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APRESENTACAO

No ambito do Instituto Federal do Piaui, o instrumento orientador das acGes
curriculares é denominado de Projeto Pedagdgico do Curso - PPC. Trata-se, pois, de um
conjunto de intencionalidades pedagogicas que tem como proposito a explicitacdo dos
principais pardametros para a acdo educativa e o processo formativo, além de apresentar-se
em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), com o Projeto
Pedagdgico Institucional (PPl), com as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN), com o
Catdlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia- CNCST (documento que elenca as
denominacgGes e respectivos descritores dos Cursos Superiores de Tecnologia, com vistas a
instituir um referencial sobre os referidos cursos capaz de balizar os processos
administrativos de regulacdo e as politicas e procedimentos de avaliacdo desses cursos) e
com a legislacdo vigente.

O projeto pedagodgico do curso constitui-se num instrumento de gestdo em prol da
formacdo profissional e tecnoldgica, e como tal encontra-se explicitado em suas dimensoes
didatico-pedagodgica e administrativa. A organizacdo curricular fundamenta-se no
compromisso ético do IFPI em relacdo a concretizacdo do perfil do egresso, que é definido
pela explicitacdo dos conhecimentos e saberes que compdem a correspondente formacao.

Nesse sentido, o presente documento apresenta o Projeto Pedagdgico do Curso
Superior de Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal do Piaui. O PPC aqui construido
é fruto de um processo de reflexdo, discussdo coletiva, democratica, que contou com a
participacado dos professores e da comunidade académica, numa afirmacdo de identidade e
legitimidade.

A proposta aqui apresentada vem responder as necessidades de formagao
profissional e tecnoldgica no eixo de Secretariado para atender as exigéncias requeridas pela
natureza do trabalho, pelo desenvolvimento tecnoldgico e pelas demandas sociais,
econdmicas e ambientais.

Este documento foi construido nos termos das Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais para a Educacao Profissional e Tecnolégica e demais regulamentag¢des definidas pelo
Conselho Nacional de Educacdo, érgdao normativo do Ministério da Educacao.

O presente Projeto Pedagdgico de Curso apresenta, portanto, a organizacdo das

praticas pedagodgicas e constitui-se em um instrumento de acdo académica que permitira a



uniformidade das a¢des no ambito do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado do IFPI,
contemplando os processos de ensino, pesquisa e extensao.

Este documento é revisado ao menos uma vez a cada semestre pelo Nucleo Docente
Estruturante do Curso, que promove a atualizacdo do quadro de professores e técnicos
administrativos ligados ao curso, bem como de outros itens importantes, tais como as

normativas internas que regulamentam matérias acerca do funcionamento do curso.

CAPITULO 1 - PERFIL INSTITUCIONAL

1.1 BREVE HISTORICO DA INSTITUICAO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui — IFPl € uma instituicdo
de educacdo superior, basica e profissional, pluricurricular e multicampi, especializada na
oferta de educacdo profissional e tecnolégica em diferentes niveis e modalidades de ensino.

O Instituto Federal do Piaui — IFPI possui natureza juridica de autarquia, sendo
detentor de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagodgica e
disciplinar, nos termos da Lei n2 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que institui a Rede
Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia.

O IFPI possui 113 (cento e treze) anos, tendo origem na Escola de Aprendizes Artifices
do Piaui em 1909, transformada em Liceu Industrial do Piaui em 1937, Escola Industrial de
Teresina em 1942, Escola Industrial Federal do Piaui em 1965, Escola Técnica Federal do Piaui
em 1967 e Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica do Piaui em 1998, conforme a linha

historica a seguir.
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a) Escola de Aprendizes Artifices do Piaui

Em 1909, vinte anos apds o advento da Republica e vinte e um anos apds a Abolicdo
da Escravatura, com um regime de governo ainda ndo totalmente consolidado e uma
sociedade ainda escravocrata, viviamos um caos social decorrente da libertacdo dos
escravos. Tal fato, na pratica, trouxe uma liberdade sem pao, sem moradia, sem reforma
agraria e sem emprego. As grandes cidades brasileiras enchiam-se, cada vez mais, de
ex-escravos, miseraveis a mendigar o pao de cada dia, criangas famintas, velhos doentes,
adultos desempregados e adolescentes empurrados para a prostituicao, o écio e o crime.

Pensando em minimizar esse cendrio de horror e numa possivel industrializacdo do
Brasil, até entdo um pais eminentemente agropastoril e extrativista, Nilo Procépio Pecanha,
Vice-Presidente alcado ao posto de Presidente do Brasil, em 14 de junho de 1909, apds a
morte do titular Afonso Pena, decretou a criacdo de uma Rede Nacional de Escolas
Profissionais.

O Decreto 7.566, de 23 de setembro de 1909, criou uma Escola de Aprendizes
Artifices em cada uma das capitais de Estado que se destinava, como diz na sua introducdo,
“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”. Por meio desse Decreto, na época conhecido pelo
apelido de “Lei Nilo Pegcanha”, Teresina, capital do Estado do Piaui, ganhou uma Escola
Federal com o nome de Escola de Aprendizes Artifices do Piaui( EAAPI).

b) Liceu Industrial do Piaui

A segunda denominacdo da EAAPI surgiu em 1937, na vigéncia do Estado Novo. As
perspectivas de avanc¢os na area da industria foram, naquele momento, o grande propulsor
para a transformacdo da escola primdria em secunddria, denominada, a partir de entdo,
Liceu Industrial. No caso em pauta, Liceu Industrial do Piaui (LIP). O termo “industrial”
adveio da intencdo governamental de industrializar o pais, usando a Rede de Escolas
Profissionais como meio de formar operarios especialmente para servir ao parque industrial
brasileiro, nesse momento ja inserido como meta de governo.

Adaptando-se aos novos tempos, o Liceu Industrial do Piaui teve construida e
inaugurada, em 1938, a sua sede propria pelo Governo Federal em terreno cedido pela
Prefeitura Municipal de Teresina, na Praca Monsenhor Lopes, hoje Praca da Liberdade, n2

1597, onde funciona atualmente o Campus Teresina Central.



A sede prépria da Escola, que ocupava parte de uma quadra do centro da capital, foi
inaugurada com 6 modernas salas de aula e instalacbes para oficinas de marcenaria,
mecanica de maquinas, serralheria e solda, modelagdo, fundicdo e alfaiataria. Sendo
Teresina uma capital ainda pouco industrializada, os ex-alunos do Liceu Industrial do Piaui
migravam para o Sudeste do pais, onde tinham emprego garantido com salarios condignos,
devido a sua alta competéncia técnica.

c) Escola Industrial de Teresina

Esse nome proveio da Lei Organica do Ensino Industrial, de 1942, que dividiu as
escolas da Rede em Industriais e Técnicas. As Escolas Industriais ficaram geralmente nos
Estados menos industrializados e formaram operarios conservando o ensino propedéutico
do antigo ginasio. Legalmente, esse curso era chamado de Ginasio Industrial.

As Escolas Industriais continuariam formando operarios para a industria, e as
Técnicas formavam operdrios e também técnicos. Os operdrios formados tinham nivel
ginasial (1° ciclo) e os técnicos, nivel médio (2° ciclo).

A Escola Industrial de Teresina (EIT) atuava no ramo da indUstria metal-mecéanica. Sua
estrutura fisica foi ampliada com a construcdo de mais salas de aula, oficinas escolares e
area especifica para educacao fisica.

d) Escola Industrial Federal do Piaui

No ano de 1965, pela primeira vez, apareceu, na Rede, a denominacdo Escola
Federal, embora, desde a sua criacdo, pertencesse ao Governo Federal. Noutra formulagao:
pela primeira vez, o termo “federal” entrou na composi¢cao do nome das Escolas da Rede.
Essa mudanca também permitiu que a Instituicdo pudesse fundar cursos técnicos industriais,
a exemplo das escolas que ja eram “técnicas”.

e) Escola Técnica Federal do Piaui

A promocdo de Escola Industrial para Escola Técnica Federal do Piaui (ETFPI), em
1967, foi uma consequéncia da criacdo dos primeiros cursos técnicos (Agrimensura,
EdificacOes e Eletromecanica) e do reconhecimento desses cursos pelo Ministério da
Educacao.

Nesse periodo, houve uma grande ampliacao da estrutura geral da Escola. Os cursos
técnicos, que eram noturnos, passaram a ser também diurnos. O Gindsio Industrial foi se

extinguindo gradativamente, a partir de 1967, uma série a cada ano.



Grandes modificagGes aconteceram no ensino. Além dos cursos técnicos industriais,
com suas variadas opgdes, vieram também os cursos técnicos da area de servicos, como os
de Contabilidade, Administracdao, Secretariado e Estatistica. Nessa mesma época, foi
permitida, preferencialmente nos cursos da drea tercidria, a matricula para mulheres, depois
estendida a todos os demais cursos. O numero de alunos quadruplicou em 2 anos e o de
professores acompanhou proporcionalmente o0 mesmo crescimento.

A modernizacdo da Escola comegou em meados da década de 1980 com o advento
da informatizacdo, que chegou primeiro a administracdo e, posteriormente, ao ensino,
criando-se grandes laboratérios para cursos de informatica, destinados a alunos,
professores, servidores técnico-administrativos e a comunidade fora da Escola. O ponto alto
desse periodo foi a interiorizacdo do ensino com o planejamento, a construcdo e a
consolidag¢do da Unidade de Ensino Descentralizada (UNED) de Floriano, processo iniciado
em 1986 e concluido em 1994.

Em 1994, foi autorizada a transformacao da ETFPI em Centro Federal de Educagao
Tecnoldgica do Piaui (CEFET-PI), pela Lei 8.948/94, efetivada em 22 de marc¢o de 1999.

f) Centro Federal de Educagdo Tecnolégica do Piaui

O biénio 1997-1998 foi dedicado ao processo de transicao de ETFPI para CEFET-PI,
conhecido como CEFETIZACAO, que veio mais uma vez mudar a denominacdo da Escola.

Em 1999, ocorreu o primeiro Vestibular do CEFET-PI, com a oferta do curso superior
de Tecnologia em Informatica. Outros fatos de destaque que aconteceram, a partir dessa
fase da histéria cefetiana, foram: a continuidade da qualificagdo dos servidores (1994); a
promocdo da XXIII Reunido Nacional de Diretores de ETFs, CEFETs e EAFs (1995); a
construcdo do novo auditério da Instituicdo (1997); a construgdo do gindsio poliesportivo
coberto (1997); a reforma do Prédio “B”, com inicio em 1999; a abertura do primeiro curso
superior da area de saude, Tecnologia em Radiologia (2001); a implantacdo dos cursos de
Licenciatura em Biologia, Fisica, Matematica e Quimica (2002).

Para dar continuidade a formacdo de profissionais, em 2004, foi estabelecido o
primeiro Mestrado Interinstitucional (Minter), Engenharia de Producdo, e a oferta de cursos
de especializacdo em Banco de Dados e Gestdo Ambiental. Em 2005, foi ofertado o primeiro
Doutorado Interinstitucional (DINTER), Engenharia de Materiais. A partir de 2005, o
CEFET-PI, atento a politica do Ministério da Educacdo (MEC), buscou uma melhor

qualificagdo profissional da comunidade do Piaui e regido, com a implanta¢do, desde 2006,



do Ensino Técnico Integrado ao Ensino Médio nas areas de Gestdo, Construcdo Civil,
Informatica, Industrias e Meio Ambiente.

Em 2007, aconteceu a inauguragdao das UNEDs de Picos, Parnaiba e Marcilio Rangel
(atualmente conhecida como Teresina Zona Sul).

g) Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui

O Centro Federal de Educacao Tecnolégica do Piaui (CEFET-PI) sofreu, em 2008, uma
reorganizacao em sua estrutura adquirindo o status de Instituto Federal, por meio da Lei n2
11.892, de 29 de dezembro desse ano, criou a Rede Federal de Educac¢do Profissional
Cientifica e Tecnolégica.

Ao se transformar em IFPI, a Instituicdao adquiriu autonomia para criar e extinguir
cursos, bem como para registrar diplomas dos cursos por ela oferecidos, mediante
autorizacdo do seu Conselho Superior. Para efeito da incidéncia das disposi¢des que regem a
regulacdo, avaliacdo e supervisdo das instituicdes e dos cursos de educacdo superior, 0
Instituto Federal do Piaui foi equiparado as universidades federais.

Em 2010, iniciou-se o processo de expansao do IFPI com a inaugurac¢do dos seguintes
campi: Angical, Corrente, Piripiri, Paulistana, Sdo Raimundo Nonato e Urugui. Em 2012,
foram inaugurados campi em Pedro Il, Oeiras e Sdo Jodo; e, em 2014, houve a inauguracao
dos campi de Campo Maior, Valencga e Cocal.

Nesse periodo, foi criado também o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
e ao Emprego (Pronatec), reforcando o desenvolvimento e a interiorizacdo da educacdo
profissional. Em 2014, foram publicadas as portarias de criagdo dos Campi Avanc¢ados Dirceu
Arcoverde e Pio IX. Nesse mesmo ano, foi realizado o | Férum das Licenciaturas, realizado em
Parnaiba.

Em 2015, a sede da Reitoria foi inaugurada, constituindo-se na unidade
organizacional executiva central, responsavel pela administracao e supervisdao de todas as
atividades do Instituto Federal do Piaui.

Atualmente, o IFPI conta um total de 20 Campi, distribuidos em 17 cidades, em
todos os territérios de desenvolvimento do estado do Piaui. Desse total, 17 Campi ofertam
ensino superior. S3o eles: Campus Angical, Campus Campo Maior, Campus Cocal, Campus
Corrente, Campus Floriano, Campus Oeiras, Campus Parnaiba, Campus Paulistana, Campus

Pedro Il, Campus Picos, Campus Piripiri, Campus Sdo Jodo do Piaui, Campus Sdo Raimundo



Nonato, Campus Teresina Central, Campus Teresina Zona Sul, Campus Urugui e Campus
Valenga.

O IFPI possui, no momento, 58 cursos superiores presenciais, 3 cursos superiores a
distancia, 4 mestrados e 11 cursos de especializacdo em funcionamento em 2022. As
licenciaturas apresentam 5.110 matriculas e correspondem a 18,5% das matriculas da
instituicdo. Uma média de 84% dos alunos do ensino superior sdo provenientes da escola
publica e 70% tém renda familiar per capita inferior a 1 salario minimo.

Na dimensdo Extensdo, o IFPI trabalha com diversas areas tematicas, dentre elas :
Educacdo, Formacao de Professores, Cultura, Saude, Meio Ambiente, Tecnologia e Producao,
Comunicacao, Empreendedorismo Inovador, Trabalho, Inovacdo, Musica, Economia Solidaria
e Criativa, Direitos Humanos e Justica, Inclusdo e Tecnologias Assistivas e Gestdo Publica.

Na pesquisa, o IFPI se destaca nas areas: Administracdo, Agronomia, Antropologia,
Artes, Botanica, Ciéncia da Computacdo, Ciéncia da Informacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Alimentos, Ciéncias Ambientais, Direito, Ecologia, Educa¢do, Educacdo Fisica, Engenharia
Agricola, Engenharia Biomédica, Engenharia de Energia, Engenharia de Materiais e
Metaldrgica, Engenharia de Produgdo, Engenharia Quimica, Fisica, Geografia, Histdria,
Letras, Linglistica, Matematica, Microbiologia, Nutricdo, Planejamento Urbano e Regional,

Quimica, Robdtica, Mecatronica e Automacao, Sociologia, Teologia e Zootecnia.

1.2 MISSAO, VISAO E VALORES

A partir de suas finalidades, o IFPI tem a missdo de "Promover uma educagdo de
exceléncia, direcionada as demandas sociais".

A visdo de uma instituicdo reflete as aspiracdes e o desejo coletivo a ser alcancado,
no espaco de tempo, a médio e longo prazo, buscando dar identidade. A partir de 2020, a
visdo de futuro do IFPI é “Consolidar-se como centro de exceléncia em Educagdo Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica, mantendo-se entre as melhores instituigdes de ensino do Pais”.

Por sua vez, os valores organizacionais sdao principios ou crencas desejaveis,

estruturados hierarquicamente, que orientam a vida da organizacdo e estdo a servico de
interesses coletivos. Os valores do IFPI sdo: Etica, Respeito, Solidariedade, Didlogo,

Participagdo, Transparéncia, Equidade e Responsabilidade.



1.3 DADOS DE IDENTIFICACAO DA MANTENEDORA

Nome: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui

Sigla: IFPI
CNPJ: 10.806.496/0001-49
Natureza Juridica: Autarquia federal

End.: Avenida Presidente Janio Quadros, 330/ Santa Isabel, Teresina - Pl, 64.053-390
Fone: (86) 3131- 1443

Representante legal: Paulo Borges da Cunha

Ato legal: Lei 11.892 de 29 de dezembro de 2008

Pagina Institucional: www.ifpi.edu.br

1.4 DADOS DE IDENTIFICAGAO DA MANTIDA

Nome da Mantida: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui

Cdédigo: 1820

Sigla: IFPI

CNPJ: 10.806.496/0001-49

End.: Avenida Presidente Janio Quadros, 330/ Santa Isabel, Teresina - PI, 64.053-390

Fone: (86)3131-1443

Reitor: Paulo Borges da Cunha

Credenciamento: Lei 11.892 de 29 de dezembro de 2008

Recredenciamento: O INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PIAU{

(IFP1) foi recredenciado por meio da Portaria MEC n°® 1479, de 20/12/2016, publicada em
21/12/2016, valido por um periodo de 5 anos, conforme retificacdo publicada no DOU de
14/07/2017, secdo 1, pagina 19.

Atualmente, a instituicdo passa por processo de recredenciamento institucional, com o
processo instaurado no eMEC, sob o nimero 202118222, instaurado em 02/08/2021.

Pode ser confirmado em :

https://emec.mec.gov.br/emec/consulta-cadastro/detalhamento/d96957f455f6405d14c654

2552b0f6eb/MTgyMA== na aba processos

Pagina Institucional: www.ifpi.edu.br

1.5 DADOS DE IDENTIFICACAO DO CAMPUS

Nome da mantida: Campus Teresina Central (IFPI-CATCE).
Endereco: Praca da Liberdade, 1597

Bairro: Centro


https://emec.mec.gov.br/emec/consulta-cadastro/detalhamento/d96957f455f6405d14c6542552b0f6eb/MTgyMA==
https://emec.mec.gov.br/emec/consulta-cadastro/detalhamento/d96957f455f6405d14c6542552b0f6eb/MTgyMA==
http://www.ifpi.edu.br

Cidade: Teresina-PI

Estado: Piaui CEP: 64.000-040

Endereco WEB: www.ifpi.edu.br
Diretora Geral: Paulo de Tarso Vilarinho Castelo Branco

Diretora de Ensino: Francieric Alves de Araujo

1.5 AREA DE ATUACAO

Atuar no sentido do desenvolvimento local e regional na perspectiva da construgao
da cidadania, sem perder a dimensdo do universal, constitui um preceito que fundamenta a
acao do Instituto Federal do Piaui.

Ao ver-se como lugar de didlogo, o IFPI amplia seu campo de atuacdo ao espaco do
territorio geografico no qual se insere e que passa a ser o campo de negociacao entre o local
e o global, de construcdo de uma rede de solidariedade intercultural.

O IFPI atua a favor dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais, qualquer que
seja a esfera delimitada, a relagdo dialdgica e democratica de seu fazer pedagodgico
possibilitard ganhos sociais expressivos e a superacdo de contradi¢des existentes.

A estrutura multicampi e a clara defini¢cdo do territério de abrangéncia das a¢ées do
Instituto Federal do Piaui afirmam, na missdo desta Instituicdo, o compromisso de
intervencdo em sua regido, identificando problemas e criando solucdes técnicas e
tecnoldgicas para o desenvolvimento sustentavel, com inclusdo social.

Na busca de sintonia com as potencialidades de desenvolvimento regional, os
cursos ofertados no ambito do IFPI s3o definidos em atendimento as demandas
socioecondmico-ambientais dos cidadaos e do mundo do trabalho local e da regidao. Convém
salientar que o IFPI busca conciliar as demandas identificadas com a sua vocagdo e
capacidade de oferta de cursos, em relacdo as reais condicdes de viabilizacdo da proposta
pedagdgica: infraestrutura fisica, corpo docente e técnico, acervo bibliografico, instalagdes e
equipamentos.

Assim é que o Instituto Federal do Piaui constitui espaco fundamental na
construcdo dos caminhos visando ao desenvolvimento local e regional dos territorios nos
guais os seus campi estdo inseridos. Na proposta pedagodgica do Instituto Federal do Piaui,

agregar a formacdo académica a preparacao para o trabalho (numa perspectiva histérica e
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no sentido ontoldgico) e discutir os principios das tecnologias a ele concernentes dao luz a
elementos essenciais para a definicdo de um propdsito especifico para a estrutura curricular
da educacao profissional e tecnolédgica. O que se propde é uma formacgdo contextualizada,
imersa em conhecimentos, principios e valores que potencializam a acdo humana na busca
de caminhos de vida mais dignos.

A Instituicdo visa, portanto, contribuir com o desenvolvimento dos arranjos
produtivos econdmicos, sociais e culturais de cada territério em que os campi do IFPI estdo
organicamente inseridos.

O IFPI oferta cursos nos diversos niveis/formas da educacdo profissional e superior,
nos seguintes territérios de desenvolvimento:

a) Planicies Litoraneas — Campus Parnaiba e Campus Cocal;

b) Cocais - Campus Piripiri e Campus Pedro Il;

c¢) Carnaubais — Campus Campo Maior;

d) Entre Rios — Campus Teresina-Central, Campus Teresina Zona Sul, Campus Angical

do Piaui, Campus Avancado do Dirceu e Campus Avancado de José de Freitas;

e) Serra da Capivara — Campus Sao Raimundo Nonato e Campus S3o Jodo do Piaui;

f) Vale dos Rios Piaui e Itaueiras — Campus Floriano;

g) Tabuleiros do Alto Parnaiba — Campus Urucui;

h) Vale do Sambito — Campus Valenca do Piaui;

i) Vale do Rio Guaribas - Campus Picos e Campus Avancado Pio IX;

j) Chapada Vale do Rio Itaim — Campus Paulistana;

k) Vale do Rio Canindé — Campus Oeiras;

I) Chapada das Mangabeiras — Campus Corrente.

A presenca de um campus nesses Territérios, além de promover a interiorizacdo e
abrangéncia da drea de atuacdo do IFPI visa, sobretudo, a promo¢ao do desenvolvimento
socioeconOomico regional, impulsionado pelo avanco da escolaridade e o acesso aos niveis
mais elevados do saber dos seus cidadaos, bem como a identificacdo da vocacado produtiva,
a0 respeito e a preservacao da cultura local e ambiental e, por conseguinte, a melhoria da
gualidade de vida dos cidadaos.

Nesse sentido, a oferta dos cursos, bem como seu turno de funcionamento, tem sido
orientada pela identificagdao dos arranjos produtivos locais, culturais e socioeducacionais em
cujos Territorios os campi estdo inseridos.



Para tanto, a articulacdo entre trabalho, ciéncia e cultura, na perspectiva da
emancipacao humana, é um dos objetivos basilares do IFPI, movido pelo desafio de viabilizar
um ensino publico, gratuito, democratico e de exceléncia direcionado as demandas sociais.

Como principio em sua proposta politico-pedagégica, o Instituto Federal do Piaui
atua na oferta de educacdo basica, principalmente em cursos de ensino médio integrado a
educacdo profissional técnica de nivel médio; ensino técnico em geral; graduacles
tecnoldgicas, licenciatura e bacharelado em dareas em que a ciéncia e a tecnologia sao
componentes determinantes, bem como em programas de pdsgraduacao lato e stricto
sensu, sem deixar de assegurar a formacao inicial e continuada de trabalhadores.

Nesse contexto, a transversalidade e a verticalizacdo constituem aspectos que
contribuem para a singularidade do desenho curricular nas ofertas educativas do Instituto
Federal do Piaui, visto que a designacdao “instituicdo de educa¢do superior, basica e

I"

profissional” confere-lhe uma natureza singular, na medida em que ndo é comum, no
sistema educacional brasileiro atribuir a uma Unica instituicdo a atuacdo em mais de um
nivel de ensino.

Assim, a oferta da educacdo profissional e tecnoldgica, desde a formacao inicial e
continuada as graduagdes tecnoldgicas — denominacgdo dada pela Lei n? 9.394/96, alterada
pela Lei n2 11.741/08 —, ainda que prevaleca, ndo reduz a importancia nem se contrapde as
obrigacdes dessa instituicdo com a educacdo basica e superior.

A drea de atuacdo do IFPI compreende uma proposta pedagodgica fundada na
compreensdo do trabalho como atividade criativa fundamental da vida humana e em sua
forma histérica, como forma de producdo. Assim sendo, o que esta posto para o Instituto
Federal do Piaui é a formacdo para o exercicio profissional tanto para os trabalhadores que
necessitam de formacao em nivel superior para a realizacdo de suas atividades profissionais,
guanto para os que precisam da formacdo em nivel médio técnico, e também para aqueles
gue atuam em qualificacGes profissionais mais especializadas; ao mesmo tempo, as
atividades de pesquisa e extensao estdo diretamente relacionadas ao mundo do trabalho.

No tocante a formacdao de tecndlogos, em sua proposta curricular, contemplam a
inovacdao na abordagem das metodologias e praticas pedagdgicas, com o objetivo de
contribuir para a superacdo da cisdo entre ciéncia-tecnologia-cultura-trabalho e
teoria-pratica num o tratamento pedagégico para romper com a fragmentacdo do
conhecimento.

Assim, é da natureza do Instituto Federal do Piaui validar a verticalizagdao do ensino
e balizar suas politicas de atuacdo pela oferta de diferentes niveis e modalidades da
educagdo profissional e tecnoldgica, basica e superior, a partir de um de projeto pedagogico
singular.

1.6 HISTORICO DO CAMPUS

O Instituto Federal do Piaui completa 113 anos de fundacdo em 2022. Na época de

sua criacdo, a entdo Escola de Aprendizes Artifices tornou-se a primeira escola federal de



ensino profissional do Estado do Piaui. O projeto educacional integrava a rede nacional de
escolas profissionais que se destinava a oferecer preparo intelectual e técnico para “os filhos
dos desfavorecidos da fortuna”l. Nessa primeira fase (1909- 1937), a Instituicdo possuia
uma estrutura fisica e administrativa pequena, funcionava na Praca Aquidab3, atual Pedro Il,
e ofertava os cursos profissionalizantes de Arte Mecanica, Marcenaria, Sapataria e Fundicao.

Em 1937, a Instituicdo passou a ser denominada Liceu Industrial do Piaui, como
parte do projeto governamental de qualificagdo de ma3o de obra no processo de
industrializacdo brasileira. Nessa época, aconteceu a construcdo e a inauguracdo da sede
propria na Praca Monsenhor Lopes, hoje Praca da Liberdade, onde funciona atualmente o
campus Teresina Central do IFPIl. Nos periodos de 1942 a 1967, a Instituicdo recebeu outras
denominagbes, como Escola Industrial de Teresina, Escola Industrial Federal de Teresina,
ainda com o propédsito de formagdo profissional na drea técnica, mas, desta feita, com a
inclusdo de cursos técnicos industriais e técnicos de nivel médio.

Em 1967, o Ministério da Educacdo transformou a Escola Industrial Federal de
Teresina em Escola Técnica Federal do Piaui com a ampliacdo de sua estrutura fisica,oferta
de novos cursos, como Contabilidade, Administracdao, Secretariado, Estatistica e insercao de
outros hordrios pois, até o momento, os cursos aconteciam somente no horario noturno.
Entre 1968 e 1970, o Prédio B foi construido, no periodo de 1970 a 1975, ocorreu a
construcdo do Prédio “C”, em Teresina e, na década de 80, a inauguracdo da primeira
Unidade de Ensino Descentralizada (UNED) na cidade de Floriano-PlI.

Em 1999, a Escola Técnica Federal do Piaui foi transformada em Centro Federal de
Educacdo Tecnoldgica do Piaui (CEFET-PI) com a oferta do primeiro vestibular da Instituicdo
para o curso superior de Tecnologia em Informdtica. Em 2001 e 2002, foram implantados
novos cursos de graduacdao, como Tecnologia em Radiologia e as Licenciaturas em Biologia,
Matematica, Fisica e Quimica propiciando a sociedade piauiense uma oferta maior de
cursos, vagas e oportunidades.

Em 2008, o Governo Federal transformou 38 unidades dos Cefets em Institutos
Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, através da Lei no 11.892/2008, com a proposta
de oferecer educacdo profissional e tecnolégica nas diferentes modalidades de ensino, com
base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos e trazendo uma formagao

profissional inovadora e estruturante para o Pais, com forte atuacdo nas capitais e no



interior. No mesmo ato, aconteceu a instituicdo da Rede Federal de Educacdo Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica.

A Rede também é formada por dois Cefets, 25 escolas vinculadas a Universidades
Federais, o Colégio Pedro Il e uma Universidade Tecnoldgica. Atualmente, sdo 38 Institutos
Federais presentes em todos os estados, oferecendo cursos de qualificacdo, ensino médio
integrado, cursos superiores de tecnologia e licenciaturas. Had 664 campi em funcionamento,
a maior parte construida entre 2003 e 2010, como parte do plano de expansao da oferta de
educacdo profissional. O Instituto Federal do Piaui possui atualmente 20 campi distribuidos
do norte ao sul do Piaui, englobando a capital Teresina e as diversas regides do interior.

Em 2023, o Instituto Federal do Piaui completarda 114 anos de fundagdo
contribuindo para o desenvolvimento social e econ6mico do Estado através da formagao
humanistica e técnica de profissionais qualificados para o mercado de trabalho tanto
regional como nacionalmente. Faz-se necessario o resgate, estimulo a preservacao e
divulgacdo da sua histéria tanto pela importancia que possui para a educag¢do piauiense,

como também para a manutencdo da imagem institucional.

1.7 DADOS DO CURSO

1.7.1 Identificacdo do Curso

Nome do curso: Tecnologia em Secretariado
Titulo Conferido: Tecndlogo em Secretariado
Cddigo E-Mec: 48345

Modalidade: Presencial

Autorizacdo de Funcionamento: Portaria CEFET/PI 347 de 05/12/2000
Carga horaria total: 1680 horas

Numero de Vagas: 40 por ano

Turno de funcionamento: Noturno
Periodicidade da oferta: Anual

Regime de matricula: Semestral

Tempo minimo de Integralizagdo: 2 anos
Tempo maximo de Integralizacdo: 4 anos

Observagao: Curso autorizado por dispensa no ambito da autonomia dos Institutos Federais.



Reconhecimento de Curso: Portaria N2 3.403 de 30/09/2005

Renovagdo de Reconhecimento de Curso: Portaria N2 821 de 22/11/2018 (ultimo ato

autorizativo)

Conceito de Curso (CC): 3

Conceito Preliminar de Curso (CPC): N3o se aplica.

ENADE: Curso ndo avaliado no ENADE em razdo da natureza do projeto pedagdgico do curso.

1.7.2 Histoérico do curso

No ambito do atual IFPI, o curso de Tecnologia em Secretariado foi autorizado em

05 de dezembro de 2000, por meio da Portaria 347 da Diretoria Geral do entdo Centro

Federal de Educac¢do Tecnoldgica do Piaui (CEFET-PI), totalizando 22 anos de funcionamento,

com o ingresso de 22 turmas.

Ao longo desse periodo, o curso foi reconhecido pelo Ministério da Educacdo, por

meio da Portaria N2 3.403, DE 30 de setembro de 2005, e passou por outros dois processos

de renovacdo de reconhecimento, nos anos de 2010 e 2018. Na ultima avalia¢do, conceito

de curso (CC) obtido foi o 3, na escala que variade 1 a 5.

Em relacdo a sua formatacdo, o curso ja passou por trés processos de reformulacdao

do seu Projeto Pedagodgico, sendo:

a)

b)

O primeiro PPC vigeu da criacdo do curso até o ano de 2010. A matriz curricular
possuia 1.575 horas, distribuidas em 26 disciplinas e 05 semestres letivos. Para
integralizar o curso, além de ser aprovado nas disciplinas obrigatdrias, o(a)
estudante deveria elaborar e defender o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC).
Em 2010, o PPC passou pela primeira reformulacdo, com o objetivo de alinhar a
matriz curricular a normativas institucionais, bem como as necessidades do
mercado de trabalho. Com as modificacGes, a matriz curricular possuia 1.710
horas, distribuidas em 29 disciplinas obrigatdrias e 06 semestres letivos. Nesta
versdo, o TCC estava previsto como disciplina.

Em 2018, realizou-se uma nova reformulacdo no PPC, para adequar a carga
horaria do curso ao Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia. A

matriz curricular passou a ter 1.600 horas, distribuidas em 28 disciplinas



obrigatdrias e 05 semestres letivos. Além das disciplinas obrigatorias, o(a)
estudante poderia cursar outras 03 disciplinas opcionais. Outra novidade foi a
inclusdao de disciplinas voltadas para o planejamento e a execugao de projetos
de extensdo, vinculados as disciplinas. Nesta versdo do PCC, o TCC deixou de
ser obrigatdrio.

d) Em 2022, ocorreu a mais recente reformulacdo do PPC para atender a
exigéncias do Plano Nacional de Educacdo (PNE), no que se refere a
curricularizacdo da extensdo. Nesta versdo, o curso tem 1.600 horas,
distribuidas em 30 disciplinas e 04 semestres letivos. Das 30 disciplinas
obrigatdrias, 04 sdo destinadas ao planejamento e execucdo de atividades de
extensdo universitaria, conforme regulamenta a Resolucdo Normativa 131 -
CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 25 de abril de 2022. O TCC continuou n3o
sendo obrigatério e foram implementadas 80 horas para atividades
complementares obrigatdrias.

Considerando a trajetdria do curso de Tecnologia em Secretariado, ao longo de mais

de duas décadas, destaca-se que a formatacao atual é fruto de atualizacdes que visam a
superacao de entraves percebidos na pratica dos docentes e gestores, bem como dos

estudantes, para quem o curso é pensado e oferecido.

1.8 JUSTIFICATIVA DE OFERTA DO CURSO E DEMANDAS SOCIAIS DO MUNDO DO
TRABALHO

A globalizagdo ocasionou transformag¢des no nosso sistema econdmico, politico e
social, através do desenvolvimento tecnoldgico, da revolucdo do mundo da informatica, das
telecomunica¢des, de novos procedimentos e novas regras. Ela promoveu um cendrio
irreversivel, com abertura de mercado, livre concorréncia, desenvolvimento tecnoldgico,
oportunidade de negdcios, competitividade, etc. Neste sentido, é quase impossivel nao
globalizar, haja vista que o mundo hoje estd interligado via radio, televisdo, telefonia,
internet, etc.

Essa conjuntura globalizada é bastante dinamica, exigindo das organizacbes uma
capacidade cada vez maior de adaptacdo as novidades. Neste sentido, as organizacbes
devem passar constantemente por mudancgas de perfil, buscando adquirir novas formas de

realizar suas atividades, tornando-se mais eficazes, eficientes e efetivas. Por outro lado, o



mundo globalizado também é complexo. As rela¢des, as regras, os negdcios estdo cada dia
mais dificeis de administrar, exigindo daqueles que compdem as organizacbes alta
capacidade de andlise e resolugdo de problemas complexos.

Quanto maior for a capacidade de adaptacdo das organizagcbes as mudancas
ambientais, bem como a habilidade para enfrentar e resolver as complexidades do mundo
globalizado, maior é 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, inclusive nos
ambientes digitais.

Frente a esta conjuntura, a eficacia/eficiéncia das pessoas e dos processos que
compdem as organiza¢des constituem a forma mais vidvel de enfrentar e vencer os desafios
do mundo organizacional globalizado. Para que isso se concretize, as organizacdes devem ter
flexibilidade, sélidos processos de gestdo da informagcdo e tomada de decisdo, bom
relacionamento interpessoal, além de comunicacdo eficaz. Logo, as organiza¢cdes 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 2020, no Piaui havia mais de cinquenta e quatro mil empresas e/outras organizagdes,
gue concorrem direta e indiretamente com as organiza¢cdes do mundo inteiro, bem como
estdo sujeitas ao 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 organizacGes necessitam de
profissionais qualificados, criativos e atuantes, que as ajudem a enfrentar os desafios do
mercado organizacional. Para tanto, precisam de equipes profissionais que partilhem
esforcos 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 organizagbes, por outro, representa oportunidade para o



Tecndlogo 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 do funcionamento das organizagdoes.

Logo, considerando-se o perfil do egresso do curso de Tecnologia em Secretariado,
estabelecido pelo Catdlogo Nacional do Curso de Tecnologia, o Tecndlogo em Secretariado
deve ser capaz de “planejar e organizar os servicos de secretaria e a rotina do departamento
em que opera; assessorar executivos, diretores e suas respectivas equipes de forma a
otimizar os processos; executar e controlar atividades de eventos, servicos protocolares,
viagens, relagdes com clientes e fornecedores. coordenar pessoas e realizar a comunicagdo
interna e externa”, percebe-se que este profissional é essencial para o bom funcionamento
das rotinas administrativas das organizagGes, 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, justifica-se para suprir a demanda das organiza¢gdes/empresas piauienses por
profissionais com as habilidades e competéncias supracitadas, sobretudo porque o IFPI é a
Unica instituicdo de ensino publico que oferece o este curso no estado do Piaui. Portanto,
formar Tecndlogos em Secretariado beneficia os discentes, que buscam qualificacao
profissional e insercdo no mercado de trabalho, bem como as organizacdes/empresas, que

passam a contar com profissionais qualificados em suas equipes de trabalho.

1.9 FORMAS DE ACESSO AO CURSO

A oferta de cursos/vagas para os certames de sele¢do do IFPI estdo em consonancia
com o planejamento da oferta de cursos/vagas constantes no Plano de Desenvolvimento
Institucional- PDI vigente e sdo submetidos a aprovacdao do Conselho Superior do IFPI-
Consup.

O ingresso nos cursos do IFPI nos cursos superiores de graduagao acontece mediante
processo seletivo publico: Vestibular/Exame Nacional do Ensino
Médio/Transferéncias/Portadores de Diplomas, obedecendo ao Edital que determinard o
numero de vagas e os critérios de selecdo, conforme prescrito na Organizacdo Didatica do

IFPI.



O total de vagas de cada curso é determinado levando-se em consideracdo a

estrutura fisica e os espacos pedagdgicos garantidos para o desenvolvimento do processo

formativo a que o curso se propde. O quantitativo de vagas indicado para os cursos de

Tecnologia do IFPI é de 40 vagas anuais.

As vagas sao distribuidas considerando o percentual de 50% para ampla concorréncia

e 50% para as vagas reservadas de acordo com a Lei n? 12.711/2012, de 29 de agosto de

2012 (Lei de Cotas) - alterada pela Lei n? 13.409, de 28 de dezembro de 2016, distribuidas

conforme o percentual do IBGE para:

Candidatos com renda familiar bruta per capita igual ou inferior a 1,5 salario
minimo que tenham cursado integralmente o ensino médio em escolas
publicas (Lei n® 12.711/2012).

Candidatos autodeclarados pretos, pardos ou indigenas, com renda familiar
bruta per capita igual ou inferior a 1,5 saldrio minimo e que tenham cursado
integralmente o ensino médio em escolas publicas (Lei n2? 12.711/2012).
Candidatos que, independentemente da renda (art. 14, Il, Portaria Normativa
n? 18/2012), tenham cursado integralmente o ensino médio em escolas
publicas (Lei n 12.711/2012).

Candidatos autodeclarados pretos, pardos ou indigenas que,
independentemente da renda (art. 14, Il, Portaria Normativa n? 18/2012),
tenham cursado integralmente o ensino médio em escolas publicas (Lei n2
12.711/2012.

Candidatos com deficiéncia autodeclarados pretos, pardos ou indigenas, que
tenham renda familiar bruta per capita igual ou inferior a 1,5 saldrio minimo e
qgue tenham cursado integralmente o ensino médio em escolas publicas (Lei
n212.711/2012);

Candidatos com deficiéncia autodeclarados pretos, pardos ou indigenas que,
independentemente da renda (art. 14, Il, Portaria Normativa n2 18/2012),
tenham cursado integralmente o ensino médio em escolas publicas (Lei n2

12.711/2012).

Além da politica de cotas, o IFPI adota como acao afirmativa prépria uma reserva de

vagas de 5% para estudantes com deficiéncia (PcD) que ndo é egresso da escola publica,



conforme Resolucdo Normativa n2 144/2022 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 25 de agosto
de 2022, que aprovar a Politica de Cotas e regulamenta os procedimentos de

heteroidentificacdo, no ambito do IFPI.

1.9.1 Ingresso de Portador de Curso Superior e Transferéncia Externa

O Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui aceita, para o mesmo
curso ou cursos afins ou correlatos, a transferéncia de alunos de outras Instituicdes de
Ensino Superior, bem como para o ingresso de portadores de diploma de graduacao, para
preenchimento de vagas remanescentes existentes oriundas de cancelamentos de matricula,

por meio de edital de selecdo publica.

1.9.2 Chamadas Publicas

Caso nao ocorra o preenchimento de todas as vagas ofertadas no processo seletivo,
serd realizado processo de Chamada Publica, com a selecdo de candidatos para provimento
das vagas remanescentes com base na maior nota obtida pelo candidato na Prova de
Redacdo do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) em um dos ultimos quatro anos
Médio, conforme dispde o Art. 51 da Lei n2. 9394/96, respeitando-se a quantidade de vagas
oferecidas em cada processo seletivo e as cotas previstas na Lei n? 12.711/2012, de 29 de

agosto de 2012 (Lei de Cotas) - alterada pela Lei n? 13.409, de 28 de dezembro de 2016.

CAPITULO 2: ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

2.1 POLITICAS INSTITUCIONAIS NO AMBITO DO CURSO

2.1.1 Politicas de Ensino

A Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) é a unidade organizacional subordinada a Reitoria,
responsavel por planejar, organizar, estabelecer, monitorar e avaliar as politicas e diretrizes
de ensino para o IFPI, integradas a pesquisa e a extensdo. Assim, compete a PROEN,
representada no campus Teresina Central pela Diretoria de Ensino do campus Teresina
Central, implementar a¢Oes e politicas de ensino para todos os niveis, formas e modalidades

de atuacdo em educacao profissional, tecnoldgica e de graduacdo, em consonancia com as



diretrizes emanadas do Ministério da Educacdo -MEC e com os principios pedagogicos
definidos no projeto pedagdgico institucional.

O IFPI campus Teresina Central tem como instrumento norteador para desenvolver
as politicas de ensino, o Plano de Desenvolvimento Institucional-PDI 2020/2024, as diretrizes
nacionais para a Educagao Superior, catdlogo Nacional dos Cursos Tecnoldgicos e normativas
da PROEN. A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 207, estabelece a chamada
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo: “As universidades gozam de
autonomia diddtico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, e
obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo."

Conforme a Constituicdo, esses trés pilares sdo inseparaveis e essenciais para a
construcdo de uma Instituicdo de Ensino de qualidade e que atenda as necessidades dos
alunos e também da sociedade. Assim, o curso Superior de Tecnologia em Secretariado do
campus Teresina Central segue a orientacdo proposta no PDI.

A politica de educagdo superior do IFPI- campus Teresina Central respalda-se na
perspectiva inclusiva e no compromisso com a democratizacdo do acesso ao ensino superior,
com a permanéncia, éxito e qualidade. Em consequéncia, a oferta de cursos superiores visa
ao atendimento das necessidades presentes na sociedade brasileira e ao desenvolvimento
socioecondmico do Piaui.

Dessa forma, o IFPI concebe a educacdo superior na ética de uma formagdo humana
e de desenvolvimento profissional e social, o que significa potencializar a existéncia de
espacos educativos nos quais os valores técnicos, éticos e politicos do profissional, possam
ser exercidos de forma critica e consciente. Significa ainda reconhecer que os egressos do
curso Superior de Tecnologia em Secretariado devem ser agentes sociais, capazes de
planejar as acoes, de gerir a atuacao profissional e de intervir na estrutura social.

Para tanto, o IFPI propde a¢bes académicas que devem compor um conjunto
significativo de atividades curriculares e extracurriculares a disposicdo dos estudantes,
dentre elas: pratica durante todo o curso, iniciacdo cientifica e tecnoldgica, pesquisa,
tutorias de aprendizagem, mobilidade académica, eventos técnico-cientificos, aulas externas
e visitas técnicas a empresas e demais organizacdes do mundo do trabalho. Todas essas
vivéncias sao compreendidas como atividades que favorecem a superagao da dicotomia
entre teoria e pratica e possibilitam o estabelecimento de didlogos entre as diferentes areas

de conhecimento.



O ensino superior de oferta publica e gratuita assenta-se na integracdo do ensino,
pesquisa e extensdo por meio de mecanismos que articulam saberes académicos e
populares visando a producdo de conhecimentos para a intervenc¢do social, assumindo a
pesquisa como principio pedagégico.

A educacao superior ministrada no curso Superior de Tecnologia em Secretariado,
nos termos do art. 43 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, tem por finalidade:

|. estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do

pensamento reflexivo;

Il. formar diplomados no curso superior de Tecnologia em Secretariado, aptos para a

insercdo em setores profissionais, para participar do desenvolvimento da sociedade

brasileira, e para colaborar na sua formacgao continua;

lll. incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, visando ao

desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criacdo e difusdo da cultura e, desse

modo, desenvolver o entendimento do homem e do meio em que vive;

IV. promover a divulgagao de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que

constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de

publicacdes ou de outras formas de comunicagdo;

V. suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e

possibilitar a correspondente concretizacdo, integrando os conhecimentos que vao

sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de
cada geracao;

VI. estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os

nacionais e regionais, prestar servicos especializados a comunidade e estabelecer

com esta uma relagdo de reciprocidade;

VII. promover a extensdo, aberta a participacao da populagao, visando a difusdo das

conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e

tecnoldgica geradas na Instituicao.

Para tanto, torna-se fundamental ter estruturas curriculares flexiveis, que
ultrapassem os dominios dos componentes curriculares, valorizem a rela¢do tedrico-pratica,
reconhegcam a interdisciplinaridade como elemento fundante da construcao do saber e
adotem metodologias de ensino integradoras. Somadas as politicas de ensino supracitadas,

sera implantada a¢Ges que possibilitem a inclusdo dos alunos com deficiéncia, como forma



de viabilizar a constru¢do de um paradigma educacional fundamentado na concepg¢ao de
direitos humanos, que prega igualdade e diferengca como valores indissociaveis.

A Politica de Inclusdo do IFPI objetiva promover adapta¢des de acesso ao curriculo
para os alunos com deficiéncia por meio da eliminacdo de barreiras metodoldgicas. As acées
agrupadas neste objetivo visam aprimorar o processo de ensino e fornecer suporte aos
alunos com deficiéncias, altas habilidades ou com mobilidade reduzida durante os seus

processos formativos.

2.1.2 Politicas de Extensdo

A extensdo universitdria é um dos pilares constitucionais que visa construir uma
formacdo universitaria de qualidade interligando a educacdo as diversas esferas da
sociedade, contribuindo para a formacdo dos alunos e da sociedade. Assim, a Extensao
Universitdria, sob o principio constitucional da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensdo, € um processo interdisciplinar, educativo, cultural, cientifico e politico que
promove a interacdao transformadora entre Universidade e outros setores da sociedade,
(FORPROEX, 1987).

A Resolugdo Normativa 131/2022 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 25 de abril de
2022 e o PDI, servirdo de orientacdo para a construcdo das atividades voltadas a extensdo no
curso Superior de Tecnologia em Secretariado e visam a promocdo e a interacdo
transformadora entre a Instituicdo e a comunidade, integrando os saberes e buscando o
desenvolvimento social. As atividades de extensao pressupdem agao conjunta com a
comunidade, tornando disponivel a esta ultima o conhecimento acumulado e produzido
pelos multiplos potenciais desenvolvidos na Instituicdo. Esta acdo produz um novo
conhecimento a ser trabalhado e articulado com o ensino.

A defesa pela definicdo de uma politica de extensdo no curso Superior de Tecnologia
do campus estd balizada na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, Lei N2
9.394/1996, artigo 43, inciso VII, que estabelece a Educacdo Superior, dentre outras
finalidades, “promover a extensdo, aberta a participacdo da populagdo, visando a difusao
das conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e
tecnoldgica geradas na instituicdo”, e na Lei n? 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que

institui a Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e cria os Institutos



Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, estabelecendo, no Art. 79, dentre os seus
objetivos:

IV - desenvolver atividades de extensao de acordo com os principios e finalidades da
educacdo profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os
segmentos sociais, e com énfase na producdo, desenvolvimento e difusdo de
conhecimentos cientificos e tecnoldgicos;

V - estimular e apoiar processos educativos que levem a geracao de trabalho e renda

e a emancipacao do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento socioeconémico

local e regional.

De acordo com o Plano Nacional de Educacdo (PNE, 2001), a Extensdo Universitaria é
o processo educativo, cultural e cientifico que articula o Ensino e a Pesquisa de forma
indissociavel e viabiliza a relagdo transformadora entre Universidade e Sociedade.

Com a atualizacdo do Plano Nacional de Educacdo (2014), as metas da Extensdo
passam a ocupar um espaco de referéncia no contexto curricular, pois ela obijetiva:
Assegurar, no minimo, 10% (dez por cento) do total de créditos curriculares exigidos para a
graduacdo em programas e projetos de extensdao universitdaria, orientando sua acao,
prioritariamente, para areas de grande pertinéncia social.

A Extensdao no Curso Superior em Tecnologia em Secretariado é entendida como
pratica que integra as atividades de ensino e de pesquisa, em resposta as demandas da
populacdo da regido de seu entorno. Portanto, o curso segue a Resolu¢do CONSUP/IFPI n2
065/2019 IFPI, de 23 de outubro de 2019, que regulamenta as A¢des de Extensdo no IFPl em
conformidade com o disposto no Art. 8 da Resolu¢do CNE/CES no 07/2018, quanto as
atividades extensionistas: programas, projetos, cursos e oficinas, eventos e prestacdo de
servicos. Pode citar alguns desenvolvidos pelo curso

O IFPI campus Teresina Central, desenvolve com o apoio do Programa Institucional de
Apoio a Extensdo (ProAEx) subprogramas que oportunizam a praxis extensionista em todos
os eixos e areas de atuacdo da Extensdao, bem como Programas e Projetos. Instituido pela
Resolucdo CONSUP n? 034/2014, desenvolve os Subprogramas Bolsa de Extensdo (PIBEX),
Cursos de Extensdo, Bolsas para participacdo em Eventos de Extensdo, Jogos Intercampi,
Subprograma de Apoio a Promogado de Eventos Institucionais, Apoio a publicagdes no ambito
da Extensao, Subprograma Institucional de Pré-Incubagdao de Empreendimentos Inovadores

e Projetos Empresas Juniores, Estagios Institucionais, Nucleo de Ensino de Linguas



Estrangeiras, Subprograma de Incentivo a Promoc¢do de Eventos Artistico-Culturais (Edital
Arte e Cultura), Subprograma Extensdo Itinerante, Subprograma IFPI em Acdo Social,
Subprograma Bolsa Atleta; Subprograma de Inclusdao e Diversidade, Subprograma de
Cooperacao e Convénios e Subprograma Economia Solidaria e Criativa.

Aliado ao ProAEX, a Extensdao no IFPI, campus Teresina Central, vem assegurar ao
educando, em suas multiplas modalidades de ensino, a assisténcia estudantil a fim de
contribuir para seu éxito académico e sua permanéncia na Instituicdo, bem como sua
insercdo no mercado de trabalho, tanto através de estagios ou por meio do programa Jovem
Aprendiz, como possibilitando ao aluno egresso a participacdo em projetos e programas
sociais ou académicos e a troca de experiéncias.

Também assegura o fortalecimento das Areas-Eixo através dos Nucleos de Estudos
em Extensdo instituidos de forma democratica e com a participacao de toda a comunidade
académica para execucdo de suas acGes nos campi, a exemplo do (NEABI), Nucleo de
Empreendedorismo Inovador (NEPI), e Nucleo de Linguas Estrangeiras (NELE), todos
voltados para a comunidade externa e como apoio ao Ensino. Além disso, o IFPI promove
campanhas de cunho social voltadas para comunidades carentes, feiras e eventos de
inovacdo tecnoldgica, visando ao desenvolvimento das cadeias produtivas locais e regionais
de nosso Estado.

Dessa forma, a Politica de Extensdo no IFPI estad coerente com o Plano Nacional de
Extensdo (PNE, 2001) que estabelece, como principio: para a formacdo do profissional
cidaddo, é imprescindivel sua efetiva interagdo com a sociedade, seja para se situar
historicamente, para se identificar culturalmente e/ou para referenciar sua formacdo técnica

com os problemas que um dia tera de enfrentar (PNE, 2001).

2.1.3 Politicas de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovacao

O curso Superior de Tecnologia em Secretariado junto a Diretoria de Pesquisa,
Pés-graduacdo e Inovacdo do campus Teresina Central e a Pro-reitoria de Pesquisa e
Inovacao do IFPI, PROPI, procura estabelecer um elo com as a¢des de Ensino e Extensdo com
vistas a uma sociedade plural de forma articulada com os arranjos produtivos locais. A Lei de
Diretrizes e Base da Educacdo Nacional, LDB 9.394, de 1996, entende que o incentivo a
pesquisa e a investigacdo cientifica € uma forma de o educando entender a si préprio e o

meio em que vive por meio da ciéncia, tecnologia, e da criacdo e difusdo cultural. Conforme



o Plano de desenvolvimento Institucional do IFPI, PDI, sdo estratégias a serem executadas no
curso:
a) planejar as atividades de pesquisa, pds-graduag¢do e inovagdao em consonancia com
a realidade social do campus;
b) estimular a criagdo e manutencdao de cursos de pds-graduacdo nos niveis lato
sensu e stricto sensu no eixo tecnoldgico do curso;
c) promover a realizacdo de projetos de pesquisa com a finalidade de atendimento da
demanda Regional;
d) definir acbes para captacdo de recursos para promocdo de projetos de pesquisa,
desenvolvimento e inovagdo com vistas a protecdo do conhecimento gerado e sua
transferéncia de tecnologia;
e) estimular a publicacdo em periddicos e a participagdao dos docentes e discentes.
Finalmente, o curso buscara a realizacdo de trabalhos em conjunto com discentes de
outros cursos na realizagao de projetos de pesquisa de forma conjunta, possibilitando assim
o intercambio de conhecimentos com dareas correlatas ao curso de Tecnologia em

Secretariado.

2.2 OBJETIVOS DO CURSO

2.2.1 Objetivo Geral

Formar Tecndlogos em Secretariado, oferecendo ao mercado de trabalho, tanto as
organizacdes publicas como privadas, profissionais capacitados, com conhecimento
tedrico-pratico, para interagir com sua equipe de trabalho, melhorar a eficiéncia e a eficacia

dos processos e contribuir para a efetividade organizacional.

2.2.2 Objetivos Especificos

Articular acbGes de ensino, pesquisa e extensdo com vistas a proporcionar uma
formacgdo integral, que contemple o desenvolvimento tecnolégico, cultural e social dos
discentes;

Preparar profissionais para atuar junto aos executivos de empresas, fundacgdes,
autarquias, orgaos publicos, auxiliando-os nos servicos e atividades inerentes ao seu campo

de trabalho;



Desenvolver profissionais com habilidades para gerir estratégias de assessoramento,
recursos, informacdes e equipes de trabalho, com vistas a criar condi¢bes favoraveis para o
bom desempenho dos trabalhos dos executivos das empresas/organizagoes;

Fomentar o desenvolvimento da proatividade e da autonomia, para que sejam
capazes de tomar decisdes administrativas que otimizem o tempo do executivo e melhorem

o desempenho da empresa/organizagao.

2.3 PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

Este Projeto Pedagdgico segue as diretrizes do Catdlogo Nacional dos Cursos
Superiores de Tecnologia, que determina o perfil de conclusdao, os conhecimentos
fundamentais para a formacao profissional, os critérios de acesso e a carga horaria minima
para os cursos superiores de Tecnologia em Secretariado. Segundo o Catdlogo, o Tecndlogo
em Secretariado serd habilitado para:

¢ Planejar e organizar os servicos de secretaria e a rotina do departamento em que

opera.

e Assessorar executivos, diretores e suas respectivas equipes de forma a otimizar os

processos.

e Executar e controlar atividades de eventos, servicos protocolares, viagens, relacées

com clientes e fornecedores.

e Coordenar pessoas.

¢ Realizar a comunicac¢do interna e externa.

Para efetivar o perfil acima, a matriz curricular do curso deve contemplar uma série de
conteldos, de modo a oportunizar aos sujeitos o desenvolvimento das habilidades
requeridas pelas empresas/organizacdes. Desse modo, o referido Catalogo apresenta como
saberes fundamentais para a atuacao do Tecnélogo em Secretariado:

e Conhecimentos em assessoria, gestdo e execugcdo de rotinas secretariais,

comunicacdo organizacional, redacdo empresarial e oficial em lingua portuguesa e

inglesa, gestdao secretarial, gestao de pessoas, gestao de projetos, gestdo de eventos,

empreendedorismo e inovagdo em cendrios nacionais e internacionais;



e Capacidade de exercer fungbes gerenciais, utilizar as técnicas secretariais, com
tecnologias inovadoras na busca de conhecimentos e habilidades com praticas
responsaveis e conduta ética;
¢ Capacidade de assegurar a sustentabilidade, atendimento as normas técnicas.
e Lideranca de equipes, habilidade de gerir conflitos e solucionar problemas técnicos.
O perfil supracitado em tela visa atender as necessidades da empresa/organizacdo
otimizando com exceléncia sua rotina de trabalho, haja vista que o mercado de trabalho
global é cada dia mais dindmico e flexivel, exigindo cada vez mais qualificacdo profissional.
Assim, este profissional é habilitado para atuar em empresas, fundacgdes, autarquias,
orgdos publicos, auxiliando nos servigos e atividades inerentes ao seu campo de trabalho,
desenvolvendo estratégias de assessoramento no processo decisério e na acao
organizacional; acompanhando e desenvolvendo os procedimentos operacionais para

sistemas de informagdes e utilizando os instrumentos de planejamento.

2.3.1 Competéncias e Habilidades

Ao longo do processo formativo, espera-se que os discentes desenvolvam as
seguintes competéncias:

1. Assessoria na gestdo dos processos administrativos, tanto da gestdo privada

guanto publica;

2. Articulacdo e mediacdo em negociacdes relacionadas ao processo de tomada de

decisdo pelos executivos das empresas;

3. Utilizacdo consciente dos recursos tecnoldgicos especificos de seu campo de

atuacao;

4. Gestdo de recursos materiais e ndo materiais peculiares a sua rotina de trabalho;

5. Dominio dos diferentes meios de comunicacdo no seu idioma nativo e outros

idiomas.

No que se refere as habilidades desejdveis para o egresso do curso de Tecnologia em
Secretariado, destacam-se:

1. articular com diferentes niveis de empresas e instituicdes publicas ou privadas.

2. Compreender as dindmicas da gestdo, de modo a otimizar sua atuacdo como

profissional de Secretariado.



3. Ter capacidade de lideranca e trabalho em equipe.

4. Possuir comunicagdo compativel com o exercicio profissional, inclusive nos
processos de negociagdo e nas comunicagdes interpessoais ou intergrupais.

5. Coordenar e organizar procedimentos de trabalhos administrativos, para a gestdo
da area secretarial.

6. Exercer as fungdes gerenciais necessarias para criar as condicoes favoraveis para a
eficacia organizacional.

7. Utilizar o raciocinio légico, critico e analitico, para interpretar e encaminhar
situacdes e relagdes organizacionais.

8. Gerenciar as informacgdes e os inter-relacionamentos profissionais, com foco na
gestdo de resultados.

9. Ter dominio da utilizagdo dos instrumentos tecnoldgicos visando a eficacia na
utilizacdo e operacionalizacao.

10. Fornecer apoio logistico, disponibilizando informacdes e alternativas para

decisGes dos centros decisorios.

2.4 ORGANIZACAO E CONSTRUGAO DAS DISCIPLINAS

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
atividades de ensino, extensdao e pesquisa. Ao todo, sdo 30 (trinta) unidades curriculares,
distribuidas em 04 (quatro) mdédulos semestrais, totalizando 1.600 (um mil seiscentos)
horas, executadas em aulas de 60 minutos. Além das disciplinas, estdo previstas 80 de

atividades complementares.

Carga horaria do curso

Ensino .
— —— —— Atividades (.
Disciplinas Disciplinas Disciplinas de Carga Horaria Total
. N complementares
Regulares optativas extensao
1.360h 80h 160h 80h 1.680 h

a) Disciplinas Regulares (1.360 horas): apresentadas numa sequéncia recomendada,
considerando os pré-requisitos de conhecimento. Foram construidas a partir dos referenciais

curriculares de formacao geral e especifica para a area de Secretariado, do perfil profissional




pretendido para o egresso do curso e nas descricGes constantes do eixo tecnoldgico de
“Gestao e Negdcios”, do Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia.

b) Disciplinas Optativas (80 horas): também de carater obrigatdrio, integram 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. Ao todo, serdo oferecidas quatro opcles de
disciplinas, das quais o(a) discente optara por duas, conforme sua preferéncia, para compor
a carga hordria minima do curso. Entende-se que oportunizar a escolha de quais disciplinas
cursar, propicia a flexibilizacdo do curriculo e do processo formativo dos estudantes.

c) Disciplinas de Extensdo (160 horas): E entendido como fundamental na formacdo
do discente e viabiliza a permanente ligacdo do curso com o meio produtivo e as
necessidades da comunidade. Possui carater obrigatério e se dard por meio de quatro
disciplinas obrigatérias, sendo uma de teoria e uma de planejamento e duas de execucdo de
projetos de extensdo, que tenham relagdo com a comunidade externa do IFPI.

d) Atividades complementares (AC) (80 horas): constituem-se de experiéncias
educativas que visam a amplia¢cdo do universo cultural dos alunos e ao desenvolvimento da
sua capacidade de produzir significados e interpretacdes sobre as questdes sociais, de modo
a potencializar a qualidade da acdo educativa. S3o consideradas como Atividades
Complementares as experiéncias adquiridas pelos alunos durante o curso, em espacos
educacionais diversos, nas diferentes tecnologias, no espaco da produc¢do, no campo
cientifico e no campo da vivéncia social. No curso de Tecnologia em Secretariado, as ACs
correspondem a 5% da carga hordria minima obrigatéria e somam-se a ela para a

composicdo da carga hordria total do curso.

2.5 CURRICULARIZAGAO DA EXTENSAO

Com a inteng¢do de promover a interagao transformadora entre institui¢cdes de ensino
superior e outros setores da sociedade, por meio da producdo e da aplicacio do
conhecimento, em articulagdo permanente com o ensino e a pesquisa, a Resolugdo CNE/CES
7/2018 prevé em seu artigo 42 que as atividades de extensdo devem compor, no minimo,
10% (dez por cento) do total da carga hordria dos cursos de graduagdo, as quais deverdo

fazer parte da matriz curricular dos cursos.



A referida normativa apresenta as diretrizes para a extensdo na educac¢do superior
brasileira e regimenta o que esta disposto no Plano Nacional de Educacao, aprovado pela Lei
no 13.005, de 25 de junho de 2014, para o decénio 2014-2024 que, em sua meta 12,
estratégia 12.7, prevé assegurar a destinacdo de, no minimo, dez por cento do total de
créditos curriculares exigidos para a graduacdo em programas e projetos de extensdo
universitaria, orientando sua agdo, prioritariamente, para areas de grande pertinéncia social.

O IFPI regulamentou internamente a matéria, por meio da Resolu¢cdo Normativa
131/2022 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 25 de abril de 2022, que estabelece as Diretrizes
para a Curricularizacdo da Extensdao nos cursos de graduacdo do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI).

A extensdo é um processo educativo e formativo, cultural, politico, social, cientifico e
tecnoldgico que promove a interagao dialégica e transformadora entre as instituicGes e a
sociedade, levando em consideracdo a territorialidade. E entendida como prética académica
qgue interliga os Institutos Federais nas suas atividades de ensino e de pesquisa com as
demandas da populacdo, como forma de consolidar a formacdo de um profissional cidadao
e se credenciar junto a sociedade como espaco privilegiado de producdo e difusdao do
conhecimento na busca da superacao das desigualdades sociais.

No IFPI a extensdo é concebida como uma praxis que possibilita o acesso aos saberes
produzidos e as experiéncias académicas, oportunizando, dessa forma, o usufruto direto e
indireto desses saberes e experiéncias, por parte de diversos segmentos sociais, de modo
beneficiar a consolidagao e o fortalecimento dos arranjos socioprodutivos, sociais e culturais
locais, identificados com base no mapeamento das potencialidades de desenvolvimento
socioecon6mico e cultural.

Sdo objetivos da curricularizacdo da extensao no ambito do IFPI:

e garantir o percentual minimo de 10% (dez por cento) da carga hordria obrigatdria de
todos os cursos de graduacdo em atividades curriculares de extensdo;

e incentivar o desenvolvimento de atividades curriculares de extensdao nos demais
cursos ofertados, ressignificando-os;

e fomentar o desenvolvimento pessoal e profissional por meio do protagonismo dos
estudantes;

® promover interagao dialégica com a comunidade e os contextos locais, por meio dos

cursos ofertados pela RFEPCT, ressignificando-os;



e promover a indissociabilidade entre pesquisa, ensino e extensao;

e garantir, prioritariamente, a organicidade da curricularizacdo da extensao, isto é, as

atividades de extensdo desenvolvidas nos componentes curriculares, como proposta

prevista no PPC dos cursos de graduacdo do IFPI;

e ampliar os impactos social e académico dos cursos de graduacao;

e buscar formacdo e atuacdo transdisciplinar e interprofissional; e

e garantir atividades de extensao de forma organica, permanente e articulada.

S3o modalidades de atividades de extensdo curricularizadas:

a)
b)
c)
d)

e)

programas;
projetos;

cursos e oficinas;
eventos; e

prestacdo de servigos.

N3o sdo consideradas atividades curriculares de extensdo, para fins de creditacao

curricular:
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
No

estagios curriculares;

projeto integrador como componente curricular (quando constar no curriculo);
aulas de campo, visitas técnicas, cientificas ou culturais;

atividades praticas do curso;

atividades complementares;

iniciacdo cientifica;

iniciagdo a docéncia;

monitorias e tutorias.

IFPI a curricularizacdo da extensdo estara presente no curriculo dos cursos de

graduacao no formado de componentes curriculares especificos de extensao, de acordo com

o definido na Resolu¢do Normativa 131/2022 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 25 de abril de

2022, e na NOTA TECNICA 6/2022 - PROEN/REI/IFPI, de 9 de setembro de 2022. Os critérios

de avaliacdo destes componentes curriculares sdo determinados pela Organiza¢do Didatica

vigente.



2.6 ATIVIDADES COMPLEMENTARES (AC)

Além das atividades de ensino, pesquisa e extensdao presentes das disciplinas, que
compdem a carga hordria minima do curso de Tecnologia em Secretariado, o processo
formativo do(a) Tecndélogo em Secretariado contard com 80 (oitenta) horas de Atividades
Complementares (ACs), correspondendo a 5% da carga hordria minima no curso.

Sao consideradas como ACs as experiéncias adquiridas pelos estudantes durante o
curso, em espacos educacionais diversos, nas diferentes tecnologias, no espaco da
producdo, no campo cientifico e no campo da vivéncia social. As ACs deverdo ser
estimuladas como estratégia didatica para garantir a interagdo teoria-pratica, fundamental
para o processo formativo eficaz e efetivo.

As ACs visam oportunizar aos estudantes experiéncias educativas capazes de ampliar
a visdo de mundo, enriquecer a cultura e desenvolver a capacidade de compreensdo da
realidade, contribuindo para uma formag¢ao mais plural e qualitativa dos discentes. As ACs
validas para o curso de Tecnologia em Secretariado devem estar alinhadas com o perfil do
egresso, de modo a contribuir para o desenvolvimento das habilidades e competéncias do(a)
Tecndlogo em Secretariado.

As Atividades Complementares, a serem efetivadas pelos estudantes do curso de
Tecnologia em Secretariado, estdo classificadas nos segmentos de ensino, pesquisa e
diversas. Para atender aos requisitos de cumprimento das ACs, os estudantes deverdo
realizar agdes que contemplem, pelo menos, dois dos trés segmentos descritos a seguir:

| - atividades de ensino e formagdo profissional;

Il - atividades de pesquisa; e

Il - atividades diversas (esportivas, culturais, filantrdpicas, visitas técnicas).

No quadro a seguir, estdo descritas as atividades por segmento, com suas respectivas

pontuacodes, validas para fins de integralizacdo das 80 horas de Atividades Complementares.

. QTDE Maxima de
Horas validas

Seguimento Atividade . . maxima de horas
por atividade . . ‘s
atividades validas
. Participagao em Projetos de
Ensino e .
o Ensino, ofertado pelo IFPI, .
Formacao ) 10/projeto 2 20
_ durante o periodo do curso
Profissional

vigente.




Seguimento

Atividade

Horas validas
por atividade

QTDE
maxima de
atividades

Maxima de
horas
validas

Conclusdo de minicursos de
capacitacdo profissional, em
areas relacionadas ao
Secretariado, de no minimo
10 horas.

10/minicurso

20

Conclusao de cursos de
gualificacao profissional
relacionados a atuacdo
profissional do(a)
Secretario(a), de no minimo
30 horas.

30/curso

60

Participacdo em Programa
Institucional de Monitoria
Académica.

15/ano

30

Realizacdo de estagio nado
obrigatdério, durante a
graduacdo vigente.

20/ano

40

Participagao em
representacao estudantil e
Orgdos colegiados.

15/ano

15

Pesquisa

Participacdo efetiva em
projetos de pesquisa,
devidamente cadastrados
na Pré-reitora de Pesquisa e
Inovacdo do IFPI, orientados
pelos professores do curso.

20/projeto

40

Participagdo em grupo de
pesquisa, com supervisao
de professor do curso.

20/ano

40

Participagdo em eventos
cientificos.

05/evento

20

Apresentacdo de trabalhos
em eventos cientificos.

15/trabalho

30

Publicacdo de artigos em
periddicos com ISSN ou
livros com ISBN.

20/publicacdo

40

Diversas
(esportivas,
culturais,
filantrépicas,
visitas
técnicas)

Participacdo voluntaria na
organizacdo de eventos
esportivos e/ou culturais.

10/evento

20

Participagdo voluntaria na
organizagao de agoes
filantrépicas desenvolvidas
no ambito do IFPI.

15/acdo

30




- QTDE Maxima de
Seguimento Atividade Horas.v?lldas maxima de horas
por atividade . . .
atividades validas
Participagdo em  visitas
t(?cn.lc:f\s vinculadas a 05 visita 4 40
disciplinas do curso de
Tecnologia em Secretariado.
Participa¢cdao, como ouvinte,
em eventos (palestras,
seminarios, mesa redonda, 05/evento 4 20
etc.) durante o periodo do
curso vigente.
2.8 ESTRUTURA CURRICULAR
COMPONENTES CURRICULARES OBRIGATORIOS
Ne 12 SEMESTRE - DISCIPLINAS Pré-requisito| C/H Sem. |C/H Extensdo| C/H Ensino
01 | Lingua Portuguesa - 03 - 60
02 | Técnicas de Secretariado - 03 - 60
03 | Redagdo Técnica e Oficial - 03 - 60
04 | Metodologia Cientifica - 03 - 60
05 | Teoria Geral da Administracao - 03 - 60
06 | Comunica¢do Organizacional - 03 - 60
07 FundarI\entos e:* Metodglogia de i 02 40 i
Extensao no Ensino Superior
Subtotal de Extensao: 40
Subtotal de Ensino: 360
Atividades Complementares: 20
CARGA HORARIA TOTAL DO MODULO: 420
Certificacao parcial médulo 1: Recepcionista, cédigo da CBO - 4221-05.
Ne 22 SEMESTRE — DISCIPLINAS Pré-requisito| C/H Sem. |C/H Extensdo| C/H Total
08 | Espanhol Aplicado - 05 - 100
09 | Etica Profissional - 03 - 60
10 | Gestao de Documentos e Arquivos - 03 - 60
11 | Direito Publico e Privado - 03 - 60
12 | Contabilidade Aplicada - 02 - 40
13 Igdu.cagéo N Das Relagoes - 02 - 40
Etnico-Raciais
14 | Planejamento Extensionista 07 02 40 -
Subtotal de Extensao: 40
Subtotal de Ensino: 360
Atividades Complementares: 20




CARGA HORARIA TOTAL DO MODULO:

420
Ne 32 SEMESTRE - DISCIPLINAS Pré-requisito| C/H Sem. |C/H Extensdo| C/H Total
15 | Inglés Aplicado - 05 - 100
16 | Tépicos Especiais em Secretariado - 03 - 60
17 | Organizacdo Sistemas e Métodos - 02 - 40
18 | Sistemas de InformacOes Gerenciais - 02 - 40
19 | Gestdo Secretarial - 02 - 40
20 | Etiqueta e Marketing Pessoal - 02 - 40
21 | Optativa 01 - 02 - 40
22 | Extensdo Curricular 1 14 02 40 -
Subtotal de Extensao: 40
Subtotal de Ensino: 360
Atividades Complementares: 20
CARGA HORARIA TOTAL DO MODULO: 420
Certificagdo parcial médulo 2 e 3: Assistente Administrativo, codigo da CBO 4110-10.
Ne 42 SEMESTRE - DISCIPLINAS Pré-requisito| C/H Sem. |C/H Extensdo| C/H Total
23 | Cerimonial e Protocolo - 03 - 60
24 | Gestao de Pessoas - 03 - 60
25 | Planejamento Estratégico - 03 - 60
26 | Psicologia Organizacional - 03 - 60
57 Gestao da. Inovagao e - 02 - 40
Empreendedorismo
)8 Assesstoriar e Consultoria - 02 - 40
Organizacional
29 | Optativa 02 - 02 - 40
30 | Extensao Curricular 2 14 02 40 -
Subtotal de Extensao: 40
Subtotal de Ensino: 360
Atividades Complementares: 20
CARGA HORARIA TOTAL DO MODULO: 420
Certificacdo final: Tecnélogo em Secretariado, cédigo da CBO: 2523-05.
RESUMO - CARGAS HORARIAS
ENSINO EXTENSAO ATIVIDADES COMPLEMENTARES TOTAL
1.440 160 80 1.680

Tempo minimo para integralizagdo: 02 anos

Tempos maximo para a integralizagdo: 04 anos




2.7 COMPONENTES CURRICULARES OPTATIVOS

Os componentes curriculares optativos sdo aqueles ofertados com o objetivo de
complementar, aprofundar ou atualizar conhecimentos dos estudantes de licenciatura
visando a ampliacdo da formacdo profissional e atendimento as demandas emergentes e
inovadoras do mundo do trabalho contemporaneo, numa perspectiva de flexibilizacdo
curricular, sem a exigéncia de pré-requisitos para serem cursados.

Tais componentes sdao de livre escolha do estudante de um rol oferecido para o
curso, que complementam a formacdo profissional, numa determinada area ou subdrea de
conhecimento, que permitem ao estudante iniciar-se numa diversificacdao do curso.

Como parte integrante da matriz curricular, quando cursado, o componente optativo
serd implementado no histérico escolar do aluno, com a obrigatoriedade, por parte do
estudante, de ter cumprido a carga horaria total e as atividades propostas com assiduidade e
aproveitamento. Caso o estudante seja reprovado em um componente curricular optativo,
este ndo constara no histérico escolar do aluno.

Os académicos do curso de superior de Tecnologia em Secretariado deverao cursar

80 horas de disciplinas optativas dentro do rol abaixo.

Quadro de Disciplinas Optativas

Nome da Disciplina Curso CH/ CHT .
7 AIS | semana (h) | Modalidade
Lingua Brasileira de Sinais - Tecnologia em .
LIBRAS Secretariado 02 02 40 presencial
- . ) T loai
Métodos e Técnicas de Pesquisal ~'ecnologia em 02 02 40 oresencial
Secretariado
X T oai
Fundamentos de Economia ecno Oglfa em 02 02 40 oresencial
Secretariado
T logi
Negociacao e Gestao de Conflitos ecno oglg em 02 02 40 presencial
Secretariado

2.9 CONTEUDOS CURRICULARES

2.9.1 Unidades Curriculares do médulo |



S8 ® INSTITUTO FEDERAL LINGUA PORTUGUESA
HE  Piaul
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cédigo: 01
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

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

Competéncias e Habilidades

. 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 aperfeicoar as habilidades de expressao oral e escrita;

o Discutir a importancia da linguagem para a comunica¢cdo humana, especialmente para
o0 exercicio profissional;

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

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

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado.

Referéncias Basicas

ANDRADE, Maria Margarida de; HENRIQUES, Antonio. Lingua portuguesa: nocdes basicas para
cursos superiores. 92 ed. S3o Paulo: Atica, 2010.

AZEREDQO, José Carlos (Org.). Lingua portuguesa em debate. Petrdpolis: Vozes, 2010.

GARCIA, Othon Moacyr. Comunicagdao em prosa moderna. Rio de Janeiro: FGV, 2010.

Referéncias Complementares

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicagdo escrita. S3o Paulo: Atica, 2003.

CAMPEDELLI, Samira Youssef; SOUZA, Jesus Barbosa. Produgdo de textos e usos da linguagem:
curso de redacdo . 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1999. 288 p. ISBN 85-02-02754-9.

GOLDSTEIN, Norma; LOUZADA, Maria Silvia; IVAMOTO, Regina. O texto sem mistério: leitura e
escrita na universidade. S3o Paulo: Atica, 20009.

LUFT, Celso Pedro; CORREA, Maria Helena. A palavra é sua. S3o Paulo: Scipione, 2001.

KOCH, Ingedore V; ELIAS, Vanda Maria. Ler e escrever: estratégias de producdo textual. 22 Ed.
S3do Paulo: Contexto, 2011.




EE- INSTITUTO FEDERAL TECNICAS DE SECRETARIADO
Piaui
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cédigo: 02
Carga Horaria Pratica: Ndo ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

O Secretario: Origem e evolucdo histérica da profissdo. Novo Perfil do Secretario.
Regulamentacdo da profissdo. Secretdrio como agente de mudanga. Planejamento e
organizagdo de reunides. Agenda. Atendimento ao publico; Administracdo do tempo; Uso do
telefone. Ferramentas e rotinas secretariais. Planejamento e organiza¢do de viagens.

Competéncias e Habilidades

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

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

e Compreender o novo perfil profissional e a legislacdo aplicada ao profissional de
Secretariado no Brasil;

e Desenvolver as habilidades e competéncias necessdrias para um atendimento de
gualidade;

e  Conhecer das principais técnicas utilizadas nas atividades laborais da profissdo.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a teoria geral da administragao: edicdo compacta. 3 ed.
rev. e atual. S3o Paulo: McGraw-Hill, 2004.

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

LIMA, Maria Helena de Macedo. Técnicas profissionais para Secretariado. Teresina-PI: Editora e
grafica Halley, 2017.

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

Referéncias Complementares

BARBOSA, Christian. Estou em Reunido - Um Programa para Planejar, Organizar e Conduzir
Reunides Produtivas. 1led. Agir, 2009.

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




BOND, Maria Thereza. Conhecendo as Técnicas Secretariais. [livro eletronico]. Curitiba:
InterSaberes, 2013. (Colecdo Manual do Profissional Secretario; v.11)

BRASIL. Lei n2 7.377, de 30 de setembro de 1985. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I7377consol.htm

. Lein29.261, de 10 de janeiro de 1996. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9261.htm>

FIGUEIREDO, Marina Moreira. Técnicas de secretariado. 1.ed. Distrito Federal (DF): NT Editora,
2014. 88 p.

VEIGA, Denize Rachel. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. S3o Paulo: Erica, 2007.
156 p. ISBN 978-85-365-0161-1.

omm
EE- INSTITUTO FEDERAL REDACAO TECNICA E OFICIAL
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 03
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Leitura, andlise e producdo de textos técnicos utilizados na esfera organizacional publica e
privada, com base nas caracteristicas formais e funcionais desses géneros textuais e nos
preceitos gramatica normativa da lingua portuguesa. Caracteristicas da linguagem da redacéo
técnica: clareza, objetividade, concisdo, adequagdo no tratamento e correcdo gramatical.
Vicios da linguagem empresarial: Verbosidade, chavdes, tautologias, jargdo fora de contexto e
coloquialismo excessivo. Padronizacdo dos documentos e correspondéncias empresariais e
oficiais. O sistema ortografico oficial.

Competéncias e Habilidades

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

e Analisar as caracteristicas fundamentais da linguagem da redacao empresarial e oficial,
bem como sua importancia para o exercicio da comunicac¢do organizacional;

e Classificar 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 estruturacdo desses géneros textuais.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas




BELTRAO, Odacir. Correspondéncia: linguagem & comunicacao: oficial, comercial, bancaria,
particular / Odacir Beltrdo, Mariusa Beltrdo. 23 ed. ver. E atual. / por Marilsa Beltrdo. Sdo
Paulo: Atlas, 2005.

BENTES, Anna Christina; CAVALCANTE, Monica Magalhdes; KOCH, Ingedore G. Villaga.
Intertextualidade: didlogos possiveis. 3. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2012

BLIKSTEIN, Isidoro. Técnica de Comunicacdo Escrita. 22 ed. Sdo Paulo: Atica, 2006.

COBUCCI, Paula; COBUCCI, Suely. Redagao Oficial: para aprimorar os textos profissionais. Sao
Paulo: Contexto: 2022.

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

FERREIRA, Reinaldo Mathias. Correspondéncia comercial e oficial: com técnicas de redagao.
14. ed. S3o Paulo: Atica, 2005.

GOLD, Miriam. Redagao empresarial. 4. ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2010.

LIMA, A. Oliveira. Manual de redagao oficial: teorias, modelos exercicios. 2. Ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2005.

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

Referéncias Complementares

ABREU, Antonio Suarez. Curso de Redagdo. S50 Paulo: Atica, 2004.

BENTES, Anna Christina; CAVALCANTE, Monica Magalhdes; KOCH, Ingedore G. Villaga.
Intertextualidade: didlogos possiveis. 3. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2012.

BLIKSTEIN, Isidoro. Técnica de Comunicagado Escrita. 22 ed. S3o Paulo: Atica, 2006.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redagdo da Presidéncia da Republica. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 2002. Disponivel em:
<https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ManualRedPR2aEd.doc.>

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica portuguesa. Sdo Paulo: Nacional, 2009.

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

Kleiman, Angela B (Org.). Os significados do letramento: uma nova perspectiva sobre a pratica
social da escrita. 12. reimpressao. Campinas, SP: Mercado de Letras, 2014.

KOCH, Ingedore G. Villaca. Argumentagdo e linguagem. 13.ed. S3o Paulo: Cortez, 2011.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNQV, Lubia Scliar. Portugués Instrumental: de acordo com as
normas atuais da ABNT. 28 ed. S3o Paulo: Atlas, 2009.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas. 8. ed.
S3o Paulo, Atlas, 2006.

OLIVEIRA, Jorge Leite de. Texto académico: técnicas de redagdo e pesquisa cientifica.
Petrépolis: Vozes, 2007.

PLATAO ET FIORIN. Ligdes de Texto: leitura e redagdo. 4 ed. S3o Paulo: 2003.

EE- INSTITUTO FEDERAL METODOLOGIA CIENTIFICA
Piauf




Carga Horaria Tedrica: 60h
Cédigo: 04

Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

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, hipdteses, objetivos. Coleta, Anadlise, Interpretacdo e Apresentagdo de
dados. Apresentacdo dos Resultados. Tipos de trabalhos académicos. Normas técnicas de
elaboracdo e estruturacdo de trabalhos académicos.

Competéncias e Habilidades

e Abordar os principais pressupostos tedrico-metodoldgicos da metodologia e do
trabalho cientifico.

e Compreender o que é Ciéncia, diferenciando o conhecimento cientifico dos outros tipos
de conhecimento;

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

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

e |dentificar os métodos da pesquisa, bem como sua aplicagao;

e Entender a estrutura dos trabalhos de conclusdo de curso;

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

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

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

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

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

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

Referéncias Complementares

DEMO, Pedro. Pesquisa: principio cientifico e educativo. Sdo Paulo: Cortez, 1990. 2006 120 p.
(Biblioteca da educacdo. 14).

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. S3o Paulo: Atlas, 2010.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Metodologia cientifica. 4. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo:
Atlas, 2004.

RAMPAZZO, L. Metodologia cientifica: para discentes dos cursos de graduagdo e
pods-graduacdo. Sdo Paulo: Loyola, 2010.




RUIZ, J. A. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 5. ed. Sdo Paulo: 2002.

SANTOS, Clévis Roberto dos. Trabalho de conclusao de curso (TCC): guia de elaboragao passo
a passo. Sao Paulo: Cengage Learning, 2009.

onm
EE. INSTITUTO FEDERAL TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO
Piaui
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cédigo: 05
Carga Horaria Pratica: Ndo ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

As transformag¢des no mundo das organiza¢des e a importancia da Administracdo. O estudo
da evolucdo do pensamento administrativo ciéncia administrativa - Teorias Classicas da
Administracdo: Administracdo Cientifica X Teoria Classica. Teoria da Burocracia. Teorias
Humanisticas da Administracdo: Escola das Relagdes Humanas, Escola Comportamentalista e
Teoria Estruturalista. Teorias Modernas de Administracdo: Teoria de Sistemas, Teoria da
Contingéncia, O desenvolvimento Organizacional e Administracdo por Objetivos. Teoria
Neocldssica e Perspectivas contemporaneas da Administragao.

Competéncias e Habilidades

e  Proporcionar conhecimentos sobre a Teoria Geral da Administracdao, seus principais
tedricos, tendéncias e contribuicbes para a construcdo 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 organizagdes.

e Desenvolver uma visdo geral acerca da Administracdo como ciéncia, suas dimensdes,
objetivos, niveis e desafios frente as rapidas transformac6es do mundo atual;

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

e Entender o ambiente organizacional, suas forcas, limitagGes e as inova¢des das praticas
de Administragao.

e Compreender por que a Administracdo se tornou uma ciéncia imprescindivel para a
conducgdo da sociedade contemporanea.

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

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

CHIAVENATO, Idalberto. Iniciagdo a Administra¢ao Geral. 4 ed. Rio de Janeiro: Manole, 2010.

CORREA, Henrique Luiz. Teoria Geral da Administragdo: Abordagem Histérica da Gestdo de
Producdo e Operagdes. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

MAXIMIANO, A.C.A. Administracao de Projetos. Sao Paulo: Atlas, 2002. 281p.




OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracdo 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.

Referéncias Complementares

LACOMBE: F.J.M. Administragao facil. S3o Paulo: Saraiva, 2011.

ROBBINS, R. P.; DECENZO, D.A. Fundamentos de administragdo: conceitos essenciais e
aplica¢des. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2004.

SILVA, Reinaldo O. Teorias da administra¢do. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008.

FERREIRA, Ademir Antonio et. all. Gestao empresarial: de Taylor aos nossos dias. Evolugdo e
tendéncias da moderna administracao de empresas. Sdo Paulo, Pioneira, Thomson Learning,
2002.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho R. de. Histéria da Administragao: como entender as origens, as
aplicagdes e as evolugdes da administragdo. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

omm
EE- INSTITUTO FEDERAL COMUNICACAO ORGANIZACIONAL
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 06
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Conceito e fungdes da comunicacdo empresarial. Sistemas de comunicacdao como ferramentas
de marketing. Conceitos e funcbGes das RelagGes Publicas(RPs). Relagbes Publicas como
recurso estratégico Organizacional. Publico estratégico da empresa. Comunicagdo interna e
externa. Atendimento e fidelizacdo como diferencial competitivo. Gestdo de marca e os meios
de comunicacdo em massa. Planejamento de comunicagdo. Imagem como patrimonio de
empresa. Responsabilidade social e valores da empresa.

Competéncias e Habilidades

e Capacitar o discente no ambito das técnicas e dos recursos da comunicacdao
organizacional, em conformidade com as atividades e fun¢bes de Secretariado Executivo,
proporcionando-lhe competéncias e habilidades necessarias ao desempenho eficiente e
eficaz junto as organizagoes.

e Compreender a comunica¢do organizacional, bem como suas fun¢des da comunicacao
organizacional no composto de marketing.

e  Caracterizar publico estratégico, reconhecendo sua importancia no processo de gestdo
organizacional.

e Compreender as RelacGes Publicas, identificando sua importancia na Organizagao.

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

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




Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Planejamento de Relagdes Publicas na Comunica¢ao
Integrada. 42 edigdo. S3o Paulo: Summus, 2003.

NEVES, Roberto de Castro. Comunicagao empresarial integrada: como gerenciar: imagem,
guestdes publicas, comunicagdo simbdlica, crises empresariais. 2. ed. Rio de Janeiro: Mauad,
2002. 275p. ISBN 85-7478-024-3

PINHO, J. B. Comunicagao em marketing: principios da comunica¢do mercadolégica. 11. ed.
Campinas: Papirus, 2012. 287 p. ISBN 978-85-308-0616-3.

Referéncias Complementares

LUPETTI, Marcélia. Planejamento de Comunicag¢do. S3o Paulo: Futura, 2000.
MAFEI, Maristela; CECATO, Valdete. Comunicag¢do Corporativa: Gestdo, imagem e posicionamento. Sdo
Paulo: Contexto, 2015.

PINHEIRO, Duda; GULLO, José. Comunica¢do integrada de marketing: gestdo dos elementos de
comunicacdo : suporte as estratégias de marketing e de negdcios da empresa . 3. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2009. 300 p. ISBN 978-85-224-5590-4

PORTELA, Keyla Christina Almeida; SCHUMACHER, Alexandre José; BRAUER, Karin Claudia Nin.
Comunicagao institucional. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2015. 136 p. ISBN 978-85-63687-93-7.

TERCIOTTI, Sandra Helena; MACARENCO, Isabel. Comunica¢dao Empresarial na Pratica. Sdo Paulo:
Saraiva, 2013.

ZENONE, Luiz Claudio e Buairide, Ana Maria Ramos. Marketing da Comunicagao. S3o Paulo:
Futura, 2002.

onm
E=l INSTITUTO FEDERAL FUNDAMENTOS E METODOLOGIA DE EXTENSAO NO ENSINO
Piaui
. SUPERIOR
Carga Horaria Tedrica: 40h
Cédigo: 07
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Curricularizagdo da extensao Pré-requisito: Nao ha
EMENTA
1. Conceitos e principios da extensao universitaria;
2. Base legal da extensdo e da curricularizagao;
3. Diretrizes para as a¢des de extensao universitaria;
4. A extensdo universitdria e as politicas publicas;
5. Articulacdo da extensdo universitaria com os movimentos sociais e com os setores

produtivos;
6. Impacto e transformacdo social da extensdo universitaria; aprendizagem baseada em
projetos;




7. Etapas para a elaboracdo de atividades e projetos de extensdo universitaria.

Competéncias e Habilidades

e Compreender os principais conceitos da extensdo no ensino superior e seus
fundamentos metodoldgicos;

e Promover reflex3o ética quanto a dimens3o social do ensino e da pesquisa;

e Estimular o debate critico das finalidades dos projetos e/ou programas e atividades
académicas voltadas a educagdo, ambiente e salude;

e Contribuir no enfrentamento de demandas apresentadas pela comunidade na qual o
IFPI estd inserido, inclusive por meio do desenvolvimento econdmico, social e cultural;

e Favorecer a construcdo de novos saberes e perceber sua responsabilidade junto ao
desenvolvimento socioambiental;

e Diagnosticar possiveis areas para intervenc¢do extensionista;

Publico Alvo

Comunidades externas ao IFPI

Referéncias Basicas

BRASIL. Ministério da Educacdo. Plano Nacional de Educacdo — PNEU (2014-2024), aprovado
pela Lei N2 13.005/2014, de 25 de junho de 2014 - Aprova o Plano Nacional de Educagdo - PNE
e dd outras providéncias.

FRUTUOSO, Tomé de Padua; JULIANI, Douglas Paulesky. Caminhos para curricularizagdo da
extensao: Ac¢Ges no Instituto Federal de Santa Catarina — IFSC. Curitiba: CRV, 2020.

IFPI. Resolu¢do Normativa n2 131/2022 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, DE 25 DE ABRIL DE 2022.
Estabelece as Diretrizes para a Curricularizacdo da Extensdo nos cursos de graduacdo do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI).

Referéncias Complementares

BRASIL. Ministério da Educagao. Base Nacional Comum Curricular. Brasilia, 2018. Computacao -
Complemento da BNCC (2022).

DEUS, Sandra de. Extensdo universitdria: trajetérias e desafios / Sandra de Deus. — Santa Maria,
RS : Ed. PRE-UFSM, 2020. 96 p. ; 21 cm

LISBOA FILHO, Flavio Ferreira. Extensdo universitaria [recurso eletrdnico]: gestdo, comunicagdo
e desenvolvimento regional / Flavi Ferreira Lisbda Filho. — Santa Maria, RS: FACOS- UFSM, 2022.
Politica de curricularizacdo da extensdo na UNIFESP [recurso eletrénico] : caminhos, desafios e
construcdes / organizacdo Simone Nacaguma, Sergio Stoco, Raiane P. S. Assumpcdo. - 1. ed. -
S3o Paulo: Alameda, 2021.

MACIEL, A. S. A Universidade e o principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensdo: utopia ou realidade / Alderlandia da Silva Maciel. — Rio Branco: Edufac, 2017.180p.

MARASCHIN, Maria Lucia Marocco; CAMARGO, César da Silva (Orgs). Extensdo universitaria
[recurso eletrdnico] : reflexdes académicas E96e / - Chapecd : Argos, 2015.

TAVARES, A. C. Metodologias para iniciagdo a pratica da pesquisa e extensao |: caderno
pedagdgico — Floriandpolis : UDESC/CEAD/UAB, 2011.




2.9.2 Unidades Curriculares do modulo Il

(1]
EE® INSTITUTO FEDERAL ESPANHOL APLICADO
Bl Piau
Carga Horaria Tedrica: 100h
Cédigo: 08
Carga Horaria Pratica: Ndo ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha
EMENTA
. Introdugcdo ao estudo da lingua espanhola; Diferencas linguisticas e culturais;

Desenvolvimento das habilidades comunicativas no ambito dos negdcios; Uso de termos
técnicos relacionados com a area de Secretariado; habilidades na escrita de géneros textuais
recorrentes da area secretarial.

Competéncias e Habilidades

e Compreender a lingua espanhola em nivel bdsico, 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 situagées comunicativas especificas do mundo em que se
vive com énfase nas vivéncias linguisticas do mundo laboral da area secretarial.

e Ler e interpretar textos literdrios e técnicos em espanhol. Escrever pequenos textos em
espanhol, obedecendo a gramatica normativa basica estudada.

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

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

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

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

CASTRO, F; MARIN, F; MORALES, R; ROSA, S. Nuevo Ven 1. Madrid: Edelsa, 2003.

GONZALEZ HERMOSO, A. Conjugar es facil en espafiol de Espafia y América. Madrid, Edelsa,
1998.

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

MILANI, Esther Maria. Gramatica de espanhol para brasileiros. 4. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2011.

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

Referéncias Complementares




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

GARCIA, Hamilcar de. Diciondrio portugués-espanhol,espanhol-portugués. 3. ed. rev.-. Sdo
Paulo: Globo, 2008

PAREJA, MARIA JOSE. Temas de empresa. Material para la preparacién del Certificado Superior
de Espanol de los Negocios de la Cdmara de Comercio de Madrid. Madrid,
Edinumem/Thomson, 2010.

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

omm
E:- INSTITUTO FEDERAL ETICA PROFISSIONAL
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 09
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Definicdes de Etica e Moral; Objeto e Objetivos da Etica: Virtude como substancia ética;
Profissdo; Necessidade e utilidade profissional; Reputacdo profissional; A Dimens3o Etica na
Empresa. Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado.

Competéncias e Habilidades

e Desenvolver, a partir de discussGes sobre temas éticos, a consciéncia ética necessaria
para o bom desempenho da profissdo de secretariado.

e Compreender a ética geral e profissional;

e Compreender os principais fatores ou aspectos que influenciam na conduta ética dos
profissionais secretarios.

e Possuir postura ética no exercicio da profissdo de Secretariado.

e  Contribuir para o fortalecimento da ética no ambiente de trabalho.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

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

RIOS, Ana Claudia de Medeiros; REZENDE, Maria de Jesus. Etica profissional do secretariado.
1.ed. Distrito Federal (DF): NT Editora, 2014. 44 p.

SA, Antdnio Lopes de. Etica profissional. 9ed. S3o Paulo: Atlas, 2012.

Referéncias Complementares

BARSANO, Paulo Roberto. Etica e cidadania organizacional: guia pratico e didatico. S3o Paulo:
Erica, 2012. 192 p.




CORTELLA, Mério Sérgio. Etica e vergonha na cara! [livro eletronico]. Campinas, SP: Papirus 7
Mares. 2014.

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

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

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

gz
BE® INSTITUTO FEDERAL GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
HE Piauf
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 10
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Origem, definicdo, finalidade, funcdo e classificacdo dos documentos. Definicdo de arquivo.
Teoria das Trés Idades dos Arquivos: Corrente, Intermedidrio e Permanente. Os
procedimentos e as operacgdes técnicas da gestdo documentos. Arquivo permanente; Gestao
Eletrénica de Documentos — GED.

Competéncias e Habilidades

e Compreender as politicas institucionais aplicadas aos Arquivos, bem como os métodos
e técnicas de gerenciamento da massa documental, de modo que possam contribuir para o
resgate da informagdao documental, com fins de preservagao da histdria institucional.

e |dentificar os tipos de arquivos e seus documentos;

e Entender os instrumentos basicos da gestdao dos documentos;

e  Conhecer métodos e técnicas para a analise dos documentos

e Compreender a criacao de informatizacdo de documentos eletronicos;

e  Contribuir para a gestdo dos documentos, arquivos e informacdes que circulam no
ambiente de trabalho, melhorando a eficacia das empresas.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

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.

Referéncias Complementares

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




ARELLANO, Miguel Angel. Preservagdo de documentos digitais. Rev Ciéncia da Informacao, 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 cardter arquivistico: fatores condicionantes da
preservagao. 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.

onm
EE- INSTITUTO FEDERAL DIREITO PUBLICO E PRIVADO
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 11
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

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

Competéncias e Habilidades

e Compreender os conceitos juridicos e os conhecimentos sobre os institutos do Direito
Publico e do Direito Privado.

e Ser capaz de utilizar os conhecimentos especificos sobre as origens, a formagdo e os
sujeitos do Direito e principais fundamentos do Direito Publico e do Direito Privado.

e Ser capaz de se posicionar adequadamente frente a situagbes que exijam
conhecimentos Gerais sobre Direito.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

DOWER, Nelson Godoy Bassil. Instituigoes de direito publico e privado. Sao Paulo: Saraiva,
2014,

FUHRER, Maximilianus Claudio Américo; MILARE, Edis. Manual de direito publico e privado.
18. ed., rev. e atual. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2011. 352 p. ISBN 9788520338919.

MARTINS, Sérgio Pinto. Instituicdes de direito publico e privado. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

Referéncias Complementares

BRASIL. Cédigo de Processo Civil (2015). Brasilia: DF. Senado Federal: Centro Grafico, 2015.




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

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

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

VENOSA, Silvio de Salvo. Introdugao ao estudo do direito. S3o Paulo: Atlas.

omm
SE® INSTITUTO FEDERAL CONTABILIDADE APLICADA
HE Piauf
Carga Horaria Tedrica: 40h
Cddigo: 12
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Contabilidade: Conceito, técnicas, principios e usuarios. Componentes patrimoniais e situacdo
liguida. Relatdrios Contabeis: Estrutura e aspectos importantes. Regimes Contabeis. Noc¢oes
de contas. Livros contdbeis.

Competéncias e Habilidades

e Compreender a importancia da Contabilidade, de modo a contribuir com as rotinas
contabeis presentes no controle, registro dos fatos contabeis e elabora¢do dos relatérios
financeiros que comumente ocorrem nas empresas em geral.

e Dominar os principais procedimentos contabeis necessarios aos registros dos fatos que
comumente ocorrem nas empresas em geral;

e Ser capaz de interpretar, contribuir e alimentar as informa¢Ges geradas pela
Contabilidade de uma entidade econémica.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. 272. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2010.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral Facil. 72. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2010.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Intermedidria. 22. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2009.

Referéncias Complementares

IUDICIBUS, Sérgio de. Anadlise de Balangos — atualizada de acordo com a Lei 11638 de 2007 e
MP 449 de 2008. 102 ed. Sdo Paulo: Ed Atlas, 2010.

MARION, José Carlos, Contabilidade Basica. 82 edicdo. Sdo Paulo: Ed. Atlas, 2008.

NEVES, Silvério das. Contabilidade Avangada e Analise das Demonstrag6es Financeiras. 132
edicdo. Sao Paulo: Ed. Frase, 2004.




RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Comercial Facil. 162. ed. ampliada e atualizada. S3o Paulo:
Saraiva, 2010.

RIBEIRO, Osni Moura. Andlise de Balangos. 92. ed. ampliada e atualizada de acordo com as leis
11638/2007, MP 449/2008 e 11941/2009. Sdo Paulo: Saraiva, 20009.

omm
EE- INSTITUTO FEDERAL EDUCACAO DAS RELACOES ETNICO-RACIAIS
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 40h
Cddigo: 13
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Preconceitos e escraviddo na histéria. Raca e racismos na histdria. Raga (bioldgica e
socioldgica), racialismo cientifico e etnia. Colonialismo na formacdo do Estado brasileiro, das
sociedades locais e suas herangas. Racismo como necropolitica e a necropolitica do racismo
estrutural. Diversidade das sedi¢cdes dos movimentos indigenas, negros e ciganos. Relacdes
étnico-raciais e racismo: legislacdes, politicas publicas, epistemologias e producao intelectual,
artistica e cultural. Conceitos e constructos antirracistas. Topicos regionais das relacdes
étnico-raciais.

Competéncias e Habilidades

Competéncias:

e Capacidade para perceber que a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais (ERER) deve
fazer parte de qualquer projeto civilizatério que se intitule humanista, ndao sendo, portanto,
objeto de interesse apenas das etnias politicamente marginalizadas, mas de toda a
sociedade;

e Capacidade para reconhecer o carater educador dos movimentos étnico-raciais, no seu
sentido amplo, e a importancia das suas ac¢Bes na construcdo de praticas voltadas a
transformacdo da sociedade brasileira;

e (Capacidade para conectar conceitos e constructos antirracistas com a realidade
socioecondmica, politica e cultural nos ambitos nacional e local

Habilidades:

e Reconhecer a pluralidade étnico-racial e cultural da sociedade brasileira e os processos
de exclusdo que criaram minorias na perspectiva da representatividade politica e
econdmica;

e Apontar os entraves que podem atuar sobre a efetivacdo da ERER nas diversas
dimensdes da educagao formal, bem como a importancia da superagao dessa realidade para
a reconstrugao de um novo projeto civilizatdrio;

e Compreender os movimentos sociais como possibilidades de transformacdo social;

e Discutir o racismo na dinamica histdrica que estruturou as relagbes de poder da
sociedade brasileira;

e Compreender a fung¢do instrumental das politicas antirracistas (marcos juridicos,
politicas reparatérias, culturais...), sobretudo em relagdo a garantia dos direitos dos povos
ancestrais e identitdrios;




e Apontar os avangos ainda necessarios para reconstruir as atuais relagdes étnico-raciais
do Brasil em bases antirracistas;

e |dentificar as principais reagfes, conquistas e producGes culturais promovidas
individualmente ou coletivamente por representantes dos movimentos antirracistas,
destacando aquelas ocorridas no ambito regional;

e Reconhecer que alguns conceitos e constructos sdo necessdrios e potentes para ajudar
a desconstruir o racismo das relagdes étnico-raciais;

e Interpretar conceitos e constructos antirracistas produzidos pelos movimentos
identitdrios e sociais como reagdes as praticas da coloniza¢do, dos privilégios do poder, e da
forma como o capitalismo se instalou no pais;

e Buscar a superacdo do racismo a partir da construcdo de posturas praxicas que
prevejam o didlogo com a diversidade material, cultural e filoséfica produzida pelos grupos
étnicos invisibilizados;

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

BERGAMASCHI, Maria Aparecida; DALLA ZEN, Maria Isabel Habckost; XAVIER, Maria Luisa
Merino de Freitas (Org.). Povos indigenas & educagdo. 2ed. Porto Alegre: Mediagdo, 2012. 199
p. ISBN 978-85-7706-030-6.

FONSECA, Marcus Vinicius; SILVA, Carolina Mostaro Neves da; FERNANDES, Alexsandra Borges
(Org.). RelagGes étnico-raciais e educagdo no Brasil. Belo Horizonte: Mazza Edi¢Ges, 2011. 215
p. (Pensar a educacdo, pensar o Brasil. Seminarios).

BRASIL. Ministério da Educacdo. Plano Nacional de implementacdo das diretrizes curriculares
nacionais para educacdo das relagdes étnico-raciais e para o ensino de Histdria e cultura
afro-brasileira e africana/Ministério da Educagdo, Secretaria da Educacdo Continuada,
Alfabetizacdo, Diversidade e Inclusdo. Brasilia: MEC, SECADI, 2013 - 104 P. Disponivel em:
https://editalequidaderacial.ceert.org.br/pdf/plano.pdf

Referéncias Complementares

RUFINO, Luis. Pedagogia das Encruzilhadas - Universidade do Estado do Rio de Janeiro,
Periferia, vol. 10, num. 1, pp. 71-88, 2018.

ALMEIDA, Silvio Luiz de. Racismo Estrutural. S3o Paulo: Ed. Jandaira - Cole¢do. Feminismo
Plurais (Selo Sueli Carneiro), 2019.

ALVES, Michele Lopes da S.; EITERER, C. L. . Corporeidade e identidade racial de professoras
negras: o ser e o saber na producdo da pedagogia antirracistas nas escolas. In: SILVESTRE,
Luciana P. F.. (Org.). Estética Politica aplicada nas Ciéncias Sociais Aplicadas. 0led. Ponta Grossa:
Atena, 2020, v. 01, p. 215-228.

BRASIL. Educagdo Anti-racista: caminhos abertos pela Lei Federal n? 10.639/03 / Secretaria de
Educacdo Continuada, Alfabetizagdo e Diversidade. Brasilia: Ministério da Educacao,

Secretaria de Educacdo Continuada, Alfabetizacdo e Diversidade, 2005. 236 p. (Colecdo
Educacdo para todos).

GOMIES, Nilma Lino. Educacdo, identidade negra a formagio de professores/as: um olhar
sobre o corpo negro e o cabelo crespo. In. Educ. e Pesquisa, SP; v.29, n21, 2003 - p. 167-182.




EE- INSTITUTO FEDERAL PLANEJAMENTO EXTENSIONISTA
Piaui

Carga Horaria Tedrica: 40h
Codigo: 14
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Pré-requisito: Fundamentos e
Grupo: Curricularizagdo da extensao metodologia de extensdo no ensino
superior.

EMENTA

Participacdo diagndstica e planejamento a¢Bes de extensdo na comunidade; Debater e
definir junto a comunidade as demandas a serem transformadas; Constru¢ao de um plano
de agdo (projeto ou programa) em conjunto com a comunidade nas areas do Projeto e/ou
Programa Institucional definido pelo(s) docente(s) responsavel pelo componente curricular
com anuéncia da coordenacdo do curso.

Competéncias e Habilidades

® Propor ao discente uma investigacdo detalhada da realidade da comunidade escolhida,
de modo a identificar possiveis demandas;

e Promover o didlogo entre discentes, docentes e a comunidade, a respeito das
demandas identificadas, de modo a definir quais sofrerdo intervengao;

® Planejar as atividades a serem desenvolvidas.

Publico Alvo

Comunidades externas ao IFPI

Unidades tematicas e objetos de conhecimento/Habilidades previstos pela BNCC a ser
desenvolvidos como pratica deste componente

N3o ha.

Referéncias Basicas

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 184 p.
ISBN 978-85-224-5823-3.

IFPI. Resolugdo Normativa n2 131/2022 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, DE 25 DE ABRIL DE 2022.
Estabelece as Diretrizes para a Curricularizagdo da Extensdo nos cursos de gradua¢do do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI).

SOARES, Marcos Antonio Quezado. Elaboragdo de projetos. Brasilia: ENAP/CGPROG/DDG, 2013.
Disponivel em:
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/2427/1/Elaboracao%20de%20Projetos_Apostila.p
df.

Referéncias Complementares




BRASIL. Ministério da Educacdo. Plano Nacional de Educacdo — PNEU (2014-2024), aprovado
pela Lei N2 13.005/2014, de 25 de junho de 2014 - Aprova o Plano Nacional de Educagdo - PNE
e dd outras providéncias.

DEUS, Sandra de. Extensdo universitaria: trajetdrias e desafios / Sandra de Deus. — Santa Maria,
RS : Ed. PRE-UFSM, 2020.96 p.; 21 cm

LISBOA FILHO, Flavio Ferreira. Extensdo universitaria [recurso eletrénico]: gestdo, comunicacdo
e desenvolvimento regional / Flavi Ferreira Lisbda Filho. — Santa Maria, RS: FACOS- UFSM, 2022.
Politica de curricularizacdo da extensao na UNIFESP [recurso eletronico] : caminhos, desafios e
construcdes / organizacdo Simone Nacaguma, Sergio Stoco, Raiane P. S. Assumpcdo. - 1. ed. -
Sao Paulo: Alameda, 2021.

MARASCHIN, Maria Lucia Marocco; CAMARGO, César da Silva (Orgs). Extensao universitaria
[recurso eletrdnico] : reflexdes académicas E96e / - Chapecd : Argos, 2015.

STEPHANOU, Luis. Guia para elaboragdo de projetos sociais / Luis Stephanou; Licia Helena
Mdller; Isabel Cristina de Moura Carvalho — S3o Leopoldo, RS: Sinodal, Porto Alegre/RS:
Fundagao Luterana de Diaconia, 2003. 96p. Disponivel em:
https://fld.com.br/wp-content/uploads/2019/07/guia-para-elaboracao-de-projetos-sociais.pdf.

TAVARES, A. C. Metodologias para iniciagcdo a pratica da pesquisa e extensao I: caderno
pedagdgico — Floriandpolis : UDESC/CEAD/UAB, 2011.

2.9.3 Unidades Curriculares do moédulo I

onm
E:- INSTITUTO FEDERAL INGLES APLICADO
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 100h
Cddigo: 15
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

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.

Competéncias e Habilidades

e  Possuir habilidades comunicativas (ouvir, falar, ler e escrever) pela pratica de fungdes
linguisticas bdsicas direcionadas a situac¢des profissionais reais.

e  Familiarizar-se com a cultura globalizada dos negdcios;

e Apresentar funcdes linguisticas bdasicas direcionadas a situacées profissionais;

e Possuir um vocabulario e o conhecimento gramatical, compativeis com o uso da lingua
em situacoes de trabalho;

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

e  Praticar as fungGes linguisticas estudadas em situacbes contextualizadas;




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

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

AMORIM, José Olavo de. Longman: gramatica 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

Diciondrio brasileiro inglés-portugués. New Jersey: Prentice-Hall, 1993
Dicionario escolar inglés-portugués portugués-ingles. 2 ed. Inglaterra: Longman, 2009

FERRARI, Mariza Tiemann; RUBIN, Sarah Gier. Inglés: de olho no mundo do trabalho.
Sao Paulo: Scipione, 2007

GALANTE, Terezinha Prado; POW, Elizabeth Marta. Inglés para processamento de dados:
textos sobre computacdo... 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996. 147 p. ISBN 85-224-1346-0.

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

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

Michaelis dicionario escolar inglés: inglés - portugués - portugués - inglés. Sdo Paulo:
Melhoramentos, 2001

MUNHO?Z, Rosangela. Inglés instrumental: estratégias de leitura: mddulo I. S3o Paulo:
Textonovo, 2004. 111 p. (Médulo I). ISBN 85- 85734-36-7.

. Inglés instrumental: estratégias de leitura: médulo II. Sdo Paulo: Textonovo, 2004.
134 p. ISBN 85-85734-40- X

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. Sdo Paulo: Disal,
2005.

TORRES, Nelson. Gramatica pratica da lingua inglesa. 10 ed. Sdo Paulo SP: Saraiva, 2007.

Referéncias Complementares

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. S3o 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. Dicionario inglés-portugués/portugués-inglés. S3o Paulo: Atica, 1995.

SOUZA, Adriana Grade Fiori et al. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumental. 2.
ed. atual. S3o Paulo: Disal, 2010. 203p. ISBN 978-85-7844-062-6.

SWAN, Michael & WALTER, Catherine. The good grammar book — with answers. New York:
Oxford, 2001.

TOTIS, Verdnica Pakrauskas. Lingua Inglesa: leitura. S3o Paulo: Cortez, 1991
Web sites:

http://www.bls.gov/oco/ocos151.htm; http://www.theaeap.com/; http://www.iaap-hg.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

onm
E:- INSTITUTO FEDERAL TOPICOS ESPECIAIS EM SECRETARIADO
Piaui
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 16
Carga Horaria Pratica: Ndo ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Secretaria escolar e hospitalar: estrutura, organizacdo, e funcionamento. Conceitos. Origem e
histéria. Conhecimento dos tipos de Métodos existentes. Método Oscar Leite Alves: sinais
redondos, curvos e retos. Formacdo de silabas, palavras e frases. Pontuagao, engrossamento,
terminagOes e abreviagdes. Temas emergentes de Secretariado.

Competéncias e Habilidades




e Compreender a realidade do mercado de trabalho local e as principais tematicas
emergentes da area de secretariado.

e  Contribuir para o aperfeicoamento da realidade do fazer secretarial das secretarias
escolar e hospitalar;

e Ser capaz de perceber oportunidades ligadas aos temas emergentes novas tecnologias
relacionadas ao Secretariado.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

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

LIBANEO, José Carlos.; OLIVEIRA, Jodo Ferreira de; TOSCHI, Mirza Seabra. Educagdo escolar:
politicas, estrutura e organizagdo. 10. ed. rev. e ampl. S3o Paulo: Cortez, 2012.

LORENZONI, Lucinda Maria. Fungao de secretario de escola. IN: Educacdo (Porto Alegre).
POAVOL.16,n.25,1993.p.113-120.

SALU, Enio Jorge. Administra¢ao hospitalar no Brasil [livro eletrénico]. Barueri, SP: Manole,
2013.

TARABOULSI, Fadi Antoine. Administra¢ao de hotelaria hospitalar: servigos aos clientes,
humanizagao do atendimento, departamentalizagdo, gerenciamento, saude e turismo,
hospitalidade. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009

Referéncias Complementares

CORTELLA, Mario Sergio. Qual é a tua obra? inquietacGes propositivas sobre gestao, lideranca
e ética. Petrdpolis, RJ:Vozes,2010.

BARTNIK, Helena Leomir de Souza. Gestdo Educacional [livro eletrénico]. Curitiba:
InterSaberes, 2012.

PARO, Vitor Henrique. Gestdo Escolar, democracia e qualidade no ensino. S3o Paulo: Atica,
2007.

SILVA, Eva Cristina Leite. Mapeamento dos arquivos escolares: historia, memdria e
preservacdo de documentos. AGORA, Florianépolis, v.21n,42. jan/juh.2011, p.111-125.
VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: técnicas e comportamento. S3o Paulo: Erica,
2007.

onm
EE. INSTITUTO FEDERAL ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS
Piaui
Carga Horaria Tedrica: 40h
Cédigo: 17
Carga Horaria Pratica: Ndo ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Contextualizacdo da area de Organizacdo, Sistemas e Métodos nas organizacGes. Relacdo
entre o profissional de Secretariado e o Analista de Processos. Abordagem Sistémica das
organizagdes. Uma Abordagem a Estrutura Organizacional. Departamentalizacdo.
RepresentacOes graficas: abordagem aos Gréficos de Organiza¢do e Controle. Formularios.




Manualizacdo. Arranjo fisico. Novas estruturas organizacionais: empresas virtuais.
Desenvolvendo um Projeto de Sistemas na area de Secretariado.

Competéncias e Habilidades

e Entender a importdncia de Organizacdo, Sistemas e Métodos (OS&M) para as
organizagoes;

e Entender o processo de distribuicdo do trabalho no espaco disponivel pela organizacao;
e Compreender a importancia da estrutura organizacional destacando a estrutura formal
e a informal, os aspectos que norteiam seus componentes, o sistema de informacao
gerencial nas organizagoes, as condicionantes dessa estrutura, como também a avaliagdo e
os tipos de modelos existentes.

e  Proporcionar o entendimento sobre Departamentalizacao evidenciando, o conceito de
organograma, os aspectos para a elaboracdo desta ferramenta administrativa, os modelos
de departamentalizacdo existente, e o0s aspectos da descentralizacdo, delegacdo e
centralizagdo do poder.

e Entender a importancia 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.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

CURY, Antonio. Organiza¢ao & métodos: uma visdo holistica. 8. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo:
Atlas, 2005.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas, organizacées e métodos: uma abordagem
gerencial. 19 ed. S3o Paulo: Atlas, 2010

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

Referéncias Complementares

FARIA, A. Nogueira de. Organiza¢dao de empresas: racionalizacdo, estruturagao e sistemas. 9.
ed. Rio de Janeiro: LTC, 1989. XXII, 282p. ISBN 85-216-0674-5.

MANGANOTE, Edmilson J.T. Organizagao, sistemas e métodos. S3o Paulo: Alinea, 2002.

MINTZBERG, Henry. Criando organizagoes eficazes: estruturas em cinco configura¢des. Sdo
Paulo: Atlas, 1995. 304 p. ISBN 85-224-1258-8.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracdo de processos: conceitos,
metodologia, praticas. Sdo Paulo: Atlas, 2006. 291 p. ISBN 85-224- 4187-1.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas de informagdes gerenciais. 2 ed. S3o Paulo:
Atlas, 2008.

EEI INSTITUTO FEDERAL SISTEMAS DE INFORMAGCOES GERENCIAIS
Piaui




Carga Horaria Tedrica: 40h
Cddigo: 18

Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

As organizacbes na Era da Informacdo. Sistema de informacdo e sistemas de informacao
gerencial. Sistemas de Informag¢do como suporte a tomada decisdo organizacional. Seguranca
em sistemas de informacdo. Negdcios Eletronicos e tecnologias atuais de informacdo.
Metodologia para planejamento, implementacdo e controle de sistemas de informacao.
Banco de dados e utilizacdo pelos recursos humanos. O profissional do SIG.

Competéncias e Habilidades

e Compreender os conceitos de sistemas de informacdo, tipos e aplicabilidade para o
gerenciamento da informacdo, visando o alcance dos objetivos e a competitividade
organizacional.

e Identificar quais sistemas de informacdo atendem as necessidades organizacionais,
considerando suas atividades e tipos de negécios;

e Conhecer uma metodologia para implantacao, implementacao, controle e seguranca de
sistemas de informacao;

e Identificar as principais inova¢gdes em sistemas de informacdo que possibilitam a
competitividade das organizagdes atuais.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane Price. Sistemas de informagdao gerenciais:
administrando a empresa digital . 5. ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2004.

O'BRIEN, James A. Sistemas de informacgdo e as decisGes gerenciais na era da internet. 3. ed.
S3o Paulo: Saraiva, 2010.

OLIVEIRA, Jayr Figueiredo de. Sistemas de informagdo: um enfoque gerencial inserido no
contexto empresarial e tecnolégico. 3. ed. S3o Paulo: Erica, 2000.

Referéncias Complementares

FOINA, Paulo Rogério. Tecnologia de informagao: planejamento e gestdo. 2. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.

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

LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane Price. Sistemas de informacgdo gerenciais: administrando
a empresa digital . 5. ed. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2004.

MARNAS, Antonio Vico. Administragdo de sistemas de informagao. 4. ed. S3o Paulo: Erica,
2002.

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

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracao de Processos: conceitos,
metodologias e praticas. S3o Paulo: Atlas, 2006. 291p.




S8 ® INSTITUTO FEDERAL GESTAO SECRETARIAL
Bl Piaui
Carga Horaria Tedrica: 40h
Cédigo: 19
Carga Horaria Pratica: Ndo ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Estrutura e funcionamento das Organizacdes/Empresas; Processo administrativo. Habilidades
do administrador. Niveis organizacionais. Processo decisdrio. Sistemas de administracdo. O
Secretdrio como gestor: Lideranga; Comunicacdo, Cooperagdo e trabalho em equipe.
Desenvolvimento pessoal e profissional; Reconhecimento.

Competéncias e Habilidades

e Analisar as organizagGes e as suas caracteristicas, compreendendo sua estrutura e
funcionamento;

e Contribuir para o aperfeicoamento da eficiéncia e da eficicia das
organizacdes/empresas.

e Possuir visdo holistica dos principais processos de gestdo utilizados na rotina do
profissional de Secretariado;

e Compreender como o profissional de secretariado pode contribuir com a organizagdo
por meio da gestao secretarial.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

CHIAVENATO, Idalberto. Administragao nos novos tempos. 2. ed., rev. e atual. S3o Paulo:
Elsevier, 2010. 610p.

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a teoria geral da administragao: edicdo compacta. 3 ed.
rev. e atual. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 2004.

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

DURANTE, Daniela Giareta; FAVERO, Altair Alberto (Org.) — Gestdo Secretarial: formacdo e
atuacdo profissional. Passo Fundo: Editora Universidade de Passo Fundo, 2009. 231 p.

Referéncias Complementares

CRUZ, Eduardo Picango. O processo decisdrio nas organizagoes. [livro eletronico]. Curitiba:
InterSaberes, 2014.

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

HUNTER, James C. O Monge e o Executivo - Uma Histdria Sobre a Esséncia da Lideranca.
SEXTANTE: 2004.




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

SCHMIDT, Maria do Carmo. Desenvolvimento pessoal e profissional. Curitiba: Instituto
Federal do Paran4, 2012.

onm
E=- INSTITUTO FEDERAL ETIQUETA E MARKETING PESSOAL
Piaui
Carga Horaria Tedrica: 40h
Cédigo: 20
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Etiqueta profissional. ApresentacGes. Cumprimentos. Conversacdo. Etiqueta social. Etiqueta
em locais publicos. Etiqueta em eventos e reunides. Etiqueta e o mundo digital. Etiqueta a
mesa. Marketing Pessoal. Técnicas de Oratdria e Apresentacdo pessoal. Maquiagem e higiene
pessoal. Postura. Atitude. Comunicagdo. Planejamento Estratégico de Marketing Pessoal.

Competéncias e Habilidades

e Saber se portar em reunides sociais e profissionais, compreendendo a importancia das
regras de etiqueta e o desenvolvimento do marketing pessoal para o desempenho das
funcdes profissionais do Secretario.

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

e Conhecer técnicas de apresentagao e oratdria;

e Trabalhar aspectos que constituem o marketing pessoal: postura, atitude, comunicacao.
e  Tracar um planejamento estratégico de marketing pessoal.

e Manter uma boa postura profissional e comunicac¢do adequada no trabalho;

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

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

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

MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretaria: técnicas de trabalho. 12.ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

Referéncias Complementares

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

MATIAS, M. A arte de receber em eventos [livro eletronico]. Barueri, SP: Manole, 2014.




MINARELLI, J. A.. Networking: como utilizar a rede de relacionamentos na sua vida e na sua
carreira. 7. ed. S3o Paulo: Gente, 2010.

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

VEIGA, D. R. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. S3o Paulo: Erica, 2007. 1

(1]
EE® INSTITUTO FEDERAL EXTENSAO CURRICULAR 01
EE riauf
Carga Hordria Tedrica:
Cdédigo: 22
Carga Horaria Pratica: 40h
Grupo: Curricularizagdo da extensao Pré-requisito: Planejamento extensionista.

EMENTA

Disciplina destinada a implantacdo e execucdo das acGes de extensdo pelos discentes,
nas areas do Projeto e/ou Programa Institucional, definido pelo docente responsavel
pela disciplina com aval da coordenacao do curso.

Competéncias e Habilidades

e Promover o desenvolvimento das a¢des de extensdo definidas em planejamento prévio
no Projeto e/ou Programa Institucional definido pelo docente responsavel pela
disciplina;

® Realizar o acompanhamento das acdes extensionistas definidas no planejamento,
verificando se os objetivos estabelecidos estdo sendo alcancados;

e Adquirir informagdes relacionadas a execugao e efetividade das a¢des extensionistas;

e Verificar se os objetivos definidos no planejamento foram alcangados;

e Reunir e relatar os resultados obtidos no periodo, e propor possiveis melhorias as acGes

extensionistas.

Publico Alvo

Comunidades externas ao IFPI

Referéncias Basicas

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 184 p.
ISBN 978-85-224-5823-3.

IFPI. Resolu¢do Normativa n2 131/2022 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, DE 25 DE ABRIL DE 2022.
Estabelece as Diretrizes para a Curricularizacdo da Extensdo nos cursos de graduacdo do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI).

SOARES, Marcos Antonio Quezado. Elaboragdo de projetos. Brasilia: ENAP/CGPROG/DDG, 2013.
Disponivel em:
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/2427/1/Elaboracao%20de%20Projetos_Apostila.p
df.




Referéncias Complementares

BRASIL. Ministério da Educagdo. Plano Nacional de Educa¢do — PNEU (2014-2024), aprovado
pela Lei N2 13.005/2014, de 25 de junho de 2014 - Aprova o Plano Nacional de Educacédo - PNE
e dd outras providéncias.

DEUS, Sandra de. Extensao universitaria: trajetdrias e desafios / Sandra de Deus. — Santa Maria,
RS : Ed. PRE-UFSM, 2020. 96 p. ; 21 cm

LISBOA FILHO, Flavio Ferreira. Extensdo universitaria [recurso eletrdnico]: gestdo, comunicagdo
e desenvolvimento regional / Flavi Ferreira Lisbda Filho. — Santa Maria, RS: FACOS- UFSM, 2022.
Politica de curricularizagdo da extensao na UNIFESP [recurso eletrénico] : caminhos, desafios e
construcdes / organizacdo Simone Nacaguma, Sergio Stoco, Raiane P. S. Assumpc3o. - 1. ed. -
Sao Paulo: Alameda, 2021.

MARASCHIN, Maria Lucia Marocco; CAMARGO, César da Silva (Orgs). Extensdo universitaria
[recurso eletrdnico] : reflexdes académicas E96e / - Chapecd : Argos, 2015.

STEPHANOU, Luis. Guia para elaboragdo de projetos sociais / Luis Stephanou; Licia Helena
Miiller; Isabel Cristina de Moura Carvalho — S3o Leopoldo, RS: Sinodal, Porto Alegre/RS:
Fundacao Luterana de Diaconia, 2003. 96p. Disponivel em:
https://fld.com.br/wp-content/uploads/2019/07/guia-para-elaboracao-de-projetos-sociais.pdf.

a

TAVARES, A. C. Metodologias para iniciagdo a pratica da pesquisa e extensao I: caderno
pedagdgico — Floriandpolis : UDESC/CEAD/UAB, 2011.

2.9.4 Unidades Curriculares do médulo IV

onm
EE- INSTITUTO FEDERAL CERIMONIAL E PROTOCOLO
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 23
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Histéria e importancia do Cerimonial; Normas Basicas do Cerimonial Publico e Privado;
Ordem Geral de Precedéncia; Os Simbolos Nacionais; Elaboracdo de scripts e roteiro;
Pronomes de Tratamento; Elaboracao de Convites; Composicdao de Mesas de Honra; Recep¢ao
de Autoridades; Implantacdo e Conducdo de Ceriménias; Planejamento de Visitas Oficiais;
tipos de cerimonial.

Competéncias e Habilidades

e Aplicar o cerimonial e protocolo no planejamento e condu¢do do cerimonial em
eventos, compreendendo a importancia das regras de cerimonial publico e privado,
indispensaveis para o correto convivio social e desempenho de suas fun¢ées profissionais.

e  Conhecer as normas bdsicas do cerimonial publico e privado;

e Aprender sobre a ordem geral de precedéncia em eventos;

e  Elaborar scripts e roteiros de cerimonial em eventos;

e Compreender os diversos tipos de cerimonial e suas caracteristicas.




Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

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

MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretaria: técnicas de trabalho. 12.ed. S3o Paulo:
Atlas, 2010.

PORTELA, K. C. A.; SCHUMACHER, A. J. Cerimonial e protocolo. Curitiba: Editora do Livro
Técnico, 2015.

Referéncias Complementares

ANDRADE, R. B. Manual de eventos. 3. ed. Caxias do Sul, RS: Educs, 2007.
LUKOWER, A. Cerimonial e protocolo. 4.ed. S3o Paulo: Contexto, 2015.
MARTIN, V. Manual pratico de eventos. Sao Paulo: Atlas, 2003.

NAKANE, A. M. [org.]. Gestdo e Organizacdo de eventos [livro eletrénico]. Sdo Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2017.

ZANELLA, L. C. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e operacionalizacdo. 5 ed.
S3do Paulo: Atlas, 2012.

(][]
EE® INSTITUTO FEDERAL GESTAO DE PESSOAS
HE Piauf
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cadigo: 24
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

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

Competéncias e Habilidades

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

. Entender o que vem a ser a Gestdo de Pessoas;

e Entender a Gestdo de Pessoas como recurso empresarial necessario a sobrevivéncia de
gualquer organizacao.




e Conhecer o processo de ingresso das pessoas nas organizacGes, através do
Recrutamento e Selegdo;

e Conhecer as técnicas de Treinamento e Desenvolvimento de pessoas dentro das
organizag¢Oes, buscando os principais conceitos, tendéncias, técnicas utilizadas e a avaliagdo
do processo;

e Entender o sentido da Avaliacdo de Desempenho Humano nas organizagdes;

e Conhecer a contrapartida do empregador pelo trabalho realizado pelo trabalhador:
Remuneragado e Beneficio;

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

FRANCA, Ana Cristina Limongi. Praticas de recursos humanos — PRH: conceitos, ferramentas e
procedimentos. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 267p. ISBN 978-85-224-4502-8.

LACOMBE, Francisco José Masset. Recursos humanos: principios e tendéncias. Sdo Paulo:
Saraiva, 2005 420 p. ISBN 978-85-02-05123-2.

MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 13.
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009. 332 p. ISBN 978-85-02-07792-8.

Referéncias Complementares

CHIAVENATO. Recursos Humanos: o capital humano das organizag¢des. 9. ed. rev. e atual. Sao
Paulo: Elsevier, 2009.

. Remuneragao, beneficios e relagdes de trabalho: como reter talentos na organizacao.
6. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Manole, 2009.

LUCENA, Maria Diva da Salete. Planejamento de recursos humanos. S3ao Paulo: Atlas, 2009.
VERGARA, Sylvia Constant. Gestao de Pessoas. 6. ed. S3o Paulo: Atlas, 2007.

WAGNER, John A.; HOLLENBECK, John R. Comportamento organizacional: criando vantagem
competitiva. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

EE. INSTITUTO FEDERAL PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Piaui
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 25
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

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 (missao, visao, valores, objetivos, dire¢do, poder, autoridade, delegacao,
tomada de decisdo e comunicagdo). Ferramentas de gestdo estratégica: Andlise SWOT,
Cenarios Prospectivos, Inteligéncia Competitiva, Forcas Competitivas de Porter, 5SW2H e
Balanced Scorecard (BSC). Metodologia para elabora¢do e implementagao do Planejamento
Estratégico nas organizagdes: diagndstico, missdo, instrumentos prescritivos e quantitativos,




controle e avaliacdo. Objetivos e desafios empresariais. Politicas empresariais. Projetos e
planos de acdo. Controle e avaliacdo do Planejamento Estratégico.

Competéncias e Habilidades

e Compreender os conceitos e abordagens do Planejamento Estratégico, sua estrutura e
aplicabilidades, os conhecimentos sobre as principais metodologias e técnicas de analise
estratégica.

e Ser capaz de formular e implementar a¢des estratégicas, com vistas ao alcance dos
objetivos e ao aumento da competitividade organizacional.

e Entender os conceitos de Gestdo Empresarial como subsidio para o entendimento do
Planejamento Estratégico;

e Compreender estratégia e seu diferencial competitivo;

e Conhecer conceitos, histdrico, importancia e fases de elaboragdo do Planejamento
Estratégico;

e |dentificar os fatores determinantes para a definicdo da estratégia adequada;

e Diferenciar os tipos de estratégias;

e  Possuir visdo critica e o reconhecimento de estratégias.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

MATOS, Francisco Gomes de; CHIAVENATO, Idalberto. Visdo e acdo estratégica. Sdo 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 Reboucas de. Administracdo estratégica na pratica: a
competitividade para administrar o futuro das empresas. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

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

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

KLUYVER, C. A.; PEARCE I, J. A. Estratégia. 32 ed. S3o Paulo: Person Prentice Hall, 2010.

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

Referéncias Complementares

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

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

MATOS, Francisco Gomes de; CHIAVENATO, Idalberto. Visdo e a¢do estratégica. Sdo 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. Administra¢do estratégica na pratica: a competitividade para administrar o
futuro das empresas. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

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

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

RODRIGUES, Suzana Braga (Org.). Competitividade, aliangas estratégicas e geréncia
internacional. S3o Paulo: Atlas, 1999.

SERTEK, Paulo; GUINDANI, Roberto Ari; MARTINS, Tomas Sparano. Administra¢ao e
planejamento estratégico. 3. ed. rev. atual. e ampl. Curitiba: IBPEX, 2011.

omm
EE- INSTITUTO FEDERAL PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 60h
Cddigo: 26
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Introducdo 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 saude mental. Fundamentos de avaliagdo e testes
psicolégicos no recrutamento e selegdo. Toépicos Emergentes.

Competéncias e Habilidades

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

e Analisar a histéria e evolucdao da Psicologia com vistas a distincdo 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;

e  Conhecer teorias de motivacdo e seu impacto no individuo trabalhador;

e Estabelecer a influéncia das relagbes interpessoais na produtividade e vice-versa.

e Entender a cultura e o clima organizacional como fatores impactantes na atuagdo
profissional;

e Compreender o trabalho enquanto elemento influenciador na salide mental.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas




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. Classificagdo: 150.7 B665p 2009 / 14.ed. Ac.18870

DAVIDOFF, Linda L. Introdugdo a psicologia. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson Makron Books, 2001.
798p. ISBN 978-85-346-1125-1. 1

ZANELLI, José Carlos; BASTOS, Antonio Virgilio Bittencourt; BORGES- 27 36 ANDRADE, Jairo
Eduardo (Org.). Psicologia, organizagoes e trabalho no Brasil. Porto Alegre: Artmed, 2004. 520
p. ISBN 978-85-363-0364-2.

Referéncias Complementares

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a administragcdao de empresas: psicologia do
comportamento organizacional . 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 197 p. ISBN 978-85- 224-4163-1

BRAGHIROLLI, Elaine Maria et al. Psicologia geral. 26. ed. Petrépolis: Vozes, 1990. 219 p. ISBN
85-326-0714-4 (broch.)

CAMPOS, Dinael Corréa de. Atuando em psicologia do trabalho, psicologia organizacional e
recursos humanos. Rio de Janeiro: LTC, 2008. xxviii, 210 p. ISBN 978-85-216-1574-3.

CHANLAT, Jean-Francgois. O individuo na organizagao: dimensdes esquecidas. 3. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 1996. v. 1 ISBN 85-224-1367- 3.

DIAS, Fernando Nogueira. RelagGes grupais e desenvolvimento humano. Lisboa: Instituto
Piaget, 2004. 244 p. (Epistemologia e Sociedade) ISBN 972-771-762-4 .

SPECTOR, Paul E; MOREIRA, Cid Knipel. Psicologia nas organizag¢des. 2. ed. Sao Paulo: Saraiva,
2006. 640 p. ISBN 85-02- 05483X

EE- INSTITUTO FEDERAL GESTAO DA INOVAGAO E EMPREENDEDORISMO
Piauf
Carga Horaria Tedrica: 40h
Cadigo: 27
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

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

Competéncias e Habilidades

e Compreender os conhecimentos relacionados a inovagdo e a sua evolugdo histérica,
dando o suporte necessdrio para que os mesmos possam avaliar e interpretar os fenémenos
organizacionais a luz das principais Teorias da Administragao.

. Refletir sobre o campo dos negécios, tendo em vista diversas atividades econémicas
bem como fomentar o desenvolvimento de novos empreendedores, sintonizados com as




novas tendéncias mundiais, avaliando a situa¢do do emprego e identificando oportunidades
para aplicar os conhecimentos de forma criativa.

e Compreender, explorar e analisar conceitos, tipologias de: ciéncia, tecnologia e
inovacdo, modelos de inovagao, praticas de gestdao da inovacgao.

e 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 gestao
da inovagdo no ambiente de CTI.

e Entender o que é ser empreendedor e identificar sua capacidade empreendedora;

e Direcionar o discente a desenvolver tais habilidades empreendedoras;

e Demonstrar caminhos para criagdo de um novo negocio e empresa;

e  Explicitar a capacidade de gerenciamento de recursos.

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

e Subsidiar no conhecimento e utilizacdo de ferramentas necessarias ao desenvolvimento
de um plano de negécio eficiente.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

DONATO, José Varela. Empreendedorismo e estratégia: estudo da criacdo de duas empresas no
setor de refrigerantes no Ceara . 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 negdcios. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2001.

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

FLEURY, Afonso; FLEURY, Maria Tereza Leme. Aprendizagem e inovag¢ao organizacional: as
experiéncias de Japao, Coréia e Brasil. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administracdo de projetos: como transformar idéias em
resultados .3. ed. S3o Paulo: Atlas,2009.

RAMAL, Silvina. Como transformar seu talento em um negdcio de sucesso: gestdo de negdcio
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. 22 ed.
rev.Curitiba: InterSaberes, 2014.

Referéncias Complementares

BIAGIO, Luiz Arnaldo; BOTOCCHIO, Ant6nio. Plano de Negocios: Estratégia Para Micro e
Pequenas Empresas. Editora Manole. 2012.

CASAROTTO FILHO, Nelson. Projeto de negdcio: estratégias e estudos de viabilidade. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

DRUCKER, Peter F. Inovagao e espirito empreendedor (entrepeneurship): pratica e principios.
6. ed. S3o Paulo: Pioneira, 2000.

LOPES, Rose Mary A (Org). Educagao 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. S3o Paulo: Atlas, 1991.

RECH, lonara. Empreendedorismo feminino: protagonista em ac¢do. Porto Alegre: EdiPUCRS,
2008. EBOOK.

SEBRAE. Inovagao e sustentabilidade: bases para o futuro dos pequenos negdcios. Sdo Paulo:
SEBRAE, 2013.

TAJRA, Sanmya Feitosa; SANTOS, Felipe Tajra. Empreendedorismo: questdes nas dreas de
satde, social, empresarial e educacional. S3o Paulo: Erica, 2009.

omm
EE- INSTITUTO FEDERAL ASSESSORIA E CONSULTORIA ORGANIZACIONAL
Piauf
Carga Horaria Tedrica: Oh
Cadigo: 28
Carga Horaria Pratica: Nao ha
Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Consultoria e Assessoria na area de Secretariado: conceitos. Consolidagao do profissional
como Consultor. Tipos de Consultoria. Metodologia basica do trabalho em consultoria e
assessoria. Ferramentas de Diagndsticos. Contratacdo dos servicos de consultoria.
Administracdao e manutengao dos servigos de Consultoria e Assessoria.. Principios basicos de
gestdo de servigos, estratégias de marketing, negociagdo. Caracteristicas do Consultor /
Assessor empresarial e a satisfacdo do cliente / contratante. Desafios de atuacdo profissional
no mercado de trabalho.

Competéncias e Habilidades

e Compreender Assessoria e Consultoria como forma de responder as demandas sociais,
através da prestacdo de servigos especificos, com potencial de produzir conhecimentos e
propor alternativas para a transformacdo da realidade social.

e Diferenciar Assessoria de Consultoria;

e Contextualizar o movimento e consolidacdo da dindmica das atividades de Assessoria e
Consultoria;

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

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

e Saber elaborar um plano de negdcio para organizar as atividades do Profissional de
Secretariado na area de Assessoria e Consultoria;

e Despertar como saber negociar e formular propostas e cobranga dos servigcos nesta
area, e;

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

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado




Referéncias Basicas

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

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Manual de consultoria empresarial: conceitos,
metodologia, préticas / Djalma de Pinho Reboucas de Oliveira. 10. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo:
Atlas, 2011.

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

ZUGMAN, Fabio. Administra¢ao para profissionais liberais. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

Referéncias Complementares

BLOCK, Peter. Consultoria o desafio da liberdade. Sdo Paulo: Makronbook, 1993.

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

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

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

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Administragao 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.

onm
S8 INSTITUTO FEDERAL EXTENSAO CURRICULAR 02
Bl Piaui
Carga Horaria Tedrica:
Cddigo: 30
Carga Horaria Pratica: 40h
Grupo: Curricularizacdo da extensao |Pré—requisito: Planejamento extensionista

EMENTA

1. Disciplina destinada a implantacdo e execucdo das a¢des de extensdo pelos discentes,
nas areas do Projeto e/ou Programa Institucional, definido pelo docente responsavel
pela disciplina com aval da coordenacgdo do curso.

Competéncias e Habilidades

® Promover o desenvolvimento das agdes de extensdo definidas em planejamento prévio
no Projeto e/ou Programa Institucional definido pelo docente responsavel pela
disciplina;

® Realizar o acompanhamento das acdes extensionistas definidas no planejamento,
verificando se os objetivos estabelecidos estdo sendo alcancados;

e Adquirir informacdes relacionadas a execucgdo e efetividade das acGes extensionistas;

e \Verificar se os objetivos definidos no planejamento foram alcancgados;




® Reunir e relatar os resultados obtidos no periodo, e propor possiveis melhorias as acGes
extensionistas.

Publico Alvo

Comunidades externas ao IFPI

Referéncias Basicas

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010. 184 p.
ISBN 978-85-224-5823-3.

IFPI. Resolugdo Normativa n2 131/2022 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, DE 25 DE ABRIL DE 2022.
Estabelece as Diretrizes para a Curricularizacdo da Extensdo nos cursos de graduac¢do do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI).

SOARES, Marcos Antonio Quezado. Elaboragdo de projetos. Brasilia: ENAP/CGPROG/DDG, 2013.
Disponivel em:
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/2427/1/Elaboracao%20de%20Projetos_Apostila.p
df.

Referéncias Complementares

BRASIL. Ministério da Educacdo. Plano Nacional de Educacdo — PNEU (2014-2024), aprovado
pela Lei N2 13.005/2014, de 25 de junho de 2014 - Aprova o Plano Nacional de Educacdo - PNE
e dd outras providéncias.

DEUS, Sandra de. Extensdo universitdria: trajetdrias e desafios / Sandra de Deus. — Santa Maria,
RS : Ed. PRE-UFSM, 2020.96 p.; 21 cm

LISBOA FILHO, Flavio Ferreira. Extensdo universitaria [recurso eletrénico]: gestdo, comunicacdo
e desenvolvimento regional / Flavi Ferreira Lisbda Filho. — Santa Maria, RS: FACOS- UFSM, 2022.
Politica de curricularizacdo da extensdao na UNIFESP [recurso eletronico] : caminhos, desafios e
construcdes / organizacdo Simone Nacaguma, Sergio Stoco, Raiane P. S. Assumpc3o. - 1. ed. -
Sao Paulo: Alameda, 2021.

MARASCHIN, Maria Lucia Marocco; CAMARGO, César da Silva (Orgs). Extensao universitaria
[recurso eletrdnico] : reflexdes académicas E96e / - Chapecd : Argos, 2015.

STEPHANOU, Luis. Guia para elaboragdo de projetos sociais / Luis Stephanou; Licia Helena
Miiller; Isabel Cristina de Moura Carvalho — S3o Leopoldo, RS: Sinodal, Porto Alegre/RS:
Fundacdo Luterana de Diaconia, 2003. 96p. Disponivel em:
https://fld.com.br/wp-content/uploads/2019/07/guia-para-elaboracao-de-projetos-sociais.pdf.

TAVARES, A. C. Metodologias para iniciagcdo a pratica da pesquisa e extensao I: caderno
pedagogico — Floriandpolis : UDESC/CEAD/UAB, 2011.

2.9.5 Unidades curriculares optativas

onm
EE- INSTITUTO FEDERAL LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS (LIBRAS)
Piaui
Carga Horaria Tedrica: 40h
~ZL_l: N1 AN N1\

CUUIgU. 21 (Ut ulj




Carga Horaria Pratica: Nao ha

Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Conceituacdo da Lingua Brasileira de Sinais(LIBRAS); Aspectos da Lingua de Sinais e sua
importancia: cultura e histéria; Identidade surda; Legislacdo 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; Intera¢Ges sinalizadas no ambiente de trabalho: atividades praticas para a
aprendizagem da Lingua de Sinais relacionados as intera¢des para o uso cotidiano;
Tecnologias e surdez.

Competéncias e Habilidades

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

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

e 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;

e  Conhecer os conceitos de surdez e suas particularidades;

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

e |dentificar 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 comunicacdao
inicial no seu ambiente de trabalho com pessoas surdas;

e  Usar as tecnologias como facilitadoras da comunicacdo com a pessoa surda;

e  Favorecer a inclusdo da pessoa surda no contexto social;

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

QUADROS, Ronice Miiller de; KARNOPP, Lodenir Becker. Lingua de sinais brasileira: estudos
lingliisticos. Porto Alegre: Artmed, 2004. 221 p. ISBN 978-85-363-0308-6.

GESSER, Audrei. LIBRAS? Que lingua é essa? Crencas e preconceito em torno da Lingua
Brasileira de Sinais. Sao Paulo: Pardbola, 2009.

BRASIL. Decreto 5.626, de 22 de dezembro de 2005. Dispde sobre a regulamentacao da lei
10.436/2002: Brasilia: DF.2002.

Referéncias Complementares

CAPOVILLA, Fernando César; RAPHAEL, Walkiria Duarte; MAURICIO, Aline Cristina. Novo
Deit-Libras - Diciondrio Enciclopédico llustrado Trilingue da Lingua de Sinais Brasileira: volume
2. 2. ed. ed. Sdo Paulo: EDUSP, 2012. v. 2 (I - Z), 1421-2759 . p

BRASIL. Lei 10.436, de 24 de abril de 2002. Disp&e sobre a Lingua Brasileira de Sinais- LIBRAS:
Brasilia: DF. 2002.




LACERDA, Cristina Broglia Feitosa de; SANTOS, Lara Ferreira dos (org.). Tenho um aluno surdo, e
agora?: introducdo a Libras e educacdo de surdos. Sdo Carlos: EJUFSCar, 2013. 254 p. ISBN
978-85-7600-307-6.

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

PEREIRA, Maria Cristina da Cunha et al. Libras: conhecimento além dos sinais. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2011. xv,127 p.

EE. INSTITUTO FEDERAL METODOS E TECNICAS DE PESQUISA
Piaui

Carga Horaria Tedrica: 40h

Codigo: 21 (OP-01)
Carga Horaria Pratica: Nao ha

Grupo: Ensino Pré-requisito: Ndo ha

EMENTA

Pesquisa: definicdo, tipos. Operagdes preliminares. Planos de pesquisa. Pesquisa em
Secretariado. Hipdteses. Coleta, Anadlise, Interpretacdo e Apresentacio de dados.
Apresentacao dos Resultados.

Competéncias e Habilidades

e Compreender os principais métodos de pesquisa, sendo capaz de elaborar o
pré-projeto de pesquisa.

e Conhecer os diferentes tipos de pesquisa e delineamento de estudos com vistas a
elaboracdo de um projeto de pesquisa em Administracao.

e  Conhecer os instrumentos de coleta de dados.

e  Ser capaz de desenvolver os diferentes tipos de pesquisa cientifica.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas. 12.
ed. S3o Paulo: Atlas, 2014. xii, 331 p. ISBN 978-85-224-9026-4.

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 24. ed. rev. e atual. Sao
Paulo: Cortez, 2016. 317 p. ISBN 978-85-249-2448-4.

Referéncias Complementares

DEMO, Pedro. Pesquisa: principio cientifico e educativo. Sdo Paulo: Cortez, 1990. 2006 120 p.
(Biblioteca da educacdo. 14). ISBN 85-249-0282-5.

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de metodologia cientifica.
S3o Paulo: Atlas, 2010.



http://repositorio.utfpr.edu.br/jspui/bitstream/1/1598/2/libras.pdf

OLIVEIRA, Maria Marly de. Como fazer pesquisa qualitativa. Petrépolis, RJ: Vozes, 2012.

RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 5. ed. S3o Paulo:
2002. Atlas, 181 p. ISBN 8522431582,

SANTOS, Jodo Almeida; PARRA FILHO, Domingos. Metodologia cientifica. 6. ed. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2016. 251p. ISBN 978-85-221-1214-2.

(1] ]
EE- INSTITUTO FEDERAL FUNDAMENTOS DE ECONOMIA

Piauf

Carga Horaria Tedrica: 40h

Cddigo: 29 (OP-02)
Carga Horaria Pratica: Nao ha

Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Sistemas Economicos. Microeconomia: Teoria do Consumidor. Demanda e Oferta. Estruturas
de Mercado. Macroeconomia: Agregados Macroecon6micos, Demanda e Oferta Agregada.
Moeda, Juros e Renda. Inflagdo. RelagBes Internacionais e Cambio. Balango de Pagamentos.
Ciclos Econdmicos. Crescimento e Desenvolvimento Econémico.

Competéncias e Habilidades

e Compreensdo do funcionamento dos mercados e interpretacdo da dindmica
macroeconémica, de modo a auxiliar empresarios em seu processo de tomada de decisdo.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

ROSSETTI, J. P. Introdugao a economia. 19. ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.

SOUZA, N. J. Curso de economia. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

VASCONCELLOS, M. A. S. Economia: micro e macro. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
VASCONCELLQOS, M. A. S.; GARCIA, M. E. Fundamentos de economia. 5. ed. S3o Paulo:
Saraiva, 2014.

Referéncias Complementares

PINDICK, R. S.; RUBINFELD, D. L. Microeconomia. 6. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2006.
SIMONSEN, M. H.; CYSNE, R. P. Macroeconomia. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MANKIW, N. G. Introdugao a economia: principios de micro e macroeconomia. 2. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2001.

MANKIW, N. G. Principios de macroeconomia. S3o Paulo: Pioneira, 2005.

OLIVEIRA, J. F. (org.). Economia para administradores. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.




PINHO, D. B.; VASCONCELLOS, M. A. S. (org.). Manual de economia. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2001.

STIGLITZ, J. E. Introdugdo a macroeconomia. S3o Paulo: Campus, 1995.

EE. INSTITUTO FEDERAL NEGOCIAGAO E GESTAO DE CONFLITOS
Piauf

Carga Horaria Tedrica: 40h

Cédigo: 29 (OP-02)
Carga Horaria Pratica: Nao ha

Grupo: Ensino Pré-requisito: Nao ha

EMENTA

Técnicas de negociacdo e gestdao de conflitos; Estilos de negociacdo, métodos e plano de acdo
para gestdo de conflitos no dia a dia; Gerenciamento do comportamento estratégico para
lidar com os conflitos; Conflitos produtivos e contra produtivos, com énfase ao processo de
comunicagdo interpessoal. Estratégias de negociacdo.

Competéncias e Habilidades

e Compreender o conhecimento basico e tedrico sobre as técnicas de negociacao e
gestdo de conflitos, habilidade necessaria para melhor solugdo possivel nos conflitos que
surgirem, no cotidiano da sociedade.

e Entender a importancia da negocia¢do e gestdo de conflitos nas relacbGes entre os
individuos;

e Identificar as atitudes pessoais que interferem em um processo de negociagdo e seus
estilos de negociacgao;

e Analisar as estratégias e métodos de como administrar e negociar conflitos.

Publico Alvo

Estudantes do curso de Tecnologia em Secretariado

Referéncias Basicas

DUZERT, Y. & SPINOLA, A. T. S. Negociacdo e administracdo de conflitos. Rio de Janeiro: FGV
Editora, 2018.

LEWICKI, R. J.; SAUNDERS, D. M.; BARRY, B. Fundamentos da negociagdo. 5 ed. Porto Alegre:
AMGH, 2014.

Matos, F. G. Negociagao e conflito. S3o Paulo: Saraiva, 2014.

Referéncias Complementares

ASSIS, A. F. & STRAUB, A. Gestdo de conflitos: a oportunidade de aprendizagem através da
exploracdo de divergéncias. Rev. FAE, jul./dez. (2016).,19(2), 220-231.

BURBRIDGE A. & BURBRIDGE M. Gestao de conflitos: desafios do mundo corporativo. Sdo Paulo
Saraiva, 2018.

CARVALHAL, Eugenio do; ANDRADE, Gersem Martins de; ARAUJO, Jodo Vieira de; KNUST,
Marcelo. Negocia¢ao e administracao de conflitos. Rio de Janeiro: FGV, 2007. 183 p.




GARBELINE, V. M. P. Negociacao e conflitos. Curitiba: InterSaberes, 2016.

RICCI, L.; LIMA, W. F & BEGNAMI, P. S. Gestdo de conflitos no ambiente organizacional: uma
analise tedrica. Revista Espacios, (2017), 38(24).

SOBRAL, S. & CAPUCHO, F. A gestdo de conflitos nas organizacdes: conceptualizacdo e
diferencas de género. Gestdo e Desenvolvimento, (2019) - 27, 33-54.

2.10 METODOLOGIA

A Educacgao Profissional e Tecnoldgica tem como objetivo oportunizar um processo
formativo para o desenvolvimento de profissionais, que apresentem competéncias
tecnoldgicas, gerais e especificas, necessarias para a sua inser¢cdao nos setores produtivos,
bem como das demais dimensdes constitutivas dos sujeitos aprendentes.

Para a aquisicdo de tais competéncias, torna-se fundamental que a articulacao entre
teoria e pratica, a interdisciplinaridade, a contextualizacdo das praticas de ensino, o fomento
ao trabalho coletivo e colaborativo, entre outros aspectos estejam presentes ao longo do
processo de ensino e aprendizagem.

Nesse contexto, as metodologias e/ou estratégias de ensino e aprendizagem, a serem
utilizadas no curso, devem permitir ao educando vivenciar experiéncias inerentes a pratica
profissional do Tecnélogo em Secretariado, por meio de:

e Aulas Tedricas — Ministradas em sala de aula, onde serdo disponibilizados
recursos audiovisuais e de tecnologia da informacdo. Nesse espaco serdao
desenvolvidas atividades como leitura, andlise e producao de textos, debates,
trabalhos em grupo e/ou individual, producdo de artigos, resolucdo de
problemas propostos, apresentacdo de seminarios, dentre outros;

e Aulas Praticas — Ministradas em laboratdérios e/ou sala de aula através de
desenvolvimento de praticas de atividades. O objetivo das aulas praticas é criar e
oportunizar momentos para a aplicacdo de saberes tedricos aprendidos nas
aulas tedricas, bem como produzir novos saberes a partir das atividades
executadas. Também oportuniza aos sujeitos adquirir expertise sobre
procedimentos e operacdes relacionadas a atuacdo profissional, segundo as
necessidades do mercado de trabalho;

e Eventos tematicos — Consistem em atividades complementares, de carater

académico, profissional ou cultural, voltadas para o desenvolvimento de temas



profissionais e/ou transversais, relevantes para o processo formativo dos
estudantes. Neste rol de temas, incluem-se educacdo dos direitos humanos,
educa¢do ambiental, educa¢do no transito, entre outros. Serdo realizadas em
sala de aula ou nos auditdrios do IFPI, como atividades de ensino ou extensao,
que oportunizem aos estudantes a troca de experiéncias, a socializacdo de
conhecimentos cientificos, o fortalecimento da rede de relacionamentos, bem
como a cria¢do e consolidacdo de oportunidades de trabalho;

e Realizagdo de visitas técnicas — momento que visa estabelecer uma articulacdo
entre teoria e pratica. As visitas técnicas aconteceram com a presenca de um
docente responsavel pela atividade, sendo solicitado aos discentes a elaboracdo
de relatdrios técnicos descrevendo as situacBes vivenciadas ou em grupos
organizados pelo docente, como forma de pesquisa de uma determinada
realidade pratica, para apresentacdo de semindrios em sala de aula. Nessas
oportunidades, caso necessario, sera disponibilizado pelo IFPI o transporte para
a conducdo de docentes e discentes.

Cada docente, de acordo com as caracteristicas préprias de cada disciplina, utilizando
os meios disponibilizados pelo IFPI, tem autonomia para planejar e executar praticas
didatico-pedagdgicas adequadas para a integralizacdo, com qualidade, das atividades de
ensino. As praticas didatico-pedagdgicas utilizadas ao longo das disciplinas podem ser:
Aulas expositivas; Apresentacdo de semindrios; Realizacdo de debates; Metodologias ativas;
Lista de exercicio; Estudos de caso; Pratica em laboratdrio; Visita técnica; Leitura de artigos
cientificos; Producdo de artigos cientificos; Planejamento e Organizacdo de eventos,

Realizagcdo de campanhas; entre outras.

2.10.1 Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TIC) no processo
ensino-aprendizagem.

O uso de Tecnologias da Informacdao e Comunicagcao integra-se ao processo de
ensino-aprendizagem do curso de Tecnologia em Secretariado, com a finalidade de
proporcionar uma melhor comunicacao e interagao entre os estudantes, docentes e gestores

do curso. Esse uso pode ocorrer:



- No ambito das disciplinas: Para executar suas atividades
didatico-pedagégicas em sala de aula, os docentes podem utilizar notebook, tablet,
smartphone e datashow. Destes recursos, destaca-se que existe um datashow em cada uma
das salas de aula do curso de Tecnologia em Secretariado. Os demais recursos ficam a
critério e responsabilidade do docente. De modo complementar ao processo em sala de
aula, o professor pode utilizar os recursos vinculados ao e-mail institucional, que
disponibiliza o “Google Workspace”, na versao gratuita. Com essas ferramentas, é possivel
criar salas de aula virtuais (para disponibilizar material didatico, realizar atividades
avaliativas, etc.), realizar videoconferéncia, criar e utilizar formularios eletrénicos, entre
outras aplicagoes, que auxiliam na interatividade entre estudantes e docentes.

- No ambito académico: O IFPI dispde do Sistema Unificado de Administracdo
Publica (SUAP), com médulo Educacdo, onde sdo: registradas todas as informacgdes
académicas dos estudantes; disponibilizados documentos académicos institucionais;
registrados/as os conteudos, frequéncias e notas de todas as disciplinas; disponibilizados
materiais didaticos das disciplinas; tramitados os processos das solicitacbes académicas dos
estudantes, entre outras funcionalidades relacionadas a vida académica de cada estudante.
De modo complementar, cada setor do campus possui um e-mail institucional, pelo qual o
estudante pode solicitar informagdes ou procedimentos relacionados a sua trajetéria
académica.

- No ambito administrativo: A coordenagao do curso de Tecnologia em
Secretariado, e demais setores que apoiam o processo de ensino e aprendizagem, possuem
e-mail institucional préprio, pelo qual os estudantes podem fazer solicitagdes relativas a
execucdo das disciplinas, ao relacionamento com docentes, a implementacdao de acgdes
complementares extra-classe, entre outras possibilidades que auxiliem na eficacia das
atividades didatico-pedagdgicas executadas durante o curso. Essa interacdo entre gestao,
docentes e discentes também ocorre através do SUAP-Edu, tanto em relacdo a demandas
académicas, quanto administrativas.

Todas essas aplicacOes estdo disponiveis para os estudantes, de forma on-line, por
meio do site do IFPI, de modo que os estudantes podem interagir com os demais agentes do
curso de forma sincrona e assincrona. De modo complementar, nas dependéncias do
Campus é disponibilizado acesso a internet gratuita, através de acesso credenciado por

conta institucional.



2.12 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

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

CNE/CP n2 3/2002 e no PARECER CNE/CES N2 239/2008.

2.13 TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

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

CNE/CP n2 3/2002 e no PARECER CNE/CES N2 239/2008.

2.14 TEMAS TRANSVERSAIS OBRIGATORIOS

Os temas transversais estdao voltados para a compreensao e para a constru¢ao da
realidade social, dos direitos e responsabilidades relacionados com a vida pessoal e coletiva,
e com a afirmacdo do principio da participacdo politica, numa perspectiva de formacao

cidada. Os temas transversais obrigatdrios estdo contemplados no PPC da seguinte forma:

2.14.1 Educagdo das Relagdes Etnico-Raciais

A Educacdo das Relac¢des Etnico-raciais no curriculo do curso (Leis n® 10.639/2003 e
11.645/2008, Parecer CNE/CP n2 3/2004 e Resolu¢do CNE/CP n? 1/2004) — integra a matriz
do curso por meio de um componente curricular, compondo o grupo que compreende 0s
conhecimentos cientificos, educacionais e pedagdgicos e fundamentam a educacdo e suas
articulagbes com os sistemas, as escolas e as praticas educacionais, conforme descrito no
artigo 12 da Resolugdo CNE/CP n? 2, de 20 de dezembro de 2019.

Tal componente curricular contempla a propositura de contetdo curricular de
abrangéncia das dimensdes histéricas, sociais e antropoldgicas inerentes a realidade
brasileira, que possam ressignificar o processo de aprendizagem dos estudantes, sobretudo
da populacdo negra, por meio do reconhecimento identitario e da valorizacdo sociocultural,
favorecendo a divulgacdo e producao de conhecimentos, a formacgao de atitudes, posturas e

valores que eduquem cidaddos orgulhosos de seu pertencimento étnico-racial -



descendentes de africanos, povos indigenas, descendentes de europeus, de asidticos — para
interagirem na construcdo de uma nac¢dao democratica, em que todos, igualmente, tenham
seus direitos garantidos e sua identidade valorizada.

Relacionado ao tema, o IFPI dispde do Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e
Indigenas  (NEABI), regulamentado pela RESOLUCAO NORMATIVA 53/2021 -
CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 23 de julho de 2021.

2.14.2 Educacao dos Direitos Humanos

A Educacdo dos Direitos Humanos (Decreto n? 7.037/2009, Parecer CNE/CP n@
8/2012 e Resolugdo CNE/CP n? 1/2012) consta no curriculo do curso por meio da inser¢do
dos conhecimentos concernentes a Educacdo em Direitos Humanos na organizacdo dos
curriculos da Educacdo Bdasica e da Educacdo Superior podendo ocorrer nas seguintes
formas: pela transversalidade, por meio de temas relacionados aos Direitos Humanos e
tratados interdisciplinarmente; como um conteddo especifico de uma das disciplinas ja
existentes no curriculo escolar; e, de maneira mista, ou seja, combinando transversalidade e

disciplinaridade.

2.14.3 Educacdao Ambiental

Os conhecimentos concernentes a Educacdo Ambiental previstos na Resolucdo
CNE/CP n?2 2/2012 dar-se-a pela transversalidade, mediante atividades e acbes de
sustentabilidade socioambiental na instituicdo educacional e na comunidade, com foco na
prevencao de riscos, na protecdo e preservacao do meio ambiente e da saude humana e na
construcdo de sociedades sustentaveis. Relacionado ao tema, o IFPI dispde do Nucleo de
Meio Ambiente (NUMA), regulamentado pela RESOLUCAO NORMATIVA 52/2021 -
CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 23 de julho de 2021.

2.14.4 Educacdo no transito e demais temas previstos em Lei/Decreto

A Educa¢do no Transito no curriculo (Lei n2 9.503/1997) estd contemplada no
curriculo por meio do planejamento de acdes coordenadas entre o IFPI e os érgdos e
entidades do Sistema Nacional de Transito e de Educacgao, da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios, nas respectivas areas de atuacao.



Considerando que o Conselho Nacional de Transito (CONTRAN), anualmente,
estabelece o tema e o cronograma mensal das campanhas educalvas a serem seguidas por
todos os drgdos do Sistema Nacional de Transito, com o propdsito de orientar todas as agdes
com o mesmo objetivo, nas mesmas dareas e com o mesmo foco, incluindo as Instituicdes de
ensino, o IFPI deverda seguir as campanhas educativas orientadas pelo CONTRAN para
assinalar a Educacdo no Transito no curriculo, conforme planejado no calendario de eventos

do campus.

2.14.5 Eventos institucionais que tratam sobre os temas transversais obrigatérios

Para o cumprimento das atividades e eventos, que concretizardo os Temas
Transversais Obrigatorios, o campus dispée de um calendario de eventos com o
planejamento para a realizacdo de atividades, eventos, acdes e projetos que possam
favorecer a transversalidade, a interdisciplinaridade, a contextualizagado e a significacdo dos
Temas Transversais descritos, bem como dos seguintes temas preconizados nas legislacdes e
orientagcdes do MEC: Direitos da Crianca e do Adolescente (Lei n? 8.069/1990); Educacgdo
Alimentar e Nutricional (Lei n2 11.947/2009); Processo de envelhecimento, respeito e
valorizacdo do idoso (Lei n2 10.741/2003); Semana Escolar de Combate a Violéncia contra a
Mulher (Lei n2 14.164/2021); e Dia Nacional da Consciéncia Negra (Lei n2 12.519/2011).

As atividades e ag¢des previstas poderao ocorrer na forma de Oficinas, Seminarios,
Jornadas, Simpdsios, Semanas de estudo; Semanas Comemorativas, Organiza¢do de feiras e

eventos, com o cadastro no Mddulo Eventos do SUAP e o devido registro fotografico/video.

2.15 APOIO AO DISCENTE

2.15.1 Politicas de Assisténcia Estudantil

A Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Piaui - POLAE — regulamentada pela Resolugdo CONSUP n2 035/2021 - é um
conjunto de principios e diretrizes que norteia a implantacdo de programas que visam
garantir o acesso, a permanéncia e o éxito académico na perspectiva da inclusdo social,
formacgdao ampliada, producdo do conhecimento e melhoria do desempenho académico. A

POLAE obedecerd aos seguintes principios:



I gratuidade do ensino;

Il. garantia de igualdade de condicdes para o acesso, permanéncia e conclusdo do
curso no IFPI;

Il. formacdo ampliada na promoc¢ao do desenvolvimento integral dos estudantes;

IV. garantia da democratizacdo e da qualidade dos servicos prestados a
comunidade estudantil;

V. defesa em favor da justica social, respeito a diversidade e eliminacado de todas
as formas de preconceitos e/ou discriminagdo por questdes de classe social,
género, etnia/cor, religido, nacionalidade, orientacdo sexual, idade e condigdo
mental, fisica e psicoldgica.

VI. promocao da inclusdo social pela educacao;

VII. divulgacdo ampla dos servigos, programas e projetos assistenciais, bem como
dos recursos oferecidos pelo Poder Publico e dos critérios para sua concessao;

VIIl.  orientagdo humanistica para o exercicio pleno da cidadania.

IX. participacdo politica dos estudantes a quem se destina esta Politica, na
perspectiva de cidadania.

Ainda em consonéancia com os principios acima relacionados tém por objetivos:

l. promover condi¢des para o acesso, a permanéncia e a conclusdo do curso
pelos estudantes do |IFPlI, na perspectiva da inclusdo social e
democratizacdo do ensino, conforme preconizam os artigos: 206 da CF; 32
da LDB (Lei n2 9.394/96); Lei 8069/90 (ECA); Lei 12852/13 — Estatuto da
Juventude e Decreto 7234/10 — PNAES;

II.  assegurar aos estudantes igualdade de oportunidade no exercicio das
atividades académicas;

lll. proporcionar ao estudante com necessidades educacionais especificas as
condicOes basicas para o seu desenvolvimento académico;

IV.  contribuir para a melhoria do processo ensino aprendizagem, com vistas a
reducdo da evasdo escolar;

V.  contribuir para reducdo dos efeitos das desigualdades
socioecondmicas e culturais;

VI. VI -Identificar anualmente o perfil socioeconémico dos alunos do IFPI;



VIl. fomentar o protagonismo dos estudantes, assegurando sua representacao
no acompanhamento e avaliacdo das acdes da Politica de Assisténcia
Estudantil;

VIIl. propor um sistema de avaliacdo dos Programas e Projetos de Assisténcia
Estudantil; e

IX. implantar um sistema de informagdo de coleta de dados socioecondmicos

dos estudantes do IFPI.

O publico alvo da POLAE sao os estudantes regularmente matriculados nos cursos do
Ensino Médio Integrado, Ensino Técnico Concomitante/subsequente e estudantes de

graduacao.

a) Programas Universais

Os Programas Universais visam incentivar a formagao académica, a producdo do
conhecimento, o desenvolvimento técnico-cientifico, a formacdo cultural e ética, sendo
envolvidas acdes de ensino, pesquisa e extensdo. Estdo organizados em trés categorias:

| - Atendimento ao Estudante: Oferta de acGes e servicos de acompanhamento
biopsicossocial no processo de ensino, incentivo a cultura e ao esporte além de
provimento de alimentacdo basica aos estudantes.

a) Alimentacdo estudantil;

b) Assisténcia a Saude do Estudante;

¢) Acompanhamento e Suporte ao Ensino;

d) Incentivo a Participagdo Politico Académica.

I - Desenvolvimento Técnico Cientifico: Fomento ao desenvolvimento
Técnico-cientifico dos estudantes por meio de beneficios pecunidrios que
estimulem a producdo do conhecimento bem como incentivo financeiro a
participacdo em eventos académicos. Sendo que serdo envolvidas as areas de
Ensino, Pesquisa e Extensdo no intuito de contribuir com a formacdo cultural,
cientifica e ética do estudante.

Os estudantes participantes desta categoria, deverdao submeter-se a processo de

selecdo através de Editais especificos, sob a responsabilidade dos setores competentes,



exceto Projetos de Visitas Técnicas que serdo analisados pelos proprios projetos. Sdo
Programas/Projetos de Desenvolvimento Técnico Cientifico:

a) Programa de Acolhimento ao Estudante Ingressante - PRAEI

b) Projetos de Monitoria;

c) Projetos de Iniciacdo Cientifica: PIBIC e PIBIC Jr;

d) Projetos de Extensao,

e) Projetos de Visitas Técnicas.

lIl - Necessidades Educacionais Especiais: Apoio as atividades de inclusdo social a
estudantes com Necessidades Educacionais Especiais, que apresentam deficiéncia
fisica ou mental, permanente ou momentanea e que necessitam de agdes
especificas e adequadas que possam facilitar as suas dificuldades frente ao
processo de ensino-aprendizagem, bem como garantir condi¢gdes necessarias para o

acompanhamento das atividades de Ensino, Pesquisa e extensao.

b) Alimentagdo Estudantil
Tem como objetivo oportunizar aos estudantes o atendimento as necessidades
basicas de alimentacdo, de forma gratuita, através da utilizacdo do Restaurante Estudantil.
Para tanto, propoe:
| - garantir o fornecimento de uma alimentagdo equilibrada/balanceada e saudavel
para a comunidade estudantil, por meio dos restaurantes institucionais, com a
supervisdao de um Nutricionista, contribuindo para permanéncia dos estudantes nos
campi; e
Il - promover a saude alimentar dos estudantes e o desenvolvimento de habitos

alimentares saudaveis.

c) Assisténcia a Saude do Estudante:

Tem como foco central a promocdao e a prevencao da saude, na perspectiva da
educacdo em saude por meio da adog¢do de habitos de vida saudaveis, colaborando com o
bem-estar fisico, psiquico e social dos estudantes. Para tanto, propde:

| - fomentar o protagonismo estudantil na prevengao e promogao da saude;
II- ofertar assisténcia médica, odontoldgica e psicoldgica para atendimento basico dos

alunos regularmente matriculados;



llI- realizar os encaminhamentos necessarios a Rede de Saude Publica ou Privada;
IV—incentivar a cultura de paz, prevenindo as diferentes expressdes de violéncia;
V — prevenir o uso e/ou abuso de alcool e outras drogas;

VI — abordar questdes relativas a sexualidade e a prevenc¢do das DSTs/HIV/AIDS;
VIl —inserir no cotidiano educacional questdes relativas a saude mental; e

VIII - identificar e investigar as condi¢des de saude dos estudantes.

d) Monitoria
Ainda em consondncia com a RESOLUCAO NORMATIVA 94/2021
CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 18 de novembro de 2021, a monitoria é entendida como
instrumento para a melhoria do ensino dos cursos técnicos e de graduacdo, por meio do
estabelecimento de novas prdticas e experiéncias pedagdgicas que visem fortalecer a
articulacdo entre teoria e prdtica e a integracdo curricular em seus diferentes aspectos,
tendo como finalidade a cooperagdao mutua entre discentes e docentes e a vivéncia com o
professor e com as suas atividades técnico-didaticas.
O sistema de monitoria esta classificado em dois tipos:
| — monitoria voluntaria ndo remunerada — refere-se a atividade de monitoria cuja
participacdo do estudante ocorre de forma volitiva, sem recebimento de bolsa; e
Il — monitoria remunerada por bolsa - refere-se a atividade de monitoria cuja
participacdo do estudante esta condicionada ao recebimento de remuneracdo por
meio de bolsa.
O Programa de Monitoria de Ensino tem os seguintes objetivos:
| - estimular a participacdo de estudantes dos Cursos Técnicos e de Graduacdo no
processo educacional nas atividades relativas ao ensino e a vida académica do IFPI;
Il - oferecer atividades de reforco escolar ao estudante com baixo desempenho
académico, com a finalidade de superar problemas de retencdo escolar, evasdo e falta
de motivacao;
Il — possibilitar o compartilhamento de conhecimentos por meio da interagdo entre
estudantes;
IV — favorecer a cooperacdo entre professores e estudantes, visando a melhoria da

gualidade do ensino; e



V- estimular a cooperagdo entre estudantes, como forma de promover a parceria

entre colegas e incentivo aos estudos.

e) Programas Institucionais de Inicia¢ao Cientifica

Os Projetos de Iniciacdo Cientifica, visam colocar os estudantes de cursos técnicos e
de graduacdo em contato direto com a atividade cientifica e de pesquisa.

Nesse processo, espera- se proporcionar ao bolsista, orientado por pesquisador
gualificado, a aprendizagem de técnicas e métodos de pesquisa, bem como estimular o
desenvolvimento do pensar cientificamente e da criatividade, decorrentes das condicdes
criadas pelo confronto direto com os problemas de pesquisa. Sdo Programas de Iniciacdo
Cientifica:

I- Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica — PIBIC- é um programa
vinculado a area estratégica de pesquisa, cuja finalidade é incentivar a participacao de
estudantes em projetos de pesquisa. Participam alunos do Ensino Superior.
Il - Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica Junior — PIBIC JR é um
programa vinculado a area estratégica de pesquisa, cuja finalidade é incentivar a
participacdo de estudantes em projetos de pesquisa. Participam alunos do Ensino
Médio Integrado.

Os estudantes sdo selecionados por meio de Editais ou processos seletivos sob a

responsabilidade da Pré-Reitoria de Pesquisa.

f) Programas Institucionais de Extensao

Os Projetos de Extensdo objetivam contribuir para a formag¢dao académica,
profissional e cidada do estudante, viabilizando a participacdo efetiva de estudantes em
Projetos de Extensdao que venham intervir para o beneficio da comunidade externa do IFPI
bem como para o crescimento académico do estudante.

Os estudantes que quiserem participar dos Projetos de Extensdo também
dependerdao de Editais ou processos seletivos sob a responsabilidade da Coordenacdo de
Extensao.

Ademais, os discentes desenvolvem projetos de extensdo através da realizagao de

projetos, programas de extensdo, cursos e oficinas de extensdo, eventos de extensdo e/ou



prestacao de servicos a comunidade, nos termos das normativas internas que regulamentam

a matéria.

g) Visitas Técnicas

Os Projetos de Visitas Técnicas sdo projetos que apresentam uma relagdo entre o
ensino e o conhecimento pratico a partir de experiéncia em outras instituicbes e/ou lugares
atendendo as necessidades dos respectivos cursos, proporcionando a troca de experiéncia e
enriguecimento curricular. Trata-se de ajuda de custo, (bolsa deslocamento) aos estudantes
a fim de subsidiar a participacdo dos mesmos em tais visitas. Estes sdo propostos pelos

docentes que sdo responsaveis pelo acompanhamento dos alunos durante as visitas.

2.15.2 Atendimento ao estudante em vulnerabilidade social

O Programa de Atendimento ao Estudante em Vulnerabilidade Social é direcionado
ao estudante que se encontra em situacao de vulnerabilidade social. Para tentar minimizar a
desigualdade de oportunidades, este programa visa contribuir para melhoria do
desempenho académico e consequentemente prevenir situacdes de retencdo e evasao
decorrentes de problemas financeiros e agravantes sociais.

Para ingressar no Programa de Atendimento ao Estudante em Vulnerabilidade Social
o estudante deve obedecer alguns critérios:

I.  estar regularmente matriculado;
II.  possuir renda familiar per capita de até um saldrio minimo e meio;
lll.  apresentar condi¢des de vulnerabilidade social;
IV.  estarna iminéncia de evasao escolar em razao das condigOes
socioecondmicas.

O beneficio é assegurado aqueles estudantes que dele necessitam, selecionados
através de edital regulamentado pela POLAE e executado pela Comissdo de Assisténcia
Estudantil. Os beneficios estdo organizados da seguinte forma:

Beneficio Permanente: trata-se do beneficio oferecido ao estudante durante o
percurso académico, conforme Edital de selecdo, sendo reavaliado anualmente em

analise socioecondmica e frequéncia escolar.



Beneficio Eventual: Oferecido ao estudante que vivencia situacdo temporaria de
vulnerabilidade socioecondémica. O beneficio busca suprir necessidades temporarias
de materiais de apoio ao desenvolvimento das atividades educacionais, tais como:
fardamento escolar, 6culos, aparelho auditivo, entre outros.

Beneficio Atleta: Corresponde ao repasse financeiro ao estudante atleta, como
incentivo a participacdo do mesmo em atividades desportivas de representacdo do
IFPI, oportunizando a sua socializacao e fomentando as suas potencialidades.
Beneficio Cultura: Corresponde ao repasse financeiro ao estudante, como incentivo a
participacdo do mesmo em atividades culturais de representacio do IFPI,
oportunizando a sua socializagdo e fomentando as suas potencialidades.

Beneficio Moradia Estudantil: Trata-se de recursos financeiros para assegurar o
funcionamento e a manutencdao de moradia ou alojamento estudantil nos campi que
ja@ dispbGe desse servico ou para aqueles que, dependendo da disponibilidade de
recurso financeiro, estrutura fisica e recursos humanos, comprovar tal necessidade

junto a Reitoria.

2.15.3 Politica de diversidade e inclusao do IFPI

A Politica de Diversidade e Inclusdao do IFPI, orienta um espaco de concretizacao de
acdes inclusivas mediante principios, diretrizes e objetivos que ampliam e fortalecem o
atendimento e acompanhamento a comunidade académica inserida no contexto da
diversidade cultural, étnico-racial, de género e necessidades especificas, garantindo assim o
acesso, permanéncia e éxito ao discente.

O objetivo é promover inclusdo no IFPI, mediante a¢des, com vistas a construgdo de
uma instituicdo inclusiva, permeada por valores democraticos e pelo respeito a diferenca e a
diversidade.

Esta politica propde medidas intermediadas pelo Nucleo de Atendimento as Pessoas
com Necessidades Especificas- NAPNE- RESOLUCAO NORMATIVA N 47/2021 -
CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 16 de junho de 2021 e Nucleo de Estudos e Pesquisa
Afro-brasileiras e Indigenas-NEABI -RESOLUCAO NORMATIVA N2 56 /21 CONSUP/IFPI.

Sdo considerados publico-alvo do Nucleo de Atendimento as Pessoas com

Necessidades Especificas- NAPNE: Discentes com deficiéncia- aqueles que tém



impedimentos de longo prazo, de natureza fisica, auditiva, visual, mental, intelectual ou
sensorial, discentes com transtornos globais do desenvolvimento, com altas
habilidades/superdotacdo e ainda os transtornos funcionais especificos como: dislexia,
disortografia, disgrafia, discalculia, transtorno de atencao e hiperatividade.

Sdo considerados publico-alvo do Nucleo de Estudos e Pesquisa Afro-brasileiras e
Indigenas-NEABI: Negros, que se autodeclararem de cor preta ou parda, conforme
classificacdo adotada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) e Indigenas,
que se enquadrem na portaria 849/2009 da Fundacdo Nacional do indio (FUNAI). S3o
objetivos especificos da Politica de Diversidade e Inclusao do IFPI:

- Promover o respeito a diversidade por meio de a¢des de ensino, pesquisa e
extensao;

[I- Proporcionar formacdao de professores para os atendimentos educacionais
especializados e demais profissionais da educacao para a inclusao;

[ll- Garantir processos seletivos com adaptagdes necessdrias para o acesso de pessoas
com deficiéncia;

IV- Proporcionar a adaptacdao dos curriculos de acordo com o estabelecido nas Leis n2
9.394/1996, 10.639/2003 e 11.645/2008, que preveem a inclusdo obrigatdria das
temadticas relacionadas a Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena em todas as
modalidades e niveis de ensino, bem como parecer CNE/CP n? 08/2012 e com a
Resolugdo n? 01/2012, que tratam da Educagdo para os Direitos Humanos;

V- Assegurar a aquisicdo e elaboragdo de recursos didaticos dos discentes com
necessidades educacionais especificas;

VI- Desenvolver periodicamente a¢des que promovam a sensibilizacdao, adaptacdes de
acesso ao curriculo por meio de modificaces ou provisdo de recursos especiais,
materiais ou de comunicagao, para melhoria de metodologias, ferramentas e técnicas
utilizadas no processo de inclusao e diversidade;

VIl-Garantir acompanhamento psicossocial e pedagégico realizado de modo articulado
com os nucleos voltados as acdes de diversidade e inclusdo;

XV- Manter articulacdo com a Politica de Assisténcia estudante — POLAE;

XVI- Manter articulagdo com o programa de acolhimento ao estudante ingressante —

PRAEI;



XVII- Incentivar, tanto discentes como professores, a desenvolverem projetos na area

de Tecnologia Assistiva.

2.15.3.1 Acessibilidade

Para a inclusdo de pessoas com deficiéncias ou mobilidade reduzida, o Instituto
procura atender a Lei no 10.098/2000 disponibilizando rampas nas entradas, portas largas,
barras de apoio e pisos antiderrapantes, sanitarios adaptados para cadeirantes, reserva de
vagas em seus estacionamentos.

O IFPI promove e desenvolve acdes com o intuito de ampliar as condi¢des de
acessibilidade para os alunos com necessidades especificas fisicas e educacionais através do
NAPNE — Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas.

Com o objetivo de permitir uma aproximacgdo entre os falantes da Lingua Portuguesa
e as comunidades surdas, a disciplina de Lingua Brasileira de Sinais estd inserida no curriculo
seguindo as orientacdes do Decreto no 5.626/2005. A utilizacdo da Libras se mostra
necessaria especialmente nos espacos educacionais, favorecendo agées de inclusdo social e

oferecendo possibilidades para a quebra de barreiras linguisticas entre surdos e ouvintes.

2.15.3.2 Profissionais Técnicos Especializados em Tradugdo e Interpretagdo de
Lingua Brasileira de Sinais

S3do atribuicdes do Tradutor/Intérprete de Libras, no exercicio de suas competéncias,
no dmbito do IFPI:

| - Efetuar a comunicacdo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e
surdos-cegos, surdos-cegos e ouvintes, por meio da Libras para a lingua oral e
vice-versa;
I — Traduzir e interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais/Lingua Portuguesa, as
atividades didatico pedagdgicas e culturais de ensino, pesquisa e extensao,
desenvolvida nos cursos técnicos de niveis fundamental, médio e no ensino superior,
de forma a viabilizar o acesso aos conteudos curriculares, em sala de aula e demais
ambientes académicos;
lll - Traduzir e interpretar materiais didaticos, artigos, livros, textos diversos, provas,
exercicios, videos e outros, reproduzindo em Libras ou na modalidade oral da lingua

portuguesa o pensamento e inten¢do do emissor;



IV - Atuar nos processos seletivos para cursos na instituicdo de ensino e nos concursos

publicos;

V - Participar da produc¢do de material técnico, didatico-pedagdgico ou de informatica;

VI - Apoiar a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim do IFPI, atendendo ao

disposto no Decreto 5.626/05, na Lei 13.146/15, na Resolugdo n?

07/2018/CONSUP/IFPI e aos demais preceitos vigentes e zelando pelo rigor técnico,

pela ética profissional, o respeito a pessoa e a cultura da pessoa surda.

Identificando a necessidade de profissionais técnicos especializados em traducdo e
interpretacao de Lingua Brasileira de Sinais; Cuidador em Educacdo Especial; Revisor, Ledor e
Transcritor em Braille e Atendimento Educacional Especializado, o IFPI promove a

contratacdo desses profissionais, conforme condicdes, quantidades e exigéncias legais.

2.15.4 Mobilidade Académica

A mobilidade académica é regulamentada pela RESOLUCAO NORMATIVA 121/2022 -
CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 30 de marco de 2022, que estabelece as normas e
procedimentos para a mobilidade académica de estudantes de cursos de graduagao do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI1), e da outras providéncias.

A Mobilidade Académica Interna refere-se a possibilidade de o estudante do IFPI,
com situacdo de matricula ativa, pleitear mudanca de campus, para fins de prosseguimento
do seu processo formativo, desde que tenha cursado, no minimo dois semestres letivos no
campus de origem.

A Mobilidade Académica Interna podera ocorrer por meio de: transferéncia interna e
matricula especial intercampi. A transferéncia interna de aluno entre seus campi devera ser
motivada por pelo menos um dos casos (ou outros correlatos ou analogos):

I. necessidade de mudanca de domicilio de estudante trabalhador, de seus

responsaveis legais ou conjuge, mediante comprovacao;

II. doenca fisica ou psicolégica comprovada por laudo médico, que requeira

tratamento prolongado especifico no local para onde a transferéncia é solicitada,

referendado pelo setor médico do IFPI;



lll. condicdo de vulnerabilidade psicossocial, mediante apresentacdo de Parecer
Social emitido pelo Setor de Servico Social do Campus no qual o estudante estd
matriculado;

IV. motivo de doencaem pessoa da familiaque precise de auxilio durante
tratamento prolongado, comprovado por laudo médico, referendado pelo setor
médico do IFPI.

A mobilidade académica na forma de matricula especial intercampi é o vinculo
temporario que o estudante do IFPI, com situacdo de matricula ativa em curso de educacao
superior, estabelece com outro campus do IFPI, por um periodo de até um ano letivo,
mantendo o vinculo no campus de origem, para cursar disciplinas que integram a matriz
curricular do seu curso, mediante deferimento dos Colegiados dos cursos de origem e de
destino, sempre que o interesse do processo de aprendizagem assim recomendar e em pelo
menos um dos seguintes casos:

| - servigo militar obrigatdrio;

II- emprego efetivo comprovado;

lIl - acompanhamento de conjuge, filhos, pais ou dependentes legais, em tratamento

de saude comprovadamente demorado;

IV- condic¢do de vulnerabilidade psicossocial;

V. retengdo em componente curricular cuja oferta pelo campus de origem nao

ocorrera em periodo subsequente a retencao;

VI. integralizagao curricular.

S3do consideradas como atividades de Mobilidade Académica aquelas de natureza
académica, cientifica, artisticas e/ou cultural, como cursos, estagios e pesquisas orientadas
gue visem a complementacdo e ao aprimoramento da formacado do estudante de graduacao.

A Mobilidade Académica Internacional é aquela na qual o estudante realiza
atividades de mobilidade estudantil em instituicido de ensino estrangeira, mantendo o
vinculo de matricula na Instituicdo de origem durante o periodo de permanéncia na
condicdo de “estudante em mobilidade”. A mobilidade académica podera ocorrer por meio
de:

| - adesdo a Programas do Governo Federal; e
Il - estabelecimento de Convénio interinstitucional.

A Mobilidade Académica tem por finalidade:



| - proporcionar o enriquecimento da formacdo académico-profissional e humana, por
meio da vivéncia de experiéncias educacionais em instituicdes de ensino nacionais e
internacionais;

Il - promover a interacdo do estudante com diferentes culturas, ampliando a visdo de
mundo e o dominio de outro idioma;

lll - favorecer a construcdo da autonomia intelectual e do pensamento critico do
estudante, contribuindo para seu desenvolvimento humano e profissional;

IV - estimular a cooperacdo técnico-cientifica e a troca de experiéncias académicas
entre estudantes, professores e instituicdes nacionais e internacionais;

V - propiciar maior visibilidade nacional e internacional ao IFPI; e

VI - contribuir para o processo de internacionalizacdo do ensino de graduacao no IFPI.

2.16 GESTAO DO CURSO E OS PROCESSOS DE AVALIAGAO INTERNA E EXTERNA

A avaliacdo sera continua, com momentos especificos para discussao, englobando
uma andlise integrada dos diferentes aspectos, estruturas, relacdes, compromisso social,
atividades e finalidades da instituicao e do respectivo curso, abrangendo uma perspectiva

interna e externa:

a) Avaliagao Interna: acdes decorrentes dos processos de avaliagdo, no ambito do
curso, considerando o relatério de autoavaliacdo institucional elaborado pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo (CPA), alinhadas com as metas estabelecidas
do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do IFPI, a fim de promover o
aperfeicoamento de forma estratégica. Serdo também instrumentos de avaliacdo
interna o Colegiado do Curso e o Nucleo Docente Estruturante (NDE),
caracterizados, respectivamente.

A autoavaliacdo ocorrera com periodicidade estabelecida pelos colegiados dos
cursos, com previsdo no calenddario académico e fornecerd as bases para elaboracdo do
(re)planejamento das ac¢des académico-administrativas no ambito do curso, e
consequentemente, para a tomada de decisdo, conforme estabelecido na RESOLUCAO

NORMATIVA 98/2021 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 7 de dezembro de 2021, que atualiza



o instrumento de autoavaliacdo institucional dos cursos de graduacdo, do Instituto Federal

de Educacdo, Ciéncia eTecnologia do Piaui (IFPI), e da outras providéncias.

b) Avaliagdao Externa: A avaliagdo Externa abrangera a visita in loco, realizada para
autorizacdao do curso, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento, na qual
sdo avaliadas as trés dimensdes do curso quanto a adequacdo ao projeto proposto:
a organizacdo didatico-pedagdgica; o corpo docente e técnico-administrativo e as
instalacoes fisicas. Além disso, a avaliacdo externa contempla resultados obtidos
pelos alunos do curso no Enade e os demais dados apresentados pelo Sistema
Nacional de Avaliagcdo da Educacdo Superior (Sinaes).

Os resultados dessas avaliagdes sistematicas indicardo a eficacia do presente
Projeto Pedagdgico de Curso, oportunizando a implementacdo de a¢les académico-

administrativas necessdrias para a melhoria continua do curso em questao.

2.17 PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E DE AVALIAGAO DOS PROCESSOS
DE ENSINO APRENDIZAGEM

O processo de avaliacdo do ensino-aprendizagem constitui-se como uma ferramenta
sistemadtica, essencial para a consolidacdo de habilidades e competéncias. Tal processo deve
estar em consonancia com projeto politico-pedagdégico, com os objetivos gerais e especificos
do IFPI e com o perfil profissional do curso.

A avaliacdo da aprendizagem no curso superior de Tecnologia em Secretariado é
regulada pela Resolugdo 143/2022 CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, e visa a progressdo do
estudante para o alcance do perfil profissional de conclusdo, sendo continua e cumulativa,
prevalecendo os aspectos 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 avaliacdo da aprendizagem (diagndstica,
formativa e somativa) é o meio pelo qual o docente interpreta os resultados de toda agao
pedagdgica, 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:



» Adogdo de procedimentos de avaliagao continua e cumulativa;

* Prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;

= Uso de tarefas contextualizadas;

* Manutencdo de didlogo permanente com o discente;

» Definicdo de conhecimentos significativos;

» Divulgacdo dos critérios a serem adotados na avaliacao;

» Exigéncia dos mesmos critérios de avaliacdo para todos os discentes;

» Aplicacdo de atividades de recuperacao paralelas aos discentes com dificuldades de

aprendizagem;
» Valorizagdes das aptidées dos discentes, dos seus conhecimentos prévios e do

dominio atual dos conhecimentos que contribuam de forma significativa para a

construcdo do perfil do profissional que sera formado.

Consideramos avaliacdo 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.

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

Resolucdo 143/2022 CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, em seu artigo 59, descreve alguns
instrumentos avaliativos a serem utilizados para a avaliagdo do conhecimento adquirido pelo

discente, tais como: “observacao continua, elaboragdo de portfélio, trabalhos individuais



e/ou coletivos, provas escritas, resolucdo de exercicios, desenvolvimento e apresentacdo de
projetos, semindrios, relatérios, provas praticas e provas orais”.

Outros instrumentos avaliativos podem ser acrescentados pelo(a) docente, desde
gue apontem uma reflexdo sobre o tema em estudo, como problematizacdo e discussao de
recortes de jornal, letras de musicas, figuras ou graficos e simulacdo de postura profissional
em sala de aula podem ser utilizadas como forma de desenvolvimento global do educando.

O processo ensino-aprendizagem ndo deve ter como meta apenas a formacdo do
perfil profissional e o saber estritamente técnico, mas a formacdo 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, é

fundamental avaliar se o estudante conseguiu uma mudanca interna de conceitos.

2.17.1 Avaliacao da aprendizagem

A avaliacdo do processo ensino-aprendizagem deverd ter como parametros os
principios do projeto politico-pedagdgico, a funcao social, os objetivos gerais e especificos
do IFPI e o perfil de conclusdo de cada curso.

A avaliacdo é um processo continuo e cumulativo do desempenho do aluno, com
prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos resultados ao longo do
periodo sobre os de eventuais provas finais, conforme estabelece a Lei No 9.394/96.

A avaliacdo dos aspectos qualitativos compreende o diagndstico, a orientagao e
reorientacdo do processo ensino-aprendizagem, visando ao aprofundamento dos
conhecimentos, a aquisicdo e/ou ao desenvolvimento de competéncias, habilidades e
atitudes pelos alunos e a ressignificacdo do trabalho pedagdgico. A Sistematica de Avaliacdo
do IFPI compreende avaliagdo diagndstica, formativa e somativa. A avaliacdo da
aprendizagem dar-se-a por meio de um ou mais dos seguintes instrumentos:

| - prova escrita;

Il - observacdo continua;

Il - elaboracgdo de portfélio;

IV - trabalho individual e/ou coletivo;

V - resolucdo de exercicios;



VI - desenvolvimento e apresentacdo de projetos;

VII - seminario;

VIII - relatério;

IX - prova pratica; e

X - prova oral.

A escolha do instrumento de avaliacdo da aprendizagem deverd estar em
consonancia com a especificidade da disciplina, os objetivos educacionais propostos e o

conteudo ministrado.

2.17.2 Sistema de Avaliacdo do Curso

A avaliagdo da aprendizagem nos Cursos Superiores de Graduacdo, ofertados na
forma de mddulo/disciplinas, sera expressa em notas, numa escala de 0,0(zero) a 10,0 (dez),
sendo admitida uma casa decimal.

Sera considerado aprovado por média em cada disciplina o aluno que obtiver média
semestral igual ou superior a 7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75% da carga horaria
da disciplina, sendo registrada, no Diadrio de Classe e Sistema de Controle Académico, a
situacdo de Aprovado.

Caso a nota semestral seja inferior a 4,0 (quatro), o discente serd considerado
reprovado, sendo feito o registro, no Didrio de Classe e Controle Académico, da condicdo de
Reprovado por Nota.

Se a Média Semestral na disciplina for igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferiora 7,0
(sete), o discente que tiver ao menos 75% de frequéncia da carga hordria da disciplina fara

Exame Final; neste caso, a Média Final sera calculada da seguinte forma:

MF = (MS + EF)
2
Onde:

MF = Média Final;
MS = Média Semestral;

EF = Exame Final.



Para a aprovacao, o resultado descrito anteriormente terd que ser igual ou superior a
6,0 (seis), sendo registrada, no Diadrio de Classe e no Sistema de Controle Académico, a
situacdo de Aprovado apds Exame Final.

Caso a nota semestral, apds o Exame Final, seja inferior a 6,0 (seis), o discente serd
considerado reprovado, sendo lancada, no Diario de Classe e no Controle Académico, a

situacdo de Reprovado por Nota.

2.17.3 Verificacao de Aprendizagem em Segunda Chamada

E direito do aluno o acesso as vdrias formas de avaliacdo da aprendizagem, incluidas
as de segunda chamada, desde que as solicite 8 Coordenagdo de Curso/Area, via protocolo,
no prazo de até 72 (setenta e duas) horas, considerando os dias Uteis, apds a realizacdo da
avaliacdo a qual ndo se fez presente, mediante a apresentacdo dos documentos justificativos
abaixo especificados:

| - atestado médico comprovando a impossibilidade de participar das atividades

escolares do dia;

Il - declaracdo de corporacdao militar comprovando que, no horario da realizacdo da

1a chamada, estava em servico;

Il - declaracdo da Direcdo de Ensino do campus, comprovando que o estudante

estava representando o IFPI em atividade artistica, cultural ou esportiva;

IV - ordem judicial;

V - certiddo de 6bito de parentes de primeiro grau ou conjuge;

VI - declaragdes de trabalho em papel timbrado com carimbo da empresa e

assinatura do empregador; e

VIl - outros que possam comprovar a solicitacao.

Os casos omissos deverao ser analisados pelo Coordenador de Curso em conjunto
com o professor da disciplina para andlise da viabilidade do pedido. A autorizacdo para
realizacdo da verificacdo da aprendizagem, em segunda chamada, dependera da andlise do
requerimento, pela Coordenadoria de Curso, conjuntamente com o professor da disciplina,
gue dispordao de 24 horas, apds a notificacdo ao professor, para emitir parecer relativo ao
objeto do requerimento.

Cabe ao professor da disciplina a elaboragdo e a aplicagdo da verificagdo da

aprendizagem em segunda chamada, no prazo maximo de 08 (oito) dias apds o deferimento



do pedido. Se, por falta de comparecimento do aluno, em qualquer etapa de avaliacdo,
decorrido o prazo de pedido de segunda chamada, ndo for possivel apurar o seu

aproveitamento escolar, ser-lhe-a atribuida nota 0,0 (zero).

2.17.4 Revisdo da Verificacdao da Aprendizagem

O aluno que discordar do(s) resultado(s) obtido(s) no(s) procedimento(s) avaliativo(s)
podera requerer revisdo de provas. O requerimento, com fundamentacdao da discordancia,
devera ser dirigido a Coordenagdo de Curso, até dois dias Uteis, apds o recebimento da
avaliacdo.

Cabe a Coordenacdao de Curso, no prazo de 2 dias, dar ciéncia ao professor da
disciplina para emitir parecer. Cabe ao professor da disciplina dar parecer no prazo de (3
dias) a partir da ciéncia dada pela Coordenacdo.

Caso o professor se negue a revisar a prova, cabe a Coordenagdo do Curso em
reunido com o Colegiado de Curso e deliberar sobre a revisdo, no prazo maximo de sete dias

Uteis.

2.18 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTO DE EXPERIENCIAS
ANTERIORES

A Llegislacido da Educacdo Profissional e tecnoldgica confere direitos de
aproveitamento de estudos aos portadores de conhecimentos e experiéncias anteriores,
pode promover o aproveitamento de estudos, de conhecimentos e de experiéncias
anteriores, inclusive no trabalho, desde que diretamente relacionados com o perfil
profissional de conclusao da respectiva qualificagdo profissional ou habilitagdo profissional,
expressos no artigo art. 41 da LDB 9.394/96 e nos art. 46 da Resolugdo 01/2021- CNE/CP.

Os conhecimentos e experiéncias adquiridos fora do IFPI, inclusive no ambito nao
formal, podem ser aproveitados mediante a avaliacdo com vistas a certificacdo desses
conhecimentos que coincidam com componentes curriculares integrantes do Curso Superior
de Tecnologia em Secretariado.

De acordo com as da Resolu¢do 01/2021- CNE/CP, artigo 46, o processo de

aproveitamento dos conhecimentos dar-se-a da seguinte forma:



| - em qualificagBes profissionais técnicas e unidades curriculares, etapas ou mdédulos

de cursos técnicos ou de Educacdo Profissional e Tecnoldgica de Graduacao

regularmente concluidos em outros cursos;

Il - em cursos destinados a qualificacdo profissional, incluida a formacdo inicial,

mediante avaliacdo, reconhecimento e certificacdo do estudante, para fins de

prosseguimento ou conclusdo de estudos;

lIl - em outros cursos e programas de Educacdo Profissional e Tecnoldgica, inclusive

no trabalho, por outros meios formais, ndo formais ou informais, ou até mesmo em

outros cursos superiores de graduacao, sempre mediante avaliacdo do estudante; e

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificagcdo profissional, realizado

em instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgdao normativo do respectivo sistema

de ensino ou no ambito de sistemas nacionais de certificagdao profissional de pessoas.

A Resolucdo CNE/CP 01/2021, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais
para a Educacdo Profissional e Tecnoldgica, em seu artigo 47 orienta que “Os saberes
adquiridos na Educacdo Profissional e Tecnolégica e no trabalho podem ser reconhecidos
mediante processo formal de avaliagdo e reconhecimento de saberes e competéncias
profissionais - Certificacdo Profissional para fins de exercicio profissional e de
prosseguimento ou conclusdo de estudos, em consonancia com o art. 41 da Lei n®
9.394/1996.”

O aproveitamento de conhecimentos formais sera realizado através de analise do
histérico escolar do aluno e plano de curso da disciplina no qual serd observada a
compatibilidade de carga hordria e conteudos. Quanto aos conhecimentos nao- formais,
serd realizada uma avaliagdo tedrico-pratica elaborada por uma banca examinadora

constituida para este fim.

2.19 ATIVIDADES DE PESQUISA E INOVAGAO

Em principio, é importante ressaltar que um dos principios norteadores da pratica
educativa dos cursos de graduacdo no ambito do Instituto Federal do Piaui consiste no
estimulo a adocdo da pesquisa como principio pedagdgico presente em um processo
formativo voltado para um mundo permanentemente em transformacdo, integrando

saberes cognitivos e socioemocionais, tanto para a producdo do conhecimento, da cultura e



da tecnologia, quanto para o desenvolvimento do trabalho e da intervencdo que promova
impacto social.

Ademais, o Instituto Federal do Piaui visa, entre outras finalidades: a) desenvolver
programas de extensdo e de divulgacdo cientifica e tecnoldgica e b) realizar e estimular a
pesquisa aplicada, a produgdo cultural, o empreendedorismo, o cooperativismo e o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico. Nessa perspectiva &, pois, necessario enfatizar que
as acOes de fomento a pesquisa no ambito da instituicdo procuram estabelecer um elo com
as acoes de Ensino, Extensdo e Internacionalizagdo com vistas a uma sociedade plural de
forma articulada com os arranjos socioprodutivos locais e regionais.

Em consequéncia disso, compreende-se e defende-se a importancia da iniciacao
cientifica como uma acdo pedagdgica que introduz os estudantes da graduacao na pesquisa
académico-cientifica como forma de engaja-los e colocd-los em contato direto com a
producdo conhecimento a partir da compreensdo que essa pratica contribua para a
formacao intelectual, reflexiva, autbnoma, critica e criativa dos estudantes considerando as
dimensdes: ciéncia, tecnologia e inovacao.

Diante de tudo isso, é importante acrescentar que a iniciacdo cientifica, partir da
relacdo do estudante com a pesquisa cientifica possibilita a formacdo de cidaddos e de
profissionais preparados para o mundo do trabalho, e por conseguinte, aptos para o
exercicio da profissdo visando o desenvolvimento territorial, além de prepara-los também
para a pds-graduacao.

Deste modo, o Instituto Federal do Piaui tem programas de inicia¢cdo cientifica
regulamentados pela Resolug¢do n2 24/2019 que permitem colocar os estudantes de cursos
de graduacdo em contato direto com a atividade cientifica e de pesquisa. Nesse processo,
espera-se proporcionar ao estudante bolsista, orientado por pesquisador qualificado, a
aprendizagem de técnicas e métodos de pesquisa, bem como estimular o desenvolvimento
do pensar cientificamente e da criatividade, decorrentes das condi¢des criadas pelo
confronto direto com os problemas de pesquisa. Esses projetos sdao desenvolvidos através
do:

a)PIBIC - Programa de Bolsa de Iniciacdo Cientifica - incentiva a participacdo de

estudantes do Ensino Superior em projetos de pesquisa;



b) PIBIC IT - Programa de Bolsa de Iniciacdo Cientifica Inovacdo Tecnoldgica - incentiva
a participacdo de estudantes do Ensino Médio Integrado em projetos de Inovacao
Tecnoldgica.

Nessa perspectiva é, pois, necessdrio enfatizar que além das iniciativas do incentivo a
pesquisa e a inovag¢do, o Instituto Federal do Piaui estimula, através de politicas
institucionais, o incremento da publicacdo em periédicos e a participacdo de docentes e
estudantes em eventos cientificos.

No curso de Tecnologia em Secretariado, as atividades de pesquisa deverdo ser
amplamente estimuladas, visto que a pesquisa cientifica é essencial para o processo
formativo, tanto profissional quanto académico.

Dentre as tematicas de pesquisa, poderdo ser desenvolvidos trabalhos nas seguintes
linhas de pesquisas, vinculadas ao Grupo Interdisciplinar de Estudos e Pesquisas em
Secretariado (GIEPS):

1. Assessoria e Consultoria Organizacional e Secretarial;

Ensino e pesquisa em Secretariado;
Gestao secretarial e processos organizacionais;

Gestdo da inovacao e empreendedorismo em secretariado;

2
3
4
5. Comunicacao, linguagem e marketing aplicados ao secretariado;
6 Planejamento, cerimonial e protocolo de eventos;

7 Gestdo de pessoas e psicologia organizacional;

8 Etica, cultura, género e sustentabilidade aplicados ao secretariado.

9. Mercado de trabalho e atuacao profissional.

O GIEPS consiste numa forma de fortalecer a pesquisa no Secretariado, bem como

contribuir para o processo formativo dos(as) Tecndlogos em Secretariado do IFPI, e estd

cadastrado no Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq).

2.20 COMITE DE ETICA DE PESQUISA
2.20.1 Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos

O Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos (CEP/IFPI) é um érgdo colegiado,
de carater interdisciplinar, de natureza técnico-cientifica, consultiva, deliberativa e

educativa, com autonomia de decisdo no exercicio de suas func¢des. Esta constituido nos



termos da Resolugdo n® 466 de 12/12/2012, da Norma Operacional N2 001/2013 do
Conselho Nacional de Saude do Ministério da Saude — CNS/MS e da Resolugdo CNS n2 370,
de 08 de margo de 2007.

A instalacio do CEP é fundamental nas instituicGes que realizam pesquisas
envolvendo seres humanos, dentro de padrdes éticos determinados pelas resolugdes
supracitadas. Tem o propdsito de defender os interesses dos sujeitos envolvidos na
pesquisa, garantindo sua integridade, dignidade e protecao.

S3do atribuicdes do CEP/IFPI de acordo com a Resolugdo (466/12), protocolar e avaliar
os projetos de pesquisa envolvendo seres humanos (submetidos através da Plataforma
Brasil), com base nos principios da ética, impessoalidade, transparéncia, razoabilidade,
proporcionalidade e eficiéncia, tem papel consultivo e educativo nas questdes de ética,
encaminha relatérios ao CONEP, acompanha o desenvolvimento de projetos, recebe
denuncias de abusos ou fatos adversos na pesquisa, em caso de irregularidades pode
requerer apuracao e sindicancia e comunicar a CONEP e representa a instituicdo (IFPI) em

todas as suas instancias, interna e externa.

2.21 CERTIFICADOS E DIPLOMAS A SEREM EMITIDOS

Sera emitido diploma de Tecndlogo em Secretariado, do eixo de Gestdo e Negdcios
aos alunos que cursarem e forem aprovados em todas as unidades curriculares obrigatdrias
do curso, e comprovarem a carga horaria das Atividades Complementares, integralizando a
carga horaria total do curso, expedido pelo IFPI, com validade em todo territério nacional,
conforme a Lei N° 9.394/1996 e Lei N° 11.892/2008. O diploma serd acompanhado de

historico escolar no qual devera constar todas as atividades obrigatdrias cumpridas.

CAPITULO 3: CORPO DOCENTE E TUTORIAL

3.1 NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE

No IFPI, os Nucleos Docentes Estruturantes de cursos superiores sao regulados pela
RESOLUGCAO NORMATIVA 13/2021 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 04 de margo de 2021. 0

Nucleo Docente Estruturante do curso de Tecnologia em Secretariado constitui, criado pela



3.269, de 21 de novembro de 2017, emitida pelo Diretor Geral do Campus Teresina Central,
compde o segmento da estrutura de gestdo académica do curso, com atribuicbes
consultivas, propositivas e de assessoria sobre matéria de natureza académica,
corresponsavel pela elaboracdo, implementacdo e consolidacdo do Projeto Pedagdgico do
Curso.

Como estabelece a Resolugdo supracitada, o NDE é constituido pelo(a)
Coordenador(a) do Curso, como seu(sua) presidente nato(a), e por docentes efetivos
atuantes no curso de graduacdo, indicados pelo Colegiado do Curso, com aprovacdo da
Diretoria de Ensino e homologacao da Diretoria-Geral do Campus.

As reunides ordinarias do NDE ocorrem bimestralmente, conforme um calendario
anual, ou de forma extraordinaria, por convocacao da Diretoria de Ensino, da Presidéncia do
NDE ou pela maioria simples dos seus membros. Sao atribuicdes do NDE do curso de
Tecnologia em Secretariado:

| - contribuir para a consolidacao do perfil profissional do egresso do curso;

Il - zelar pela integragdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de

ensino constantes no curriculo;

Il - propor medidas de carater didatico, cientifico e administrativo, visando a

melhoria qualitativa do curso, baseando-se nas

avaliacGes internas (semestrais) e externas do curso;

IV - indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e

extensao, oriundas de necessidades da graduacgao, de

exigéncias do mercado de trabalho e afinadas com as politicas relativas a area de

conhecimento do curso;

V - contribuir para o aprimoramento do Projeto Pedagdgico do Curso — PPC,

encaminhando propostas de reestruturacdo curricular ao Colegiado do Curso para

aprovacao;

VI - recomendar a aquisicao de titulos bibliograficos e outros materiais pedagdgicos

necessarios a manutencdo das boas praticas pedagdgicas do curso;

VII - analisar as bibliografias basica e complementar relacionadas nos Planos de Curso

das disciplinas, considerando a natureza das disciplinas e o acervo existente na

biblioteca de seu campus;

VIII - propor cronograma das atividades do curso;



IX - sugerir providéncias de ordem didatica, cientifica e administrativa que entenda
necessarias ao desenvolvimento do curso; e
X - zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais dos respectivos

cursos de graduacao.

3.2 COLEGIADO DO CURSO: ATUACAO

No IFPI, os Colegiados de cursos superiores s3o regulados pela RESOLUCAO
NORMATIVA 24/2021 - CONSUP/OSUPCOL/REI/IFPI, de 06 de abril de 2021. Criado pela
Portaria 2.015 de 14 de outubro 2013, emitida pela Reitoria do IFPI, O Colegiado do CSTSEC
€ um orgdo consultivo e deliberativo, encarregado da coordenacdo didatica, da elaboracao,
execucdo e acompanhamento da politica de ensino do respectivo curso. Constituem
atribuicdes do Colegiado do CSTSEC:

| - propor planos de metas para o curso;

Il - acompanhar e avaliar os planos e atividades da coordenacdo de curso, garantindo

a qualidade do curso; Il - conduzir os trabalhos de reestruturacao

curricular do curso, para aprovacdo nos colegiados superiores, sempre que

necessario;

IV - estabelecer formas de acompanhamento e avaliacdo do curso;

V - proceder ao acompanhamento e avaliagdo do curso, envolvendo os diversos

segmentos inseridos no processo;

VI - dar parecer sobre a participacao de docentes em eventos técnico-cientificos,

considerando a relevancia para o curso;

VIl - elaborar proposta do calenddrio anual do curso;

VIII - apreciar convénios, no ambito académico, referentes ao curso;

IX - apreciar propostas relativas a taxas, contribuicdes e emolumentos a serem

cobrados pelo curso;

X - deliberar, conclusivamente, sobre a alocacdo de recursos destinados ao curso,

inclusive em sua fase de planejamento;

Xl - opinar, em primeira instancia, nas questdes referentes a matricula, a dispensa de

disciplina, a transferéncia interna e externa e a obtencdo de novo

titulo, bem como as representacdes e aos recursos apresentados por docentes e

discentes;



XIl - analisar os casos de infracdo disciplinar e, quando necessario, encaminhar ao

6rgdo competente;

XIlI - propor e/ou avaliar as atividades extracurriculares do curso;

XIV - exercer a fiscalizagdo e o controle do cumprimento de suas decisdes; e

XV - solucionar os casos omissos neste regulamento e as duvidas que porventura

surjam na sua aplicacdo.

O Colegiado do curso de Tecnologia em Secretariado é composto pelo coordenador
do curso, como presidente, dois representantes dos docentes efetivos da darea de
conhecimento especifico do curso, trés representantes dos docentes efetivos das demais
disciplinas do curso, um assessor pedagdgico, indicado pela coordenacdo pedagodgica do
Campus, e um representante dos discentes do curso, indicado por seus pares.

O Colegiado reunir-se-a mensalmente ou extraordinariamente, quando convocado
por seu presidente ou a requerimento de, pelo menos, 1/3 (um terco) dos membros,
obedecendo a ordem do dia na qual serdo examinados, debatidos e votados os assuntos em
pauta. As reunides s6 ocorrem com a presenca minima de 2/3 (dois tercos) dos membros e

as deliberagdes exigem maioria simples dos votos.

3.3 COORDENAGAO DO CURSOS: ATUAGAO

A coordenagdo do curso é uma unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Gestdo e Negdcios (DGN), responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area no Campus. O(a) coordenador(a) do curso possui
participacdo assegurada, como presidente, no Colegiado e no Nucleo Docente Estruturante
do curso. Deve ser docente efetivo, com carga horaria semanal de 40 horas,
preferencialmente com regime de Dedicacdo Exclusiva na instituicdo. S3o atribuicGes da
coordenacao do curso:

I.  participar do planejamento, execucdo e avaliagdo do projeto pedagdgico do

curso e suas atividades académicas;

Il.  operacionalizar e executar as normas e diretrizes para o curso;

lll.  participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragdo de
materiais didaticos, da sistematizacao e atualizacdao das listas bibliograficas;

IV.  planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;



VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

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 divulgacdo de resultados no Diario Oficial da
Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situagao de regularidade
do discente;

monitorar o andamento e o desempenho do curso;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;
elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagégico;

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

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturagao,
execucao e manutencdo de laboratérios 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 execucdo dos planos de curso e o
calendario académico;

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

organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle

Académico.

3.4 REGIME DE TRABALHO DO COORDENADOR DE CURSO

O atual coordenador do curso, professor Jailton Rodrigues de Sousa, faz parte do IFPI

desde 2010, em regime de 40 horas semanais, com Dedica¢do Exclusiva (DE), das quais 20

horas sdo dedicadas a coordenacdo do curso.

Dados do coordenador do curso

Nome:

Jailton Rodrigues de Sousa

Telefone:

(86) 3131-9410| Lattes: http://lattes.cnpq.br/6044430556957910

E-mail institucional jailtonsousa@ifpi.edu.br



mailto:jailtonsousa@ifpi.edu.br

E-mail da coordenagao | csec@ifpi.edu.br

3.5 CORPO DOCENTE: TITULAGAO

A Matriz curricular do curso de Tecnologia em Secretariado é composta por 30
disciplinas. Para ministra-las, o curso conta com 19 docentes, conforme lista a seguir, que

relaciona os nomes dos(as) docentes com seus respectivos niveis de qualificacdo.

NiVEL DE QUALIFICACAO | QTD DOCENTES

Pés-Doutorado - Hugo Lenes Menezes
- José Carlos Raulino Lopes

- Alyne Maria Barbosa de Sousa
- Andrea Melo de Carvalho
Doutorado 6 - Emanoela Moreira Maciel

- Francoise Wilhelm Fontenele e Vasconcelos Pacheco
- Maria Genilda Marques Cardoso

- Darlem Juliana Silva Santana

- Edilberto Coelho Pereira

- Elizabete Rodrigues Sales

- Inara Erice de Souza Alves Raulino Lopes
Mestrado 9 - Jailton Rodrigues de Sousa

- Janaine Marques Leal Barros

- Lilian Cristina Gomes de Souza e Silva

- Marcio Leonardo Lima Pereira

- Stella Maria Carvalho de Melo

- Alexandre de Melo Costa
Especializagdo 3 - José de Ribamar Lima
- Gildarte Cronemberger Lob3ao do Rego

3.6 REGIME DE TRABALHO DO CORPO DOCENTE DO CURSO

Na tabela a seguir constam as informacdes sobre o Regime de Trabalho dos(as)

docentes que ministram disciplina(s) no curso de Tecnologia em Secretariado.
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EFETIVO /

REGIME DE TRABALHO SUBSTITUTO DOCENTES
Efetivo - Alexandre de Melo Costa
Efetiva - Alyne Maria Barbosa de Sousa
Efetiva - Darlem Juliana Silva Santana
Efetivo - Edilberto Coelho Pereira
Efetiva - Elizabete Rodrigues Sales
Efetiva - Emanoela Moreira Maciel
Efetiva - Francoise  Wilhelm  Fontenele e

Vasconcelos Pacheco
40 horas semanais com Efetivo - Hugo Lenes Menezes
Dedicagdo Exclusiva Efetiva - Inara Erice de Souza Alves Raulino Lopes

Efetivo - Jailton Rodrigues de Sousa
Efetiva - Janaine Marques Leal Barros
Efetivo - José Carlos Raulino Lopes
Efetivo - José de Ribamar Lima
Efetiva - Lilian Cristina Gomes de Souza e Silva
Efetivo - Marcio Leonardo Lima Pereira
Efetiva - Maria Genilda Marques Cardoso
Efetiva - Stella Maria Carvalho de Melo

40 horas semanais sem Efetiva - Andrea Melo de Carvalho

Dedicagéo Exclusiva Efetivo - Gildarte Cronemberger Lob3o do Rego

CAPITULO 4: INFRAESTRUTURA

4.1 ESPACO DE TRABALHO PARA DOCENTES EM TEMPO INTEGRAL

O Campus Teresina Central

possui 04 (quatro) salas de atendimento

docente/discente, distribuidas no prédio B. As salas possuem 50,4 metros quadrados, cada




uma, sado climatizadas, com acesso a internet e bebedouros. Cada sala dispde de 10 mesas,
20 cadeiras e 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¢cbes 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.

4.2 ESPACO DE TRABALHO PARA O COORDENADOR

A coordenacdo fica instalada no Departamento de Gestdao e Negdcios (DGN), sala
B3-19, terceiro andar do prédio ‘B’ do Campus Teresina Central, junto com as coordenacdes
dos demais cursos subordinados ao mesmo Departamento.

O espaco possui 68 (sessenta e oito) metros quadrados, climatizado, mobiliado,
equipado e com acesso a internet. O acesso é facilitado aos portadores de necessidades
especiais por meio de elevadores. Em caso de atendimento reservado, em razdo do assunto
a ser tratado, o DGN possui uma sala de reunido, que pode ser utilizada pelas coordenagdes
dos cursos.

Os discentes sdo recepcionados por um servidor assistente de administracao, que
os encaminha para o coordenador do curso. O horario de atendimento da coordenacdo é
nos turnos tarde e noite, em conformidade ao horario fixado no mural do departamento e

amplamente divulgado nas turmas.

4.3 SALA COLETIVA DE PROFESSORES

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

em Secretariado.



4.4 SALAS DE AULA

O curso utiliza trés (03) salas de aula no turno noite. Nos demais turnos, as salas sdo
utilizadas por outros cursos da instituicdo. As salas possuem 50,4 metros quadrados com
capacidade para 40 discentes, e possuem iluminacdo adequada, climatizacdo e acesso a
internet.

As salas sdao mobiliadas com um quadro branco, uma mesa para o docente e carteiras
escolares em numero suficiente para os estudantes. Os recursos multimidia (datashow)
estdo fixos em cada sala. Neste sentido, o espaco fisico e os recursos disponiveis nas salas de
aula do curso de secretariado s3do favoraveis ao desenvolvimento das atividades
didatico-pedagodgicas, em formatos e dinamicas diversificadas, de acordo com a necessidade

e/ou preferéncia de cada docente.

4.5 BIBLIOGRAFIA BASICA E COMPLEMENTAR POR UNIDADE CURRICULAR (UC)

O ACERVO FiSICO (BIBLIOGRAFIA BASICA) estd tombado e informatizado, o virtual
possui contrato que garante o acesso ininterrupto pelos usudrios e ambos estdo registrados
em nome da IES. O acervo da bibliografia basica é adequado em relacdo as unidades
curriculares e aos conteddos descritos no PPC e esta atualizado, considerando a natureza
das unidades Curriculares.

Nos casos dos titulos virtuais, ha garantia de acesso fisico na IES, com instalacGes e
recursos tecnoldgicos que atendem a demanda e a oferta ininterrupta via internet, bem
como de ferramentas de acessibilidade e de solugGes de apoio a leitura, estudo e
aprendizagem. O acervo possui exemplares, ou assinaturas de acesso virtual, de periddicos
especializados que suplementam o conteddo administrado nas Unidades Curriculares.

O acervo é gerenciado de modo a atualizar a quantidade de exemplares e/ou
assinaturas de acesso mais demandadas, sendo adotado plano de contingéncia para a
garantia do acesso e do servico. De modo complementar, os professores podem consultar
publicacbes em periddicos e bases de dados livres, como forma de manter sempre
atualizadas as referéncias utilizadas na execucdo das disciplinas.

Os alunos e os professores do IFPI também tém acesso ao Portal de Periddicos da
Coordenacdao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES). O Portal de

Periddicos da CAPES é uma das maiores bibliotecas virtuais do mundo, reunindo contetdo



cientifico de alto nivel disponivel a comunidade académico-cientifica brasileira. No Portal da
CAPES os alunos podem ter acesso aos textos completos de artigos selecionados de milhares
de revistas internacionais e nacionais, e mais de uma centena de bases de dados com
resumos de documentos nas areas especificas relacionadas ao Curso de Tecnologia em
Secretariado. O uso do Portal é livre e gratuito para os usuarios do IFPI. O acesso é realizado
a partir de qualquer terminal ligado a internet localizado na Instituicdo e fora da instituicdo
via proxy.

O acervo possui assinaturas de acesso virtual ao periddicos Capes, uma biblioteca
virtual que reudne e disponibiliza a instituicdes de ensino e pesquisa no Brasil o melhor da
producdo cientifica internacional. Ele conta com um acervo de mais de 37 mil titulos com
texto completo, 128 bases referenciais, 11 bases dedicadas exclusivamente a patentes, além
de livros, enciclopédias e obras de referéncia, normas técnicas, estatisticas e conteldo
audiovisual, suplementando o curriculo do aluno.

https://www.ifpi.edu.br/area-do-estudante/bibliotecas/periodicos-capes

Vale ressaltar que o Periodicos Capes é acessivel remotamente através da plataforma CAFE,
servicos providos pela Rede Nacional de Pesquisa (RNP) .

Além da plataforma Periodicos Capes, hd uma Lista de Periddicos Eletronicos de
disponiveis em

https://www.ifpi.edu.br/area-do-estudante/bibliotecas/periodicos-eletronicos.

4.6 ACESSO DOS ALUNOS A EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA.

O Campus Teresina Central conta com 11 (onze) laboratdrios de informatica, com 20
computadores cada. No Departamento de Gestdo e Negdcios hd um laboratdrio onde os
discentes podem realizar atividades relacionadas as disciplinas do curso, desde que
previamente reservado. Os laboratdrios sdo climatizados, possuem cadeiras acolchoadas,
acesso a internet e projetor multimidia fixado no teto.

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.


https://www.ifpi.edu.br/area-do-estudante/bibliotecas/periodicos-capes
https://www.ifpi.edu.br/area-do-estudante/bibliotecas/periodicos-eletronicos#quimica
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