recursos didaticos organizados em diferentes suportes de
informacé&o, que utilizem tecnologias de comunicacao informacéo remota, com base
no art. 81 da Lei 9.394, de 1996, e no disposto nha PORTARIA MEC N° 4.059, DE 10
DE DEZEMBRO DE 2004 (DOU de 13/12/2004, Secéao 1, p. 34).

No entanto, a introducéo opcional de componentes curriculares em EaD néo
desobriga a instituicdo de ensino superior do cumprimento do disposto no art. 47 da
Lei n® 9.394, de 1996, em cada curso superior reconhecido. No caso do curso de
Tecnologia em Secretariado ofertado pelo Campus S&o Sebastido, poderdo ser
ofertadas componentes nesta modalidade de acordo com a necessidade e conforme

andlise realizada pelo Colegiado do Curso.

Os planos de ensino dos componentes curriculares, modulos e atividades
oferecidos em EaD deverdo conter, de forma detalhada e adequada, todas as
informacdes necessarias, como meios e formas pelos quais a EaD ser& efetivada,
bem como indicar claramente o sistema de avaliagdo adotado. Os cursos superiores
s6 poderdo utilizar a modalidade EaD apds credenciamento ou pedido de
credenciamento, que devera ocorrer quando o curso cumprir 50% da carga horaria
total. A oferta de componentes na modalidade EaD sera avaliada e considerada nos
procedimentos de reconhecimento e de renovacédo de reconhecimento dos cursos

da instituicao.

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

modulo ou atividade, utilizando-se dessa metodologia.

As avaliacdes dos componentes curriculares ofertados na modalidade a

distancia seréo presenciais.
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ANEXO | — Componentes Curriculares Obrigatorios

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

-PRIMEIRO PERIODO-

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Técnicas - Planejar arotina [ Teorias e conceitos |- Introducgéo sobre a
Secretariais | diaria e mensal dos [da profissédo de Comunicacao;
(Fundamentos) diretores/gestores de [Secretariado e seus

uma organizacao,
demonstrando as
técnicas do
profissional de
Secretariado e
conhecendo os
conceitos que
envolvem a
profissao;

- Estabelecer os
canais de
comunicagao da
chefia ou direcdo
com seus
interlocutores;

- Organizar e
conhecer 0s
principais
instrumentos que
auxiliardo a
execucao de tarefas
relacionadas com o
expediente geral do
Tecnologo em
Secretariado, de sua
chefia ou direcéo;

- Revelar as
gualidades e
habilidades pessoais
e profissionais
inerentes a funcao

fundamentos na
sociedade;

- Conhecer a
simbologia do
secretariado e suas
origens;

- Conhecer as Leis que
regulamentam a
profissédo de
Secretariado e 0
Cadigo de Etica
profissional;

- Conhecer a
importancia da
profissdo para as
instituicbes e como o
profissional atendera
as perspectivas dos
gestores em um
mundo do trabalho
mais competitivo e
globalizado;

- Conhecer e aplicar as
técnicas secretariais
com eficiéncia, eficacia
e comprometimento;

- Conhecer o perfile 0

campo de atuacao
profissional, aplicando

- A Profissdo de
Secretariado (origem, o
surgimento e a histéria
da profissdo), dia do
Secretario e simbologia
do curso;

- LEI N° 7.377, DE 30
DE SETEMBRO DE
1985. LEI N° 9.261, DE
10 DE JANEIRO DE
1996. O profissional de
Secretariado e a
regulamentacéo da
profissao;

- Codigo de Etica e
Comportamento
Profissional;

- O Novo Perfil do
Profissional de
Secretariado. Mercado

de Trabalho, Entrevistas/

Curriculos;

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

- Apresentacéao das
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de secretariado e
desenvolver as
ferramentas em
exceléncia no
atendimento;

- Capacitar o
Tecnologo em
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.

as competéncias e as
habilidades técnicas e
gerenciais do
Tecndlogo em
Secretariado;

- Desenvolver rotinas
de trabalho de forma
organizada, ética e
responsavel e trabalhar
as técnicas de
organizacao e
planejamento no
escritorio, utilizando as
ferramentas
adequadas;

- Trabalhar em equipe
manifestando espirito
de cooperagédo e
colaboracao mutuos;

- Desenvolver a
gualidade no
atendimento no
contexto
organizacional;

- Conhecer o perfil do
cliente interno e
externo, procurando
superar suas
expectativas;

- Conhecer e aplicar
métodos de qualidade
e eficiéncia nos
relacionamentos
interpessoais.

Rotinas Operacionais;

- Direcionamento das
técnicas secretariais
visando executar
servicos com
produtividade;

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

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

- Dominar
procedimentos béasicos
para execucao do
trabalho acompanhando
e avaliando atividades
administrativas, tais
como: correspondéncias
recebidas e enviadas,
arquivos em follow-up;

- Recepcionar e atender
clientes internos e
externos, capacidade
para administrar
conflitos, considerando
conhecimentos dos
aspectos psicolégicos
que interferem nas
relagcbes humanas,
critérios de qualidade e
técnicas de atendimento;

- Gerenciamento do
tempo, trabalho em
equipe, lideranca e
administracdo de
conflitos;

- Apresentacéao dos
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instrumentos de Registro
Profissional.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

PORTELA, K. C. A., SCHUMACHER, A. J. Ferramentas do Secretario Executivo. Cuiaba:
Editora Adeptus, 2009.

BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. Manual do profissional de secretariado: conhecendo as
técnicas secretariais. Curitiba: Ibpex, 2009. v. 1.

Legislacédo da profissao (Lei 7.377, de 30/09/85, Lei 9.261 de 10/01/96). Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7377.htm e Codigo de Etica do Profissional de
Secretariado. Disponivel em:
http://www.fenassec.com.br/b_osecretariado_codigo_etica.html

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. Manual do profissional de secretariado: conhecendo a
profissédo. Curitiba: Ibpex, 2011. v 2.

MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, Sénia. Manual da secretaria: técnicas de trabalho.
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10. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.

CARVALHO, Antonio Pires. Manual do secretariado executivo. Sao Paulo: D’livros Editora.

POST, Peggy; POST, Peter. Manual completo de etiqueta nos hegécios: a vantagem do
comportamento certo para o sucesso profissional. Traducdo: Maria Silvia Mourdo Netto. Rio
de Janeiro: Campus, 2003.

D ELIA, Bete; AMORIM, Magali; SITA, Mauricio. Exceléncia no Secretariado. Sao Paulo:
Editora Ser Mais Ltda, 2013.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES

CURRICULAR TECNOLOGICAS
Leitura e Producdo |- Ler, analisar e - Empregar - Comunicacao verbal e
de Textos interpretar textos adequadamente nao verbal;

diversos;

- Identificar fases da
criacdo de um texto e
adequar a linguagem
oral e escrita as
situacdes sociais a
fim de ampliar as
habilidades
comunicativas
pertinentes ao
exercicio da
profissao.

recursos de leitura,
andlise e interpretacdo
de texto;

- Reconhecer a
significacéo das
palavras no contexto;

- Reescrever textos;

- ldentificar
caracteristicas de
diversos géneros
textuais;

- Desenvolver e
empregar técnicas para
geracdo de ideias e
confecgéo de textos;

- Comunicar-se
adequadamente, por
meio da oralidade e da
escrita, nas diversas
situacoes
sociointeracionais.

- Redigir Redagéo de
textos técnicos dentro
das normas da lingua e
da padronizacgéo técnica;

- A leitura como
producéo de sentidos;

- NogOes de produgéo
textual de tipos e
géneros variados em
conformidade com os
dominios discursivos;

-Questbes fundamentais
no desenvolvimento
textual: coesao,
coeréncia, clareza,
concisao, consisténcia e
progressado temética;

- Producéo e recepcéo
do texto: processos de
sintese, ampliacéo,

avaliacdo e reescritura.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

FAVERO, Leonor Lopes. Coeséo e coeréncia textuais. 11. ed. S&o Paulo: Atica, 2000.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do

texto. Sao Paulo: Contexto, 2010.

. Ler e Escrever. Estratégias de Producdo Textual. S&o Paulo: Contexto, 2009.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. 37 ed. RJ: Nova Fronteira, 2009.
COSTA. Sérgio Roberto. Dicionario de Géneros Textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

CUNHA, Celso; CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 4.

ed. Rio de Janeiro: Lexikon, 2013.

GARCIA, O. M. Comunicacdo em prosa moderna: aprenda a escrever aprendendo a pensar.

27. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2010.

GARCEZ, Lucilia Helena do Carmo. Técnicas de redacao: o que é preciso saber para bem

escrever. Sao Paulo: Martins Fontes, 2004.

COMP.
CURRICULAR

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES
TECNOLOGICAS

Legislagéo Aplicada
a0 Secretariado

- Compreender
nocdes de cidadania
e dos direitos
individuais e coletivos,
civis, trabalhistas e
tributarios aplicados
ao profissional de
Secretariado.

- Aplicar na prética as
fontes e as subdivisdes
do direito, ou seja,
classificar os ramos do
direito e suas acoes;

- Reconhecer-se
cidadao e
compreender a
importéancia do Direito
e seus fundamentos no
convivio em sociedade;

- Desenvolver a visdo
sistémica do Direito e
de suas garantias com
analise dos seus
principios basicos e
das prerrogativas
constitucionais
inerentes as garantias
individuais e coletivas;

- Estimular a
capacidade de
articulacdo social e a
capacidade de
raciocinio l6gico frente
aos problemas do
direito e da sociedade;

- Aplicar na prética os
conceitos e as
determinagdes legais

- NogOes de cidadania;

- Conceito basico de
Direito e suas principais
fontes: lei, costumes,
doutrina e
jurisprudéncia;

- Hierarquia das normas
juridicas;

- Direito Publico e Direito
Privado e seus principais
ramos;

- Teoria geral do Estado:
organizacao politico-
administrativa, reparticdo
de competéncias,
entidades federativas,
sistemas de governo,
formas de governo,
formas de Estado,
regimes de governo;

- Fundamentos,
objetivos, principios e
divisdo dos Poderes da
Republica Federativa do
Brasil;

- Lei de introducao as
normas do Direito
brasileiro: conceito do

Direito Civil, a vigéncia e
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impostas as partes do
contrato de trabalho;

- Aplicar e reconhecer
os direitos e garantias
individuais e coletivos;

- Distinguir a aplicacdo
das normas legais
inerentes a relacdo
empregado e
empregador e perceber
Se estdo de acordo
com a Legislacdo
Trabalhista vigente,
aplicando assim todo o
conhecimento da
legislagéo a vida
profissional,
reconhecendo seus
direitos e deveres,
dentro da relagéo
laboral.

- Compreender nogdes
gerais de direitos civis,
trabalhistas e
tributarios aplicados ao
profissional do
Secretariado.

as lacunas das leis;
Pessoa Natural e
Pessoa Juridica e
nocdes gerais de Direito
Civil aplicados ao
Secretariado;

- NogOes de Direito do
Trabalho aplicados ao
Secretariado: sujeitos da
relacdo de emprego e
principios do Direito do
Trabalho, a estrutura da
Justica do Trabalho e
competéncia dos seus
0rgaos;

- O contrato Individual de
trabalho: relacdo de
emprego e contrato de
trabalho, a sua
alteracdo, suspensao,
interrupcao e calculos
inerentes a eventual
rescisao;

- Empregado e
empregador, férias,
gratificagéo natalina,
licengas, adicionais e
auxilios, jornada de
trabalho — duragéo e
intervalos, salério, piso
salarial, férias, aviso
prévio, aposentadoria,
servigo extraordinario,
seguro-desemprego e
outros beneficios
previdenciarios;

- NogOes de Direito
Tributario aplicado ao
Secretariado.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

LENZA, Pedro. Direito constitucional esquematizado. 182. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.

MORAES, Alexandre. Direito constitucional. 312. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

SUNDFELD. Carlos Ari. Fundamentos de Direito Publico. 52 ed. Sao Paulo: 2010.

VENOSA, Silvio de Salvo. Direito Civil. Parte Geral — Vol. |. 152 ed. Sao Paulo: Atlas, 2015.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

IALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito Constitucional Descomplicado. 142. ed.
Sao Paulo: Método, 2015.

BONAVIDES, Paulo. Curso de direito constitucional. 302. ed. Sao Paulo: Malheiros, 2015.

MANFREDINI, Aryanna; SARAIVA, Renato; TONASSI, Rafael. Consolidacéo das Leis do
Trabalho. Sdo Paulo: Método, 2015.

OLIVEIRA, A. Célculos Trabalhistas. 262. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

SILVA, José Afonso da. Curso de direito constitucional positivo. 382. ed. Sdo Paulo:

Malheiros, 2015.

COMP.
CURRICULAR

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES
TECNOLOGICAS

Fundamentos da
Administracao

- Aprender os
conceitos
fundamentais da
administracéo;

- Entender a
evolucéo da
administracéo
através das principais
teorias
administrativas;

- Conhecer os
processos
administrativos
entendendo sua
aplicacdo na
organizacao,
desenvolvendo assim
uma a compreensao
do que ocorre na
empresa e como se
comportar em
diferentes ocasides;

- Compreender a
tomada de deciséo e
toda a complexidade
que a envolve;

- Refletir sobre as
relacbes entre as
organizagoes e 0

- Trabalhar com os
elementos basicos da
administragéo;

- Compreender todo o
processo
administrativo de uma
empresa;

- Ter visao critica e
holistica;

- Trabalhar o poder de
sintese;

- Desenvolver a forma
correta e objetiva de
apresentacoes;

- Adquirir capacidade
de trabalhar em
equipe;

- Saber a finalidade de
cada habilidade
administrativa
entendendo a
necessidade e o
contexto para o
desenvolvimento de
cada uma;

- Trabalhar os valores
éticos da profissao;

- Abordagem classica
da administracéo;

- Teoria das relagdes
humanas;

- Teoria burocratica;

- Abordagem
comportamental;

- Fundamentagéo da
Administracao;

- Habilidades
administrativas;

- Técnica de
administracdo do
tempo;

- Planejamento,
Organizacéo, Direcéo e
Controle;

- Base para
relacionamento:
empresa e sociedade.
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ambiente externo; - Saber administrar o

_ tempo;
- Relacionar os
fundamentos - Saber analisar de
administracdo com o [forma critica o
0s exercicios do ambiente em que vive
profissional de para propor mudancas;

secretariado. . , .
- Nocdes basicas de

Empreendedorismo.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:
DRUCKER, Peter F. Administracdo em Tempos de Grandes Mudancas. Pioneira.

LACOMBE, Francisco. Teoria Geral da Administragdo.12 edicdo. Editora Saraiva: Sdo
Paulo, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administragdo. Campus.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introducdo a Administracao. 82 edicdo. Editora Atlas:
Sao Paulo, 2011.

JOHNSTON, Robert e Clark, Graham. Administracdo de Operacfes de Servico. Atlas.
CHIAVENATO, Idalberto. Administracao: teoria, processo e pratica. Campus.
CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo Geral e Publica. Campus.

DRUCKER, Peter F. Introducdo a administracdo. Sao Paulo, SP: Pioneira Thomson, 2002.

IRIGARAY, Hélio Arthur. Gestdo de desenvolvimento de produtos e marcas. Rio de Janeiro:
FGV, 2004.

Artigos de revistas e jornais especializados (Management, Exame, Vocé S.A., PEGN,
Gazeta, Valor, Dinheiro, etc.)

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES

CURRICULAR TECNOLOGICAS

Introducéo a - Analisar - Compreender a - A perspectiva

Sociologia criticamente a realidade social a partir [socioldgica;
sociedade de um olhar

As origens da sociologia
e a sociologia classica:

- Diferenciar a Marx, Durkheim, Weber;
abordagem sociolégica
dos fendmenos sociais
- Compreender os de outras formas

contemporanea, os  |multirreferenciado;
processos sociais e

as instituicbes que a
constituem; - Processos sociais

béasicos: cultura,
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diferentes elementos [entender e julgar a socializacao, interacdo
culturais presentes na|realidade; social e organizages;

sociedade . N . -
- Analisar a formacédo | Desigualdades sociais:

contemporanea; . o .
dos processos sociais [Estratificacao social,

- Entender as basicos que constituem fraca e etnicidade,

transformacodes a realidade social sexualidade e género;

recentes na complexa; o

sociedade brasileira. - InstituiGes: Trabalho,
- Reconhecer as politica, familia, religido,
diferentes formas de  |educacéo e meios de
estratificacdo e de comunicacao;

diferenciacéo social

vigentes no mundo - Mudanca social:

Populacgéo, urbanizacéo

contemporaneo; ; -
e desenvolvimento, agcédo

- Compreender as coletiva e movimentos

diferentes instituicdes e |sociais.

seu papel na

organizacao da
sociedade, bem como
suas contradicoes e
conflitos;

- Contextualizar a
transformacéo social
da sociedade
contemporanea e o
papel dos diferentes
atores e instituicbes
nestes processos.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BERGER, Peter. Perspectivas sociolégicas: Uma visdo humanistica. 27. ed. Petrépolis:
\Vozes, 2005.

BRYM, Robert J. et al. Sociologia: uma bussola para um novo mundo. Sdo Paulo: Cengage
Learning.

MARTINS, Carlos Benedito. O que € sociologia? 38. ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 1994.
Colecao primeiros passos.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DURKHEIM, Emile. As regras do método socioldgico. S&o Paulo: Martins Fontes, 1999.
GIDDENS, Anthony. Sociologia. Porto Alegre: Artmed, 2005.

MARX, Karl. O manifesto comunista. 6. ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 2000.

TOMAZI, Nelson Dacio. Iniciagdo a sociologia. Sdo Paulo: Atual, 2000.
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WEBER, Max. A ética protestante e o espirito do capitalismo. Sdo Paulo: Centauro, 2001.

COMP.
CURRICULAR

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES
TECNOLOGICAS

Métodos e Técnicas
de Pesquisa

- Levar o aluno a
compreender como
se da o conhecimento
e como obté-lo;

- ldentificar a ciéncia
como construgéo
humana necessaria
para a compreensao
e dominio da
natureza;

-Fornecer
instrumentos basicos
de pesquisa cientifica
que auxiliardo os
alunos na analise de
textos cientificos no
escopo das
disciplinas, bem como
na elaboracéo e
execucao de projetos
de pesquisa durante
0 Curso.

- Desenvolver uma
leitura de mundo a
partir do prisma do
conhecimento
cientifico;

- Capacitar o
empreendimento de
pesquisas cientificas;

- Saber como levantar
0S problemas de
pesquisa e a formular
as hipoteses a serem
estudadas;

- Refletir acerca das
escolhas
metodoldgicas mais
apropriadas para cada
tipo de pesquisa;

- Diferenciar e explorar
adequadamente fontes
primarias e
secundarias de
informacgoes;

- Saber planejar e
organizar o trabalho
necessario para a
conducao de uma
pesquisa,;

- Identificar e
compreender o uso e
abrangéncia das
diversas formas de
comunicacgdo cientifica.

- Tipos de conhecimento;
- O conhecimento
cientifico;

- Método: definicdo e
tipos;

- Tipos de pesquisa;

- Formulacao e
delimitacdo do problema,;

- Construcao de
hipoteses;

- Fontes referenciais;

- Planejamento e
desenvolvimento da
pesquisa: coleta das
informacoes,
organizacao e analise;

- NogOes de elaboragéo
de projeto;

- Formas de
comunicacao cientifica.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARROS, A. J. S.; LEHFELD, N. A. S. Fundamentos de metodologia cientifica, um guia
bésico para a iniciagéo cientifica. 3. ed. S&o Paulo: Pearson, 2006. 176 p.

RUIZ, J. A. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas,
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2006. 184 p.

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2008. 296

p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BARROS, A. J. S.; LEHFELD, N. A. S. Projeto de pesquisa: propostas metodolégicas. 22. ed.

Petropolis: Vozes, 2012. 128 p.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 2006. 202 p.
GIL, A. C. Métodos e técnicas de pesquisa social. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008. 218 p.
MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Fundamentos de metodologia cientifica. 7. ed. Séo

Paulo: Atlas, 2010. 317 p.

RICHARDSON, R. J. Pesquisa social: métodos e técnicas. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999. 336

p.
-SEGUNDO PERIODO-
COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Técnicas - Identificar o trabalho |- Promover teorias e |- A atuagdo do assessor

Secretariais Il
(Assessoria
Executiva e
Consultoria
Organizacional)

do Tecndlogo em
Secretariado nos
diversos segmentos
empresariais e
governamentais:
conhecimentos e
caracteristicas
necessarias;

- Conhecer os
fundamentos da
Assessoria;

- Revelar modelos de
Assessoria a gestao
utilizando o raciocinio
critico e analitico,
operando com
valores éticos e em
conformidade ao
Cadigo de Etica;

- Capacitar o

profissional

conceitos de
Assessoria e sua
relacdo com o
Secretariado;

- Conhecer a
importancia da

- Desenvolver a
habilidade da
elaboracdo de projetos
para a captagéo de
recursos publicos e
privados a fim de
assessorar o “time” da
organizacao;

- Conhecer a Gestao
da Inovacéao,
Negociacao, Projetos,
Conhecimento,
Socioambiental,
Empresarial e

Estratégica, aplicando-

executivo no contexto
das organizacoes;

- A ciéncia da Assessoria
e seus 4 eixos;

- A Gestdo da Inovagéao
(ferramentas e
estratégias de
gerenciamento da
inovagédo. Inovagéo e
sua interacdo com o
Conhecimento,
Desenvolvimento
Organizacional,
Marketing, RH, Producéo
e Qualidade. Pesquisa,
Desenvolvimento e
Inovacgdo. Economia da
Inovacéo;

- Os conceitos Gerais de
Negociacdo e o perfil do

negociador. A

106



Tecndlogo em
Secretariado para
compreender 0s
impactos dos
ambientes sociais,
politicos, juridicos e
econdmicos nas
organizacoes;

- Instrumentalizar
com fundamentacao
tedrica e pratica a
Assessoria Executiva
para a consecuc¢ao de
objetivos e metas
organizacionais;

- Compreender as
perspectivas e
conceitos de
Inovacéo;

- Desenvolver a
capacidade para
planejar, organizar,
dirigir e controlar as
atividades
organizacionais
relacionadas a
projetos, fornecendo
a0 aluno condicbes
de elaborar e analisar
um projeto como
forma de
planejamento das
atividades.

as de forma ética, com
eficiéncia, eficacia e
comprometimento;

- Conhecer o Ter
clareza do perfil e 0
campo de atuacao
profissional, aplicando
as competéncias e as
habilidades técnicas e
gerenciais do
Tecnologo em
Secretariado;

- Desenvolver rotinas
de trabalho de forma
organizada, ética e
responsavel. Trabalhar
as técnicas de
organizacao e
planejamento utilizando
técnicas adequadas
para a solucao dos
problemas corriqueiros
dos escritorios;

- Desenvolver a
capacidade critica e a
habilidade para
analisar criticamente
toda tarefa que lhe é
delegada, propondo
solucdes e propostas
assertivas as mais
diversas situacoes;

- Conhecer e aplicar
métodos e atividades
de trabalho em equipe
visando resultados
organizacionais de
qualidade e eficiéncia
nos relacionamentos
interpessoais visando a
produtividade;

- Ter conhecimento das
técnicas de elaboracéo
e organizacéao,
execucado de controle
de projetos.

importancia das
negociacoes
internacionais e a
importancia da ética
neste contexto;

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

- Aspectos conceituais
sobre Gestao do
Conhecimento e o
capital intelectual nas
organizacoes;

- A Gestdo Empresarial e
a evolucdo do
pensamento
administrativo;

- A formulacéo e Gestéo
das Estratégias
(planejamento
estratégico e
produtividade);

- O papel das relacbes
publicas nas
organizacdes e 0
profissional secretario x
relagBes publicas. O
secretario como
assessor de imprensa no
contexto organizacional.

BIBLIOGRAFIAS
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Paulo: 10OB, 2009.

Brasilia, 2005.

Qualitymark, 2004.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

NEIVA, Edméa Garcia. As novas competéncias do profissional de Secretariado. 2. ed. Sédo

GUTTMANN, Erik; CROCCO, Luciano. Consultoria Empresarial. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Manual de Consultoria Empresarial — Conceito,
Metodologia e Pratica. S&o Paulo: Atlas, 2007.

COSTA, Eliezer Arantes da. Gestao Estratégica: da empresa que temos para a empresa que
gueremos. 2ed. — S&o Paulo: Saraiva, 2007.

FRANCA, Paulo. Captacao de recursos para projetos e empreendimentos. Editora SENAC,

KOTHER, Maria Cecilia Medeiros de Farias. Captacdo de recursos: uma opgao eticamente
adequada. Porto Alegre. EDIPUCRS, 2007.

LOURES, Rodrigo Costa da Rocha (Org.); SCHLEMM, Marcos Mueller (Org.). Inovacdo em
ambientes organizacionais: teorias, reflexdes e préticas. Curitiba: IBPEX, 2006.

PAULA JUNIOR, Odino Marcondes de. Como chegar a exceléncia em negociacao:
administrando os conflitos de forma efetiva para que todos ganhem. Rio de Janeiro:

diferentes contetidos
e modos discursivos
nas ciéncias naturais
e humanas, nas artes
e em outras
producdes culturais;

- Contextualizar
conhecimentos
filoséficos, tanto no
plano de sua origem
especifica quanto em
outros planos: o
pessoal-biogréfico; o
entorno socio-politico,
histérico e cultural; o
horizonte da
sociedade cientifico-

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES ]
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Introducéo a - Articular - Ler textos filosoficos |- Temas Transversais:
Filosofia conhecimentos de modo significativo; [Filosofia Pratica: Etica,
filosoficos e Politica e Estética.

- Ler de modo filoséfico
textos de diferentes
estruturas e registros;

- Elaborar, por escrito,
0 que foi elaborado de
modo reflexivo;

- Debater, tomando
uma posicao,
defendendo-a
argumentativamente e
mudando de posicdo
face a argumentos
mais consistentes.

Filosofica Teorica:
Metafisica,
Epistemologia e
Linguagem;

- Contetdos Histéricos:
A origem da Filosofia na
Grécia Antiga,

- Mito e Filosofia;

- A democracia e 0s
Sofistas;

- SoOcrates e a dialética;
- Platao;

- Aristételes;

- Hobbes, Locke e o
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tecnoldgica. Contratualismo;
- Rousseau;

- Marx.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ARISTOTELES, Politica. Trad, de Méario da Gama Kury. Brasilia, Editora Universidade de
Brasilia, 1985.

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

ROUSSEAU, Jean-Jacques. “Discurso sobre a origem e os fundamentos da desigualdade
entre os homens”. In: Colegcdo Os Pensadores — Rousseau. Nova Cultural. Sdo Paulo, 1989.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHAUI, Marilena. Introducéo a Historia da Filosofia. 22 ed. S0 Paulo, Companhia das
Letras, 2002.

HABERMAS, Jurgen. Teoria e Préaxis. Sdo Paulo, Unesp, 2013.

LOCKE, John. Segundo tratado sobre o governo. Colec¢ao “Os Pensadores”. Trad. De Anoar
Aiex e E. Jacy Monteiro. 32 ed. Sao Paulo, Abril Cultural, 1983.

PLATAO, “Defesa de Sdcrates” in Os Pensadores — Sdcrates. Sdo Paulo, Nova Cultural,
1987.

PLATAO, A Republica (Da Justica). Edipro. S&o Paulo. 2006.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Redacéo Oficial e |- Ler, compreender e | Empregar - Leitura, analise e
Comercial produzir textos adequadamente escritura dos géneros
comerciais e oficiais; [recursos de leitura, comerciais e oficiais:
analise e interpretacdo ata, carta

- Identificar normas e
usos dos géneros de
redacéo técnica e
comercial, e adequar Reconhecer a
a linguagem oral e  [significacéo das
escrita as situacdes [palavras no contexto;

de textos comercial, relatério, e-
comerciais e oficiais; |mail, oficio, memorando,

circular, dentre
outros;

Argumentagdo e

profissionais. persuaséo;
- Reescrever
textos comerciais e - Gramatica
oficiais; aplicada ao texto:
. regéncia nominal e
- Identificar as verbal:

caracteristicas de
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diversos géneros - Concordancia
textuais nominal e verbal;
relacionados a

pratica profissional; Mecanismos  de

coesdo e  coeréncia

N Empregar textual;
adequadamente
recursos de leitura, ope_radores
interpretacéo e argumentativos;

producdo de | Conjugacéo
textos comerciais e verbal:
oficiais;

3 - Pontuacgéo e

- Identificar e acentuacio.

construir diversos
géneros de textos
comerciais e oficiais;

- Utilizar as
formas de tratamento
na elaboracéo de
documentos técnicos;

- Comunicar-se
adequadamente, por
meio da oralidade e da
escrita,

utilizando a
norma culta da lingua.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BRASIL, Presidéncia da Republica. Manual de redacédo da Presidéncia da Republica. Gilmar
Ferreira Mendes e Nestor José Forster Junior. — 2. ed. rev. e atual. — Brasilia : Presidéncia
da Republica, 2002.

FERREIRA, Reinaldo M.; LUPPI, Rosaura de Araujo F. Correspondéncia comercial e oficial:
com técnicas de redacdo. 15. Ed. Sdo Paulo: WMF Martins Fontes, 2011.

GARCEZ, Lucilia Helena. Técnicas de redacédo: o que é preciso saber para bem escrever.
Sao Paulo: Martins Fontes, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
GARCIA, Othon M. Comunicagéo em prosa moderna. 27 ed. Ed. Rio de Janeiro: FGV, 2010.
COSTA, Sérgio Roberto. Dicionario de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.

FAULSTICH, Enilde L. Como ler, entender e redigir um texto. 12. ed. Petrépolis: Vozes,
2000.

KOCH, Vanilda Salton, BOFF, Odete M. B., MARINELLO, Adiana F. Leitura e Producé&o

110



Textual: Géneros Textuais do Argumentar e do Expor. Petropolis: Vozes, 2010.

PORTELA, K. C. A.; SCHUMACHER, A. J.; FARIA, E. T. DE. Comunicacdo empresarial. Sao
Paulo: Editora Viena, 2007.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES

CURRICULAR TECNOLOGICAS

Inglés Aplicado ao |- Compreender e - Empregar - Curriculo;

Secretariado | interpretar textos adequadamente .
audiovisuais, orais e [recursos de leitura, [ ENtrevista de trabalho;
escritos, da area analise e interpretacdo |- Recepcao de visitantes;
secretarial em lingua |de texto;
estrangeira, - Exposicéo sobre o
empregando - _Re_c_onhgcer a funcionamento da
estratégias significagao das empresa.

adequadas a sua palavras pelo contexto;

leitura; - Reconhecer a

\variante oral e produzir
didlogos em situacdes
da pratica profissional,

- Compreender
falantes de lingua
estrangeira e

comunicar-se de - Identificar formas

contexto de dialogos;
apresentacao
profissional; - Reestruturar

, i conhecimentos
- Produzir curriculo adquiridos para a

pessoal e textos producdo oral e escrita;
simples, em lingua

estrangeira, a - Adequar a linguagem
respeito de si e as situacoes

dentro do escopo do [socioculturais;

trabalho secretarial. .
- Atender e recepcionar

pessoas utilizando o
idioma estrangeiro.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

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

DE BIAGGI, Enaura T. Krieck; STAVALE, Emeri De Biaggi. English in the office. Sdo Paulo:
Disal, 2005

MASCULL, Bill. Business vocabulary in use. Reino Unido: Cambridge University Press, 2002.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COTTON, David; FALVEY, David; KENT, Simon. New Edition Market Leader: elementary.
Pearson Education Limited, 2007.

CORTIANO, Edson José; PALMA, Candida Regina. Inglés instrumental. Curitiba: IESDE
Brasil S.A, 2009

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

SOUZA, Adriana Grade Fiori et. Al. Leitura em Lingua Inglesa: Uma abordagem Intrumental.
Sao Paulo: DISAL, 2005.

SPINOLA, Vera. Let's trade in English. 22 ed. Sdo Paulo: Aduaneiras, 2008.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Espanhol aplicado [ Compreender e - Empregar - Curriculo;
a0 secretariado | interpretar textos adequadamente _
audiovisuais, orais e |recursos de leitura, - Entrevista de trabalho;
escritos, da area andlise e interpretacdo | Recepcio de
secretarial em lingua |de texto;, Visitantes:
estrangeira,
empregando - _Rep_onhgcer a - EXposic&o sobre o
estratégias significacdo das funcionamento da

adequadas a sua palavras pelo contexto; empresa.

leitura; - Reconhecer a

\variante oral e produzir
dialogos em situagbes
da pratica profissional;

- Compreender
falantes de lingua
estrangeira e

comunicar-se de - Identificar formas
maneira eficiente em |gjyersas para

contexto de dialogos:
apresentagao
profissional; - Reestruturar

_ i conhecimentos
- Produzir curriculo  |aqquiridos para a

pessoal e textos producéo oral e escrita;
simples, em lingua
estrangeira, a - Adequar a linguagem

respeito de si e dentro[as situagdes
do escopo do trabalho socioculturais;

secretarial. .
- Atender e recepcionar

pessoas utilizando o
idioma estrangeiro.

BIBLIOGRAFIAS
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

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.

VARGENS, Dayala Paiva de Medeiros; FREITAS, Luciana Maria Almeida de. Espanhol
Instrumental. Curitiba: IESDE Brasil S.A., 2010.

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

MARTINEZ, Ron; SCHUMACHER, Cristina. Como Dizer Tudo em Espanhol nos Negocios.
Campus, 2000.

PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de Correo Comercial. Edelsa, 1997.

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

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Empreendedorismo |- Identificar - Conhecer o perfil - Conceituacao e
oportunidades de empreendedor; Contextualizagcéo
aplicacdo do e historica do
Empreendedorismo, [ Maximizar a Empreendedorismo;
tanto no mundo do c_:apamdade de
trabalho, quanto na lideranca; - Processo
auto-geracdo de | Saberanalisarde | Peendedor
renda; forma critica o -Intraempreendedorismo;

ambiente em que vive

- Fomentar um
para propor mudancas;

. L - Elaboracédo de Plano de
negdcio préprio.

Negécio.
- Conhecer 0 processo
de Empreendedorismo;

- Saber elaborar um
Plano de Negdcio.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

SERTEK, Paulo. Empreendedorismo. Curitiba: IBPEX, 2004.

RAMOS, F. H. Empreendedores. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.
CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

113



FGV, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
HISRICH, Robert D.; PETERS, Michael P. Empreendedorismo. Porto Alegre: Artmed, 2009.

DEGEN, Ronald Jean. O empreendedor. Porto Alegre: Pearson, 2009.

GAUTHIER, Fernando Alvaro Ostuni. Empreendedorismo. 1. ed. Curitiba: Editora do Livro
Técnico, 2010.

IRIGARAY, Hélio Arthur. Gestao de desenvolvimento de produtos e marcas. Rio de Janeiro:

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Administracdo para empreendedores. Porto Alegre:
Pearson, 2009.

-TERCEIRO PERIODO-

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Técnicas - Organizar eventos |- Distinguir as - Organizacao e
Secretariais Il respeitando as peculiaridades de planejamento de
(Cerimonial e peculiaridades da diferentes tipos de diferentes tipos de
Protocolo) organizacdo onde eventos; eventos;

esta inserido,
necessidades do
cliente e exigéncias
quanto a tipologia do
evento;

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

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

- Elaborar projetos de
eventos;

- Orientar equipe de
trabalho no que tange
a realizacdo de
eventos;

- Confeccionar roteiro
de cerimOnias;

- Saber organizar
eventos
governamentais, de
acordo com o Decreto
70.274/12;

- Conhecer e aplicar o

passo a passo para

- Tipos de eventos
passiveis de realizacao
no meio empresarial;

- Organizacao de
espacos onde ocorreréo
0S eventos;

- Planejamento de
eventos: pré, durante e
pos;

- Conceitos de cerimonial
e protocolo;

- Normas protocolares na
organizacao de eventos;

- Importéncia do respeito
a ordem de precedéncia;

- O papel do
cerimonialista e do
mestre de cerimonia;
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organizacao de - Decreto n° 70274/72;

eventos corporativos; i L
- Os simbolos nacionais;

- Compreender e

aplicar o Decreto - Hino Nacional nas

70274/72, que se cermonias,

refere ao cerimonial - Nocdes de oratéria e
publico; discurso em publico;

- Comunicar-se - Registro Profissional;
adequadamente em

diferentes tipos de - A expresséo corporal e

ambiente e ocasides; [suas potencialidades;

- Aplicar os codigos de |- Métodos de
etiqueta composi¢ao de mesa,
organizacional, social e
a mesa, sempre que
necessario;

- Etiqueta a mesa,
organizacional e social,

- A interculturalidade
como fator
potencializador nas
relagdes organizacionais.

- Organizar mesas,
bandeiras, hinos
nacionais e
posicionamento de
autoridades de acordo
com a ordem de
precedéncia.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CESCA, Cleuza Gimenes. Organizacao de Eventos — Manual para planejamento e
execuc¢do. 9. ed. S&o Paulo: Summus, 2008.

LUZ, Olenka Ramalho. Cerimonial e Protocolo e Etiqueta — Introducéo ao Cerimonial do
Mercosul: Argentina e Brasil. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

MIRANDA, Luiza. Negdcios e festas — cerimonial e etiqueta em eventos. Belo Horizonte:
Auténtica, 2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALLEN, Johnny.; O.TOOLE, William; MCDONNELL, lan.; HARRIS, Robert. Organizacdo e
Gestéo de Eventos. Sdo Paulo: Editora Campus Elsevier.

GIACAGLIA, M.C. Organizagéo de Eventos: teoria e pratica. Sdo Paulo: Pioneira Thomson
Learning, 2003.

LINS, Augusto Estellita. Etiqueta Protocolo & Cerimonial. Brasilia: Linha Grafica Editora,
1991.

MATIAS, M. Organizacéo de eventos: procedimentos e técnicas. 5. ed. Barueri, SP: Manole,
2010.
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ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizacdo de Eventos: Planejamento e

Operacionalizagcdo. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Psicologia - Compreender a - Compreender a - Conceito de

Organizacional

importancia do bom
manejo das relacdes
interpessoais e sua
aplicabilidade no ambiente
de trabalho;

- Entender a importancia
do autoconhecimento e da
inteligéncia emocional
para agir com
assertividade;

- Aprender a se comunicar
de maneira efetiva, a fim
de ser capaz de trabalhar
em equipe;

- Auxiliar nos processos
de recrutamento, selecao,
admissédo, avaliacdo e
treinamento.

importancia das
habilidades
interpessoais para o
trabalho;

- Conhecer e aplicar
0S conceitos de
autoconhecimento e
inteligéncia
emocional;

- Distinguir os
comportamentos de
passividade,
agressividade e
assertividade;

- Resolver conflitos;

- Ser capaz de
trabalhar em equipe;

- Auxiliar no processo
de recrutamento e
selecdo na prética;

- Entender as etapas
do recrutamento e
selecdo com
aplicacao pratica;

- Compreender a
avaliacdo de
desempenho e suas
potencialidades;

- Saber a diferenca
entre remuneragao,
incentivo e beneficio;

- Compreender a
importancia do
treinamento e
desenvolvimento para
0 desempenho
organizacional,

autoconhecimento;

- Conceito de
inteligéncia emocional,

- O comportamento
humano no contexto
organizacional;

- Assertividade,
passividade e
agressividade;

- Trabalho em equipe;

- Comunicacao
Interpessoal;

- Negociacéo e
resolucéo de conflitos;

- Cultura X Clima
Organizacional,

- Objetivos pessoais X
Objetivos
organizacionais;

- O que é gestao; o
gue é gerir pessoas;

- Lideranca,;
- Motivacao;

- Recrutamento e
Selecao;

- Socializacao ;
- Cargo;

- Avaliacéo;

- Treinamento;

- Remuneracgéo.
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- Trabalhar a
qualidade de vida no
contexto
organizacional;

- Conhecer o conceito
de cultura e clima
organizacional e suas
implicacdes na rotina
de trabalho individual
e grupal;

- Reconhecer as
situacOes de conflitos
nas relacdes de
trabalhos e os
desafios para a sua
solucéo.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BANOV, Marcia Regina. Psicologia no gerenciamento de pessoas. Sdo Paulo: Atlas Editora,

2013.

GIOVELLI, Grazielly Rita Marques. Manual de Gestéo de Pessoas e RH. S&o Paulo: DCL
Editora, 2012.

BERGAMINI, C. W. Psicologia aplicada & administracéo de empresas: psicologia do
comportamento organizacional. S&o Paulo: Atlas, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

IACAMPORA, Beatriz; OLIVEIRA, Jodo. Jogos para Gestao de Pessoas. Rio de Janeiro:
Editora WAK, 2014.

BARBIERI, Ugo Franco. Gestéo de pessoas nas organizacfes. Sdo Paulo: Atlas Editora,
2014.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. Sdo Paulo: Ed. Manole, 2014.

HERSEY, Paul; BLANCHARD, Kenneth. Psicologia para administradores. Sdo Paulo: Ed.
EPU, 1986.

ROBBINS, Stephen. P. & HUNSAKER, Phillip. L. Training in interpersonal skills. Boston:
Prentice Hall, 2012.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Inglés Aplicado ao |- Compreender e - Empregar - Agendamentos e
Secretariado Il interpretar textos adequadamente

117



audiovisuais, orais e
escritos, da area
secretarial em lingua
estrangeira,
empregando
estratégias
adequadas a sua
leitura;

- Compreender
falantes de lingua
estrangeira e
comunicar-se de
maneira eficiente em
situacdes praticas no
contexto de
comunicacao
profissional;

- Produzir
correspondéncias, em
lingua estrangeira,
dentro do escopo do
trabalho secretarial.

recursos de leitura,
andlise e interpretacdo
de texto;

- Reconhecer a
significacdo das
palavras pelo contexto;

- |dentificar e construir
textos técnicos e
comerciais;

- Reconhecer a
\variante oral e produzir
dialogos em
comunicac¢des da
pratica profissional,

- I[dentificar formas
diversas para
interpretar textos e
dialogos;

- Reestruturar
conhecimentos
adquiridos para a
producéo oral e escrita;

- Adequar a linguagem
as situacoes
socioculturais;

- Atender pessoas
utilizando o idioma
estrangeiro.

cancelamentos;

- Comunicacoes e
convites;

- Atendimento de
chamadas telefbnicas;

- Realizacdo de
chamadas telefbnicas.

BIBLIOGRAFIAS

Disal, 2005

Brasil S.A, 2009

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COTTON, David; FALVEY, David; KENT, Simon. New Edition Market Leader: elementary.
Pearson Education Limited, 2007.

CORTIANO, Edson José; PALMA, Candida Regina. Inglés instrumental. Curitiba: IESDE

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

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

MASCULL, Bill. Business vocabulary in use. Reino Unido: Cambridge University Press, 2002.
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MURPHY, Raymond. Essential grammar in use. 3% ed. Reino Unido: Cambridge University
Press, 2007

SOUZA, Adriana Grade Fiori et. Al. Leitura em Lingua Inglesa: Uma abordagem Intrumental.
S&ao Paulo: DISAL, 2005.

SPINOLA, Vera. Let's trade in English. 22 ed. S&o Paulo: Aduaneiras, 2008.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Espanhol aplicado [ Compreender e - Empregar -
a0 Secretariado Il |interpretar textos adequadamente IAgendamancelamentos;
audiovisuais, orais e [recursos de leitura, L
escritos, da area analise e interpretacdo [ Comunicacoes e

secretarial em lingua |de texto; convites;

estrangeira,
empregando
estratégias
adequadas a sua

leitura; - |dentificar e construir
entos e ctextos

- Atendimento de

- Reconhecer a N
chamadas telefbnicas;

significacéo das
palavras pelo contexto; | Realizaco de

chamadas telefbnicas.

- Compreender Y .
falantes de lingua técnicos e comerciais;
estrangeira e . Reconhecer a
comunicar-se de variante oral e produzir

maneira eficiente em |4ia10gos em
situagOes praticas no |comunicacdes da

contexto de pratica profissional;

comunicacao

profissional; - Identificar formas
_ diversas para

- Produzir interpretar textos e

correspondéncias, em dialogos;
lingua estrangeira,
dentro do escopo do | Reestruturar
trabalho secretarial. [conhecimentos
adquiridos para a
producéo oral e
escrita;

- Adequar a linguagem
as situacoes
socioculturais;

- Atender pessoas
utilizando o idioma
estrangeiro.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:
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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.

VARGENS, Dayala Paiva de Medeiros; FREITAS, Luciana Maria Almeida de. Espanhol
Instrumental. Curitiba: IESDE Brasil S.A., 2010.

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

MARTINEZ, Ron; SCHUMACHER, Cristina. Como Dizer Tudo em Espanhol nos Negdcios.
Campus, 2000.

PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de Correo Comercial. Edelsa, 1997.

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

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Gestéo Estratégica [ Compreender - Definir objetivos dos [ Gestéo estratégica e
aplicada ao nogdes gerais e planejamentos estratégia
Secretariado praticas de gestao estratégico, tatico, organizacional.
estratégica operacional e plano Conceitos, tipologias e
organizacional e diretor, escolas de estratégia;

compreender as fases|correlacionando-os;
do planejamento
estratégico e suas

- Estratégias
- Identificar e avaliar  |corporativas, estratégias

aplicacdes. tipos e modelos de de negocio, estratégias
planejamento, funcionais;
buscando atualizagéo e A
inovaco; - A vantagem

competitiva explicada
- Definir o padrédo e a  [por fatores externos e

natureza das internos. Campos de
informacBes a serem |atuacao da estratégia
levantadas nos empresarial (campo do
diversos tipos de poder econdmico e suas
planejamento; interfaces);

- Avaliar e organizar |- Planejamento
informacoes, Estratégico:
estruturando-as de IAdministracao

forma a suprir o estratégica sob a otica
processo de sistémica (visdo, missao,
planejamento; \valores organizacionais,

cenarios, objetivos e

- Conhecer os metas, empresa e seu
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fundamentos, os ambiente interno e
objetivos, a estrutura, a [externo — diagndstico
organizacao e o estratégico);
funcionamento da

gestio; - Componentes do

processo de

- Aplicar procedimentos [planejamento nas
necessarios para organizacoes:
operacionaliza¢do das [metodologias, préaticas e
atividades planejadas; |requisitos fundamentais
para uma gestéo

- Elaborar sistemas estratégica nas

analiticos de

empresas;

acompanhamento de

desempenho; - Estratégia e
desempenho

- Aplicar técnicas de
suporte aos sistemas
burocraticos e

organizacional —
efetividade estratégica —
SR modelo de monitoragao
operacionaisno — la controle da estratégia:
tocante a formgllzagao Balanced Scorecard

N dogumentagao do (BSC). Perspectivas do
planejamento; BSC. Fases para

- Organizar plano de  [mplantagdo do BSC.
distribuicdo de Avaliacéo de

trabalho, acompanhar a[désempenho pelo BSC.
qualidade da execucio Informacao estratégica;
e observar prazos na
elaboracéo do
planejamento;

- Mapa estratégico:
controles internos
estratégicos. Conceitos

- Identificar o mapa e viséo geral de gestao
estratégico; de riscos.

- Avaliar desempenho
da estratégia
organizacional.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BARNEY, J. B.; HESTERLY, W. Administracao Estratégica e Vantagem Competitiva. Sdo
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

OLIVEIRA, Djalma de P. R. De. Estratégia Empresarial & vantagem competitiva: como
estabelecer, implementar e avaliar. 92 Ed. S&o Paulo: Atlas, 2014.

OLIVEIRA, Djalma de P. R. De. Planejamento Estratégico - Conceitos, Metodologia, Praticas
.- 322 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

PORTER, Michael. Vantagem Competitiva: estratégias competitivas essenciais. Sado Paulo:
Campus, 1999.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

IANSOFF, |.; McDonnell, E.J. Implantando a Administracdo Estratégica. Sado Paulo: Atlas,

1993

CERTO, Samuel. C.; PETER, J. Paul. Administracdo Estratégica: planejando e implantacdo

da estratégia. 32 Ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2010.

MINTZBERG, Henry; AHLSTRAWD, Bruce; LAMPEL, Joseph. Safari da estratégia: um
roteiro pela selva do planejamento estratégico. Porto Alegre: Bookman, 2000.

FERNANDES, B. H. R. Administracdo Estratégica. 22 Ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.
HITT Michael. A., IRELAND, R. Duane, HOSKISON Robert. Administragdo estratégica. Sao

Paulo: Thompson Learning, 2008.

-QUARTO PERIODO-

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Gestao Secretarial [ Interagir no - Assessorar - Estrutura e

processo de
execucao, controle e
avaliacdo de
procedimentos nos
diversos ciclos de
Gestéo da
Organizacao,
apoiando nas
atividades de
planejamento
estratégico, tatico e
operacional;

- Gerir o fluxo de
informacéo e
documentacao,
atualizando a rede de
contatos, contribuindo
para a clareza da
comunicacgao interna
e externa a
Organizacao;

- Gerir o fluxo de
informacéo e
documentacéao,

atualizando a rede de

subsidiariamente a
tomada de decisao, no
ambito da organizacao;

- Ter visdo holistica
das diferentes area da
organizacdo de modo a
compreender o
comportamento
organizacional;

- Conhecer e
acompanhar o
planejamento
estratégico de modo a
direcionar as atividades
em prol dos objetivos
organizacionais.

funcionamento da
Organizacao;

- Gestao das rotinas;

- Processo decisdrio no
contexto organizacional;

- Fluxos de
Comunicagao no
contexto organizacional;

- A cultura e o clima das
organizacoes;

- Relagbes interpessoais
no ambiente de trabalho.
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contatos, contribuindo
para a clareza da
comunicacgao interna
e externa a
Organizacao;

- Assessorar o
processo decisorio,
suas caracteristicas,
problemas e
exigéncias;

- Promover
desenvolvimento da
autoaprendizagem.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

IANDRADE, Rui O. Bernardes; ALYRIO, R. D.; MACEDO, M. A. da S. Principio de
Negociacdo. Sao Paulo: Atlas, 2004.

PORTELA, Keyla Christina Almeida Portela; SCHUMACHER, Alexandre Jose. Gestédo
Secretarial: 0 desafio da viséo holistica. Cuiaba: Editora Adeptus, 2010.

DURANTE, Daniela, Gestdo Secretarial. Passo Fundo: UPF: 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOM SUCESSO, Edna de Paula. Trabalho e Qualidade de Vida. S&o Paulo: Qualitymark,
1997.

CHIAVENATO, Idalberto. Carreira e competéncia: gerenciando seu maior capital. Sdo Paulo:
Saraiva, 2002.

CAVALCANTI, Marly. Gestédo Estratégica de Negocios: Evolucdo, Cenarios, Diagnésticos e
acdo. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2001.

CHIAVENATO, I. Gerenciando Pessoas. Sao Paulo: Makron Books, 1995.

ROBBINS, Stephen. Comportamento Organizacional. 11. ed. S&o Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2005.

DUBRIN, Andrew J. Fundamentos do Comportamento Organizacional. S&o Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2003.

RODRIGUES, Marcos Vinicius Carvalho. Qualidade de Vida no Trabalho. Petrépolis: Vozes,
2000.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
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Introducéo a
Economia

- Conhecer e
entender a interacdo
entre os diversos
agentes econdmicos
(governo, empresas
privadas,
trabalhadores);

- Conhecer e
Identificar o
funcionamento de
diferentes estruturas
de mercados;

- Entender os
problemas centrais da
economia brasileira;

- Entender a
formulacéo e
execucado da politica
macroeconémica;

- Entender a politica
monetaria e fiscal;

- Usar as ferramentas
econbmicas para
processo decisorio;

- Analisar as questbes
béasicas da economia;

- Compreender o
funcionamento do
sistema econdmico
nacional com senso
critico,
responsabilidade e
consciéncia social.

- Pesquisar, organizar
e calcular informacgdes
economicas;

- Interpretar e analisar
dados Econdmicos;

- Registrar a evolugéo
e as consequéncias do
processo econdmico
nacional;

-Transformar os dados
econdmicos em
recursos estatisticos;

- Preparar planilhas e
gréaficos que
representem o
momento econdmico;

- Elaborar relatérios e
informes para
subsidiar, em
instancias superiores,
alteracdes no
planejamento da
previsdo das
necessidades de
materiais e servigos.

- Natureza do problema
econdmico;

- Microeconomia: oferta
e demanda;
funcionamento e
estrutura de mercado;
teoria da producéo e dos
custos;

- Macroeconomia:
Principais Agregados
macroeconbmicos;
Balanco de Pagamentos,
Taxas de cambio e
Regimes cambiais;

- Introducdo a teoria
monetaria, moeda,
intermediarios
financeiros e politica
monetaria;

-Processo inflacionario,
inflacdo e
subdesenvolvimento,
distorcdes provocadas
por altas taxas de
inflagéo;

-Economia Brasileira
contemporanea:
Crescimento Econémico
e Distribuicdo de Renda.

BIBLIOGRAFIAS

Saraiva, 2008.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

EQUIPE DE PROFESSORES DA USP. Manual de Introducédo a Economia. 62 Ed. Séao
Paulo: Saraiva, 2011.

MANKIW, N. GREGORY. Introducédo a Economia: Principios de Micro e Macroeconomia. 62
Edicdo Norte Americana, Cengage Learning Ltda, 2014.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de. Fundamentos de economia. Sdo Paulo:
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

EQUIPE DE PROFESSORES DA USP. Manual de Macroeconomia - Basico e Intermediario -
32 Ed. Atlas, 2008.

PINHO, Diva Benevides. Manual de economia. 4%.ed. Sdo0 Paulo: Saraiva, 2003.
PINDYCK, Robert S.; RUBINFELD, Daniel L. Microeconomia. 72 Ed. Pearson, 2010.
ROSSETTI, José Paschoal. Introducdo a economia. 20°. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.
VASCONCELLOS, Marco Antonio S. Economia - Micro e Macro - 52 Ed. Sao Paulo: Atlas,

2011.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Matematica - Interpretar séries - Analisar tabelas e - Estatistica Descritiva
aplicada ao estatisticas através |dados afim de analisar |dos dados: Séries
Secretariado de graficos e tabelas; |istéricos de Estatisticas, Tabelas e

- Compreender e
aplicar no trabalho os
conceitos
relacionados as
medidas de posicao e
dispersao;

- Compreender
operacdes com
capitalizacéo simples
e compostas;

- Realizar fluxo de
caixa;

- Operar valor
presente e valor
futuro;

- Converter taxa
nominal de juros ao
periodo do titulo;

- Avaliar e comparar
sistemas de
pagamento SAC e
Price.

acontecimentos
estatisticos;

- Prever situacdes que
envolvem a
competéncia do
Tecndlogo em
Secretariado utilizando
0S conceitos de
posicao e variabilidade;

- Prever situagdes de
rotina através da
analise de grafico;

- Aproximar as
capitalizacbes simples
das compostas a fim
de compreender os
juros embutidos em
operacdes bancarias;

- Elaborar o fluxo de
caixa do 6rgdo em que
exercer a profissao;

- Comparar as formas
de pagamento da
empresa quando
responséavel pela
gestdo de financas da
empresa.

Gréficos e distribuicbes
de frequéncias;

- Andlise de dados e
apresentacao
estatistica;

- Medidas de posic¢éo:
Média, Moda e Quartis;

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

- Introducéo a
probabilidade;

- Probabilidade
Condicional e
Independéncia de
eventos;

- Juros e capitalizagéo
simples;

- Desconto comercial e
racional simples;

- Juros e capitalizacédo
composta;

- Desconto racional e
comercial composto;
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- Fluxo de Caixa;

- Sistemas de
pagamento SAC e
PRICE.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

SAMANEZ.Carlos Patricio. Matematica Financeira: Aplicacdo a andlise de investimentos.

Prentice Hall; 2002.

IASSAF Neto, Alexandre. Matematica Financeira e suas aplicagdes. Atlas: 2012.

CRESPO. Antbnio Arnot. Matematica Financeira facil.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FONSECA, J. S. da., MARTINS, G. de A. Curso de estatistica. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
FONSECA, J. S. da., MARTINS, G. de A., TOLEDO, G. L. Estatistica aplicada. S&o Paulo:

Atlas, 1995.

KAZMIER, L. J. Estatistica aplicada a economia e administracdo. Sao Paulo: McGraw-Hill,

1982.

MARTINS, G. de A., DONAIRE, D. Principios de estatistica. Sao Paulo: Atlas, 1995

Meyer, Paul; Probabilidade: Aplicacdes a Estatistica. LTC, 1995.

MORGADO, A. C., WAGNER, E., ZANI. Progressdes e matematica financeira. Sdo Paulo:

Atual, 1988.
COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS

- Desenvolver a
sensibilidade do
aluno sobre
tecnologia da
informacéo e
comunicacao;

Informatica Aplicada

- Desenvolver a
percepcédo de quanto
a informatica esta
relacionada com a
profissao de
Secretario;

- Desenvolver

- Trabalhar coma
criacdo de documentos
oficiais (oficio,
memorando, ata e etc);

- Operar um editor de
planilhas eletrénicas;

- Operar um editor de
textos;

- Operar um editor de
apresentacao;

- Uso produtivo da

- Evolucéo histérica da
computacao;

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

- Periféricos de um
computador;

- Software: categorias,
sistemas operacionais,
linguagens e aplicativos
(Editores de texto,
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capacidade de Internet. planilhas, apresentacéo
aplicar a informatica, e Navegadores);

no seu dia-a-dia,
como profissional de
secretariado.

- Computacédo em
nuvem: GoogleDrive;

- Uso de equipamentos
de data show.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:
NORTON, Peter. Introducéo a Informatica. S&do Paulo: Makron Books.
COSTA, Edgard A. BrOffice.org: Da teoria a pratica. Brasport, 2007;

CORNACHIONE J.; Edgard Bruno. Informética Aplicada as areas de Contabilidade,
Administracdo e Economia. S&o Paulo: Atlas, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

MANZANO, José Augusto. Livro BrOffice.org 3.2.1 - Guia Pratico de Aplicagao. 1% Edicéo.
Editora Erica.2010;

ALVES, William Pereira. Informatica fundamental: introducéo ao processamento de dados.
Sao Paulo: Erica. 2010.CRISTOFOLI, Fulvio.

MARCULA, Macedo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicagdes. Sao
Paulo: Erica. 2010.

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

-QUINTO PERIODO-

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Gestéo da - Discutir a gestédo da | Conhecer a - Historia da arquivistica
Informacéo e da informacédo em terminologia e a e Legislacdo sobre
Documentacg&o organizacdes publicas[legislacdo arquivistica Jarquivos e guarda de

e privadas a partir dos|do Brasil; documentos no Brasil;

pressupostos tedricos
e praticos da
arquivologia,;

Reconhecer o papel do | A informacéo e o papel
secretario executivo no |do secretario executivo
trato da documentacao;[na organizacdo dos

- Apresentar as documentos;

funcées e o papel do ;j_lfdentlflcar as o
secretario em realizar [dlTérencas e - olerencas e
semelhancas entre as |similaridades das areas
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um arquivamento com
qualidade e
seguranca.

areas da
Biblioteconomia,
Arquivologia e
Museologia;

Assimilar os tipos de
arquivos e tipos de
guarda;

- Possibilitar a
aplicacdo da gestdo
dos documentos em
Arquivos;

- Avaliar, valorar e
classificar os
documentos;

- Analisar os
procedimentos
administrativos,
conhecendo os
objetivos, funcdes,
estruturas, métodos e
procedimentos
administrativos;

- Compreender os
procedimentos de
preservacao,
conservacao e
restauracdo de
documentos
arquivisticos;

- Conhecer sobre
Gerenciamento
Eletronico de
Documentos - GED,
suas aplicacbes e
tecnologias;

- Conhecer 0s usos do
workflow.

de Biblioteconomia,
Arquivologia e
Museologia;

- Tipos de arquivos;
- Gestao de documentos;

- Fases da Gestéo de
Documentos: producdo
de documentos,
utilizacédo de
documentos e avaliagdo
e destinacao dos
documentos;

- Classificacéo e
avaliacdo dos
documentos;

- Planejamento e
sistemas de arquivo;

- Teoria das Trés idades
(ciclo vital dos
documento);

- Valoracéo dos
Documentos (Primarios/
Secundarios/
Administrativos/
Historicos);

- Tipologia documental;

- Atividades do setor de
protocolo: Recebimento,
registro, classificagéo:
Expedicao (distribuicao),
Controle
(movimentag&o);

- Rotina das atividades
do protocolo: separar a
correspondéncia oficial
da particular, distribuir a
correspondéncia
particular;

- Correspondéncia:
ostensivo do carater
sigiloso;

- Sistema de
classificacdo: alfabética,
numérica, alfanumérica,

cronolégica, geografica,
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ideoldgica, decimal,
decimal universal (CDU),
automatica;

- Instrumentos de
Gestdo: Levantamento,
Tabela de
Temporalidade e Plano
de Classificacao;

- Preservacéo de
documentos:
IAcondicionamento,
armazenamento,
conservacéo e
restauracao de
documentos;

- Informatizacéo de
documentos;

- Fundamentos e
Tecnologias do GED;

- Conceito e razbes para
uso do GED.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:
CARVALHO, Fabio Carama Araujo de. Gestdo do Conhecimento. S&o Paulo: Perason: 2012.

MIRANDA, Elvis Corréa. Arquivologia para concursos: teoria, questes gabaritada e
comentadas. 33 ed. Brasilia: Vestcon, 2010.

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do Profissional de Secretariado:
conhecendo as técnicas secretariais. Curitiba:; Editora IBPEX, 2009.

BURGER, Regina Coeli. Secretariar — uma abordagem: comportamentos, posturas e perfil
empreendedor. Brasilia: Editora Conhecimeto, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
MIRANDA, Elvis Corréia. Arquivologia para concurso. 4% Ed. Brasilia: Vestcon. 2012.

\VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: Técnicas e Comportamento. 3% Ed. Séo Paulo:
Editora Erica

REIS, Leonardo. Arquivologia Facilitada — Teoria e questdes comentadas. 1% ed. Elsevier,
2010.

Garcia, Edméia; D’ELIA, Maria Elizabete Silva. Secretaria Executiva. Sao Paulo: IOB-
Thomson, 2005.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e prética. 3 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002.
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COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Inglés Aplicado ao |- Compreender e - Reconhecer a - Solicitacdes e pedidos;
Secretariado Il interpretar textos \variante oral e produzir _

audiovisuais, orais e |didlogos em - AglgradeCngntos €

escritos, da area comunicacdes da reclamacoes,

se;:retarigl em lingua |pratica profissional, _ Lidando com

estrangeira, . :

empregando - Identificar formas problemas;

estratégias diversas para - Cerimonial e Eventos.

adequadas a sua interpretar textos e

leitura; dialogos;

- Compreender - Reestruturar

falantes de lingua  [conhecimentos

estrangeira e adqumcilos paraa

comunicar-se de producéo oral e escrita;

maneira eficiente em | Adequar a linguagem

situagOes praticas no |3s situacées

contexto de socioculturais;

comunicagao

profissional; - Atender e recepcionar

_ pessoas utilizando o

- Produzir eventos, ligioma estrangeiro.

utilizando a lingua

estrangeira, dentro do

escopo do trabalho

secretarial.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

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

DE BIAGGI, Enaura T. Krieck; STAVALE, Emeri De Biaggi. English in the office. Sdo Paulo:
Disal, 2005

MASCULL, Bill. Business vocabulary in use. Reino Unido: Cambridge University Press, 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

COTTON, David; FALVEY, David; KENT, Simon. New Edition Market Leader: elementary.
Pearson Education Limited, 2007.

CORTIANO, Edson José; PALMA, Candida Regina. Inglés instrumental. Curitiba: IESDE
Brasil S.A, 2009

MURPHY, Raymond. Essential grammar in use. 3% ed. Reino Unido: Cambridge University
Press, 2007
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SOUZA, Adriana Grade Fiori et. Al. Leitura em Lingua Inglesa: Uma abordagem Intrumental.
S&ao Paulo: DISAL, 2005.

SPINOLA, Vera. Let's trade in English. 22 ed. Sdo Paulo: Aduaneiras, 2008.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Espanhol aplicado [ Compreender e - Reconhecer a - Solicitacdes e pedidos;
a0 Secretariado Ill  |interpretar textos \variante oral e produzir .
audiovisuais, orais e |dialogos em - Agradecimentos e
escritos, da area comunicaces da reclamagoes;
sef[:retarigl em lingua |pratica profissional, _ Lidando com
empregando - Identificar formas P
estratégias _dlversas para - Cerimonial e Eventos.
adequadas a sua interpretar textos e
leitura; dialogos;
- Compreender - Reestruturar

conhecimentos
adquiridos para a
producéo oral e escrita;

falantes de lingua
estrangeira e
comunicar-se de

maneira eficiente em | Agequar a linguagem
situacdes praticas no |3g situacoes

contexto de socioculturais;

comunicacgao

profissional; - Atender e recepcionar
, pessoas utilizando o

- Produzir eventos,  figioma estrangeiro.

utilizando a lingua
estrangeira, dentro do
escopo do trabalho
secretarial.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

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.

VARGENS, Dayala Paiva de Medeiros; FREITAS, Luciana Maria Almeida de. Espanhol
Instrumental. Curitiba: IESDE Brasil S.A., 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

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

MARTINEZ, Ron; SCHUMACHER, Cristina. Como Dizer Tudo em Espanhol nos Negdcios.
Campus, 2000.

PALOMINO, Maria Angeles. Técnicas de Correo Comercial. Edelsa, 1997.

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

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES

CURRICULAR TECNOLOGICAS
Trabalho de - O aluno devera ser [ Habilitar o aluno a - Textos académicos:
Concluséo de Curso|capaz de elaborar produzir artigos artigos, relatérios de

| — Projeto de textos do ambito cientificos, relatérios  [pesquisa e monografias;
Pesquisa académico, a partir de|de pesquisa e

- Formas de elaboracao

diferentes formas de [monografias; s
de textos académicos;

pesquisa, utilizando
adequadamente as
normas técnicas para
esse tipo de trabalho;

- Capacidade do aluno
conduzir, sob
mediacdo do docente
dessa disciplina e de

- Elaboracéo do projeto
de pesquisa e 0s
principais tépicos a
serem abordados em

- Desenvolver um seu professor .

projeto de estudos  |orientador, um projeto [SU& cONStrugao;
individual com a de pgsquisa que - Especificidades e
abordagem de_ culmine num Trabalho |hormas técnicas que
assuntos relativos aos|de Concluséo de regem os textos
contetdos do Curso [Curso. académicos;

de Graduacéo e a sua

pratica profissional. - CitacOes e referéncias;

- Debate e
problematizacéo coletiva
sobre: os temas
pesquisados pelos
alunos, as formas pelas
quais foram delimitados
0S problemas e suas
hip6teses, o
levantamento de dados,
a analise qualitativa e/ou
quantitativa, os
resultados alcancados,
as possiveis conclusdes
e inferéncias, etc.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MARTINS, G. A.; LINTZ, A. Guia para elaboracdo de monografias e trabalhos de conclusao
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de curso. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007. 136 p.

MARTINS JR., J. Como Escrever Trabalhos de Conclusao de Curso. 7. ed. Petrépolis:
\Vozes, 2011. 248 p.

MENDES, G; TACHIZAWA, T. Como fazer monografia na préatica. 12. ed. Rio de Janeiro:
FGV, 2012. 152 p.

OLIVEIRA, M. M. Como fazer projetos, relatérios, monografias, dissertagfes, teses. 5. ed.
Rio de Janeiro: Campus/Elsevier, 2011. 197 p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

IANDRADE, M. M. Como preparar trabalhos para cursos de pés-graduacao. 7. ed. Sao Paulo:
Atlas, 1997. 168 p.

IASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022: informac&o e
documentacao — artigo em publicacéo periddica cientifica impressa — apresentacdo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2003. 5 p.

IASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informac&o e
documentacao — referéncias — elaboracgdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002. 24 p.

IASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: informacéo e
documentacdo — numeracao progressiva das sec¢des de um documento — apresentacdo. Rio
de Janeiro: ABNT, 2012. 4 p.

IASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: informacéo e
documentacdo — sumario — apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT, 2012. 3 p.

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: informagéo e
documentacado — resumo — apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003. 2 p.

IASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029: informagéo e
documentacéo — livros e folhetos — apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2006. 10 p.

IASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informac&o e
documentacao — citacbes em documentos — apresentacao.. Rio de Janeiro: ABNT, 2002. 7 p.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 12225: informacéo e
documentacdo — lombada — apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2004. 3 p.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informac&o e
documentacao — trabalhos académicos — apresentagéo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011. 11 p.

IASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 15287: informacéo e
documentacao — projeto de pesquisa — apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011. 8 p.

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico. 7. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2007. 228 p.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Estagio - Atuar de forma ética |- Aplicar na pratica os |- Regulamento de
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Supervisionado | e responsdavel, unindo [conhecimentos Estagio Supervisionado
a teoria abordada em [aprendidos no decorrer [do curso de Tecnologia

sala na busca de uma |do curso; em Secretariado;
préatica assertiva e de o
AN - Reconhecer a - Documentos de estagio
exceléncia. i . .
importancia do supervisionado;

profissional de
secretariado dentro das
instituicoes;

- Normas para
apresentacdo do

diagndstico
- Contribuir de forma  [organizacional e relatorio
proveitosa e ética de estagio;

dentro da organizac&o; L .
- Prética profissional em

- Criticar ambiente escolhido no
conscientemente a Estagio Supervisionado
pratica secretarial; l;

- Unir ateoria e a - Elaboracédo do Projeto
pratica, percebendo e |de Estagio;
diferenciando seus
pontos de conexao e
atrito.

- Elaboracéao do
Relatério Final de
estagio.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Roberto; BIANCHI, Anna. Orientacdo para Estagio em
Secretariado: Trabalhos, Projetos e Monografias.S&o Paulo: Ed. Pioneira Thomson, 2003.

GUIMARAES, Ivan L. Manual de Estagio e as Carreiras Profissionais. Piracicaba:C.N.
Editora, 1999.

PORTELA, Keyla Christina Almeida. SCHUMACHER, Alexandre Jose. Estagio
Supervisionado: teoria e pratica. Santa Cruz do rio Pardo: Editora Viena, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRASIL. LEI 11.788 - 25.SET.2008 — Disp8e sobre os NOVOS parametros de estagio
supervisionado.

BRASIL. DECRETO n° 87.497, de 18 de agosto de 1982, sobre estagio supervisionado.

LUZ, Ricardo. Programa de Estagio de Trainee: como montar e implementar. Sdo Paulo:
LTR, 1999.

WILLERS, Ednilse Maria. Sugestdes de normas para elaboracao. In: Portela, Keyla C.A.;
SCHUMACHER, Alexandre J. Estagio supervisionado: teoria e pratica. 1. ed. Santa Cruz do
Rio Pardo : Editora Viena, 2007.

WILLERS, Ednilse Maria. O relatério final de estagio supervisionado. In: Portela, Keyla C.A;
SCHUMACHER, Alexandre J. Estégio supervisionado: teoria e pratica. 1. ed. Santa Cruz do
Rio Pardo : Editora Viena, 2007.
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-SEXTO PERIODO-

Secretariado

- Conhecer as
técnicas da
Contabilidade;

- Conhecer o0 que seja
patrimdnio e os fatos
que o alteram;

- Reconhecer a
importancia e a
utilidade de um plano
de contas;

- Entender o principio
e a utilidade de um
plano de contas;

- Entender o principio
da escrituracao
contébil;

- Compreender as
principais
Demonstracdes
Contabéis;

- Conhecer a
legislacdo basica
aplicada a
Contabilidade;

- Elaboracéo das
Demonstracdes
Contabeis e Apuracao
do Resultado.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Nocdes de - Entender o objetivo | Conhecer a - Nocdes gerais de
Contabilidade da Contabilidade e aplicabilidade da Contabilidade;
Aplicada ao sua finalidade; Contabilidade nas

diversas atividades
empresariais;

- Entender a estatica e
a dinamica patrimonial;

- Compreender e
aplicar os
procedimentos
contabeis no
desenvolvimento da
escrituracdo contébil,

- Compreender a
importancia e saber
elaborar as
demonstracdes
contabeis, bem como
analisa-las em seus
aspectos basicos em
conformidade com os
padrées geralmente
aceitos e de acordo
com a legislacéo
vigente;

- Com base nos
conhecimentos
adquiridos saber
utilizar a Contabilidade
como ferramenta
importante para a
tomada de decisdes
envolvendo o
planejamento e o
controle das
organizacoes.

- Estatica e Dinamica
Patrimonial;

- Contas e Plano de
Contas;

- Registro de Operacfes
de Atividade Comercial;

- Pratica de
Langamentos contabeis;

- Balancete de
Verificacao;

- Balanco Patrimonial;

- Demonstracao de
Resultados do Exercicio;

- Demonstracdes de
Fluxo de Caixa do
periodo;

- Demonstracao do Valor
Adicionado DVA do
periodo para as
Companhias abertas;

- Demonstracdes das
Mutacdes do Patriménio
Liquido;

- Notas Explicativas.

BIBLIOGRAFIAS
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

Equipe de Professores FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. 11° ed.Séo Paulo: Atlas, 2010.
MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. 10° ed.Sao Paulo: Atlas, 2009.

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso Basico de Contabilidade. 7° ed.S&o Paulo: Atlas, 2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
SA, Antonio Lopes. Teoria da Contabilidade. 5° ed. S&o Paulo Atlas 2010.
IUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade Comercial. 9° ed.S&0 Paulo: Atlas, 2010.

MARION, J.C. ludicibus,S.de. Curso de Contabilidade para Nao Contadores. 7° ed.Séo
Paulo: Atlas, 2011.

IUDICIBUS, Sérgio de. Contabilidade Introdutéria. 11° ed.S&0 Paulo: Atlas, 2010.

MARION, J.C,. ludicibus,S, Ferreira, Ana Cristina. Introducéo a Teoria da Contabilidade .5°
ed.Sao Paulo: Atlas, 2009.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Marketing - Conhecer os diversos |- Compreender as [ Introducado ao
conceitos de gestdo de [explicagbes do Marketing;
Marketing; Marketing e suas L _
B N implicacdes: - Deflnl_(;oes e tipos de
- ldentificar e definir as Marketing;
estratégias de - Identificar e analisar _
Marketing que 0 COMpOSsto - C.“andf) valor e . ]
oferecam valor aos mercadolégico de um(Satisfagao para o cliente;
clientes; bem ou servico; - Administraggo de
- Compreender o | Compreendera  [Marketing;
alinhamento estratégico |gestéo de Marketing |. Fjlosofias de
entre Marketing e de servicos; Administracéo de
secretariado; -
. Comparar e Marketing;
- Identificar e analisar os diversos | pesafios do Marketing;
desenvolver os planos [tipos de mercado;
de Marketing. - Nocdes sobre o
Marketing; macroambiente
_ Elaborar projetos  [0r9anizacional;
de pesquisa de - Composto de
- Mercados e

estratégias;

- Marketing servicos e de
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relacionamento;

- Pesquisa de Marketing
e comportamento do
consumidor.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

LAS CASAS, Alexandre Luzi. Marketing: conceitos, exercicios, casos. 7. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2005.

KOTLER, Philip. Administracdo de marketing. 10 ed. S&o Paulo: Pearson, 2000.

KOTLER Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. 9. ed. S&o Paulo: Pearson,
2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BAKER, Michael J. (Org.). Administragdo de marketing. 5 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.
BASTA, Darci (Org.). Fundamentos de marketing. Rio de Janeiro, FGV, 2004.

IRIGARAY, Hélio Arthur. Gestao de desenvolvimento de produtos e marcas. Rio de Janeiro:
FGV, 2004. MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de marketing: uma orientacdo aplicada. 3. ed.
Porto Alegre, Bookman, 2001. MADRUGA, Roberto Pessoa et al. Administragéo de
marketing no mundo contemporaneo. Rio de Janeiro, FGV, 2004.

PINHEIRO, Roberto M. et al. Comportamento do consumidor e pesquisa de mercado. Rio de
Janeiro: FGV, 2004.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Administracao - Compreender - Compreender - Classificacao de
Material e nogdes gerais e conceitos e a materiais: atributos para
Patrimonial praticas de organizacao de classificacdo de
administracao de materiais; materiais permanentes e
materiais e de consumo;
patrimoniais. - Conhecer os 3
objetivos, funcdes, - Gestdo de estoques:

politicas e controle de |dimensionamento e
estoques e realizar sua |controle de estoques;
previsdo com métodos

pré-definidos; - Compras e suas

modalidades;

- Tecnicas de gestéo -
- Operacdes de

de compras; almoxarifado;

- Logistica de _

materiais: - Recebimento e
armazenagem: entrada,

- Conhecer conferéncia, objetivos da
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classificacfes da armazenagem, critérios

IAdministracdo de e técnicas de

Recursos Patrimoniais, [armazenagem, arranjo
conceitos de ativo fisico ambiental — layout;
imobilizado, T
tombamento e baixa | Distribuicao de

materiais: caracteristicas
das modalidades de
transporte e estrutura
para distribuicao;

patrimonial,
depreciacao, vida
econdmica de um bem,
gestao de ativos
imobilizados e politicas |- Gesto patrimonial:

de manutencao. controle de bens,
inventario de material
permanente, cadastro de
bens, movimentacao de
bens, depreciacdo de
bens, alienagéo de bens
e outras formas de
desfazimento de
material, alteracbes e
baixa de bens.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de materiais: uma abordagem introdutéria. 32 Ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2014.

DIAS, Marco Aurélio P. Administragdo de Materiais: Principios, Conceitos e Gestdo. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

GONCALVES, Paulo Sérgio. Administracdo de Materiais. 42 Ed. Rio de Janeiro: Campus,
2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de Materiais - Uma Abordagem Logistica. 52 Ed. S&o
Paulo: Atlas, 1993.

MARTINS, Petronio Garcia; CAMPQOS, Paulo Renato. Administracdo de Materiais e
Recursos Patrimoniais. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

POSO, Hamilton. Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais. 62 Ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

TEIXEIRA, Carolina. Administracdo de Recursos Materiais para Concursos. S&o Paulo:
Método, 2012.

VIANA, Jodo José. Administracdo de materiais: um enfoque préatico. Sao Paulo: Atlas, 2002.
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Conclusao de Curso
Il

capaz de consolidar o
Trabalho de
Conclusao de Curso
nas formas escrita e
oral, a partir de
projeto de estudos
individual com a
abordagem de
assuntos relativos aos
conteudos do Curso
de Graduacgédo e a sua
pratica profissional.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES )
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Trabalho de - O aluno devera ser |- Habilitar o aluno a - Debate e

pesquisar, discutir e
sintetizar os aspectos
atinentes ao objeto do
Trabalho de Concluséo
de Curso com a
abordagem cientifica
desse objeto,
correlacionando-o com
0 exercicio profissional,

- Instalar uma visdo
critica de mundo no
aluno, pautada na
abordagem cientifica,
como ferramenta para
0 exercicio profissional
e cidadao.

problematizagéo coletiva
sobre: os temas
pesquisados pelos
alunos, as formas pelas
quais foram delimitados
0S problemas e suas
hipéteses, o
levantamento de dados,
a analise qualitativa e/ou
quantitativa, os
resultados alcancados,
as possiveis conclusdes
e inferéncias, etc;

- Apresentacéo oral dos
trabalhos como
treinamento prético
prévio a avaliagédo final
por banca examinadora.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MARTINS, G. A.; LINTZ, A. Guia para elaboracdo de monografias e trabalhos de concluséo
de curso. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 136 p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

POLITO, R. Superdicas para um Trabalho de Conclusdo de Curso Nota 10. 1. ed. Séao Paulo:
Saraiva, 2008. 136 p.

OLIVEIRA, M. M. Como fazer projetos, relatérios, monografias, dissertacoes, teses. 5. ed.
Rio de Janeiro: Campus/Elsevier, 2011. 197 p.

Supervisionado Il

necessidade e perfil
de uma instituicado
especifica, buscando
de forma consciente e
ética contribuir para o
crescimento e andar
dos trabalhos da

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Estagio - Identificar as - Sistematizar - Defini¢do, historico e

pesquisa especifica;

- Perceber as
necessidades da
profisséo;

- |[dentificar as
necessidades

legislacao de estagio;

- Processo de estudo do
perfil institucional;

- Estudo do
organograma
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mesma.

empresariais, por meio
de estudo detalhado;

- Atuar de forma ética
na analise dos dados;

- Sugerir, por meio dos
dados obtidos acdes
que visem auxiliar na
manutencao ou

institucional;

- Escolha da instituicdo
onde sera realizado
estudo de diagndstico;

- Construcao de Projeto
de Intervencao;

- Construcao do Roteiro

melhoria de problemas [0 Estagio If

dentro da instituicéo.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Roberto; BIANCHI, Anna. Orientacao para Estagio em
Secretariado: Trabalhos, Projetos e Monografias.Sdo Paulo: Ed. Pioneira Thomson, 2003.

GUIMARAES, Ivan L. Manual de Estagio e as Carreiras Profissionais. Piracicaba:C.N.
Editora, 1999

WILLERS, Ednilse Maria. O relatério final de estagio supervisionado. In: Portela, Keyla C.A.;
SCHUMACHER, Alexandre J. Estagio supervisionado: teoria e pratica. 1. ed. Santa Cruz do
Rio Pardo : Editora Viena, 2007.

PORTELA, Keyla Christina Almeida. SCHUMACHER, Alexandre Jose. Estagio
Supervisionado: teoria e pratica. Santa Cruz do rio Pardo: Editora Viena, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRASIL. LEI 11.788 - 25.SET.2008 — Disp8e sobre os NOVOS parametros de ESTAGIO
supervisionado.

BRASIL. DECRETO n° 87.497, de 18 de agosto de 1982, sobre estagio supervisionado.

LUZ, Ricardo. Programa de Estagio de Trainee: como montar e implementar. Sao Paulo:
LTR, 1999.

WILLERS, Ednilse Maria. Sugestdes de normas para elaboracao. In: Portela, Keyla C.A.;
SCHUMACHER, Alexandre J. Estagio supervisionado: teoria e pratica. 1. ed. Santa Cruz do
Rio Pardo : Editora Viena, 2007.
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ANEXO Il — Componentes Curriculares Optativos

EMENTARIO DOS COMPONENTES CURRICULARES OPTATIVOS DO CURSO
SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

COMP.
CURRICULAR

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES
TECNOLOGICAS

Comunicacao
Integrada

- Promover uma
ampla visao da
Comunicacao
Integrada, e seu
carater sistémico no
contexto global e
organizacional.

- Analisar a conexao
entre a Comunicacao
Integrada e
Planejamento
Estratégico
Empresarial, tanto no
ambito externo, quanto
interno das
organizacdes, com
énfase final na
Comunicacao Integrada
de Marketing;

- Compreender as
oportunidades de
midias como
ferramenta de
construcao da imagem
organizacional;

- Compreender os
processos de marketing
global.

- A disciplina aborda
conceitos relativos a
Comunicacao Integrada
de Marketing e a
Comunicacao
Organizacional,

- Os aspectos
sistémicos das
Comunicacdes
Institucional,
Administrativa e
Mercadoldgica, sdo
analisados por meio de
suas respectivas
utilizacdes no
Planejamento
Estratégico das
organizacoes;

- Desenvolve ainda um
aprofundamento destas
variaveis em contextos
globais,
especificamente nos
estudos
contemporaneos da
Comunicacao
Mercadologica
Intercultural.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:
BOONE, Louis & KURTZ, David. Marketing Contemporaneo. Rio de Janeiro: LTC, 1998.

KEEGAN, Warren. Marketing Global. Pearson Brasil, Sdo Paulo, 2000.

KOTLER, Philip / KELLER, Kevin. Administracdo de Marketing: analise, planejamento,
implementacao e controle. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2006.

PINHEIRO, Duda. Comunicacao Integrada de marketing. Sp: Atlas, 2014.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

Paulo: Saraiva, 2007.

Janeiro: Campus, 1997.

do Mundo. Sao Paulo: SENAC, 1998.

Sao Paulo: Summus, 2003.

'YANAZE, Mitsuru H. Gestao de Marketing e Comunicac¢do: avancos e aplicacdes. Sao

KAPLAN, Robert S. e Norton, David P. A estratégia em Acao — Balacend Scorecard. Rio de

IACUFF, Frank L. Como Negociar Qualquer Coisa com Qualquer Pessoa em Qualquer Parte

SARFATI, Gilberto. Manual de Diplomacia Corporativa. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

KUNSCH, Margarida M.K. Planejamento de Rela¢des Publicas na Comunicacéo Integrada.

LUPETTI, Marcélia. Planejamento de Comunicacdo. Sao Paulo: Futura, 2000.

conceitos de cultura e
sociedade presentes
na Historia e suas
conexdes com as
relac6es de poder
estabelecidas nas
sociedades, com foco
na compreensao da
sociedade atual;

- Compreender as
multiplas relacdes
entre individuos e
comunidades, assim
como suas
respectivas praticas e
representacoes
culturais;

- Analisar as
contribuicGes das
ciéncias humanas e
sociais para o
entendimento da
cultura nas
sociedades, com foco
na compreensao da
sociedade atual.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Cultura e Sociedade |- Compreender - Analisar - Conceitos de cultura e

historicamente o
conceito de poés-
modernidade;

- Debater, com base
na Antropologia e na
Sociologia, os
conceitos de cultura e
sociedade;

- Entender as relacdes
entre cultura e
linguagem;

- Analisar as relagdes
em sociedade a partir
das variadas formas
de expressdes
culturais.;

- Analisar a cultura
brasileira e a
sociedade no Brasil
contemporaneo;

- Refletir sobre as
relagdes entre
Educacdo, Cultura e
Sociedade no Brasil;

- Desenvolver espirito
critico e ativo do aluno

com relacdo a cultura

sociedade;

- Concepcgles de
sociedade e cultura: os
conceitos de cultura, os
simbolos, os valores;

- Contribuicbes das
ciéncias humanas e
sociais para a
compreensao das
sociedades;

- O ideal da pos-
modernidade;

- O papel do individuo na
cultura e na sociedade;

- Relag&o entre o ensino,
aprendizagem e a cultura
na atualidade;

- Relacbes de poder na
sociedade e suas
implicacdes no processo
educacional brasileiro;

- Tecnologia, poder e
educacao.
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e a sociedade no
Brasil.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

COUTINHO, Carlos Nelson. Cultura e sociedade no Brasil. Sdo Paulo: Expressao Popular,

2011.

GEERTZ, Clifford. A interpretacdo das culturas. Rio de Janeiro: LTC Editora, 1989.

LARAIA, Roque de Barros. Cultura: um conceito antropolégico. Rio de Janeiro: Zahar, 2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CUCHE, Denis. A nogao de cultura nas ciéncias sociais. Sdo Paulo, Edusc, 2002.

GRAMSCI, Antonio. Os intelectuais e a organizacdo da cultura. Rio de Janeiro: Civilizag&do

Brasileira, 1995.

Hall, S. Identidades Culturais na Pés-modernidade. Rio de Janeiro: DP&D, 1997.

Goffman, I. A Representacdo do Eu na Vida Cotidiana. Petropolis: Vozes, 1985.

RODRIGUES, Alberto Tosi. Sociologia da Educacgéo. 6. ed. Rio de Janeiro: Lamparina, 2007.

COMP.
CURRICULAR

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES
TECNOLOGICAS

Economia Brasileira

- A economia
brasileira;

- A agricultura e o
desenvolvimento
brasileiro;

- A industrializacéo e
0 progresso
econdmico;

- O setor publico e a
economia brasileira;

- O comércio externo
brasileiro;

- Desequilibrios
regionais;

- O planejamento e o
desenvolvimento
econdmico do Brasil.

- Proporcionar ao
aluno conhecimentos
sobre 0
desenvolvimento da
economia brasileira,
bem como sua
inser¢cao na economia
mundial capitalista,
além de procurar
destacar o carater
dependente das
economias em
desenvolvimento;

- Focalizar a formacéo
econdmica no periodo
republicano;

- Observar as etapas
de evolucédo da
economia brasileira no
século XX;

As aulas serdo
expositivas onde serao
utilizados o quadro
branco e data show.
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- O fim do processo | Analisar os

de substituicdes de  [desequilibrios
importagdes e econdmicos regionais;
estratégias de
crescimento
acelerado.

- Analisar os PND
(Plano Nacional de
Desenvolvimento) a
partir da Era Vargas
até o fim do Regime
Militar;

- Identificar as causas
e consequéncias da
dependéncia externa
brasileira.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BELINDIA 2.0 . Fabulas e Ensaios Sobre o Pais Dos Contrastes. E. Bacha (org.). Ed.
Civilizag&o Brasileira.

F. VELOSO, P. Ferreira, F. Giambiagi, S. Pessda (orgs.) Desenvolvimento Econémico: Uma
Perspectiva Brasileira. . Ed. Elsevier.

A. GREMAUD, M.A.S. de Vasconcelos e R. Toneto Junior. Economia Brasileira
Contemporanea. Ed. Atlas.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BACHA, Edmar L. Os mitos de uma década. Rio de Janeiro-RJ: Paz e Terra, 1979.

BAER, Werner. A industrializacdo e o desenvolvimento econdmico do Brasil. 7. ed. Rio de
Janeiro-RJ: Fundacgédo Getulio Vargas, 1988.

CASTRO, Antonio de Barros. A economia brasileira em macha forcada. 4. ed. S&o Paulo:
Paz e Terra, 2004.

F. GIAMIAGI, L.B. Castro e J. Hermann. Economia Brasileira Contemporanea — 1945-2010.
Ed. Elsevier, 22 edicao.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES

CURRICULAR TECNOLOGICAS
Lingua Brasileira de |- Habilitar a - Sensibilizar a - Linha do tempo:
Sinais - LIBRAS sociedade em nivel |comunidade Histdria do povo surdo;

bésico de LIBRAS académica a respeito

Lingua Brasileira de [das idiossincrasias do [ Conceituacdo de

Sinais; povo e comunidade cultura;
- Proporcionar surda; - Cultura Surda;
conhecimentos - Promover intercambio
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praticos de Libras
para o uso efetivo no
ambiente;

- Possibilitar melhor
comunicagao entre o
falante de lingua oral
e 0 usuario de lingua
de sinais;

- Eliminar barreiras
comunicacional e
atitudinal que néo
incluem o sujeito
surdo/DA na
sociedade em que
vive.

cultural entras os
falantes da lingua de
sinais e os falantes da
lingua oral;

- Desconstruir o
imaginario social a
respeito das
comunidades surdas e
da lingua de sinais;

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

- Conhecer a historia
do povo surdo e sua
educacao;

- ldentificar os artefatos
culturais do povo
surdo.

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

- Oferecer condi¢bes
para o
desenvolvimento de
coordenacdo motora
fina visando habilidade
na comunicagao visual,

- Alertar e auxiliar o
desenvolvimento da
acuidade visual com a
finalidade de
compreender a
comunicagao visual;

- Oferecer
conhecimentos préticos
de Libras para o uso
efetivo nos ambientes
social e especificos;

- Desenvolver a
fluéncia na lingua de
sinais;

- Dar condicbes para o
inicio do processo

- Artefatos culturais do
povo surdo;

- Surdez: Um olhar
cultural x olhar clinico;

- Representagdes do
imaginario sobre a
cultura surda e 0 povo
surdo;

- Identidades surdas:
tipos e graus de surdez;

- Libras: idioma oficial
das comunidades surdas
brasileiras;

- Trajet6ria da educacado
das pessoas surdas
(amparo legal a
educacao inclusiva);

- Tecnologias assistivas
para as pessoas surdas;

- A pessoa surda na
contemporaneidade;

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

- Postura

- Parametros de Libras:
1. Configuragéo de
maos; 2. Movimento; 3.
Ponto de articulagéo; 4.
Locagfes; 5. Expressao
facial

- Pares minimos

- Classificadores de
Lingua de Sinais

- Sinal de negacéo de
Lingua de Sinais

- Datilologia e Soletragéo

- Ensino de vocabulario
por campos semanticos:
Saudacao; Numeros
cardinais, ordinais e
guantidade; Pronomes
pessoais; Familia e
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tradutorio residéncia; Meios de
Libras/portugués — comunicagao e
portugués/Libras. transportes; Anatomia e
funcdes corporais; Dias
da Semana; Animais;
Frutas; Cores;
Profiss@es; Vida diaria
escolar; Vida diaria no
ambiente de trabalho;
\Verbos; Pronomes
Pessoais,
Demonstrativos e
Advérbios de lugar,
Possessivos,
Interrogativos; Tipos de
Frases; Pronomes e
Expressoes
interrogativas; Advérbios
de tempo; Estados;
Meios de Comunicagao;
Pronomes indefinidos;
Adjetivos na LIBRAS;
Comparativo de
igualdade, superioridade
e inferioridade;
Advérbios de tempo;
Utilizagdo de numerais
para valores monetarios;
Tipos de verbo na
LIBRAS; Os
classificadores na Libras;
Pratica de LIBRAS
contextualizada;
Dialogos da Area do
Curso.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Brasil. MEC. Saberes e Praticas da inclusédo - Desenvolvendo competéncias para o
atendimento as necessidades educacionais especiais de alunos surdos. SEEP/Brasilia/DF,
2005.

FELIPE, T. A. Libras em Contexto: Curso Basico: Livro do Estudante. 82 edi¢éo, Rio de
Janeiro: WalPrint Gréfica e Editora, 2007.

ERNANDES, S. Aspectos Linguisticos da LIBRAS. Secretaria de Estado da Educacao.
Departamento da Educacéo Especial. Estado do Parana. 1998.

GESSER, A. LIBRAS? Que lingua é essa? Crencas e Preconceitos em torno da lingua e
realidade surda. Sao Paulo, Parabola Editorial, 2009.

S4, Nidia R. Limeira de. Cultura, Poder e Educacgéo de Surdos. S&o Paulo:
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Paulinas, 2006.

QUADROS, R. M. e KARNOPP, L. B. Lingua de Sinais Brasileira. Porto Alegre: Artmed,
2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BRITO, Lucinda Ferreira. Por uma gramética de linguas de sinais. Rio de Janeiro: Tempo
Brasileiro: UFRJ, Departamento de Linguistica e Filologia, 1995.

EDUARDO, P. Libras Diaria: Apostila de Libras. Disponivel em:
http://librasdiaria.wordpress. com/2014/01/31/apostilas. Acesso em 10 de dezembro de
2014.

GOLDFELD, Marcia. A crianca surda: linguagem e cognicdo numa perspectiva
sociointeracionista. Sdo Paulo: Plexos, 1997.

LULKIN, S. A. O discurso moderno na educac¢éo dos surdos: praticas de controle do corpo e
a expressao cultural amordagada. In: SKLIAR, C. (Org.). A surdez: um olhar sobre as
diferencas. 1 ed.Porto Alegre: Mediacao, 1998, p. 33-49

SKLIAR, Carlos (org.). Surdez: um olhar sobre as diferencas. 32 Ed. Porto Alegre: Mediacao,
2005.

QUADROS, Ronice Muller de; KARNOPP, Lodenir Becker. Lingua de sinais brasileira:
estudos linguisticos. Porto Alegre : Artmed, 2004.

WILCOX, S. e WILCOX, P.P. Aprender a ver. Traducao de LEITE, T.A. Petrépolis: Editora
Arara Azul, 2005.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Estudos Afro - Compreender a - Compreender a - O continente africano:
Brasileiros trajetoria e as histéria do negro a geografia, histéria e
contribuicbes do partir da discussédo e |cultura;
negro na historia e analise do seu local de L
cultura brasileiras.  |origem no continente [ A colonizagao

brasileira e a

africano até o .
escravidao;

deslocamento para o

Brasil; - A crise do sistema

 Verificar a literatura ~ [cOlONial @ o escravismo;

brasileira como se deu [ Teorias racistas do
a participacao do negrojsgculo XIX:

na génese da nossa
histéria da literatura e o |- Nagédo e Mesticagem;
porqué de seu
obscurecimento ou
papel secundério

nessa historia, bem | Figurages do negro e
como a troca de papéis

- Literatura e identidade
nacional;
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do indio; do indio;

- Discutir a Lei Federal |- Multiculturalismo e

10639/03 e suas Ensino;
implicacdes no _
contexto - A Lei Federal

socioeducativo; 10639/03.
- Analisar a relevancia
da Lei para o processo
ensino-aprendizagem
na atualidade, uma vez
que trata da construgéo
da identidade nacional
brasileira a partir do
olhar sobre etnias
ignoradas ou
desprezadas nesse
processo.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:
BERND, Zila. Introducéo a literatura negra. Sdo Paulo:Brasiliense, 1988.
MUNANGA, KABENGELE. Negritude. S&o Paulo: Atica, 1986.

SCHWARCZ, Lilia Moritz. Hist6ria da vida privada no Brasil. Sdo Paulo: Companhia das
Letras, 1998.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BERND, Zila. Literatura e identidade nacional. Porto Alegre: Editora da
Universidade/UFRGS, 1992.

CALDEIRA, Jorge e al. Historia do Brasil. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1997.

CAVALLEIRO, Eliane dos Santos. Racismo e anti-racismo na educacado: repensando nossa
escola. Sdo Paulo: Summus, 2008.

FERREIRA, Clea Maria da Silva. Formacéao de professores a luz da histéria e cultura afro-
brasileira e africana: nova tendéncia, novos desafios para uma pratica reflexiva. Revista
IACOALFApIp: Acolhendo a Alfabetizacdo nos paises de Lingua Portuguesa. Sao Paulo, ano
3, n.5, 2008

FIGUEIREDO, Luciano (Org.). A era da escraviddo. Rio de Janeiro: Sabin, 2009.

. Raizes africanas. Rio de Janeiro: Sabin, 2009.
FREYRE, Gilberto. Casa grande e Senzala. Rio de Janeiro: José Olympio, 1972.
GUIMARAES, Antonio S. A. Classes, racas e democracia. Sdo Paulo: Editora 34, 2002.
MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA (MEC). Parametros Curriculares Nacionais —
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Ensino Médio: linguagens, cddigos e suas techologias. Brasilia: MEC/Semtec, 1999.

QUEIROZ, Suely Robles Reis de. Escraviddo negra no Brasil. S4o Paulo: Atica, 1987.

Contemporéanea

conhecimentos sobre
a historia da arte
relacionando-os ao
processo criativo;

- Estabelecer
relacbes com as
demais disciplinas e
com as teméticas
pertinentes ao mundo
contemporaneo.

arte, em suas varias
linguagens,
desenvolvendo tanto a
fruicdo quanto a
analise estética;

- Analisar, refletir,
respeitar e preservar
as diversas
manifestacdes de Arte
em suas multiplas
funcdes utilizadas por
diferentes grupos
sociais e étnicos,
interagindo com o
patrimdnio nacional e
internacional, que se
deve conhecer e
compreender em sua
dimensao sécio-
histdrica.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Historia da Arte - Assimilar os - Apreciar produtos de | Introduz o aluno ao

conhecimento da Histoéria
da Arte Ocidental, com
destaque para a arte
brasileira, apresentando
um panorama da arte
contemporanea. Associa
0 contexto histérico e a
visualidade as questbes
da arte, contribuindo com
0 pensamento critico e 0
processo criativo do
alunado.

BIBLIOGRAFIAS

Horizonte, 2006.

2005.

Paulo, 1999.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
ARCHER,M- Arte Contemporanea. Ed. Martins Fontes, SP,2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
FREIRE, Cristina. Arte conceitual. Ed. Jorge Zahar, 2006.

FRANCA,P. & NAZARIO,L -Concepgdes Contemporaneas de Arte. Ed. UFMG. Belo

CAUQUELIN,Anne — Arte Contemporanea: Uma Introduc&o. Ed. Martins Fontes. S&o Paulo,

E.H. Gombrich. A histéria da arte. 162 Ed., 2000.

FREIRE, Cristina. Poéticas do processo: Arte Conceitual no Museu. Ed. lluminuras. Sao
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COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Marketing pessoal e |- Compreender a - Dominar os - As ferramentas do

influéncia do
marketing pessoal na
gestdo de carreira
dos mais diversos
segmentos de
negocios;

profissional

- Promover o
entendimento sobre o
que é marketing
pessoal e como ele
deve ser aplicado em
seu dia a dia para
obter sucesso em
suas relagbes sociais
a fim de potencializar
suas chances de
entrar ou se
estabelecer dentro do
mercado de trabalho.

fundamentos teoricos e
praticos do marketing
profissional;

- Relacionar os
conceitos do marketing
a0 aprimoramento da
carreira pessoal e
profissional;

- Capacitar o aluno no
gerenciamento de sua
imagem no ambito

pessoal e profissional;

- Colaborar no
desenvolvimento da
autoconfianca e
desenvoltura no
convivio social e
profissional;

- Fornecer subsidios
na construcdo de uma
imagem positiva.

marketing profissional;

- Os arquétipos
profissionais: o perfil
ideal de um profissional
na interculturalidade das
organizacoes;

- Estratégias do
marketing a servico da
imagem do profissional
corporativo e na gestao
publica;

- Atividades préticas e os
fundamentos da ética a
das normas da boa
conduta profissional.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BISPO, Anselmo Lino. Vendas orientadas por marketing. Brasilia:SENAC, 2008.

BRANCO, Valdec Romero Castelo. Rumo ao sucesso: Aprenda como transformar sua vida
profissional em uma carreira de sucesso. Rio de Janeiro: E-papers, 2008.

DAVIDSON, Jeff. Fagca seu marketing pessoal e profissional. Sdo Paulo: Maddras, 2007.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CORTEZ, Edmundo Vieira. A Magia do Marketing Pessoal. Sdo Paulo: Alatde Editora, 2004.

MATARAZZO, Claudia. Etiqueta sem frescura. Sdo Paulo: Companhia Melhoramentos,

1995.

RIBEIRO, Célia. Boas maneiras & sucesso nos negocios: um guia préatico de etiqueta para
executivos. 16 ed. Porto Alegre: L&PM, 1995.

VIEIRA, Maria Christina de Andrade. Marketing pessoal: das idéias aos projetos. Curitiba:

Ibpex, 2009.

KLEIN, Gerson lvan. Futuro do presente. Sdo Paulo: Biblioteca 24x7, 2010.
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RITOSSA, Claudia Monica. Marketing pessoal: quando o produto é vocé. Curitiba: Ibpex,

2009.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES

CURRICULAR TECNOLOGICAS
Salde e qualidade [ Compreender o - Compreender - O mundo do trabalho e

de vida no trabalho

sentido do trabalho e
sua relacdo com a
salde e qualidade de
vida;

- Avaliar os ricos que
caracterizam o
trabalho na area de
Secretariado com
vistas da promocéo
da prépria saude e da
preservacdo do meio
ambiente;

- Aplicar principios de
seguranca do
trabalho e prevencéo
de acidentes de
trabalho.

conceitos relacionados
a0 estudo da saude do
trabalhador e da sua
seguranca no trabalho
com vistas a melhoria
da qualidade de vida;

- Conhecer as
principais doencas
ocupacionais do
profissional de
secretariado tendo
como base o conceito
integral de saude (Bem
estar biopsicossocial);

- Aplicar medidas de
prevencao, protecao e
recuperacao da saude
do trabalhador de
secretariado;

- Ter nogOes de
biosseguranca,
ergonomia e primeiros
SOCOITOoS;

- Conhecer e
diferenciar riscos
biol6gicos, fisicos,
quimicos e radioativos;

- Conhecer técnicas de
descarte de residuos;

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

suas implicacdes na
formacao dos individuos;

- Trabalho e salde no
contexto organizacional,
saude do trabalhador,
seguranca no trabalho,
gualidade de vida no
trabalho;

- Aspectos do trabalho
relacionados a salde
mental- estresse no
trabalho, assédio moral,
prevencédo de estresse
no trabalho, reabilitacdo
profissional;

- Legislagdo do trabalho
— CLT e Normas
regulamentadoras;

- Acidente de trabalho;

- Doencas Ocupacionais;
DORT/LER;

- Seguranca no ambiente
de escritorio;

- Prevencéo de
incéndios;

- Ergonomia;

- Avaliac&o dos riscos
ambientais ocupacionais
(risco, perigo, acidente,
gravidade, dano,
auditoria);

- Riscos bioldgicos,
fisicos, quimicos e
radioativos;

- Técnicas de descarte
de residuos;
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Biosseguranca;

- Prevencéo de
acidentes

- CIPA — organizacéo,
funcionamento e
legislacao;

- Primeiros Socorros;

- A responsabilidade
legal do empregador.

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:

KROEMER, K.H.E. Manual de ergonomia: adaptando o trabalho ao homem. 5. Ed. Porto
Alegre: Bookman. 2005.

ROCHA, G. Saude mental no trabalho: da teoria a pratica. Sdo Paulo: Roca, 2010.

RONCHI, C. C. Sentido do trabalho: saude e qualidade de vida. Curitiba: Juruéa, 2010.

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.

LIDA, I. Ergonomia: projeto e produgdo. Sao Paulo: Edgard Blucher Editora. 2000.

MACIEL, M.G. Ginastica laboral: Instrumento de produtividade e salde. Rio de Janeiro.
Shape Editora. 2008.

MENDES, R. Patologia do trabalho. 2. Ed. Sdo Paulo: Atheneu, 2005.

ZOCCHIO, A. Préatica de prevencéo de acidentes: ABC da seguranca do trabalho. S&0
Paulo: Atlas, 2002.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Sociologia do - Compreensao - Conhecer os - O trabalho: sua origem
Trabalho histérica das relacdes [fundamentos das e conceito;

entre a organizagdo [Ciéncias Sociais;
das sociedades e as
relacdes de trabalho;

- A histéria do trabalho
- Refletir na sociedade humana;
historicamente sobre o
- Entendimento do trabalho e como essa
trabalho como uma  Jatividade se apresenta
realidade dindmica e |nas diversas

inserida no contexto [sociedades; . As metamorfoses da
do desenvolvimento

- Capital x Trabalho:
Mais-valia e exploracdo
do trabalho;
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do capitalismo e de
suas contradi¢coes;

- Desenvolvimento de
espirito critico e ativo
\voltado para os
desafios
contemporaneos
concernentes a
democratizacdo das
relacdes de trabalho.

- Compreender o
processo de
industrializacdo e a
especificidade das
relacbes de trabalho
nas sociedades
modernas;

- Compreender o
desenvolvimento e
estruturacao da
sociedade capitalista
com base na
exploracdo de trabalho
livre assalariado;

- Analisar criticamente
as diferentes
tendéncias de gestdo
do trabalho e suas
consequéncias para o
trabalhador;

- Entender as causas e
os efeitos da
precarizagdo do
trabalho, desemprego
e discriminacdo nas
relagdes de trabalho;

- Discutir a
organizagao dos
trabalhadores frente ao
processo de
reestruturacéo
produtiva.

gestao do trabalho:
Taylorismo, fordismo e
toyotismo;

- Direitos sociais e
precarizacado do
trabalho;

- Discriminacédo de
género e racial no
trabalho;

- As lutas dos
trabalhadores:
Sindicatos e centrais
sindicais;

- Formas emancipatorias
de organizagéo do
trabalho: As experiéncias
da Economia Solidaria.

BIBLIOGRAFIAS

Editora FGV, 2010.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

IANTUNES, Ricardo. Os sentidos do trabalho: ensaio sobre a afirmacao e a negacéo do
trabalho. S&o Paulo: Boitempo, 2003.

CARDOSO, Adalberto. A construcéo da sociedade do trabalho no Brasil. Rio de Janeiro:

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

TOMAZI, Nelson Dacio. Iniciagéo a sociologia. S&o Paulo: Atual, 2000.
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CASTEL, Robert. As metamorfoses da questéo social: uma cronica do salariado. Petrépolis:
\Vozes, 2003.

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

GOUNET, Thomas. Fordismo e toyotismo na civilizacdo do automaével. Sdo Paulo: Boitempo,
1999.

SANTOS, Boaventura de Sousa (org.). Produzir para viver: os caminhos da producdo nao
capitalista. Rio de Janeiro: Civilizagéo Brasileira, 2002.

SANTOS, Luciano dos. Sociologia do trabalho. Inhumas: IFG; Santa Maria: UFSM, 2012.

COMP. COMPETENCIAS HABILIDADES BASES
CURRICULAR TECNOLOGICAS
Sustentabilidade - Compreender as - Saber lidar com as - Origens, conceitos e
nas organizacoes e [relacbes entre a implicacBes dos dimensodes da
responsabilidade sustentabilidade e as |diferentes aspectos e |sustentabilidade;
social organizacoes; dimensdes da

- Crise social e
ambiental (crescimento
populacional, pobreza e
desigualdade, mudanca
climatica, producao de

sustentabilidade na
acao organizacional
sob diferentes
perspectivas e
paradigmas de

- Ser capaz de
responder
positivamente as
principais crises

soutals e arAnblen'.rals analise Habilidade no  [@limentos);

contemporaneas, uso dos principais | paradigmas da
conceitos relacionadas |g;stentabilidade
a tematica; (Antropocentrismo,

Ecocentrismo,

- Conhecer sobre !
Sustentabilidade Forte x

modelos, praticas e

alternativas Fraca);

organizacionais - Temas e Perspectivas

orientadas a organizacionais sobre

sustentabilidade; sustentabilidade:
Inovagédo e

- Ser capaz de avaliar -~
P Sustentabilidade,

argumentos 1ta
divergentes no que diz EStrateg|a_|e_:
respeito a Sustentabilidade,

Limites e Contradi¢cdes

sustentabilidade nas
da Sustentabilidade;

organizacoes.
- Normatizacéo (1SO).

BIBLIOGRAFIAS

BIBLIOGRAFIA BASICA:
ALMEIDA, Fernando. Os desafios da sustentabilidade. Sdo Paulo: Campus, 2007.
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MUNCK, Luciano. Gestdo da sustentabilidade nas organizactes. Ed. Cengage, 2013.

TAKESHY, T. Gestao ambiental e responsabilidade social corporativa: estratégias de
negocios

focadas na realidade brasileira. Sao Paulo: Atlas, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

AMORIM, Cintya Monteiro. Gestdo Ambiental ISSO 14.001 e sustentabilidade. Ed. Sao
Jerbnimo, 2012.

FIALHO, Francisco; MACEDO, Marcelo; MITIDIERI, Tiberio, MONTIBELLER FO., Gilberto.
Gestao da sustentabilidade naera do conhecimento. Floriandpolis: Ed. Visual Books, 2008.

MARTINS, José Pedro Soares. Empresa e meio ambiente. Campinas: Ed. Komedi, 2009.

VEIGA, J. Eli da. Desenvolvimento sustentavel: o desafio do século XXI. Rio de Janeiro:
Garamond, 2008. 32 Ed.

WILLIARD, Bob. Como fazer a empresa lucrar com sustentabilidade.Séao Paulo: Ed. Saraiva,
2014.
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ANEXO Ill = Ficha de Avaliacdo de TCC
FICHA DE AVALIACAO DE TCC

Aluno:

Titulo:

Orientador(a):

Membro 1 da Banca Examinadora:

Membro 2 da Banca Examinadora:

Itens avaliados Orientador(a) Membro 1 Membro 2
Trabalho escrito (0 a 7)
Apresentacao oral (0 a 3)
Nota final (NF) (0 a 10) NF1 NF2 NF3

No item TRABALHO ESCRITO, a banca examinadora devera avaliar: organizacdo
sequencial, argumentacao, profundidade do tema, relevancia e contribuicdo académica da
pesquisa, corre¢ do gramatical, clareza, apresentacdo estética, adequacdo aos aspectos

formais as normas da ABNT e ao Regulamento préprio do Campus de Sao Sebastido.

No item APRESENTACAO ORAL, a banca examinadora devera avaliar: dominio do
contetdo, organizacdo da apresentacdo, habilidades de comunicacdo e expressao,
capacidade de argumentacdo, uso dos recursos audiovisuais, corre¢cdo gramatical e

apresentacgéo estética do trabalho.

MEDIA FINAL: A média final sera calculada pela soma das trés notas finais (NF1, NF2 e

N3) dividida por trés.

Nota final = NF1+ NF2 + NF3

3

() Autorizo a publicacdo do TCC no site da Biblioteca Digital .

Observagdes:




BANCA EXAMINADORA:

(Presidente e Orientador)

(Membro 01)

(Membro 02)

Brasilia, de de 20

ATA DE DEFESA PUBLICA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

Aos dias do més de de ,

as horas, em sessdo publica na sala deste

Campus, na presenca da Banca Examinadora presidida pelo(a) Professor(a)
e

composta pelos examinadores:

1.

2. ,

o(a) aluno(a)

apresentou o Trabalho de Concluséo de Curso intitulado:
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como requisito curricular indispensavel para a integralizacdo do Curso Superior Tecnologico
em Secretariado, a Banca Examinadora deliberou e decidiu pela

do referido trabalho, divulgando o resultado formalmente ao

aluno e demais presentes e eu, na qualidade de Presidente da Banca, lavrei a presente ata

que sera assinada por mim, pelos demais examinadores e pelo aluno.

Presidente da Banca Examinadora

Examinador 01

Examinador 02

Aluno
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ANEXO IV — Documentos para validacdo do Estagio Supervisionado
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIAE TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REMORIA DE EN SINO

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO

COORDENAGAD DE ESTAGIO

FORMULARIO DE INSCRICAOQ NO ESTAGIO SUPERVISIONADO

DADOS PESSOAIS DO ESTAGIARIO

Nomne: Camgrus:
Daia de nasamenio: Curso:
Sexn: [ | Maseuling [ | F eminino Turno:
Estado awvil: Modulo/Semestra:
Telefones: Ano de inpresso no IFB:
Emal: Matrioula oo IFB:
RG: Orgiio emissor: ¥ Cursando disciplinas [ | Concluin disciplinas
CPFE: Trabalhs: [|Sim [ N&o
Endereco/Cidade: CEP:
Possul necessidade especifica: [ | Sim [ MNao Qual:
DADOS DOESTAGIO

[ | Estigin chrigatério [ Estigin niio ohrigatério

Nome da mstitmicio concedente:

Endereco da concedents:

Telefones da concedenta: CHNP.J:

Famo de atividade da conceden fa:

Inido do estagio:

Termino do estagio (pravisio)

hs

Carga horaria didria:

Tumao:

Horaro do estagio: Baolsa de estagio: RS

Apalice de seguro N™ Nome da seguradora:
Supervisor de estasio: Emnal:
Prof, Orientador (IFB): E poail:

SOLICITACAO DE DECLARACAQ DE PASSE

FSTUDANTIL PARA FST AGIO OBRIGATORIO

[ SIM [INAO
Brazilia - DF,
Estagiarioa) Coomenadona) de Estagio




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSIHD
DIRETORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE ENSIND
COORDENACAD DE ESTAGIO

FORMULARIO DE FREQUENCIA DIARIA DO ESTAGIARIO NA INSTITUICAO CONCEDENTE

Nome Estagiario{a):

Mlés'Ano de Ref:

N de Matricula:

Curso:

Tiarng:

Local do Estagio:

jIEY

HORARID DE
ENTRADA

HORARIO DE
SATT

QUANTIDADE DE HORAS
TRABALHADAS

ASITNATURA DO(A) ES TAGIARIO[A)

01

02

5]

04

05

06

o7

08

o2

10

11

CARCA HOEARTATOTAL

Assinatara do Supervisor{a VEmp resa

Assinatura do{a ) Extagiario{a)

4101




$ INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRET ORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE ENSINO
COORDENACAOD DE ESTAGIO

RELATORIO PARCIAL DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

Tnidade Concedente:

Famo de Atividade:
Estagiarioia):
Curso: Matricula m®

Fone: Email:

Periodo do Estagio: a

Horario de Trabalho:
Area de Ooupacio na Concedenta;
Supervisor na Concedente:

1. No local em que voce realiza o estagio, o supervisor o orienta e fornece retorno sobre suas
atividades e desempenho?

[ ] Supervizor me orisnta = fomecs retorno constante

[ ] Supervizor me orisnta & fomecs ratorno ocasionalments

[ | 2upervizor orienta, mas nio fomece retorno

[ | 3o orenta, nem fornsce mtomo

2. Como voce avalia o andamento do seu estagio?
[ Excelents
[] Bom

[ 3atsfatono
[] Inzatiz&torio

Comen te:




9 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO
COORDENAGAOD DE ESTAGIO

Y. O hordrio de estagio esta sendo cumprido conforme estipulado no Termo de Compromisso de
Estagio?

[0 hordrio & comprido sempre, conforme previsto no Temo de Compromizso dz Estizio.

[[] Az veres fico além do horario estipulado, mas nio ha interferéneia no hordrio dz anla

[ Comnstantemeants fico além do horario estipulado.

4. Deseja continuar estagiando na mesma Unidade Concedente?

[18im

[ M3e

5. Relatar sucintamente as atividades desenvolvidas na Unidade Concedente do estagio:
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. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAQ, CIENCIAE TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-RETORIA DE ENSIND

DIRET ORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE ENSING
COORDENAGCAOD DE ESTAGIO

6. Que tipo de atividade vocé considera que ainda pode desenvolver ma concedente para o
aperfeicoamento do seu conhecimento pratico?

7. faca uma relacdo enire as principais atividades desenvolvidas por vocé na concedente do estagio e
o conteddo das disciplinas cursadas no IFB:

Dhata:

Espago reservado ao IFB para avaliagio, considerando o item 4.
O Apto a continuar estagiando na mesma Unidade Concedente
0 Desaconselhavel a prorrogagio do estagio

0 Nio & caso de prorogagio. O alune devera apresentar relatorio técnico para validagio das horas de
estagio.

Assinatura do Prof. Orientador Assinatura do Estagiario(a)
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PRO-REITORIA DE ENSIND
DIRETORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE ENSINO

COORDENAGAD DE ESTAGIO

INSTITUTO FEDERAL DE EDU CA[;ED, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA

FICHADE AVALIACAO DOESTAGIARIO NAEMPRESA

TUnidade Conced enta:

Famo de Atividade:

Estagiario{a)

Curso:

Matricula ™

Email:

Fome:

Periodo do Estagio: / !

Horano de Trabalho:

Areads Ompacio na Conced enta:

Supervisor na Concedemnte:

1 Atribua a cada item relaconado abatoo um conceiio referente ao desempenho funcdonal do estagiario.

Ttem

Comesito®

Ttem

Conceito®

Grav de aprendizagem do estagio

Dhzciplina

Grav de seguranga na execugao do trabatho

Relacienamento Soeial

Grav de interesze pelo trabatho

Apressntagio Pesspal

Grav de iniciativa propria

Esforpo para superar Glhas

MNivel de conherimentos tecnicos

Pontual idads

Produtividade

Assidhidade

Qralidade do tmbalho

Caparidade d= dirsgio = coordenagio

* CONCEITOS A SEREM UTILIZADOS: O Otinig B.- Bom R - Regular I— Fusuficients

2. Quais meios 3 Concedente niiliza para avaliar o estagiario?

[ Repndes
[] Provas
[ Relatonos
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. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAE}ED, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA

PRO-REITORIA DE ENSINO
MRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSING

COORDENAGAO DE ESTAGIO

[ Outrmos meios:

3. Com que periodicidade o estagiario @ avaliado?

[] DHariamente

[] Szmanalment=
[1 Mensalments
[] 8 emes tralmente
[] Otz

4. Relacione as prindpais atividades realizadas pelo aluno durante o estagio.
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® INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSINO

DIRETORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE ENSINO

COORDENAGAQ DE ESTAGIO

5 Com base no 1tem 1, fale defalh adamente acerca do desempenho do estudante. Ele preenche os requisiios
téemicos da profissio? Em que aspectos? |




@ INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSINO

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO

COORDENAGAQ DE ESTAGIO

6. A continmacio do Estagianio na Umidade Concedente & d esajavel?

[]&im
S

7. Qe sugesities voce dara ao [FB para modificar sen curriculo, introdunindo noves contendos, visando
mealhorar o mvel técmico de seus alunos?
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» INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIAE TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRETORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE ENSINO
COORDENACAO DE ESTAGIO

Diata:

Aszsinatura do Supervisor da Concedente Assinatura do Prof. Onientador do Estdsio



& INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSINO
DIRET ORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE ENSINOD
COORDENAGAQ DE ESTAGIO

FICHADE AVALIACAODO ESTAGIOPELOESTUDANTE

Este questionario tem por findlidade obter infommagfes 2 sugeddes que nos avxiliem no processo de
avaliagio do eddgio & de redimensionamento da pratica pedagopica desenvolnida no inshitute, afim de gque possamos

melhor atender aos anseios dos alunos 2 as nacessidades do mercado de trabatho.

Estagiariola) Mairiculan™

Curso: Periodo/Sarie:

Endereco Completo:

Telefonels): E-mail:

TUmidade Concedante do Estagio:

Areade orupacao na Concedente:

Supervisor na Conced ente:

Horano de Trabalho:

Periodo do Estagio: a

1. Como vocé avalia o ambisnte dispomibilizado pela concedente para a exeoucio do seu estigio?

Opcao

Otimo

Bom

Fegular

Fraco

2. 0 acompanh amento e a supervisio realizados pela CONCEDENTE durante o estagio foi:

Opcao

Otimo

Bom

Fegular

Fraco
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSINO

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO

COORDENACAD DE ESTAGIO

3. O acompan haments & a supervisio realizados pelo INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA durants o
estazio foi:

Opco

Otimo

Bom

Eegular

Fraco

4. Dentre as opcdes ahaixo, quais oorreram durante o estagio: (obs: vocé pode marear mais de uma opcao)

FATOS POSITIVOS
Opcio
Exercicio de varias atividades relacionadas ao curso;
Compromeatimento da emprasa em orientar o estagiario;
Desemvobrimento de novas metodologias 2'on teenologias;
Uso de equipamentos tzenolosicos modernos;
Chutros:
FATOS NEGATIVOS
Opcio

Atividades restritas a pequena parte do curnculo do evrso;

Desvio de fungdes, atividades nio relacionadas com o curso;

Faltz d= comprometimento da empresa =m onentar o estagiario;
Sobrecarga de tabalho;
Chatros:

171



® INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE EN SINO
DIRETORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE ENSINO
COORDEMNAGAQ DE ESTAGIO

£ Para a realizacio das tarefas do estagio, os conhecmentos obtidos nas disdplinas do curse foram:

Opeio

Imprescindiveis

Muito importantes

Razoavelments importantes

Irralevantas

6, Houve a necessidade do aprendizado de outros conhecmentos tedricos ndo abordados no seu curso?

Opcao

Grande necessidade

Fazcavel necessidade

Pouvca necassidads

Menhuma

7. Enumere alzuns contendos programaticos que, sepundo voos, devem ser acrescentados ao curriculo de aul]
curso ou dele excluidos por nao terem relacio com a profissio correspondents.,

ACRESCENTADOS

EXCLUIDOS
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA
PRO-REITORIA DE ENSINO

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSING

COORDENACAD DE ESTAGIO

8. Como vocé avalia o sen estagio, em termos de aprendizazem teomico-profissional?

Opcao

Otimo

Bom

Kepular

Fraco

9. Calfoi 3 importinca do estagio para a sua formacio profission al?

Wuito importants

Important=

Kamavements importante
Irrd=vant=

10. Ao conchor o estagio, voos fol contratado pela empresa?

IEo

11. Se voce fol contratado on redassificado, apos a concdusio do estagio, na empresa em gue estagiou, MArgue
a opcao correspondente 3 sua faixa salarial:

Opcao

Apg 2 zalarios minimos

D2 2 5 zalanies minimos

D= 5 2 8 zalarios minimos

Dz 8 2 10 zalirios mintmos

Acima da 10 salanos minimos

Data:

Assinatvra do Prof. Onentador Aszsinatvra do Estagiariofa)
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

BRASILIA

PRO-REITORIA DE ENSINO

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO
COORDENACAO DE ESTAGIO

RELATORIO DE ESTAGIO

NOME COMPLETO DO ALUNO

CURSO

Brasilia - DF
Més/Ano
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NOME COMPLETO DO ALUNO

RELATORIO DE ESTAGIO

Relatério de Estagio apresentado ao
INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA -

Campus , como requisito parcial
para obtencéo do titulo de
Professor @) orientador (a):
Brasilia — DF
Més/Ano
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DADOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

IDENTIFICACAO DO(A) ALUNO

Nome do(a) estagiério(a):

Curso:

Campus:

Matricula:

Estagio Obrigatorio Estagio ndo Obrigatério

Periodo do
Estagio:

Carga Horaria do Estagio:

Professor(a) Orientador(a):

CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Concedente: Privada Publica Cooperativa

Nome da Concedente:

Area de Atuacdo da Concedente:

Setor da Concedente onde o Estagio foi
Realizado:

Produtos ou  Servicos Prestados pela
Concedente:

Supervisor(a) na Concedente:

CASOS DE APROVEITAMENTO DE ATIVIDADES COMO ESTAGIO

Atividade: Iniciacdo Cientifica Extensao Monitoria

CASOS DE RECONHECIMENTO DE PRATICA PROFISSIONAL COMO ESTAGIO

Motivacao do reconhecimento de prética profissional como estagio obrigatdrio:
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Atuacdo como empregado em instituicdo publica ou privada na area de formacao
do curso.

Atuacdo como empresario na area de formagéo do curso.

Atuacdo como autbnomo na area de formacao do curso.
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1. INTRODUCAO

Parte inicial do texto na qual devem constar:
1.1 Informagdes gerais sobre o curso do IFB;

1.2 Circunstancias do estagio: obrigatdrio ou ndo obrigatério, carga horaria, periodo

de realizacdo, médulo do curso, nome do orientador e nome do supervisor.

1.2.1 Para os casos de aproveitamento das atividades de pesquisa, monitoria e
extensao ou de reconhecimento de pratica profissional, deve ser feito um breve relato sobre

circunstancias de realizacéo.

1.3 Caracterizagdo da empresa ou instituicdo concedente abrangendo os seguintes
aspectos:  tipo de concedente (privada, publica, profissional liberal, cooperativa),
localizacdo, é&rea de atuacdo no mercado, setor de realizacdo do estagio, produtos

comercializados ou servigos prestados.

2. DESENVOLVIMENTO

Parte principal e mais extensa do relatério composta pela exposi¢do detalhada do

desenvolvimento do estagio. Devem ser abordadas:

2.1 Descricado pormenorizada das atividades desempenhadas, a execucdo do Plano
de Atividades, os procedimentos e métodos adotados, 0s equipamentos manuseados, 0S

locais visitados e as dificuldades enfrentadas.

2.2 Relagdo entre o contetudo estudado nos componentes curriculares do curso do

IFB e as atividades praticadas.

2.3 Propostas ou sugestfes para resolucdes dos problemas encontrados.

Nesta secdo podem ser incluidas reflexdes tedricas que alicercam praticas
profissionais e acrescentadas tabelas, férmulas, desenhos, fotografias, organogramas,
mapas e graficos com o objetivo de ilustrar e melhorar a compreenséo da experiéncia de

estagio.
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3. CONSIDERACOES FINAIS

Parte final do texto que deve conter uma reflexdo e avaliacdo sobre a realizagdo do
estagio/atividade e sua contribuicdo para formacgdo profissional do aluno. Deve ser
registrado o que o aluno aprendeu com o estagio/atividade, contemplando aspectos
positivos e negativos desta experiéncia pratica. A partir da vivéncia do estégio/atividade, o
aluno deve relatar suas perspectivas com o mercado de trabalho relacionado a sua area
profissional.

4. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Parte do texto que abrange a relacdo das referéncias bibliograficas completas, caso
na Introducdo, Desenvolvimento ou Concluséo constem referéncias a materiais consultados

(livros, artigos, pesquisas, notas técnicas, documentos).

PARECER FINAL

@] (a) aluno €)

foi

APROVADO(A) no estagio curricular supervisionado, cumprindo carga horaria de

horas.
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Data da aprovacgéao: de

de

Professor(a) Orientador(a) do Estagio
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