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Técnico de Nivel Médio em Secretariado

1 IDENTIFICACAO DO CURSO

NOME DO CURSO:

Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado

NIVEL:

Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio

EIXO TECNOLOGICO:

Gestéo e Negocios

FORMA DE OFERTA: Subsequente
TURNO DE NGEUIno
FUNCIONAMENTO:
REGIME DE MATRICULA: Semestral
CARGA HORARIA TOTAL DA 800N
FORMACAO PROFISSIONAL:
CARGA HORARIA DO
ESTAGIO PROFISSIONAL
SUPERVISIONADO ou 200h
PROJETO DE CONCLUSAO
DE CURSO TECNICO:
ATIVIDADES

100h
COMPLEMENTARES:
CARGA HORARIA TOTAL: 1.100h
TEMPO DE DURACAO DO

18 meses
CURSO:
PERIODICIDADE DE OFERTA: | Anual

LOCAL DE
FUNCIONAMENTO:

Campus Tefé
Situado a Rua Joao Estéfano, n° 625 - Bairro:
Sao José - CEP.: 69.552-555 — Tefé/Amazonas.

DISTRIBUICAO DE VAGAS:

40 vagas
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2 JUSTIFICATIVA E HISTORICO

A oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na forma
Subsequente pretende dar conta da necessidade da implantacdo de uma unidade de
ensino profissional de exceléncia para atender & demanda de qualificagcdo de
trabalhadores/as, visto que o municipio detém um potencial industrial moderado,
com possibilidade de incremento, pois, devido a escassez da madeira, 0 municipio
procura outras alternativas para conter o desemprego. Porém, mesmo com a baixa
quantidade de madeira no mercado, a atividade ainda é significativa no setor
industrial. Neste contexto h& de se destacar a possibilidade de novos
empreendimentos que poderdo surgir nesta regido, necessitando de profissionais
especializados e qualificados. Entéo, o referido curso, tem no seu escopo, um leque
de possibilidades para novos empreendedores, e, esta regido, detém varios
potenciais a serem aproveitados pelos profissionais desta area.

Em relacdo ao potencial turistico, além da exuberancia da floresta tropical,
esta regido também recebe uma elevada quantidade de visitantes que se deslocam
de todas as localidades para conhecerem Tefé, consequentemente, 0 municipio vem
desenvolvendo agdes nas esferas dos trés governos (municipal, estadual e federal)
para atender as demandas neste setor. Ressalta-se o potencial do comércio que
tende a aumentar sua demanda em consequéncia deste evento, destaca-se neste
sentido, o comércio varejista local. Entdo, para suprir esta demanda e aproveitar
este potencial firmou-se uma integracdo entre o poder municipal e federal de onde
surgiu a necessidade da implantacdo do Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretariado como ferramenta de apoio gerencial ao empresariado local, pois 0s
setores econdmicos primarios e terciarios se expandiram nos ultimos anos, gerando
a necessidade de qualificar as acdes empreendedoras que foram constituidas
através de atividades empresarias de investimentos nos segmentos de hotelaria,
industria, restaurantes, artesanatos dentre outros.

Desta forma o Curso de Técnico Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente, vem preencher as lacunas de empreendedorismo, recursos humanos,
financeiros e contabeis visando melhorar a qualidade no atendimento na prestacéo

de servicos ao publico em geral. A oferta do curso sera de essencial para a
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formacado e a qualificacdo de trabalhadores para atender as demandas a partir dos
arranjos produtivos locais, oferecendo uma estrutura fisica adequada, laboratorios
didaticos e quadro de docentes qualificados.

A criacao de campi dos Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia,
a partir do potencial existente na Rede Federal de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica, concorreram para a implantacdo do Campus Tefé, do IFAM e a oferta
do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente.

Diante da necessidade de um curso técnico de nivel médio que contemplasse a
necessidade da sociedade Tefeense, ocorreu uma audiéncia publica no dia 26 de
setembro de 2014, no auditorio da Universidade Aberta do Brasil — UAB, realizada
pelo Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM
Campus Tefé, que iniciou as 09h20min com a presenca de autoridades desta
instituicdo federal de ensino, autoridades constituidas do municipio e convidados da
sociedade em geral.

Foi exposta a necessidade de implantacdo do Curso Técnico de Nivel Médio
em Secretariado na Forma Subsequente para melhor atender os grupos gestores
que requerem o conhecimento deste profissional para o crescimento do eixo de

Gestdo e Negocios que tanto se desenvolve em Tefé.

2.1 HISTORICO DO IFAM

Em 2008, o Estado do Amazonas contava com trés instituicbes federais que
proporcionavam aos jovens o Ensino Profissional, quais sejam: o Centro Federal de
Educacdo Tecnologica do Amazonas (CEFET-AM), o qual contava com duas
Unidades de Ensino Descentralizadas, sendo uma no Distrito Industrial de Manaus e
outra no Municipio de Coari; a Escola Agrotécnica Federal de Manaus e a Escola
Agrotécnica Federal de S&o Gabriel da Cachoeira. Cada uma autbnoma entre si e
com seu proprio percurso histérico, mas todas as instituicdes de referéncia de
gualidade no ensino.

Com a missao de promover uma educacao de exceléncia por meio do ensino,
da pesquisa, da extensdo e da inovagcao tecnoldgica, e visando a formacdo do

cidadao critico, autbnomo, empreendedor e comprometido com o desenvolvimento
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social, cientifico e tecnolégico do Pais, em 29 de dezembro de 2008, o Presidente
da Republica, Luis Inacio Lula da Silva, sancionou o Decreto Lei N° 11.892, criando
trinta e oito Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia.

No Amazonas, por meio do Decreto supracitado, as trés instituicdes federais,
ora mencionadas, passaram a compor o IFAM.

Deste modo em 2009, o IFAM comecou sua histéria compondo em sua
estrutura organizativa, além da recém-criada Reitoria, por cinco Campi,
respectivamente correlacionados com as instituicbes anteriormente ja existentes no
Estado, e que passaram a ter a denominacdo de Campus Manaus Centro (antigo
CEFET-AM), Campus Manaus Distrito Industrial (antiga Unidade de Ensino
Descentralizada - UNED Manaus), Campus Coari (antiga Unidade de Ensino
Descentralizado - UNED Coari), Campus Manaus Zona Leste (antiga Escola
Agrotécnica Federal de Manaus) e Campus Sao Gabriel da Cachoeira (antiga Escola
Agrotécnica Federal de Sao Gabriel da Cachoeira).

A seguir, transcorremos um breve relato das trajetorias histéricas dessas

Instituicbes que estdo imbricadas na génese da criacdo do IFAM.

2.1.1 O Centro Federal de Educacéo Tecnoldgica do Amazonas e suas UNEDS

Manaus e Coari

Por meio do Decreto N°. 7.566, de 23 de setembro de 1909, foi instituida a
Escola de Aprendizes de Artifices, no estado no Amazonas, pelo Presidente Nilo
Pecanha. Sua instalacéo oficial ocorreu em 1° de outubro de 1910, na rua Urucara,
em um chécara de propriedade da familia Afonso de Carvalho. Seu primeiro diretor
foi Saturnino Santa Cruz de Oliveira.

Posteriormente, a Escola passou a funcionar, precariamente, no edificio da
Penitenciaria do Estado. Em seguida, em um prédio de madeira, onde se ergue hoje
o mercado da Cachoeirinha, ao fim da ponte Benjamin Constant, na rua Humaita.

A partir de 1937, a Escola passou a ser denominada Liceu Industrial de
Manaus, devido a forca das modificagBes introduzidas no entdo Ministério da
Educacdo e Saude, em decorréncia das diretrizes determinadas no art. 129 da

Constituicao, de 10 de novembro de 1937.
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Em 10 de novembro de 1941, o Liceu Industrial de Manaus vivenciou no
Teatro Amazonas, a solenidade de inauguracdo de suas instalacdes definitivas com
a presenca do Presidente da Republica Getulio Vargas e do Ministro da Educacéo e
Cultura, Gustavo Capanema. Situado na Avenida Sete de Setembro, foi construida
uma estrutura fisica proposta pelo Governo federal, em conformidade com a reforma
educacional do Estado Novo, entdo imperante, o qual enfatizava, a essa altura, o
progresso industrial.

E nesse contexto nacional que, por meio do Decreto Lei N° 4.127, de 25 de
fevereiro de 1942, o Liceu Industrial passou a ser chamado de Escola Técnica de
Manaus. Alguns anos depois, por meio da Portaria N°. 239, de 03 de setembro de
1965, passou a ser denominada Escola Técnica Federal do Amazonas.

A expansdo da Rede Federal de Educacdo foi contemplada no Plano de
Desenvolvimento da Educacgéo no governo do presidente José Sarney (1985-1990).
Por meio da Portaria N° 67, do Ministério da Educacéo, de 06 de fevereiro de 1987,
foi criada a primeira Unidade de Ensino Descentralizada (UNED) em Manaus, a qual
entrou em funcionamento em 1992, localizada na Avenida Danilo Areosa, no Distrito
Industrial, em terreno cedido pela Superintendéncia da Zona Franca de Manaus
(SUFRAMA), hoje Campus Manaus Distrito Industrial.

Nas ultimas décadas do século XX, a Escola Técnica Federal do Amazonas
era sinbnimo de qualidade do ensino profissional para todo o Amazonas. Entretanto,
por forca de Decreto de 26 de marco de 2001, ocorreu sua transformacéo
institucional para Centro Federal de Educacdo Tecnologica do Amazonas (CEFET-
AM), passando a ofertar, a partir dessa data, cursos superiores de tecnologia e
licenciaturas.

O projeto de criacdo e implantacdo da entdo Unidade de Ensino
Descentralizada de Coari, hoje campus Coari, foi o resultado da parceria entre o
Ministério da Educacéo, representado pelo CEFET-AM e a Prefeitura de Coari. No
dia 18 de dezembro de 2006, o funcionamento da UNED de Coari foi autorizado
mediante a Portaria de N° 1.970, do Ministério da Educacéo, iniciando entdo as
obras para a construcdo da unidade, que funcionou inicialmente em instalacbes

cedidas pela Prefeitura.
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2.1.2 A Escola Agrotécnica Federal de Manaus

O IFAM Campus Manaus Zona Leste teve sua origem pelo Decreto Lei N°.
2.225 de 05/1940, como Aprendizado Agricola Rio Branco, com sede no Estado do
Acre. Sua transferéncia para o Amazonas deveu-se ao Decreto Lei N°. 9.758, de 05
de setembro 1946, por meio do qual foi elevado a categoria de escola, passando a
denominar-se Escola de Iniciacdo Agricola do Amazonas. Posteriormente, passou a
ser chamado Ginasio Agricola do Amazonas.

Em 12 de maio de 1972, foi elevado a categoria de Colégio Agricola do
Amazonas, pelo Decreto N°. 70.513. Nesse mesmo ano, o Colégio instalou-se no
atual endereco. Em 1979, através do Decreto N°. 83.935, de 04 de setembro,
recebeu o nome de Escola Agrotécnica Federal de Manaus.

Em 1993, transformou-se em autarquia educacional pela Lei N°. 8.731, de 16
de novembro de 1993, vinculada ao Ministério da Educacao e do Desporto, por meio
da Secretaria de Educacdo Média e Tecnoldgica - SEMTEC, nos termos do art. 2°,
do anexo |, do Decreto N°. 2.147, de 14 de fevereiro de 1997.

Em face da Lei N° 11. 892, a Escola Agrotécnica Federal de Manaus tornou-

se campus do IFAM e passou a denominar-se IFAM, Campus Manaus Zona Leste.

2.1.3 A Escola Agrotécnica de Séo Gabriel da Cachoeira

O Campus Séo Gabriel da Cachoeira tem sua origem em um processo de
idealizacdo que se inicia em 1985, no governo do entdo Presidente José Sarney,
com o Projeto Calha Norte, o qual tinha como objetivo impulsionar a presenca do
aparato governamental na Regido Amazodnica, com base na estratégia politico-militar
de ocupacédo e defesa da fronteira. Esse projeto fez parte das instituicbes a serem
criadas, a partir de 4 de julho de 1986, pelo Programa de Expansédo e Melhoria do
Ensino Técnico, implementado pelo governo brasileiro.

Denominada Escola Agrotécnica Marly Sarney, sua construcéo foi iniciada em
1988, por meio do Convénio N° 041, celebrado entre a Prefeitura de Sdo Gabriel da
Cachoeira e Ministério da Educacao, referente ao Processo N° 23034.001074/88-41.

9
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No periodo compreendido entre 1988 a 1993, quando foi concluida a primeira
etapa das obras, a estrutura da Escola permaneceu abandonada, servindo apenas
de depdsito da Secretaria de Obras da Prefeitura de Sdo Gabriel da Cachoeira.
Nesse periodo foram realizadas duas visitas técnicas a fim de se fazer um
levantamento da situac@o da Escola, solicitadas pela Secretaria de Educacao Média
e Tecnoldgica. Em maio de 1993, é realizada a segunda visita técnica a Escola
Agrotécnica Marly Sarney, entdo sob a coordenacdo do Diretor Geral da Escola
Agrotécnica Federal de Manaus, José Lucio do Nascimento Rabelo, contendo as
orientacdes referentes as obras de reformas para que a Escola comecasse a
funcionar com a qualidade necessaria a sua finalidade.

Em 30 de junho de 1993, o entdo Presidente Itamar Franco assina a Lei N°
8.670 que cria a Escola Agrotécnica Federal de Sdo Gabriel da Cachoeira, tendo
sua primeira Diretoria Pro-Tempore, sendo transformada em autarquia por meio da
Lei N° 8.731, de 16 de novembro de 1993.

O inicio das atividades escolares ocorreu em 1995, ja no Governo de
Fernando Henrique Cardoso, com o ingresso da primeira turma do curso de Técnico
em Agropecuaria.

Em 2008, por meio da Lei N° 11. 892, a Escola Agrotécnica Federal de S&o
Gabriel da Cachoeira tornou-se campus do IFAM e passou a denominar-se IFAM,

Campus Sao Gabriel da Cachoeira.

2.2 O IFAM NA FASE ATUAL

Em um processo que esta em constante alteracao, no inicio de 2018, o IFAM
ja conta com 14 campi e um campus avancado, ofertando ensino profissional a
todas as regides do Estado do Amazonas, sendo que em algumas dessas regides
podem ocntar com com cursos da Educacdo Basica até o Ensino Superior de
Graduacdo e PoOs-Graduacdo Lato e Stricto Sensu. Em Manaus encontram-se 0s
trés campi existentes desde sua criacdo e, os demais estdo nos municipios de Coari,
Eirunepé, Humaita, Itacoatiara, Labrea, Manacapuru, Maués, Parintins, Presidente
Figueiredo, Sdo Gabriel da Cachoeira, Tabatinga e Tefé. Além desses Campi, 0

IFAM possui um Centro de Referéncia localizado no municipio de Iranduba.
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2.3 IFAM CAMPUS TEFE

O Campus Tefé do IFAM, integra o programa de expansdo da Rede Federal
de Educacao Profissional e Tecnolégica (EPT) na regido norte do pais. Os objetivos
do plano de expanséo preveem a ampliacdo dos espacos de formacao profissional e
a elevacdo do nivel de escolaridade de um numero cada vez maior de jovens e
adulto, principalmente dos municipios da regido do médio solimoes.

Na Fase Il do programa, o Estado do Amazonas foi contemplado com quatro
novos campi, distribuidos nas mesorregides localizadas nos municipios de Eirunepé,
Humaitd, Itacoatiara e Tefé. O compromisso publico de interiorizacdo da educacéo
profissional se estabeleceu na regido, de forma concretamente incisiva. Os cursos
oferecidos devem estabelecer sintonia com o0s arranjos produtivos de cada
localidade, a fim de que venham a contribuir para o efetivo desenvolvimento
socioecondmico da regiao.

O municipio de Tefé, conhecido pelo entreposto de comercializacdo de pesca
no Estado, recebeu um campus durante a Expanséo lll, por meio de parceria com a
Prefeitura Municipal. O campus teve suas atividades administrativas e didatico-
pedagdgicas iniciadas em 1° de abril de 2014 com 200 (duzentos) alunos
distribuidos entre os cursos de Informética, Administracdo e Contabilidade,
funcionando provisoriamente no prédio da Escola Municipal Professor Luzivaldo
Castro dos Santos, situado a Rua Jo&o Stéfano, n® 625 — Bairro S&o José, com um
quadro composto por 16 servidores docentes, 05 técnicos-administrativos e 01
colaborador.

Decorridos quatro anos do inicio de suas atividades, o campus compreende
0S cursos técnicos nas formas Integrado e Subsequente por meio dos cursos dos
eixos tecnolégicos em: Gestdo e Negocios com a oferta dos Cursos Técnicos de
Administracdo e Secretariado; Informacdo e Comunicacdo com Curso de Informética
e; Recursos Naturais com Curso de Agropecudria. Somando-se aos cursos técnicos,
o0 instituto também oferece Curso de Graduacéo - Licenciatura em Pedagogia e POs-
graduacdo - Educagdo no Campo, Filosofia da Educacgdo, Histéria da Cultura
Africana e Educacdo Profissional e Teécnoldgica por meio de parceria com a
Universidade Aberta do Brasil (UAB) na modalidade Educagé&o a Distancia (EAD).
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Em maio de 2018 foram contabilizados 283 alunos matriculados no cursos
técnicos de nivel médio na forma integrada, 136 alunos nos cursos na forma

subsequente, 29 graduandos e 189 pds-graduandos.

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Formar profissionais e cidadédos aptos ao exercicio das fungbes secretariais,
privilegiando a perspectiva ética, bem como a interdisciplinaridade que estrutura o
funcionamento das organizacdes contemporaneas, respaldados pelas politicas de
Educacdo que orientam a organizacdo e o funcionamento da Rede Federal de

Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica do pais.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Formar Técnicos para o exercicio do secretariado capazes de articular
diferentes campos de conhecimento, atingir objetivos e metas concernentes com 0s
propésitos das organizacdes onde irdo atuar.

b) Ampliar a capacidade de comunicacdo e expressdo necessarios ao
exercicio do secretariado, considerando as linguas portuguesa, inglesa e espanhola,
bem como os novos recursos de tecnologias da informagéao.

c) Capacitar Técnicos para atuar em um mercado competitivo exercendo as
funcdes de assessoria e com capacidade de ajudar nas deliberacbes e processos
decisorios.

d) Formar técnicos que conhecam e respeitem, a0 mesmo tempo, a Lei
Federal n® 7.377/85, de 30/09/85, alterada pela Lei Federal n® 9.261/96, de 10/01/96,
que regulamenta a profissdo do Secretario, e ao Cédigo de Etica Profissional do

Secretario, publicado no Diario Oficial da Unido de 07/07/89.
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4 REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

Para ingressar no Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente, no ambito do IFAM — Campus Tefé, o candidato devera possuir
certificado do Ensino Médio completo, ou equivalente, deverd ainda ser aprovado
em processo seletivo, com critérios e formas estabelecidas em Edital especifico
indicando os requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo, além do numero de
vagas oferecidas, publicado e divulgado pelos diversos meios de comunicacgao.
Podera, também, ter acesso por transferéncia, havendo vagas disponiveis, de
acordo com o que estabelece o Regulamento da Organizacdo Didatico-Académica
do IFAM, aprovado pela Resolucdo N° 94- CONSUP/IFAM, de 23 de dezembro de
2015.

4.1 PROCESSO SELETIVO

O ingresso nos cursos oferecidos pelo IFAM — Campus Tefé ocorrera por
meio de:

| — Processos seletivos publicos classificatérios, com critérios e formas
estabelecidas em edital, realizados pela Comissédo de Processo Seletivo Académico
Institucional — CPSAI, em consonancia com as demandas e recomendacdes
apresentadas pela Pré-Reitoria de Ensino;

Il — Processos seletivos publicos classificatorios, aderidos pelo IFAM, com
critérios e formas estabelecidas pelo Ministério da Educacéo;

Il — Apresentacdo de transferéncia expedida por outro campus do IFAM ou
instituicdo publica de ensino correlata, no ambito de curso idéntico ou equivalente,
com aceitacdo facultativa ou obrigatoria (ex officio).

A oferta e fixacdo do nimero de vagas do Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretariado na Forma Subsequente, observard a analise e avaliacdo permanente
de demanda e dos arranjos produtivos locais e oferta de posto de trabalho.

Os critérios para admissao no curso serao estabelecidos via processo seletivo

publico, vestibular classificatério, realizado pelo Instituto Federal de Educacao,
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Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, por meio da Comissédo de Processo Seletivo
Académico Institucional — CPSAI, aos candidatos concluintes da Ultima série do
Ensino Médio. Sendo classificado, o candidato devera apresentar no ato da
matricula a documentacdo comprobatoria de conclusdo do curso, certificado do
Ensino Médio ou equivalente.

Cada processo de admissdo no curso apresentara edital especifico, com
ampla divulgagédo, contendo: abrangéncia do campus com referéncia ao polo
territorial, nimero de vagas, forma curricular integrada, periodo e local de inscricao,
documentacdo exigida, data, local e horario dos exames, critérios de classificacao
dos candidatos, divulgacéo dos selecionados e procedimentos de matricula, turno de

funcionamento e carga horaria total do curso.

4.2 TRANSFERENCIA

O acesso ao curso podera, ainda, ser feito por meio de transferéncia, desde
gue seja para 0 mesmo periodo. A transferéncia podera ser expedida por outro
campus do IFAM (Intercampi) ou instituicdo publica de ensino correlata
(Interinstitucional), no ambito de curso idéntico ou equivalente, com aceitagao
facultativa ou obrigatoria (ex officio), conforme preconiza a Resolugdo N° 94-
CONSUP/IFAM, de 23 de dezembro de 2015.

Ainda em conformidade com a Resolugcdo 94, a matricula por transferéncia
Intercampi ou Interinstitucional serd aceita mediante requerimento de solicitacdo de
vaga, estando condicionada a:

a) Existéncia de vaga;

b) Correlacéo de estudos com as disciplinas cursadas na Instituicdo de origem;
c) Existéncia de cursos afins;

d) Adaptacdes curriculares; e

e) Apos a concluséo do primeiro ano, médulo/periodo ou semestre letivo.
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5 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Profissional Técnico em Secretariado formado pelo IFAM - Campus Tefé,
sera qualificado de acordo com as especificacdes da matriz curricular e do Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos — CNCT 32 Edicdo/2016. Do mesmo modo, esta
qualificacdo seguira a Resolugcdo n° 1, de 3 de fevereiro de 2005, que atualiza as
Diretrizes Curriculares Nacionais definidas pelo Conselho Nacional de Educacéo
para o ensino Médio e para a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio as
disposi¢des do Decreto n. 5.154/2004. O Técnico em Secretariado € um profissional

criativo, dinamico e empreendedor, que:

Organiza a rotina diaria e mensal da chefia ou dire¢cdo para o cumprimento
dos compromissos agendados. Estabelece os canais de comunicagdo da
chefia ou direcdo com interlocutores, internos e externos, em lingua
nacional e estrangeira. Organiza tarefas relacionadas com o expediente
geral do secretariado da chefia ou dire¢do. Controla e arquiva documentos.
Preenche e confere documentacdo de apoio a gestdo organizacional. Utiliza
aplicativos e a internet na elaboracdo, organizacdo e pesquisa de
informacéo. (SETEC/MEC, 2016, p.91)

5.1 POSSIBILIDADES DE ATUACAO

O Técnico em Secretariado identificado na Classificacdo Brasileira de
Ocupacgbes — CBO com o numero 351505, de acordo com o Catdlogo Nacional de

Cursos Técnicos — CNCT, 32 Edicao/2016, tem como campo de atuacao:

« Instituices publicas, privadas e do terceiro setor;
+ Industrias; e,

« Comércio

5.2 ITINERARIO FORMATIVO

O Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente, de
acordo com o CNCT/3? Edicado 2016, possibilita certificacbes intermediarias em
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cursos de qualificacdo profissional no itinerario formativo em auxiliar administrativo,
assistente de escritério, arquivista e recepcionista. Também possibilita a formacéo
continuada em cursos de Especializacdo Técnica de Nivel Médio em Cerimonial,
Eventos Institucionais e Arquivo Eletronico. As possibilidades de verticalizacdo para
cursos de Graduacdo sao as seguintes: Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado, Bacharelado em Secretariado Bilingue, Bacharelado em Secretariado

Trilingue, Bacharelado em Secretariado Executivo.

6 ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente,
apresenta como fundamentacao legal a Lei n°® 9.394/96, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional-LDB, e Decreto n° 5.154/04, que regulamenta o § 2° do art. 36 e
os arts. 39 a 41 da LDB, o qual em seu Artigo 4°, Paragrafo lll, possibilita a oferta de
Educacao Profissional na Forma Subsequente a quem ja tenha concluido o Ensino

Médio. Também esta amparado pelas seguintes legislagdes:
e LDB 9.394/96 aos dispositivos incluidos pela Lei N° 11.741/2008;
e Decreto n° 5.154/2004;
e Parecer n° 39/2004 (aplicagéo do Decreto 5.154/2004);

e Parecer CNE/CEB n° 7/2010 e Resolucdo CNE/CEB n° 4/2010 (Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacao Basica);

e Parecer CNE/CEB n° 11/2012 e Resolugdo CNE/CEB n° 6/2012 (Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio);

e Parecer CNE/CEB n° 8, de 9 de outubro de 2014 e Resolu¢cdo CNE/CEB n° 1,
de 5 de dezembro de 2014 (Catalogo Nacional de Cursos Técnicos);

e Resolucdo CONSUP/IFAM n° 94/2015 (Regulamento da Organizacéo
Didatico-Académica do IFAM);

e Resolucdo CONSUP/IFAM n° 96/2015 (Regulamento do Estagio Profissional
Supervisionado do IFAM);
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e Lei11.788, de 25 de setembro de 2008 (Estagio Supervisionado).

O curso integra o Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negocios e esta organizado

em trés médulos. As disciplinas/componentes curriculares estdo assim distribuidos:

Médulo I: a) Portugués Instrumental, b) Introdugdo a Administragcéo, c) Teoria
Geral do Secretariado, d) Técnicas Secretariais I, ) Matematica Financeira

Aplicada ao Secretariado, f) Informatica Aplicada ao Secretariado.

Mddulo II: a) Técnicas Secretariais Il b) Elaboracdo de Relatérios e Projetos,
c) Economia, Empreendedorismo e Inovacao, d) Inglés Instrumental, e) Gestao de

Eventos, f) Gestdo de Pessoas, g) Marketing Empresarial e Pessoal.

Modulo Ill: a) Técnicas Secretariais 1ll, b) Espanhol Instrumental, c)
Contabilidade Bésica, d) Seminario de Relatérios e Projetos, €) Ambiente, Saude e
Segurancga.

O Estagio Profissional Supervisionado ou Projeto de Conclusdo do Curso

Técnico — PCCT esta definido em 200 horas.

6.1 PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Brasileira — LDB (Lei n. 9.394/96)
compreende a Educacdo Profissional e Tecnoldgica em eixos tecnolégicos que se
articulam com os diferentes niveis e modalidades de educacdo, perpassando as
dimensdes do trabalho, da ciéncia e da tecnologia, no intuito de possibilitar ao

educando a construcdo de diferentes itinerarios formativos.

6.1.1 Cidadania

A organizacdo da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, onde se
incluem a oferta nas formas Integrada, Subsequente e Concomitante, bem como as
modalidades de Educagéo de Jovens e Adultos — EJA e Educacéo a Distancia, nos

documentos legais que a fundamentam, pressupfe a viabilidade de uma educacéo
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promotora da cidadania, por meio da concepc¢éo de homem como ser integral tanto
do ponto de vista existencial, quanto historico-social. Por essa razdo, entende-se
qgue a viabilizacdo desses ideais passa inevitavelmente por atuacdes pedagodgicas
marcadas pela unidade da teoria e pratica, pela interdisciplinardade/
transdisciplinaridade e pelo respeito ao contexto regional de implantagéo do curso.

As nocles de cidadania estdo expressas, por exemplo, na prépria Lei de
Diretrizes e Bases da Educacédo Brasileira — LDB ( Lei n. 9.394/96), que prevé de
modo geral que o educando seja preparado para o trabalho e a cidadania, tornando-
se capaz de adaptar-se com flexibilidade as novas condi¢cdes de ocupacdo ou
aperfeicoamento. Para tanto, regulamenta sobre a necessidade de se aprimorarem
as guestdes que se relacionam a formacdo humana e cidadd do educando, estas
tomadas em suas dimensdes éticas e que estabelecam conexdes com o
desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico. Assim, devem
se coadunarem com as acepcoes que delimitam a compreensdo em que hoje se
fundamenta a Educacédo Tecnoldgica e, em especial, ao Ensino Tecnolégico no qual
o saber, o fazer e o ser se integram e se tornam objetos permanentes da acéo e da
reflexao.

As Diretrizes Curriculares Nacionais Para a Educacao Profissional Técnica de
Nivel Médio — DCNEPTNM (Resolucdo CNE/CEB N° 6/2012), no seu artigo quinto
observa que a finalidade da Educacéo Profissional é proporcionar aos estudantes
conhecimentos, saberes e competéncias profissionais demandados pelo exercicio
profissional e cidaddo na perspectiva cientifica, tecnolédgica, soOcio-histérica e
cultural.

O Documento Base da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
Integrada ao Ensino Médio, que inclui a forma integrada e a modalidade EJA,
também menciona sobre a necessidade de formar por meio da Educacdo
Profissional cidaddos capazes de discernir a realidade social, econémica, politica,
cultural e do mundo do trabalho e atuar com ética, competéncia técnica e politica

para a transformacéo social visando o bem coletivo.
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6.1.2 Formacéo Politécnica e Omnilateral (Integral e Unitaria, Pesquisa como
Principio Pedagdgico, Trabalho como Principio Educativo, Trabalho-Cién-

cia-Tecnologia e Cultura)

A formacgéo integral do ser também se apresenta como um dos fundamentos
da educacédo profissional nos documentos legais, entre eles as DCNEPTNM, que
defendem que essa integralidade se estende aos valores estéticos, politicos e éticos
da educacao nacional, priorizando o trabalho como principio educativo e a pesquisa
como principio pedagogico, favorecendo a integracdo entre educacdo, ciéncia,
tecnologia e cultura, as quais deverdo ser tomadas como base para a construgao da
proposta politico-pedagdgica e de desenvolvimento curricular.

Nesse sentido, intenciona-se superar a histérica dualidade entre formacéao
profissional e formacao geral - situagédo que fica ainda mais evidente nos cursos de
educacdo profissional, na forma integrada ao ensino médio e EJA - para isso, a
literatura aponta a organizacdo do ensino em torno dos principios de
omnilateralidade e politecnia, que consideram o0 sujeito na sua integralidade e
pretende desenvolver uma concepg¢ao unitaria na construcdo do conhecimento nas
diversas areas do saber.

A formacao do sujeito omnilateral pressupde que o ensino seja desenvolvido
a partir das categorias trabalho, tecnologia, ciéncia e cultura, pois essas dimensodes
representam a existéncia humana social na sua integralidade. O trabalho deve
aparecer nao reduzido ao sentido econdémico, mantenedor da subsisténcia e do
consumo, mas deve ser concebido em seu sentido ontologico, de mediacdo da
relacdo homem-natureza na conquista da realizacdo humana. A tecnologia, em
paralelo, representa o esfor¢co de satisfacdo das necessidades humanas subjetivas,
materiais e sociais através da interferéncia na natureza. A ciéncia é indissociavel da
tecnologia na medida em que teoriza e tematiza a realidade, através de conceitos e
métodos legitimados e objetivos. A cultura, de maneira geral, compreende as
representacdes, comportamentos, valores, que constituem a identidade de um grupo
social. (PACHECO, 2012).

Outro conceito defendido no campo da educacao profissional no sentido da
educacgéo integral € o de politecnia, que segundo Durdes (2009), se identifica

plenamente com o conceito de educagdo tecnolégica no seu sentido pleno, como
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uma formacgédo ampla e integral dos sujeitos, abrangendo os conhecimentos técnicos
e de base cientifica, numa perspectiva social e historico critica. Assim a politecnia,
como nos diz Ciavatta (2010, p. 94), “exige que se busquem os alicerces do
pensamento e da producéo da vida [...] de formac&o humana no seu sentido pleno”.
E nesse sentido, que a educacio profissional pode ser desenvolvida com uma
educacdo unitaria de formacdo integral dos sujeitos. Sobre estes pressupostos
também se defende que a educacdo profissional tenha o trabalho como principio
educativo (integrador das dimensfes trabalho, tecnologia, ciéncia e cultura) e a
pesquisa como principio pedagdgico. Para tanto, lanca-se mao das constituicbes
tedricas de Demo (2005) ao evidenciar como a pesquisa pode se constituir em uma
forma de encarar a vida criticamente, cultivando uma consciéncia critica e
guestionadora frente a realidade apresentada. A pesquisa tida dessa forma assume
destaque, pois segundo Pacheco (2012), promove a autonomia no estudo e na
solucdo de questbes tedricas e cotidianas, considerando os estudantes como
sujeitos de sua histéria e a tecnologia como beneficiadora também, da qualidade de
vida das populacdes, e ndo apenas como elaboracéo de produtos de consumo.
Todos estes pressupostos corroboram com o que o Documento Base da
Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino Médio, quando
ressalta a necessidade da educacdo profissional assumir uma identidade de
formacdao integral dos estudantes, visando a superacéo da dualidade estrutural entre
cultura geral e cultura técnica ou formacdo instrumental para as classes

trabalhadoras e formac&o académica para as elites econémicas.

6.1.3 Interdisciplinaridade, Indissociabilidade entre Teoria e Préatica

A LDB pressup®e, neste impeto, a importancia do educando compreender as
fundamentacbes cientifico-tecnoldgicas dos processos produtivos, oportunizando
uma experiéncia de aprendizado onde teoria e pratica sejam trabalhadas
indissociavelmente para o ensino de cada disciplina, o que também se configura
com representatividade nos Institutos Federais, seja nas disciplinas do ndcleo
basico, politécnico ou tecnolégico, uma vez que a estrutura fisica de tais instituicoes

de ensino se consolidam em ambientes que viabilizam que aulas teoricas sejam
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realizadas em consonancia a pratica, o que contribui de maneira salutar com o
entendimento de que “[...] a construgdo do conhecimento ocorre justamente com a
interlocucéo entre teoria e prética, e concordando com Pereira (1999, p. 113) de que
a pratica é também “[...] espaco de criacao e reflexdo, em que novos conhecimentos
sao, constantemente, gerados e modificados (ANDRADE, 2016, p. 29).

Sob este prisma, retoma-se o estabelecido na LDB e reforgado nas
DCNEPTNM acerca da indissociabilidade entre teoria e pratica no processo de
ensino-aprendizagem e associa a vivéncia da pratica profissional como oportunidade
de relacionar a teoria a prética pela abordagem das multiplas dimensdes
tecnologicas do curso em formacao aliada as ciéncias e as tecnologias correlatas.
Assim, se torna oportuno recordar Demo (2005, p. 43) quando diz que “do mesmo
modo que uma teoria precisa da pratica, para poder existir e viver, assim toda
pratica precisa voltar a teoria, para poder renascer”. Portanto, em acordo com o que
ja aponta a Portaria n°® 18 PROEN/IFAM de 1 de fevereiro de 2017 e com o objetivo
de fomentar de maneira concreta aulas que se revestem de teoria e pratica
conjuntamente, para este curso sera determinado um quantitativo minimo de 20% da
carga horaria de cada disciplina para a realizacdo de aulas praticas. Contudo,
apesar desta divisdo de carga horéaria entre teoria e pratica ndo ha que se pensar
em supervalorizagdo de uma em detrimento da outra, ou seja, esta discriminagéo
nao deixa recair sobre nenhuma das duas um grau maior ou menor de importancia,
haja vista a continua e necessaria integracdo destas para construcdo do
conhecimento que se perpetua em sala de aula.

Além do principio de indissociabilidade do par teoria-pratica busca-se neste
curso técnico viabilizar, conforme estabelece as DCNEPTNM arranjos curriculares e
praticas pedagdgicas alinhadas com a interdisciplinaridade, pois compreende-se que
a fragmentacdo de conhecimentos precisa ser paulatinamente superada, bem como
a segmentacédo da organizacdo curricular, com vistas a atender a compreensao de
significados e, novamente a integracdo entre a teoria e pratica. Devendo ser
realizada de maneira dindmica na organizacdo curricular do curso e articular os
componentes curriculares com metodologias integradoras e sele¢cdo dos conteudos
pertinentes a formacgao profissional, sem esquecer 0 exposto quanto ao respeito ao

principio constitucional e legal do pluralismo de ideias e de concepc¢des pedagogicas.
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6.1.4 Respeito ao Contexto Regional ao Curso

Neste percurso educativo desenvolvido no espaco de sala de aula e da
escola, que contempla a interlocucdo entre teoria e pratica nas diversas areas do
conhecimento, entende-se que todos os nucleos envolvidos neste processo deverao
realizar uma articulagdo com o desenvolvimento socioecondmico-ambiental
considerando os arranjos socioprodutivos e as demandas locais, tanto no meio
urbano quanto no meio rural, considerando-se a realidade e vivéncia da populacéo
pertencente a esta comunidade, municipio e regido, sobretudo sob o impeto de
proporcionar transformagfes sociais, econdmicas e culturais a localidade e
reconhecendo as diversidades entre 0s sujeitos em género, raca, cor, assegurando
0 respeito e a igualdade de oportunidades entre todos.

Diante de tantos desafios que aqui se estabelecem, porém, considerando a
regulamentacdo de criacdo dos Institutos Federais pela Lei n® 11.892/2008, a qual
objetiva além de expandir a oferta de ensino técnico e tecnologico no pais, a oferta
de educacédo de qualidade a todos os brasileiros, assegurar que este curso técnico
perseguira o atendimento das demandas locais fazendo jus ao determinado nas
DCNEPTNM sobre a delegacdo de autonomia para a instituicdo de ensino para
concepcao, elaboracdo, execucao, avaliacdo e revisdo do seu projeto politico-
pedagogico, construido como instrumento de trabalho da comunidade escolar e
respeitadas as legislacdo e normas educacionais vigentes, permite que O0s
professores, gestores e demais envolvidos na elaboracdo deste estejam atentos as
modificacdes que impactem o prosseguimento das atividades educativas em
consonancia aos aspectos tidos como fundamentais para a oferta de uma educacéo
de qualidade ou que possam contrariar 0 que a LDB preconiza para a formacao do
educando, e em especial ao tripé ensino, pesquisa e extensdo que a Rede Federal
de Ensino assumiu como perspectivas de formacgéo do estudante.

As DCNEPTNM apontam ainda que a organizacdo curricular dos cursos
técnicos de nivel médio devem considerar no seu planejamento a vocacao regional
do local onde o curso sera desenvolvido, bem como as tecnologias e avancos dos
setores produtivos pertinentes ao curso. Sustenta-se ainda o fortalecimento do
regime de colaboragao entre os entes federados, visando a melhoria dos indicadores

educacionais dos cursos técnicos realizados, além de ressaltar a necessidade de
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considerar a vocacao e a capacidade da instituicdo ou rede de ensino de viabilizar a
proposta pedagogica no atendimento as demandas socioecondmico-ambientais.

Sobre isso 0 Documento Base para Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio reforca que os cursos propostos devem atentar para ndo reduzir sua atuacao
pedagdgica ao atendimento das demandas do mercado de trabalho, sem ignorar
gue os sujeitos que procuram a formacao profissional enfrentam as exigéncias da
producdo econdmica e, consequentemente, os meios de vida. Assim, 0S cursos
devem estar adequados as oportunidades de insercao profissional dos educandos.

Desta forma, e ainda seguindo as orientagces das DCNEPTNM o curriculo
deste curso técnico sinaliza para uma formacéo que pressupdem o dialogo com o0s
diversos campos do trabalho, da ciéncia, da tecnologia e da cultura, e dos elementos
gue possibilitem a compreenséao e o diadlogo das relacdes sociais de producado e de
trabalho, bem como as especificidades histéricas nas sociedades contemporaneas,
viabilizando recursos para que o futuro profissional possa exercer sua profisséo
com competéncia, idoneidade intelectual e tecnolégica, autonomia e
responsabilidade, orientado por principios éticos, estéticos e politicos, bem como
compromisso com a construcao de uma sociedade democréatica.

Visa, neste sentido, oportunizar o dominio intelectual das tecnologias
pertinentes ao eixo tecnolégico do curso, permitindo progressivo desenvolvimento
profissional e capacidade de construir novos conhecimentos e desenvolver novas
competéncias profissionais com autonomia intelectual, com o0 incremento
instrumental de cada habilitacdo, por meio da vivéncia de diferentes situacdes
praticas de estudo e de trabalho, estas embasadas nas fundamentacBes de
empreendedorismo, cooperativismo, tecnologia da informacdo, legislacdo
trabalhista, ética profissional, gestdo ambiental, seguranca do trabalho, gestdo da
inovacao e iniciacdo cientifica, gestdo de pessoas e gestdo da qualidade social e
ambiental do trabalho.

6.2 ORIENTACOES METODOLOGICAS

A concepgédo metodoldgica trabalhada neste Projeto Pedagdgico de Curso

esta consubstanciada na perspectiva de uma educacgéo dialética onde o foco do
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curriculo é a pratica social, ou seja, a compreensdo da realidade onde o discente
esta inserido e tem as condicbes necessarias para nela, intervir através das
experiéncias realizadas na escola.

O conhecimento deve contribuir para a conquista dos direitos da cidadania,
para a continuidade dos estudos e para a preparacdo para o trabalho. Cabe ao
docente auxiliar o educando a entender esse processo e se posicionar diante da
realidade vislumbrada, relacionando com os conteudos propostos. A esse respeito

Vasconcelos (1992, p.02) enfatiza que:

O conhecimento é construido pelo sujeito na sua relacdo com os outros e
com o mundo. Isto significa que o conteldo que o professor apresenta
precisa ser trabalhado, refletido, reelaborado, pelo aluno, para se constituir
em conhecimento dele. Caso contrario, o educando néo aprende, podendo,
quando muito, apresentar um comportamento condicionado, baseado na

memoria superficial.

Nesta perspectiva a metodologia dialética compreende o homem como ser
ativo e de relagbes. Os métodos de ensino partem de uma relacdo direta com a
experiéncia do discente, confrontada com o saber trazido de fora. Portanto, os
sujeitos envolvidos no processo devem ter a percepcdo do que € inerente a escola,
aproveitando a bagagem cultural dos discentes nos mais diversos aspectos que 0s
envolvem. Conforme Freire (2002, p. 15).

Por isso mesmo pensar certo coloca ao professor ou, mais amplamente, a
escola, o dever de ndo sO respeitar os saberes com que os educandos,
sobretudo os da classes populares, chegam a ela — saberes socialmente
construidos na pratica comunitaria. (...) discutir com os alunos a razédo de
ser de alguns desses saberes em relacdo com o ensino dos conteldos. Por
gue ndo aproveitar a experiéncia que tém os alunos de viver em areas da
cidade descuidadas pelo poder publico para discutir, por exemplo, a
poluicdo dos riachos e dos cérregos e o0s baixos niveis de bem-estar das
populacdes (...)

E fundamental na elaboragdo do PPC dos cursos subsequentes observarem o
perfil dos discentes, suas caracteristicas, e, sobretudo suas especificidades visto
gue sdo alunos trabalhadores, pais de familia, exercem atividades autbnomas e
realizam outros cursos fora da educagédo profissional. Enfim possuem experiéncias e
conhecimentos relacionados com os fundamentos do trabalho.

Em relac&o a organizacao curricular dos cursos técnicos por nucleos (basico,

tecnoldgico e politécnico) em todas as suas modalidade e formas (Resolucdo CNE
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n°06/2012), j& apresentados nos principios pedagoégicos deste PPC, ndo serdo
constituidos como blocos distintos, mas articulados entre si, perpassando por todo
curriculo, considerando as dimensdes integradoras: trabalho, ciéncia e tecnologia,
em consonancia com o eixo tecnolégico e o perfil profissional do egresso.

Os Projetos Pedagogicos dos Cursos deverdao prever atividades,
preferencialmente, de modo transversal, sobre metodologia e orientacdo para
elaboracdo de projetos, relatérios, producao e interpretacdo textual, elaboracéo de
curriculo profissional, relagdes pessoais no ambiente de trabalho.

Outras formas de integracdo poderdo ocorrer por meio de: atividades
complementares, visitas técnicas, estagio supervisionado, Trabalho de Concluséo de
Curso, projetos de pesquisa, Projetos de Extensdo, Praticas de Laboratério, dentre
outras que facilitam essa aproximacdo entre essas dimensdes integradoras do
curriculo.

Abre-se aqui um paréntese para enfatizar o método de estudo de caso, visto
que é um instrumento pedagogico consolidado na educacédo profissional técnica e
tecnolégica no IFAM. Conforme Robert Yin (2001, p. 32) o estudo de caso é “Uma
investigacdo empirica que investiga um fendmeno contemporaneo dentro de seu
contexto da vida real, especialmente quando os limites entre o fendbmeno e o
contexto n&o estédo claramente definidos”.

Enfim, trata-se de uma metodologia que promove o engajamento dos alunos e
docentes em objetivos comuns, articulando teoria e pratica e possibilitando a pratica
pedagdgica interdisciplinar como requisito basico ao tripé ensino, pesquisa e
extensao.

O aluno enquanto coparticipante do processo desenvolvera suas habilidades
voltadas para o perfil do curso, estando apto a assumir responsabilidades, planejar,
interagir no contexto social em que vive e propor solucdes viaveis a problemética
trabalhada. Assim ambos trabalhardo com o planejamento, elaboracédo de hipoteses
e solucéo para os problemas constatados.

Desta forma a pratica pedagdgica interdisciplinar € uma nova atitude diante
da questdo do conhecimento, de abertura a compreenséao e interlocugcéo entre varios
aspectos do ato de aprender visando a superacdo da fragmentacdo de

conhecimentos e de segmentacdo da organizagao curricular. Possibilita ao aluno
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observar o mesmo conteudo sob enforques de diferentes olhares das disciplinas
envolvidas. De acordo com, Luck (1994, p. 64):

A interdisciplinaridade é o processo de integracdo e engajamento de
educadores, num trabalho conjunto, de interacdo das disciplinas do
curriculo escolar entre si e com a realidade, de modo a superar a
fragmentacdo do ensino, objetivando a formacao integral dos alunos, a fim
de que exercam a cidadania, mediante uma visdo global de mundo e com
capacidade para enfrentar os problemas complexos, amplos e globais da
realidade.

Portanto, 0 método de problematizacao resultara na aproximagéo dos alunos,
por meio das atividades praticas e do pensamento reflexivo da realidade social em
gue vivem por meio de temas/problemas advindo do cotidiano ou de relevancia
social.

Ha que se levar em consideracdo também diferentes técnicas de pesquisa,
desde analise documental, entrevistas, questionarios, etc.. Em sala de aula podem
ser utilizados para criar situacdes reais ou simuladas, em que os estudantes aplicam
teorias, instrumentos de andlises e solucdo de problemas, seja para resolver uma
dificuldade ou chegar a uma deciséo conjunta com fins de aprendizagem.

Para que os alunos possam dominar minimamente o conjunto de conceitos,
técnicas e tecnologias envolvidas na area € preciso estabelecer uma forte relagao
entre teoria e pratica, incentivar a participacdo dos alunos em eventos (oficinas,
seminarios, congressos, feiras, etc), criar projetos interdisciplinares, realizar visitas
técnicas, entre outros instrumentos que ajudem no processo de apreensdo do
conhecimento discutido em sala de aula.

A partir dessa visado, o processo de formagao do técnico de nivel médio do
IFAM ensejara uma estrutura a partir dos seguintes eixos tedrico-metodoldgicos:

¢ Integracao entre teoria e pratica desde o inicio do curso;

¢ Articulacao entre ensino, pesquisa e extensdao como elementos
indissociados e fundamentais a sua formacao;

e Articulacdo horizontal e vertical do curriculo para integragdo e
aprofundamento dos componentes curriculares necessarios a formagao do
técnico de nivel médio.

e Articulagdo com o mundo do trabalho nas agbes pedagdgicas;

Portanto, para o alcance desse propdsito, faz-se necessario a promocgao de
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reunides mensais ou, no limite, bimestrais, entre os docentes com a perspectiva de
realizacdo de planejamento interdisciplinar e participativo entre os componentes
curriculares e disciplinas constantes nos PPCs, com a participagdo dos
representantes discentes na elaboracdo de eixos tematicos do contexto social em
gue 0 campus se situa.

Conforme disposto no paragrafo Gnico do Art. 26 da Resolucdo N° 06, de 20
de setembro de 2012, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio: Respeitados 0os minimos previstos
de duracdo e carga horaria total, o Projeto Pedagogico de Curso Técnico de Nivel
Médio pode prever atividades ndo presenciais, até 20% (vinte por cento) da carga
horéria diaria do curso, desde que haja suporte tecnolégico e seja garantido o

atendimento por docentes e tutores.

6.2.1 Estratégias para Desenvolvimento de Atividades ndo Presenciais

Até 20% da carga horaria minima do curso, o que nao inclui estagio, as
atividades relativas as praticas profissionais ou trabalhos de conclusao de curso,
podera ser executada por meio da modalidade de educagao a distancia, sempre que
o Campus néo utilizar periodos excepcionais ao turno do curso para a integralizagao
de carga horaria.

A carga horaria em EAD se constituira de atividades a serem programadas
pelo professor de cada disciplina na modalidade. Sua aplicagao se dara pelo uso de
estratégias especificas, como a utilizagdo do Ambiente Virtual de Ensino e
Aprendizagem (AVEA) que podera ser ministrada na disciplina de Introducdo ao
Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem quando sinalizado no Projeto
Pedagdgico de Curso que havera alguma disciplina ministrada em EaD. Por meio
dele serdo viabilizadas atividades de ensino e aprendizagem, acesso a materiais
pedagogicos, ferramentas assincronas e sincronas, midias educacionais, além de
ferramentas de comunicacao que propiciem as inter-relagdes sociais.

Portanto, o AVEA auxiliard no desenvolvimento das atividades curriculares e
de apoio, como férum, chats, envio de tarefa, glosséario, quiz, atividade off-line,

video, etc. Sera também uma plataforma de interacdo e de controle da efetividade
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de estudos dos alunos, com ferramentas ou estratégias como estas a seguir
descritas:

o Forum: tépico de discussdo coletiva com assunto relevante para a
compreensao de temas tratados e que permite a analise critica dos contetdos e sua
aplicacéo.

o Chat: ferramenta usada para apresentacdo de questionamentos e

instruc6es online, em periodos previamente agendados.

o Quiz: exercicio com questfes que apresentam respostas de mdltipla
escolha.
. Tarefas de aplicacdo: Atividades de elaboracédo de textos, respostas a

questionarios, relatérios técnicos, ensaios, estudos de caso e outras formas de
desenvolvimento do ensino e da aprendizagem.

o Atividade off-line: avaliagbes ou atividades realizadas fora do AVA, em
atendimento a orientagbes apresentadas pelo professor, para o0 cumprimento da
carga horaria em EAD.

o Teleaulas: aulas gravadas ou transmitidas ao vivo, inclusive em
sistemas de parceria com outros Campus ou Instituicdes, em atendimento a carga
horéaria parcial das disciplinas.

. Outras estratégias, ferramentas ou propostas a serem apresentadas
pelos Professores.

O professor é o responsavel pela orientacéo efetiva dos alunos nas atividades
em EaD, em especial as que se fazem no AVEA e a equipe diretiva de ensino, é a
responsavel pelo acompanhamento e instrucdo da execucao integral das disciplinas
e demais componentes curriculares. A disciplina a ser ofertada por meio da
modalidade EaD sera desenvolvida impreterivelmente por meio de ferramentas de
comunicacéo disponibilizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem Institucional, e
por meio de material didatico elaborado para 0s encontros presenciais.

As disciplinas que poderéo ser ministradas a distancia estéo descritas abaixo:

o Introducdo a Administracao

o Teoria Geral do Secretariado

o Elaboracédo de Relatérios e Projetos
o Gestéao de Pessoas
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o Espanhol Instrumental

o Ambiente, Saude e Seguranca

Os planos de ensino e os planos de atividades em EaD devem ser
apresentados a equipe diretiva e alunos no inicio de cada periodo letivo e sempre
antes de sua aplicacdo, para a melhoria do planejamento e integracdo entre o0s
envolvidos no processo educacional. Orientagdes complementares para tanto devem

ser apresentadas pela equipe geral de ensino do Campus Tefé.

6.3 MATRIZ CURRICULAR

O Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente
tem sua organizacdo curricular fundamentada nas orientacdes legais presentes na
Lei n°® 9.394/96, alterada pela Lei n° 11.741/2008, nas Diretrizes Curriculares
Nacionais da Educagéo Profissional Técnica de Nivel Médio, no Decreto n°® 5.154/04,
bem como nos principios e diretrizes definidos no Projeto Politico Pedagoégico do
IFAM.

Conforme o Artigo 4°, 8§ 1° do Decreto n°® 5.154/04, a Educagéo Profissional
Técnica de Nivel Médio sera desenvolvida de forma articulada com o Ensino Médio,
sendo a Forma Subsequente uma das possibilidades dessa articulagéo. Esta forma
de oferta é destinada aos que ja tenham concluido o Ensino Médio, e seu
planejamento, devera conduzir o aluno a habilitagcdo profissional técnica de nivel
médio.

Os Cursos Técnicos de Nivel Médio do IFAM estdo organizados, também, por
Eixos Tecnoldgicos constantes do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos — CNCT/32
Edicdo, aprovado pela Resolucdo CNE/CEB N°. 01 de 5/12/2014, com base no
Parecer CNE/CEB N°. 08/2014 e Resolucdo CNE N°. 06/2012 que trata das
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio — EPTNM.

Desta maneira, o Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente esta amparado nas seguintes legislacées em vigor:

. LDBEN N.° 9.394 de 20/12/1996 (Estabelece as diretrizes e bases da
educacao nacional);
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. DECRETO N.° 5.154 de 23/7/2004 (Regulamenta o § 22 do art. 36 e 0s
arts. 39 a 41 da Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
diretrizes e bases da educacao nacional, e da outras providéncias);

. PARECER CNE/CEB N.° 39 de 8/12/2004 (Aplicacdo do decreto
5.154/2004);

. LEI N° 11.741, de 16/7/2008 (Altera dispositivos da Lei n® 9.394, de 20
de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional,
para redimensionar, institucionalizar e integrar as acdes da educacéo profissional
técnica de nivel médio, da educacédo de jovens e adultos e da educacéo profissional
e tecnoldgica);

. LElI N° 11.788, de 25/9/2008 (Dispbe sobre o estagio de estudantes;
altera a redacédo do art. 428 da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada
pelo Decreto-Lei n. © 5.452, de 1 de maio de 1943, e a Lei n.° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996; revoga as Leis n.°® 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859,
de 23 de marco de 1994, o paragrafo unico do art. 82 da Lei n.° 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, e o art. 6° da Medida Provisoria n.° 2.164-41, de 24 de agosto de
2001; e d& outras providéncias);

. LEI N.° 11.892, de 29/12/2008 (Institui a Rede Federal de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias);

. PARECER CNE/CEB N.° 11/2012 de 9/5/2012 e RESOLUCAO
CNE/CEB N.° 6 de 20/9/2012 (Definem Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio);

. PARECER CNE/CEB N.° 8, de 9/10//2014 e RESOLUCAO CNE/CEB
N.° 1, de 5/12/2014 (Atualiza e define novos critérios para a composicédo do Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos, disciplinando e orientando os sistemas de ensino e as
instituicBes publicas e privadas de Educacéo Profissional e Tecnoldgica quanto a
oferta de cursos técnicos de nivel médio em carater experimental, observando o
disposto no art. 81 da Lei n° 9.394/96 (LDB) e nos termos do art. 19 da Resolucao
CNE/CEB n° 6/2012);

. RESOLUCAO N°. 94 - CONSUP/IFAM, de 23/12/2015 (Altera o inteiro
teor da Resolugdo n® 28-CONSUP/IFAM, de 22 de agosto de 2012, que trata do
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Regulamento da Organizacao Didatico-Académica do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM).

Com base nos dispositivos legais, a organizacdo curricular dos Cursos
Técnicos de Nivel Médio do IFAM prever a articulacdo da Educacdo Basica com a
Educacdo Profissional e Tecnoldgica, na perspectiva da integracdo entre saberes
especificos para a producéo do conhecimento e a intervencgdo social. De igual forma,
prima pela indissociabilidade entre teoria e pratica no processo de ensino-
aprendizagem, a ser verificada, principalmente, por meio do desenvolvimento de
pratica profissional.

Na perspectiva da construcdo curricular por eixo tecnolégico, a estrutura
curricular do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma subsequente,
contempla o Nucleo Tecnoldgico, assim organizado:

Nucleo Tecnolégico (espaco da organizacdo curricular destinado aos
componentes curriculares que tratam dos conhecimentos e habilidades inerentes a
educacdo técnica, constituindo-se basicamente a partir dos componentes
curriculares especificos da formacéo técnica, identificados a partir do perfil do
egresso que instrumentalizam: dominios intelectuais das tecnologias pertinentes ao
eixo tecnologico do curso; fundamentos instrumentais de cada habilitagdo; e
fundamentos que contemplam as atribuicées funcionais previstas nas legislacdes
especificas referentes a formacao profissional).

Trata-se de uma concepcao curricular que favorece o desenvolvimento de
praticas pedagogicas integradoras e articula o conceito de trabalho, ciéncia,
tecnologia e cultura, a medida que os eixos tecnolégicos se constituem de
agrupamentos dos fundamentos cientificos comuns, de intervencdes na natureza, de
processos produtivos e culturais, além de aplicacdes cientificas as atividades
humanas.

A proposta pedagdgica do curso estd organizada por nucleos que favorecem
a pratica da interdisciplinaridade, apontando para o reconhecimento da necessidade
de uma Educacdo Profissional e Tecnoldgica integradora de conhecimentos
cientificos e experiéncias e saberes advindos do mundo do trabalho, e
possibilitando, assim, a construcdo do pensamento tecnoldgico critico e a

capacidade de intervir em situagdes concretas.
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Essa proposta possibilita a integracdo entre teoria e pratica profissional, a
realizagdo de atividades interdisciplinares, assim como favorece a unidade dos
projetos de cursos em todo o IFAM, concernente a conhecimentos cientificos e

tecnoldgicos, propostas metodologicas, tempos e espacos de formacéo.

6.4 CARGA HORARIA DO CURSO

Para integralizar o Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente, conforme Parecer CNE/CEB n.° 05 de 04/05/2011, Resolugao
CNE/CEB n.° 02 de 30/01/2012 e Resolu¢cao CNE/CEB n.° 06/2012, o aluno devera

cursar o total da carga horaria do curso, assim distribuidas:

Carga Horaria da Formacéo Profissional 800h

Carga Horaria de Atividades Complementares 100h

Carga Horaria do Estagio Profissional Supervisionado ou Projeto de 200N

Concluséo de Curso Técnico — PCCT

Carga Horaria Total 1.100h
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Quadro 1 - Matriz Curricular

' INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS - IFAM
- 4 Campus TEFE
EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS
B CURSO TECNICO DE NIVEL MEDIO EM SECRETARIADO
INSTITLSS FEDERA =
m ANO DE IMPLANTACAO: . REGIME:
2019 FORMA DE OFERTA: SUBSEQUENTE SEMESTRAL
CARGA HORARIA (1.100HS)
0
3 COMPONENTES A
FUNDAMENTAGAO 35 . N
LEGAL 5 CURRICULARES/DISCIPLINAS Presencial D';t,j‘” < | semes-
\ emanal
= Teori | Prati | , wal
ca ca
Portugués Instrumental 40 20 - 3 60
Introduc&o a Administragdo 30 10 - 2 40
LDB 9.394/96 aos
dispositivos da 5 Teoria Geral do Secretariado 30 10 - 2 40
Lei Ne
11.741/2008 g' Técnicas Secretariais | 30 | 10 - 2 40
DCN Gerais para O Matemética Financeira Aplicada ao
Educac&o Basica = Secretariado P 30 10 - 2 40
Resolugao Informética Aplicada ao Secretariado 40 20 - 3 60
CNE/CEB
0,
AR g SUBTOTAL 200 [ 80 | - 14 280
DCN Educagdo |2
Profissional | 2 Técnicas Secretariais |l 40 | 20 - 3 60
Técnica} d}e Nivel | O 8
Medio Y15 Elaboracéo de Relatérios e Projetos - - 40 2 40
. 0|0
C'?\leé,oclg‘éaﬁo g 9‘ | Economia, Empreendedorismo e Inovagdo | 30 | 10 - 2 40
6/2012 =
é 219 Inglés Instrumental 30 | 10 - 2 40
Resolugdo N° || H|D
94/2015 <| O \8 Gestao de Eventos 30 10 - 2 40
consupiFam [ Q fTS
wl o Gestao de Pessoas 30 10 - 2 40
Regulamento da | O 2
Organizagdo 19 Marketing Empresarial e Pessoal 30 | 10 - 2 40
idatico- =
Académica do <
IFAM 2 SUBTOTAL 190 | 70 | 40 15 300
@
, [
Catalogo & Técnicas Secretariais 1| 40 | 20 - 3 60
Nauon’al d_e 8
Cursos Teenicos | || Espanhol Instrumental 30 | 10 - 2 40
Resoluca 3 = — —
cneces e |2 o Contabilidade Béasica 30 | 10 - 2 40
4/2012 e 5 — - )
e o] Seminario de Relatérios e Projetos - - 40 2 40
Lei do Estagio N° E g
11.788/2008 Ambiente, Salide e Seguranca 30 10 - 2 40
Resolugado N°
00/2018 SUBTOTAL 130 | 50 | 40 11 220
CONSUP/IFAM
TOTAL CARGA HORARIA PROFISSIONAL 800h
Regulamento do
Eathoi
Profiesional ATIVIDADES COMPLEMENTARES 100h
Supervisionado -
do IFAM ESTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO / 200h
PCCT
TOTAL 1.100h
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6.5 REPRESENTACAO GRAFICA DO PERFIL DE FORMACAO

Figura 1 — Representacao Grafica do Perfil de Formagao do Curso Técnico de Nivel
Médio em Secretariado

MODULO | MODULO I

MODULO Il

- Portugués Instrumental - Técnicas Secretariais Il
) - Técnicas Secretariais Il

- Introdug&o a Administragéo - Elaboracdo de Relatérios e

Projetos; - Espanhol Instrumental S
- Teoria Geral do Secretariado . » ) D

- Economia, - Contabilidade Basica ‘%
- Técnicas Secretariais | Empreendedorismo e o ) c

Inovacao; - Seminario de Relatdrios e L
- Matematica Financeira R Projetos [
Aplicada ao Secretariado - Inglés Instrumental _ ’ 3

- Ambiente, Saude e o

- Informatica Aplicada ao - Gestéo de Eventos Seguranca 3
Secretariado

- Gestao de Pessoas

- Marketing Empresarial e
Pessoal

Pratica Profissional
Supervisionada
(Estagio ou PCCT)

Atividades Complementares (Pesquisa e Extensao)

Legenda:
Nucleo Tecnolégico

Pratica Profissional

Atividades Complementares
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6.6 EMENTARIO DO CURSO

A ementa caracteriza-se por uma descrigao discursiva que resume o conteudo
conceitual ou conceitual/procedimental de uma disciplina.

Para um melhor entendimento do

Quadro 2, no qual apresenta as ementas das disciplinas do curso, segue as
especificagoes das legendas:

a) CH Semanal: Carga Horaria Semanal

b) CH Total: Carga Horaria Total da Disciplina anual

c) Tec: Nucleo Tecnoldgico

Quadro 2 - Ementario

Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado

(_U —
o 3 5} 9
DISCIPLINA 3 £ 2 5
2 % 5|2
T (@)
O
Portugués Instrumental 1° 3 60 Tec

Leitura: compreenséo, interpretacdo e producdo de textos oficiais e técnicos.
Técnicas de leitura e construcao textual. Analise e reflexdo sobre a lingua.

Introdugcdo & Administracéo 1° 2 40 | Tec

Introducao as principais areas da Administracdo. No¢des de Gestdo de Pessoas,
Marketing, Producéo e Logistica.

Teoria Geral do Secretariado 1° 2 40 Tec

Fundamentos tedricos da Assessoria Secretarial. Historico da profissdo de
Secretariado. Legislacdo. Interculturalidade. Etica. Deontologia. Valores.

Comunicacédo. Caracteristicas Diversas do Profissional.

Técnicas Secretariais | 1° 2 40 Tec

O profissional do secretariado. Organizagdo e Planejamento Secretarial.
Arquivologia. Visitas e entrevistas. Reunifes. Atendimento ao cliente.
Administracdo dos Meios de comunicacdo. Comunicacbes Administrativas. O

telefone na empresa.

Matematica Financeira Aplicada ao Secretariado | 1° 2 40 Tec
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Sistema de numeracédo, conjuntos numericos, razdes e proporcdes, regra de trés,
porcentagens e problemas, juros e descontos simples e juros e descontos
compostos.

Informatica Aplicada ao Secretariado 1° 3 60 Tec

Introducédo a informatica. Seguranca da informacao. Internet. Software de edicéo
de texto. Software de planilha eletrbnica. Software de apresentacédo. Softwares
aplicativos. Aplicabilidade da informética as atividades do secretariado. Conhecer
os Sistemas de Informacao Gerenciais.

Técnicas Secretariais Il 20 3 60 Tec

Comunicacdes Administrativas. Atendimento ao Publico. Arquivo. Etica
Profissional. Comportamento Organizacional.

Elaboracéo de Relatorios e Projetos 2° 2 40 Tec

Elaboracédo de Relatorios e Projetos. Elementos e etapas de relatérios e projetos.
Célculo de tempo e custo de projetos. Normas da ABNT. Partes pré-textuais,
textuais e pds-textuais. Planejar a pesquisa: revisdo bibliogréfica, formulagéo e
delimitacdo do problema, formulacdo de hipo6teses, definicdo de metodologia.
Dominar os instrumentos e técnicas de investigacdo. Analisar e interpretar 0s
dados. Elaborar conclusao. Estruturar relatério de pesquisa.

Economia, Empreendedorismo e Inovagéo 20 2 40 | Tec

Conceituagédo de Economia. Oferta e Demanda de Mercado. Produgéo e Custos;
Empreendedorismo: conceitos, historia e questdes emergentes. O empreendedor
e o administrador. O processo empreendedor: fatores condicionantes e limitantes.
Identificacdo e plano de negdcios.

Inglés Instrumental 2° 2 40 Tec

Importancia da Lingua Inglesa na Contemporaneidade. Language 1. Language 2.
Técnicas de leitura. Language 3. Language 4.

Gestao de Eventos 20 2 40 Tec

Cerimonial, protocolo e etiqueta. A Precedéncia no Brasil. Dos Lugares.
Cerimonial de Impressos. Cartdes Trajes e Condecoracdes. As bandeiras e outros
simbolos. Inauguragdo e instalagdo de eventos. O Relacdes Publicas e a
Instalacdo de Eventos. Tipos de Cerimoniais em Eventos. Aparéncia pessoal.
Formas de presentear.

Gestao de Pessoas 20 2 40 Tec

Os desafios e 0 papel da Gestdo de Pessoas. Os processos de Gestdo de
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Pessoas. Lideranca. Planejamento estratégico da Gestdo de Pessoas.

Marketing Empresarial e Pessoal 2° 2 40 Tec

Marketing (conceito e importancia). O ciclo de Marketing na histéria. Composto de
Marketing (produto, preco, ponto de distribuicdo, promocao e pessoas). Plano de
Marketing (etapas). Marketing Pessoal (conceito, transposi¢cdo do empresarial para
0 pessoal, composto de marketing aplicado ao marketing pessoal).
Empregabilidade. Lideranca. Administragdo do Tempo. Oratdria e planejamento
pessoal. Regras basicas de etiqueta.

Técnicas Secretariais Il 30 3 60 Tec

Psicologia organizacional. Percepcao interpessoal. Aplicabilidade das técnicas
secretariais

Espanhol Instrumental 3° 2 40 Tec

Expressfes usuais na area de Secretariado, termos técnicos; tratamento formal e
informal, Presente do indicativo; Artigos; Numerais cardinais e ordinais; Sinais de
pontuacdo; Substantivos; Pronomes Demonstrativos; Pronomes Po0ssessivos;
Pretérito perfeito composto; Futuro perfeito do indicativo; Regras de acentuacao;
textos. Estratégias e técnicas de leitura; introducdo a Literatura da Lingua
Espanhola. Leitura.

Contabilidade Basica 30 2 40 Tec

Introducdo e Conceitos basicos; Patrimonio; Atos Administrativos e Fatos
Contébeis; Contas; Escrituracdo; Principios Contabeis; Demonstracfes Contabeis
(Financeiras).

Seminario de Relatérios e Projetos 3° 2 40 Tec

Planejamento do Semindrio. Discussado sobre os temas dos projetos de pesquisa.
Seminario de Apresentacdo de Relatérios de Estagio Supervisionado e dos
Projetos de Pesquisa.

Ambiente, Saude e Seguranca 3° 2 40 | Tec

Evolucdo Historica; Consciéncia Ambiental; Sustentabilidade; Impactos
Ambientais; Desenvolvimento Segaruranca no ambiente de trabalho; Acidentes no
ambiente de trabalho; EPlI e EPC; Mapa de riscos; Ergonomia Sustentavel,
Poluicdo dos solos e da agua; Gestdo de Residuos Sodlidos; Secretariado e
recursos naturais; e suas definicbes; Principais doengas no trabalho; Préaticas de
prevencao de doencas e de acidentes.
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6.7 PRATICA PROFISSIONAL

A Pratica Profissional € compreendida como um elemento que compde o
curriculo e se caracteriza como uma atividade de integracdo entre o ensino, a
pesquisa e a extensado constituido por meio de acao articuladora de uma formacéao
integral de sujeitos para atuar em uma sociedade em constantes mudancas e
desafios.

Conforme a Resolucdo CNE/CEB N° 6, de 20 de setembro de 2012 em seu
artigo 21, a pratica profissional, prevista na organizacdo curricular do curso, deve
estar continuamente relacionada aos seus fundamentos cientificos e tecnoldgicos,
orientada pela pesquisa como principio pedagégico que possibilita ao educando
enfrentar o desafio do desenvolvimento da aprendizagem permanente, integra as
cargas horarias minimas de cada habilitacdo profissional de técnico e
correspondentes etapas de qualificacdo e de Especializacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio.

Esta mesma resolucdo define no inciso 1, do Art. 21 que a pratica na
Educacao Profissional compreende diferentes situacdes de vivéncia, aprendizagem
e trabalho, como experimentos e atividades especificas em ambientes especiais tais
como laboratérios, oficinas, empresas pedagdgicas, ateliés e outros, bem como
investigacdo sobre atividades profissionais, projetos de pesquisa e/ou intervencéo,
visitas técnicas, simula¢cdes, observacdes e outras.

O IFAM em sua Resolucdo N°. 94/2015 define no artigo 168 que a Pratica
Profissional sera desenvolvida nos cursos por meio das seguintes atividades,
conforme determinarem os Planos e Projetos Pedagdgicos de Cursos: | — Estagio
Profissional Supervisionado; Il — Projeto de Concluséo de Curso Técnico (PCCT); llI
— Trabalho de Concluséo de Curso (TCC); IV — Atividades Complementares.

No Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequemte a
Pratica Profissional ser4 desenvolvida por meio das seguintes atividades: Estagio
Profissional Supervisionado ou Projeto de Conclusdo de Curso Técnico (PCCT) com
carga horaria de 200 horas, e Atividades Complementares com carga horaria de 100
horas.

A participagdo em atividades complementares e a apresentagao do relatorio

final do Estagio Profissional Supervisionado e/ou PCCT é requisito indispensavel
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para a concluséo do curso. Nas sec¢Oes adiante, serdo descritos com detalhes cada

uma dessas praticas.

6.7.1 Atividades complementares

Conforme Anexo | da Portaria No 18 PROEN/IFAM de 1° de fevereiro de
2017, faz se necessario prever a oferta de Atividades Complementares, totalizando
uma carga horaria de 100h, as quais deverdo atender as necessidades de
curricularizacdo da extensao e de introducdo a pesquisa e a inovacao por meio da
realizacdo de projetos integradores, seminarios, semanas e eventos tematicos, eixos
tematicos, dentre outros.

O IFAM em sua Resolucdo N° 94, CONSUP/IFAM, de 2015, define no artigo
180, que as atividades complementares se constituem de experiéncias educativas
gue visam a ampliacdo do universo cultural dos discentes e ao desenvolvimento de
sua capacidade de produzir significados e interpretacdes sobre as questdes socialis,
de modo a potencializar a qualidade da acdo educativa, podendo ocorrer em
espacos educacionais diversos, pelas diferentes tecnologias, no espaco da
producado, no campo cientifico e no campo da vivéncia social.

Estas atividades integrardo o curriculo do curso Técnico de Nivel Médio em
Secretariado na Forma Subsequente com carga horaria de 100 horas. Todo aluno
matriculado no curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente devera realizar as Atividades Complementares, do contrario, 0 mesmo
sera retido no curso. A escolha do semestre em que a mesma sera executada fica a
critério do aluno, porém, vale destacar que se recomenda que as mesmas sejam
realizadas nos semestres iniciais, pois no ultimo semestre o aluno devera se dedicar
a pratica de Estagio Profissional Supervisionado ou Projeto de Conclusdo de Curso
Técnico - PCCT.

As atividades complementares serdo validadas com apresentacdo de
certificados ou atestados, contendo numero de horas, descricdo das atividades
desenvolvidas e o nome da instituicdo de ensino. A validacdo ser& realizada pela

Coordenacéo do curso e equipe pedagodgica.
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Para validar as atividades complementares o estudante, ao longo dos trés
semestres letivos, & medida em que for realizando as atividades complementares
(nas suas diferentes ofertas), devera protocolar junto ao Coordenador de Curso um
Memorial Descritivo! apontando as atividades desenvolvidas a cada semestre. Junto
ao Memorial Descritivo devem ser anexadas as coOpias de todos os certificados e
atestados apontados no documento.

Serao consideradas para fins de coOmputo de carga horaria as atividades
apresentadas no Quadro 3. As atividades descritas, bem como a carga horaria a ser
validada por evento e os documentos aceitos, devem ter como base a Resolugdo N°
23 — CONSUP/IFAM, de 09 de agosto de 2013, que trata das Atividades
Complementares dos Cursos de Graduacao do IFAM, as alteragdes realizadas foram
relativas as diferencas entre o Curso de Graduagdo e o Curso Técnico de Nivel

Médio na Forma Subsequente.

Quadro 3. Atividades Complementares

ATIVIDADES CARGA HORARIA A SER DOCUMENTOS A SEREM
COMPLEMENTARES | VALIDADA POR EVENTOS APRESENTADOS

- 2 (duas) horas por
palestra, mesa-redonda,
coléquio ou outro.

- 10 (dez) horas por

Palestras, seminarios,
trabalho apresentado.

congressos, conferén-
cias e/ou similares e
visitas técnicas

Declaracéo ou Certificado de

- 5 (cinco) horas por dia de participagao.

participacdo em Congres-
so, Seminario, Workshop,
Férum, Encontro, Visita
Técnica e demais eventos
de natureza cientifica.

Declaragcdo ou certificado

Projetos de extensao emitido pela Pro-Reitoria de

desenvolvidos no L, . -

Maximo de 60 horas Extensdo do IFAM ou
IFAM ou em outras .
o entidade promotora com a
instituicoes

respectiva carga horaria.

! A estrutura de Memorial Descritivo devera ser elaborada pela Coordenagédo de Curso/Eixo apés
alinhamento com a Diretoria de Ensino, ou equivalente do Campus.
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Cursos livres elou de

Méaximo de 60 horas

Declaragdo ou certificado
emitido pela instituicdo pro-

extracurriculares

Méximo de 60 horas

extensao motora, com a respectiva car-
ga horéria.
Declaracdo da instituicdo em
gue se realiza o0 estagio,
- acompanhada do programa
Estagios P brog

de estagio, da carga horaria
cumprida pelo estagiario e da
aprovacdo do orientador/
supervisor

Declaracdo do professor ori-
entador ou Certificado expe-

cas no terceiro setor

Méaximo de 60 horas

Monitoria Maximo de 60 horas dido pela PROEX, com a res-
pectiva carga horaria.
Declaracdo em papel tim-

Atividades  filantrépi- brado, com a carga horaria

cumprida assinada e carim-
bada pelo
instituicao.

responsavel na

Atividades culturais,
esportivas e de entre-
tenimento

- 4 (quatro) horas por
participacdo  ativa  no
evento esportivo (atleta,
técnico, organizador).

- 3 (trés) horas por parti-
cipacdo em peca de teatro.

- 3 (trés) horas em parti-
cipacdo em filmes em
DVD/ cinema

Documento que comprove a
participacdo descrita (atleta,
técnico, organizador, ator,
diretor, roteirista).

Participacdo em proje-
tos de Iniciacdo cienti-
fica

Méximo de 60 horas

Certificado  (carimbado e
assinado pelo responsavel
pelo programa e/ou orienta-
dor) de participacdo elou
conclusdo da atividade expe-
dido pela Instituicao onde se
realizou a atividade, com a
respectiva carga horaria.
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- 20 (vinte) horas por pu-
blicagdo, como autor ou
coautor, em periodico vin-
culado a instituicdo cien-
tifica ou académica.

i 69 (sessenta_) horas por Apresentacdo do trabalho
capitulo de livro, como

autor ou coautor publicado completo e/ou car-
Publicacdes ' ta de aceite da revista/

- 60 (sessenta) horas por periddico onde foi publicado.

obra completa, por autor
ou coautor.

- 30 (trinta) horas para
artigos cientificos publi-
cados em revistas nacio-
nais e internacionais.

Participacdo em co-
missdo organizadora
de evento técnico-
cientifico previamente
autorizado pela coor-
denacéao do curso.

Declaragdo ou certificado
emitido pela instituicao
Maximo de 60 horas promotora, ou coordenacgao
do curso com a respectiva
carga horaria.

6.7.2 Estagio Profissional Supervisionado

O Estagio Profissional Supervisionado, conforme a Lei N° 11.788/2008, é
considerado uma atividade educativa, desenvolvida no ambiente de trabalho com o
intuito de preparar os educandos do ensino regular em instituicbes de Educacao
Superior, de Educacéo Profissional, de Ensino Médio, da Educacdo Especial e dos
anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional da Educacdo de
Jovens e Adultos, para o trabalho produtivo.

De acordo com o parecer CNE/CEB N° 11/2013, o Estagio Profissional
Supervisionado previsto na formacdo do aluno é uma estratégia de integragédo
tedrico-prética, representando uma grande oportunidade para consolidar e aprimorar

conhecimentos adquiridos durante o desenvolvimento da formag&o dos alunos e
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possibilitando-os atuarem diretamente no ambiente profissional por meio da
demonstracao de suas competéncias laborais.

Os procedimentos de Estagio Profissional Supervisionado séo
regulamentados pela Resolucdo N°. 96 - CONSUP/IFAM, de 30 de dezembro de
2015, criada para sistematizar o processo de realizacdo do Estagio Profissional
Supervisionado do Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas, em consonancia com as legislacdes pertinentes. O Setor de Estagio e
Egresso ligado a Coordenacdo de Extensdo do Campus Tefé fica responsavel pela
identificacdo das oportunidades de estagio, da facilitacdo e ajuste das condicdes de
estagio oferecido, do encaminhamento dos estudantes, da preparacdo da
documentacdo legal e da formalizagcdo de convénios entre as concedentes de
estagio e a Instituicdo de Ensino visando a integracdo entre as partes e o estudante.
A identificacdo de locais de estdgio e a sua supervisdo deverd ser realizada em
conjunto com as Coordenacdes de Eixo Tecnolégico e com os Professores
Orientadores de Estagio.

Tendo em vista a legislacéo vigente, o Estagio Profissional Supervisionado é
obrigatorio com carga horéaria curricular de 200 horas (25% sob o total da carga
horaria minima da Formacédo Profissional estipulada) e ocorrera no terceiro médulo
do Curso, onde os alunos deverdo estar regularmente matriculados em curso
compativel com a area e modalidade do estagio. Na impossibilidade de realizacao
do Estagio Profissional Supervisionado, o discente poderd, alternativamente,
desenvolver um Projeto de Conclusédo de Curso Técnico (PCCT) na sua area de
formacao e apresenta-lo em forma de relatério cientifico.

Ao cumprir a carga horaria do Estagio Profissional Supervisionado Obrigatorio
o aluno deverd elaborar um Relatério Final e apresenta-lo a banca examinadora de
acordo com as normas estabelecidas pela Coordenacdo de Relacdo Estagio e
Egressos (CREE), reunindo elementos que comprovem o0 aproveitamento e a
capacidade técnica durante o periodo da prética profissional supervisionada. A
Banca devera avaliar o relatério final e emitir parecer quanto a sua aceitabilidade e
orientar o discente/estagiario sobre as correcdes a serem feitas, assim como expedir
parecer de aprovacdo ou reprovacao apos a defesa do Relatorio Final de Estagio.
Portanto, mesmo apés a defesa, faz-se necesséaria a entrega da versao final do

Relatério com as adequacdes sugeridas pela banca, conforme o aceite do professor
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orientador. Os prazos de entrega do Relatério Final de Estdgio Supervisionado
Obrigatorio serdo estabelecidos em edital ou cronograma estabelecido pela CREE.
Segundo a Resolucdo N° 96 — IFAM/CONSUP:

As Atividades de Extensdo, Monitoria, Iniciacdo Cientifica e Praticas
Profissionais Aplicadas na Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio e
na Educacao Superior, desenvolvidas pelo discente, correlatas com a area
de formacdo do discente, realizadas no ambito do IFAM, poderdo ser
aproveitadas como Estagio, desde que, devidamente, acompanhadas e
avaliadas, utilizando-se dos mesmos procedimentos e critérios para
validacdo do Estagio Profissional Supervisionado, inclusive no cumprimento
da carga horaria obrigatoria.

Portanto, o discente que cumprir esses pré-requisitos devera manifestar o
interesse em aproveitar tal atividade como Estagio Profissional Supervisionado,
ficando proibido, se for o caso, de aproveita-lo como horas para atividades
complementares. Além disso, estara submetido aos mesmos procedimentos
avaliativos do Estagio Profissional Supervisionado, incluindo a redacéo e a defesa
de um relatério final.

Todo assunto relacionado ao Estagio Profissional Supervisionado, relatados
ou néo nesse plano de curso, deverao estar de acordo com a Lei N° 11.788/2008, as
Resolucdes N° 94 e 96 CONSUP/IFAM ou as legislacbes que venham a substitui-

las.

6.7.2.1  Aproveitamento Profissional

A atividade profissional registrada em carteira de trabalho ou outro documento
oficial que comprove o vinculo, além de atividades de trabalho autbnomo, poderao
ser aproveitadas como Estagio Profissional Supervisionado Obrigatério, desde que
sejam comprovadas e estejam diretamente relacionadas a habilitacao profissional do
Curso Técnico de Nivel Médio por meio da avaliagdo de um Professor Orientador ou
Coordenacédo do Curso e do Coordenador da CREE. Além disso, as atividades
devem ter sido desempenhadas por um periodo minimo de 06 (seis) meses

anteriores a solicitacéo de aproveitamento. O processo avaliativo e as demais regras
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deverdo seguir aos orientacdo da Resolucdo vigente referente a estagio e

aproveitamento.

6.7.3 Projeto de Concluséo de Curso Técnico - PCCT

A elaboracdo do Projeto de Conclusdo de Curso Técnico - PCCT é uma
alternativa para o discente substituir a atividade de Estagio Profissional
Supervisionado Obrigatorio. Os projetos de natureza pratica ou teorica serdo
desenvolvidos a partir de temas relacionados com a formacdo profissional do
discente e de acordo com as normas estabelecidas pelo IFAM campus Tefé.
Poderéao ser inovadores em que pese a coleta e a aplicagdo de dados, bem como
suas execugdes ou ainda constituir-se de ampliacdes de trabalhos ja existentes.
Assim como o estagio, podera ser realizado a partir do segundo semestre do curso e
tem como finalidade complementar o processo de ensino aprendizagem e habilitar
legalmente o discente a conclus&o do curso.

A regulamentacdo dessa atividade visa orientar a operacionalizagdo dos
Projetos de Conclusdo de Curso de Nivel Médio, considerando sua natureza, area
de atuacdo, limites de participagdo, orientacdo, normas técnicas, recursos
financeiros, defesa e publicacdo. Apés a conclusdo do Projeto, os dados deverao ser
dispostos em um relatério cientifico e apresentados em banca examinadora para
atribuicdo da nota e aprovacao desta atividade. Seguindo assim, o disposto no artigo
173 da Resolugédo N° 94 - CONSUP/IFAM, onde o PCCT principia-se da construcao
de um projeto, do seu desenvolvimento e da sistematizacao dos resultados sob a
forma de um relatorio cientifico de acordo com as normas da Associagcéo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT).

Serdo aceitos até 03 (trés) discentes como autores do projeto, com
participacdo efetiva de todos, comprovadas por meio de afericbes do professor
orientador. Além disso, as atividades do projeto deverdo cumprir carga horaria de
200 horas, podendo ser aplicadas da seguinte forma: 160 horas presenciais e 40
horas dedicadas a livre pesquisa.

A avaliacdo do PCCT sera realizada em uma apresentacdo publica do

trabalho, perante banca examinadora composta por 03 (trés) membros, sendo
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presidida pelo professor orientador. Os alunos terdo 20 (vinte) minutos para
apresentacao, os examinadores até 30 (trinta) minutos e mais 10 (dez) minutos para
comentarios e divulgacdo do resultado. Cada examinador atribuird uma nota de 0
(zero) a 10 (dez) ao aluno, considerando o trabalho escrito e a defesa oral, sendo
aprovado os discentes que atingirem nota igual ou superior a 6,0 (seis), calculada
pela média aritmética das notas atribuidas pelos examinadores e cumprimento da
carga horaria exigida.

A partir da nota, a banca examinadora atribuird conceitos de Aprovado e
Recomendado para Ajustes, quando a nota for igual ou superior a 6,0 (seis), ou
Reprovado, em caso de nota inferior a 6,0 (seis). Se Recomendado para Ajustes, 0
aluno deverda reapresentar o relatério de PCCT com as recomendacdes da banca
examinadora, em um prazo de até 30 (trinta) dias apds a data de defesa. Se
considerado Reprovado, o discente devera efetuar nova matricula no componente
curricular de PCCT ou Estagio Profissional Supervisionado. Em todos os casos 0s
discentes aprovados deverdo apresentar uma via do relatorio final pés-defesa num
prazo maximo de 30 (trinta) dias para arquivo na pasta do aluno e disponibilizacéao
para consulta na biblioteca do Campus.

O IFAM Campus Tefé ndo € obrigado a oferecer nenhuma contrapartida
pecuniaria aos discentes, orientadores ou co-orientadores, mas fica comprometido a
disponibilizar a estrutura existente, conforme a demanda, para o desenvolvimento
das atividades do projeto. Do mesmo modo, quando houver necessidade de
atividades externas, essas deverdo ser apresentadas e justificadas no pré-projeto,
cabendo ao IFAM campus Tefé disponibilizar transporte para esse fim conforme

disponibilidade.
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7 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

O aproveitamento dar-se-a de conforme a Resolugdo CEB/CNE N° 6 DE
20/09/2012, para prosseguimento de estudos, a instituicdo de ensino pode promover
0 aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante, desde
gue diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva

qualificacdo ou habilitagdo profissional, que tenham sido desenvolvidos:

| - em qualificagbes profissionais e etapas ou moédulos de nivel técnico
regularmente concluidos em outros cursos de Educacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio;

Il - em cursos destinados a formagéo inicial e continuada ou qualificagdo
profissional de, no minimo, 160 horas de duragdo, mediante avaliagdo do
estudante;

lIl - em outros cursos de Educagao Profissional e Tecnoldgica, inclusive no
trabalho, por outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de
graduagao, mediante avaliagdo do estudante;

IV- por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional,
realizado em instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgao normativo do
respectivo sistema de ensino ou no ambito de sistemas nacionais de
certificacao profissional.

Segundo o estabelecido no Regulamento da Organizacdo Didéatico —
Académica do IFAM, o aproveitamento de estudos € o processo de reconhecimento
de componentes curriculares/disciplinas, em que haja correspondéncia de, no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de contetdos e cargas horarias, cursados
com aprovagao:

— num periodo de até 05 (cinco) anos antecedentes ao pedido dessa
solicitacdo, para os Cursos da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio na
Forma Subsequente.

O aproveitamento de estudos permite a dispensa de disciplinas realizadas em
cursos de mesmo nivel reconhecidos pelo Ministério da Educagdo. O
aproveitamento dar-se-a de acordo com o estabelecido na Organizagao Didatico-
Académica vigente no IFAM no periodo em que o curso estiver sendo ofertado.
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Vale ressaltar que, com excecédo de discentes oriundos de Transferéncia,
Reopcdo de Curso e/ou de opcdo por mudanca de Matriz Curricular, o
aproveitamento de estudos devera ocorrer somente para componentes
curriculares/disciplinas oriundos de cursos integralizados da Educacdo Superior e
nos Cursos Teécnicos de Nivel Médio na Forma Subsequente.

Em adicdo, para que seja concedido o aproveitamento de estudos de
componentes curriculares/disciplinas, os cursos devem ser equivalentes, no mesmo
nivel de ensino e area de conhecimento/eixo tecnolégico.

Em caso de retorno de um discente a Instituicdo, por meio de novo processo
seletivo, podera ser solicitado o aproveitamento de estudos de componentes
curriculares/disciplinas da Educacéo Superior e dos Cursos Técnicos de Nivel Médio
Forma Subsequente nao integralizados, desde que em consonancia com 0s critérios
estabelecidos.

Faz-se importante esclarecer também que poderd ser aproveitado 01 (um)
componente curricular/disciplina do IFAM com base em 02 (dois) ou mais
componentes curriculares/disciplinas, cursados na Instituicdo de origem ou vice-
versa. Em outras palavras, se 0 minimo de 75% de correspondéncia de contetdos e
cargas horarias s6 for alcancado com a unido de mais de um componente
curricular/disciplina cursado anteriormente, assim podera ser feito pelo discente
solicitante. O contrario também é possivel, se um componente curricular/disciplina
cursado anteriormente possuir conteddos e cargas horarias suficientes para
aproveitar dois componentes curriculares/disciplinas no IFAM, assim podera ser
realizado.

Adicionamos que o aproveitamento de estudos de componentes
curriculares/disciplinas obedecera a um limite de até 30% (trinta por cento) da carga
horaria total do curso em que estiver matriculado o discente interessado,
excetuando-se aquela destinada ao Estagio Profissional Supervisionado, ou Projeto
de Conclusdo de Curso Técnico — PCCT e/ou Trabalho de Conclusédo de Curso —
TCC.
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7.1 PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO

Ainda conforme a Resolugcédo, o discente devera requerer a Diretoria de
Ensino, ou equivalente do campus, o aproveitamento de estudos de componentes
curriculares/disciplinas feito anteriormente, via protocolo, com 0s seguintes
documentos, no prazo estabelecido pelo Calendario Académico:

| — Histdrico Escolar, carimbado e assinado pela Instituicdo de origem;

Il — Ementario referente aos estudos, carimbado e assinado pela Instituicdo
de origem;

Il — Indicacdo, no formulario mencionado, de quais componentes
curriculares/disciplinas o discente pretende aproveitar.

ApoOs a solicitacdo, os documentos serdo analisados, e o parecer conclusivo
sobre o aproveitamento de estudos componentes curriculares/disciplinas devera ser
emitido por:

| — Coordenacdo de Curso da Area/Eixo Tecnoldgico correspondente e
docente, quando se tratar dos Cursos Técnicos de Nivel Médio na Forma
Subsequente;

Il — Colegiado de Curso, quando se tratar dos Cursos de Graduagéo.

O resultado do parecer conclusivo de aproveitamento deverd ser publicado
pela Diretoria de Ensino, ou equivalente no campus, no prazo estabelecido pelo
Calendario Académico.

Em caso de componentes curriculares/disciplinas oriundas de Instituicdo
estrangeira, a solicitacdo de aproveitamento de estudos de componentes
curriculares/disciplinas com documentacdo comprobatdria deverd ser acompanhada
da respectiva traducéo oficial e devidamente autenticada pela autoridade consular

brasileira, no pais de origem.
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8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

A avaliacdo pode ser de dois tipos: da aprendizagem e do sistema
educacional. Esta secdo apresentara a avaliacdo da aprendizagem, que é
responsavel em qualificar a aprendizagem individual de cada aluno.

Conforme o artigo 34 da Resolucdo N° 6 de 20 de setembro de 2012, a
avaliacao da aprendizagem dos estudantes visa a sua progressao para o alcance do
perfil profissional de concluséo, sendo continua e cumulativa, com prevaléncia dos
aspectos qualitativos sobre os quantitativos, bem como dos resultados ao longo do
processo sobre os de eventuais provas finais.

Nesse sentido, a Resolucdo N° 94 CONSUP/IFAM, de 23/12/2015, em seu
Art. 133, assinala que a avaliacdo dos aspectos qualitativos compreende o
diagnostico e a orientacdo e reorientacdo do processo ensino e aprendizagem,
visando ao aprofundamento dos conhecimentos, a aquisicdo e desenvolvimento de
habilidades e atitudes pelos discentes e a ressignificacdo do trabalho pedagdgico.

O procedimento de avaliacdo no Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretariado segue o0 que preconiza a Resolugcdo N° 94 — CONSUP/IFAM, de 23 de
dezembro de 2015 - Regulamento da Organizacao Didatico-Académica do Instituto
Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnhologia do Amazonas — IFAM, procurando
avaliar o aluno de forma continua e cumulativa, de maneira que 0s aspectos
qualitativos se sobressaiam aos quantitativos.

A avaliagdo do rendimento académico deve ser feita por componente
curricular/disciplina, abrangendo simultaneamente os aspectos de frequéncia e de
aproveitamento de conhecimentos.

No IFAM, ha avalia¢cdes diagnoésticas, formativas e somativas, estabelecidas
previamente nos Planos e Projetos Pedagdgicos de Cursos e nos Planos de Ensino,
0s quais devem contemplar os principios e finalidades do Projeto Politico
Pedagdgico Institucional.

A avaliacdo do desempenho escolar no Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretariado na Forma Subsequente é feita por componente curricular/disciplina a
cada semestre, considerando aspectos de assiduidade e aproveitamento de

conhecimentos, conforme as diretrizes da LDB, Lei n°. 9.394/96. A assiduidade diz
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respeito a frequéncia as aulas e atividades previstas no Planejamento de Ensino da
disciplina. O aproveitamento escolar é avaliado por meio de acompanhamento
continuo dos estudantes e dos resultados por eles obtidos nas atividades avaliativas.

As atividades avaliativas deverdo ser diversificadas e serdo de livre escolha
do professor da disciplina, desde que as mesmas sejam inclusiva, diversificada e
flexivel na maneira de avaliar o discente, para que ndo se torne um processo de
excluséo, distante da realidade social e cultural destes discentes, e que considere no
processo de avaliacdo, as dimensdes cognitivas, afetivas e psicomotoras do aluno,
respeitando os ritmos de aprendizagem individual.

A literatura corrente apresenta uma diversidade de instrumentos utilizados
para avaliar o aluno, tais como: Provas escritas ou praticas; Trabalhos; Exercicios
orais ou escritos ou praticos; Artigos técnico-cientificos; Produtos e processos;
Pesquisa de campo, elaboracdo e execucdo de projetos; Oficinas pedagdgicas;
Aulas préticas laboratoriais; Seminarios; Portfélio; Memorial; Relatério; Mapa
Conceitual e/ou mental; Producao artistica, cultural e/ou esportiva. Convém ressaltar
gue esses instrumentos elencados ndo sdo 0s Unicos que poderdo ser adotados no
curso, cada professor teré a liberdade de definir quais critérios e instrumentos seréo
utilizados em seu componente/disciplina, bem como definir se a natureza da
avaliacdo da aprendizagem serd tedrica, pratica ou a combinacdo das duas formas,
e se a avaliacdo sera realizada de modo individual ou em grupo.

Todavia, os critérios, instrumentos e natureza deverdo ser discutidos com o0s
discentes no inicio do semestre letivo, e devem ser descritos nos Planos de Ensino.
Recomenda-se ainda, que os Planos de Ensino possam ser disponibilizados online
por meio do sistema académico vigente, possibilitando assim, que os alunos e/ou
responsaveis conhecam os critérios e procedimentos de avaliacdo adotado em um
determinado componente curricular/disciplina.

Também deve ser observado que apesar de ser da livre escolha do professor
a definicdo da quantidade de instrumentos a serem aplicados, deve-se seguir a
Organizacgdo Didatica do IFAM de modo a assegurar que o quantitativo minimo seja
cumprido. No presente momento de elaboracdo deste projeto, a resolucéo vigente é
a de N° 94 CONSUP/IFAM, de 23/12/2015, e em seu Art. 138, estabelece o minimo
de 03 (trés) instrumentos avaliativos, sendo 01 (um) escrito por modulo letivo para a

Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio na Forma Subsequente.
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O docente devera divulgar o resultado de cada avaliacdo aos discentes, antes
da avaliacdo seguinte, bem como sua divulgacdo ocorrera ao fim de cada bimestre
com o registro no sistema académico. E a cada fim de bimestre, os pais ou
responsaveis legais deverdo ser informados sobre o rendimento escolar do
estudante.

O registro da avaliacdo da aprendizagem devera ser expresso em nota e
obedecera a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja pontuacdo minima
para promocao seguira os critérios estabelecidos na organizacao didatica do IFAM.
Atualmente, conforme a Resolugdo N° 94 CONSUP/IFAM, de 23/12/2015 a
pontuacao minima é de 6,0 (seis) por disciplina.

Ao discente que faltar a uma avaliacdo por motivo justo, sera concedida uma
nova oportunidade por meio de uma avalicdo de segunda chamada. Para obter o
direito de realizar a avaliacdo de segunda chamada o aluno devera protocolar sua
solicitagdo e encaminha-la a Coordenacdo do Curso. Critérios e prazos para
solicitacdo de segunda chamada deverao seguir as recomendacfes da Organizacéo
Didatica vigente.

Ao discente que nao atingir o objetivo proposto, ou seja, que tiver um baixo
rendimento escolar, sera proporcionado estudos de recuperacao paralela no periodo
letivo.

A recuperacao paralela esta prevista durante todo o itinerario formativo e tem
como objetivo recuperar processos de formacéo relativos a determinados conteudos,
a fim de suprimir algumas falhas de aprendizagem. Esses estudos de recuperacao
da aprendizagem ocorrerdo de acordo com o disposto na Organizacao Didatica do
IFAM e orientacBes normativas da PROEN.

Além disso, havera um Conselho de Classe estabelecido de acordo com as
diretrizes definidas na organizagcdo didatica do IFAM, com poder deliberativo que,
reunir-se-4 sempre que necessario para avaliagdo do processo ensino
aprendizagem. Maior detalhamento sobre os critérios e procedimentos de avaliacao,
exame final, recuperacdo da aprendizagem, regime de dependéncia e revisdo de
avaliacdo sdo tratados pela organizacdo didatica vigente (Resolugcdo N° 94
CONSUP/IFAM, de 23/12/201).
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8.1 CRITERIOS DE AVALIACAO

Conforme a Resolucédo N° 94 CONSUP/IFAM, de 23/12/201, os critérios de
avaliacdo da aprendizagem serdo estabelecidos pelos docentes nos Planos de
Ensino e deverdo ser discutidos com os discentes no inicio do semestre letivo,
destacando-se o desenvolvimento:

| — do raciocinio;

Il — do senso critico;

Il — da capacidade de relacionar conceitos e fatos;

IV — de associar causa e efeito;

V — de analisar e tomar decisoes;

VI — de inferir; e

VIl — de sintese.

A Avaliagdo devera ser diversificada, podendo ser realizada, dentre outros
instrumentos, por meio de:

| — provas escritas;

Il — trabalhos individuais ou em equipe;

lll — exercicios orais ou escritos;

IV — artigos técnico-cientificos;

V — produtos e processos;

VI — pesquisa de campo, elaboracdo e execucao de projetos;

VII — oficinas pedagdgicas;

VIII — aulas préticas laboratoriais;

IX — seminarios; e

X — auto-avaliacao.

A natureza da avaliacdo da aprendizagem podera ser tedrica, pratica ou a
combinacao das duas formas, utilizando-se quantos instrumentos forem necessarios
ao processo ensino e aprendizagem, estabelecidos nos Planos de Ensino,
respeitando-se, por disciplina, a aplicagdo minima de 03 (trés) instrumentos
avaliativos, sendo 01 (um) escrito por modulo letivo para a Educagédo Profissional

Técnica de Nivel Médio nas Formas Subsequente.
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Ainda segundo a Resolugdo mencionada, compete ao docente divulgar o
resultado de cada avaliagdo aos discentes, antes da avaliagdo seguinte, podendo
utilizar-se de listagem para a ciéncia dos mesmos.

No que tange a Educacdo a Distancia, o processo de avaliacdo da
aprendizagem serad continuo, numa dindmica interativa, envolvendo todas as
atividades propostas no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem e nos
encontros presenciais. Nessa modalidade, o docente devera informar o resultado de
cada avaliacdo, postando no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem o

instrumento de avaliagao presencial com seu respectivo gabarito.

8.2 NOTAS

O registro da avaliacdo da aprendizagem devera ser expresso em notas e
obedecera a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja pontuagdo minima
para promocao sera 6,0 (seis) por disciplina, admitindo-se a fracdo de apenas 0,5
(cinco décimos). Os arredondamentos se dardo de acordo com 0s critérios:

| — as fracbes de 0,1 e 0,2 arredondam-se para 0 numero natural mais
proximo. Por exemplo, se a nota for 8,1 ou 8,2, o arredondamento sera para 8,0.

Il — as fracdes de 0,3; 0,4; 0,6 e 0,7 arredondam-se para a fracdo 0,5. Por
exemplo, se a nota for 8,3 ou 8,7, 0 arredondamento sera para 8,5.

Il — as fracbes de 0,8 e 0,9 arredondam-se para 0 numero natural mais
proximo. Por exemplo, se a nota for 8,8 ou 8,9, o arredondamento sera para 9,0.

A divulgacdo de notas ocorrera por meio de Atas que deverdo ser publicadas
pela Direcao de Ensino, ou equivalente do campus, considerando:

| — Atas Parciais, apresentadas ao final de cada etapa dos Cursos Técnicos
de Nivel Médio na Forma Integrada;

Il — Atas Finais, apresentadas ao final do semestre/ano letivo dos cursos
ofertados.

Devera constar a data de publicacdo nas Atas, visto que o corpo discente tera
um prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas para solicitagcdo de correcao, via

protocolo, devidamente justificado e comprovado.
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8.3 AVALIACAO DE SEGUNDA CHAMADA

A avaliagdo de segunda chamada configura-se como uma nova oportunidade
ao discente que nado se fez presente em um dado momento avaliativo, tendo
assegurado o direito de solicita-la, via protocolo, a Coordenacdo de
Ensino/Curso/Area/Polo ou equivalente, no prazo maximo de 72 (setenta e duas)
horas, por motivo devidamente justificado.

Vale ressaltar que, nos cursos na modalidade da Educacao a Distancia, sera
permitida somente para avaliacdo presencial.

A solicitacdo de avaliacdo de segunda chamada seré analisada com base nas

seguintes situacgoes:

| — estado de gravidez, a partir do oitavo més de gestacdo e durante a
licenca maternidade, comprovada por meio de atestado médico do Setor de
Salde do campus, quando houver, ou atestado médico do Sistema de
Saude Publico ou Privado, endossado pelo Setor de Saude do campus,
quando houver;

Il — casos de doengas infectocontagiosas e outras, comprovadas por meio
de atestado médico endossado pelo Setor de Salde do campus, quando
houver;

Il — doenca comprovada por meio de atestado médico, fornecido ou
endossado, pelo Setor de Saude do campus, quando houver, ou pelos
Sistemas de Saude Publicos ou Privados;

IV — inscri¢do e apresentacao em servigo militar obrigatério;

V — servico a Justica Eleitoral;

VI — participacdo em atividades académicas, esportivas, culturais, de
ensino, pesquisa e extensao, representando o IFAM, emitida pela Diretoria
de Ensino, ou equivalente do campus;

VII — condicdo de militar nas Forcas Armadas e Forcas Auxiliares, como
Policiais Militares, Bombeiros Militares, Guardas Municipais e de Transito,
Policiais Federais, Policiais Civis, encontrar-se, comprovadamente no
exercicio da funcdo, apresentando documento oficial oriundo do 6rgéo ao
gual esteja vinculado administrativamente;

VIII — licenca paternidade devidamente comprovada;

IX — doagédo de sangue;

X — prestacéo de servico, emitida por meio de declaracéo oficial de empresa
ou reparticéo;

Xl — convocacéo do Poder Judiciario ou da Justica Eleitoral;

XlIl — doenca de familiares, em primeiro grau, para tratamento de saude,
comprovada por meio de atestado médico fornecido pelo Setor de Saude do
campus, quando houver, dos Sistemas de Saude Publico ou Privado
endossado pelo Setor de Salde;

Xl — ébito de familiares, em primeiro grau; e

XIV — casamento civil.
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Os casos omissos deverdo ser analisados pela Diretoria de Ensino, ou
equivalente do campus, com apoio da Equipe Pedagodgica e demais profissionais de
apoio ao discente.

De acordo com a Resolucdo, compete a Coordenacdo de
Ensino/Curso/Area/Polo ou equivalente, apés a andlise, autorizar ou ndo, a
avaliacdo de segunda chamada, ouvido o docente da disciplina, no prazo de 72
(setenta e duas) horas, considerando os dias Uteis, apds a solicitacdo do discente.

Caso autorizada, cabera ao docente da disciplina agendar a data e horario da
avaliacdo de segunda chamada, de acordo com os conteudos ministrados, a
elaboracdo e a aplicacdo da avaliacdo da aprendizagem, no prazo maximo de 08

(oito) dias Uteis contados a partir do deferimento da solicitagcéo.

8.4 PROMOCAO NOS CURSOS TECNICOS DE NIVEL MEDIO NAS FORMAS
SUBSEQUENTE E CONCOMITANTE

Além do que ja fora mencionado sobre avaliacbes no IFAM, ha algumas
especificidades nos Cursos Técnicos de Nivel Médio nas Formas Subsequente e
Concomitante e na Modalidade de Educacgéo de Jovens e Adultos. Seguem:

. Ao discente que ndo comparecer a avaliacdo devera ser registrada a
nota 0,0 (zero).

. A nota final de cada componente curricular/disciplina serd a média
aritmética obtida na(s) etapa(s) /semestre(s).

Para efeito de promocdo e retencdo, serdo aplicados os critérios abaixo
especificados, por componente curricular/disciplina:

| — o discente que obtiver, no minimo, Média da Disciplina (MD) igual ou
superior a 6,0 (seis) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento)
da carga horaria do componente curricular/disciplina, oferecido no semestre letivo,
sera considerado promovido.

Il — o discente dos Cursos Técnicos de Nivel Médio na Forma Subsequente
que obtiver Média da Disciplina (MD) no intervalo 2,0 <MD < 6,0 em no maximo 03
(trés) componentes curriculares/disciplinas e frequéncia igual ou superior a 75%

(setenta e cinco por cento) da carga horaria do componente curricular/disciplina,
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oferecidos no semestre letivo, tera assegurado o direito de realizar o Exame Final
NOS Mesmos.

lIl — o discente que obtiver Média Semestral (MS) < 2,0 e frequéncia igual ou
superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria do componente
curricular/disciplina, oferecido no semestre letivo, estard retido por nota nos
mesmos.

IV — sera submetido ao Conselho de Classe Final o discente que obtiver
Média Final da Disciplina (MFD) no intervalo 4,0 <MFD <5,0 e com frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria do componente
curricular/disciplina, oferecido no semestre letivo.

V - o discente que obtiver Média Final da Disciplina (MFD) 25,0 nas
disciplinas em que realizou o Exame Final e com frequéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento) da carga horaria do componente curricular/disciplina,
oferecido no semestre letivo, sera considerado promovido.

VI — apés o Conselho de Classe Final, o discente que permanecer com Média
Final da Disciplina (MFD) < 5,0 e com frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e
cinco por cento) da carga horaria do componente curricular/disciplina oferecido no
cada semestre letivo, sera considerado retido por nota.

VIl — o discente que obtiver Média da Disciplina (MD) 26,0 e frequéncia
inferior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria do componente
curricular/disciplina, oferecido no semestre letivo, sera considerado retido por falta.

Paragrafo unico. O Conselho de Classe Final atribuird, se julgar pertinente,
Média Final da Disciplina (MFD) igual a 5,0 (cinco) a componente curricular/
disciplina, para a promocao do discente.

Para efeito de calculo da Média da Disciplina (MD), bem como da Média Final

da Disciplina (MFD) serao consideradas, respectivamente, as seguintes expressoes:

MD =} NA>6,0
N

Onde:
MD = Média da Disciplina;
NA = Notas das Avaliacoes;

N = Numero de Avaliacoes.
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MFD =MD + EF > 5,0
2

Onde:
MFD = Média Final da Disciplina;
MD = Média da Disciplina;

EF = Exame Final.

8.5 REVISAO DA AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

O discente que discordar dos resultados obtidos nos instrumentos de afericao
da aprendizagem podera requerer revisdo dos procedimentos avaliativos do
componente curricular/disciplina.

O pedido de reviséo devera ser realizado, via protocolo, a Diretoria de Ensino,
ou equivalente do campus, especificando quais itens ou questdes deverdo ser
submetidos a reavaliacdo, com suas respectivas justificativas, no prazo de 72
(setenta e duas) horas, considerando os dias Uteis, apés a divulgacao do resultado
da avaliacéo.

Cabe a Diretoria de Ensino, ou equivalente, do campus, com apoio do
Coordenador de Ensino/Curso/Area/Polo, quando houver, dar ciéncia ao docente da
disciplina para emisséo de parecer.

Caso o docente seja contrario a revisao do instrumento avaliativo, cabe a
Diretoria de Ensino, ou equivalente do campus, designar uma comissao composta
por 02 (dois) docentes do curso ou area e 01 (um/uma) Pedagogo (a), quando
houver, para deliberacdo sobre o assunto no prazo maximo de 72 (setenta e duas)

horas a partir da manifestacdo docente, considerando os dias Uteis.
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9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Conforme a Resolucdo CNE/CEB N° 6, de 20 de setembro de 2012, a
certificacdo profissional abrange a avaliagdo do itinerario profissional e de vida do
estudante, visando ao seu aproveitamento para prosseguimento de estudos ou
reconhecimento para fins de certificacdo para exercicio profissional, de estudos nao
formais, e experiéncia no trabalho, bem como de orientagdo para continuidade de
estudos, segundos itinerarios formativos coerentes com os histéricos profissionais
dos cidadaos, para valorizagao da experiéncia extraescolar.

O discente recebera o diploma de Técnico de Nivel Médio em Secretariado na
forma Subsequente pelo IFAM, apds a integralizacdo de todos os componentes
curriculares estabelecidos neste Projeto Pedagdgico de Curso, integralizacdo do
Estagio Profissional Supervisionado ou Projeto de Conclusdo de Curso Técnico -
PCCT e a integralizagdo das Atividades Complementares.

A solicitacdo de emissao do diploma devera ser protocolada no campus pelo
discente e/ou responsavel legal, e todas as normativas para emissdo do diploma
seguirdo a Organizagao Didatico-Académica do IFAM, e pela regulamentagéo
propria a ser definida pela Pro-Reitoria de Ensino, apreciada pelo Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extensao e aprovada pelo Conselho Superior do IFAM.

10 BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A Biblioteca do IFAM Campus Tefé tem por finalidade promover o acesso a
materiais bibliograficos e audiovisuais, contribuindo para a geracao da informacao e
constituindo-se no 6rgdo que atua diretamente no apoio as atividades do ensino,
pesquisa e extensdo. Ela esta aberta a comunidade em geral, para consulta local e
para estudantes e servidores do IFAM com acesso local e empréstimo de obras.

A Biblioteca encontra-se provisoriamente no espaco da UAB. Utiliza o
sistema de gerenciamento de bibliotecas Gnuteca. O acervo da Biblioteca tem por
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finalidade atender os cursos técnicos de nivel médio integrado na area de
Administracdo, Informética e Agropecuaria, além dos cursos na forma subsequente
de Administracao, Informatica e Secretariado.

Além do acervo de livros e periddicos, a Biblioteca também é utilizada para
estudos individuais e em grupo, pois possui 10 computadores e 10 tabletes
disponiveis para os alunos com acesso ao Portal Capes e repositorios cientificos.

A Biblioteca possui um Repositorio Institucional, disponivel no
site http://repositorio.ifam.edu.br/jspui/ que tem o objetivo de reunir, organizar e
disponibilizar a producéo técnica e cientifica do IFAM, contribuindo assim para o livre
acesso as informacdes produzidas no Instituto e voltadas, prioritariamente, as
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

O IFAM Campus Tefé mantém uma politica de gestdo participativa para
definicho de seu Plano de Desenvolvimento Institucional e Plano de
Desenvolvimento Anual, incluindo a aquisicdo de material bibliografico, para sua
Biblioteca. A indicacdo do material a ser adquirido é feita pelos professores do
Curso. O acervo devera ser enriquecido tanto em nimero de exemplares como de
titulos para atender as necessidades dos Cursos, visando atingir a exceléncia nas
avaliacbes da Portaria Normativa 40/2007, consolidada em 29 de dezembro de
2010, bem como as normas internas do IFAM (Resolucéo No. 46 CONSUP/IFAM, de
13 de julho de 2015; Regimento do Sistema Integrado de Bibliotecas — Resolucao
No. 31 CONSUP/IFAM, de 23 de junho de 2017.

Quadro 4. Acervo bibliografico

] : Area de
Titulo Autor Tipo Conhecimento Qtd

Introducdo a Teoria Ciéncias Sociais
Geral da Administracéo CHIAVENATO, Idalberto | Impresso Aplicadas 3
Construindo Aplicacbes . Ciéncias Sociais
Web com PHP E Mysq|l MILANI, André Impresso Aplicadas 3
Al0Oritmos MANZANO, José IMDresso Ciéncias Sociais 1

9 Augusto N. G. P Aplicadas
Matematlc_a F|~nance|ra ASSF NETO, Alexandre | Impresso ClepC|as Sociais 3
e suas aplicagbes Aplicadas
Matematica Financeira Ciéncias Sociais
Fundamentos e Aplica- | CASTRO, Dal Sot Impresso Apli 3

~ plicadas
cOes
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Organizacéo, Sistemas | D'ASCENCAO, Luiz IMobresso Ciéncias Sociais 3
e Métodos Carlos M. P Aplicadas
Teorias da Administra- . o Ciéncias Sociais
¢a0 SILVA, Reinaldo Oliveira | Impresso Aplicadas 3
Sistemas, Organizacdo | OLIVEIRA, Djalma de IMoresso Ciéncias Sociais 3
e Método Pinto Reboucas P Aplicadas
Tgorlas da Administra- DENHARDT, Robert B, Impresso Cle_nC|as Sociais 3
cao Aplicadas
Técnicas de Secreta- | SILVA, Cleide Cristina Ciéncias Sociais
. Impresso ; 3
riado da Aplicadas
Guia de Secretariado VEIGA, Denize Rachel Impresso ClepC|as Socials 3
Aplicadas
Empreendedorismo DORNELLAS, José Impresso | £1€ncias Sociais | 4
Aplicadas
e . NOGUEIRA, Amarildo Ciéncias Sociais
Logistica Empresarial de Souza Impresso Aplicadas 3
Economia Nua e Crua | WHEELAN, Charles Impresso Cle_nC|as Soclais 1
Aplicadas

11 PERFIL DO CORPO DOCENTE E TECNICO
ADMINISTRATIVO

11.1 CORPO DOCENTE

Quadro 5. Corpo Docente

Regime
Professor de Nome do Servidor Formacdo Académica de
Trabalho
Informatica Alison José Lopes da Silva | Informatica 40h DE
Bacharel em Secretariado
Secretariado Daniele Farias Gaia Executivo/Esp. em Recursos | 40h DE
Humanos
Licenciatura em Matematica/
Matematica Elson Alves de Moura Especializagdo em Ensino | 40h DE
de Matematica
Artes Fra_mmsco Herculano Car- Llcencflgtura em Artes_/ Esp. 40h DE
neiro de Souza em Midias Educacionais
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Licenciatura em Lingua Es-
Francisco Rosa da Rocha | trangeira Inglés/ Esp. em | 40hDE
Ensino de Lingua Inglesa

Lingua Estran-
geira - Inglés

Bacharel em Sistema de In-
formacgé&o/Especializacdo em | 40h DE
Gestao de Banco de Dados

Jemmy Kilber Rodrigues

Informética
Bentes

Bacharel em Administracao/
Mestrado em Ciéncias Am- 40h DE
bientais

José Luciano Rodrigues

Administracao Alves Neto

Licenciatura em Lingua Por-
Lingua Portu- | Larissa Marine Terdulino | tuguesa/Especializacdo em

guesa da Silva Metodologia do Ens. da Lin- 40h DE
gua Portuguesa e Literatura
Contabilidade Marcelo de Lima Ribeiro Bacharel em Contabilidade 40h DE

Filosofia Martinho Correia Barros Llcenc_lat.ura~ em Elloso_fla/ 40h DE
Especializagdo em Filosofia

Raimundo Goncalves de

Administracao Aradi Bacharel em Administragédo 40h DE
radjo

Bacharel em Administracdo
Administracdo | Remo Lima Cunha de Empresa/ Mestrado em | 40h DE
Engenharia de Producéo

Tania Mara de Souza | Licenciatura em Pedagogia

Pedagogia Castro /Mestrado em Educagéo 40h DE
11.2 CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO
Quadro 6. Corpo Técnico-Administrativo
Cargo/ Regime
g¢ Nome do Servidor Formacé&o Académica de
Funcéo
Trabalho
A”X'I'ar de Bi- Alfrans da Mata Batalha | Ensino Médio 40h
blioteca
,':\g?stente Alu- Antbnia Saraiva Araugjo Licenciatura em Letras 40h

Licenciatura em Letras/Pos-

Assistente Alu- | Christiane Gadelha de graduacdo em metododiogia 40h

nos Vasconcelos do Ensino de Portugués
M,eqllco Veteri- C_hrlst_lano Teixeira de Médico Veterinario 40N
nario Figueiredo
Téc Laboratorio | Cleuderson De Oliveira | Tecnélogo em  Construgédo

h ol 40h
[Area Ciéncias Batalha Naval
Assistente Alu- | Erick Mick Oliveira da | Licenciatura e Bacharelado em 40h
nos Silva Educacao Fisica
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Enfermeira Eudiane Parentes Bacharel em Enfermagem 40h
Mendes
g?stente So- Francisco Ripardo Maia | Assistente Social 40h
Téc Tecnologia | Goldema Francisco da | Ensino Médio/ Analista de
~ : oo . 40h
da Informacao Silva Oliveira Sistema
Irene da Mata Cacheado | | . . :
Pedagoga do Nascimento Licenciatura em Pedagogia 40h
Chef_e_DAF_’/Aux Jairo Moura dos Santos Tecndlogo em Sistema para 40h
Administrativo Internet
Assistente ad- | José Anderson Bastdo . L
ministracdo Veloso Ensino Médio 40h
Psicologo Marc_os Eduardo Oliveira Bacharel em Psicologia 40h
da Silva
Pedagogo Oziel de S4 Dantas Licenciatura em Pedagogia 40h
Enggnhelro Paulo Roberto Nunes de Engenheiro Agrénomo 40h
Agrénomo Menezes
Bibliotecaria | Biblioteconomia/ Pds-gradua-
. Priscila Pessoa Simdes | cdo Gestdo de Biblioteca 40h
Documentalista
Escolar
Contador Ralr_nundo Nonato Zurra Contador 40h
Junior
Nutricionista Renata Gomes de Lima | Nutricionista 40h
Teécnico em Sebast_lao Luciano Técnico em Enfermagem 40h
Enfermagem Nogueira
-(I:-L?;fia Agrope- Silvia Machado Citrini Téc. Agropecuéria 40h
Téc.  AssUNtos Licenciatura em Pedagogia/
B Celma Damas de Sousa | Especializagcdo em Psicope- 40h
Educionais : Y e
dagogia Clinica e Institucional
Tecnbloaa  em Tecnologia em Gestdo Publi-
009 .| Daniela Alessandra Lan- | ca/Mestrado em Administra-
Gestdo e Neg6- | . S ~ . 40h
cios | di Matiminiano ¢do de Micro e Pequenas
Empresas
Assistente  Ad- | Antbnia Gleiciania Car- : .
e . Servico Social 40h
ministrativa valho de Menezes
Administrador Antonio . Wilson Administrador/Biologia 40h
Gongalves de Brito
Téc. Adminis- | Adanilton Rabelo de - ~
trativo/ Diretor Andrade Administragao 40h
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APENDICES

APENDICE A — PROGRAMA DE DISCIPLINAS

~ - rﬁ

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ]
W

(i &

AMAZONAS INSTITUTO E0ERAL
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnologico: Gestédo e Negocios
Disciplina: Portugués Instrumental
Modulo: CH Tedrica: CH Pratica: | CH EAD: | CH Semanal: | CH Anual:
I 40h 20h - 3h 60h
EMENTA

Leitura: compreenséo, interpretacdo e producdo de textos oficiais e técnicos.
Técnicas de leitura e construcao textual. Analise e reflexdo sobre a lingua.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Letras na Lingua Portuguesa. Bacharelado em Linguistica.
AREAS DE INTEGRACAO

Linguistica. Informatica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Aperfeicoar os conhecimentos linguisticos e as habilidades de leitura e producdo
de textos orais e escritos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Fazer reflexdes sobre lingua, cultura e preconceito linguistico;

- Empregar técnicas de leitura e escrita visando o desenvolvimento do senso
critico e a correcao da prépria producao textual;

- Reconhecer os elementos da comunicagao oral;

- Utilizar as técnicas de redagé@o de documentos empresariais e oficiais;
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- Comparar as formas de comunicacao e processos, estabelecendo relacdes entre
eles;

- Classificar e redigir os diversos tipos de correspondéncia particular e oficial;
- Aplicar corretamente as regras gramaticais;

- Ler e interpretar textos, analisando seus aspectos textuais, linguisticos e
extratextuais;

- Apresentar oralmente temas diversos, observando a variacdo linguistica
adequada a cada situacao;

- Aplicar a estrutura l6gica do pensamento na criacédo de textos orais e escritos, de
acordo com a finalidade e contexto, com linguagem adequada a situacao;

- Revisar o0s textos produzidos, usando adequadamente conhecimentos
linguisticos estudados em aulas, tais como pontuacdo, concordancia, coesédo e
coeréncia textuais;

- Confeccionar trabalhos escritos seguindo normas de apresentacdo de trabalhos
académicos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Leitura de Mundo

1.1. Estratégias de leitura

1.2. O ato de resumir e sintetizar
2. Linguagem e comunicagao
3. Lingua oral e lingua escrita

4. Niveis de linguagem

5. Organizacao do periodo

5.1. O paragrafo como unidade de composicéo
6. Tipologia textual:

6.1. Narrativo

6.2. Dissertativo

7. Elementos de coesao

8. Textos Oficiais

8.1. Oficio

8.2. Curriculum Vitae

8.3. Ata

8.4. Memorando

8.5. Carta comercial

8.6 Abaixo—assinado

8.7. Carta de apresentacao de curriculo
8.8. Carta solicitacdo de estagio
8.9. Relatorio
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9. Conhecimentos gramaticais

9.1. Denotacao e Conotacao

9.2. Pontuacéo

9.3. Verbos

9.4. Concordéancia Verbal e Nominal
9.5. Pronomes de tratamento

9.6. Abreviacdes

9.7. Grafia de estrangeirismo e dificuldades mais frequentes na lingua portuguesa
9.8. Palavras homoénimas e parénimas
10. Ortografia

10.1. Novo Acordo Ortogréfico

10.2. Acentuacao grafica

10.3. Colocacéo pronominal

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. GOMES, Maria L.C. Metodologia de Ensino de Lingua Portuguesa.
Curitiba: IBPEX, 2011.

2. CEREJA, W. R.: MAGALHAES, T. C. Gramatica: texto, reflexdo e uso. 3
ed. reform. Sao Paulo: Atual, 2014.

3. SAVIOLI, Francisco Platdo; FIORIN, José Luiz. LicOes de texto: Leitura e
redacao. 5% ed. S&o Paulo: Atica, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. CAVALCANTE, Moema. SOUZA, Luana Soar BECHARA, Evanildo.
Gramaética escolar da lingua portuguesa. 2.ed. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2010.

2. CORREA, Vanessa Loureiro; COSTA, Tania Maria Steigleder da.
Metodologia do ensino da lingua portuguesa. Curitiba: Ibpex, 2010.

3. CABRAL, Sara Regina Scotta; CAVALCANTE, Moema; PEREIRA, Mara
Elisa Matos. Metodologia de ensino da literatura. Curitiba: InterSaberes,
2012.

4. BARBOSA, Claudia Soares et al. Lingua portuguesa: classes

gramaticais e texto dissertativo. Curitiba: InterSaberes, 2012. (Série Por
dentro da lingua portuguesa).

5. BRODBECK, Jane Thompson; COSTA, Anténio José Henrique; CORREA,
Vanessa Loureiro. Estratégias de leitura em Lingua Portuguesa. Curitiba:
InterSaberes, 2012.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO &gﬁ

AMAZONAS %-..§.,[9{9.eutaat
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnologico: Gestédo e Negocios

Disciplina: | Introducé&o a Administracéo
Modulo: CH Teorica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: | CH Anual:
I 30h 10h - 2h 40h
EMENTA

Os fundamentos da Administracdo. A empresa, 0 empresario. Estratégia
Empresarial. Administragdo e a escola do comportamento humano. Lideranga e
Controle.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacao em Administracdo. Graduacdo Gestdo Empresarial.

AREAS DE INTEGRACAO

Administracdo Geral. Empreendedorismo. Gestao Publica. Marketing.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Compreender os conceitos tedricos sobre Administracdo, bem como identificar os
implementos direcionados desta ciéncia, como: a escola do comportamento
humano e a Administracdo, lideranca e controle, para execucdo das atividades
inerentes ao Secretariado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Identificar os principios tedricos conceituais da Administracao;
- Aprender sobre o conceito de empresa e empresario;
- Aprender sobre a Administracao e a escola do comportamento humano;
- Conceituar Estratégia empresarial e seus componentes;
- Aprender sobre Lideranga e Controle.
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Os fundamentos da Administracao

1.1. Conceito Tédrico de Administracéo

1.2. Estado Atual da Teoria Administrativa

1.3. Func¢des Administrativas: planejamento, organizacéo, direcéo e controle
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2. AEmpresa e o Empresario

2.1. As empresas como organiza¢fes sociais
2.2. Conceito de Organizacdes

2.3. Conceito de Empresa e Empreséario

2.3. Caracteristicas das Empresas

2.4. As Empresas como Sistemas Abertos
2.5. Conceito de Sistema

2.6. Os Objetivos das Empresas

3. Administracao: Escola do Comportamento Humano

3.1.ldeias Centrais

3.2.As Teorias Xe Y

3.3.Modelo de Lideranca de Blake e Mouton
3.4.As Necessidades Humanas

3.5.Teorias da Motivacéo

4. Estratégia Empresarial

4.1. Conceito de Estratégia

4.2. Componentes da Estratégia Empresarial

4.3. Planejamento Estratégico, Téatico e Operacional
4.4. Avaliacdo da Estratégia Empresarial

4.5. Administracdo da Estratégia

4.6. Eficiéncia e Eficacia

4.7. Processo Administrativo

5. Lideranca e Controle

5.1. Conceito de Lideranca

5.2. Estilo de Lideranca Autocrética, Liberal e Democratica
5.3. Grade Gerencial

5.4. Eficacia Gerencial

5.5. Fases do Controle

5.6. Tipos de Controles Estratégicos

5.7. Tipos de Controles Taticos

5.8. Tipos de Controles Operacionais

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. CHIAVENATO, Idalberto. Administracao: Teoria, Processo e Pratica. 52
ed.Sao Paulo: Pearson, 2014

2. CHIAVENATO, Idalberto. Introducédo a teoria geral da administracéo. 8.ed.
Rio de Janeiro: Elsevier: Campus, 2011.

3. MAXIMINIANO, A. C. A. Teoria geral da administrac&o: da escola cientifica
a competitividade em economia globalizada. Sao Paulo: Atlas, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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1. ALENCASTRO, M. S. C. Etica empresarial na pratica: lideranca, gestéo e
responsabilidade corporativa. Curitiba: IBPEX, 2010.

2. KWASNICKA, E.L. Teoria geral da administracdo: uma sintese. 3ed. S&o
Paulo: Atlas, 2010.

3. LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administracdo: principios e
tendéncias. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

4. MONTANA, P.J.C.; BRUCE, H. Administragcdo. 3.ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2012,

5. SERTEK, P; GUINDANI, R. A.; MARTINS, T. S. Administracdo e
planejamento estratégico. 2. ed. Curitiba: IBPEX, 2009.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO g!i

AMAZONAS gg...s‘,wmm
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negocios

Disciplina: | Teoria Geral do Secretariado

Modulo: CH Tedrica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: | CH Anual:

I 30 10 - 2 40
EMENTA

Fundamentos tedricos da Assessoria Secretarial. Historico da profissdo de
Secretariado. Legislacdo. Interculturalidade. Etica. Deontologia. Valores.
Comunicacédo. Caracteristicas Diversas do Profissional.

PERFIL PROFISSIONAL

Curso Superior de Tecnhologia em Secretariado. Bacharelado em Secretariado
bilingue. Bacharelado em secretariado trilingue. Bacharelado em Secretariado
Executivo. Letras na Lingua Portuguesa.

AREAS DE INTEGRACAO

Assessoria Empresarial; Relacdes Interpessoais e Etica; Legislagdo. Psicologia
Organizacional; Gestdo Empresarial.
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PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Promover o conhecimento sobre a evolugéo histérica, bem como os fundamentos,
a legislacdo, a comunicacdo , os principios e os valores éticos que regem o0
profissional de secretariado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Aprender sobre os fundamentos da Assessoria sob a viséo holistica da profisséo
de Secretariado;

- Compreender o processo de evolucédo histérica da profissdo de Secretariado;

- Aprender sobre os conceitos teoricos que fundamentam a profissdo de
Secretariado;

- Compreender a legislacdo que fundamenta a profissdo de Secretariado;

- Ressaltar a importancia da Etica na profissdo de Secretariado, bem como a
formacédo de uma consciéncia profissional, respeito a dignidade a pessoa humana
e valores humanos e do individuo;

- Compor habilidades de comunicagédo para o relacionamento profissional e
social,

- Refletir sobre o comportamento profissional e social.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. FUNDAMENTOS TEORICOS DA ASSESSORIA SECRETARIAL
1.1. Definicdo de Assessoria Secretarial,
1.2. Assessoria Operacional - Técnica e tatica;
1.2.1. Assessoria Executiva ou Assessoria de Gestao;
1.2.2. Assessoria ao trabalho intelectual;
1.2.3. Assessoria Aberta — Interdisciplinar;

2. HISTORICO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
2.1 ldade Antiga; Idade Média; Idade Moderna; Abordagem na
Contemporaneidade;

3. LEGISLAGAO
2.1Lei 7.377/85 e Lei 9.261/96
2.2 Atribuicao e entidades de Classes;

4. INTERCULTURALIDADE
4.1.Compreenséo da interculturalidade;
4.2. Empatia;

5. ETICA
5.1. Conceito basico;
5.2. Abordagem e sua Aplicabilidade;
5.3. Atitudes Eticas e Morais;
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5.4. Reflexdes éticas: Lealdade para com a organizacao;
5.5. formagao de uma consciéncia profissional;
5.6. Respeito a dignidade da pessoa humana; Segredo Profissional;

6. DEONTOLOGIA
6.1. Conceito e Aplicabilidade;
6.2. Estudo da Etica em Secretariado;
6.2.1. Origem da Etica Profissional;
6.2.2. O Codigo de Etica do Profissional de Secretariado;

7. VALORES
7.1. Valores Imediatos do individuo;
7.2. Valores humanos;

8. COMUNICAGAO
8.1.Comunicacao pessoal;
8.2.Comunicagéo impessoal;
8.3.Comunicacdao verbal;
8.4Comunicacao nao-verbal;
8.5. Elementos da comunicacao;

9. CARACTERISTICAS DIVERSAS DO PROFISSIONAL
9.1.Principais caracteristicas da personalidade;
9.2.Abordagem do profissional,;
9.3.Conceitos de Missao, Visao e Valores;

9.4 Principais Diferencas entre Missao e Visao;
9.5.Comportamento

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. CHAUI, M. Convite a filosofia. Sao Paulo: Atica, 2010

2. LUIZARI, K. Comunicagao empresarial eficaz: como falar e escrever
bem. Curitiba: Ibpex Dialégica, 2010

3. NEIVA, E. G. (2010). As novas competéncias do profissional de
secretariado. 2 ed. Sdo Paulo: 10B, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. ARANHA, M. L. de A. MARTINS, M. H. P. Filosofando: Introdugao a
Filosofia. 4. ed. Sao Paulo: Moderna, 2009

2. BARBIERI, José Carlos; CAJAZEIRA, Jorge Emanuel Reis.
Responsabilidade social empresarial e empresa sustentavel: da teoria
a pratica. 2. Ed.. Sdo Paulo: Saraiva, 2010

3. BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. de. Manual do Profissional de Secretariado:
Conhecendo a profissao. Curitiba: IBPE, 2009.
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4. MEDEIRQOS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretaria— Técnicas de
Trabalho. S0 Paulo: Atlas, 2010

5. PASETTO, Neusa Vitola; MESADRI, Fernando Eduardo. Comportamento
Organizacional: Integrando conceitos da Administracao e da
Psicologia. Curitiba: Editora Ibpex, 2011

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.

- . ﬁﬁﬁ
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQO CIENCIA E TECNOLOGIA DO

AMAZONAS @%u,?31,f3ltf>.eo.aﬁt
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negocios

Disciplina: | Técnicas Secretariais |

Modulo: CH Tedrica: | CH Prética: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:

I 30 10 - 2 40
EMENTA

O profissional do secretariado. Organizacdo e Planejamento Secretarial.
Arquivologia. Visitas e entrevistas. Reunides. Atendimento ao cliente.
Administragcdo dos Meios de comunicacdo. Comunicagfes Administrativas. O
telefone na empresa.

PERFIL PROFISSIONAL

Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. Bacharelado em Secretariado
bilingue. Bacharelado em secretariado trilingue. Bacharelado em Secretariado
Executivo. Letras na Lingua Portuguesa.

AREAS DE INTEGRACAO

Administrac&o. Arquivologia. Etica. Redag&o Técnica.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Aprender sobre os principios que regem o profissional de Secretariado, bem como
desenvolver habilidades sobre os implementos inerentes a funcado de assessoria
administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Refletir sobre os principios que fundamentam a profissdo de secretario;
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- Desenvolver habilidades sobre os implementos das funcbes de assessoria
administrativa,

- Aprender sobre arquivologia e Gestao documental;

- Aprender sobre visitas e técnicas de entrevistas;

- Administrar meios de Comunicacao;

- Aprender sobre a exceléncia no atendimento ao cliente.

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. PRINCIPIOS ETICOS NA PROFISSAO DE SECRETARIADO

1.1 Etica Profissional
1.2 Aplicabilidade

2. PLANEJAMENTO, ORGANIZAQAO, DIRECAO E CONTROLE
2.1Utilizag&o das quatro fungdes administrativas nas atividades inerentes a

funcao de Secretariado;
3. ARQUIVOLOGIA
3.1.Conceitos basicos;
3.2. Importancia;
3.3. Centro de documentacao
3.4. Diferencas entre Biblioteca, Arquivo e Museu
3.5 Documento
3.6. Rascunho, Original e Copia
3.7. Acesso, Estagio de Evolucéo
3.8. Idade dos Arquivos — Teoria das trés idades
3.9. Tabela de Temporalidade
4. VISITAS E ENTREVISTAS
4.1.Técnicas de entrevistas,
4.2. Principios e valores éticos na empresa.
4.3. Atitudes comportamentais,
5. REUNIOES
5.1.Tipos de reuniao;
5.2. Ata de reuniao;
6. ATENDIMENTO AO CLIENTE
6.1. Conceito;

6.2. Métodos e estratégias;
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7. ADMINISTRACAO DOS MEIOS DE COMUNICACAO
7.1.Equipamentos de comunicacao:
7.2.Fax,
7.3.Telefone,
7.4.Equipamentos audio-visuais;
8. COMUNICAC}OES ADMINISTRATIVAS

8.1. Eficacia nas comunica¢des administrativas

8.1. Elaboracdo de documentos impressos
8.2. Elaboracéo de documentos oficiais e comerciais
8.3.Importancia do saber ouvir;
8.4. Importancia do saber se expressar,
9. O TELEFONE NA EMPRESA
9.1. Técnicas de atendimento ao telefone;
9.2. Recepcéo e transmissao de informagoes;
9.3. Ligag0Oes inoportunas;

9.4. Servicos de chamada telefénica;

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. CAMARGO, M. Fundamentos de ética geral e profissional. 9. ed.

Petropolis: Vozes, 2010.

2. MEDEIRQOS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretaria— Técnicas de
Trabalho. S&o Paulo: Atlas, 2010..

3. MEDEIROS, J.B. Correspondéncia: técnicas de comunicacao criativa.
20. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
1. ARAUJO, C.A.A. Arquivologia, biblioteconomia, museologia e ciéncia

da informagdo: o didlogo possivel. Brasilia; Sdo Paulo: Briquet de
Lemos: associacao brasileira de profissionais da informacéao,2014

2. CURVELLO, J. J. A. Comunicagao interna e cultura organizacional. — 2.
ed. rev. e atual. — Brasilia : Casa das Musas, 2012.

3. LEAL, F. Aspectos Gerais da Redagao Oficial: Memorando, Oficio e Ata.
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas. Floriandpolis: UFSC, 2012.

4, LEAL,F. Manual de Rotinas: Servico de Apoio Administrativo.
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas. Floriandpolis: UFSC, 2012.
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5. PASETTO, N. V.; MESADRI, F.E.. Comportamento Organizacional:
Integrando conceitos da Administragcdo e da Psicologia. Curitiba:
Editora Ibpex, 2011.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬁﬁ

i
AMAZO NAS m ﬁ l??\l‘!rl:ll:)-‘ébtﬁﬁt
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negocios

Disciplina: | Matematica Financeira Aplicada ao Secretariado
Modulo: CH Teorica: | CH Prética: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
I 30 10 - 2 40
EMENTA

Sistema de numeracédo, conjuntos numericos, razdes e proporcdes, regra de trés,
porcentagens e problemas, juros e descontos simples e juros e descontos
compostos.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Matematica. Graduacdo em Adminstracdo, Contabilidade e
Economia com Especializacdo em Matematica Financeira.

AREAS DE INTEGRACAO

Estatistica. Informatica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Fornecer conceitos de matematica financeira para que o aluno possa desenvolver
o raciocinio légico financeiro e utiliza-lo nas disciplinas correlatas, preparando o
aluno para criar e discutir conceitos e saber tomar decisdes financeiramente
corretas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Construir conhecimentos necessarios para que o aluno possa utilizar em sua vida
profissional.

- Proporcionar ao aluno embasamento tedrico-pratico sobre a fungéo financeira na
empresa podendo tomar decisdes sobre as melhores alternativas de investimentos
e financiamentos e compreender a utilizacdo deste conhecimento no
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desenvolvimento da sua vida dentro da sociedade.

- Realizar calculos com Regra de Trés e Porcentagem;
- Conceituar e diferenciar Juros, Taxa de Juros, Capital e Montante;

- Executar calculos de Juros Simples e Juros Compostos, sabendo diferenciar um
do outro;

- Executar calculos de Desconto Simples e Desconto composto, sabendo
diferenciar um do outro.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Razbes

1.1. Raz&o de dois numeros

1.2. Razéo de duas grandezas

2. Proporgdes

2.1. Propriedade fundamental

3. Grandezas proporcionais

3.1. Grandezas Diretamente Proporcionais
3.2. Grandezas Inversamente Proporcionais
4. Divisdo em partes proporcionais

4.1. Divisdo diretamente proporcional

4.2. Divisao inversamente proporcional

5. Regra de sociedade

5.1. Regra de sociedade simples

5.2. Regra de sociedade composta

6. Regra de trés

6.1. Regra de trés simples

6.2. Regra de trés composta

7. Percentagens

7.1. Razéo centesimal

7.2. Problemas envolvendo percentagens
8. Juros e montante

8.1. Juro e montante

8.2. As taxas de juros: Forma percentual e forma unitaria
8.3. Taxas proporcionais e equivalentes

8.4. Juros comerciais e juros exatos
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8.5. Valor atual e valor nominal

9. Juros compostos

9.1. Férmula do montante
9.2. Periodos néo inteiros
9.3. Taxas equivalentes

9.4. Equivaléncia de capitais
10. Descontos

10.1. Desconto Simples
10.2. Desconto Racional
10.3. Desconto Comercial
10.4. Desconto Bancario

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. KUHNEN, O. L. Matemética Financeira Aplicada e Anaélise de
Investimentos. Sdo Paulo: Atlas, 2010

2. ASSAF NETO, A. Matemaética Financeira e suas aplicacfes. 12a ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2012

3. SAMANEZ, C. P. Matematica Financeira: aplicacbes a analise de
investimentos. 5a ed. Sao Paulo: Prentice-Hall. 304p, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. HAZZAN, S.; PONPEU, J. N. Matematica Financeira. 6 ed. Sdo Paulo:
Saraiva. 2007.

2. SILVA, A. L. C. da. Matematica Financeira Aplicada. 3 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2010

3. DOWNING, Douglas; JEFFREY, Clark. Estatistica aplicada: série
essencial. Sdo Paulo. Saraiva, 2012

4. SMAILES, Joanne. (2006). Estatistica aplicada a administracdo com
excel. Sao Paulo. Atlas. STEVERSON

5. CRESPO, A. A. Matematica Financeira Facil. 14a ed. Sao Paulo: Saraiva,
2009

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬁgi

AMAZONAS guunglfrq?}-eomt
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnologico: Gestéo e Negocios

Disciplina: | Informatica Aplicada ao Secretariado

Modulo: CH Teorica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:

I 20 40 - 3 60
EMENTA

Introducédo a informatica. Seguranca da informacao. Internet. Software de edicéo
de texto. Software de planilha eletronica. Software de apresentagdo. Softwares
aplicativos. Aplicabilidade da informética as atividades do secretariado. Conhecer
os Sistemas de Informacao Gerenciais.

PERFIL PROFISSIONAL

O profissional pode ser Graduado em um dos seguintes cursos: Tecnologia da
Informacéo, Analise e Desenvolvimento de Sistemas, Analise de Sistemas, Redes
de Computadores, Informatica, Sistemas de Informacgé&o, Ciéncia da Computacao,
Engenharia da Computacéo, Engenharia de Software e Engenharia de Sistemas.

AREAS DE INTEGRACAO

Matematica Financeira, Inglés Instrumental, Contabilidade Béasica, Arquivologia e
Elaboracdo de Relatorios e Projetos.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Identificar componentes logicos e fisicos do computador e operar solucbes de
softwares para escritério, incluindo uso pessoal e profissional. Conhecer e usar 0s
tipos de Sistemas de Informacdo Gerenciais, obter técnicas de seguranca da
informacéo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- ldentificar os componentes basicos de um computador: entrada, processamento,
saida e armazenamento;

- Identificar os tipos de software, tanto para uso pessoal quanto uso profissional;
- Relacionar e descrever solucdes de software para escritorio;
- Operar softwares utilitarios;

- Operar softwares aplicativos, despertando para o uso da informatica na
sociedade;
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- Realizar o uso da internet de modo seguro;

- Conhecer e usar os tipos de Sistemas de Informagéao Gerenciais;
- Realizar backup de dados de um sistema computacional;

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE

1.1. Evolucédo dos computadores

1.2. Nog&o de numeros binarios

1.3. Unidades de Medida

1.4. Tipo de computadores

1.5. Nocédo de componentes de computadores

1.6. Sistemas operacionais e seus conceitos basicos
2. SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS

2.1. Area de trabalho

2.2. Icones

2.3. Perfil do Usuario

2.4. Explorador de Arquivos (Windows Explorer)
2.5. Gerenciamento de Arquivos

2.6. Programas Aplicativos Basicos (Bloco de Notas, Calculadora, WordPad)
2.7. Painel de controle

2.8. Configurar a impressora no Windows

3. INTERNET

3.1. Historia e conceito de Internet

3.2. Navegadores/Browser

3.3. E-maill

3.4. Ferramentas de Busca

3.5. Modos de Realizacdo de Busca

3.6. Computacédo em Nuvem

3.7. Sistema académico

3.8. Download de arquivos

3.9. Plug-in de navegadores e atualiza¢géo do Java
4. EDITOR DE TEXTO

4.1. Visao geral de editores de texto

4.2. Abas e/ou Menus
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4.3. Modos de Visualizagbes um Documento

4.4. Criar um Documento Novo

4.5. Salvar e Abrir um documento

4.6. Impresséao

4.7. Modos de Selecao de Texto

4.8. FormatacgOes de Fonte

4.9. Formatacfes de Paragrafo

4.10. FormatacOes de Estilo

4.11. Quebras de Paginas e de Secao

4.12. Revisao da Ortografia e Gramatica

4.13. Imagem

4.14. Tabelas

4.15. Cabecalho e/ou Rodapé

4.16. Numero de Paginas

4.17. Sumario

4.18. Legendas e indices de llustracées

4.19. Formatacao de Texto nos padrdes da ABNT
5. EDITOR DE PLANILHA

5.1. Viséo Geral dos programas de edicdo de planilha
5.2. Guias de planilha e seu Gerenciamento (Criar, Editar, Excluir e Mover)
5.3. Salvar e Abrir Documento

5.4. Insercéo de linhas e colunas

5.5. Formatacao de células: Fonte, Alinhamento e NUmeros
5.6. Formatacé&o condicional

5.7. Operadores, formulas e funcbes

5.8. Classificacéo de Dados

5.9. Filtro e Auto Filtro

5.10. Gréficos

5.11. Impressao, cabecalho e rodapé

6. EDITOR DE APRESENTA(;AO DE SLIDES
6.1. Viséo geral do programa de edicéao de slides
6.2. Modos de Visualizagdes de um Slide

6.3. Salvar e Abrir Documento
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6.4. Criar um Documento Novo (Slides)

6.5. Formatacéo de slide

6.6. Formatacédo de Design

6.7. Transicoes de slides

6.8. Animacgdes

6.9. Configuracdes e Modos de Apresentacao

6.10. Slide Mestre

6.11. Impressao

7. INFORMATICA APLICADA AO SECRETARIADO

7.1. Criagao de documentos oficiais dinamicos em Editor de Texto
7.2. Utillizacdo do Editor de Planilhas para automatizacéo de dados aplicados ao
secretariado

7.3. Técnicas de Backup de dados

7.4. Tipos de Sistemas de Informacéo Gerenciais

7.5. Técnicas de Seguranca da Informacao

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. COSTA, R; AQUILA, R. Informaética basica. Rio de Janeiro: Ed. Impetus,
20009.
2. LAUDON, J. P.; LAUDON, K. C. Sistemas de Informacédo Gerenciais. 4
ed. Sdo Paulo: Pearson, 2007.

3. SOUSA, S.; SOUSA, J. M. Microsoft Office 2010 para todos nés. Lisboa:
FCA, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. DALE, N; LEWS, J. Computer Science llluminated. 4 ed. Sudbury, Mass:
Jones and Batrtlett Publishers Inc., 2009.

2. MARCULA, M.; BRNINI, . P. A. Informatica: conceitos e aplicacdes. 3.ed.
S&o Paulo: Erica, 2008.

3. NORTON, P. Introduc¢édo a informética. S&o Paulo: Pearson Makron Books,
2007

4. O'BRIEN, J. Sistemas de Informacédo e as Decis6es Gerenciais na Era
da Internet. S&o Paulo: Saraiva, 2004.

5. TOCCI, R.; WIDMER, N. S. Sistemas Digitais: principios e aplicacdes.
Prentice Hall. 82 edi¢éo, 2003.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM

86

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas




- PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Secretariado

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO i

AMAZONAS %%.m,,m_owm
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnologico: Gestéo e Negdcios

Disciplina: | Técnicas Secretariais Il

Modulo: CH Teorica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:

I 40 20 3 60
EMENTA

Comunicacdes Administrativas. Atendimento ao Publico. Arquivo. Etica
Profissional. Comportamento Organizacional.

PERFIL PROFISSIONAL

Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. Bacharelado em Secretariado
bilingue. Bacharelado em secretariado trilingue. Bacharelado em Secretariado
Executivo. Graduagcdo em Letras na Lingua Portuguesa.

AREAS DE INTEGRACAO

RelacBes Interpessoais e Etica. Arquivologia. Atendimento ao Publico.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Compreender 0s conceitos sobre as comunicagcdes  administrativas para
elaboracdo de documentos oficiais, bem como desenvolver habilidades
referentes ao atendimento , considerando os principios éticos que regem a
profissdo de secretario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Indentificar os conceitos que regem a eficacia nas comunica¢cfes administrativas;

- Reafirmar a importéancia do saber ouvir e do saber expressar, na escrita e na
oralidade;

- Aprender estratégias de atendimento ao publico;
- Refletir sobre principios éticos que regem a profissdo de secretariado.
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS E OFICIAIS
1.1. Eficacia nas comunicag¢des administrativas;
1.2.Elaboracéo de documentos impressos;

1.3.Importancia do saber ouvir;
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1.4.Imp ortancia do saber se expressar;

1.5.Manual de Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica;
1.6.Elaboracdo de documentos oficiais.
2. ATENDIMENTO AO PUBLICO
2.1. Conceito;
2.2. Métodos e estratégias;
2.3. Exceléncia no atendimento
3. ARQUIVO
3.1 .Arquivamento
3.2 Tipos de arquivamento
3.3 .Sistemas de arquivamento
3.4 .Métodos de arquivamento
3.5 .Empréstimo e consulta
3.6 .Preservacao documental e legislacao
3.7 Recomendacdes para preservacédo de documentos
3.8. Fundamentos legais
4. ETICA PROFISSIONAL
4.1. Deontologia
4.2 Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado
5. COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL
5.1 Cultura Organizacional
5.2 Gestéao de Conflito

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. ALENCASTRO, M. S. C. Etica empresarial na pratica: lideranca, gestéo

e responsabilidade corporativa. Curitiba: IBPEX, 2010.
2. BLIKSTEIN, Izidoro. Como falar em publico. S&o Paulo. Atica. 2010.
3. LEAL, Fernanda. Manual de Rotinas: Servico de Apoio Administrativo.

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas. Floriandpolis: UFSC. 2012

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
1. CAMARGO, Marculino. Fundamentos de ética geral e profissional. 9. ed.

Petrépolis: Vozes, 2010.
2. CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: O Novo Papel dos Recursos

Humanos nas Organizagdes. 4. ed. Rio de Janeiro: Editora Manole, 2014.
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3. GRION, Laurinda. Erro que um executivo comete ao redigir mas nao

deveria cometer: nova ortografia. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

4. MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicacao
criativa. 20. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

5. VEIGA, D. R. Guia de secretariado: técnicas e comportamento. 3. ed. rev. a

atual. Sao Paulo: Erica, 2010.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬁi

AMAZONAS 2.3727?‘{940("“
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negocios
Disciplina: | Elaboragédo de Relatdrios e Projetos
Modulo: CH Teorica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
I 32 8 40 2 40
EMENTA

Elaboracédo de Relatorios e Projetos. Elementos e etapas de relatérios e projetos.
Célculo de tempo e custo de projetos. Normas da ABNT. Partes pré-textuais,
textuais e pds-textuais. Planejar a pesquisa: revisdo bibliogréfica, formulagcéo e
delimitacdo do problema, formulacdo de hipoteses, definicAo de metodologia.
Dominar os instrumentos e técnicas de investigacdo. Analisar e interpretar 0s
dados. Elaborar conclusao. Estruturar relatério de pesquisa.

PERFIL PROFISSIONAL

Letras na Lingua Portuguesa. Professores dos cursos de Nivel Médio da
Eduacacéo Profissional e Tecnolégica e areas correlatas.

AREAS DE INTEGRACAO

Lingua Portuguesa. Informatica

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Compreender o funcionamento do desenvolvimento de projetos e a elaboracao de
relatorios e projetos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Conhecer as normas da ABNT;
- Elaborar projetos;

- Proporcionar a valorizagdo humana no mundo do trabalho, com ética e
profissionalismo;

- Escrever relatorios de modo geral
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. INTRODUCAO
1.1. Apresentacao da disciplina
1.2. Orientacao para estudo, leitura, analise e interpretacéo de texto

2. CONCEITOS BASICOS EM PESQUISA CIENTIFICA

2.1. Ciéncia x Senso comum
2.2. Introducéo aos Paradigmas da Pesquisa
2.3. Métodos e tipos de pesquisa

3. PROCESSO DE PESQUISA

3.1. Planejamento da pesquisa

3.1.1. Planejamento: revisao bibliogréafica, formulacdo e delimitagdo do problema,
objetivos e justificativas, formulacdo de hipdteses, definicdo de metodologia,
recursos necessarios, cronograma de execucao.

3.1.2. Estrutura do Projeto da pesquisa

3.2. Execucdo da pesquisa

3.2.1. Instrumentos e técnicas de investigacdo
3.2.2. Andlise e interpretacao de dados

3.2.3. Concluséo

3.3. Comunicacéao dos resultados

3.3.1. Estrutura do relatorio de pesquisa: partes pré-textuais, textuais e pés-
textuais.

3.3.2. Formatac&o técnica dos trabalhos académicos

3.3.3. Apresentacéo Oral.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ANDRADE, M. M. de. Introducédo a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos na graduacao. 10 ed. S&do Paulo: Atlas, 2010.

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

3. MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. M. Fundamentos de metodologia
cientifica. 7 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. COOPER, D. R.; SCHINDLER, P. S. Métodos de pesquisa em
administracdo. 10 ed. Porto Alegre: Bookman, 2010

2. ESTRELA, C. Metodologia Cientifica: ciéncia, ensino e pesquisa. 4%d.
S&o Paulo:Atlas, 2016

3. PEREIRA, José M. Fundamentos da Metodologia Cientifica. 72 edicao,
Séo Paulo: Atlas, 2013

4. RUIZ, J. A. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 62
ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

5. TEIXEIRA, E. As trés metodologias: académica, da ciéncia e da
pesquisa. 7 ed. Petrépolis: Vozes, 2010

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO EHE
|

AMAZONAS g st ssoesal
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: Gestéo e Negocios

Disciplina: | Economia, Empreendedorismo e Inovagéo.
Modulo: CH Tedrica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
Il 30 10 - 2 40
EMENTA

Conceituacdo de Economia; Oferta e Demanda de Mercado; Producédo e Custos;
Empreendedorismo: conceitos, historia e questbes emergentes; O empreendedor
e o administrador. O processo empreendedor: fatores condicionantes e limitantes.
Identificacdo e avaliacdo de oportunidades de negédcio. Plano de negdcios.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacao em Ciéncias Econdmicas. Graduacdo em Administracao.
AREAS DE INTEGRACAO

Empreendedorismo. Administracao.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:
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Despertar no educando o interesse de conhecer o sistema econémico, nocdes
basicas de mercado, discutir e analisar elementos basicos de um sistema
econdmico e unidades produtoras, inter-relacionar as atividades econdémicas no
processo empreendedor de negdcios e inovacgao.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Apresentar e discutir o conceito de economia e empreendedorismo e seus
objetivos;

- Analisar e discutir o principal perfil do empreendedor;

- Mostrar ao académico a relacédo entre o secretariado e a oportunidades de futuro
na gestao e no empreendedorismo;

- Apresentar e discutir sobre reconversao profissional;

- Expor e discutir questdes relacionadas a nichos de mercado, inovacao,
competitividade e negociagdes.

- Demonstrar a importancia da gestao e do empreendedorismo ao secretariado.

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Conceito de Economia

e Ofertae Demanda de Mercado

e Producao e Custos;

e Definir o objetivo da gestdo e empreendedorismo;

e Fundamentos de empreendedorismo;

e Perfil do empreendedor;

e Nocdbes sobre oportunidades de futuro na gestdo e no empreendedorismo
no secretariado;

e Reconversao profissional, o futuro nas organizacgées;

e A importancia de empreender com conhecimento em nichos de mercado;

e Inovacédo e competitividade o segredo do sucesso

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. SCHNEIDER, E.; CASTELO BRANCO, H. A Caminhada Empreendedora:
A Jornada de Transformacédo de Sonhos em Realidade. Curitiba. IBPEX,
2012
CRUZ, June Alisson Westarb. Formacgé&o de Preco. Curitiba: IBPEX, 2011

3. RITOSSA, Claudia Ménica. Tépicos Especiais em Marketing; editora
IBPEX, 2011.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. BARON, Robert A.; SHANE, Scott A. Empreendedorismo: uma visado do
processo. Sao Paulo: Thomson Learning, 2007.

2. CHIAVENATTO, |I. Empreendedorismo: dando asas ao espirito
empreendedor. S&o Paulo: Sarava, 2005.

3. RAZZOLINI, Edelvino Filho. Geréncia de Servigos. Curitiba: IBPEX, 2010.

4. FARAH, Osvaldo Elias; CAVALCANTI, Marly; MARCONDES, Luciana Passos.
(Orgs.). Empreendedorismo Estratégico: criacdo e gestdo de pequenas
empresas. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.

5. . Empreendedorismo: transformando ideias em negocios. 3. ed.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2008. 52 reimpresséao.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO Eﬂﬁ

AMAZONAS g'.ﬁ.,w{wm
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: Gestéao e Negécios

Disciplina: | Inglés Instrumental

Modulo: CH Tedrica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:

Il 30 10 - 2 40
EMENTA

Importancia da Lingua Inglesa na Contemporaneidade. Language 1. Language 2.
Técnicas de leitura. Language 3. Language 4.

PERFIL PROFISSIONAL

Letras na Lingua Inglesa. Graduac&o em Linguistica.
AREAS DE INTEGRACAO

Lingua Portuguesa.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Habilitar o aluno a ler textos auténticos em lingua inglesa de interesse geral e
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técnico de sua area de atuacao profissional, utilizando técnicas e estratégias que
facilitem a leitura, compreensao e interpretacao dos textos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Ampliar o conhecimento linguistico sociocultural;
- Desenvolver habilidades de compreenséo e interpretacéo de textos em inglés;
- Promover o aprendizado de vocabulario técnico.

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. Importancia da Lingua Inglesa na Contemporaneidade

1.1. Inglés como idioma global
1.2. Relacéo entre o inglés e a vida profissional
2. Language 1
2.1. Grammar: subjects, verbs to be/work, articles, adjectives, and nouns.
2.2. Vocabulary: people, work and workplaces
3. Leitura
3.1. O que € leitura
3.2. Como processamos a informacao
3.3. Objetivos do leitor
4. Language 2
4.1. Grammar: Present Verbs
4.2. Vocabulary: Manufacturing, and services.
5. Técnicas de leitura
5.1. Predicdes
5.2. Skimming
5.3. Scanning
6. Language 3
6.1. Basic grammar: Past Verbs (regular and irregular)
6.2. Basic vocabulary: Talking of the phone and writing an e-mail/letter.
6.3. Pistas para Compreensao de Leitura
6.4. Conhecimento prévio

6.5. Palavras cognatas e falsas cognatas.

6.6. Palavras-chave
6.7. Marcas tipograficas

6.8. Informacé&o nao-verbal
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6.9. Inferéncia Contextual

6.10. Uso de dicionério
7. Language 4
7.1. Basic grammar: Modal Verbs

7.2. Vocabulary: Basic Business Vocabulary

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. SANT’ANNA, Magali Rosa de; SPAZIANE, Lidia; GOES, Maria Claudia de. As
principais metodologias de ensino de lingua inglesa no Brasil. 1.ed. —
eBook — Jundiai, SP: Paco Editorial, 2014.

2. WITTE, R. E. Business English: a practical approach. 22 ed. Sdo Paulo:
Ed. Saraiva. CRUZ, D. T.; 2012

3. CRUZ, D. T.; OLIVEIRA, A.. Inglés para Administracdo e Economia. Séo
Paulo: Disal Editora, 2009

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. OXFORD. Dicionéario Oxford Escolar para Estudantes Brasileiros de
Inglés [com CD Rom]. Nova Ortografia. Oxford: OUP, 2009

2. OLIVEIRA, A.. Inglés para Administracdo e Economia. Sao Paulo: Disal
Editora, 2007

3. CRUZ, D. T.; OLIVEIRA, A.. Inglés para Administracdo e Economia. S&o
Paulo: Disal Editora. (2009)

4. MURPHY, R.. Essential Grammar in Use. 3a ed. Cambridge: CUP, 2007

5. SOUZA, A. et al. Leitura em Lingua Inglesa: uma abordagem

instrumental. 22 Ed. Londrina: Disal Editora, 2007

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS CURSOS
DE EPTNM.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬁi

AMAZONAS %-m;.,',{osmm
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnologico: Gestéo e Negdcios

Disciplina: | Gestdo de Eventos
Modulo: CH Teorica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
I 30 10 2 40
EMENTA

Cerimonial, protocolo e etigueta. A Precedéncia no Brasil. Cerimonial de
Impressos. Cartes Trajes e Condecoracdes. As bandeiras e outros simbolos.
Inauguracao e instalacdo de eventos. O Rela¢des Publicas e a Instalacdo de
Eventos. Tipos de Cerimoniais em Eventos.

PERFIL PROFISSIONAL

Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. Bacharelado em Secretariado
bilingue. Bacharelado em secretariado trilingue. Bacharelado em Secretariado
Executivo.

AREAS DE INTEGRACAO

Legislacdo sobre ordem de precedéncia no Brasil. Psicologia. Comportamento
Social. Relacdes Publicas. Etica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Aprender sobre os procedimentos de organizacdo de eventos, regras de
cerimonial e protocolo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Conhecer as origens das regras de cerimonial entre 0os povos antigos e suas
influéncias nas sociedades contemporaneas;

- Identificar os critérios e ordens de precedéncia;
- Conhecer as leis que regulamentam as precedéncias;
- Caracterizar os tipos de eventos;
- Identificar as providéncias necessarias para organizacao de um evento;
- Distinguir as diferentes solenidades, a fim de organizar cerimonial e protocolo;
- Estabelecer a precedéncia nos diversos eventos.
CONTEUDO PROGRAMATICO

96

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas




- PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Secretariado

1. CERIMONIAL, PROTOCOLO E ETIQUETA

1.1. Diferenca entre cerimonial, protocolo e etiqueta social.

1.2. Origens do cerimonial e protocolo.

2. A PRECEDENCIA NO BRASIL

2.1. Regulamento da precedéncia

2.2. Decreto n® 70.274/72

2.3. Nas solenidades

2.4. Na recepcdao as autoridades

4. CERIMONIAL DE IMPRESSOS

4.1. Convite

4.2. Cardapio

4.3.Cartdes

4.4. Correspondéncias

4.5. Outras formas de comunicacao

5. 0OS TRAJES E AS CONDECORAQOES

5.1. Consideracfes gerais

6. AS BANDEIRAS E OUTROS SIMBOLOS NACIONAIS
6.1. Bandeira Nacional

6.2. Hino Nacional

6.3. As armas nacionais

6.4. O selo nacional

7. VISITAS

7.1. Tipos

7.2. Conduta e atitudes

8. INAUGURACAO E INSTALACAO DE EVENTOS
8.1. Conceito

8.2. Generalidades

8.3. As fitas

8.4. As placas

8.5. O traje

8.6. O roteiro de inauguracao

9. O RELAGOES PUBLICAS E A INSTALAGAO DE EVENTOS

9.1. Organizacao do evento
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9.2. Ordem dos trabalhos

9.3. O evento e o cerimonial

10. TIPOS DE CERIMONIAIS EM EVENTOS

10.1. Sessbes solenes

10.2. Posses

10.3. Outorga de titulos

10.4. Coquetéis, almocgos, jantares e banquetes

10.5. Sessdes de autografos

10.6. Conferéncia, palestra, mesa-redonda, convencdes

10.7. Regras de etiqueta a mesa

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. FORTES, Waldyr Gutierrez; SILVA, Mariangela Benine Ramos. Eventos:

estratégias de planejamento e execuc¢édo. Sao Paulo: Summus, 2011.
2. GIACAGLIA, Maria Cecilia. Eventos: como criar, estruturar e captar

recursos. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2011.

3. YANES, A. F. Cerimonial e Protocolo e Etiqueta em Eventos. 1 ed.. Sdo
Paulo: Editora Erika, 2014.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
1. BARUERI, Manole. REIS, A. C. F. Marketing cultural e financiamento da

cultura. 2. ed. Séo Paulo: Cengage Learning, 2011.

2. GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestao estratégica de eventos: teoria,
préatica, casos, atividades. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2010.

3. MARANHO, José Antonio. Manual de organizacdo de congressos e
eventos similares. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2008.

4. MARTIN, Vanessa; ROGERS, Tony. Eventos: Planejamento,
Organizacao e Mercado. Rio de Janeiro: Campus, 2011.

5. MATIAS, Marlene. Planejamento, Organizacdo e Sustentabilidade de

Eventos - Culturais, Sociais e Esportivos. Sdo Paulo: Manole,2011.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO &!lﬁ

AMAZONAS % -5:.31,f?‘[p-eo.nat
Curso: Técnico de Nivel Médio em SECRETARIADO
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: | GESTAO DE PESSOAS
Modulo: CH Tedrica: CH Pratica: | CH EAD: | CH Semanal: | CH Semestral:
I 30 10 - 2 40
EMENTA

Os desafios e o0 papel da Gestdo de Pessoas. Os processos de Gestao de
Pessoas. Lideranca. Planejamento estratégico da Gestdo de Pessoas.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacao em Administracdo. Graduacdo em Gestdo Empresarial. Especialista
em Psicologia Organizacional.

AREAS DE INTEGRACAO
Psicologia. Recursos Humanos. Marketing Pessoal.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Compreender a importancia da gestdo de pessoas nas organizacoes,
demonstrando suas técnicas e respectiva relevancia para 0 Ssucesso
organizacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Contextualizar a gestdo de pessoas nas organizacoes;
- Conhecer os processos de gestdo de pessoas; e
- Desenvolver uma visdo mais humana e estratégica da Gestdo de Pessoas.

CONTEUDO PROGRAMATICO
Os desafios e o papel da Gestdo de Pessoas

- O contexto da Gestdo de Pessoas e seus desafios

- A relacao de matua dependéncia entre pessoas e organizacfes

-As pessoas como parceiras versus As pessoas como recursos da organizagao.
- Solucdo ganha-ganha versus Solucao ganha-perde

- Definicdo de missao, visdo, objetivos, eficiéncia, eficacia e efetividade
Processos da Gestao de Pessoas:

- Nocdes sobre o Processo de Agregar Pessoas
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- NogOes sobre o Processo de Aplicar Pessoas

Processos da Gestao de Pessoas:

- Nocdes sobre o Processo de Recompensar Pessoas

- Nocdes sobre o Processo de Desenvolver Pessoas

Processos da Gestao de Pessoas:

- Nocdes sobre o Processo de Manter Pessoas

- Nocdes sobre o Processo de Monitorar Pessoas

Planejamento Estratégico de Gestdo de Pessoas:

- Fatores que intervém no Planejamento de RH: Absenteismo; Rotatividade de
Pessoal

- A vantagem competitiva por meio dos colaboradores

- As estratégias atuais de gestdo do capital intelectual

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ARAUJO, Luis César G. de. Gestdo de Pessoas: Estratégias e Integracio
Organizacional. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2014.

2. CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: O Novo Papel dos
Recursos Humanos nas Organizagbes. 4. ed. Rio de Janeiro: Editora
Manole, 2014.

3. DUTRA, Joel Souza; DUTRA, Tatiana Almendra; DUTRA, Gabriela
Almendra. Gestado de Pessoas: Realidade Atual e Desafios Futuros. 1. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2017.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
ALENCASTRO, M. S. C. Etica empresarial na pratica: lideranca, gestio e

responsabilidade corporativa. Curitiba: IBPEX, 2010.

BECKERT, Mara; NARDUCCI, Viviane. Gestdo de Pessoas nas Organizacdes
Publicas. 1. ed. Jurua, 2014.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. 102 ed. Rio de Janeiro: Editora
Manole, 2015.

DUTRA, Joel Souza. Gestao de Pessoas: Modelo, Processos, Tendéncias e
Perspectivas. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2016.

ROBBINS, Stephen; DECENZO, David A.; WOLTER, Robert. Fundamentos da

Gestao de Pessoas. 1. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬁgi

i
AMAZONAS W s
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negécios

Disciplina: | Marketing Empresarial e Pessoal

Modulo: CH Tedrica: | CH Prética: | CH EAD: | CH Semanal: | CH Anual:

I 30 10 2 40
EMENTA

Marketing (conceito e importancia). O ciclo de Marketing na histéria. Composto de
Marketing (produto, preco, ponto de distribuicdo, promocao e pessoas). Plano de
Marketing (etapas). Marketing Pessoal (conceito, transposi¢cao do empresarial para
0 pessoal, composto de marketing aplicado ao marketing pessoal).
Empregabilidade. Lideranca. Administracdo do Tempo. Oratéria e planejamento
pessoal. Regras basicas de etiqueta.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Administracdo, Economia, Contabilidade, Publicidade e
Propaganda com conhecimentos na area do composto de marketing e na gestédo
empresarial.

AREAS DE INTEGRACAO
Administracdo Geral. Empreendedorismo. Comunicacdo. Gestdo de Pessoas.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Aplicar o conceito e as variaveis do Marketing na gestdo empresarial e pessoal.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Fomentar o entendimento do que € marketing, percurso histérico e importancia;

- Possibilitar ao aluno a compreensao do composto de Marketing sob uma visao
empresarial (produto, preco, promocéo, distribuicdo e pessoas);

- Fornecer ferramentas voltadas a elaboracdo de um Plano de Marketing eficaz;

- Habilitar o aluno a compreender o composto de Marketing sob uma viséo pessoal

para que possa melhor compreender como atuar para elevar seu potencial de
empregabilidade.

CONTEUDO PROGRAMATICO
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1. Marketing.

1.1. O que é Marketing?
1.2. Qual sua importancia?
2. O ciclo de Marketing na historia
2.1 Décadas do Marketing de 1950 aos dias atuais.
2.2 Marketing 1.0, 2.0, 3.0e 4.0
2.3 Linha do tempo
3. Composto de Marketing
3.1 Produto
3.2 Preco
3.3 Ponto de Distribuicao
3.4 Promocao
3.5 Pessoas
4. Plano de Marketing
4.1 Etapas do plano
4.1.1 Sumario Executivo
4.1.2 Analise do Ambiente
4.1.3 Defini¢do do Publico-Alvo
4.1.4 Definigdo do Posicionamento de Mercado
4.1.5 Definicdo da Marca
4.1.6 Definicdo das Estratégias de Marketing
4.1.7 Implementacéo do Plano de Marketing
4.1.8 Avaliacao e Monitoramento do Plano de Marketing
5. Marketing Pessoal
5.1 O que é?
5.2 Transposicdo das variaveis do marketing empresarial para o lado pessoal
5.3 Conhecimento, habilidades e atitudes
5.4 Informacé&o, conhecimento e discernimento

5.5 Aprimoramento do conhecimento e desenvolvimento pessoal (produto)
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5.6 Proposta de valor para o cliente contratante (precgo)

5.7 Alocacao de recursos para se fazer conhecer (curriculo, contatos, promoc¢ao)
5.8 Postura na negociacéo e presenca no tempo certo (distribuicao)

5.9 Empregabilidade (cenarios e mudancas)

5.10 Lideranca, administracdo de tempo, oratéria e planejamento pessoal

5.11 Regras basicas de etiqueta

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ALVES, T.; CASTRO, A. Construcdo da marca pessoal. Sdo Paulo:
Totalidade, 2008.

2. GOMES, I. M. Manual Como Elaborar um Plano de Marketing. Belo
Horizonte: SEBRAE/MG, 2005.

3. KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administracdo de Marketing. 142 ed. Sao
Paulo: Pearson, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. BARCELLOS, R.; SCHELELA, S. Marketing e Vendas. Curitiba: IFPR,
2012.

2. COBRA, M.; URDAN, A. T. Marketing béasico. 5% ed. Sdo Paulo: Atlas,
2017.

3. KANAANE, R.; KUAZAQUI, E. Marketing e desenvolvimento de

competéncias. Sao Paulo: Nobel, 2004.

4.  SUMAECONOMICA. Etiqueta. 2014. Disponivel em:
<http://delubio.com.br/biblioteca/wp-content/uploads/2013/11/Microsoft-
Word-ETIQUETA.doc.pdf>. Acesso em: 1 de ago de 2018.

5. TORRES, C. A Biblia do Marketing Digital: Tudo o Que Vocé Queria
Saber Sobre Marketing e Publicidade na Internet e Nao Tinha a Quem

Perguntar. Sdo Paulo: Novatec, 2009.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬁi

AMAZONAS gufrﬂff?‘y-wml
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnologico: Gestéo e Negdcios
Disciplina: | Técnicas Secretariais IlI
Modulo: CH Teorica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
1 40 20 - 3 60
EMENTA

Psicologia organizacional. Percepcao interpessoal. Aplicabilidade das técnicas
secretariais.

PERFIL PROFISSIONAL

Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. Bacharelado em Secretariado
bilingue. Bacharelado em secretariado trilingue. Bacharelado em Secretariado
Executivo. Graduagcdo em Letras na Lingua Portuguesa.

AREAS DE INTEGRACAO

Psicologia. Arquivologia. Informatica
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Aplicar os implementos secretariais para 0 desenvolvimento pessoal e profissional
com treinamentos de repertérios de comportamentos desejados e importantes
para uma vivencia interpessoal satisfatoria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Utilizar os recursos da ciéncia Psicologia Organizacional para o desenvolvimento
pessoal e profissional,

- Aplicar as ferramentas de automacgdo de escritério, bem como o exercicio do
comportamento desejado para para uma vivéncia interpessoal satisfatoria.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL
1.1.Comportamento Humano
1.2.Andlise individual
1.3.Analise em grupo
1.4.Cultura organizacional

1.5.Fatores pessoais que influenciam no trabalho
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2. APLICABILIDADE DAS TECNICAS SECRETARIAIS

2.1. Ferramentas de automacéo de escritdrio

2.2. Técnicas de uso de sistemas de arquivistica
2.3. Estratégia de atendimento ao publico
2.4. Técnicas de planejamento e organizacao de reunides

2.5. Trabalho em equipe: percepcao e lideranca

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. ALENCASTRO, M. S. C. Etica empresarial na préatica: liderancga, gestéo e

responsabilidade corporativa. Curitiba: IBPEX, 2010.

2. CHIAVENATO, lIdalberto. Gestao de Pessoas: O Novo Papel dos Recursos
Humanos nas Organizacdes. 4. ed. Rio de Janeiro: Editora Manole, 2014

3. LEAL, Fernanda. Manual de Rotinas: Servico de Apoio Administrativo.

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas. Floriandpolis: UFSC. 2012

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. ARANHA, M. L. de A. MARTINS, M. H. P. Filosofando: Introducéo a Filosofia. 4.
ed. Sdo Paulo: Moderna, 2009.

2. BARBIERI, José Carlos; CAJAZEIRA, Jorge Emanuel Reis. Responsabilidade
social empresarial e empresa sustentavel: da teoria a prética. 2. Ed.. Séo
Paulo: Saraiva, 2010

3. CAMARGO, Marculino. Fundamentos de ética geral e profissional. 9. ed.

Petrépolis: Vozes, 2010.
4. LUIZARI, K. Comunicagao empresarial eficaz: como falar e escrever bem.
Curitiba: Ibpex Dialégica, 2010

5. PASETTO, Neusa Vitola; MESADRI, Fernando Eduardo. Comportamento
Organizacional: Integrando conceitos da Administracdo e da Psicologia.
Curitiba: Editora Ibpex, 2011

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO 5!lﬁ
i W 6l

AMAZONAS W s
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnologico: Gestéo e Negdcios
Disciplina: | Espanhol Instrumental
Modulo: CH Teorica: | CH Préatica: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
1 30 10 - 2 40

EMENTA

Expressdes usuais na area de Secretariado, termos técnicos; tratamento formal e
informal, Presente do indicativo; Artigos; Numerais cardinais e ordinais; Sinais de
pontuacdo; Substantivos; Pronomes Demonstrativos; Pronomes Po0ssessivos;
Pretérito perfeito composto; Futuro perfeito do indicativo; Regras de acentuacao;
Textos.

PERFIL PROFISSIONAL

Licenciatura em Letras na Lingua Espanhola. Bacharel em Linguistica.

AREAS DE INTEGRACAO

Lingua Portuguesa.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Promover o conhecimento instrumental da Lingua Espanhola no que se refere a
leitura, interpretacdo e traducdo de textos de diferentes géneros desenvolvendo
habilidades de expresséo oral e escrita através dos conhecimentos fonéticos,
lexicais e gramaticais da lingua alvo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Utilizar adequadamente os recursos linguisticos e o Iéxico basico da lingua
espanhola, nas modalidades escrita e oral;

- Desenvolver atitudes e habitos comportamentais para os diferentes contextos de
comunicacao e interacdo sociais necessarios ao desempenho profissional;

- Aprimorar os sentidos de responsabilidade, honestidade, respeito e cooperacao;

- Construir habilidades para desenvolver as quatros destrezas (ler, escrever, ouvir
e falar) da lingua espanhola;

CONTEUDO PROGRAMATICO

1 Fonética e prosoddia
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e Alfabeto letras e sons
e Pronuncia e dialogos
2 Gramatica basica
e Falsos cognatos
e Artigos e substantivos
e Pronomes pessoais
e Tratamento formal e informal
e Cardinais e ordinais
e Presente do indicativo
e Adjetivos
e Locucoes prepositivas
e Verbos pronominais
e Verbo Gustar
e Pretérito indefinido
e Abreviaturas
e Pontuacédo e acentuagao
3. Léxico
e Saudacoes
e Nacionalidades
e Profissbes
e Dias da semana e meses do ano
e Caracteristicas fisicas e psicologicas
e Comidas e bebidas
e Estabelecimentos publicos
e Objetos e expressdes utilizados num escritério
4. Compreenséo e producdao textual
e Leitura e interpretacdo de textos
e Producao de textos (Cartas, e-mails, Agendas,)

Producéo oral (Dialogos, telefonemas, Conversas formais e informais)

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. VARELA, Patricia Gonzalez. Espanhol para secretariado: um guia pratico para

secretarios, assessores e assistentes. Ed.Elsevier, Rio de Janeiro, 2012.
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2. MILANI, Esther Maria. Gramética de espanhol para brasileiros. 42 ed. Séo
Paulo, Ed. Saraiva, 2011.
3. MILANI, Esther Maria. Verbos em espanhol. Ed..Disal, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. REAL ACADEMIA ESPANOLA. Nueva gramaética basica de la lengua

espafiola. 12 ed. — Buenos Aires: Espasa, 2011.

2. BOM. Francisco Matte. Gramatica comunicativa del espanol: de la lengua a
la idea. Madrid: Edelsa, 2001.

3. REYES, Graciela. CoOmo escribir bien en espafol: manual de redaccion.
Madrid: Libros, 2001.

4. REAL ACADEMIA ESPANOLA: Diccionario de la lengua espafiola. 222 ed.
Madrid, Espasa — Calpe, 2012

5. ENTERRIA, Josefa Gomez de. Correspondencia comercial en espandl.
Madrid: Sgel, 1997.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬂi

AMAZONAS gg.m%l,rq?-’wmm
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios

Disciplina: | Contabilidade Basica
Modulo: CH Tedrica: | CH Prética: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
11l 30 10 -—-- 2 40
EMENTA

Introducdo e Conceitos basicos; Patrim6nio; Atos Administrativos e Fatos
Contébeis; Contas; Escrituracdo; Principios Contabeis; Demonstracfes Contabeis
(Financeiras).

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacao em Ciéncias Contabeis; Graduacdo em Ciéncias Econémicas.
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AREAS DE INTEGRACAO
Economia, Direito, Administracao e correlatas
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Conhecer aspectos historicos que originaram a Contabilidade; Entender a
importancia da Contabilidade no contexto econdémico; compreender os métodos de
reconhecimento de ativo, passivo e patrimonio liquido; levantar dados financeiros
para a tomada de decisdo econémica;

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Capacitar o aluno ao entendimento basico da contabilidade, informando-lhe as
técnicas, regulamentos, demonstrativos contabeis que apresentam as informacdes
levantadas no processo contabil das organizacdes.

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. INTRODUCAO E CONCEITOS BASICOS

1.1 — Conceito.
1.2 - Objeto da Contabilidade.
1.3 - Campo de aplicacédo da Contabilidade.
1.4 - Finalidade da Contabilidade.
1.5 - Usuarios da Contabilidade.
2. PATRIMONIO
2.1 Bens.

2.1.1 Bens Moveis e Imoveis; Bens tangiveis (Corpéreos) e intangiveis

(Incorp6reos).
2.2 Direitos.
2.2.1 Contas a receber, Duplicatas a receber, promissérias a receber, juros
ativos, aluguéis ativos.
2.3 Obrigacoes.
2.3.1 Contas a pagar, Duplicatas a pagar, promissérias a pagar, Juros
passivos, Aluguéis passivos.
2.4. Ativo.
2.4.1 Ativo Circulante.
2.4.2 Ativo nao Circulante.
2.5. Passivo.

2.5.1 Passivo Circulante.
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2.5.2 Passivo ndo Circulante.

2.6. Patrimdnio Liquido.

2.6.1 Capital social.
2.6.2 Reservas de capital.
2.6.3 Ajustes de avaliagao patrimonial.
2.6.4 Reservas de lucros.
2.6.5 Acdes em tesouraria.
2.6.6 Prejuizos acumulados.

3. EQUACAO FUNDAMENTAL DO PATRIMONIO.

4. REPRESENTACAO GRAFICA DOS ESTADOS PATRIMONIAIS.

4.1 Situacao patrimonial positiva (superavitaria).

4.2 Situacao patrimonial nula.

4.3 Situacao patrimonial Negativa (deficitaria).

5. CONTAS

5.1 Conceito de conta.

5.2 Plano de contas.

5.3 Estrutura das contas.

5.4. Func¢do das contas (Débito e crédito).

5.5 Contas retificadoras (Duplicatas Descontadas, Provisdo para Credito de
Liquidacdo Duvidosa, Depreciacdo acumulada, Amortizacdo Acumulada, Exaustao
Acumulada).

6. ESCRITURACAO

6.1 Introducéo e conceito.

6.2 Métodos de escrituracao.

6.3 Livros de escrituracao.

6.4. Razonete e Balancete de verificac&o.

7. DEMONSTRACOES CONTABEIS (FINANCEIRAS)
7.1. Balanco Patrimonial.
7.1.1 Conceito, estrutura e apresentagao.
7.1.2. Aspectos legais.
7.1.3 Segregacao entre circulante e néo circulante por codificagéo.
7.2. Demonstracao do Resultado.

7.2.1 Introdugdo, estrutura e apresentacao.
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7.2.2 Apuragéo do Resultado.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
1. FERREIRA, Ricardo José. Contabilidade Bésica. Teoria e Questdes
Comentadas. 162 Ed. — Rio de Janeiro: Ferreira, 2018.

2. RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica. 42 Ed. Sao Paulo: Saraiva,
2018.

3. RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica — Série Em Foco. 302 Ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2017.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade Basica - Contabilidade

Introdutoria e Intermediaria. S&o Paulo: Atlas, 2016.

MARION, José Carlos, Contabilidade Basica - Livro Texto. 112 Ed. S&o Paulo:
Atlas, 2015.

IUDICIBUS, Sergio de. Teoria da Contabilidade. 112 Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.
PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade Béasica. 92 Ed. S&o Paulo:
Atlas, 2014

IUDICIBUS, Sérgio de / Martins, Eliseu / Kanitz, Stephen Charles. Contabilidade
Introdutoria - Livro Texto. 112 Ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

ELABORADO POR:
COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS

CURSOS EPTNM.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO a!i

AMAZONAS - —
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios
Disciplina: | Seminario de Relatérios e Projetos
Modulo: CH Tedrica: | CH Prética: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
I 32 8 40 2 40
EMENTA

Planejamento do Seminério. Discussado sobre os temas dos projetos de pesquisa.
Seminario de Apresentacdo de Relatérios de Estagio Supervisionado e dos
Projetos de Pesquisa..
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PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Letras na Lingua Portuguesa; Professores dos Cursos de Nivel
Médio da Educacao Profissional e Tecnoldgica.

AREAS DE INTEGRACAO

Lingua Portuguesa. Informatica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Socializar os resultados dos projetos de pesquisa, bem como apresentar 0s
relatérios de estagio supervisionado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Organizar e planejar os conteldos, as datas e os implementos para realizacao
do seminario;

- Discutir sobre os temas dos projetos de pesquisa e estabelecer os critérios para
apresentacao dos Relatorios de Estagio Supervisionado.

- Apresentar os Relatorios de estagio supervisionado, bem como os projetos de
pesquisa.

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. PLANEJAMENTO DO SEMINARIO
1.1. Orientacdo para apresentacao
2. COMUNICAC}AO DOS RESULTADOS

2.1. Estrutura do relatério de pesquisa: partes pré-textuais, textuais e pos-

textuais.
2.2. Formatacao técnica dos Relatorios e Projetos

2.3. Apresentacéo Oral

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ANDRADE, M. M. de. Introdu¢cdo a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos na graduacéao. 10 ed. S&do Paulo: Atlas, 2010.

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

3. MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. M. Fundamentos de metodologia
cientifica. 7 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. COOPER, D. R.; SCHINDLER, P. S. Métodos de pesquisa em
administragéo. 10 ed. Porto Alegre: Bookman, 2010
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2. ESTRELA, C. Metodologia Cientifica: ciéncia, ensino e pesquisa. 4%ed. Sao
Paulo:Atlas, 2016

3. PEREIRA, José M. Fundamentos da Metodologia Cientifica. 72 edicao,
Sao Paulo: Atlas, 2013

4. RUIZ, J. A. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 62
ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

5. TEIXEIRA, E. As trés metodologias: académica, da ciéncia e da
pesquisa. 7 ed. Petropolis: Vozes, 2010

ELABORADO POR:..

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬁﬁ

AULagNAS  —
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negécios
Disciplina: | Ambiente, Salde e Seguranca
Modulo: CH Tedrica: | CH Prética: | CH EAD: | CH Semanal: CH Anual:
i 30 10 - 2 40
EMENTA

Evolucdo Historica; Consciéncia Ambiental; Sustentabilidade; Impactos
Ambientais; Desenvolvimento Segaruranca no ambiente de trabalho; Acidentes no
ambiente de trabalho; EPlI e EPC; Mapa de riscos; Ergonomia Sustentavel;
Poluicdo dos solos e da agua; Gestdo de Residuos Sdélidos; Secretariado e
recursos naturais; e suas definicbes; Principais doencas no trabalho; Praticas de
prevencao de doencas e de acidentes.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Engenharia de Seguranca no Trabalho; Graduagdo Engenharia
Florestal e/ou Especializacdo em Seguranca no Trabalho.

AREAS DE INTEGRACAO
Administragdo Geral. Empreendedorismo. Comunicagéo. Gestao de Pessoas.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

Proporcionar aos alunos uma visdo geral e conhecimentos concretos sobre a
gestdo ambiental, visando desenvolver o pensamento critico sobre a importancia
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de uma postura ambiental, social e econémica adequada no cotidiano profissional.
Além disso, do ponto de vista da seguranca no trabalho, preparar o aluno para que
ele seja capaz de identificar os riscos envolvidos no ambiente de trabalho, bem
como conhecer as formas de prevencéo de doencas relacionadas ao trabalho.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Compreender as transformacdes historicas e a constru¢cdo da consciéncia
ambiental a partir Revolugéo Industrial e de grandes acontecimentos mundiais.

- Compreender o papel da profissédo no uso sustentavel dos recursos naturais.

- Entender sobre os impactos ambientais envolvidos na profissdo e formas de
evita-los e mitiga-los.

- Reconhecer a necessidade de seguir os procedimentos de seguranca na prética
de suas atividades cotidianas no ambiente de trabalho.

- Interpretar as normas regulamentadoras (NR) e outras aplicaveis a seguranca.
- Compreender a importancia da ciéncia ergondmica em sua atividade de trabalho.

- Aprender a identificar situacdes de riscos e aplicar formas de prevencéo para
cada caso.

- Compreender as doengas relacionadas ao trabalho e formas de prevengéo.
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. AMBIENTE
1.1. Historico da Formacao Ambiental a partir do marco historico da Revolucéo
Industrial;
1.2. O despertar da consciéncia ambiental mundial;
1.3.Noc0Oes de Legislacdo Ambiental,
1.4.Impactos ambientais em ecossistemas naturais e em sistemas urbanos;
1.5. NocOes sobre a Gestao de Residuos Sélidos;
1.6. Poluicéo do solo e da 4gua;
1.7. 0 desenvolvimento sustentavel;
1.8. A faléncia do modelo consumista de desenvolvimento;
1.9. Programas de gestdo ambiental nas empresas;
1.10 A relagéo entre o Secretariado e a preservagao dos recursos naturais.
2. SEGURANCA
2.1 Acidentes de trabalho: conceito, tipos, prevencéo e investigacao;
2.2 NocgOes sobre a legislagdo, normas regulamentadores e procedimentos de

seguranca do trabalho e uso dos equipamentos de seguranca.
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2.3 Mapa de risco;

2.4 Orgdos de Seguranca e Medicina do Trabalho nas Empresas (SESMT e
CIPA);
2.5 Equipamentos de Protecao Individual (EPI) e Equipamentos de Protecdo
Coletiva (EPC)
3. SAUDE
3.1 Saude do trabalhador: higiene no trabalho, insalubridade.
3.2 Doencas provocadas por acidente de trabalho.
3.3 Prevencéao de doencas do trabalho.

3.4 Ergonomia: definicdo e fases de abrangéncia.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. BARSANO, BARBOSA FILHO, Antonio Nunes. Seguranca no Trabalho &
Gestédo ambiental. 42 Ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.

2. BARSANO, Paulo Roberto; BARBOSA, Rildo Pereira. Seguranca do
Trabalho: Guia Prético e Didéatico. 12 Edig&o. Editora Erica, 2012.

3. Pau'lo Roberto; 'BARBOSA, Rildo Perei(a. MEIO AMBIENTE: GUIA
PRATICO E DIDATICO. 12 Edigéo. Editora Erica. 2012

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. BELLUSCI, S. M. Doencas profissionais ou do trabalho. 82 ed. Séo
Paulo: Editora Senac S&o Paulo, 2007.

2. DIAS, R. Gestdao ambiental: responsabilidade social e
sustentabilidade. 3 edicdo. Sao Paulo: Atlas, 2008.

3. EQUIPE ATLAS. Manual de Legislacédo: Seguranca e Medicina do
Trabalho. 712 ed. Editora Atlas. Sado Paulo. 2013

4. REIS, L. F. S.; QUEIROZ, S. M. Gestdao Ambiental em pequenas e
médias empresas. Rio de Janeiro: Qualitymark Ed., 2002.

5. SALIBA, T. M.; PAGANO, S. C. R. (Org.). Legislacdo de seguranca,
acidente do trabalho e saude do trabalhador. 6. ed. Sdo Paulo: LTr,
20009.

ELABORADO POR:

COMISSAO DE HARMONIZACAO DAS MATRIZES CURRICULARES DOS
CURSOS EPTNM.
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