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1 DA INSTITUICAO DE ENSINO

1.1 Identificagao da Mantenedora

INome: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PIAUI
CNP1J: 3498224910001-61

Endereco: |Av. Presidente Janio Quadros, 330, Santa Isabel

Cidade:  [Teresina UF:  [Piaui CEP: [64053-390
Telefone: |(86) 3131-1443 ‘Fax: (86) 3131-1444

Endereco eletronico:  |http:/libra.ifpi.edu.br/
Ato legal de criagdo:  [Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

1.2 Identificagdo da Mantida

Nome:  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PIAUI —
CAMPUS TERESINA CENTRAL

CNPJ: 10.806.496/0003-00

Enderego: [Praga da Liberdade, 1597, Centro.

Cidade:  [Teresina UF:  [Piaui CEP: [64000-040
Telefone: |(86) 3131-9402 [Fax:

1.3 Identidade Estratégica da Institui¢ao

O Instituto Federal do Piaui ¢ uma institui¢do de educagdo superior, basica e profissional,
pluricurricular e multicampi e descentralizada, especializada na oferta de educacao profissional
e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugagdo de conhecimentos
técnicos e tecnoldgicos com sua pratica pedagogica.

Criada nos termos da Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, a institui¢ao ¢ vinculada
ao Ministério da Educacao, possui natureza juridica de autarquia, sendo detentora de autonomia
administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar.

Tem por missdo institucional promover uma educagdo de exceléncia, direcionada as
demandas sociais, destacando-se como instituicdo de referéncia nacional na formagao de
cidadaos criticos e €ticos, dotados de s6lida base cientifica e humanistica e comprometidos com
intervengoes transformadoras na sociedade e com o desenvolvimento sustentavel.

Em conformidade com a lei de sua criacdo, possui as seguintes finalidades:




a) ofertar a educagdo profissional e tecnologica em todos os seus niveis e modalidades,
formando e qualificando pessoas para a atuagao profissional nos diferentes setores da economia,
com énfase no desenvolvimento social, econdmico em nivel local, regional e nacional;

b) desenvolver a educagdo profissional tecnoldgica como processo educativo e
investigativo de geragdo e adaptagdo de solugcdes para as demandas da sociedade e de acordo
com as peculiaridades locais e regionais;

¢) promover a integracao e a verticalizacdo da educagdo basica a educagdo profissional e
educagado superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e os recursos de
gestao;

d) orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidagdo e fortalecimento dos
arranjos produtivos, sociais e culturais locais e regionais, identificados com base no
mapeamento das potencialidades de desenvolvimento socioecondmico e cultural no ambito de
atuacdo do Instituto Federal;

e) constituir-se em centro de exceléncia na oferta de ensino de ciéncias, em geral, e de
ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento do espirito critico, voltado a
investigagdo empirica;

f) qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas
institui¢des publicas de ensino, oferecendo capacitagdo técnica e atualizacdo pedagogica aos
docentes das redes publicas de ensino;

g) desenvolver programas de extensdo e de divulgagao cientifica e tecnoldgica;

h) realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producdo cultural, o empreendedorismo, o
cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnologico;

1) promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias sociais,

notadamente as voltadas a preservacao do meio ambiente.

1.4 Breve Historico da Instituicao

Em 1909, ap6s 101 dias da posse do Presidente Nilo Pecanha, decretou-se a criagdao de
uma Rede Nacional de Escolas Profissionais, Decreto n® 7.566, de 23 de setembro, fundando,
entre outras, a Escola de Aprendizes Artifices do Piaui. Na introdugdo do decreto de criagdo,

podia-se ler que a escola destinava-se “ndo sé a habilitar os filhos dos desfavorecidos da fortuna



com o indispensavel preparo técnico e intelectual, como fazé-los adquirir habitos de trabalhos
proficuos, que os afastara da ociosidade, escola do vicio e do crime”.

Em 1910, aconteceu a 1? reunido de instalacao da Escola de Aprendizes Artifices, tendo
sido a Escola do Piaui uma das trés primeiras a serem instaladas e suas atividades foram
iniciadas num velho casardo situado em uma antiga praga denominada Aquidaba, hoje, Praca
Pedro II.

Em margo de 1910, deu-se inicio ao 1° ano letivo da Escola de Aprendizes e Artifices do
Piaui. Foram ofertados os cursos de Alfabetizacdo e de Desenho. Os cursos profissionalizantes
oferecidos aquela época foram: Arte Mecanica, Marcenaria e Sapataria.

No periodo de 1937 a 1942, a Escola de Aprendizes Artifices do Piaui, na vigéncia do
Estado Novo, recebe uma nova denominacdo: Liceu Industrial do Piaui, devido a meta do
governo federal de industrializar o pais e de formar os operarios para servir ao Parque Industrial
Brasileiro. Naquele periodo, foi construida e inaugurada a sua sede propria, em terreno doado
pela Prefeitura Municipal de Teresina, na Praca Monsenhor Lopes, hoje, Praca da Liberdade.

Em 1942, a Lei Organica do Ensino Industrial dividiu as escolas da Rede Federal em
Industriais e Técnicas. A escola do Piaui passou a ser Escola Industrial de Teresina, continuando
a formar profissionais na area da industria, com énfase em metal-mecéanica. Permaneceu com
essa denominagao até 1965.

De 1965 a 1967, a Escola do Piaui passa por mais uma denominagado, Escola Industrial
Federal do Piaui, com autonomia para implantar cursos técnicos industriais. Os primeiros
cursos técnicos de nivel médio foram os cursos de Edificacdes e Agrimensura.

Em 1967, a Escola passa por mais uma mudang¢a em sua denominacgao, recebendo o nome
de Escola Técnica Federal do Piaui- ETFPI. Ofertava, além dos cursos da area industrial, os da
area de servicos: Contabilidade, Administragdo, Secretariado e Estatistica. Nesse periodo,
também foi oportunizado o ingresso as mulheres (RODRIGUES, 2002).

De 1970 a 1994, houve uma preocupacdo com a qualificagdo do corpo docente.
Oportunizou-se aos docentes a participacao em curso de especializagdo, fora do Estado, em
Minas Gerais. Além disso, outros docentes conseguiram aprovacdo em Programas de Mestrado
e Doutorado.

Em 1994, dois fatos marcaram a histéria da ETFPI: a implantacdo da primeira Unidade
de Ensino Descentralizada (UNED), em Floriano-PI, autorizada pela Portaria MEC n° 934, de
16/06/1994, DOU de 17/06/1994, e a autorizagdo para a transformac¢do da ETFPI em Centro
Federal de Educacdo Tecnologica do Piaui- CEFET-PI, através da Lei n. 8.948/1994.



A Escola Técnica Federal do Piaui obteve parecer favoravel para se transformar em
CEFET em 1997. Entretanto, a portaria que autoriza a ETFPI a transformar-se em CEFET s6
foi expedida no més de marco de 1999. Essa transformagao de Escola Técnica em Centro
Federal ocorreu para atender as novas demandas sociais de formagao de técnicos de nivel
superior, motivada pela expansao dos conhecimentos tecnoldgicos e pelas alteragdes/inovagdes
nos sistemas produtivos (RODRIGUES, 2002).

A Escola Técnica Federal do Piaui ancorou-se em suas experiéncias nos diversos servigos
prestados a comunidade. Enfrentaram-se dificuldades e avancos e no terreno do Ensino
Profissional Tecnologico, pela oferta de um curso de Tecnologia em Informatica, a partir de
1999. Foi nesse momento histérico que se realizou o primeiro vestibular do CEFET-PI, para o
curso superior de Tecnologia em Informatica. O primeiro vestibular para esse curso ocorreu em
julho do ano referido, com uma oferta de 64 vagas, distribuidas igualmente entres os turnos
tarde e noite.

Atualmente, o curso da area de Informatica foi aperfeigoado e recebeu outra
denominacdo: Andlise e Desenvolvimento de Sistemas. Esse curso tem mantido um padrdo de
elevada qualidade, validada por uma procura intensa, nos vestibulares realizados na Instituigao.
Os indices dessa procura sugerem a plena aceitagdo e valorizagdo do Curso, além do
crescimento da credibilidade da Instituicao.

No ano de 2001, o CEFET-PI, implantou outros cursos, totalizando dez: Gestao de
Recursos Humanos; Alimentos; Radiologia; Geoprocessamento; Gestdo Ambiental;
Secretariado Executivo; Redes de Comunicac¢do; Ciéncias Imobiliarias; Comércio Exterior e
Analise e Desenvolvimento de Sistemas. A demanda tem aumentado a cada ano por ndo existir
no Piaui outras institui¢des publicas que oferegam cursos voltados para a area tecnologica.

Outro ponto a ser destacado na oferta de Educag¢do Superior no CEFET-PI ¢ o da
implantacdo de cursos de formagao de docentes, tendo por base o Decreto n° 3.462, de 17 de
maio de 2000. O primeiro vestibular realizado nessa area ofertou 30 vagas em cada uma das
Licenciaturas oferecidas.

Em 2004, o CEFET-PI teve o seu primeiro diretor-geral eleito pelo voto popular. O
publico votante foi constituido pelos docentes, discentes e servidores administrativos. Em 2005
foi implantado o Ensino Técnico Integrado ao Ensino Médio e as modalidades concomitante e
subsequente, € nao mais foi ofertado s6 o Ensino Médio, porque essa modalidade de ensino se

tornaria exclusivamente de responsabilidade dos Estados.



O ano de 2007 foi marcado pelas inauguragdes das UNEDs de Parnaiba, autorizada pela
Portaria MEC n° 1.977, de 18/12/2006, e de Picos, autorizada pela Portaria MEC n° 1.976, de
18/12/2006. As duas unidades descentralizadas foram inauguradas pelo Ministro da Educacao
Fernando Haddad em solenidade com a comunidade e presencas de autoridades municipais e
estaduais. Nas duas unidades estdo sendo ofertados cursos técnicos € no ano de 2009 foram
implantados os primeiros cursos superiores, especialmente os de Licenciatura, na area de
Ciéncias da Natureza, devido a grande caréncia de profissionais da Educagao Basica nas regides
em que estdo funcionando. Outros marcos importantes em 2007 foram a implantagdao do
Programa Nacional de Educag¢ao Profissional para Jovens e Adultos - PROEJA e a implantacao
dos cursos de pos-graduacao lato sensu, na modalidade especializagdo, em diversas areas.

Na fase II da expansdao da Rede Federal, iniciada ainda em 2007, foi autorizada a
construcdo de mais 6 (seis) UNEDs no Piaui a serem implantadas nas cidades de Angical,
Corrente, Paulistana, Piripiri, Sio Raimundo Nonato ¢ Urugui.

Diversos sdo os destaques em 2008 para o CEFET-PI, entre eles, os seus 99 anos de
existéncia no Estado do Piaui, oferecendo cursos técnicos profissionalizantes e cursos
superiores nas modalidades bacharelado, tecnologica e licenciatura; reformas e ampliagdo da
Unidade Sede e UNED Floriano, Picos, Parnaiba e Teresina; repasse, pela Prefeitura Municipal
de Teresina — PMT, do Centro Tecnologico de Teresina — CTT, que passou a se chamar Unidade
de Ensino Descentralizada “Prof. Marcilio Rangel”- UNED Teresina; constru¢do de outras
UNEDs em municipios piauienses: Angical, Piripiri, Paulistana, Sdo Raimundo Nonato,
Corrente, Urugui; implantagdo da Educagdo a Distancia — EAD; aprovacao do Projeto de Lei
no Congresso Nacional e no Senado, que transformou os CEFETs em Institutos Federais de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia - IFs, tendo ocorrido a san¢dao presidencial no dia 29 de
dezembro de 2008.

O Instituto Federal do Piaui ¢ domiciliado na sede de sua Reitoria, situada na Avenida
Presidente Janio Quadros, 330, 64053-390, Santa Isabel, Teresina, Estado do Piaui. Possui as
seguintes unidades:

= Campus TERESINA CENTRAL

= Campus TERESINA ZONA SUL

=  Campus ANGICAL

= Campus Avangado DIRCEU ARCOVERDE
= Campus Avangado JOSE DE FREITAS

= Campus Avancado PIO IX



Campus CAMPO MAIOR
Campus COCAL
Campus CORRENTE
Campus FLORIANO
Campus OEIRAS
Campus PARNAIBA
Campus PAULISTANA
Campus PEDRO 11
Campus PICOS
Campus PIRIPIRI
Campus SAO JOAO

Campus SAO RAIMUNDO NONATO

Campus URUCUT
Campus VALENCA
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2 DO CURSO
2.1 Dados Gerais

IDenominagao: Curso Superior de Tecnologia em Secretariado - CSTSEC
Modalidade: Tecnologico

Documentos legais

IAutorizacao: Portaria N° 347, de 05 de Dezembro de 2000.

Reconhecimento: | Portaria N° 3.403, de 30 de setembro de 2005 (publicado no DOU 03/10/2005).
Renovagdo  do

Portaria N° 764, de 21 de Julho de 2017 (publicado no DOU 24/07/2017).

Reconhecimento:
Oferta de vagas anuais
Integral Matutino Vespertino Noturno Total
-- -- -- 40 40
Regime de matricula: Semestral
Carga horaria
Disciplinas Disciplinas Atividades de Carga Horaria Carga Horaria
obrigatorias Eletivas extensao Minima Maxima
1.600 124 160 1600 1.724
Integralizagdo:  |No minimo 5 (cinco) e no maximo 10 (dez) semestres.
Unidade da oferta: Campus Teresina Central
Endereco da oferta: Praga da Liberdade, 1597, Centro, Centro, Cep: 64000-040, Teresina-PI

2.2 Justificativa da Oferta

Hoje a palavra de ordem ¢ a globalizacdo, que ocasionou transformagdes no nosso sistema
econdOmico, politico e social, através do desenvolvimento tecnologico, da revolugdo do mundo
da informatica, das telecomunicagdes, de novos procedimentos e novas regras. Ela promoveu
um cenario irreversivel, com abertura de mercado, livre concorréncia, desenvolvimento
tecnologico, oportunidade de negdcios, competitividade, etc. Neste sentido, € quase impossivel
ndo globalizar, haja vista que o mundo hoje esta interligado via radio, televisdo, telefonia,
internet, etc.

Essa conjuntura globalizada ¢ bastante dindmica, exigindo das organizagdes uma
capacidade cada vez maior de adaptagdo as novidades. Neste sentido, as organizagdes devem
passar constantemente por mudangas de perfil, buscando adquirir novas formas de realizar suas
atividades, tornando-se mais eficazes, eficientes e efetivas. Por outro lado, o mundo globalizado
também ¢ complexo. As relagdes, as regras, os negocios, etc. estdo cada dia mais dificeis de
administrar, exigindo daqueles que compdem as organizagdes alta capacidade de anélise e

resolucao de problemas complexos.
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Quanto maior for a capacidade de adaptacdo das organizagdes as mudangas ambientais,
bem como a habilidade para enfrentar em resolver as complexidades do mundo globalizado,
maior ¢ a capacidade delas para enfrentar a competitividade, de modo a permanecerem efetivas
e ampliarem sua atuagdo no mercado. Nesse contexto, além dos desafios internos, relacionados
aos colaboradores, elas também enfrentam desafios externos, como a brutal competitividade
pelos clientes e por novos mercados.

Frente a esta conjuntura, a eficacia/eficiéncia das pessoas/processos que compdem as
organizacdes constituem a forma mais vidvel de enfrentar e vencer os desafios do mundo
organizacional globalizado. Assim, para que isso se concretize, as organizagdes devem ter
flexibilidade, so6lidos processos de gestdo da informagdo, de tomada de decisdo, bom
relacionamento interpessoal, além de comunicagao eficaz. Assim, fica claro que as organizagdes
devem buscar a harmonia entre os avancos tecnoldgicos e o comportamento/postura de seus
colaboradores para conseguir a tdo sonhada efetividade do seu negécio.

Por ser um mercado globalizado, a conjuntura do Piaui e, especificamente de Teresina,
ndo foge as caracteristicas supracitadas. Segundo dados do Cadastro Central de Empresas —
CEMPRE, vinculado ao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, no ano de 2016,
no Piaui havia quase cinquenta mil empresas e/outras organizagdes, que concorrem direta e
indiretamente com as organizagdes do mundo inteiro, bem como estdo sujeitas a0 mesmo
dinamismo do mercado, sobretudo dos avangos tecnoldgicos, devendo ter a capacidade de
enfrentar estes desafios e as complexidades para permanecerem de portas abertas.

Nesse contexto, seja a nivel mundial ou local, as organizagdes necessitam de profissionais
qualificados, criativos e atuantes, que as ajudem a enfrentar os desafios do mercado
organizacional globalizado. Para tanto, precisam de equipes profissionais que partilhem
esfor¢cos para que as rotinas administrativas se processem de forma harmoniosa, eficiente e
eficaz.

Assim, se por um lado, o mercado organizacional dindmico, complexo e competitivo
representa desafios para as organizagdes, por outro, representa oportunidade para o Tecnologo
em Secretariado se firmar no mercado, destacando-se pelas atribuicdes e atividades que
desenvolve no ambiente administrativo, sejam elas estabelecidas pela Lei 7.277/85, que
regulamenta a profissdo de secretariado no Brasil ou emergidas das demandas espontaneas das
organizacoes.

Logo, considerando-se o perfil do egresso do Tecnologo em Secretariado estabelecido

pelo Catalogo Nacional do Curso de Tecnologia, o qual afirma que este profissional “planeja e
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organiza os servigos de secretaria. Assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes de
forma a otimizar os processos. Executa atividades de eventos, servigos protocolares, viagens,
relagdes com clientes e fornecedores. Redige textos técnicos. Gerencia informagdes. Coordena
as pessoas que fazem parte de sua equipe. Auxilia na contratacdo de servigo de terceiros.
Acompanha contratos de servigos e o cumprimento dos prazos de execucdo das atividades.
Levanta informagdes de mercado para tomadas de decisdo. Controla arquivos e informagoes.
Supervisiona a execugao das decisdes. Realiza a comunicagao interna e externa. Decide sobre
a rotina do departamento em que opera. Avalia e emite parecer técnico em sua area de
formagao”, percebe-se que este profissional € essencial para o bom funcionamento das rotinas
administrativas das organizagdes, assumindo notada relevancia para o alcance da eficiéncia e
eficacia organizacionais.

Portanto, a oferta do curso de Tecnologia em Secretariado, pelo Instituto Federal do Piaui
- IFPI, assume notada relevancia para suprir a demanda das organizagdes/empresas por
profissionais com as habilidades e competéncias supracitadas, sobretudo porque o IFPI é a inica
instituicao de ensino publico que oferece o este curso no estado do Piaui. Portanto, formar
Tecnodlogos em Secretariado beneficia os discentes, que buscam qualificagdo profissional e
inser¢do no mercado de trabalho, bem como as organizagdes/empresas, que passam a contar

com profissionais qualificados em suas equipes de trabalho.
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3 DA ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

3.1 Concepgao do Curso

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado foi criado com o objetivo de atender as
demandas especificas por um profissional com habilidades e competéncias para prestar
assessoramento a executivos/organizagdes, através da gestao de pessoas e recursos, de modo a
contribuir para o alcance da eficdcia organizacional. Além disso, e em atendimento aos
principios norteadores da educagdo profissional tecnoldgica, o curso privilegia o
desenvolvimento do espirito cientifico, para que haja compreensio do processo tecnoldgico no
qual o discente esta envolvido e ndo a simples repeti¢do de procedimentos; e principalmente,
incentiva a producao e inovagao cientifico-tecnoldgica, e suas aplicagdes no mundo do trabalho,
direcionando o curriculo para a formagao de um perfil profissional que atenda as demandas dos
cidaddos, do mercado de trabalho e da sociedade.

A partir dessas diretrizes, a concepgao do curso ora proposto, prima pela reafirmacao da
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo, por meio da adog¢do de um curriculo
flexivel, que promove a interdisciplinaridade e a contextualizagdo dos componentes

curriculares e que relacione teoria e pratica durante todo o processo de ensino.

3.2 Aspectos Legais

A oferta de educagdo superior no Brasil ¢ fundamentada num conjunto de legislacdes e
normatizagdes que foram utilizadas no embasamento tedrico da presente proposta de curso.
Essas leis, normas e orientacdes sdo oriundas das diversas esferas governamentais que

deliberam sobre a educacao a nivel nacional, e também, da institui¢ao.

Legislacio sobre os cursos superiores
= Lein®9.394, de 20 de dezembro de 1996. Diretrizes e bases da educagao nacional.
= Lei n° 11.741/2008. Altera dispositivos da Lei n° 9.394/1996 para redimensionar,
institucionalizar e integrar as a¢des da educagdo profissional técnica de nivel médio, da
educagdo de jovens e adultos e da educacao profissional e tecnologica.
= Lein® 13.005, de 25 de junho de 2014. Aprova o Plano Nacional de Educagdo — PNE e

da outras providéncias.
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Plano Nacional de Educagdao — PNE 2014 - 2024.

Decreto n® 5.626/2005. Regulamenta a Lei n® 10.436, de 24 de abril de 2002, que dispde
sobre a Lingua Brasileira de Sinais — Libras, ¢ o art. 18 da Lei n® 10.098, de 19 de
dezembro de 2000.

Plano Nacional de Educagao em Direitos Humanos — PNEDH.

Lei n° 10.639, de 09 de janeiro de 2003. Inclui no curriculo oficial da rede de ensino a
obrigatoriedade da tematica “Historia e Cultura Afro-Brasileira” e outras providéncias.
Lei n° 11.645, de 10 de margo de 2008. Inclui no curriculo oficial da rede de ensino a
obrigatoriedade da tematica “Historia e Cultura Afro-brasileira e Indigena”.

Plano Nacional de Implementagdo das Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educagdo das Relagdes Etnicos-Raciais e para o Ensino de Historia e Cultura
Afrobrasileira e Africana.

Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004. Institui o Sistema Nacional de Avaliagdo da
Educacao Superior — SINAES e dé outras providéncias.

Lei n° 12.711, de 29 de agosto de 2012. Dispde sobre o ingresso nas universidades
federais e nas instituigdes federais de ensino técnico de nivel médio e da outras
providéncias.

Portaria MEC n° 18/2012. Dispde sobre a implementagdo das reservas de vagas em
instituicdes federais de ensino de que tratam a Lei n° 12.711/2012 e Decreto n°
7.824/2012.

Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de Educacgao
Profissional, Cientifica e Tecnologica, cria os Institutos Federais de Educacao, Ciéncia

e Tecnologia, e d4 outras providéncias.

Legislaciao sobre os cursos de Tecnologia

Decreto n°® 5.154/2004. Regulamenta o § 2° do art. 36 e os Art. 39 a 41 da lei n® 9.394,
de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional,
e dé outras providéncias.

Resolugao CNE/CP n° 03/2002. Diretrizes curriculares nacionais gerais para a
organizacao e o funcionamento dos cursos superiores de tecnologia.

Parecer CNE/CES n° 239/2008. Carga horaria das atividades complementares nos

cursos superiores de tecnologia.
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Portaria MEC n° 413/2016. Aprova, em extrato, o Catdlogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia.

Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia — 3% edi¢ao (2016).

Normatizacao institucional

Resolugao CONSUP n° 07/2018. Aprova a Organizagao Didatica do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI) e Revoga a Resolugdo no 40/2010.
Resolugdo CONSUP n° 069/2014. Aprova o Plano de Desenvolvimento Institucional
IFPI 2015 —2019.

Resolucado CONSUP n° 014/2014. Aprova a Politica de Assisténcia Estudantil do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui.

Resolugdo CONSUP n° 046/2013. Institui o Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e
Indigenas do IFPL

Resolugao CONSUP n° 035/2014. Regulamenta o Nucleo de Atendimento as Pessoas
com Necessidades Especificas do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Piaui.

Resolugdo CONSUP n° 016/2015. Regulamento do Registro e da Inclusdo das
Atividades de Extensdo — Praticas Curriculares em Comunidade e em Sociedade — nos
Curriculos dos Cursos de Graduagao do IFPI.

Resolugao CONSUP n°® 092/2016. Aprova a Politica de Desenvolvimento de Colegdes
do IFPIL

Resolucdo CONSUP n° 034/2013. Aprova o Programa Institucional de Apoio a
Extensdo do IFPIL.

Resolugao CONSUP n° 034/2014. Aprova a Politica de Acompanhamento do Discente
Egresso — PAEE do IFPI.

Resolugdo CONSUP n° 018/2014. Aprova o Regulamento de Estidgio dos Cursos de
Tecnologia e Bacharelado do IFPI.

RESOLUCAO N° 117/2016 - CONSELHO SUPERIOR/IFPI, estabelece o
Regulamento para os Trabalhos de Conclusdo de Cursos de Graduacao do IFPI.
RESOLUCAO N° 039/2013 - CONSELHO SUPERIOR/IFPI, que dispde sobre as
normas e procedimentos para a Mobilidade Académica nacional e internacional, de

estudantes de cursos de graduagdo do IFPI e da outras providéncias.
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3.3 Objetivos do Curso

3.3.1 Geral

Formar Tecnoélogos em Secretariado, oferecendo ao mercado de trabalho, tanto as
organizacdes publicas como privadas, profissionais capacitados, com conhecimento tedrico-
prético, para interagir com sua equipe de trabalho e contribuir para a melhoria da eficiéncia e

da eficacia organizacional.

3.3.2 Especificos

* Articular agdes de ensino, pesquisa e extensdo com vistas a proporcionar uma formagao
integral, que contemple o desenvolvimento tecnoldgico, cultural e social dos discentes;

» Preparar profissionais para atuar junto aos executivos de empresas, fundacdes,
autarquias, 0rgdos publicos, auxiliando-os nos servicos e atividades inerentes ao seu
campo de trabalho.

= Desenvolver profissionais com habilidades para gerir estratégias de assessoramento,
recursos, informagdes e equipes de trabalho, com vistas a dar suporte no processo
decisorio e na agdo organizacional;

» Formar profissionais com pro-atividade e autonomia, capazes de tomar decisoes
administrativas que otimizem o tempo do executivo e melhorem o desempenho da

empresa/organizagao.

3.4 Perfil do Egresso

Este Projeto Pedagogico segue as diretrizes do Catalogo Nacional dos Cursos Superiores
de Tecnologia quanto ao perfil profissional de conclusdo do Tecndlogo em Secretariado, o qual
“planeja e organiza os servicos de secretaria. Assessora executivos, diretores e suas respectivas
equipes de forma a otimizar os processos. Executa atividades de eventos, servigos protocolares,
viagens, relacdes com clientes e fornecedores. Redige textos técnicos. Gerencia informagoes.
Coordena as pessoas que fazem parte de sua equipe. Auxilia na contratagdo de servico de

terceiros. Acompanha contratos de servigos € o cumprimento dos prazos de execucgdo das
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atividades. Levanta informagdes de mercado para tomadas de decisdo. Controla arquivos e
informagdes. Supervisiona a execucao das decisdes. Realiza a comunicagdo interna e externa.
Decide sobre a rotina do departamento em que opera. Avalia e emite parecer técnico em sua
area de formacgao”.

O perfil desenvolvido pelo curso de Tecnologia em Secretariado visa atender as
necessidades da empresa/organizacdo otimizando com exceléncia sua rotina de trabalho, haja
vista que o mercado de trabalho global ¢ cada dia mais dinamico e flexivel, exigindo cada vez
mais qualificacdo profissional.

Assim, este profissional ¢ habilitado para atuar em empresas, fundagdes, autarquias,
orgdos publicos, auxiliando nos servicos e atividades inerentes ao seu campo de trabalho,
desenvolvendo estratégias de assessoramento no processo decisorio € na acdo organizacional,
acompanhando e desenvolvendo os procedimentos operacionais para sistemas de informacgdes

e utilizando os instrumentos de planejamento.

3.5 Formas de Ingresso

O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui - IFPI aderiu a proposta
do Ministério da Educagdao - MEC, que propde a utilizacao do resultado do Exame Nacional do
Ensino Médio - ENEM, através do Sistema de Sele¢ao Unificada - SISU como forma de
Ingresso em cursos superiores.

Assim, o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado - CSTSEC, em conformidade
com a Lei n°. 9.394, de 20 de dezembro de 1996 — LBD, sera ofertado a candidatos que
concluiram o Ensino Médio ou equivalente e tenham sido selecionados pelo SISU. Anualmente
serdo oferecidas 40 (quarenta) vagas, podendo esse numero ser modificado conforme
proposi¢ao do Conselho Superior, visando adequar-se as necessidades da Instituicdo. Além do
ENEM, o IFPI realiza selecao para as vagas remanescentes aos portadores de diploma de curso
superior e transferéncia externa obedecendo a edital especifico que determinard o numero de

vagas e os critérios de selecgao.

3.6 Organizagao Curricular
Os componentes curriculares do CSTSEC estdo organizados de forma a atender os
requisitos legais citados anteriormente no perfil do egresso e serdo desenvolvidos através de

aulas teoricas e/ou praticas e atividades de extensdo. Distribuem-se em 05 (cinco) modulos
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semestrais, perfazendo, no total, uma carga horaria maxima de 1.724 (hum mil setecentos e

vinte e quatro) horas, que apresentam-se assim distribuida:

Carga horaria
Disciplinas Disciplinas Atividades de Carga Horaria Carga Horaria
obrigatorias Eletivas extensao Minima Maxima
1.600 124 160 1600 1.724

a) Disciplinas de carater tedrico e/ou pratico obrigatdrias (1.600 horas): apresentadas
numa sequéncia recomendada, considerando os pré-requisitos de conhecimento. Foram
construidas a partir dos referenciais curriculares de formagao geral e especifica para a area de
Secretariado, do perfil profissional pretendido para o egresso do curso e nas descri¢des
constantes do eixo tecnologico de “Gestdo e Negocios”, do Catalogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia.

b) Disciplinas Eletivas (124 horas): integram, em carater facultativo, o curriculo do
curso e consistem em disciplinas, que tratam de temas relevantes para a sociedade atual e que
contribuem para a formagdo de profissionais mais criticos e integrados com sua conjuntura
social. Sdo realizadas pelos discentes dentro do IFPI, em horarios alternativos ao das disciplinas
obrigatorias, e propiciam ampliagdo e flexibilizagdo do seu contexto formativo.

¢) Atividades de Extensdao — Praticas Curriculares em Comunidade e Sociedade
(PCCS - 160 horas): E entendido como fundamental na formagio do discente e viabiliza a
permanente liga¢do do curso com o meio produtivo e as necessidades da comunidade. Possui
carater obrigatorio e se dara, necessariamente, por meio da realizacao de projetos de extensao
que tenham relagdo com a comunidade externa do IFPI. No curso de Tecnologia em
Secretariado, as PCCS serdo executadas por meio de Projetos Integradores e como parte das
outras quatro disciplinas, conforme detalhamento descrito no item 3.8.1 deste Projeto Politico

Pedagdgico.
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3.6.1 Matriz curricular

COMPONENTES CURRICULARES OBRIGATORIOS

N° 1° SEMESTRE — DISCIPLINAS Pré-requisito | C/H Sem. | Total
01 | Lingua Portuguesa I - 04 64
02 | Técnicas de Secretariado - 04 64
03 | Redagdo Técnica e Oficial - 04 64
04 | Metodologia Cientifica - 04 64
05 | Teoria Geral da Administragdo - 04 64
SUBTOTAL - 20 320
N° 2° SEMESTRE — DISCIPLINAS Pré-requisito | C/H Sem. | Total
06 | Espanhol Aplicado - 06 96
07 | Direito Publico e Privado - 04 64
08 | Lingua Portuguesa II 01 02 32
09 | Planejamento e Organizacdo de Eventos - 02 32
10 | Comunica¢do Organizacional - 04 64
11 | Projeto Integrador I - 02 32
SUBTOTAL - 20 320
N° 3° SEMESTRE - DISCIPLINAS Pré-requisito | C/H Sem. | Total
12 | Inglés Aplicado - 06 96
13 | Gestdo de Pessoas 05 04 64
14 | Cerimonial e Protocolo 09 04 64
15 | Organizagdo, Sistemas e Métodos 05 04 64
16 | Negociacdo e Gestdo de conflitos - 02 32
SUBTOTAL - 20 320
N° 4° SEMESTRE - DISCIPLINAS Pré-requisito | C/H Sem. | Total
17 | Gestdao de Documentagio e Arquivo - 04 64
18 | Gestdo Secretarial - 04 64
19 | Psicologia Organizacional - 04 64
20 | Planejamento Estratégico 05 04 64
21 | Sistemas de Informagdes Gerenciais 15 04 64
SUBTOTAL - 20 320
N° 5° SEMESTRE - DISCIPLINAS Pré-requisito | C/H Sem. | Total
22 | Etica Profissional - 04 64
23 | Etiqueta e Marketing Pessoal - 04 64
24 | Gestdo da Inovacdo e Empreendedorismo 05 04 64
25 | Topicos Especiais em Secretariado 02 02 32
26 | Assessoria e Consultoria Organizacional - 02 32
27 | Contabilidade Aplicada - 02 32
28 | Projeto Integrador II 02 32
SUBTOTAL - 20 320
TOTAL - - 1600
COMPONENTES CURRICULARES ELETIVOS
N° DISCIPLINAS C/H Sem. Total
01 Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS 04 60
02 Gestdao Ambiental e Responsabilidade Social 02 32
03 Taquigrafia 02 32
TOTAL -- 124
RESUMO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO
Carga horaria minima das disciplinas (obrigatorias) 1.600
Carga horaria maxima das disciplinas (obrigatorias + eletivas) 1.724
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3.6.2 Fluxograma curricular

1° Mddulo 2° Médulo 3° Mé6dulo 4° Mé6dulo 5° Médulo
Lingua Portuguesa I Espanhol Aplicado Inglés Aplicado Gestio de Do.cumentos ¢ Etica Profissional
Arquivos

1 | 64n | 6 | 96h | 12 [ 96h | 17 | 64h | 22 | 64h |
Técnicas de Secretariado Direito Publico e Privado Gestao de Pessoas Gestao Secretarial Ethuetlz;eessl\;[;rketmg

2 | e4h | 7 | 64h | 13 | 64h | 05 18 | 64h | 23 | 64h |
Redacéo Técnica e Oficial Lingua Portuguesa I1 Cerimonial e Protocolo PSlc.O logla Gestdo da Inova.g:ao ¢
Organizacional Empreendedorismo
3 | 64h | 8 | 32n | o1 14 | 64h | 09 19 | 64h | 24 | e64h | 05
s e s Planejamento e Organizacio Sistemas e Planejamento Tépicos Especiais em

Metodologia Cientifica Organizacio de Eventos Métodos Estratégico Secretariado
4 | e4h | 09 | 32n | 15 | 64h | 05 20 | 64h | 05 25 | 32n | 02
. . . ~ Comunicacio Negociacio e Gestao de Sistemas de Informacdes Assessoria e Consultoria
Teoria Geral da Administracio o . . . . o
Organizacional Conflitos Gerenciais Organizacional
5 | 64h ] 10 | 64h | 16 [ 32h | 21 | 64h | 15 26 | 32nh ]
Gestao Ambiental e
. l . . 1 oy .
Taquigrafia Projeto Integrador I Responsabilidade Social. Libras Contabilidade Aplicada
T 11 | 32h | | 32n | | 60h | 27 | 32n ]

21

Carga horaria minima do curso: 1.600 horas
Carga horaria maxima do curso: 1.724 horas

Projeto Integrador I1

28 | 32n |

! As disciplinas destacadas sdo eletivas, ou seja, de carater nio obrigatorio. Elas serdio oferecidas no contra turno, conforme distribuicdo disposta
no fluxograma acima, oportunizando aos discentes a complementagao de sua formagao profissional.
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3.6.3 Detalhamento das unidades curriculares obrigatorias

e Mobdulo I
Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Lingua Portuguesa I Codigo: 01
Modulo: 1° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Refletir sobre o conhecimento da lingua e do mundo, por meio da leitura e da escrita
de géneros textuais diversos e com base nos mecanismos organizadores desses textos,
como forma de desenvolver e aperfeigoar as habilidades de expressdo oral e escrita.

ESPECIFICOS

e Discutir a importancia da linguagem para a comunica¢ao humana, especialmente
para o exercicio profissional;

e Ler e analisar géneros textuais diversos, visando ao aprimoramento da expressao oral
e da producao escrita;

e Produzir textos diversos, incluindo géneros académicos, observando os aspectos
formais, linguisticos e contextuais de casa tipo de composi¢ao.

Ementa

e Linguagem: origem, conceito e importancia. Diversidade linguistica: as variagdes
regionais, sociais, situacionais € historicas ou temporais. Texto: nogdes sobre texto;
principios de textualidade: coeréncia, coesdo, intencionalidade, aceitabilidade,
informatividade, situacionalidade e intertextualidade. Géneros textuais € modalidades
discursivas. Leitura, andlise e produ¢do de textos de circulagdo geral e académica:
resumo, resenha, artigo, relatdrio e projeto de pesquisa, dentre outros.

Bibliografia basica

CHAUI, Marilena. Convite a filosofia. 14. ed. Sdo Paulo: Atica, 2011.

FARACO, Carlos Alberto; TEZZA, Cristoévao. Pratica de textonpara estudantes
universitarios. 19. ed. Petropolis: Vozes, 2010.

GUIMARAES, Elisa. A Articulacio do Texto. 10. ed. Sdo Paulo: Atica, 2006.

Bibliografia complementar

ANDRADE, Maria Margarida de; HENRIQUES, Antonio. Lingua Portuguesa: nogdes
basicas para cursos superiores. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platao. Para entender o texto: leitura e redagao.
17. Ed. Sdo Paulo: Atica, 2007.

GARCIA, Othon M. Comunicacio em prosa moderna: aprenda a escrever, aprenda a
pensar. 26. ed. Rio de Janeiro: Ed. FGV, 2006.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
HARTMANN, Schirley Horé4cio de Gois; SANTAROSA, Sebastido Donizete. Praticas de
escrita para o letramento no ensino superior. Curitiba: InterSaberes, 2012.
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Lingua Portuguesa | Codigo: 01

MANDRYK, David; FARACO, Carlos Alberto. Lingua portuguesa: pratica de redagao
para estudantes universitarios. 12. ed. rev. e ampl. Petropolis: Vozes, 2008.

OLIVEIRA, Jorge Leite de. Texto académico: técnicas de redacdo e de pesquisa cientifica.
Petropolis: Vozes, 2009.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Técnicas de Secretariado Codigo: 02
Modulo: 1° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Propiciar ao aos discentes a compreensdo do perfil profissional do secretario, bem
como das técnicas e tecnologias vinculadas a sua rotina de trabalho, de modo a
produzir o seu aprimoramento pessoal e profissional.

ESPECIFICOS

e Conhecer a origem do dia do profissional Secretario, bem como do simbolo da
profissao;

e Compreender o novo perfil do Secretario no Brasil;
e Conhecer a legislagdo pertinente ao curso;

e Desenvolver as habilidades e competéncias necessarias para um atendimento de
qualidade;

e Conhecer das principais técnicas no desenvolvimento das atividades no dia-a-dia da
profissdo.

Ementa

e O Secretario: Origem e evolugdo histérica da profissao. Novo Perfil do Secretério.
Regulamentagdo da profissdo. Secretario como agente de mudanga. Planejamento e
organizacao de reunides. Agenda. Atendimento ao publico; Administracao do tempo;
Uso do telefone. Ferramentas e rotinas secretariais. Planejamento e organizagdo de
viagens.

Bibliografia basica

BARBOSA, Christian. Estou em Reunido - Um Programa para Planejar, Organizar e
Conduzir Reunides Produtivas. led. Agir, 2009.

BRASIL. Lei n® 7377, de 30 de setembro de 1985. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I7377consol.htm>
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Técnicas de Secretariado Codigo: 02

. Lei n° 9261, de 10 de janeiro de 1996. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L9261.htm>
CHIAVENATO, Idalberto. Introdugao a teoria geral da administracio: edicao
compacta. 3 ed. rev. e atual. Sao Paulo: McGraw-Hill, 2004.
, Idalberto. Administracido nos novos tempos. 2. ed., rev. e atual. Sao
Paulo: Elsevier, 2010. 610p.

Bibliografia complementar

BOND, Maria Thereza. Conhecendo a profissao. [livro eletronico]. Curitiba: InterSaberes,
2013. (Coleg¢ao Manual do Profissional Secretario; v.I)

BOND, Maria Thereza. Conhecendo as Técnicas Secretariais. [livro eletronico]. Curitiba:
InterSaberes, 2013. (Cole¢do Manual do Profissional Secretario; v.1I)

FUERTH, Leonardo Ribeiro. Técnicas de reuniio: como promover encontros produtivos.
led. LTC Editora, 2009.

MEDEIROS, Jodao Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria: técnicas de
trabalho. 12. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia Emocional: A Teoria revolucionaria que define o que ¢
ser inteligente. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Redagdo Técnica e Oficial Codigo: 03
Modulo: 1° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Aprimorar a competéncia genérica relacionada a esfera organizacional publica e
privada, por meio da produgdo dos textos mais utilizados na comunicagdo empresarial
e oficial, tendo em vista os aspectos funcionais, contextuais e formais de tais géneros.

ESPECIFICOS

e Analisar as caracteristicas fundamentais da linguagem da redagdo empresarial e oficial,
bem como sua importancia para o exercicio da comunicagao organizacional;

e (lassificar e caracterizar textos pertencentes a esfera organizacional publica e privada,
observando seus elementos textuais e paratextuais;

e Redigir textos técnicos, tanto empresariais quanto oficiais, obedecendo as normas
exigidas na estruturagdo desses géneros textuais.

Ementa

e Leitura, andlise e producdo de textos técnicos utilizados na esfera organizacional
publica e privada, com base nas caracteristicas formais e funcionais desses géneros

24




Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Redacdo Técnica e Oficial Codigo: 03

textuais e nos preceitos da gramatica normativa da lingua portuguesa. Caracteristicas
da linguagem da redagdo técnica: clareza, objetividade, concisdo, adequacao no
tratamento e correcdo gramatical. Vicios da linguagem empresarial: Verbosidade,
chavdes, tautologias, jargao fora de contexto e coloquialismo excessivo. Padronizagao
dos documentos e correspondéncias empresariais e oficiais. O sistema ortografico
oficial.

Bibliografia basica

FERREIRA, Mauro. Reda¢ao comercial e administrativa: gramatica aplicada, modelos,
atividades praticas. Sao Paulo: FTD, 1996. 296 p.

FERREIRA, Reinaldo Mathias. Correspondéncia comercial e oficial: com técnicas de
redagdo. 14. ed. Sdo Paulo: Atica, 2005.

GOLD, Miriam. Redaciao empresarial. 4. ed. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil,
2010.

SALVADOR, Arlete. Para Escrever bem no trabalho: do WhatsApp ao relatorio. Sao
Paulo: Contexto, 2015.

Bibliografia complementar

ABREU, Antonio Suérez. Curso de Redacio. Sio Paulo: Atica, 2004.

CUNHA, Celso; CINTRA, LINDLEY. Nova Gramatica do Portugués Contemporianeo.
Rio de Janeiro: Lexikon, 2017.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental: de
acordo com as atuais normas da ABNT. 29. ed. Sao Paulo: Atlas,2010.

OLIVEIRA, Jorge Leite de. Texto académico: técnicas de redacdo e de pesquisa cientifica.
Petropolis: Vozes, 1007.

BRASIL. Presidéncia da Reptiblica. Manual de redacio da Presidéncia da Republica.
Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002. Disponivel em:
<https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ManualRedPR2aEd.doc.>

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular Metodologia Cientifica Codigo: 04
Moédulo: 1° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:
e Abordar os principais pressupostos tedrico-metodologicos da metodologia e do trabalho
cientifico.
ESPECIFICOS

e  Compreender o que ¢ Ciéncia;

e Distinguir o conhecimento cientifico dos outros tipos de conhecimento;
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular Metodologia Cientifica Codigo: 04

e Compreender a metodologia cientifica enquanto recurso fundamental na vida académica,;

e Propiciar, com a pratica, o conhecimento necessario para eclaboracao de trabalhos
académico- cientificos e de projetos de pesquisa.

e Identificar os métodos da pesquisa, bem como sua aplicagao;
e  Entender a estrutura dos trabalhos de conclusio de curso;

e Compreender a importancia e a aplicagdo das normas técnicas da ABNT.

Ementa

e Tipos de Conhecimento. Ciéncia. Ciéncia pura e aplicada. Métodos de pesquisa. Pesquisa
cientifica. Pesquisa cientifica em Secretariado. Instrumentos de pesquisa. Fases da
pesquisa: tema, problema, hipoteses, objetivos. Coleta, Analise, Interpretacdo e
Apresentacdo de dados. Apresentacdo dos Resultados. Tipos de trabalhos académicos.
Normas técnicas de elaboragdo e estruturagdo de trabalhos académicos.

Bibliografia basica

FIGUEIREDO, N. M. A. de. Método e metodologia na pesquisa cientifica. 3. ed. Sao
Caetano do Sul, SP: Yendis, 2009.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A. Metodologia Cientifica: ciéncia e conhecimento
cientifico; métodos cientificos; teoria, hipoteses e variaveis; metodologia juridica. 4. ed. rev. e
ampl. Sao Paulo: Atlas, 2004.

MEDEIROS, J. B. Redacao cientifica: a pratica de fichamentos, resumos e resenhas. 12. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2014.

RAMPAZZO, L. Metodologia cientifica: para discentes dos cursos de graduacgao e pos-
graduagdo. Sao Paulo: Loyola, 2010.

SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. 24. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Cortez,
2016.

Bibliografia complementar

CERVO, A. L.; BERVIAN, P. A. Metodologia cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Prentice - Hall, 2003.
GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

OLIVEIRA, J. L. de. Texto académico: técnicas de redacdo e de pesquisa cientifica. Petropolis:
Vozes, 2009.

RUIZ, J. A. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 5. ed. Sdo Paulo: 2002.
SANTOS, J. A.; PARRA FILHO, D. Metodologia cientifica. 6. ed. Sao Paulo: Cengage
Learning, 2016.

TACHIZAWA, T.; MENDES, G. Como fazer monografia na pratica. 11. ed. Rio de Janeiro:
FGV, 2006.
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Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Teoria Geral da Administragao Codigo: 05
Modulo: 1° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

Proporcionar conhecimentos sobre a Teoria Geral da Administragdo, seus principais
tedricos, tendéncias e contribuigdes para a construgdo do pensamento administrativo
de forma a desenvolver, no discente, a capacidade para compreender e intervir nos
processos administrativos visando o alcance dos objetivos e a competitividade das
organizagoes.

ESPECIFICOS

Desenvolver uma visdo geral acerca da Administragdo como ciéncia, suas dimensoes,
objetivos, niveis e desafios frente as rdpidas transformac¢des do mundo atual;

Discutir e exercitar os principais conhecimentos e habilidades relacionadas ao
processo gerencial como planejamento, organizagao, lideranga e controle;

Entender o ambiente organizacional, suas forgas, limitagdes e as inovagdes das praticas
de Administragao.

Compreender por que a Administragdo se tornou uma ciéncia imprescindivel para a
conduc¢do da sociedade contemporanea.

Identificar os principais enfoques tedricos da Administracdo e suas aplicabilidades nos
processos administrativos das organizacdes atuais.

Ementa

As transformacdes no mundo das organizagdes e a importancia da Administragdo. A
relacdo entre niveis organizacionais, processo decisorio e sistemas de informacao.
Visdo geral das fungdes empresariais bdsicas e suas inter-relagdes: Marketing,
Finangas, Contabilidade, Producdo e Logistica, Recursos Humanos. O estudo da
evolucdo do pensamento administrativo ciéncia administrativa - Teorias Cléssicas da
Administragdo: Administracdo Cientifica X Teoria Classica. Teoria da Burocracia.
Teorias Humanisticas da Administragcdo: Escola das Relagdes Humanas, Escola
Comportamentalista e Teoria Estruturalista. Teorias Modernas de Administragdo:
Teoria de Sistemas, Teoria da Contingéncia, O desenvolvimento Organizacional e
Administragdo por Objetivos. Teoria Neoclassica e Perspectivas contemporaneas da
Administracgao.

Bibliografia basica

CHIAVENATO, Idalberto. Principios da administragdo: o essencial em teoria geral da
administracdo. Rio de Janeiro: Campus, 2006.
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Teoria Geral da Administragao Codigo: 05

CHIAVENATO, Idalberto. Introducio a teoria geral da administracio: edicio compacta.
3 ed. rev. e atual. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administragao. 7. ed. Sao Paulo:
McGraw-Hill, 2003.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdug¢ao a administracio. 7. ed. rev. e ampl. Sao
Paulo: Atlas, 2007.

MOTTA, Fernando C. Prestes; VASCONCELOS, Isabella Freitas Gouveia de. Teoria geral
da administracao. 3. ed. rev. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2006.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Teoria geral da administracio: da escola cientifica
a competitividade na economia globalizada. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.

Bibliografia complementar

OLIVEIRA, Djalma de Pinho R. de. Histéria da Administrag¢do: como entender as
origens, as aplicagodes e as evolugdes da administragao. Sao Paulo: Atlas, 2012.
BATEMAN, Thomas S.; SNELL, Scott A. Administracio - Novo Cenario Competitivo -
2* Ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

PORTER, Michael E. Vantagem competitiva: criando e sustentando um desempenho
superior. Rio de Janeiro: Elsevier, 1989.

ROBBINS, Stephen P. Administrag¢ao: mudangas e perspectivas. Sdo Paulo: Saraiva,
2001.

SILVA, Reinaldo O. da. Teorias da Administra¢ao. Sdo Paulo: Pioneira Thomson
Learning, 2005.

e Moddulo IT

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Espanhol Aplicado Codigo: 06
Modulo: 2° Carga horaria: 96h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Estudo da lingua espanhola em nivel bésico, a partir de uma perspectiva
comunicativa, com a pratica das quatro habilidades linguisticas: Escutar, Ler, Falar e
Escrever. Uso da lingua de modo a vivenciar situagdes comunicativas especificas do
mundo em que se vive com énfase nas vivéncias linguisticas do mundo laboral da
area secretarial.

ESPECIFICOS
e Ler e interpretar textos literarios e técnicos em espanhol.

e Escrever pequenos textos em espanhol, obedecendo a gramatica normativa bdasica
estudada.
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Espanhol Aplicado Codigo: 06

e Comunicar-se em lingua espanhola em consonancia com os sons do alfabeto fonético
da lingua estudada.

e Exercitar compreensao auditiva atentando a variacdo linguistica inerente a lingua
espanhola.

e Praticar as habilidades linguisticas da lingua espanhola a fim de alcancar fluéncia
basica para comunicac¢ao, preferencialmente, em situagdes especificas da area do curso
de secretariado.

Ementa

e Introducdo ao estudo da lingua espanhola; Diferencas linguisticas e culturais;
Desenvolvimento das habilidades comunicativas no ambito dos negocios; Uso de
termos técnicos relacionados com a area de Secretariado; habilidades na escrita de
géneros textuais recorrentes da area secretarial.

Bibliografia basica

GONZALEZ HERMOSO, A. Conjugar es facil en espaiiol de Espaiia y América.
Madrid, Edelsa, 1998.

MCNEILLIE, Janice; HUNTER, Sharon J. Dicionario Larousse: espanhol-portugués,
portugués-espanhol, essencial . 2. ed. atual. Sao Paulo: Larousse, 2009.

MILANI, Esther Maria. Gramatica de espanhol para brasileiros. 4. ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2011.

VARGAS SIERRA, Teresa. Espanhol: a pratica profissional do idioma. [livro eletronico].
Curitiba: InterSaberes, 2014.

Bibliografia complementar

ENGELMANN, Priscila Carmo Moreira. Lingua Estrangeira Moderna: Espanhol. [livro
eletronico]. Curitiba: InterSaberes, 2016.

GARCIA, Hamilcar de. Dicionario portugués-espanhol,espanhol-portugués. 3. ed. rev.-.
Sao Paulo: Globo, 2008

PAREJA, MARIA JOSE. Temas de empresa. Material para la preparacion del Certificado
Superior de Espafiol de los Negocios de la Camara de Comercio de Madrid. Madrid,
Edinumem/Thomson, 2010.

SCHMIDT, C. Asuntos de negocios. 100 actividades de discusion para la ensefianza de
espaiol de los negocios. Madrid, Edinumem, 2010.

VARGAS SIERRA, Teresa. Espanhol para negdcios. [livro eletronico]. Curitiba:
InterSaberes, 2014.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Direito Publico e Privado Codigo: 07
Modulo: 2° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Direito Publico e Privado Codigo: 07

e Fornecer uma visao geral sobre a ciéncia do Direito, proporcionando uma compreensao
de conceitos juridicos, além de fornecer conhecimentos sobre os institutos do Direito
Publico e do Direito Privado.

ESPECIFICOS

e Visa dotar o discente de conhecimentos especificos sobre as origens, a formagdo e os
sujeitos do Direito e principais fundamentos do Direito Publico e do Direito Privado.

e Capacitar o discente para se posicionar adequadamente frente a situagdes que exijam
conhecimentos Gerais sobre Direito.

Ementa

e Nogodes gerais do Direito. Direito Privado: das pessoas; dos bens; dos fatos e atos
juridicos; das obriga¢des — contrato e responsabilidade civil; Direito das coisas —
direitos reais sobre as coisas alheias: de garantia e de gozo. Direito Publico: a
Constituicao; o Estado; os Direitos ¢ Garantias Fundamentais; a Ordem Economica,
Financeira e Social. Educacdo em direitos humanos: conceito de direitos humanos;
dignidade da pessoa humana.

Bibliografia basica

DINIZ, Maria Helena. Curso de direito civil brasileiro — direito das coisas. Sdo Paulo:
Saraiva, v.4.

DOWER, Nelson Godoy Bassil. Institui¢des de direito publico e privado. Sao Paulo:
Saraiva.

VENOSA, Silvio de Salvo. Introduc¢ao ao estudo do direito. Sdo Paulo: Atlas.

Bibliografia complementar

BRASIL. Codigo de Processo Civil (2015). Brasilia: DF. Senado Federal: Centro Gréfico,
2015.

BRASIL. Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil. Brasilia: DF. Senado Federal:
Centro Grafico, 1988.

DE FARIAS, Cristiano Chaves; ROSENVALD, Nelson; BRAGA NETTO, Felipe. Manual
de Direito Civil: volume Unico, Rio de Janeiro: Jus Podivm.

FERNANDES, Alexandre Cortez. Direito civil: introdugdo, pessoas e bens. Caxias do Sul:
Educs, 2012.

FERNANDES, Alexandre Cortez. Direito civil: direitos reais. Caxias do Sul: Educs, 2011.
GOMES, Eduardo Biacchi; MONTENEGRO, Juliana Ferreira. Introduc¢ao aos estudos de
direito internacional. Curitiba: InterSaberes, 2016.

FUHRER, Maximilianus C. A.; MILARE, Edis. Manual de direito publico e privado.
Sao Paulo: Revista dos Tribunais.
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Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Lingua Portuguesa II Codigo: 08
Moédulo: 2° Carga horaria: 32h Pré-requisito: 01
Objetivos
GERAL:

e Aprimorar as habilidades de lelitura e escrita de textos técnicos, por meio do estudo
dos mecanismos linguisticos da variedade padrao da lingua portuguesa.

ESPECIFICOS

e Identificar em textos de géneros diversos os mecanismos formais da lingua e sua
funcionalidade;

e Revisar os principais recursos linguisticos da norma padrdo indispensaveis para o
letramento do profissional secretario;

e Exercitar a escrita de textos diversos, relacionando os recursos linguisticos utilizados
e sua funcionalidade.

Ementa

e Estudo, andlise e aplicacdo dos recursos linguisticos da modalidade padrdo da lingua
portuguesa relacionados ao letramento do profissional secretario.

Bibliografia basica

FAULSTICH, Enilde L. de J. Como Ler, entender e redigir um texto. 27. Ed. Petropolis,
RJ: Vozes, 2014.

GOLDSTEIN, Norma Seltzer; LOUZADA, Maria Silvia; IVAMOTO, Regina. O texto
sem mistério: Leitura e escrita na universidade. Sdo Paulo: Atica, 2009.

HARTMANN, Schirley Horécio de Gois; SANTAROSA, Sebastido Donizete. Praticas de
escrita para o letramento no ensino superior. Curitiba: InterSaberes, 2012.

Bibliografia complementar

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicaciio escrita. 22.ed. Sio Paulo: Atica, 2006.
CUNHA, Celso; CINTRA, LINDLEY. Nova Gramatica do Portugués Contemporineo.
Rio de Janeiro: Lexikon, 2017.

KOCH, Ingedore Villaca; ELIAS, Vanda Maria. Ler e escrever: estratégias de produgdo
textual. Sao Paulo: Contexto, 2010.

PALADINO, Valquiria da Cunha et al. Coesdo e coeréncia textuais: teoria e pratica. Rio
de Janeiro: Freitas Bastos, 2011.

SALVADOR, Arlete. Para Escrever bem no trabalho: do WhatsApp ao relatorio. Sdo
Paulo: Contexto, 2015.
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Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Planejamento e Organizacdo de Eventos Codigo: 09
Modulo: 2° Carga horaria: 32h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Oferecer ao discente de secretariado conhecimentos sobre o setor de eventos e seu
papel na organizagao dos mesmos, auxiliando nas ag¢des de organizagdo, planejamento
e execugao dos eventos.

ESPECIFICOS:
e Conhecer conceitos ¢ a classificagao dos eventos;
e Aprender sobre as etapas do planejamento de eventos e suas particularidades;
e Entender como organizar eventos;

e Compreender a atuacdo do profissional de secretariado na organizagdo de eventos.

Ementa

e Eventos: Conceitos, importancia. Segmento de eventos. Classifica¢ao e Tipologias dos
Eventos. Organizacdo e Planejamento de eventos. Planejamento: Fases do Evento
(Organizagdo, promog¢do e captagdo de eventos - Pré-evento, evento e pos-evento).
Papel do profissional de secretariado na organizacdo de eventos.

Bibliografia basica

BOND, M. T. de O.; OLIVEIRA, M. Organizando eventos [livro eletronico]. Curitiba:
Intersaberes, 2012 (Cole¢ao Manual do Secretariado, v. 4).

MATIAS, M. Organiza¢ao de eventos: procedimentos e técnicas [livro eletronico]. 6. ed.
rev. € ampl. Barueri, SP: Manole, 2013.

NAKANE, A. M. [org.]. Gestdao e Organizacio de eventos [livro eletronico]. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2017.

ZANELLA, L. C. Manual de organizacio de eventos: planejamento e operacionalizacao.
5 ed. Sao Paulo: Atlas, 2012,

Bibliografia complementar

ANDRADE, R. B. Manual de eventos. 3. ed. Caxias do Sul, RS: Educs, 2007.

BOMFIM, M. V. [org.] Marketing de eventos [livro eletronico]. Sdo Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2015.

MALLEN, C.; ADAMS, L. J. Gestao de eventos esportivos, recreativos e turisticos:
dimensdes teodricas e praticas [livro eletronico]. [tradugdo Gleice Guerra]. Barueri, SP:
Manole, 2013.

MARTIN, V. Manual pratico de eventos. Sao Paulo: Atlas, 2003.

RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & Sucesso nos Negocios: um guia pratico de etiqueta
para executivos. Porto Alegre L&PM, 2004.
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Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Comunicaciao Organizacional Codigo: 10
Modulo: 2° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e (apacitar o discente no ambito das técnicas e dos recursos da comunicagdo
organizacional, em conformidade com as atividades e func¢des de Secretariado
Executivo, proporcionando-lhe competéncias e habilidades necessarias ao
desempenho eficiente e eficaz junto as organizacdes.

ESPECIFICOS

e Conceituar a comunica¢ao organizacional.

e Identificar as fun¢des da comunicagdo organizacional no composto de marketing.

e Conceituar publico estratégico, reconhecendo sua importancia no processo de gestao
organizacional.

e Conceituar Relagdes Publicas identificando sua importancia na Organizagao.

e Reconhecer a importancia do atendimento e do processo de fidelizagdo como
diferencial competitivo.

e Identificar meios e instrumentos para gestdo de marca, reconhecendo sua importancia
dentro da responsabilidade social e dos valores na construcdo da imagem
organizacional.

Ementa

e Conceito e fungdes da comunicagdo empresarial. Sistemas de comunicagdo como
ferramentas de marketing. Conceitos e fungdes das Relagdes Publicas(RPs). Relagdes
Publicas como recurso estratégico Organizacional. Publico estratégico da empresa.
Comunicac¢do interna e externa. Atendimento e fidelizagdo como diferencial
competitivo. Gestdo de marca e os meios de comunicagdo em massa. Planejamento de
comunicagdo. Imagem como patriménio de empresa. Responsabilidade social e
valores da empresa.

Bibliografia basica

BRUM, Analisa de Medeiros. Endomarketing: Estratégias de comunicac¢ao interna. Porto
Alegre: Ortiz, 1994

BUENO, Wilson da Costa. Comunicacido Empresarial: Alinhando teoria e pratica. Sao
Paulo: Manole, 2014

DEMO, Pedro. Conhecendo e aprendendo na nova midia. Brasilia: Plano, 2001.

Bibliografia complementar

BUENO, Wilson da Costa. Estratégias de comunicacio nas midias sociais. Barueri, Sao
Paulo: Manole, 2015.

LUPETTI, Marcélia. Gestao da comunica¢ao mercadologica. Sao Paulo: Thomson, 2007
MAFEI, Maristela;, CECATO, Valdete. Comunica¢iao Corporativa: Gestdo, imagem e
posicionamento. Sdo Paulo: Contexto, 2015

RISSATO, Marcelo. O cliente por um fio: O que vocé precisa saber marketing e call
Center. Sdo Paulo: Nobel, 2004.

TAVARES, Mauricio. Comunica¢do empresarial e planos de comunicacio: integrando
teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
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Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Projeto Integrador I Codigo: 11
Modulo: 2° Carga horaria: 32h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:
* Garantir a interdisciplinaridade entre as disciplinas do curso.
ESPECIFICOS

e Oportunizar a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos, nas disciplinas em andamento
e ja cursadas, na solugao de problemas reais da comunidade interna e externa do IFPI.

e Proporcionar a complementagdo da formagdo académica por meio de atividades
préticas.

Ementa

e Planejamento, elaboragdo e desenvolvimento de um projeto de extensao relacionado a
comunidade externa do IFPI, sob supervisdo e coordenagdo de docentes do curso,
designados pelo Colegiado do Curso, tendo como referéncia as disciplinas do periodo
letivo vigente e as disciplinas ja cursadas pelos discentes.

Bibliografia basica

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
MOURA, Déacio Guimaraes de. Trabalhando com Projetos: planejamento e gestao de
projetos educacionais. 8ed. Petropolis, RJ: Vozes, 2013.

SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. 24. ed. rev. e atual. Sao Paulo:
Cortez, 2016

NAKANE, A. M. [org.]. Gestao e Organizagao de eventos [livro eletronico]. Sao Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2017.

Bibliografia complementar

A bibliografia complementar variard de acordo com a temética e natureza do projeto que
sera executado.

e Moddulo ITI

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Inglés Aplicado Codigo: 12
Modulo: 3° Carga horaria: 96h ‘Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Desenvolver habilidades comunicativas (ouvir, falar, ler e escrever) pela pratica de
fungdes linguisticas basicas direcionadas a situagdes profissionais reais.

ESPECIFICOS
e Familiarizar-se com a cultura globalizada dos negocios;
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Curso

Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Inglés Aplicado Codigo: 12

Levar os discentes a comunicarem-se de forma confiante em situagdes cotidianas de
negocios;

Apresentar fung¢des linguisticas basicas direcionadas a situagdes profissionais;
Construir um vocabulario e o conhecimento gramatical através de atividades
direcionadas a um contexto comunicativo especifico;

Usar e entender o Inglés norte-americano e o internacional,

Praticar as func¢des linguisticas estudadas em situagdes contextualizadas;

Praticar a pronuncia observando a silaba tonica, o ritmo, a entonagao, as redugdes e as
combinacoes;

Praticar atividades escritas que ampliem e reforcem topicos abordados;

Utilizar-se do vocabulario e de estratégias de leitura para desenvolver a habilidade de
interpretagdo de textos em lingua inglesa;

Orientar os discentes sobre testes de proficiéncia que ajudam a enriquecer o curriculo

e possibilitam o acesso a programas de capacitagdo, aperfeicoamento e pos-graduacao
no Brasil e no exterior (TOEIC, TOEFL, etc).

Ementa

Introducing yourself and friends; Asking for names and phone numbers; Naming
objects; Asking for and giving information about places of origin, nationality, native
language, and age; Describing people; Talking about the weather; Asking for and

telling time; Asking about and describing current activities; Talking about where
people live and how they go to work or school; Talking about family members and
routines; Describing homes; Asking for and giving information about work and

opinions about jobs.

Bibliografia basica

AMORIM, José Olavo de. Longman: gramadtica escolar da lingua inglesa. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2004.

ANTAS, Luiz Mendes. Dicionario de termos técnicos: inglés-portugués. 3 ed.

Sao Paulo: Trago, 1980.

CARVALHO, Lina Rosa Ribeiro Gonsalves de; DIOGENES, Isabel Maria Gadelha. Inglés

instrumental: o jogo da leitura. Teresina: EDUFPI, 1994 .

Dicionario brasileiro inglés-portugués. New Jersey: Prentice-Hall, 1993.

Diciondrio escolar inglés-portugués portugués-ingles. 2 ed. Inglaterra: Longman, 2009.
Dicionario exitus das linguas inglesas e portuguesas. New Jersey: Prentice-Hall, 1983.
FERRARI, Mariza Tiemann; RUBIN, Sarah Gier. Inglés: de olho no mundo do trabalho.
Sao Paulo: Scipione, 2007.

GUANDALINI, Eiter Otavio. Técnicas de leitura em inglés: ESP-English for Specific
Purposes Sao Paulo SP: Textonovo, 2002.

LEECH, Geoffrey N.; SVARTVIK, Jan. A communicative grammar of English. 2 ed.
Harlow- England: Longman, 1994.

1Longman gramatica escolar da lingua inglesa: com exercicio e resposta. Sao Paulo:
Longman, 2004.

Michaelis dicionario escolar inglés: inglés - portugués - portugués - inglés. Sao Paulo:
Melhoramentos, 2001.
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Inglés Aplicado Codigo: 12

MUNHOZ, Rosangela. Inglés instrumental: estratégias de leitura. - Modulo I Sao Paulo
SP: Textonovo, 2001.

Inglés Instrumental — estratégias de leitura — Mddulo II. Sdo Paulo: Textonovo,
2001. 120p.
MURPHY, Raymond. Basic grammar in use: reference and practice for students of English.
5 ed. New York: Cambridge University Press, 1996.
Oxford dicionario escolar: para estudantes brasileiros de inglés. China: University Press,
1999.
SOUZA, Adriana Grade Fiori; ABSY, Conceicao A.; COSTA, Gisele Cilli da; MELLO,
Leonilde Favoreto de. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumental. 4 ed. Sao
Paulo: Disal, 2005.
TORRES, Nelson. Gramatica pratica da lingua inglesa. 10 ed. Sdo Paulo SP: Saraiva, 2007.
WATKINS, Michael; PORTER, Timothy. Gramatica da lingua inglesa. Sdo Paulo: Atica,
2006.

Bibliografia complementar

BARNARD, Roger & CADY, Jeff. Business venture — Beginner — student book with class
audio CD. Oxford: Oxford, 2013. 95p.

Cambridge International Dictionary of English; with CD-ROM New York: Cambridge,
2001.

Dicionario Escolar Longman Inglés - Port../Port. — Inglés para estudantes brasileiros. Sdo
Paulo: Longman 2003.

Dictionary of English language and culture. Harlow: Longman, 1992. 1528p.
GREENBAUM, Sidney & QUIRK, Randolph. A student’s grammar of the English
language. Harlow: Longman, 1991. 490p.

HOUAISS, Antonio. Webster’s Dicionario Inglés- Portugués. ed. atual. Rio de Janeiro:
Record, 1998. 928p.

Macmillan English Dictionary for advanced learners; includes CD-ROM — British and
American English. New edition. Sdo Paulo: Macmillan do Brasil, 2007. 1750p.
MARCINIUK, Ruth & Kruk, Andréia. Take a lift — Lingiiistica aplicada ao ensino de
lingua inglesa. Curitiba: Base, 2004.

MARQUES, Amadeu. Dicionério inglés-portugués/portugués-inglés. Sio Paulo: Atica,
1995.

TOTIS, Veronica Pakrauskas. Lingua Inglesa: leitura. Sdo Paulo: Cortez, 1991

Web sites: http://www.bls.gov/oco/ocos151.htm; http://www.theaeap.com/;
http://www.iaap-hq.org/; http://www.legalsecretaries.org/; http://www.nals.org/;
http://www.ivaa.org/; http://www.cartoonstock.com/directory/s/secretary.asp;
http://www.grantland.net/secretary.htm; http://www.andertoons.com/search-
cartoons/secretary/; http://executivesecretary.com/; http://www.executivepa.com/;
www.boston.com; www.usatoday.com;www.cnn.com; www.newsweek.com;
www.time.com; www.nytimes.com; entre outros.
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Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Gestao de Pessoas Codigo: 13
Modulo: 3° Carga horaria: 64h Pré-requisito: 05
Objetivos
GERAL:

Conhecer as politicas e praticas de gestdo de pessoas e correlacionar as técnicas de
mudangas operacionais e estratégicas visando interpretar os dados e informagdes que
irdo subsidiar a um melhor desempenho organizacional, com qualidade de vida,
identificando a importancia da Gestdo de Pessoas frente as novas tendéncias
organizacionais.

ESPECIFICOS

Entender o que vem a ser a Gestdo de Pessoas;

Entender a Gestao de Pessoas como recurso empresarial necessario a sobrevivéncia de
qualquer organizagao.

Conhecer o processo de ingresso das pessoas nas organizacdes, através do
Recrutamento e Selecao;

Discutir sobre a Cultura ¢ Clima Organizacional; Mercado de trabalho e perfil
profissional.

Conhecer as técnicas de Treinamento e Desenvolvimento de pessoas dentro das
organizagdes, buscando os principais conceitos, tendéncias, técnicas utilizadas e a
avaliacdo do processo;

Entender o sentido da Avaliagdo de Desempenho Humano nas organizagdes;
Conhecer a contrapartida do empregador pelo trabalho realizado pelo trabalhador:
Remuneracgao e Beneficio;

Discutir sobre qualidade de vida no trabalho.

Ementa

Entendendo a Gestao de Pessoas no contexto da gestdo organizacional. Fundamentos
da Gestao de Pessoas. Introdu¢ao a moderna Gestao de Pessoas. Cultura e Clima
Organizacional. Mercado de trabalho e perfil profissional. Os processos de Gestao de
Pessoas: Agregar, Aplicar, Recompensar, Desenvolver, Monitorar e Manter pessoas
nas organizacdes. Foco na Educacdo Corporativa e Qualidade de Vida no Trabalho.
Gestao de Pessoas como estratégia de mudangas.

Bibliografia basica

CHIAVENATO. Recursos Humanos: o capital humano das organizagdes. 9. ed. rev. e

atual.

Sao Paulo: Elsevier, 2009.

FRANCA, Ana Cristina Limongi. Praticas de Recursos Humanos - PRH: conceitos,
ferramentas e procedimentos . 4. reimpressao. Sao Paulo: Atlas, 2010.

LACOMBE, Francisco Jos¢ Masset. Recursos Humanos: principios e tendéncias. Sao
Paulo: Saraiva, 2005.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestio de Pessoas. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Bibliografia complementar

CHIAVENATO, I. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas
organizagdes. Rio de Janeiro: Campus,1999.

. Recursos Humanos. 9° Ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009.
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Gestao de Pessoas Codigo: 13

. Remuneracio, beneficios e relagoes de trabalho: como reter talentos na
organizacao. 6. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Manole, 2009.
GIOVELLI, G R M. CALVETTI, P U. BEVILACQUA, S. Manual de gestiio de pessoas e
RH. Sao Paulo: DCL, 2012.
GIL, A C. Gestao de Pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2001.
LEME, R. T&D e a mensuracio de resultados e ROI de treinamento integrado ao
BSC: uma abordagem contemporanea. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2010.
LUCENA, Maria Diva da Salete. Planejamento de recursos humanos. Sao Paulo: Atlas,
2009.
MARRAS, J P. Administracio de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico. 4.
ed. Sao Paulo: Futura, 2001.
WAGNER, John A.; HOLLENBECK, John R. Comportamento organizacional: criando
vantagem competitiva. S3o Paulo: Saraiva, 2006.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Cerimonial e Protocolo Codigo: 14
Moédulo: 3° Carga horaria: 64h Pré-requisito: 09
Objetivos
GERAL:

e Oferecer ao discente de secretariado conhecimentos de cerimonial e protocolo no
planejamento e condu¢do do cerimonial em eventos, conscientizando-o sobre a
importancia das regras de cerimonial publico e privado, indispensaveis para o correto
convivio social e desempenho de suas fungdes profissionais.

ESPECIFICOS:

Conhecer as normas basicas do cerimonial publico e privado;
Aprender sobre a ordem geral de precedéncia em eventos;
Elaborar scripts e roteiros de cerimonial em eventos;

Compreender os diversos tipos de cerimonial e suas caracteristicas.

Ementa

e Historia e importancia do Cerimonial; Normas Bdasicas do Cerimonial Publico e
Privado; Ordem Geral de Precedéncia; Os Simbolos Nacionais; Elaboragdo de scripts
e roteiro; Pronomes de Tratamento; Elaboracdao de Convites; Composicao de Mesas de
Honra; Recepg¢do de Autoridades; Implantagdo e Conducdo de Cerimonias;
Planejamento de Visitas Oficiais; tipos de cerimonial.

Bibliografia basica

LUKOWER, A. Cerimonial e protocolo. 4.ed. Sao Paulo: Contexto, 2015.
NAKANE, A. M. [org.]. Gestao e Organizacio de eventos [livro eletronico]. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2017.

ZANELLA, L. C. Manual de organizagao de eventos: planejamento e operacionalizacao.
5 ed. Sao Paulo: Atlas, 2012,

Bibliografia complementar
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ANDRADE, R. B. Manual de eventos. 3. ed. Caxias do Sul, RS: Educs, 2007.

BOND, M. T. de O.; OLIVEIRA, M. Organizando eventos [livro eletronico]. Curitiba:
Intersaberes, 2012 (Cole¢do Manual do Secretariado, v. 4).

MARTIN, V. Manual pratico de eventos. Sao Paulo: Atlas, 2003

MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da secretaria. 12 ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
RIBEIRO, Célia. Boas Maneiras & Sucesso nos Negocios: um guia pratico de etiqueta
para executivos. Porto Alegre L&PM, 2004.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Organizacdo, Sistemas e Métodos Codigo: 15
Moédulo: 3° Carga horaria: 64h Pré-requisito: 05
Objetivos
GERAL:

e Possibilitar o conhecimento, discussdo e aprendizagem da disciplina Organizacao,
Sistemas e Métodos enfocando sua aplicabilidade nas organizagdes.

ESPECIFICOS
e Enfatizar a importancia de Organiza¢do, Sistemas e Métodos (OS&M) para as
organizagoes;

e Entender o processo de distribui¢do do trabalho no espago disponivel pela organizagao;

e Enfatizar a importancia do entendimento sobre a estrutura organizacional destacando
a estrutura formal e a informal, os aspectos que norteiam seus componentes, o sistema
de informacgao gerencial nas organizagdes, as condicionantes dessa estrutura, como
também a avaliagdo e os tipos de modelos existentes.

e Proporcionar o entendimento sobre Departamentaliza¢do evidenciando, o conceito de
organograma, os aspectos para a elaboragdo desta ferramenta administrativa, os
modelos de departamentalizacdo existente, € os aspectos da descentralizacdo,
delegagdo e centralizagcdo do poder.

e Enfatizar a importincia dos graficos de organizacdo e controle relacionando suas
principais simbologias e significados convencionais, os tipos e modelos de
fluxogramas, os aspectos e caracteristicas essenciais para o estudo e analise do arranjo
fisico/layout e as etapas de um projeto de arranjo fisico e/ou layout.

e Apresentar as fases do desenvolvimento do projeto de sistemas suas fases, aspectos
essenciais para andlise da distribuicdo do trabalho, o Quadro de Distribuicdo do
Trabalho (QDT), os Manuais Administrativos identificando sua estrutura e sua relagdo
com os tipos existentes.

Ementa

e Contextualizacdo da area de Organizagdo, Sistemas e Métodos nas organizagdes.
Relagdo entre o profissional de Secretariado e o Analista de Processos. Abordagem
Sistémica das organizagcdes. Uma Abordagem a Estrutura Organizacional.
Departamentalizagdo. Representacdes graficas: abordagem aos Graficos de
Organizagao e Controle. Formularios. Manualizagdo. Arranjo fisico. Novas estruturas
organizacionais: empresas virtuais. Desenvolvendo um Projeto de Sistemas na area de
Secretariado.
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Organizacdo, Sistemas ¢ Métodos Codigo: 15

Bibliografia basica

CRUZ, Tadeu. Sistemas, Organizacio e Métodos: Estudo integrado das novas tecnologias
de informagdo a geréncia do conteudo e do conhecimento. 3ed. , rev., ampl. Sdo Paulo, SP:
Atlas, 2010.

CURY, Antonio. Organizacao & métodos: uma visao holistica. 8. ed. rev. e ampl. Sao
Paulo: Atlas, 2005.

FARIA, A. Nogueira de. Organizacio de empresas: racionalizacdo, estruturacao e
sistemas. 9. ed. Rio de Janeiro: LTC, 1989.

ROCHA, Luiz Oswaldo Leal da. Organizacao e métodos: uma abordagem pratica . 6. ed.
Sédo Paulo: Atlas, 1989.

Bibliografia complementar

ADIZES, 1. Gerenciando os ciclos de vida das organizacdes. Sao Paulo: Prentice Hall,
2004.

ARAUIJO, L.C.G de. O&M e a Evolucao da Teoria das Organizacdes. In: Organizacdo e
métodos. Sdo Paulo: Atlas, 1983. p.19.

CHINELATO FILHO, Jodo. O&M integrado a informatica. 11%d. Rio de Janeiro: LTC.
2001.

DAFT, R. Organizagdes: teoria e projetos. Sdo Paulo: Pioneira, 2002.

MINTZBERG, Henry. Criando Organizacdes Eficazes - Estrutura em Cinco
Configuragdes. 2*°Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracio de Processos: conceitos,
metodologias e praticas. Sdo Paulo: Atlas, 2006. 291p.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Negociacdo e Gestao de Conflitos Codigo: 16
Moédulo: 3° Carga horaria: 32h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Proporcionar ao estudante o conhecimento basico e tedrico sobre as técnicas de
negociacdo e gestdo de conflitos, de modo a adquirir a habilidade necesséria para
melhor solugao possivel nos conflitos que surgirem, no cotidiano da sociedade.

ESPECIFICOS
e Demonstrar a importancia da negociacdo e gestao de conflitos nas relagdes entre os
individuos;

e Identificar as atitudes pessoais que interferem em um processo de negociacdo e seus
estilos de negociacao;
e Analisar as estratégias e métodos de como administrar e negociar conflitos.

Ementa

e Técnicas de negociacdo e gestdo de conflitos; Estilos de negociagdao, métodos e plano
de acdo para gestdo de conflitos no dia a dia; Gerenciamento do comportamento
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Unidade curricular | Negociagdo e Gestao de Conflitos Codigo: 16

estratégico para lidar com os conflitos; Conflitos produtivos e contra produtivos, com
€nfase ao processo de comunicagado interpessoal. Estratégias de negociacao.

Bibliografia basica

DAYCHOUM, Merhi. Negocia¢ao — Conceitos e Técnicas. Sao Paulo: Brasport, 2016.
FISCHER, U., URY, W., PATTON, B. Como chegar ao SIM: negociacdo de acordos sem
concessoes. Rio de Janeiro: Imago Ed., 2005.

MARTINELLI, Dante P.; Almeida, Ana Paula de. Negociaciao e Solu¢ao de Conflitos.
led. Sdo Paulo: Atlas, 1998.

Bibliografia complementar

MATOS, Francisco Gomes de. Negociaciao e Conflito. 1. Ed. S3o Paulo: Saraiva, 2014.
VASQUES, Enzo Fiorelli. Técnicas de Negociacao e Apresentacdo. Sao Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2014.

GOMES, Alessandra. Gestao de Negocia¢ao. Sao Paulo: Saraiva, 2014.

LANGDON, Ken. Vocé sabe Conduzir uma Negociacao? Editora Senac SP. Edigdo: 1.
WACHOWICZ, Marta Cristina. Conflitos e Negociacdo nas Empresas. Editora
Intersaberes, 2004.

THOMPSON, Leiggh. O Negociador. 3° Edicdo. Prentice Hall, 2009.

e Modulo IV

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Gestao de Documentos e Arquivos Codigo: 17
Modulo: 4° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Preparar os discentes para desenvolverem, dentro das instituicdes publicas e/ou
privadas a politica aplicada aos Arquivos, bem como os métodos e técnicas de
gerenciamento da massa documental, de modo que possam, com o dominio das
técnicas arquivisticas, contribuirem para o resgate da informac¢ao documental, com fins
de preservacao da historia institucional.

ESPECIFICOS
e Evidenciar a origem, formagao e finalidade dos arquivos, observando os conceitos da
Arquivologia;
Identificar os tipos de arquivos e seus documentos;
Entender os instrumentos basicos da gestdo dos documentos;
Conhecer métodos e técnicas para a analise dos documentos
Compreender a cria¢do de informatizacdo de documentos eletronicos;
Evidenciar as politicas aplicadas aos arquivos, principalmente no que tange a
preservacao e conservacao dos documentos de arquivo.
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Gestao de Documentos e Arquivos Codigo: 17

Ementa

e Origem, defini¢do, finalidade, fun¢do e classificacdo dos documentos. Defini¢ao de
arquivo. Teoria das Trés Idades dos Arquivos: Corrente, Intermediario e Permanente.
Os procedimentos e as operagdes técnicas da gestao documentos. Arquivo permanente;
Gestao Eletronica de Documentos — GED.

Bibliografia basica

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos Permanentes: tratamento documental. 4. ed.
Rio de Janeiro: FGV, 2006.

PAES, Marilena Leite. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2004.
RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento Arquivistico de documentos eletronicos. 4.
ed. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

Bibliografia complementar

FONSECA, Maria Odila. Arquivologia e ciéncia da informacao. Rio de Janeiro: FGV,
2005.

ARELLANO, Miguel Angel. Preservacao de documentos digitais. Rev Ciéncia da
Informagao, v. 33, n. 2, p. 15-27, maio/ago, 2004.

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro:
FGV, 2006.

THOMAZ, Katia P. Documentos eletronicos de carater arquivistico: fatores
condicionantes da preservacao. Perspect Ci. In., Belo Horizonte, v. 10, n. 1, p. 34-53,
jan./jun. 2005.

VIEIRA, Sebastiana Batista. Técnicas de controle de arquivo e controle de documentos.
Rio de Janeiro, 2005.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Gestao Secretarial Codigo: 18
Modulo: 4° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Oportunizar aos estudantes os conhecimentos necessarios para que possam interagir
no processo de execugdo, controle e avaliacdo de procedimentos, nos diversos ciclos
de Gestao da Organizacdo.

ESPECIFICOS
e Analisar as organizacdes e as suas caracteristicas, compreendendo sua estrutura e
funcionamento;

e Apresentar uma visao holistica dos principais processos de gestdo utilizados na rotina
do profissional de Secretariado;

e Compreender como o profissional de secretariado pode contribuir com a organizag¢ao
por meio da gestdo secretarial.

Ementa
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Unidade curricular | Gestdo Secretarial Codigo: 18

e Estrutura e funcionamento da Organizacao; A dimensao organizacional do processo
decisorio: Teoria das decisdes; Modelos no processo decisorio; Pensamento analitico
e sistémico; Niveis de decisdes; Tecnologia da Informacao e tomada de decisdo. O
Secretario como gestor: Lideranca; Comunicac¢do, Cooperacdo e trabalho em equipe.
Desenvolvimento pessoal e profissional; Reconhecimento.

Bibliografia basica

CHIAVENATO, Idalberto. Administracio nos novos tempos. 2. ed., rev. e atual. Sao
Paulo: Elsevier, 2010. 610p.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral da administracio: edicao
compacta. 3 ed. rev. e atual. Sao Paulo: McGraw-Hill, 2004.

BOND, Maria Thereza. O Secretario como cogestor. [livro eletronico]. Curitiba:
InterSaberes, 2013. (Cole¢ao Manual do Profissional Secretario; v.3).

PECI, A.; SOBRAL, F.; LAUDON, J.; LAUDON. K.; CERTO, C. S. Processos
Decisorios. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil, 2013.

Bibliografia complementar

CRUZ, Eduardo Picanco. O processo decisorio nas organizacdes. [livro eletronico].
Curitiba: InterSaberes, 2014.

GRION, Laurinda e Silva. Dicas e Estratégias para o desenvolvimento do Secretariado.
Sdo Paulo: D’Livros, 1998.

GUIMARAES, Mircio Eustaquio. O Livro Azul da Secretaria. Sio Paulo: Erica, 1995.
HUNTER, James C. O Monge e o Executivo - Uma Histéria Sobre a Esséncia da
Lideranga.SEXTANTE: 2004.

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

SCHMIDT, Maria do Carmo. Desenvolvimento pessoal e profissional. Curitiba: Instituto
Federal do Parana, 2012.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Psicologia Organizacional Codigo: 19
Moédulo: 4° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Compreender a importancia dos conhecimentos basicos da Psicologia para aplicagdo
no seu desempenho funcional.

ESPECIFICOS
e Analisar a historia e evolugdo da Psicologia com vistas a disting@o entre psicologia e
senso comum;
e Compreender os fundamentos do comportamento humano;
e Refletir sobre a importancia da subjetividade como referéncia para os diversos
comportamentos;
e Entender as principais Teorias da Personalidade;
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Psicologia Organizacional Codigo: 19

Conhecer teorias de motivagado e seu impacto no individuo trabalhador;

Estabelecer a influéncia das relagdes interpessoais na produtividade e vice-versa.
Entender a cultura e o clima organizacional como fatores impactantes na atuacao
profissional;

Compreender o trabalho enquanto elemento influenciador na satide mental.

Ementa

Introdugdo a Psicologia. Estudo da Personalidade e Comportamento Humano.
Relacionamento Interpessoal. Processos grupais e gerenciamento de conflitos. Cultura
e clima organizacional. Influéncia das questdes étnico-raciais (indigenas, africanas) e
religiosas no ambito organizacional. Trabalho e satde mental. Fundamentos de

avaliacdo e testes psicologicos no recrutamento e selecdo. Topicos Emergentes.

Bibliografia basica

BOCK, Ana Mercés Bahia; FURTADO, Odair; TEIXEIRA, Maria de Lourdes T.
Psicologias: uma introducdo ao estudo de psicologia. 14. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo:
Saraiva, 2009. 368 p. : ISBN 978-8502-078561-2. Classificacao: 150.7 B665p 2009 /
14.ed. Ac.18870

BRAGHIROLLI, Elaine Maria et al. Psicologia geral. 26. ed. Petropolis: Vozes, 1990. 219
p. ISBN 85-326-0714-4 (broch.) Classificagdo: 150 P974 1990/26. ed. (BC) Ac.3204
DAVIDOFF, Linda L. Introducéo a psicologia. 3. ed. Sao Paulo: Pearson Makron Books,
2001. 798 p. ISBN 978-85-346-1125-1 (broch.). Classificacao: 150 D2751 2001/3. ed.
Ac.4129

DIAS, Fernando Nogueira. Relacées grupais e desenvolvimento humano. Lisboa:
Instituto Piaget, 2004. 244 p. (Epistemologia e Sociedade) ISBN 972-771-762-4
Classificacao: 158.2 D541r 2004 Ac.190

ZANELLI, José Carlos; BASTOS, Antonio Virgilio Bittencourt; BORGES-ANDRADE,
Jairo Eduardo. Psicologia, organizacgoes e trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed,
2004. 520 p. ISBN 978-85-363-0364-2. Classifica¢ao: 158.7023 P974 2004 Ac.465

Bibliografia complementar

CAMPOS, Dinael Corréa de. Atuando em psicologia do trabalho, psicologia
organizacional e recursos humanos. Rio de Janeiro: LTC, 2008. xxviii, 210p. ISBN
9788521615743 (broch.) Classificacao: 158.7023 C198a Ac.2093.

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia emocional: por que ela pode ser mais importante que o
QL. Rio de Janeiro: Objetiva, 2007. 383 p. ISBN 978-85- 7302-080-9 (broch.)
Classificacdo: 153 G625i (CPi) 2007 (BC) Ac.1524

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia social: o poder das relagcdes humanas. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2006. 438 p. ISBN 85-352-2125-5 Classificagdo: 158.2 G6251 Ac.396
MINICUCCI, Agostinho. Relagdes humanas: psicologia das relagdes interpessoais. 4. ed.
Sao Paulo: Atlas, 1992. 223 p. ISBN 85-224-0767-3 Classificagdo: 158.2 M665r 1992/4.
ed. Ac.3188
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Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Planejamento Estratégico Codigo: 20
Modulo: 4° Carga horaria: 64h Pré-requisito: 05
Objetivos
GERAL:

e Apresentar conceitos e abordagens do Planejamento Estratégico, sua estrutura e
aplicabilidades, dotando o discente de conhecimentos sobre as principais metodologias
e técnicas de andlise estratégica, que o torne capaz de formular e implementar ag¢des
estratégicas, com vistas ao alcance dos objetivos e ao aumento da competitividade
organizacional.

ESPECIFICOS
e Apresentar conceitos de Gestdo Empresarial como subsidio para o entendimento do
Planejamento Estratégico;
o Contextualizar estratégia e seu diferencial competitivo;
e Conhecer conceitos, historico, importancia e fases de elaboragdo do Planejamento
Estratégico;
e Apresentar as ferramentas de Planejamento Estratégico que auxiliam na construgao
das estratégias de melhoria organizacional;
Identificar os fatores determinantes para a defini¢do da estratégia adequada;
Diferenciar os tipos de estratégias;
Demonstrar a importancia dos sistemas de informagao para as decisoes estratégicas;
Despertar a visao critica € o reconhecimento de estratégias.

Ementa

e Fundamentos de Gestdo e o planejamento como funcdo Administrativa. Conceitos de
planejamento e de sistema: principios, filosofias, partes e tipos do planejamento.
Elementos Basicos da Estratégia (missdo, visdo, valores, objetivos, direcdo, poder,
autoridade, delega¢do, tomada de decisdo e comunicagdo). Ferramentas de gestdo
estratégica: Andlise SWOT, Cenarios Prospectivos, Inteligéncia Competitiva, Forcas
Competitivas de Porter, SW2H e Balanced Scorecard (BSC). Metodologia para
elaboragdo e implementacio do Planejamento Estratégico nas organizacoes:
diagnostico, missdo, instrumentos prescritivos e quantitativos, controle e avaliacdo.
Objetivos e desafios empresariais. Politicas empresariais. Projetos e planos de agao.
Controle e avaliagdo do Planejamento Estratégico.

Bibliografia basica

MATOS, Francisco Gomes de; CHIAVENATO, Idalberto. Visdo e a¢do estratégica. Sao
Paulo: Makron Books do Brasil, 1999. x

MONTGOMERY, Cynthia A. ; PORTER, Michael E. (Org). Estratégia: a busca da
vantagem competitiva . Rio de Janeiro: Elsevier, 1998.

NOGUEIRA, C.S. Planejamento Estratégico. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil,
2014.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Administraciao estratégica na pratica: a
competitividade para administrar o futuro das empresas . 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Estratégia empresarial: uma abordagem
empreendedora . 2. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Atlas, 1991.
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Planejamento Estratégico Codigo: 20

ROCHA, A. G. F. R. Planejamento e gestao estratégica. Sao Paulo: Pearson Education do
Brasil, 2012.

KLUYVER, C. A.; PEARCE 11, J. A. Estratégia. 3* ed. Sdo Paulo: Person Prentice Hall,
2010.

WRIGHT, Peter. Administracio estratégica: conceitos . Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Bibliografia complementar

BULGACOV, Sergio; SOUZA, Queila Regina; PROHMANN, Jos¢ Ivan de Paula.
Administracio estratégica: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

CASAROTTO FILHO, Nelson. Projeto de negécio: estratégias e estudos de viabilidade.
Sao Paulo: Atlas, 2002.

MATOS, Francisco Gomes de; CHIAVENATO, Idalberto. Visao e a¢ao estratégica. Sao
Paulo: Makron Books do Brasil, 1999.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Estratégia empresarial: uma abordagem
empreendedora . 2. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Atlas, 1991. OLIVEIRA, Djalma de Pinho
Reboucas de. Administracio estratégica na pratica: a competitividade para administrar o
futuro das empresas . 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

PEREIRA, Mauricio Fernandes. Planejamento Estratégico: teorias, modelos e processos.
Sao Paulo: Atlas, 2010.

PORTER, Michael E. Vantagem competitiva: criando e sustentando um desempenho
superior. Rio de Janeiro: Elsevier, 1989.

RODRIGUES, Suzana Braga (Org.). Competitividade, aliancas estratégicas e geréncia
internacional. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

SERTEK, Paulo; GUINDANI, Roberto Ari; MARTINS, Tomés Sparano. Administracio e
planejamento estratégico. 3. ed. rev. atual. e ampl. Curitiba: IBPEX, 2011.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Sistemas de Informacdes Gerenciais Codigo: 21
Moédulo: 4° Carga horaria: 64h Pré-requisito: 15
Objetivos
GERAL:

e Possibilitar aos discentes o conhecimento dos conceitos de sistemas de informacao,
tipos e aplicabilidade para o gerenciamento da informagdo, visando o alcance dos
objetivos e a competitividade organizacional.

ESPECIFICOS
e Fazer uma revisdo da literatura sobre conceitos de sistemas de informagao, tipos e
utiliza¢do para a tomada de decisdes organizacionais;
e Identificar quais sistemas de informacdo atendem as necessidades organizacionais,
considerando suas atividades e tipos de negdcios;
e (Conhecer uma metodologia para implanta¢ao, implementacao, controle e seguranca de
sistemas de informacao;
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Sistemas de Informacdes Gerenciais Codigo: 21

e Identificar as principais inovagdes em sistemas de informagdo que possibilitam a
competitividade das organizagdes atuais.

Ementa

e As organizagdes na Era da Informagdo. Sistema de informacdo e sistemas de
informacgdo gerencial. Sistemas de Informagdo como suporte & tomada decisdo
organizacional. Seguranga em sistemas de informacdo. Negocios Eletronicos e
tecnologias atuais de informagdo. Metodologia para planejamento, implementagio e
controle de sistemas de informacdao. Banco de dados e utilizagdo pelos recursos
humanos. O profissional do SIG.

Bibliografia basica

GORDON, Steven R. GORDON, Judith, R. Sistemas de Informacdo: uma abordagem
gerencial. 3.ed. Rio de Janeiro: LTC, 2011.

LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane Price. Sistemas de informac¢ao gerenciais:
administrando a empresa digital . 5. ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2004.
O'BRIEN, James A. Sistemas de informacio e as decisdes gerenciais na era da internet.
3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

Bibliografia complementar

FOINA, Paulo Rogério. Tecnologia de informacio: planejamento e gestao . 2. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2006.

LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane Price. Sistemas de informacao gerenciais:
administrando a empresa digital . 5. ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2004.
MANAS, Antonio Vico. Administraciio de sistemas de informacio. 4. ed. Sao Paulo:
Erica, 2002.

OLIVEIRA, Jayr Figueiredo de. Sistemas de informacio: um enfoque gerencial
inserido no contexto empresarial e tecnolégico. 3. ed. Sdo Paulo: Erica, 2000.

STAIR, Ralph M; REYNOLDS, George W. Principios de sistemas de informacio: uma
abordagem gerencial . 4.ed. Sdo Paulo: LTC, 2000.

e Modulo V
Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Etica Profissional Codigo: 22
Modulo: 5° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Desenvolver no discente, a partir de discussdes sobre temas éticos, a consciéncia ética
necessaria para o bom desempenho da profissdo de secretariado.

ESPECIFICOS
e (aracterizar a ética geral e profissional;
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Etica Profissional Codigo: 22

e Analisar os principais fatores ou aspectos que influenciam na conduta ética dos
profissionais secretarios.
e Analisar o Cédigo de Etica do profissional Secretario, a luz da teoria estudada.

Ementa

e Defini¢des de Etica e Moral; Objeto e Objetivos da Etica: Virtude como substancia
ética; Profissdo; Necessidade e utilidade profissional; Reputagdo profissional; A
Dimensao Etica na Empresa. Codigo de Etica do Profissional de Secretariado.

Bibliografia basica

BOFF, Leonardo. Etica e Moral: a busca dos fundamentos. Petropolis, Rio de Janeiro:
Vozes, 2003.

LISBOA, Lézaro Placido (Coord.). Etica geral e profissional em contabilidade. 2. ed.; 9.
reimpr. Sao Paulo: Atlas, 2010. 174 p.

SA, Antonio Lopes de. Etica profissional. 9ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia complementar

ARANHA, Maria Lucia de Arruda; MARTINS, Maria Helena Pires. Filosofando:
introducao a filosofia. 4. ed. rev. Sdo Paulo: Moderna, 2009. 479p.

CHAUI, Marilena de Sousa. Convite a filosofia. 13. ed. Sdo Paulo: Atica, 2010. 424p.
CORTELLA, Mario Sérgio. Etica e vergonha na cara! [livro eletrénico]. Campinas, SP:
Papirus 7 Mares. 2014.

ROBBINS, Stephen Paul. Comportamento organizacional. Tradugao técnica Reynaldo
Marcondes. 9ed. Sao Paulo: Prentice Hall, 2002.

SOUZA, Marcia Cristina Gongalves de. Etica no ambiente de trabalho. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2009.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular Etiqueta e Marketing Pessoal Codigo: 23
Modulo: 5° Carga horaria: 64h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Oferecer ao discente de secretariado conhecimentos de como se portar em reunides sociais
e profissionais, conscientizando-o sobre a importancia das regras de etiqueta e o
desenvolvimento do marketing pessoal para o desempenho de suas fun¢des profissionais.

ESPECIFICOS:

e Proporcionar ao discente a correta utilizagdo das regras de etiqueta social e profissional;

e Reconhecer a importancia da boa apresentacdo pessoal e profissional na vida do(a)
secretario(a);

e Estimular o constante aprimoramento do discente, desenvolvendo o marketing pessoal
como fator indispensavel para o seu sucesso profissional.

e Conhecer técnicas de apresentacdo e oratoria;

e Trabalhar aspectos que constituem o marketing pessoal: postura, atitude, comunicagdo
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e Tracar um planejamento estratégico de marketing pessoal
e Mostrar a importancia de se manter uma boa postura profissional e comunicacao adequada
no trabalho;

Ementa

e FEtiqueta profissional. Apresentacdoes. Cumprimentos. Conversagdo. Etiqueta social.
Etiqueta em locais publicos. Etiqueta em eventos e reunides. Etiqueta e o mundo digital.
Etiqueta a mesa. Marketing Pessoal. Técnicas de Oratoria ¢ Apresentacdo pessoal.
Maquiagem e higiene pessoal. Postura. Atitude. Comunica¢ao. Planejamento Estratégico
de Marketing Pessoal.

Bibliografia basica

BENNETT, C. Etiqueta nos negécios. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.

CILETTI, Dorene. Marketing Pessoal. Sao Paulo: Cengage Learning, 2011.

CORTEZ, Edmundo Vieira. A Magia do Marketing Pessoal: O segredo das pessoas bem
sucedidas. Sao Paulo: Alaude, 2004.

GONCALVES, R. F. Postura profissional: comportamento pode pesar mais que desempenho.
Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.

GRION, L. Etiqueta & Marketing Pessoal. Sao Paulo: Madras, 2008.

MATIAS, M. A arte de receber em eventos [livro eletronico]. Barueri, SP: Manole, 2014.
WERNER, A. Etiqueta social e empresarial. 2. ed. ver. e atual. Curitiba: InterSaberes, 2014.

Bibliografia complementar

BOND, M. T. de O.; OLIVEIRA, M. de. Organizando eventos [livro eletronico]. Curitiba:
InterSaberes, 2012 (Colegao Manual do Profissional de Secretariado, v. 4).

MINARELLI, J. A.. Networking: como utilizar a rede de relacionamentos na sua vida e na sua
carreira . 7. ed. Sdo Paulo: Gente, 2010.

RITOSSA, C. M. Marketing pessoal: quando o produto é vocé [livro eletronico]. Curitiba:
InterSaberes, 2012. - (Série Marketing Ponto a Ponto).

ROBBINS, S. P.; JUDGE, T. A; SOBRAL, F. Comportamento organizacional. 14.ed. Sao
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

SANTOS, A. S. dos [org.]. Marketing de relacionamento. Sao Paulo: Pearson Education do
Brasil, 2015. — (Colecdo Bibliografia Universitaria Pearson).

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Gestao da Inovagao e Empreendedorismo Codigo: 24
Moédulo: 5° Carga horaria: 64h Pré-requisito: 05
Objetivos
GERAL:

e Possibilitar aos discentes conhecimentos relacionados a inovag¢ao e a sua evolugao
historica, dando o suporte necessario para que os mesmos possam avaliar e interpretar
os fendmenos organizacionais a luz das principais Teorias da Administragao.
Oportunizando-os assim, o desenvolvimento de habilidades de gerenciamento e
empreendedorismo dos discentes, na vida social e no trabalho. Refletir sobre o campo
dos negocios, tendo em vista diversas atividades econdmicas bem como fomentar o
desenvolvimento de novos empreendedores, sintonizados com as novas tendéncias
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Curso

Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Gestao da Inovagdo e Empreendedorismo Codigo: 24

mundiais, avaliando a situacdo do emprego e identificando oportunidades para aplicar
os conhecimentos de forma criativa.

ESPECIFICOS

Compreender, explorar e analisar conceitos, tipologias de: ciéncia, tecnologia e
inovagdo, modelos de inovacao, praticas de gestdo da inovagao.

Desenvolver atividades de pesquisa-a¢do visando explorar o uso de metodologias e
ferramentas de gestdo da inovagdo, que permitam o aprofundamento da pratica de
gestdo da inovagdo no ambiente de CTIL.

Mostrar ao discente o que ¢ ser empreendedor e identificar sua capacidade
empreendedora;

Direcionar o discente a desenvolver tais habilidades empreendedoras;

Demonstrar caminhos para criagdo de um novo negocio € empresa;

Explicitar a capacidade de gerenciamento de recursos.

Incentivar na geragdo de novas ideias e pensamento critico e analista, e;

Subsidiar no conhecimento e utilizagdo de ferramentas necessarias ao
desenvolvimento de um plano de negdcio eficiente.

Ementa

Inovagdo e Tecnologia. Fontes de Inovagdo na Empresa e Formas de Acesso a
Inovagdo. Estrutura Organizacional de Empresas Inovadoras. Aspectos Legais da
Inovagdo e Apropriagdo de seus Resultados. Inovacdo Tecnologica e Estratégia
Competitiva. Gestdo da Inovagdo Tecnologica: Ac¢des Estruturantes. Conceito de
empreendedorismo e empreendimento. Perfil do empreendedor. Gerenciamento de
negociacdo. Qualidade de competitividade. O plano de negdcio.

Bibliografia basica

DONATO, Jos¢ Varela. Empreendedorismo e estratégia: estudo da criacao de duas
empresas no setor de refrigerantes no Ceard . Fortaleza: Banco do Nordeste do Brasil,
2014.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo na pratica: mitos e verdades do
empreendedor de sucesso. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2015.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando idéias em negocios .
Rio de Janeiro: Elsevier, 2001.

FLEURY, Afonso; FLEURY, Maria Tereza Leme. Aprendizagem e inovacao
organizacional: as experiéncias de Japao, Coréia e Brasil. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracio de projetos: como transformar
1déias em resultados . 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

RAMAL, Silvina. Como transformar seu talento em um negdcio de sucesso: gestao de
negocio para pequenos empreendimentos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

SERTEK, PAULO. Empreendedorismo. Curitiba: Intersaberes, 2012.

STADLER, A; ARANTES, E.C.; HALICK, Z. Empreendedorismo e responsabilidade
social. 2% ed. rev.Curitiba: InterSaberes, 2014.

Bibliografia complementar
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Unidade curricular | Gestao da Inovagdo e Empreendedorismo Codigo: 24

BIAGIO, Luiz Arnaldo; BOTOCCHIO, Anténio. Plano de Negdcios: Estratégia Para
Micro e Pequenas Empresas. Editora Manole. 2012.

CASAROTTO FILHO, Nelson. Projeto de negécio: estratégias e estudos de viabilidade.
Sado Paulo: Atlas, 2002.

DRUCKER, Peter F. Inovacio e espirito empreendedor (entrepeneurship): pratica e
principios. 6. ed. Sao Paulo: Pioneira, 2000.

LOPES, Rose Mary A (Org). Educa¢do empreendedora: conceitos, modelos e praticas.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Estratégia empresarial: uma abordagem
empreendedora . 2. ed. rev. e atual. Sao Paulo: Atlas, 1991.

SEBRAE. Inovacio e sustentabilidade: bases para o futuro dos pequenos negocios. Sao
Paulo: SEBRAE, 2013.

TAJRA, Sanmya Feitosa; SANTOS, Felipe Tajra. Empreendedorismo: questdes nas areas
de saude, social, empresarial e educacional. Sdo Paulo: Erica, 2009.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Topicos Especiais em Secretariado Codigo: 25
Moédulo: 5° Carga horaria: 32h Pré-requisito: 02
Objetivos
GERAL:

e Debater com os discentes a realidade do mercado de trabalho local e as principais
tematicas emergentes da area de secretariado.

ESPECIFICOS
e Apresentar a realidade do fazer secretarial das secretarias escolar e hospitalar;
e Discutir as tematicas emergentes do secretariado, mantendo o processo formativo
atualizado.

Ementa

e Secretaria escolar e hospitalar: estrutura, organizagdo, e funcionamento. Temas
emergentes de Secretariado.

Bibliografia basica

Governo do Distrito Federal. Manual da Secretaria Escolar. (2010) Secretaria de Estado
de Educacao. Brasilia

LIBANEO, José Carlos.; OLIVEIRA, Jodo Ferreira de; TOSCHI, Mirza Seabra. Educacio
escolar: politicas, estrutura e organizagdo. 10. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Cortez, 2012.
LORENZONI, Lucinda Maria. Funcao de secretario de escola. IN: Educagao (Porto
Alegre). POA,VOL.16,n.25,1993.p.113-120.

SALU, Enio Jorge. Administracao hospitalar no Brasil [livro eletronico]. Barueri, SP:
Manole, 2013.
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Unidade curricular | Topicos Especiais em Secretariado Codigo: 25

TARABOULSI, Fadi Antoine. Administracido de hotelaria hospitalar: servicos aos
clientes, humanizacdo do atendimento, departamentalizagdo, gerenciamento, saude e
turismo, hospitalidade. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2009

Bibliografia complementar

CORTELLA, Mario Sergio. Qual é a tua obra? inquietagdes propositivas sobre gestao,
lideranga e ética. Petropolis, RJ:Vozes,2010.

BARTNIK, Helena Leomir de Souza. Gestao Educacional [livro eletronico]. Curitiba:
InterSaberes, 2012.

PARO, Vitor Henrique. Gestao Escolar, democracia e qualidade no ensino. Sao Paulo:
Atica, 2007.

SILVA, Eva Cristina Leite. Mapeamento dos arquivos escolares: historia, memoria e
preservacio de documentos. AGORA, Florianépolis, v.21n,42. jan/juh.2011, p.111-125.
VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: técnicas e comportamento. Sao Paulo:
Erica, 2007.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Assessoria e Consultoria Organizacional Codigo: 26
Modulo: 5° Carga horaria: 32h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e Proporcionar conhecimentos sobre Assessoria e Consultoria no intuito de formar
profissionais capazes de responder as demandas sociais, sobretudo como Assessores €
Consultores em suas areas de formacgao habilitando-os e possibilitando-os exercer as
atividades de Assessoria e Consultoria, como forma de adequar-se ao novo perfil
profissional exigido pelo mercado de trabalho, através da prestagdao de servigos
especificos, com potencial de produzir conhecimentos e propor alternativas para a
transformagao da realidade social.

ESPECIFICOS

e Diferenciar Assessoria de Consultoria;

e Contextualizar o movimento e consolidagdo da dinamica das atividades de Assessoria
e Consultoria;

e Identificar as areas e oportunidades de atuagdo do profissional de Secretariado como
Assessor e Consultor;

e Conhecer e saber fundamentar tedrica e metodologicamente a insercao do Profissional
de Secretariado na area de Assessoria € Consultoria;

e Demonstrar como se elabora um plano de negdcio para organizar as atividades do
Profissional de Secretariado na area de Assessoria ¢ Consultoria;

e Despertar como saber negociar e formular propostas e cobranga dos servigos nesta
area, ¢;
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Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Assessoria e Consultoria Organizacional Codigo: 26

e Identificar o processo e fluxo das atividades de Assessoria e Consultoria em
Secretariado e se inserir neste mercado.

Ementa

e Consultoria e Assessoria na area de Secretariado: conceitos. Consolidacdo do
profissional como Consultor. Tipos de Consultoria. Metodologia basica do trabalho em
consultoria e assessoria. Ferramentas de Diagnoésticos. Contratagdo dos servigos de
consultoria. Administragdo ¢ manuten¢ao dos servicos de Consultoria ¢ Assessoria..
Principios bésicos de gestdo de servigcos, estratégias de marketing, negociacao.
Caracteristicas do Consultor / Assessor empresarial ¢ a satisfacdo do cliente /
contratante. Desafios de atuacao profissional no mercado de trabalho.

Bibliografia basica

CUNHA, J. L. L. Consultoria organizacional. Curitiba: Intersaberes, 2012.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucgas de. Manual de consultoria empresarial:
conceitos, metodologia, praticas / Djalma de Pinho Rebougas de Oliveira. 10. ed. rev. e
ampl. Sao Paulo: Atlas, 2011.

ORLICKAS, Elizenda. Consultoria interna de recursos humanos: conceitos, cases e
estratégias. 4. ed. Sdo Paulo: Makron Books, 1999

SOUZA. 0O.G. de. Org. Consultoria empresarial. S3o Paulo: Pearson Education do Brasil,
2016.

ZUGMAN, Fabio. Administraciao para profissionais liberais. Rio de Janeiro: Elsevier,
2005.

Bibliografia complementar

BLOCK, Peter.Consultoria o desafio da liberdade. Sao Paulo: Makronbook, 1993.
ORLICKAS, Elizenda.Consultoria interna de recursos humanos: conceitos, casos ¢
estratégias. 4. ed. Sao Paulo : Makron, 1999.

PEREIRA, Paulo.Enfrentando o mercado de trabalho: orientagdes para posicionamento
mais adequado para os tempos atuais. Sao Paulo: Nobel, 1997.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Estratégia empresarial: uma abordagem
empreendedora. 2. ed. rev. e atual. Sao Paulo: Atlas, 1991.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracio estratégica na pratica: a
competitividade para administrar o futuro das empresas . 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
PORTER, Michael E. Vantagem competitiva: criando e sustentando um desempenho
superior. Rio de Janeiro: Elsevier, 1989.

Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Contabilidade Aplicada Codigo: 27
Modulo: 5° Carga horaria: 32h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:
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e Capacitar os estudantes a compreender a importancia da Contabilidade e torna-los
aptos a contribuir com as rotinas contabeis presentes no controle, registro dos fatos
contabeis e elaboracdo dos relatérios financeiros que comumente ocorrem nas
empresas em geral.

ESPECIFICOS:
e Proporcionar ao discente a compreensdo dos principais procedimentos contabeis
necessarios aos registros dos fatos que comumente ocorrem nas empresas em geral;
e Capacitar o discente a interpretar, contribuir ¢ alimentar as informagdes geradas pela
Contabilidade de uma entidade econdmica.

Ementa

e (Contabilidade: Conceito, técnicas, principios e usudrios. Componentes patrimoniais €
situacdo liquida. Relatorios Contdbeis: Estrutura e aspectos importantes. Regimes
Contabeis. Nogdes de contas. Livros contabeis.

Bibliografia basica

Equipe da FEA/USP. Manual de Contabilidade Societaria Aplicavel a Todas as
Sociedades de acordo com as normas internacionais e do CPC. 1? edi¢ao. Sao Paulo:
Atlas, 2010.

FIPECAFI — IUDICIBUS, Sérgio de; MARTINS, Eliseu & GELBCKE, Ernesto Rubens.
Contabilidade Introdutéria. 11? edi¢do. Sao Paulo: Ed. Atlas 2010.

IUDICIBUS, Sérgio de e MARION, José Carlos. Contabilidade Comercial. 9 edicdo. 2*
re-impressdo. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2010.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. 27*. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral Facil. 7*. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Intermediaria. 2*. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

Bibliografia complementar

IUDICIBUS, Sérgio de e MARION, Jos¢ Carlos. Curso de Contabilidade para nao
Contadores. 8" edi¢do. Sdo Paulo: Ed. Atlas, 2018.

IUDICIBUS, Sérgio de. Analise de Balancos — atualizada de acordo com a Le1 11638 de
2007 e MP 449 de 2008. 10* ed. Sao Paulo: Ed Atlas, 2010.

MARION, José Carlos, Contabilidade Basica. 8 edicdao. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2008.
NEVES, Silvério das. Contabilidade Avancada e Analise das Demonstracgoes
Financeiras. 13? edi¢dao. Sao Paulo: Ed. Frase, 2004.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Comercial Facil. 16*. ed. ampliada e atualizada.
Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

RIBEIRO, Osni Moura. Analise de Balancos. 9*. ed. ampliada e atualizada de acordo com
as leis 11638/2007, MP 449/2008 e 11941/2009. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
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Curso Tecnologia em Secretariado
Unidade curricular | Projeto Integrador II Codigo: 28
Modulo: 5° Carga horaria: 32h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos
GERAL:

e (Garantir a interdisciplinaridade entre as disciplinas do curso.

ESPECIFICOS
e Oportunizar a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos, nas disciplinas em andamento
e ja cursadas, na solucdo de problemas reais da comunidade interna e externa do IFPI.
e Proporcionar a complementacdo da formagdo académica por meio de atividades
praticas.

Ementa

¢ Planejamento, elaboracao e desenvolvimento de um projeto de extensao relacionado a
comunidade externa do IFPI, sob supervisdo e coordenagdao de docentes do curso,
designados pelo Colegiado do Curso, tendo como referéncia as disciplinas do periodo
letivo vigente e as disciplinas ja cursadas pelos discentes.

Bibliografia basica

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
MOURA, Décio Guimaraes de. Trabalhando com Projetos: planejamento e gestdo de
projetos educacionais. 8ed. Petropolis, RJ: Vozes, 2013.

SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. 24. ed. rev. e atual. Sdo Paulo:
Cortez, 2016

NAKANE, A. M. [org.]. Gestao e Organizacao de eventos [livro eletronico]. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2017.

Bibliografia complementar

A bibliografia complementar variara de acordo com a tematica e natureza do projeto que sera
executado.

3.6.4 Detalhamento das unidades curriculares eletivas

Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Taquigrafia Caodigo: 1E

Modulo: 1° Carga horaria: 32h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos

GERAL:

¢ Incentivar o aluno a compreender a importancia da taquigrafia para a carreira
do profissional de secretariado, levando-o a entender suas técnicas para uma
eficaz aprendizagem.

ESPECIFICOS:
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e Promover ao aluno o entendimento do conceito e histérico da taquigrafia bem
como o conhecimento dos principais métodos existentes;

e Levar o aluno a compreensédo do método de Oscar Leite Alves: sinais e seus
significados, ligagdes entre si, taquigramas;

e Propiciar ao aluno a aprendizagem da escrita taquigrafica do Método Oscar
Leite Alves, de forma que o mesmo desenvolva agilidade e preciséo da silaba
a palavra, da palavra a frase e da frase ao texto.

Ementa

e Conceitos. Origem e historia. Conhecimento dos tipos de Métodos existentes.
Método Oscar Leite Alves: sinais redondos, curvos e retos. Formacao de
silabas, palavras e frases. Pontuagdo, engrossamento, terminacbes e
abreviagoes.

Bibliografia basica

ALVES, Oscar Leite. Novo método de taquigrafia. Sdo Paulo: Saraiva, 1987.
LIMA, Maria Helena de Macedo. Técnicas Profissionais para Secretariado &
Taquigrafia. Teresina: Editora e Grafica Halley, 2017.

ALVES, Oscar Leite. Novo método de taquigrafia e apéndice. Sao Paulo: Saraiva,
1962.

Bibliografia complementar

CEARA, A. L. Universidade do Parlamento Cearense: Taquigrafia e seus
fundamentos. Fortaleza: INESP, 2012.

MASCARENHAS, R. Novissimo método de taquigrafia: escrita rapida. 12 ed.
Brasilia: Editora do autor, 2002.

Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular | Gestao Ambiental e Responsabilidade Social |Cddigo: 2E

Modulo: 3° Carga horaria: 32h Pré-requisito: Nao possui
Objetivos

GERAL:

e Reconhecer as relagcbes do homem e meio ambiente como essenciais no
processo de desenvolvimento social e promogéo de justica ambiental.

ESPECIFICOS:
e Conhecer os principais componentes e relagdes ecoldgicas e ecossistemas;
e Compreender as relagcbes humanas dentro dos componentes integrantes do
meio ambiente;
e Correlacionar justica ambiental ao processo de desenvolvimento social.

Ementa

e Ecologia basica; Meio ambiente: meio fisico, biético e antrépico; Impactos
ambientais; Gestdo ambiental; Gestdo ambiental empresarial;
Desenvolvimento sustentavel; Justica ambiental.

Bibliografia basica
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MILLER JR., G. TYLER. Ciéncia Ambiental. 112 edicdo. Sdo Paulo: CENGAGE
Learning, 2012. 590p.

SANCHEZ, Luis Enrique. Avaliagdo de impacto ambiental: conceitos e métodos
/ Luis Enrique Sanchez. -- 2. ed. -- Sdo Paulo: Oficina de Textos, 2013.
TACHIAZAWA, Takeshy. Gestao ambiental e responsabilidade social
corporativa: estratégias de negocios focadas na realidade brasileira. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

Bibliografia complementar

ALBUQUERQUE, José de Lima et al. Gestao ambiental e responsabilidade
social: conceitos, ferramentas e aplicagdes. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
BARBIERI, José Carlos. Gestao ambiental empresarial: conceitos, modelos e
instrumentos / José Carlos Barbieri. — 2.ed. atual e ampliada. — Sao Paulo:
Saraiva, 2007.

FERREIRA, Aracéli Cristina de Sousa. Contabilidade ambiental: uma informacao
para o desenvolvimento sustentavel — inclui Certificados de Carbono. 2. ed.. Sao
Paulo: Atlas, 2006.

OLIVEIRA, N. G. |. Desenvolvimento Sustentavel e Nogao de
Sustentabilidade. In: Oliveira, N.G.I.; Martins, C.H.B. (Org.). Indicadores
econbmico-ambientais na perspectiva da sustentabilidade. Porto Alegre: FEE,
2005, p. 12-120.

Curso Tecnologia em Secretariado

Unidade curricular |Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS) Cddigo: 3E

Modulo: 4° Carga horaria: 60h ‘ Pré-requisito: Nao possui
Obijetivos

GERAL.:

e Adquirir os conhecimentos sobre a surdez e a Lingua de Sinais para o
estabelecimento de uma comunicacdo basica com pessoas surdas
especialmente em seu contexto de atuacao profissional.

ESPECIFICOS:

e Reconhecer a Libras como a lingua da comunidade surda do Brasil e suas
regulamentacgoes;

o Refletir os fundamentos politicos, sociais e linguisticos da Lingua de Sinais e
sua importancia para a afirmacgao cultural da comunidade surda;

e Entender o surdo, sua cultura e identidade, proporcionando um aprendizado
basico da Libras como forma de expressao;

o Conhecer os conceitos de surdez e suas particularidades;

e Compreender as dificuldades que o surdo enfrenta em um mundo ouvinte;

e Identificar a Libras como uma lingua natural dotada de um sistema linguistico
completo e bem estruturada;

e Adquirir vocabulario basico da Libras para o estabelecimento de uma
comunicagao inicial no seu ambiente de trabalho com pessoas surdas;

e Usar as tecnologias como facilitadoras da comunicagdo com a pessoa surda;
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e Favorecer a inclusdo da pessoa surda no contexto social.

Ementa

e Conceituacdo da Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS); Aspectos da Lingua
de Sinais e sua importancia: cultura e histéria; ldentidade surda; Legislacao
especifica; Introducdo aos aspectos linguisticos da Libras: fonologia,
morfologia e sintaxe; Uso da Lingua de Sinais de modo a vivenciar situagdes
comunicativas especificas com énfase nas vivéncias linguisticas do mundo
laboral da area secretarial; Interacdes sinalizadas no ambiente de trabalho:
atividades praticas para a aprendizagem da Lingua de Sinais relacionados
com a area de Secretariado e para o uso cotidiano; Tecnologias e surdez.

Bibliografia basica

CASTRO, Alberto Rainha de; CARVALHO, llza Silva de. Comunicagao por
lingua brasileira de sinais. 4. ed. Brasilia: Senac/DF, 2013. 269 p. ISBN 978-85-
98694-11-5 (broch.)

GESSER, Audrei. LIBRAS? Que lingua é essa? Crengas e preconceito em torno
da Lingua Brasileira de Sinais. Sdo Paulo: Parabola, 2009.

PEREIRA, Maria Cristina da Cunha (org.). Libras: conhecimento além dos sinais.
S&o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011.

QUADROS, Ronice Miller de; KARNOPP, Lodenir Becker. Lingua Brasileira de
Sinais: Estudos Linguisticos, Porto Alegre: Artmed, 2004.

Bibliografia complementar

CAPOVILLA, Fernando César; RAPHAEL, Walkiria Duarte; MARTINS, Antonielle
Cantarelli; TEMOTEOQO, Janice Gongalves. Dicionario da Lingua de Sinais do
Brasil: a libras em suas maos. [S.I: s.n.], 2017.

FELIPE, TA; MONTEIRO, M S. Libras em Contexto: curso basico, livro do
professor instrutor. Brasilia: Programa Nacional de Apoio a Educag¢ao dos Surdos,
MEC: SEESP, 2001.

PERLIN, Gladis. Identidades surdas. In: SKLIAR, Carlos (Org.). A surdez —um
olhar sobre as diferengas. Porto Alegre: Mediagao, 2005. p. 51-73.
QUADROS,Ronice Miller de. Estudos Surdos 3. Rio de Janeiro: Editora Arara
Azul, 2008.

SKLIAR, C. (org). A sudez: um olhar sobre as diferencgas. Porto Alegre: Editora
Mediagao, 2005.

SILVIA, Andreis-Witkoski. Introdugdo a Libras: lingua, histéria e cultura.—Curitiba:
Ed. UTFPR, 2015. 198 p.
<http://repositorio.utfpr.edu.br/jspui/bitstream/1/1598/2/libras.pdf>

STROBEI, K. As imagens do outro sobre a cultura surda. 2 ed. Florianépolis:
Ed. UFSC, 2009.
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3.7 Metodologia de Ensino

A educacdo profissional de nivel tecnoloégico tem como objetivo formar
profissionais que apresentem competéncias tecnoldgicas, gerais e especificas, necessarias
para a sua inser¢ao nos setores produtivos. Para a aquisi¢ao de tais competéncias, torna-se
fundamental que a indissociabilidade entre teoria e pratica esteja presente ao longo do
processo de ensino e aprendizagem. Sendo assim, as estratégias de aprendizagem a serem
utilizadas no curso devem permitir ao educando vivenciar experiéncias inerentes a pratica
profissional do Tecndlogo em Secretariado.

Os procedimentos de ensino a serem utilizados no desenvolvimento do curso
contemplam:

= Aulas Teoéricas — a realizar-se no ambito da sala de aula onde serdo disponibilizados
recursos audiovisuais e de tecnologia da informagdo. Nesse espago serdo
desenvolvidas atividades como leitura, analise e produgdo de textos, debates,
trabalhos em grupo e/ou individual, producdo de artigos, resolugdo de problemas
propostos, apresentagdo de semindrios, dentre outros;

= Aulas Praticas — a realizar-se em laboratérios e/ou sala de aula através de

desenvolvimento de praticas de atividades, visando a avaliagdo das competéncias e

habilidades adquiridas pelo discente, segundo as necessidades do mercado de

trabalho;

= Palestras e/ou Seminarios — a realizar-se em sala de aula ou nos auditorios do IFPI,
oportunidade em que serdo debatidos temas de real interesse para a formagao
profissional do discente ou ainda oportunizando momentos de partilha, onde os
discentes serdo incentivados a apresentarem os resultados de pesquisas
desenvolvidas por eles ao longo de algumas disciplinas do curso;

= Realizagdo de visitas técnicas - onde seja possivel estabelecer uma relagio entre
teoria e pratica. As visitas técnicas aconteceram com a presenga de um docente
responsavel pela atividade, sendo solicitado aos discentes a elaboracdo de relatorios
técnicos descrevendo as situagdes vivenciadas ou em grupos organizados pelo

docente, como forma de pesquisa de uma determinada realidade pratica, para

59



apresentacao de seminarios em sala de aula. Nessas oportunidades, caso necessario,

sera disponibilizado pelo IFPI o transporte para a condugao de docentes e discentes.

Nesse contexto, cada docente, de acordo com as caracteristicas proprias de cada
disciplina, utiliza os meios disponibilizados pela Instituicdo, bem como das estratégias
didatico-pedagogicas para a concretizacao de aulas com qualidade. As estratégias didatico-
pedagbgicas utilizadas ao longo das disciplinas sdo: Aulas expositivas; Utilizacdo de
recursos audiovisuais; Apresentacdo de semindrios; Lista de exercicio; Pratica em
laboratorio; Visita técnica; Leitura de artigos cientificos; Producao de artigos cientificos;

Palestras; Organizacao de eventos, Realizacdo de campanhas.

3.8 Atividades Articuladas ao Ensino

3.8.1 Praticas Curriculares em Comunidade e Sociedade (PCCS)

A extensdo ¢ um processo educativo, cultural e cientifico, articulado de forma
indissociavel ao ensino e a pesquisa que propicia um canal direto entre o IFPI ¢ as
realidades sociais locais/regionais.

As atividades de extensdo possuem carater obrigatorio para todos os discentes dos
cursos de graduagdo do IFPI. De acordo com o Plano Nacional de Educagao - PNE 2014-
2020, os cursos de graduagdo devem assegurar, em seus curriculos, o0 minimo de 10 por
cento da carga horaria, em atividades de extensdo. Nesse sentido, o curso de Tecnologia
em Secretariado traz em seu curriculo 160 (cento e sessenta) horas de atividades de
extensao.

Essas atividades sdo regidas pela Resolugao n°® 016/2015/CONSUP do IFPI e
poderao ser realizadas por meio de projetos, programas, cursos e/ou eventos. A participagdo
do docente(a) dar-se-4 como Coordenador de Projetos. Apds a aprovacao da atividade de
extensao pelo Colegiado do Curso de Tecnologia em Secretariado, essa devera ser
cadastrada na Diretoria de Extensdo do Campus, onde serd submetida a analise com base
nos seguintes critérios: a) importancia do projeto para o desenvolvimento da triade ensino-

pesquisa-extensdo para a comunidade; b) viabilidade das atribui¢cdes do corpo docente e
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discente envolvido no projeto; c¢) disponibilidade de recursos fisicos e financeiros
necessarios a execucao do projeto.

As atividades de extensdo para fins de registro no historico escolar do discente
serdo denominadas de Praticas Curriculares em Comunidade e em Sociedade (PCCS) e
terdo seu registro no Controle Académico semestralmente, conforme realizacao das
atividades pelos discentes.

No Curso de Tecnologia em Secretariado, o discente tera a oportunidade de
participar de atividades de extensdo planejadas e promovidas pelos docentes do curso
(junto aos discentes), ao cursar as disciplinas descritas na Tabela a seguir. Os Projetos
Integradores, mesmo tendo como principal objetivo promover a interdisciplinaridades dos
conhecimentos trabalhados pelas disciplinas do curso, também serdo aproveitadas para o
desenvolvimento de uma atividade extensionista pelos discentes, que serdo utiliza-las para
fins de integralizacdo da carga horaria das PCCS. Além dos Projetos Integradores, outras
quatro disciplinas da matriz curricular do curso de Tecnologia em Secretariado terdo carater
extensionista, visando promover a aplicacdo dos conhecimentos tedricos, adquiridos em

sala de aula, em beneficio da comunidade.

Modul Disciplina Carga Horaria | Carga Hordria |Carga Horaria
0 Teodrica Pratica Total
11 Projeto Integrador I -- 32h 32h
10 Gestao de Pessoas 40h 24h 64h

Cerimonial e Protocolo 40h 24h 64h
v Gestﬁo de Documentos e 40h 24h 64h
Arquivos
Gestdlo da Inovagdo e
\% Empreendedorismo 40h 24h 64h
Projeto Integrador I1 -- 32h 32h
TOTAL 160h 160h 320h

3.8.2 Projetos integradores

Os projetos interdisciplinares, denominados de integradores, constitui estratégia
de ensino/aprendizagem que objetiva proporcionar a interdisciplinaridade dos temas

abordados no curriculo. E um instrumento de integragdo entre ensino, pesquisa e extensao
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no sentido de proporcionar relacao direta entre os diversos saberes das diferentes areas do
conhecimento que compdem o curso ¢ o fazer pratico/real na atuagdao para solugao de
problemas da comunidade em que o curso esté inserido.

Além disso, proporciona maior envolvimento dos discentes com o curso,
integragdo do corpo docente e discente, praticas de trabalho em equipe e atitudes
colaborativas, senso de compromisso e responsabilidade para alcancar os objetivos,
melhoria das habilidades e relagdes interpessoais tais como: respeito, ética, lideranca e
motivagdo; e muitas outras perspectivas positivas de formacao complementar.

Os projetos integradores como componentes curriculares obrigatorios no
CSTSEC, ocorrerao nos periodos Il e V do curso e serdo desenvolvidos com referéncia nas
disciplinas do periodo letivo vigente e nas disciplinas ja ministradas em periodos
anteriores, cabendo aos docentes dessas disciplinas designadas, atuarem como
coordenadores do projeto. Assim, a disciplina Projeto Integrador I integrara as disciplina
dos moédulo I e II. De igual modo, a disciplina Projeto Integrador II integrara as disciplinas
dos modulos 111, IV e V. Os referidos Projetos Integradores poderdo ter um tema tinico, a
ser trabalhado por todos os discentes da turma, ou temas diferentes, quando a turma for
dividida em grupos.

As atividades referentes a este componente curricular consistem no planejar,
desenvolver e executar um projeto de cunho de extensionista, com relacao direta com a

comunidade externa ao IFPI e seguirdo as seguintes etapas:

a) Planejamento — escolha conjunta pelos docentes e discentes da disciplina, sobre
o(s) tema(s) a serem trabalhados;

b) Projeto — escrita do(s) projeto(s) contendo pelo menos os itens: tema,
justificativa, objetivos geral e especificos, metodologia, cronograma de execucdo das
atividades e planilha de custos (caso haja);

¢) Aprovacao e cadastro — nessa etapa, o projeto ¢ submetido ao Colegiado do
Curso que avaliara a pertinéncia e relevancia do mesmo, e, sendo aprovado, o encaminhara
para a Diretoria de Extensdo do Campus, por meio da Coordenacdo do curso, para a

verificagdo de disponibilidade de recursos para sua execugao;
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d) Desenvolvimento — essa etapa consiste na execucao do projeto com supervisao
e acompanhamento constantes por parte dos docentes da disciplina;
e) Apresentacdo dos resultados — apresentacdo do projeto em momentos

especialmente criados para partilha de experiéncias entre os discentes do curso.

3.8.3 Monitoria

O Programa Institucional de Bolsas de Monitoria - IFPI ¢ gerido pela Diretoria de
Ensino, cujo objetivo ¢ auxiliar o desenvolvimento de determinadas disciplinas, no aspecto
tedrico e/ou pratico, visando a melhoria do processo ensino-aprendizagem e como
estratégia de reforgo pedagdgico. Para os discentes monitores, existe ainda a perspectiva
de aperfeicoamento de habilidades relacionadas a atividade docente.

Os recursos financeiros para as bolsas de monitoria sdo provenientes da propria
Instituicdo. As mesmas sdo concedidas a discentes regularmente matriculados em curso de

graduacdo do IFPI, de acordo com normas especificas em edital langado semestralmente.

3.8.4 Estéagio supervisionado

Atividade ndo obrigatéria no Projeto Pedagdgico do Curso, com base na Resolucao

CNE/CP n° 3/2002 e no PARECER CNE/CES N° 239/2008.

3.8.5 Iniciagao cientifica

A pesquisa cientifica no CSTSEC ¢ incentivada e se da por meio de programas de
Iniciacao Cientifica (PIBIC, PIBIC-IT e PIBIC-V), que sdao regulamentados pela
RESOLUCAO CONSUP n° 008/2010. Esses programas sdo financiados por recursos da
instituicdo e sdo voltados ao discente de graduagdo, tendo como principais objetivos:
despertar vocagao cientifica e incentivar talentos potenciais entre estudantes de graduagao,
mediante participagdao em projeto de pesquisa, orientados por pesquisador qualificado, com

vistas a continuidade de sua formag¢ao, de modo particular na pés-graduacao.
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Esses programas sao acessados por editais anuais disponiveis para discentes que
estdo cursando a partir do 2° periodo do curso. Além disso, os discentes podem participar

de projetos de pesquisa vinculados aos grupos de pesquisa institucionais.

3.8.6 Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)
Atividade nao obrigatoria no Projeto Pedagogico do Curso, com base na Resolugao

CNE/CP n° 3/2002 e no PARECER CNE/CES N°239/2008.

3.8.7 Atividades Complementares

Atividades nao obrigatoria no Projeto Pedagégico do Curso, com base na Resolugao

CNE/CP n° 3/2002 e no PARECER CNE/CES N°239/2008.

3.9 FLEXIBILIDADE CURRICULAR

Faz parte da pratica da Instituicdo a oferta de turmas especiais, e a oferta de
disciplinas eletivas. As turmas especiais sao ofertadas pela Coordenagao do Curso, ocasidao
em que ¢ avaliada a demanda e a disponibilidade de docentes para ministra-la.

As disciplinas eletivas visam oportunizar aos discentes a complementacdo de sua
formacao e proporcionar o aprofundamento de estudos ligados aos temas correspondentes
as disciplinas. Favorecem, pois, o enriquecimento e diversificacdo de temas abordados na
formacdo do discente. A oferta de turmas especiais e disciplinas eletivas podera ser feita
em horarios alternativos ao de funcionamento do curso, ficando a escolha a critério da
coordenagao.

Existe ainda a possibilidade de abreviacdo do tempo de curso para os discentes
que tenham extraordinario aproveitamento nos estudos e cursado pelo menos 75% (setenta
e cinco por cento) da carga hordria total do curso, conforme Resolugao N° 064/2014 do
CONSUP, que aprova os procedimentos para a abreviagao dos Cursos de Graduagao do

IFPL
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3.9.1 Critérios de Aproveitamento de Estudos Anteriores

De modo complementar ao item anterior, os discentes do curso de Tecnologia em
Secretariado, conforme legislagdo da educacdo profissional, tém direitos de
aproveitamento de estudos aos portadores de conhecimentos e experiéncias, expressos no
Artigo 41 da LDB 9.394/96, do Decreto 5.154/2004 e no Art. 11 da Resolugao CNE/CP n°
3/2002. Com base nessa legislacao, o IFPI definiu que o aproveitamento de estudos
realizados com éxito, desde que dentro do mesmo nivel de ensino ou de um nivel superior
para um inferior, podera ser solicitado no periodo estabelecido no Calendario Académico
conforme normatiza a Resolugdao N° 07/2018 — CONSUP, aprova a Organizagao Didatica
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI) e Revoga a

Resolugdo no 040/2010.

3.9.2 Mobilidade Académica.

No ambito do IFPI a Mobilidade Académica ¢ definida como atividades de natureza
académica, cientifica, artistica e/ou cultural, como cursos, estagios e pesquisas orientadas
que visem a complementagao e ao aprimoramento da formag¢ao do estudante de graduagao,

podendo ser de carater nacional ou internacional. Estas atividades sdo regulamentadas pela

Resolugao 39/2013 do CONSUP-IFPL.

3.10 ACOES INCLUSIVAS, RELACOES ETNICOS RACIAIS, DIREITOS HUMANOS
E EDUCACAO AMBIENTAL.

Buscando contribuir para a formagao de profissionais conscientes e atuantes para
com as questoes de ética, respeito a diversidade e aos direitos legais constituidos,
sustentabilidade socioambiental e a valorizacdo da identidade multicultural e pluriétnica
do nosso pais, o CSTSEC contempla nos contetidos das disciplinas ministradas e em suas
atividades curriculares a educacao das relagdes étnico-raciais (especialmente quanto as
populagdes afrodescendentes e indigenas), a educacdo em direitos humanos, ética
profissional, educacdo ambiental e sustentabilidade e a¢des inclusivas.

A educagdo ambiental ¢ abordada no ambito da Lei n® 9.795/1999 que indica que

“a educagdo ambiental ¢ um componente essencial e permanente da educacao nacional,
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devendo estar presente, de forma articulada, em todos os niveis e modalidades do processo
educativo, em carater formal e ndo-formal”. No curso, a integracao dessa tematica se da
por meio de atividades curriculares da disciplina eletiva Gestdo Ambiental e
Responsabilidade Social, bem como de atividades extracurriculares, como palestras,
seminarios, etc.

Ja em relacdo as tematicas de Relacdes étnicas raciais, as mesmas serao
trabalhadas na disciplina Psicologia Organizacional, contemplando as determinagdes
previstas na seguinte legislagao:

- Na Lei n° 9.394/1996, Lei n° 10.639/2003 e Lei n° 11.645/2008 — preveem a
inclusdo obrigatdria das tematicas relacionadas a Historia e Cultura Afro-Brasileiras e
Indigenas em todas as modalidades e niveis de ensino;

- Resolugdo CNE/CP n° 01/2004 — Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educagdo das Relagdes Etnico-Raciais ¢ para o Ensino de Historia e Cultura Afro-
Brasileira e Africana;

- Resolugdo CNE/CP n° 01/2012 — Diretrizes Nacionais para a Educacdo em
Direitos Humanos;

- Lei n° 10.098/2000 — Normas gerais e critérios basicos para a promocdo da
acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

- Lein® 12.764/2012 — Politica Nacional de Protecao dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista;

Com o propdsito de promover o tratamento dessas tematicas, o IFPI aprovou, no
ano de 2015, a Politica da Diversidade e Inclusdao — Resolugao 004/2015/CONSUP, em que
orienta um espacgo de concretizagdo de agdes inclusivas mediante principios, diretrizes e
objetivos que ampliam e fortalecem o atendimento e acompanhamento da comunidade
académica inserida no contexto da diversidade cultural, étnico-racial, de género e
necessidades especificas. Essa politica propde medidas que sdo intermediadas pelo Nicleo
de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas (NAPNE) e pelo Nucleo de
Estudos e Pesquisas Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI).

O NAPNE visa promover a inclusdo das pessoas com necessidades especificas no
campus, contribuindo para que haja adequadas condic¢des de acesso, de permanéncia e de

conclusdo nos cursos ofertados pelo IFPI.
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O NAPNE atua desenvolvendo as seguintes atividades: orientagdes aos docentes
durante o planejamento, elaboragdo e¢ adaptagdes de materiais didaticos pedagogicos € no
processo de avaliagdo para os discentes com necessidades especificas;, formacao
continuada a comunidade interna e externa sobre assuntos relacionados a inclusio;
atendimento aos discentes com deficiéncia com vistas a maximizacdo de suas
potencialidades; aquisicao de equipamentos, softwares e materiais didatico-pedagogicos a
serem utilizados nas praticas educativas; promoc¢do de atividades de pesquisa, ensino e
extensdao com foco na educacao inclusiva; acompanhamento dos discentes com deficiéncia
no campus; dentre outras atividades.

O NEABI tem por finalidade nortear as acdes de ensino, pesquisa e extensao sobre
a tematica das identidades e relagdes étnico-raciais, no ambito do IFPI e da comunidade
externa. Sao atribuigdes do NEABI:

a) Estimular a producdo cientifica, extensionista e pedagogica voltada para as
questdes étnico-raciais no ambito do IFPI, promovendo debates de temas a elas
relacionados;

b) Atuar no desenvolvimento de a¢des afirmativas, promovendo a implantagao da
Lein® 10.639/03 e 11.645/08 no ambito do IFPI;

c). Definir e atuar na consolidac¢do das diretrizes de ensino, pesquisa e extensao
nas tematicas étnico-raciais promovendo a cultura da educacdo para a convivéncia e
aceitacao da diversidade;

d) Atuar como 6rgdo proponente e consultivo quanto as politicas afirmativas no
IFPI,

e) Promover encontros de reflexdo e capacitacdo de servidores, comunidade
académica e externa, o conhecimento e valorizacao da historia dos povos africanos e

indigenas, destacando as suas influéncias na formagao da cultura brasileira.

3.11 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliagdo da aprendizagem no curso visa a progressao do estudante para o alcance

do perfil profissional de conclusdo, sendo continua e cumulativa, prevalecendo os aspectos
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qualitativos sobre os quantitativos e os resultados ao longo do processo sobre as notas em
eventuais provas finais.

Desenvolvida ao longo de todo o processo, a avaliagdo da aprendizagem
(diagnostica, formativa e somativa) ¢ o meio pelo qual o docente interpreta os resultados
de toda acao pedagogica, com a finalidade de acompanhar o processo de aprendizagem do
educando e atribuir-lhe uma nota ou conceito.

Para tanto, torna-se necessario destacarmos os seguintes aspectos a serem
considerados pelo docente durante esse processo:

= Adocgao de procedimentos de avaliacdo continua e cumulativa;

= Prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;

= Uso de tarefas contextualizadas;

= Manuten¢ao de didlogo permanente com o discente;

= Defini¢do de conhecimentos significativos;

= Divulgacdo dos critérios a serem adotados na avaliagdo;

= Exigéncia dos mesmos critérios de avaliacao para todos os discentes;

= Aplicacdo de atividades de recuperagdo paralelas aos discentes com dificuldades
de aprendizagem;

= Valorizagdes das aptiddes dos discentes, dos seus conhecimentos prévios e do
dominio atual dos conhecimentos que contribuam de forma significativa para a

constru¢do do perfil do profissional que serd formado.

Consideramos avaliagdo diagndstica aquela desenvolvida antes do inicio do curso,
para que se tenha o perfil de entrada dos discentes; a formativa, por sua vez, avalia o
processo e enfatiza a coleta de dados para conferir em que medida as competéncias
profissionais estdo sendo desenvolvidas; e a somativa avalia o processo de aprendizagem
vivido pelos discentes ao longo de uma proposta de trabalho disciplinar, interdisciplinar ou
modular, permitindo mensurar se os objetivos propostos foram atingidos.

Segundo a Organizacdo Didatica do Instituto Federal do Piaui — IFPI (Resolugdo
07/2018 — CONSUP), Art. 55, §1° “A avaliagdo dos aspectos qualitativos compreende o
diagnostico, a orientagdo e reorientacdo do processo ensino-aprendizagem, visando ao

aprofundamento dos conhecimentos, a aquisicdio e/ou ao desenvolvimento de
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competéncias, habilidades e atitudes pelos discentes e a ressignificagdo do trabalho
pedagodgico”.

A avaliagdo da aprendizagem visa constatar a capacidade do discente em resolver
situacdes-problema da realidade, mobilizando as competéncias desenvolvidas durante o
seu processo formativo. E o rendimento do discente sera avaliado em fungdo do seu
aproveitamento observando-se os aspectos cognitivos, afetivos e psicomotor.

A Organizacao Didética do IFPI, em seu artigo 56, descreve alguns instrumentos
avaliativos a serem utilizados para a avaliagcdo do conhecimento adquirido pelo discente,
tais como: observagdo continua, elaboracdo de portfélio, trabalhos individuais e/ou
coletivos, provas escritas, resolugdo de exercicios, desenvolvimento e apresentacdo de
projetos, seminarios, relatérios, provas praticas e provas orais. Outros instrumentos
avaliativos podem ser acrescentados, desde que apontem uma reflexdo sobre o tema em
estudo, como problematizacao e discussdo de recortes de jornal, letras de musicas, figuras
ou graficos e simulagdo de postura profissional em sala de aula podem ser utilizadas como
forma de desenvolvimento global do educando.

O processo ensino-aprendizagem nao deve ter como meta apenas a formagao do
perfil profissional e o saber estritamente técnico, mas a formagao do individuo como um
ser social. Deve considerar a diversidade dos educandos e os seus saberes prévios,
observando as peculiaridades de cada um. Portanto, mais do que avaliar o dominio de
conteudos, ¢ fundamental avaliar se o estudante conseguiu uma mudanca interna de

conceitos.

Critérios de avaliacao
O desempenho quantitativo do discente sera aferido com base no rendimento
escolar e na frequéncia a todas as atividades curriculares, sendo-lhe atribuidas notas em
uma escala de 0 a 10 pontos, sendo admitida uma casa decimal, segundo a Organizagao
Didatica deste IFPI.
= Sera aprovado por média, o discente que obtiver média semestral igual ou superior
a 7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria da disciplina, sendo registrado no diario de classe e no controle académico

a situagdo de Aprovado.
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= Sera reprovado o discente que obtiver média semestral menor que 4,0 (quatro) ou
frequéncia inferior a 75% da carga horéria da disciplina, sendo registrado no diério
de classe e no controle académico a situacao de Reprovado por nota e Reprovado
por falta, respectivamente.

= Fara exame final o discente que obtiver média semestral igual ou superior a 4,0
(quatro) e inferior a 7,0 (sete). Neste caso a média final para aprovacao deve ser
igual ou superior a 6,0 (seis), sendo registrado no diario de classe e no controle
académico a situacao de Aprovado apos Exame Final.

Nessa situacao a média final serd calculada da seguinte forma:

_ MS+EF

MF 5

26,0(selis)

Onde:

MF — Média Final;

MS — Média Semestral;
EF — Exame Final.

= (Caso anota semestral, apos o Exame Final, seja inferior a 6,0 (seis), o discente sera

considerado reprovado, sendo registrado no diario de classe e no controle
académico a situagdo Reprovado por Nota.
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3.12 AVALIACAO DO PPC DO CURSO

O CSTSEC possui mecanismos de avaliacdo nas esferas interna e externa. A
avaliagdo interna ¢ realizada por meio da Avaliagdo Institucional, coordenada pela
Comissao Propria de Avaliacdo (CPA) da instituicdo. Nessa oportunidade, o curso ¢
avaliado por uma comissao constituida por representantes dos segmentos discentes,
docentes, administrativos e da sociedade civil, e seus resultados orientam a tomada de
decisdo que busquem a melhoria da qualidade de ensino do curso.

A avaliacdo externa ¢ prevista na Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004, e
compreende a Avaliacdo das Institui¢des de Ensino Superior — AVALIES, realizada quando
do processo de recredenciamento da instituicdo como IES; a Avaliacdo dos Cursos de
Graduagdo — ACG, realizada no processo de reconhecimento ou renovacdo do
reconhecimento dos cursos de graduagdo da institui¢ao e a Avaliacdo de Desempenho dos

Estudantes — ENADE, realizada a critério do MEC.

3.13 GESTAO ACADEMICA

3.13.1 Coordenacgao do curso

A coordenagdao do curso ¢ uma unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Gestao e Negocios (DGN), responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area no Campus. Possui participacdo assegurada,
como presidente, no Colegiado e no Nucleo Docente Estruturante do curso. Deve ser
docente da area profissional com regime de Dedicacdo Exclusiva na instituicao.

A sua competéncia ¢ dada pelo Regimento Interno Geral do IFPI, aprovado pela
Resolug@o n° 020/2011/Conselho Superior e consiste em:

= participar do planejamento, execu¢ao e avaliacdo do projeto pedagdgico do curso
e suas atividades académicas;

= operacionalizar e executar as normas e diretrizes para o curso;

= participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizagdo das listas bibliograficas;

= planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;
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= acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;

= realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacao de resultados no Didrio Oficial
da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situagdo de
regularidade do discente;

= monitorar o andamento e o desempenho do curso;

= supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;

= claborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagogico;

= promover e executar o aperfeicoamento, modernizacao, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

= organizar, coordenar ¢ monitorar as atividades referentes a estruturagdo,
execucao ¢ manutencao de laboratorios na area;

= promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;

= deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;

= participar do planejamento e acompanhar a execugdo dos planos de curso e o
calendario académico;

= coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCO);

= organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle

Académico.

3.13.2 Colegiado do curso

No IFPI, os Colegiados de cursos superiores sdo regulados pela Resolugdo n°
54/2018 do CONSUP/IFPI, de 26 de junho de 2018. Criado pela Portaria 2.015 de 14 de
outubro de 2013 e reestruturado pelas Portarias 1.945, de 22/08/2017, e 1.669, de
20/06/2018, todas emitidas pela Reitoria do IFPI, O Colegiado do CSTSEC ¢ um o6rgao
consultivo e deliberativo, encarregado da coordenacao didatica, da elaboragdo, execucdo e

acompanhamento da politica de ensino do respectivo curso. Constituem atribui¢des do

72



Colegiado do CSTSEC, conforme Regimento Interno, aprovado pela Portaria 1.629, de
15/06/2018:

propor planos de metas para o curso;

acompanhar e avaliar os planos e atividades da coordenagao, garantindo a qualidade
do curso;

conduzir os trabalhos de reestruturagao curricular do curso, para a aprovagao nos
Colegiados Superiores, sempre que necessario;

estabelecer formas de acompanhamento e avaliagdo do curso;

proceder ao acompanhamento e avaliagdo do curso, envolvendo os diversos
segmentos inseridos no processo;

dar parecer sobre a participacdo de docentes em eventos técnico-cientificos,
considerando a relevancia para o curso;

elaborar proposta do calendario anual do curso;

apreciar convénios, no ambito académico, referentes ao curso;

apreciar propostas relativas a taxas, contribui¢cdes e emolumentos a serem cobradas
pelo curso;

deliberar, conclusivamente, sobre a alocag¢do de recursos destinados ao curso,
inclusive em sua fase de planejamento;

opinar, em primeira instancia, nas questoes referentes a matricula, a dispensa de
disciplina, a transferéncia interna e externa e a obten¢ao de novo titulo, bem como
as representagdes e aos recursos apresentados por docentes e discentes;

analisar os casos de infracdo disciplinar e, quando necessario, encaminhar ao 6rgao
competente;

propor e/ou avaliar as atividades extracurriculares do curso;

exercer a fiscalizagdo e o controle do cumprimento de suas decisdes.

O Colegiado ¢ composto pelo coordenador do curso, como presidente, trés docentes

efetivos que ministram disciplinas na area de gestdo do curso, dois representantes dos

docentes efetivos que ministram as demais disciplinas do curso, um assessor pedagogico

indicado pela coordenagdo pedagogica do campus e um representante dos discentes do

curso, indicado por seus pares.
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O Colegiado retine-se bimestralmente, seguindo um calendéario anual, ou por
convocacao do presidente ou por convocagao de 1/3 (um ter¢o) dos seus membros. As
reunides s6 ocorrem com a presenca minima de 2/3 (dois tergos) dos membros e as

deliberagdes exigem maioria simples dos votos.

3.13.3 Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso

O Nucleo Docente Estruturante do CSTSEC constitui segmento da estrutura de
gestdo académica do curso, com atribuigdes consultivas, propositivas e de assessoria sobre
matéria de natureza académica, corresponsavel pela elaboragdao, implementagdo e
consolida¢@o do Projeto Pedagdgico do Curso.

O NDE de Secretariado possui um regimento que disciplina as suas atribuigdes e
funcionamento, elaborado conforme o que dispde a Resolucao n° 004, de 02 de margo de
2011, do Conselho Superior do IFPI e aprovado pela Portaria 1.626 de 15 de junho de 2018.

Como estabelece os documentos supracitados, o NDE ¢ constituido pelo
coordenador do curso e pelo menos 30% (trinta por cento) dos docentes efetivos atuantes
no curso, indicado pelo Colegiado do Curso. Relne-se bimestralmente conforme um
calendario anual ou por convocacdo da Diretoria de Ensino, da Presidéncia do NDE ou
pela maioria simples dos membros. Sado atribuigdes do NDE do curso de Tecnologia em
Secretariado:

a) Contribuir para a consolidacdo do perfil profissional do egresso e dos objetivos
gerais do curso estabelecidos no PPC;

b) Propor as providéncias necessarias a melhoria qualitativa do ensino, com o
acompanhamento continuo de avalia¢do a cada semestre;

¢) Encaminhar propostas de organizagao, funcionamento e avaliacdo das atividades
de Estagio Supervisionado, Atividades Complementares e Trabalhos de Conclusdo de
Curso TCC’s;

d) elar pela integragdao horizontal e vertical do curso, respeitando os eixos
estabelecidos pelo Projeto Pedagogico, e pela integracao interdisciplinar entre as diferentes

atividades de ensino constantes na matriz curricular do curso;
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e) Contribuir para a elaboracao e o aprimoramento do Projeto Pedagogico do Curso
- PPC definindo sua concepg¢ao e fundamentos;

f) Avaliar os Planos de Ensino das disciplinas do curso, propondo adequagdes ao
Projeto Pedagogico do Curso;

g) Encaminhar propostas de reestruturacao curricular ao Colegiado do Curso para
aprovagao;

h) Recomendar a aquisicao de titulos bibliograficos e outros materiais pedagogicos
necessarios a manuten¢do das boas praticas pedagogicas do curso;

1) Indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e de
extensdo oriundas de necessidades da graduacgdo e de exigéncias do mercado de trabalho,
afinadas com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso;

j) Propor cronograma das atividades do curso;

k) Sugerir providéncias de ordem didatica, cientifica e administrativa que entenda
necessarias ao desenvolvimento do curso;

1) Contribuir para a elaboragdo de uma matriz curricular que contemple
obrigatoriamente a formacao generalista do tecndlogo em Secretariado e as atribuigdes
profissionais;

m) Zelar pelo pleno cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais previstas

na Resolugdo CNE/CES n° 2 de 17 de junho de 2010.

3.14 ARTICULACAO COM A SOCIEDADE

O Instituto Federal do Piaui, conforme explicita em seu Plano de
Desenvolvimento Institucional (2015-2019), atua no desenvolvimento de programas e
projetos de ensino, nos niveis basico, superior e de pds-graduagdo. Atua ainda na pesquisa
e na extensao, sob a forma de atividades presenciais e a distancia, em todas as areas do
conhecimento. Por meio da formagdo e qualificacdo de profissionais, da pesquisa e
extensdo, busca contribuir para o desenvolvimento tecnoldgico, social e econdomico do

Estado do Piaui e da regido Nordeste.
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Sendo assim, o estabelecimento de parcerias com a comunidade, por meio de
convénios e a¢des de cunho social, deve ser priorizado, pois a experiéncia de atuagdo na
resolucdo de problemas reais da comunidade ¢ fonte de aprendizagem e faz parte do
curriculo de formacgao do profissional egresso do curso.

O Curso pretende uma formacgao integral do discente e, para tanto, estes deverao
entrar em contato com o meio onde deverao atuar, experimentando, ainda no decorrer de
sua formacgdo, as realidades, os problemas e as atividades relacionadas a sua futura
profissao.

Nesse sentido, o curso buscara oferecer oportunidades de intercambio de
conhecimento entre os discentes e instituigdes publicas e privadas, oportunizando a troca
de experiéncias e conhecimentos, beneficiando ambas as partes. Neste contexto se inserem
as atividades desenvolvidas pelas PCCS’s e pelos Projetos Integradores, que compdem a

matriz curricular do CSTSEC.

3.15 POLITICA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - POLAE

A Assisténcia Estudantil ¢ entendida na perspectiva de educacdo, como direito e
compromisso com a formagao integral do sujeito. Configura-se como uma politica ptblica
que estabelece um conjunto de acdes que buscam reduzir as desigualdades
socioecondmicas € promover a justi¢a social no percurso formativo dos estudantes.

A Politica de Assisténcia Estudantil do IFPI ¢ direcionada aos estudantes
regularmente matriculados nos cursos do Ensino Médio Integrado, Ensino Técnico
Concomitante/Subsequente e estudantes de graduacdo e sdo realizadas por meio dos
Programas Universais e do Programa de Atendimento aos Estudantes em Situagdo de
Vulnerabilidade Social.

Os Programas Universais sdo voltados aos estudantes do IFPI, e tem como objetivo
contribuir com ag¢des de atendimento as necessidades basicas e de incentivo a formacao
académica, visando o desenvolvimento integral dos mesmos no processo educacional.
Nesse sentido, o IFPI oferece aos discentes equipe multidisciplinar qualificada que cuidam

da saude fisica e mental dos estudantes, tais como, dentista, assistente social, pedagogo e
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psicélogo. Possui gabinete médico odontoldgico, restaurante estudantil, biblioteca e
propicia o desenvolvimento de atividades esportivas e culturais. A instituicdo oportuniza
ainda, que seus discentes participem de Congressos e eventos de cunho artistico, cientifico
ou cultural, dentro ou fora do estado, contribuindo para a formagao do profissional numa
perspectiva holistica.

O Programa de Atendimento ao Estudante em Vulnerabilidade Social, ¢ aquele
direcionado ao estudante que se encontra em situagdo de vulnerabilidade social. Este
Programa surge frente a necessidade de viabilizar a igualdade de oportunidades, contribuir
para melhoria do desempenho académico e agir, preventivamente, nas situacdes de
retengio e evasdo decorrentes da insuficiéncia de condigdes financeiras (Paragrafo Unico

do Art. 4, Decreto 7.234, de 19 de julho de 2010) e agravantes sociais.

3.16 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Os discentes que cursarem e forem aprovados em todas as unidades curriculares
obrigatorias do curso, tiverem apresentado comprovantes das atividades de extensdo fara
jus ao Diploma de Tecndlogo em Secretariado, expedido pelo IFPI, com validade em todo
territorio nacional conforme Lei N° 9.394/1996 e Lei N° 11.892/2008. O diploma sera
acompanhado de historico escolar em que devera constar as demais atividades de cunho
eletivo que o discente tiver cursado com éxito, tais como: estagio curricular, prémios,

disciplinas eletivas, dentre outros.
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4 DOS RECURSOS HUMANOS

4.1 Perfil Atual do Coordenador do Curso

Possui graduagao em Tecnologia em Secretariado, pelo Instituto Federal do Piaui
- IFPI (2009), especializagdes em Educagao de Jovens e Adultos (2016), pelo IFPI, e em
Educagdo a Distancia, com habilitagdo em tecnologias educacionais, pelo IFPR (2017). E
docente efetivo, com dedicacdo exclusiva, do IFPI desde 2010, atuando nas disciplinas de
cunho especifico, a saber: Técnicas de Secretariado, Gestao Secretarial, Etica Profissional
e Gestdo de Documentos e Arquivos. Atuei como coordenador do curso técnico em
secretariado, ofertado pelo IFPI, na modalidade EaD de 2013 a 2015 e como secretario
executivo da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, de 2014 a 2016. E membro

da Comissao Permanente Pessoal Docente do IFPI, desde 2016.

Dados do coordenador do curso

Nome: Jailton Rodrigues de Sousa

Endereco: |[Rua 15 de novembro, 2466

Cidade: Teresina ‘UF: ‘Piaui CEP: ‘64088-630
Telefone:  |(86) 3131-9410 ‘Celular: (86) 998272944
E-mail: jailtonsousa@ifpi.edu.br

4.2 Perfil Atual do Corpo Docente

Nas tabelas que seguem, apresentamos um perfil dos docentes que atuam no
CSTSEC. Relacionamos as titulagdes, experiéncias profissionais, regimes de trabalho e
dedicagao ao curso.

Nivel de qualificagdo do corpo docente

‘ Nivel de Qualificacao ‘ Qtd Docentes Regime de Trabalho
‘ Pos-Doutorado ‘ 0 - —
, - Adriana Nadja Lghs C01'1t1nh0 Efetivos/Dedicagdo
Doutorado Concluido 6 - Emanoela Moreira Maciel E .
xclusiva
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Nivel de Qualificacao Qtd Docentes Regime de Trabalho
- Francoise Wilhelm Fontenele e
Vasconcelos Pacheco
- Hugo Lenes Menezes
- Jose Carlos Raulino Lopes
- Andrea Melo de Carvalho Efetiva/Tempo Integral
Doutorado em Andamento | 01 | - Viviane Lima Silva Substituta/Tempo
Integral
- Arnaldo Ledncio Dutra da Silva
- Bianca Ribeiro Lages Santos
- Franco Roberto Bastos Batista
- Gerardo Pereira de Sousa Efetivos/Dedicacs
- Inara Erice de Souza Alves © léisclu;\::agao
Mestrado Concluido 8 Raulino Lopes
- Lilian Cristina Gomes de Souza e
Silva
- Stella Maria Carvalho de Melo
- Edilberto Coelho Pereira Efetivo/Tempo Integral
- Ivanna Kathia Barbosa de Sousa , L )
Mestrado em Andamento 2 ) ) ) Efetivos/Dedicagdo Exclusiva
- Marcio Leonardo Lima Pereira
2 | - Jailton Rodrigues de Sousa Efetivo/Dedicagdo Exclusiva

Especializagdo

- lara Silva Evangelista

Substituta/Tempo Integral

O corpo docente ¢ formado por 19 docentes, cujas informagdes sobre qualificagao,

regime de trabalho e experiéncia em magistério superior, em termos percentuais, estao

dispostas nas tabelas a seguir.

Titulacao Quantidade Porcentagem (%)
Doutorado 06 31,6
Doutorado em andamento 01 5,3
Mestrado 08 42,1
Mestrado em andamento 02 10,5
Especializagio 02 10,5
Regime de trabalho Quantidade Porcentagem (%)
Tempo Integral com Dedicagdo Exclusiva (efetivo) 15 79,0
Tempo Integral sem Dedicagdo Exclusiva (efetivo) 02 10,5
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Tempo Integral sem Dedicacao Exclusiva (substituto) ‘ 02 10,5

Tempo no magistério superior Quantidade Porcentagem (%)
0 anos 0 0
1 a 3 anos 5 26,3
4 a 6 anos 2 10,5
7 a 10 anos 4 21,1
Mais de 10 anos 8 42,1
4.2.1 Docentes por Disciplinas
Periodo Unidade curricular Docentes
Lingua Portuguesa I Adriana Nadja Lelis Coutinho
Hugo Lenes Menezes
Técnicas de Secretariado Jailtor.l Rodrigues (.16 Sousa
1o lara Silva Evangelista
Redacao Técnica e Oficial Adriana Nadja Lelis Coutinho
Metodologia Cientifica Stella Maria Carvalho de Melo
. . N Gerardo Pereira de Sousa
Teoria Geral da Administragdo Arnaldo Leéncio Dutra da Silva
Espanhol Aplicado Marcio Leonardo Lima Pereira
Direito Publico e Privado Andrea Melo de Carvalho
. Adriana Nadja Lelis Coutinho
Lingua Portuguesa II
20 Hugo Lenf.:s Menezes
Planejamento e Organizagdo de Eventos Stf:lla Marla-Carvalho de Melo
Jailton Rodrigues de Sousa
Comunicagdo Organizacional Franco Roberto Bastos Batista
Projeto Integrador | Jailton Rodrigues de Sousa *
Inglés Aplicado Edilberto Coelho Pereira
Gestio de Pessoas Inara Erice de Souza Alves Raulino Lopes
Arnaldo Ledncio Dutra da Silva
. . Stella Maria Carvalho de Melo
Cerimonial e Protocolo . .
30 Jailton Rodrigues de Sousa
Organizagio, Sistemas e Métodos Inara Erice de Souza Alves Baulino Lopes
’ Arnaldo Ledncio Dutra da Silva
Negociagdo e Gestao de conflitos IV?mna Kath%a Barbosa de Sousa
Jailton Rodrigues de Sousa
4° Gestdo de Documentagdo e Arquivo Jailton Rodrigues de Sousa

lara Silva Evangelista
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Periodo

Unidade curricular

Docentes

Gestdo Secretarial

Jailton Rodrigues de Sousa
lara Silva Evangelista

Psicologia Organizacional

Emanoela Moreira Maciel

Planejamento Estratégico

José Carlos Raulino Lopes

Sistemas de Informagdes Gerenciais

Gerardo Pereira de Sousa

50

Etica Profissional

Jailton Rodrigues de Sousa

Etiqueta e Marketing Pessoal

Stella Maria Carvalho de Melo

Gestao da Inovagao e Empreendedorismo

Frangoise Wilhelm Fontencle e
Pacheco

Inara Erice de Souza Alves Raulino Lopes

Topicos Especiais em Secretariado

Jailton Rodrigues de Sousa
lara Silva Evangelista

Assessoria e Consultoria Organizacional

José Carlos Raulino Lopes

Contabilidade Aplicada

Bianca Ribeiro Lages Santos

Projeto Integrador 11

Jailton Rodrigues de Sousa*

** A coordenacdo das disciplinas de Projeto Integrador poderd mudar de acordo com a
tematica do projeto.

4.2.2 Plano de qualificagdao do corpo docente

E dado pela Lei n° 12.772, de 28 de dezembro de 2012, que dispde sobre o Plano

de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Bésico, Técnico e Tecnologico.

4.3 Corpo Técnico-Administrativo

A coordenagdo do CSTSEC recebe apoio de uma equipe de profissionais que

incluem assistentes de administragdo, pedagogos, psicologos, médicos e enfermeiros,

técnicos em assuntos educacionais € um técnico de laboratorio.

4.3.1 Perfil atual do apoio administrativo

Cargo

Servidor

Qualificacao

Assistente em Administracao

Antonia Maria Damasceno Rodrigues

Nivel Médio

81

Vasconcelos




4.3.2 Perfil atual do apoio pedagdgico

Cargo Qtd Servidores Qualificacao
Lauriane Alves do Nascimento Mestrado em Educagao
. E ializa¢a Ed a
José Carlos dos Santos ¢ Silva specw.l 1zagao em ’uc.ac;ao
Profissional e Tecnoldgica
Telma Teixeira do Nascimento Mestrado em Educagao
Pedagogo 05 — - o
Crisvania de Castro Aquino Mestrado em Educagdo
. . . E ializaca Docénci
Ligia Maria Aratjo Cardoso specufl 1zagao e@ ocencla
do Ensino Superior
Simone Carvalho de Oliveira Mestrado em Educagao
Marilia Lopes de Melo Miiller Licenciatura em Biologia
. Jaislan Honorio Monteiro est.rado em Histéria do
Técnico em Assuntos 04 Brasil
Educacionais Francisco de Assis Silva Alencar Graduagdo em Letras
'Yara Silvya Alb Pires d . . . .
ara Sivya Atbuquerque Hres de Licenciatura em Biologia
Barros
|Assistente Social 01 IAmanda Marques de Oliveira Gomes |Graduacdo em Servigo Social
Psicologo 01 |Adriano Mesquita da Silva Graduagdo em Psicologia
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4.3.3 Perfil atual dos servigos médicos

Cargo Quantidade Servidores
Médico 0 M%rio Primo‘ da Silva Filho
Thiago Henrique Costa Marques
Enfermeira 0 Ariane Gomes dos Santos
Nara Magalhaes Carvalho
Climenes Lima de Sousa
Técnico em Enfermagem 03 Francisca Maria Michelle Oliveira Lustosa
Maura Ivone Alves de Jesus Silva
Francisca Janaina Chaves Ramos
Téenico em Satide Bucal 04 Meércia Luciana Floriano de Sousa
Of¢lia Soares da Cunha
Samara Sintia Pereira do Bonfim
Danielle Benigno de Andrade
, Marcio Silva de Souza
Odontologo 04 Joarlene de Moura Soares
Teresa Marly Teles de Carvalho Melo
Técnico em Analises Clinicas 01 Julio César Alves Soares Menor
Fisioterapeuta 01 Ytalo Franklin Noleto de Sousa
Psiclogo 0 Anderson d‘e Moura Lima
Roberta Oliveira Moura
Farmacéutico 01 Kayo Alves Figueiredo
Nutricionista 01 Naiana Fernandes Silva

4.3.4 Plano de qualificagdo do corpo técnico-administrativo

E dado pela Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008, que dispde sobre a

reestruturacdo do Plano de Carreiras dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao.
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5S DA INFRAESTRUTURA

5.1 Espago Fisico Geral

O Campus Teresina Central do Instituto Federal do Piaui esta localizado a Rua
Alvaro Mendes, n° 1597, Centro, CEP: 64040-000 — Teresina/PL. Encontra-se implantando
num terreno de 15 mil metros quadrados, com mais de 34 mil metros quadrados de area
construida, distribuidos em trés blocos: Prédios “A”, “B” e “C”.

O Prédio “A” ¢ patrimonio historico da institui¢ao e da cidade de Teresina, tendo
sido construido em meados de 1937 para abrigar o Liceu Industrial do Piaui —
posteriormente rebatizado muitas vezes até se tornar o atual Instituto Federal do Piaui.

Nesse prédio ficam instalados as estruturas administrativas do campus, as quadras de

esporte, o setor de saude, os servigos bancarios, dentre outros.

O Prédio “B” ¢ “C” concentram as atividades de ensino, as salas de aula,

laboratérios de informatica e laboratorios especificos dos cursos, os auditorios, o refeitorio

do campus ¢ a biblioteca.

5.1.1 Quadro de areas do IFPI - Campus Teresina Central

Discriminacio Quantidade Observacoes
Biblioteca Dr. Francisco Montojos possui espagos de
_ estudo coletivo e individual; climatizacdo; itens de

Biblioteca 01 . . .
acessibilidade; acervo composto de mais de 4 mil
exemplares.
Auditorio Carmen Sinot — capacidade para 70 pessoas,
climatizado, sistema de som, projetor multimidia.

Auditério 02 Auditoério Maestrina Cloris de Oliveira - capacidade
para 230 pessoas, climatizado, sistema de som, projetor
multimidia.

Banheiros 16

Sala de docentes 04 Climatizada ?om acesso a internet, bebedouro de agua,
mesas e cadeiras.

Sala de atendimento 04 Climatizada com acesso a internet, bebedouro de agua,

docente/discente armarios individuais e cabines de atendimento.

Quadra poliesportiva 02
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Discriminacio Quantidade Observacoes
Espago climatizado com cadeiras ¢ mesas; Cardapio
elaborado pela nutricionista do campus; Refeigdes
Refeitorio 01 ofertadas gratuitamente ao longo da semana a todos os
discentes regulamente matriculados no IFPI - Campus
Teresina Central
Lanchonetes 01
: 2 mil metros quadrados; Reserva de vagas para idosos
Estacionamento 01 in .
e portadores de deficiéncia fisica.
. . Agéncia da Caixa Econémica Federal e Terminais de
Servigos bancarios 01 .
Autoatendimento
Especialidades oferecidas aos discentes e servidores:
Servigos médicos 03 odontologia,  clinico  geral, = acompanhamento
psicolégico, fisioterapia e exames laboratoriais.

5.1.2 Infraestrutura de seguranca

O Campus possui contrato de terceirizagdo, sob responsabilidade da Diretoria de
Administragdo, com empresa de seguranca armada que realiza a vigilancia e prote¢do do
patrimonio contra depredacdes e arrombamentos. Os prédios contam com guaritas com
seguranca armada e vigilancia 24 horas. Além disso, existe um sistema de catracas

eletronicas para a entrada nos prédios com servigo de recepgao.

5.1.3 Manutengao e conservagdo das instalagdes fisicas e equipamentos

O servigo de manutenc¢do e conservacao das instalagdes fisicas dos prédios ficam
sob responsabilidade do Departamento de Administracdo do Campus, sob a qual estdo
vinculadas as Coordenagdes de Logistica e Manutengao, de. Hidrdulica e a de Manutengao
de Equipamentos. Essas coordenacdes possuem em seus quadros servidores da institui¢ao
e também prestadores de servicos terceirizados, responsaveis pelas instalagdes fisicas e de
equipamentos em geral.

A instalacdo e manutencdo dos equipamentos de informatica e a infraestrutura de
comunicagdo do campus ficam sob responsabilidade do Departamento de Tecnologia da

Informagao, que possui servidores publicos para a realiza¢ao desses servicos.
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5.1.4 Condigdes de acessibilidade para as pessoas com deficiéncia.

Para promover a inclusdo das pessoas com deficiéncia fisica ou mobilidade
reduzida, o IFPI Campus Teresina Central procurou readequar todos os seus ambientes, de
forma a permitir pleno acesso dessas pessoas a todos os espacos publicos do prédio. A
infraestrutura conta com rampas com corrimaos, elevadores, banheiros adaptados com
maior espaco fisico e suporte nas paredes, bebedouros instalados em altura acessivel para
usuarios de cadeira de rodas e reserva de vagas no estacionamento da institui¢ao. O prédio
conta ainda com sinalizagao tactil dos acessos aos usuarios portadores de deficiéncia visual
e servigos especificos na biblioteca para atendimento desses usuarios.

Foi implantado ainda, por meio da Resolugdo CONSUP N° 035/2014, o Nucleo de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas (NAPNE), que promove agdes com
intuito de ampliar as condi¢des de acessibilidade no Campus. Este nucleo, dentre outras
atribui¢des, oferece orientacdo a Diretoria Geral do Campus quando da realizagdo de

servigos de reforma e readequacdo dos espacos fisicos da institui¢ao.

5.2 Espagcos Fisicos no Ambito do Curso

5.2.1 Espago de trabalho para o coordenador do curso e servicos académicos

A coordenacao fica instalada no Departamento de Gestao e Negdcios (DGN), sala
B3-19 do prédio ‘B’, junto com as coordenacdes dos demais cursos subordinados ao
mesmo departamento.

O espago possui 68 (sessenta e oito) metros quadrados, climatizado e com acesso
a internet. O acesso ¢ facilitado aos portadores de necessidades especiais por meio de
elevadores e rampas. Os discentes sdo recepcionados por um servidor assistente de
administracdo, que os encaminha para o coordenador do curso. O horario de atendimento
da coordenagdo ¢ nos turnos manha e tarde, em conformidade ao horario fixado no mural

do departamento e amplamente divulgado nas turmas.
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5.2.2 Salas de docentes

Os docentes do Campus Teresina - Central dispdem de 04 salas, distribuidas no
prédio B, equipadas com mesa, cadeiras, bebedouro e acesso a internet Wireless, onde os
docentes podem elaborar e corrigir provas/atividades, realizar pesquisas, preparar aula, etc.
Uma delas esta localizada na sala B3-20, no terceiro andar, onde funciona o curso de

Tecnologia em Secretariado.

5.2.3 Salas de atendimento docente/discente

O Campus Teresina Central possui 04 (quatro) salas de atendimento
docente/discente, distribuidas no prédio B. As sala possuem 50,4 metros quadrados, cada
uma, sdo climatizadas, com acesso a internet, bebedouros. Cada sala dispde de 10 mesas,
20 cadeiras, 10 armarios, contendo 40 compartimentos individuais com chave para guardar
material de aula ou objetos pessoais. Uma delas fica localizada no terceiro andar, sala B3-
17, destinada aos docentes vinculados ao Departamento de Gestdo e Negdcios e
Coordenacao do Curso de Tecnologia em Secretariado.

Nessas salas, os docentes tém plenas condi¢des de prestar um atendimento
individualizado e reservado, de modo a contribuir para a satisfacdo das necessidades dos

discentes e fortalecer o processo de ensino aprendizagem.

5.2.4 Salas de aula

O curso utiliza quatro (03) salas de aula no turno noite. Nos demais turnos, as salas
sdo utilizadas por outros cursos da instituigdo. As salas possuem 50,4 metros quadrados
com capacidade para 40 discentes, e possuem boa iluminagdo, climatizagdo e carteiras
adequadas e suficientes para todos os discentes. Quanto aos recursos multimidia, os

mesmos ainda ndo estdo fixos em casa sala, mas ha uma coordenagdo de disciplina que
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fornece data show aos docentes, de acordo com a demanda de cada disciplina. Esta em
execug¢ao a aquisicao de suportes metalicos para fixar um aparelho de data show em todas
as salas de aula. Neste sentido, o espaco fisico e os recursos disponiveis nas salas de aula
do curso de secretariado sdo favordveis ao desenvolvimento das atividades didatico-

pedagogicas.

5.2.5 Sala de reunides

Fica localizada no Departamento de Gestao e Negodcios, sala B3-19, e possui

capacidade para 20 pessoas. Ela ¢ climatizada, dispdoe de mesa, cadeiras acolchoadas, data

show e acesso facil a computador com impressora.
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5.2.6 Laboratorios de informatica

O Campus Teresina Central conta com 11 (onze) laboratorios de informatica, com
20 computadores cada. No Departamento de Gestao e Negdcios hd um laboratdrio onde os
discentes podem realizar atividades relacionadas as disciplinas do curso, desde que
previamente reservado. Os laboratérios sdao climatizados, possuem cadeiras acolchoadas,
acesso 4 internet e projetor multimidia (que € instalado sempre que o docente solicitar).

O campus possui também rede de internet sem fio em todas as dependéncias
(inclusive areas externas), disponivel para todos os servidores e discentes, desde que

previamente cadastrados no setor responsavel.

5.3 Biblioteca

A biblioteca do Campus Teresina Central atende aos discentes, servidores técnico-
administrativos, docentes e a comunidade em geral, tem como objetivo principal promover
0 acesso ¢ a disseminagdao do saber como apoio ao ensino, a pesquisa ¢ extensao ¢ de
contribuir para o desenvolvimento social, econdmico e cultural da regido. Aos usudrios
vinculados ao Campus e cadastrados na biblioteca ¢ concedido o empréstimo de livros e
espagos para estudos e pesquisas em acervos bibliograficos impressos, digitalizados em
formato multimidia e acesso & internet. As formas de empréstimo sdo estabelecidas
conforme regulamento de funcionamento préprio.

A biblioteca do Campus Teresina Central mede aproximadamente 900 metros
quadrados, climatizada, mobiliada com cabines individuais e coletivas e acesso a internet
wireless. Ao todo o acervo fisico possui aproximadamente 21.500 exemplares, distribuidos
entre 4.500 titulos, todos tombados e acessiveis aos docentes e discentes, de segunda a
sexta, de 7:30 as 21:00. Destaca-se que o acervo ¢ todo informatizado para consulta,
empréstimo e devolugdo, inclusive via terminais de auto empréstimo e auto devolugao.
Recentemente, o Campus adquiriu uma assinatura da Biblioteca Virtual Universitaria, que
disponibiliza aos docentes e discentes cerca de 6.500 titulos, que podem ser acessados 24

horas por dia, via internet. Ambos os acervos possuem registro em nome do IFPI.
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A Biblioteca opera com sistema informatizado, possibilitando facil acesso via
terminal ao acervo da biblioteca. O sistema informatizado propicia servigos de empréstimo,
renovacgao e reserva de material, além de manter pelo menos 1 (um) volume para consultas
na propria Institui¢ao.

O acervo divide-se por areas de conhecimento, facilitando, assim, a procura por
titulos especificos, com exemplares de livros, contemplando todas as areas de abrangéncia
do curso. No que se refere ao gerenciamento e a atualizagdo dos titulos da biblioteca, os
procedimentos e normas sdo determinados pela Resolugdo n°® 92/2016, do Conselho
Superior do IFPI , que trata da Politica de Desenvolvimento do Coleg¢des do IFPI. Este
documento descreve o conjunto de atividades decisorias que padroniza critérios para se
adquirir, manter e/ou descartar materiais informacionais, de modo a garantir o
desenvolvimento balanceado das colegdes de bibliotecas, tendo em vista seus objetivos
institucionais e coletivos, servindo, principalmente, como um instrumento de planejamento

e avaliacdo.
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5.3.1 Pessoal técnico-administrativo

Cargo Qtd Servidores Qualificacao
Antonio Francisco da Silva | Graduacdo em Analise e
Janior Desenvolvimento de Sistemas
Francisco Sérgio de Castro| _ . .
£ Licenciatura em Geografia
Assistente em Soares
.. N 06 Jadir de Jesus Oliveira da Silva | Graduagdo em Direito
Administragao — p — =
Marcia Pereira de Oliveira Mestrado em Educacgao
Pierre Marques Luz Graduacgdo em Fisioterapia
. Especializacdo em Gestdo ¢
Allan Kout Lima de Franca P : ¢ , .
Planejamento Estratégico
Assistente de o .. o
. 01 Cecilia Vieira Machado Técnico em Biblioteca
Discentes
Luciane de Castro Veras | Especializacgdo em  Letras
Santana Portugués
Marcus Felipe Pessoa do | Especializagao em
. Monte Biblioteconomia
Auxiliar de 05 Graduaca R
ot . ) raduacdo em ecursos
Biblioteca Rosenilda dos Santos Tourinho ¢
Humanos
Graduagdo em Engenharia
Robson Luz de Carvalho . ‘(; g
Mecanica
Almir Prado Neto Licenciatura em Biologia
Denise de Paula Veras Aquino | Mestrado em Letras
. . . Especializacdo em Biblioteca
L . Maria Rosismar Farias ’p . 9. s
Bibliotecario- 04 publica e universitaria
Documentalista Sindya Santos Melo Mestrado em Biblioteconomia

Tanize Maria Sales

Especializacdo em Automacao
de Bibliotecas

5.3.2 Periddicos e base de dados especificos

A Biblioteca procura sempre atender a demanda dos cursos ofertados pela

institui¢do, para tanto, possui assinatura de periodicos cientificos de areas gerais e

especificas. Possui acesso ao Portal de Periddicos da CAPES — Coordenagdo de
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Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior, que ¢ uma biblioteca virtual que retune e

disponibiliza a institui¢des de ensino e pesquisa no Brasil o melhor da producao cientifica

internacional. Além disso, dispde de assinatura da base de dados Ebrary — uma grande

biblioteca virtual de livros e textos completos que abrange diversas areas.

Na area especifica do curso, a biblioteca dispde de acesso a diversos periodicos

livres com acesso online. Dentre eles:

PERIODICOS ACESSO
Revista de Gestdo e Secretariado Periddicos CAPES
RAI : revista de administracdo ¢ inovagao Periddicos CAPES
Revista Brasileira de Gestdo de Negocios Periddicos CAPES
Revista de Administragdo Contemporanea Periodicos CAPES
Revista de estudos da linguagem Periodicos CAPES
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