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Técnico de Nivel Médio em Secretariado

. PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO

1 IDENTIFICACAO DO CURSO

NOME DO 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 FUNCIONAMENTO: | Noturno
REGIME DE MATRICULA: Semestral
CARGA HORARIA TOTAL DA

FORMACAO PROFISSIONAL: 800n
CARGA HORARIA DO

ESTAGIO PROFISSIONAL
SUPERVISIONADO ou 200h
PROJETO DE CONCLUSAO DE

CURSO TECNICO:

ATIVIDADES

COMPLEMENTARES: 10on
CARGA HORARIA TOTAL: 1.100h

TEMPO DE DURACAO DO
CURSO:

1 ano e 6 meses

PERIODICIDADE DE OFERTA:

Semestral

LOCAL DE FUNCIONAMENTO:

Campus Avancado Iranduba situado no
CETI/ETI
Desterro e Silva - Rodovia Carlos Braga
Km 1 — Iranduba/AM

Maria Isabel Ferreira Xavier

DISTRIBUICAO DE VAGAS:

40 vagas
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2 JUSTIFICATIVA E HISTORICO

O Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negocios, por sua propria natureza de
atividade-meio, esta presente em todos os setores econdmicos, de forma
genérica, pode-se dizer que as atividades de Gestdo e NegOcios estao
direcionadas a oferta de apoio administrativo e logistico a todas as atividades
produtivas, qualquer que seja o setor econdémico no qual elas se desenvolvam.
Assim, é possivel identificar a necessidade de se planejar de forma organizada
e sistematica tanto o apoio as atividades agropecuérias e extrativistas como as

atividades industriais ou de comercializagdo e de prestagéo de servigos.

Essa caracteristica faz com que os especialistas em Gestdo e Negocios
possam ser encontrados em praticamente todas as organizacdes, publicas ou
privadas, de todos os portes e qualquer gue seja seu ramo ou atividade.
Assim, uma vez que € da natureza desta é&rea caracterizar-se como a
atividade-meio que esta presente nos mais diferentes tipos de organizacao,
seus profissionais devem ter uma perspectiva tdo ampla quanto possivel das
multiplas formas em que se podem estruturar 0s mais variados tipos de
organizacdes. Ao observar essa prescricdo, estara se garantindo aos egressos
dos cursos da area maior empregabilidade/laborabilidade, bem como maior
mobilidade no interior de uma mesma organizagdo na qual se integram

unidades de natureza e/ou de portes distintos.

Nesse sentido verifica-se que a area profissional de Gestdo e Negdcios
mantém interfaces funcionais com todas as demais areas na medida em que
seus profissionais oferecem apoio as operacdes de organizacdes que se
dedicam as mais diferentes atividades profissionais. Os impactos sociais da
entdo Politica Educacional do Governo vém exigindo a oferta sélida de uma
Educacdo Tecnoldgica que possibilite a transformacéo de trabalhadores e
empregadores em agentes conscientes de seus papéis e suas articulagbes
com o0 processo produtivo, reconhecendo a dimensao social do trabalho,
como elemento de integracdo coletiva e de desenvolvimento pessoal. Por

sua formacéo generalista, o Técnico em Secretariado encontra oportunidades

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Avancado Iranduba
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de trabalho em quase todos os setores econdmicos e produtivos: industria,

comercio, servicos e agropecuario.

O Instituto Federal do Amazonas - Campus Avancado Iranduba iniciou
suas atividades no ano de 2019, oriundo da expansao da Rede Federal de
Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica no Estado do Amazonas. Na
oportunidade, a cidade de Iranduba foi contemplada por essa ampliacdo por
estar localizada na Regido Metropolitana de Manaus desenvolvendo atividades

agricolas, pesqueiras, pecuarias, extrativistas, turisticas e poélo ceramico-oleiro.

O Campus tem como objetivo atender aos diversos niveis e modalidades
da educacao profissional, possibilitando o desenvolvimento integral ao
discente, de forma &gil e eficaz, por difusdo de conhecimentos cientificos,
tecnoldgicos e de suporte aos Arranjos Produtivos Locais (APL’S) considerando
as caracteristicas e vocacdes da regido.

Atualmente o Campus oferta os cursos Técnico em Administracao e
Técnico em Informética, ambos na Forma Subsequente, tendo como proposta
atual a oferta do curso Técnico em Secretariado que sua escolha se justifica
quando observados as oportunidades que os Arranjos Produtivos Locais
(APL’), identificados na Figura 1, que estdo presentes em Iranduba (AM)

podem proporcionar aos futuros secretarios.

Figura 1 - APL’s da Calha Rio Negro/Solim&es

@ APLArtesanato

© APLBase Mineral

@ APL Construgdo Naval
@ APLFéculae Farinha de Mandioca

@ APLFitoterdpicos e Fitocosméticos

@ APLMadeira, Mdveis e Artefatos

@ APLPolpas, Extratos e Concentrados de Frutas Regionais
O APLProdugio de Pescado

© APLProdutos Fl is Nao
© APLTurismo Ecoldgico e Rural

Fonte: SEDECTI (2021)
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Segundo o Servi¢o Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
(2012) o municipio de Iranduba se destaca pela fabricacdo de ceramica
vermelha que corresponde a 75% de toda a producado estadual, equivalente a
35 toneladas de tijolos por més.

Ja a Associacado dos Ceramistas do Estado do Amazonas (2012) relata
que o poblo oleiro-ceramico irandubense movimenta, em média, 80% da
construgdo civil amazonense, gerando cerca de 2.000 empregos diretos e
indiretos, abrangendo um total de 6.000 trabalhadores, entre prestadores de

servicos e fornecedores.

A partir destas informacdes que demonstraram as oportunidades locais
de emprego e renda, o Campus Avancado Iranduba realiza no més de
Junho/2021 uma Consulta Publica via web (por conta do contexto pandémico
da COVID-19) sugerindo a sociedade irandubense a escolha de 1 (um) entre
10 (dez) opcdes de cursos técnicos para ser ofertado no segundo semestre de
2021. Séao eles: Técnico em Secretaria Escolar; Técnico em Cooperativismo;
Técnico em Turismo; Técnico em Eventos; Técnico em Secretariado; Técnico
em Meio Ambiente; Técnico em Recursos Pesqueiros; Técnico em Aquicultura;
Técnico em Agente Comunitario de Saude; e Técnico em Controle Ambiental.

Figura 2 — Resultado da Consulta Publica

CONSULTA PUBLICA- JUNHO DE 2021 -
NOVO CURSO IFAM/CIR

280 respostas

Escolha o curso que, na sua opiniao, deve ser disponibilizado pelo IFAM
Campus Avancado Iranduba.

280 respostas

@ Curso Técnico em Secretariado
@ Curso Técnico em Meio Ambi...

 Curso Técnico em Recursos...
/ @ Curso Técnico em Aquicultura
A @ Curso Técnico em Secretaria. .
@ Curso Técnico em Turismo

@ Técnico em Agente Comunita...
26,8% @ Técnico em Controle Ambiental
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Fonte: Google Formularios (2021)
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A Consulta Publica registrou a participacdo de 280 pessoas que
escolheram em 1° lugar o curso Técnico em Secretariado, com 26,8% dos
votos, para ser ofertado no segundo semestre de 2021 pelo Campus Avancado
[randuba que propicia o0 desenvolvimento de competéncias basicas ao
exercicio das ocupacdes reconhecidas no mercado de trabalho.

Iranduba é um municipio do Estado do Amazonas pertencente a
Mesorregido do Centro Amazonense e Microrregido de Manaus, distando 18
km da capital Manaus. De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (2020), o municipio possuia 49.011 habitantes sendo o 11°
municipio mais populoso do Amazonas.

Segundo CHAVES (1990), Iranduba sofreu em 1976 a intervencéo do
Estado que pretendia transformar aquela localidade num centro de
abastecimento para o mercado regional, em especial para Manaus, como
produtor de hortigranjeiros, transferindo e transformando a Vila de Iranduba,
situada nas areas de varzea, na Cidade Hortigranjeira de Iranduba, com a

implantacdo da empresa Cidade Hortigranjeira de Iranduba S.A. (Chisa).

Figura 3 - Localizac@o do Municipio de Iranduba (AM)

Fonte: IBGE (2021)

No que diz respeito ao setor econdmico, este se caracteriza
especialmente pela producdo de géneros hortifrutigranjeiros, a pesca e, mais
recentemente, o turismo de selva. Ha a presenca de empresas de manipulacdo
de pescado no municipio bem como colénias de pescadores.

A atividade de piscicultura é considerada de grande importancia para o
desenvolvimento socioecondmico do estado do Amazonas, assim como de
toda a regido amazonica. I1sso se deve exclusivamente a existéncia de recursos

naturais (parametros ecoldgicos, bioldgicos e hidricos) disponiveis para o
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atendimento de mercados local, regional, nacional e internacional, como
também, ao fato de ser uma atividade de expressdo econémica mundial em
decorréncia da demanda crescente de pescado, provocada pela redugcédo dos
estoques naturais e pela tendéncia atual da procura por alimentos saudaveis e
altamente proteicos.

A proximidade com a capital favorece atividades como turismo. Deste
modo, o0 curso Técnico em Secretariado oferecido pelo IFAM Campus
Avancado Iranduba, procura atender as demandas sociais, culturais e
econbmicas, qualificando profissionais que atendam a necessidade do
mercado emergente no Estado, e, sobretudo, no municipio local, e de suprir a
caréncia da regido, onde h& necessidade da implantacdo de uma unidade de
ensino profissional de qualidade para atender a demanda de especializacao de
mao-de-obra considerando os arranjos produtivos locais.

Ressalta-se que a fruicdo das vantagens apresentadas para a sociedade
irandubense com a oferta do curso Técnico em Secretariado sera alcancada
seguindo os tramites administrativos (Figura 4) estabelecidos pela Pro-Reitoria

de Ensino (PROEN).

Figura 4 - Fluxograma de Tramitac&o para Aprovacao de Novos Cursos EPTNM.

Comissido para

- Infraestrutura; Elaboragdo do T
= CompoDocent Eisboraclo do PPC Phind o8 Projet E‘m -
- Iinerarios instituida por Portaria =duoacional do
Formativos para EPT; == da Diregio Geral do W ~_campus
- PDI db campus. R - (Anlise e Parecer)
A A
TR T Comissdo de Diregdo Geral do )
aboragdo do - Legislagio Educacional;
Memorial Descritivo - I.ulilnlwo do IFAM. ElaborseAod kG campus
para ajustes
que justifica a
proposta do PC
(Parecer Conclusivo)
] Andlise Externa: Estudos de P
Demanda =
Planejamento c°""‘",‘,|.:’;:i:‘;““"°i' Conselhos de Registro Arranjos Produtivos
Estratégico de Profissional Locais - APL's,
Desenvolvimento | = il _—
Local/Municipal
B S cowr = -
‘_‘ - Ap! i Conselho Superior - ”"'“ sino,
- Autorizagio de ~ CONSUP Pesquisa e Extensdo -
Funcionamento do curso | [ (Analise e Parecer) |<  CONSEPE
] T | =

Fonte: PROEN (2017Y).
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2.1 HISTORICO DO IFAM

Em 2008, o Estado do Amazonas contava com trés instituicoes federais
que proporcionavam aos jovens o0 Ensino Profissional: o Centro Federal de
Educacdo Tecnolégica 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 Sdo Gabriel da Cachoeira. Cada
uma autbnoma entre si e com seu proprio percurso histérico, mas todas as
instituicdes de referéncia de qualidade no ensino.

Com a missédo de promover uma educacao de exceléncia por meio do
ensino, pesquisa, extensao e inovacao tecnoldgica, e visando a formacéo do
cidaddo critico, autbnomo, empreendedor e comprometido com o
desenvolvimento social, cientifico e tecnologico do Pais, em 29 de dezembro
de 2008, o Presidente da Republica, Luis Inacio Lula da Silva, sanciona a Lei
N° 11.892, criando 38 (trinta e oito) Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia.

No Amazonas, por meio dessa lei, as trés instituicbes federais
supracitadas passaram a compor o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas (IFAM).

Desse modo, em 2009, o IFAM comeca sua historia sendo composto em
sua estrutura organizativa, além da recém-criada Reitoria, por 5 (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 historicas dessas

Instituicbes que estao imbricadas na génese da criacdo do IFAM.
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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 Peganha. Sua instalagéo oficial ocorreu em 1° de outubro de
1910, na rua Urucard, em um chacara 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 modificages introduzidas no entdo Ministério da
Educacéo e Saude, em decorréncia das diretrizes determinadas no art. 129 da
Constituicao, de 10 de novembro de 1937.

Em 10 de novembro de 1941, o Liceu Industrial de Manaus vivenciou, no
Teatro Amazonas, a solenidade de inauguracéo de suas instalacdes definitivas
com a presenca do Presidente da Republica Getulio Vargas e do Ministro da
Educacdo 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, entéo
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 expanséo da Rede Federal de Educacéo foi contemplada no Plano de
Desenvolvimento da Educagé&o no governo do presidente José Sarney (1985-
1990). Por meio da Portaria N° 67, do Ministério da Educacgédo, 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
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Avenida Danilo Areosa, no Distrito Industrial, em terreno cedido pela
Superintendéncia da Zona Franca de Manaus (SUFRAMA), hoje Campus
Manaus Distrito Induatrial.

Nas dultimas décadas do século XX, a Escola Técnica Federal do
Amazonas era sinbnimo de qualidade do ensino profissional para todo o
Amazonas. ApoGs o Decreto de 26 de marco de 2001, com a sua transformacgéao
institucional para Centro Federal de Educacdo Tecnoldégica do Amazonas
(CEFET-AM), passou a ofertar, além da Educacéao Profissional Técnica, Cursos
superiores de tecnologia e licenciaturas.

O projeto de criagcdo e implantagcdo da entdo Unidade de Ensino
Descentralizada de Coari, hoje campus Coari, foi o resultado da parceria entre
o Ministério da Educacédo, 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 instalacfes cedidas pela Prefeitura.
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 0 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 Educacdo e do

Desporto, por meio da Secretaria de Educagdo Média e Tecnologica -
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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, sancionada pelo entdo Presidente Luiz Inacio
Lula da Silva, no dia de 29 de dezembro de 2008, a Escola Agrotécnica Federal
de Manaus tornou-se campus do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Estado do Amazonas — IFAM e passou a denominar-se Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM, campus

Manaus Zona Leste.
2.1.3 A Escola Agrotécnica de Sao 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 Amazobnica, com base na
estratégia politico-militar de ocupacdo e defesa da fronteira. Esse projeto fez
parte das instituicdbes a serem criadas, a partir de 4 de julho de 1986, pelo
Programa de Expansdo e Melhoria do Ensino Técnico, implementado pelo
governo brasileiro.

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

No periodo compreendido entre 1988 a 1993, quando foi concluida a
primeira etapa das obras, a estrutura da Escola permaneceu abandonada,
servindo apenas de depoésito da Secretaria de Obras da Prefeitura de Sao
Gabriel da Cachoeira. Nesse periodo foram realizadas duas visitas técnicas a
fim de se fazer um levantamento da situacdo da Escola, solicitadas pela
Secretaria de Educagédo Média e Tecnologica. Em maio de 1993, é realizada a
segunda visita técnica a Escola Agrotécnica Marly Sarney, entdo sob a
coordenacao do Diretor Geral da Escola Agrotécnica Federal de Manaus, José

Lucio do Nascimento Rabelo, contendo as orientacdes referentes as obras de
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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, sancionada pelo entéo
Presidente Luiz Inacio Lula da Silva, no dia de 29 de dezembro de 2008, a
Escola Agrotécnica Federal de S&do Gabriel da Cachoeira tornou-se campus do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Estado do Amazonas —
IFAM e passou a denominar-se Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas — IFAM, Campus Sao Gabriel da Cachoeira.

2.2 O IFAM NA FASE ATUAL

Em um processo que esta em constante alteracdo, o IFAM ja conta
com 14 (catorze) campi e 3 (trés) campi avancados, proporcionando um ensino
profissional de qualidade a todas as regides do Estado do Amazonas. Em
Manaus encontram-se os 3 (trés) campi existentes desde sua criacdo e, 0s
demais estdo nos municipios de Coari, Eirunepé, Humaita, Itacoatiara, Labrea,
Manacapuru, Maués, Parintins, Presidente Figueiredo, Sao Gabriel da
Cachoeira, Tabatinga, Tefé, Iranduba e Boca do Acre.

O IFAM proporciona Educagéo Profissional de qualidade com cursos
da Educacéo Basica até o Ensino Superior de Graduacdo e Pos-Graduacéo

Lato e Stricto Sensu, servindo a sociedade amazonense e brasileira.
2.3 HISTORICO DO CAMPUS AVANCADO IRANDUBA

O IFAM Campus Avancado Iranduba iniciou suas atividades no ano de

2019, oriundo da expansdo da Rede Federal no Estado do Amazonas. Na
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oportunidade, Iranduba foi contemplado por essa expansao por ser o municipio
localizado na Regido Metropolitana de Manaus com atividades agricolas,
pesqueiras, pecuaria, extrativista, turismo e polo oleiro cerdmico. Para que se
iniciassem tais atividades, a SEDUC cedeu 4 salas no CETI/ETI Maria Isabel
Ferreira Xavier Desterro e Silva - Rodovia Carlos Braga Km 1 — Iranduba até
que seja dado inicio a construgcdo do IFAM Campus Avancado Iranduba.
Inicialmente, o Campus Avanc¢ado Iranduba oferta o Curso Técnico de Nivel
Médio em Administracdo e o Curso Técnico de Nivel Médio em Informética,
ambos na Forma Subsequente. No decorrer de suas atividades o IFAM
Campus Avancado Iranduba buscara estabelecer parcerias com instituicbes
publicas e privadas localizadas no municipio, visando contribuir
significativamente com o crescimento econdémico local, por meio da oferta de
seus Cursos Técnicos, além de atividades de pesquisa e extensao que
fortalecem os arranjos produtivos social, cultural e local, promovendo impactos
positivos na sociedade e na economia da mesorregido do Centro Amazonense

e microrregido de Manaus.
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3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Formar profissionais competentes, para atuarem, preferencialmente, nas
atividades de assessoria técnica, assessoria direta e administracdo em
secretaria de organizacGes comerciais, industriais e agricolas; cooperativas,
orgdos de classes prestadoras de servicos e instituicbes do setor privado ou

publico.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Atender a demanda do mercado de trabalho regional por esse tipo do
profissional,

b) Preparar profissionais com conhecimentos técnicos que l|hes
permitam executar atividades de assessoramento ao processo decisorio;

c) Possibilitar aos profissionais, que ja atuam na area, a aquisicdo de
competéncias e habilidades, como sistema de atualizagdo permanente.

d) Apresentar visdo empresarial e compreender 0s implementos em
gestao e negocios;

e) Estabelecer os canais de comunicacdo entre a gestdo e 0S seus
interlocutores, internos e externos;

f) Conhecer os processos de arquivamento de documentacao de apoio a
gestao organizacional;

g) Organizar tarefas relacionadas com o expediente geral do
secretariado inclusive redacao oficial e técnica,

h) Utilizar sistemas de aplicativos na elaboracdo de trabalhos e
pesquisas de informacao;

i) Desenvolver habilidades linguisticas sobre os idiomas inglés e
espanhol para execucao de trabalhos relacionados a area de secretariado;

]) Promover o conhecimento sobre cerimonial e protocolo nas

instituicoes.
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4 REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

A oferta e fixacdo do numero de vagas do curso Técnico de Nivel Médio
em Secretariado na Forma Subsequente observard a andlise e avaliacdo
permanente de demanda e dos arranjos produtivos locais e oferta de posto de
trabalho. Os critérios para admissdo no curso se dara por processo seletivo
publico, classificatorio, realizado pelo Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia
do Amazonas, aos candidatos que ja possuam o Ensino Médio, constando de
selecdo que sera realizada em 2 (duas) fases:

a) Primeira fase: o(a) candidato devera realizar a sua inscricdo via
internet no site de Selecdo do IFAM destinado para essa funcao, ao final do
preenchimento dos dados para inscricdo online, o(a) candidato(a) devera
realizar a confirmacado de sua inscri¢do, através do link disponibilizado.

b) Segunda fase (classificatéria): a classificacdo dos(as) candidatos(as)
sera realizada com base na Média Final (MF) do(a) candidato(a), sendo
resultante de calculo a ser realizado com base nas Médias Finais das
disciplinas de Lingua Portuguesa (MFP), Matematica (MFM), Fisica (MFF),
Quimica (MFQ) e Biologia (MFB) do 1° (primeiro) e 2° (segundo) anos do
Ensino Médio, as quais deverado ser informadas pelo(a) candidato(a) no ato da
inscricdo e comprovadas no ato da matricula através da apresentacdo do
Histérico Escolar.

Cada processo de admissdo no curso deverd apresentar edital
especifico, com ampla divulgacdo, contendo: abrangéncia do campus com
referéncia ao polo territorial, nUmero de vagas, forma curricular, periodo e local
de inscricdo, documentacdo exigida, data, local e horario dos exames ou
entrevistas, critérios de classificacdo dos candidatos, divulgacdo dos
selecionados e procedimentos de matricula, turno de funcionamento e carga

horéaria total do curso.
4.1 PROCESSO SELETIVO

O ingresso nos cursos oferecidos pelo IFAM — Campus Avancado

Iranduba ocorrera por meio dos seguintes tipos de processos seletivos:
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| — Processos seletivos publicos classificatorios, com critérios e formas
estabelecidas em edital, realizados pela Comissédo de Processo Seletivo
Académico Institucional — CPSAIl, em consonédncia com as demandas e
recomendacdes apresentadas pela Pro-Reitoria de Ensino;

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

A oferta e fixagdo do niumero de vagas do Curso Técnico de Nivel Médio
em Secretariado na Forma Subsequente observara a analise e avaliacao
permanente de demanda e dos arranjos produtivos locais e oferta de posto de
trabalho.

Os critérios para admissdo no curso serdo estabelecidos via processo
seletivo publico, vestibular classificatério, realizado pelo Instituto Federal de
Educacado, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas, por meio da Comissao de
Processo Seletivo Académico Institucional — CPSAI, aos candidatos que
concluiram o Ensino Médio. Sendo classificado, o candidato devera apresentar
no ato da matricula documentacdo comprobatoria de conclusdo do curso, por
meio de Certificado de Conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

Cada processo de admisséo no curso apresentara edital especifico, com
ampla divulgacao, contendo: abrangéncia do Campus com referéncia ao polo
territorial, nimero de vagas, forma curricular integrada, periodo e local de
inscricdo, documentacao exigida, data, local e horario dos exames, critérios de
classificagdo dos candidatos, divulgacdo 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 que seja para 0 mesmo periodo. A transferéncia podera ser expedida
por outro campus do IFAM (Intercampi) ou instituicAo publica de ensino
correlata (Interinstitucional), no ambito de curso idéntico ou equivalente, com
aceitacdo facultativa ou obrigatéria (ex officio), conforme preconiza a
Resolucdo N° 94- CONSUP/IFAM de 23 de dezembro de 2015.
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Ainda em conformidade com a Resolucdo 94, a matricula por
transferéncia Intercampi ou Interinstitucional sera aceita mediante requerimento
de solicitacao de vaga, estando condicionada a:

a) Existéncia de vaga,

b) Correlacdo de estudos com as disciplinas cursadas na Instituicdo
de origem;

C) Existéncia de cursos afins;

d) Adaptac0des curriculares; e

e) Apoés a conclusédo do primeiro ano, médulo/periodo ou semestre

letivo.
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5 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Técnico de Nivel Médio na area de Secretariado é o profissional que
tem por caracteristica a capacidade de trabalho em conjunto, de forma
proativa, tanto com pessoas como com a tecnologia disponivel no seu meio,
conhecimento técnico, formacado tecnoldgica e capacidade de mobilizacao
destes conhecimentos para atuar no mundo do trabalho de forma criativa, ética,
empreendedora e consciente dos impactos sdcio-culturais. O Curso Técnico de
Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente € evidenciado pelo
seguinte perfil:

a) Dar suporte a producédo de servicos em qualquer setor econémico;

b) Exercer atividades de planejamento, operagao, controle e avaliagao
dos processos que se referem a recursos humanos, materiais, ao patrimonio, a
producdo, aos sistemas de informacdo, aos tributos, as financas e a
contabilidade de empresas publicas e privadas;

c) Operar equipamentos convencionais de micro-informatica, utilizando
aplicativos de uso geral (editor de texto, planilha eletronica e gerenciador de
banco de dados);

d) Identificar e avaliar os tipos e modelos de planejamento, buscando
atualizacao e inovacao;

e) Definir objetivos, avaliar e organizar informagdes, estruturando-as de
forma a suprir o0 processo de planejamento;

f) Identificar as caracteristicas das estruturas societéarias;

g) Levantar as informacBes quantitativas e financeiras sobre o
desempenho do mercado, produtos, custos, visando apoiar 0 processo de
estudos mercadolégicos e econémicos;

h) Correlacionar a politica de recursos humanos, tais como: processos
de recrutamento, de selecéo, de integracao, de capacitacédo, de avaliagao, de

plano de cargo e salarios;
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5.1 POSSIBILIDADES DE ATUACAO

O Técnico de Nivel Médio em Secretariado devera ser capaz de auxiliar
diretamente profissionais da Area de Gestdo, assim como, Tecnologos, demais
profissionais ligados a Administracdo, Economia, Contabilidade além de
Executivos, Recepcdo em geral, Secretaria Escolar atuando em atividades
voltadas para a organizagdo e manutencdo dos arquivos, classificacdo e
documentacdo de rotina, inclusive no idioma inglés/espanhol, execucdo de
servicos tipicos de escritérios, abrangendo atividades de planejamento,
operacédo, controle e avaliacdo dos processos que se referem aos recursos
humanos, aos recursos materiais, ao patriménio, a producédo aos sistemas de
informacdes, aos tributos, as financas e a contabilidade.

Mais claramente, o Técnico de Nivel Médio em Secretariado pode
desenvolver suas atividades como:

a) Autbnomo — sem vinculo empregaticio, trabalhando na organizacao
de eventos;

b) Iniciativa Privada — com vinculo empregaticio, trabalhando em
empresas do setor de gestéo, recepcdo em escritorios, hotéis, escolas, etc.;

c¢) Servico Publico — com vinculo estatutario, trabalhando em instituicdes
governamentais na area de gestao.

O Técnico em Secretariado identificado na Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes (CBO) com o numero 351505 pode exercer suas funcdes em:

* Instituicdes Publicas e Privadas;

» Espacos comerciais, como escritérios virtuais e centros de negdcios;

« Estabelecimentos Agroindustriais e Cooperativas;

* Industrias e/ou comércios em geral.

O Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), em sua 42 edicao,
prevé que o perfil profissional para o egresso do Curso Técnhico em
Secretariado esteja habilitado para: executar atividades voltadas ao
planejamento organizacional e operacional, prestar assessoramento a
gestores(as) de organizacbes de diferentes portes e segmentos econdmicos;
utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnoldgicas em atividades relativas

ao fluxo processual de gestdo, organizagcdo e registro administrativo, de
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informacédo e de relacionamento com clientes internos e externos; e apoiar
atividades de gestdo financeira, orgamentos, pagamentos e prestacdo de

contas.

5.2 ITINERARIO FORMATIVO

Assistente de Escritorio; Arquivista; Recepcionista; Assistente em
Eventos; Assistente Administrativo; Especializacdo Técnica em Cerimonial;
Especializacdo Técnica em Eventos Institucionais; Especializacdo Técnica em
Arquivo  Eletronico; Especializagdo Técnica em Informatizagdo e
Telecomunicacdes; Especializacdo Técnica em Coordenacdo de Recursos;
Curso Superior de Tecnologia em Secretariado; Curso Superior de Tecnologia
em Automacdo de Escritorios e Secretariado; Bacharelado em Secretariado
Bilingue; Bacharelado em Secretariado Trilingue; Bacharelado em Secretariado

Executivo.
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6 ORGANIZACAO CURRICULAR

Este Projeto Pedagodgico do Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretariado na Forma Subsequente atende aos pressupostos da legislacao da
Educacédo Profissional e Tecnologica brasileira constantes na Lei de Diretrizes
e Bases da Educacéo Nacional — LDBEN (Lei n°. 9.394/96), bem como a Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008, as demais resolucbes e pareceres que
normatizam a Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio, ao Documento
Base da Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino
Médio da Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica do MEC e as
Diretrizes indutoras para a oferta de Cursos Técnicos integrados ao Ensino
Médio na Rede Federal de Educacado Profissional, Cientifica e Tecnolégica do
Forum de Dirigentes de Ensino/CONIF.

Em adicao, este Projeto Pedagdgico de Curso atende a LDBEN em sua
disposicdo acerca da imprescindibilidade de adaptacdo as necessidades e
disponibilidades de seu publico, assegurando aos que forem trabalhadores/as
as condicdes de acesso, permanéncia e éxito, mediante acdes integradas e
complementares entre si, proporcionando oportunidades educacionais
apropriadas e considerando as caracteristicas dos/as educandos/as, seus
interesses, condicdes de vida e de trabalho.

Conforme Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, em seu art. 6°,
inciso I, a Educacao Profissional tem por finalidade formar e qualificar cidadaos
com vistas na atuacao profissional nos diversos setores da economia, com
énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional.

Pautado nos aspectos descritos até aqui, pretende-se o0
desenvolvimento de um curriculo que, para além de uma formacé&o profissional,

contribua na formacgédo humana do educando.
6.1 PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

A oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente sera orientada para a formacdo integral do educando, que

também se apresenta como um dos fundamentos da educagao profissional,
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conforme disposto no Documento Base da Educacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio Integrada ao Ensino Médio da Secretaria de Educacao Profissional
e Tecnolégica do MEC e nas Diretrizes indutoras para a oferta de Cursos
Técnicos integrados ao Ensino Médio na Rede Federal de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnolégica do Forum de Dirigentes de
Ensino/CONIF, inclusive nas DCNEPT, as quais defendem que essa
integralidade se estenda aos valores estéticos, politicos e éticos da educacao
nacional, priorizando o trabalho como principio educativo e a pesquisa como
principio pedagogico e favorecendo, dessa maneira, a integracdo entre a
educacao, a ciéncia, a tecnologia e a cultura, as quais deverao ser tomadas
como base para a construcdo da proposta politico-pedagogica e de
desenvolvimento curricular.

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Brasileira (Lei n. 9.394/96)
compreende a Educacéo Profissional e Tecnolégica em eixos tecnoldgicos que
se articulam com os diferentes niveis e modalidades de educacao,
perpassando as dimensdes do trabalho, da ciéncia e da tecnologia, no intuito

de possibilitar ao educando a construcao de diferentes itinerarios formativos.

6.1.1 Cidadania

A organizacdo da Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio nos
documentos legais que a fundamentam pressupde o fomento de uma educacao
promotora da cidadania, por meio da concepcdo do homem como ser integral
tanto do ponto de vista existencial, quanto do ponto de vista histérico-social.
Por essa razdo, entende-se que a Vviabilizacdo desses ideais passa
inevitavelmente por atuacfes pedagdgicas marcadas pela unidade da teoria e
pratica, pela interdisciplinaridade/transdisciplinaridade e pelo respeito ao
contexto regional de implantacao do curso.

As nocdes de cidadania estao expressas, por exemplo, na propria Lei de
Diretrizes e Bases da Educacéao Brasileira ( 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, e para tanto, regulamenta a necessidade de aprimoramento

das questdes que se relacionam a formacdo humana e cidada do educando,
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tomadas em suas dimensdes éticas e que estabelecam conexdes com o
desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico, as quais se
coadunam com as acepc¢Oes que delimitam a compreensao do que hoje se
fundamenta a Educacdo Tecnolégica, e em especial com o Ensino
Tecnologico, no qual o saber, o fazer e o ser se integram e se tornam objetos
permanentes da agéo e da reflexdo, constituindo-se em uma forma de ensinar
construida por humanos, para humanos, mediada por tecnologia, visando a

construcdo de conhecimento.

6.1.2 Formacdo Politécnica e Omnilateral (Integral e Unitaria, Pesquisa
Como Principio Pedagdgico, Trabalho Como Principio Educativo,

Trabalho-Ciéncia-Tecnologia e Cultura)

A formacdo integral do ser também se apresenta como um dos
fundamentos da educacédo profissional conforme o Documento Base da
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino Médio da
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica do MEC, as Diretrizes
indutoras para a oferta de Cursos Técnicos integrados ao Ensino Médio na
Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnolégica do Férum de
Dirigentes de Ensino/CONIF, inclusive as DCNEPT, as quais defendem que
essa integralidade se estende aos valores estéticos, politicos e éticos da
educacdo nacional, priorizando o trabalho como um principio educativo e a
pesquisa como principio pedagodgico, favorecendo a integracdo entre
educacdao, ciéncia, tecnologia e a cultura, as quais deverdo ser tomadas como
base para a construcdo da proposta politico-pedagoégica e de desenvolvimento
curricular.

Nesse sentido, intenciona-se superar a histérica dualidade entre
formacao profissional e formacéo geral - situacdo que fica ainda mais latente
nos cursos de educacédo profissional, na forma integrada ao ensino médio e
EJA - para isso, a literatura aponta a organizagcdo do ensino em torno dos
principios de omnilateralidade e politecnia, que consideram 0 sujeito na sua
integralidade e pretende desenvolver uma concepc¢ao unitaria na construcao do

conhecimento nas diversas areas do saber.
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A formacdo do sujeito omnilateral pressupde que 0 ensino seja
desenvolvido a partir das categorias trabalho, tecnologia, ciéncia e cultura, pois
essas dimensdes representam a existéncia humana social na sua
integralidade. O trabalho n&o reduzido ao sentido econémico, mantenedor da
subsisténcia e do consumo, mas concebido em seu sentido ontolégico, de
mediacao da relacdo homem-natureza na conquista da realizagdo humana. A
tecnologia, em paralelo, representa o esforgo 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. (TAVARES et. al. 2016;
PACHECO, 2012).

Outro conceito defendido no campo da educacao profissional no sentido
da educacdo integral € o de politecnia, que segundo Durdes (2009), se
identifica plenamente com o conceito de educacao tecnoldgica no seu sentido
pleno, como uma formacdo ampla e integral dos sujeitos, abrangendo os
conhecimentos técnicos e de base cientifica, numa perspectiva social e
histdrico critica. Assim a politecnia, como nos diz Ciavatta (2010, p. 94), “exige
gue se busquem os alicerces do pensamento e da producéo da vida [...] de
formacgao humana no seu sentido pleno”. ”

E nesse sentido, que a educacdo profissional pode ser desenvolvida
com uma educacgdo unitaria de formacédo integral dos sujeitos. Sobre estes
pressupostos também se defende que a educacéao profissional tenha o trabalho
como principio educativo (integrador das dimensdes trabalho, tecnologia,
ciéncia e cultura) e a pesquisa como principio pedagdégico. Para tanto, lanca-se
mao das constituicdes 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 questionadora 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 teoricas e

cotidianas, considerando os estudantes como sujeitos de sua historia e a
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tecnologia como beneficiadora também, da qualidade de vida das populacdes,
e ndo apenas como elaboragéo de produtos de consumo.

Todos estes pressupostos corroboram com o que o Documento Base da
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino Médio,
quando ressaltam a necessidade da educacdo profissional assumir uma
identidade de formacédo integral dos estudantes, visando a superacdo da
dualidade estrutural entre cultura geral e cultura técnica ou formacédo
instrumental para as classes trabalhadoras e formacédo académica para as

elites econdmicas.

6.1.3 Interdisciplinaridade e Indissociabilidade entre Teoria e Pratica

A LDB pressupfe, neste impeto, a importancia de o educando
compreender as fundamentacdes cientifico-tecnologicas dos processos
produtivos, oportunizando uma experiéncia de aprendizado, na qual teoria e
pratica sejam trabalhadas indissociavelmente para o ensino de cada disciplina,
0 que também se configura com representatividade nos Institutos Federais,
seja nas disciplinas do nucleo béasico, do politécnico ou, no caso dos Cursos
Subsequentes, do tecnolégico, uma vez que a estrutura fisica de tais
instituicbes de ensino se consolidam em ambientes que viabilizam que aulas
tedricas sejam realizadas em consonancia a pratica, o que contribui de maneira
salutar com o entendimento de que “[...] a constru¢cdo do conhecimento ocorre
justamente com a interlocucdo entre teoria e pratica, e concordando com
Pereira (1999, p. 113) de que a pratica é também “[...] espaco de criagao e
reflexdo, em que novos conhecimentos s&o, constantemente, gerados e
modificados (ANDRADE, 2016, p. 29)".

Sob este prisma, retoma-se o0 estabelecido na LDB e reforcado nas
DCNEPT 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 pratica pela abordagem das multiplas
dimensdes tecnolégicas do curso em formacdo 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 viger, assim toda pratica precisa voltar a teoria, para poder renascer’.
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Portanto, em acordo com o que ja aponta a Portaria no.18 PROEN/IFAM de 1
de fevereiro de 2017 e com o0 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 realizacao de aulas praticas. Contudo, apesar desta divisdo de
carga horéria entre teoria e pratica, ndo ha que se pensar em supervalorizacao
de uma em detrimento da outra, ou seja, esta discriminagdo nao deixa recair
sobre nenhuma das duas um grau maior ou menor de importancia, haja vista a
continua e necessaria integracao destas para construcdo do conhecimento que
se perpetua em sala de aula.

Além do principio de indissociabilidade do par teoria-préatica, busca-se
neste curso técnico viabilizar, conforme estabelecem as DCNEPT, arranjos
curriculares e praticas pedagdgicas alinhadas com a interdisciplinaridade, pois
compreende-se que a fragmentagcdo de conhecimentos precisa ser
paulatinamente superada, bem como a segmentagéo da organizacao curricular,
com vistas a atender a compreenséao de significados e, novamente a integracao
entre a teoria e pratica. Devendo ser realizada de maneira dindmica na
organizagdo curricular do curso e articular os componentes curriculares com
metodologias integradoras e selecdo dos contetdos pertinentes a formacéao
profissional, sem esquecer 0 exposto quanto ao respeito ao principio

constitucional e legal do pluralismo de ideias e de concep¢bes pedagogicas.

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 interlocucao entre teoria e pratica nas diversas areas
do conhecimento, entende-se que 0 nucleo envolvido neste processo devera
realizar uma articulacdo com o desenvolvimento socioeconémico-ambiental
considerando os arranjos socioprodutivos e as demandas locais, tanto no meio
urbano quanto rural, considerando-se a realidade e vivéncia da populacdo
pertencente a esta comunidade, municipio e regiao, sobretudo sob o impeto de

proporcionar transformacgdes sociais, econdmicas e culturais a localidade e
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reconhecendo as diversidades entre 0s sujeitos em género, raca, cor, garantido
0 respeito e a igualdade de oportunidades entre todos.

Diante de tantos desafios que aqui se estabelecem, considerando a Lei
de criacdo dos Institutos Federais n® 11.892/08, a qual objetiva expandir tanto a
oferta de ensino técnico e tecnoldgico no pais, quanto a oferta de educacgéao de
qualidade a todos os brasileiros, devemos assegurar que este curso técnico
perseguird o atendimento das demandas locais fazendo jus ao determinado
nas DCNEPT sobre a delegacdo de autonomia para a instituicdo de ensino
para concepcao, elaboracdo, execucdo, avaliacdo e revisdo do seu Projeto
Politico Pedagdgico, construido como instrumento de referéncia de trabalho da
comunidade escolar e respeitadas as legislacdo e normas educacionais
vigentes. Sendo assim, os professores, gestores e demais envolvidos na
elaboracdo deste precisam estar atentos as modificacbes que impactem o
prosseguimento das atividades educativas em consonancia aos aspectos tidos
como fundamentais para a oferta de uma educacdo de qualidade ou que
possam contrariar o que a LDB preconiza para a forma¢do do educando, e em
especial ao tripé ensino, pesquisa e extensao que a Rede Federal de Ensino
assumiu como perspectivas de formacao do estudante.

O documento Base da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio
Integrada ao Ensino Médio da Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnologica do MEC aponta que a Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio deve considerar a realidade concreta no contexto dos arranjos
produtivos e das vocagdes sociais, culturais e econémicas locais e regionais.
Adicionalmente, a Lei n°® 11.892/2008 define como uma das caracteristicas e
finalidades dos IFs orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacéo
e fortalecimento dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados
com base no mapeamento das potencialidades de desenvolvimento
socioeconémico e cultural no ambito de atuacdo do Instituto Federal.
Adicionalmente, conforme as DCNEPT, deve-se considerar a vocagédo e a
capacidade da instituicdo ou rede de ensino de viabilizar a proposta
pedagogica em articulagdo com os arranjos produtivos locais e no atendimento
as demandas socioecondmicas-ambientais dos cidaddos e do mundo do

trabalho.
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Sobre isso, o Documento Base para Educacédo Profissional Técnica de
Nivel Médio reforca que os cursos propostos devem atentar para nao reduzir
sua atuacdo pedagdgica ao atendimento das demandas do mercado de
trabalho, sem ignorar que os sujeitos que procuram a formacédo profissional
enfrentam as exigéncias da producdo econdbmica e, consequentemente, 0s
meios de vida. Assim, os cursos devem estar adequados as oportunidades de
insergéo profissional dos educandos.

Desta forma, e ainda seguindo as orientacdes das DCNEPT, o curriculo
deste curso técnico sinaliza para uma formacao que pressupdem o dialogo com
os diversos campos do trabalho, da ciéncia, da tecnologia e da cultura, e dos
elementos que possibilitem a compreenséo e o didlogo das relacdes sociais de
producdo e de trabalho, bem como as especificidades histéricas nas
sociedades contemporaneas, viabilizando recursos para que o futuro
profissional possa exercer sua profissao com competéncia, idoneidade
intelectual e tecnoldgica, autonomia e responsabilidade, orientado por
principios éticos, estéticos e politicos, bem como compromisso com a
construcdo de uma sociedade democratica, justa e solidaria.

Visa, neste sentido, oportunizar o dominio intelectual das tecnologias
pertinentes ao eixo tecnolégico do curso, permitindo progressivo
desenvolvimento profissional e de aprendizagem e capacidade de construir
novos conhecimentos e desenvolver novas competéncias profissionais com
autonomia intelectual, com o incremento instrumental de cada habilitacéo, por

meio da vivéncia de diferentes situacdes praticas de estudo e de trabalho.

6.2 ORIENTACOES METODOLOGICAS

A concepcao metodoldgica trabalhada neste Projeto Pedagogico de
Curso esta consubstanciada na perspectiva de uma educacéo dialética, em
gue o foco do curriculo é a pratica social, ou seja, a compreensao da realidade
na qual o discente esta inserido e tem as condi¢cdes 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 preparagdo para O
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trabalho. Cabe ao docente auxiliar o educando a entender esse processo e se
posicionar diante da realidade vislumbrada, relacionando os contetddos
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 conteddo que o professor
apresenta precisa ser trabalhado, refletido, reelaborado, pelo aluno,
para se constituir em conhecimento dele. Caso contrario, o educando
ndo aprende, podendo, quando muito, apresentar um comportamento

condicionado, baseado na memaria 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 percep¢ao do que é
inerente a escola, aproveitando a bagagem cultural dos discentes nos mais

diversos aspectos que os 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
gue os educandos, sobretudo os da classes populares, chegam a ela
— saberes socialmente construidos na pratica comunitaria. (...) discutir
com os alunos a razdo de ser de alguns desses saberes em relacdo
com o ensino dos contelddos. Por que ndo aproveitar a experiéncia
gue tém os alunos de viver em areas da cidade descuidadas pelo
poder publico para discutir, por exemplo, a polui¢cdo dos riachos e dos
cOrregos e os baixos niveis de bem-estar das populagdes (...)

E fundamental, na elaboracdo do PPC dos cursos subsequentes,
observarem o perfil dos discentes, suas caracteristicas, e, sobretudo suas
especificidades visto que sdo alunos trabalhadores, pais de familia, exercem
atividades autbnomas e realizam outros cursos fora da educacao profissional.
Enfim possuem experiéncias e conhecimentos relacionados com 0s
fundamentos do trabalho.

Em relagéo a organizacdo curricular dos cursos técnicos por nucleos
(basico, tecnoldgico e politécnico) em todas as suas modalidade e formas, ja
apresentados nos principios pedagogicos 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 tecnoldgico e o perfil profissional do egresso.
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Os Projetos Pedagodgicos dos Cursos deverdo prever atividades,
preferencialmente, de modo transversal, sobre metodologia e orientagcdo para
elaboracao de projetos, relatérios, producéo e interpretacéo textual, elaboragéo
de curriculo profissional, relacdes 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 pedagdgico consolidado na educacéo profissional
técnica e tecnoldgica no IFAM. Conforme Robert Yin (2001, p. 32) o estudo de

caso é:

Uma investigacdo empirica que investiga um fendmeno
contemporéneo dentro de seu contexto da vida real, especialmente
guando os limites entre o fendmeno e 0 contexto ndo estédo
claramente definidos.

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

O aluno enquanto coparticipante do processo desenvolverd suas
habilidades voltadas para o perfil do curso, estando apto a assumir
responsabilidades, planejar, interagir no contexto social em que vive e propor
solucBes viaveis a problematica trabalhada. Assim ambos trabalhardo com o
planejamento, elaboracdo de hipéteses e solucdo para o0s problemas
constatados.

Desta forma a pratica pedagdgica interdisciplinar € uma nova atitude
diante da questdo do conhecimento, de abertura a compreenséo e interlocugéo
entre varios aspectos do ato de aprender visando a superacdo da
fragmentacdo de conhecimentos e de segmentacédo da organizagao curricular.
Possibilita ao aluno observar o mesmo contetdo sob enforques de diferentes

olhares das disciplinas envolvidas. De acordo com, Luck (1994, p. 64):
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A interdisciplinaridade é o processo de integragdo 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 visao global de
mundo e com capacidade para enfrentar os problemas complexos,

amplos e globais da realidade.

Portanto, o método de problematizacéo resultara na aproximagdo dos
alunos, por meio das atividades praticas e do pensamento reflexivo da
realidade social em que 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
0os estudantes aplicam teorias, instrumentos de andlises e solucdo de
problemas, seja para resolver uma dificuldade ou chegar a uma decisdo
conjunta com fins de aprendizagem.

Para que o0s alunos possam dominar minimamente o conjunto de
conceitos, técnicas e tecnologias envolvidas na area € preciso estabelecer
uma forte relacdo 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 apreensao do conhecimento discutido em sala de aula.

A partir dessa visao, o processo de formacédo do técnico de nivel médio
do IFAM ensejarA uma estrutura a partir dos seguintes eixos teorico-
metodoldgicos:

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

e Articulacéo entre ensino, pesquisa e extensdo como elementos
indissociados e fundamentais a sua formacao;

e Articulagdo horizontal e vertical do curriculo para integracdo e
aprofundamento dos componentes curriculares necessarios a formacéo
do técnico de nivel médio.

e Articulagdo com o mundo do trabalho nas acdes pedagogicas.
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Portanto, para o alcance desse proposito, faz-se necessario a promoc¢ao
de reunides mensais ou, no limite, bimestrais, entre os docentes com a
perspectiva de realizacdo de planejamento interdisciplinar e participativo entre
0os componentes curriculares e disciplinas constantes nos PPCs, com a
participacdo dos representantes discentes na elaboracao de eixos tematicos do

contexto social em que o0 campus se situa.

6.2.1 Estratégias para Desenvolvimento de Atividades ndo Presenciais

Conforme a 42 edigdo do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos e de
acordo com o disposto no item 7.6 das Diretrizes Curriculares para Avaliacéo,
Elaboracédo e/ou Revisdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos da Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio do IFAM, aprovadas pela Portaria N° 18-
PROEN/IFAM, de 1° de fevereiro de 2017, respeitados os minimos previstos de
duracdo e carga horaria total, o Projeto Pedagoégico de Curso Técnico de Nivel
Médio pode prever atividades ndo presenciais, até 20% (vinte por cento) da
carga horaria diaria do curso, desde que haja suporte tecnoldgico e seja
garantido o atendimento por docentes e tutores.

A porcentagem supramencionada n&o inclui Estagio Profissional
Supervisionado, atividades relativas as praticas profissionais ou trabalhos de
concluséo de curso — PCCT.

A carga hordria em EAD se constituira de atividades a serem
programadas pelo professor de cada disciplina na modalidade. Sua aplicacao
se dard pelo uso de estratégias especificas, como a utilizacdo do Ambiente
Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA), o qual possibilitara acesso a
materiais pedagogicos, ferramentas assincronas e sincronas, midias
educacionais, além de ferramentas de comunicacdo que propiciem as inter-
relagcbes sociais.

Portanto, o AVEA auxiliara no desenvolvimento das atividades
curriculares e de apoio, como férum, chats, envio de tarefa, glossario, quiz,
atividade off-line, video, etc. Sera também uma plataforma de interacdo e de
controle da efetividade de estudos dos alunos, com ferramentas ou estratégias

como estas a seguir descritas:
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o Forum: tépico de discusséo coletiva com assunto relevante para
a compreensdo de temas tratados e que permite a analise critica dos
conteudos e sua aplicacao.

o Chat: ferramenta usada para apresentacao de questionamentos e
instrucdes online, em periodos previamente agendados.

o Quiz: exercicio com questbes que apresentam respostas de
multipla escolha.

o Tarefas de aplicacdo: Atividades de elaboragdo 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 orientacbes apresentadas pelo professor, para o
cumprimento da carga horaria em EAD.

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

. Outras estratégias, ferramentas ou propostas a serem

apresentadas pelos Professores.

O professor é o responsavel pela orientacdo 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 execucéo
integral das disciplinas e demais componentes curriculares. A disciplina a ser
ofertada por meio da modalidade EaD serd desenvolvida impreterivelmente
por meio de ferramentas de comunicacgao 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 estdo descritas a

seqguir:

36

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Avancado Iranduba




- PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Secretariado

Quadro 1 - Disciplinas a serem ofertadas na Modalidade EAD

Carga Carga
Disciplina horaria horaria em
total EAD
Teoria Geral do Secretariado 40 8
Técnicas Secretariais | 40 8
Portugués Instrumental 60 12
Introducdo a Administracao 40 8
Matematica Financeira Aplicada ao Secretariado 40 8
Informatica Aplicada ao Secretariado 60 12
Técnicas Secretariais |l 60 12
Gestéo de Eventos 40 8
Inglés Instrumental | 40 8
Gestéo de Pessoas 40 8
Economia, Empreendedorismo e Inovacao 40 8
Orcamento Publico 40 8
Elaboracado de Relatérios e Projetos 40 8
Técnicas Secretariais |l 60 12
Contabilidade Béasica 40 8
Noc¢des de Direito Administrativo 40 8
Organizacdo, Sistemas e Métodos 40 8
Inglés Instrumental Il 40 8

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 integracéo
entre 0s envolvidos no processo educacional. Orientacdes complementares
para tanto devem ser apresentadas pela equipe geral de ensino do campus

Avancado Iranduba.

6.3 MATRIZ CURRICULAR

As matrizes curriculares dos cursos devem ser orientadas pela
concepcdo do Eixo Tecnoldgico e de Eixos Articuladores/Integradores do
curriculo (o trabalho, a ciéncia, a tecnologia e a cultura).

O Quadro 3 apresenta a estrutura e as disciplinas que compde o Curso
Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente, bem como
suas respectivas cargas horarias:

a) Presencial com carga horaria separadas em Tedrica e Pratica;

37

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Avancado Iranduba




- PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Secretariado

b) A distancia com a utilizacdo de um Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA);

C) Semanal com o total de hora-aula na semana;

d) Semestral o total da carga horaria de toda a disciplina naquele
semestre/modulo;

e) Total de carga horéaria de toda a disciplina ao longo do curso.

O Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente tem sua organizacao curricular fundamentada nas orientacées
legais presentes na Lei n°® 9.394/96, alterada pela Lei n® 11.741/2008, na Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008, no Documento Base da Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino Médio da Secretaria
de Educacao Profissional e Tecnolégica do MEC, nas Diretrizes indutoras para
a oferta de Cursos Técnicos integrados ao Ensino Médio na Rede Federal de
Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnolégica do Forum de Dirigentes de
Ensino/CONIF e nas Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacao
Profissional e Tecnolégica, no Decreto n°® 5.154/04, bem como nos principios e
diretrizes definidos no Projeto Politico Pedagdgico do IFAM.

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

Os Cursos Técnicos de Nivel Médio do IFAM estao organizados também
por Eixos Tecnoldgicos constantes no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos —
CNCT/42 Edicao, aprovado pela Resolucéo N° 2, de 15 de dezembro de 2020.

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

. Lei 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 § 22do art. 36 e
os arts. 39 a 41 da Lei n© 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece
as diretrizes e bases da educac¢édo 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 n2 9.394,
de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacéo
nacional, para redimensionar, institucionalizar e integrar as aces da educacao
profissional técnica de nivel médio, da educacdo de jovens e adultos e da
educacéo profissional e tecnoldgica);

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

. Documento Base da Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio Integrada ao Ensino Médio da Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnologica do MEC

. Diretrizes indutoras para a oferta de Cursos Técnicos integrados
ao Ensino Médio na Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e
Tecnolégica do Férum de Dirigentes de Ensino/CONIF;

. Diretrizes Curriculares para Avaliacdo, Elaboracdo e/ou Reviséo
dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos da Educacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio, aprovadas pela PORTARIA N° 18-PROEN/IFAM, de 1° de
fevereiro de 2017, e suas atualizacoes.

. Projeto Politico Pedagdgico Institucional do IFAM - PPPI;

. Plano de Desenvolvimento Institucional do IFAM - PDI;

. Lei N.°11.788, de 25/9/2008 (Dispde sobre o estagio de
estudantes; altera a redacao do art. 428 da Consolidacao das Leis do Trabalho
— CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n. ©5.452, de 10 de maio de 1943, e a Lei n.°
9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n.°s 6.494, de 7 de
dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o paragrafo Gnico do art.
82 da Lei n.° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 60 da Medida
Provisoria n.° 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias);
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. Parecer CNE/CEB N.° 17/2020 de 10/11/2020 e Resolucao
CNE/CP N.° 1 de 05/01/2021 (Define as Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais para a Educacéo Profissional e Tecnoldgica);

. Parecer CNE/CEB N° 5, de 12/11/2020 e a Resolucdo N° 2, de
15/12/2020 (Aprova a quarta edicdo do Catadlogo Nacional de Cursos
Técnicos.)

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

Com base nos dispositivos legais, a organizacao curricular dos Cursos
Técnicos de Nivel Médio do IFAM prevé a articulacdo da Educacdo Basica com
a Educacédo Profissional e Tecnoldgica, na perspectiva da integracdo entre os
saberes especificos para a producdo do conhecimento e a intervencédo 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 prética profissional.

Na perspectiva da construcdo curricular por Eixo Tecnoldgico, a
estrutura curricular do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na
Forma subsequente contempla o Nucleo Tecnolégico, o qual é o espaco da
organizacao 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 formacéao
técnica, identificados a partir do perfil do egresso que instrumentalizam:
dominios intelectuais das tecnologias pertinentes ao eixo tecnolégico do curso;
fundamentos instrumentais de cada habilitacdo; e fundamentos que
contemplam as atribuicbes funcionais previstas nas legislacdes especificas
referentes a formacdao profissional.

Trata-se de uma concepg¢ao curricular que favorece o desenvolvimento
de praticas pedagdgicas 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 intervencbes na
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natureza, de processos produtivos e culturais, além de aplicacdes cientificas as
atividades humanas.

A proposta pedagodgica do curso estd organizada para favorecer a
pratica da interdisciplinaridade, apontando para o0 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 situacdes concretas.

Essa proposta possibilita a integracao entre teoria e pratica profissional,
a realizagéo 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

formacdo.
6.4 CARGA HORARIA DO CURSO

Para integralizar o Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na
Forma Subsequente, conforme a Resolucdo n° 94/2015 CONSUP/IFAM, o

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

Quadro 2: Carga Horaria do Curso

Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente

Carga Horaria da Formacéo Profissional 800 h
Carga Horaria de Atividades Complementares 100 h
Carga Horéria do Estagio Profissional Supervisionado ou Projeto
de Concluséo de Curso Técnico - PCCT

Carga Horaria Total 1.100 h

200 h
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Quadro 3: Matriz Curricular

Técnico de Nivel Médio em Secretariado

INSTITUTO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
campus Avanc¢ado Iranduba

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS
CURSO TECNICO DE NIVEL MEDIO EM SECRETARIADO

ANO DE IMPLANTACAO:

FORMA DE OFERTA: SUBSEQUENTE

REGIME: SEMESTRAL

2021
" CARGA HORARIA (h)
. 0
FUNDAL“QE"XIACAO = COMPONENTES Presencial A Distancia
8 CURRICULARES/DISCIPLINAS — — Semanal | Semestral
= Tedrica | Pratica AVA
Teoria Geral do Secretariado 22 10 8 2 40
DB 9:394/96 a0s Técnicas Secretariais | 22 10 8 2 40
AR S[Portugueés Instrumental 28 20 12 3 60
DECRETO N.°5.154 5|Introd U};éo a Adr_ninistr_agéo _ 22 10 8 2 40
de 23/7/2004 < 8 Matematica  Financeira  Aplicada ao 29 10 8 2 40
50 No & |'Z| Secretariado
Resolucéao N S| =S
96/2015 = At i i
CONSUP/IEAM é Informéatica Aplicada ao Secretariado 28 20 12 3 60
R | to d
Estzgfoi"r‘:ffi‘sg ioﬂ al o SUBTOTAL 144 80 56 14 280
Supervisionado do 5 Técnicas Secretariais || 28 20 12 3 60
o Gestéo de Eventos 22 10 8 2 40
£ . -
Catdlogo Nacional de % =[Inglés Instrumental | 22 10 8 2 40
OfGest3
w estdo de Pessoas 22 10 8 2 40
Documento Baseda | F | =
EPTENM'lmeI\%Ean a | < 8 Economia, Empreendedorismo e Inovagéo 22 10 8 2 40
nsinoiedio 1 9 1.0l Orcamento Publico 22 10 8 2 40
pe
Diretrizes indutoras | ‘% = Elaboracdo de Relatdrios e Projetos 22 10 8 2 40
paraaof?rta_\ de ~
img;:;g;g oo | 2 SUBTOTAL| 160 80 60 15 300
MediolCONIE é Técnicas Secretariais |l 28 20 12 3 60
DONSducacdo | @ | =| Contabilidade Basica 22 10 8 2 40
o TlecqolécgNicE:;lCEB g 9 Nocdes de Direito Administrativo 22 10 8 2 40
O e o021 2 3[Organizagéo, Sistemas e Métodos 22 10 8 2 40
Resolucéo N° é C§) Inglés Instrumental || 22 10 8 2 40
94/2015 =
coneoman | E| |SUBTOTAL 116 60 44 11 220
Regulamento da < <
Organizag&o o | TOTAL CARGA HORARIA PROFISSIONAL 800h
Didatico-Académica E
do IFAM ATIVIDADES COMPLEMENTARES 100h
Lei do Estagio N° B
11.788/2008 ESTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO/PCCT 200h
TOTAL 1.100h
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6.5 REPRESENTACAO GRAFICA DO PERFIL DE FORMACAO

Quadro 4 — Representacao Grafica do Perfil de Formacao do Curso Técnico de Nivel Médio em

e Teoria Geral do
Secretariado

e Técnicas Secretariais |

e Portugués Instrumental

e Introducéo a Administracéo

e Matematica Financeira
Aplicada ao Secretariado

e Informatica Aplicada ao

Secretariado

e Técnicas Secretariais Il

¢ Gestdo de Eventos

e Gestéo de Pessoas

e Inglés Instrumental |

e Economia, Empreendedorismo
e Inovacao

e Orcamento Publico

¢ Elaboracédo de Relatérios e

e Técnicas Secretariais Il

¢ Contabilidade Béasica

¢ Nocdes de Direito
Administrativo

¢ Organizacao, Sistemas e
Métodos

e Inglés Instrumental I

Técnico de Nivel Médio em Secretariado

Secretariado Projetos

Pratica Profissional
Supervisionada
(Estagio ou PCCT)

Nucleo Tecnolégico

Atividades Complementares (Pesquisa e Extens&o)

Legenda:
Nucleo Tecnolégico
Pratica Profissional

Atividades Complementares

6.6 EMENTARIO DO CURSO

A ementa caracteriza-se por uma descricdo discursiva que resume 0
conteudo conceitual ou conceitual/procedimental de uma disciplina.

Para um melhor entendimento do Quadro 5Quadro 5: , 0 qual apresenta

as ementas das disciplinas do curso, segue as especificacdes das legendas:

a) CH Semanal: Carga Horaria Semanal
b) CH Total: Carga Horaria Total da Disciplina anual

C) Tec: Nucleo Tecnoldgico
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Quadro 5: Ementario

Teoria Geral do Secretariado 10 2 40 | Tec

Historico da profissdo de Secretariado. Atribuicdo, legislacdo, entidades de
classes. Atuacdo no mercado de trabalho, desafios e perspectivas da
profissdo. Etica: Conceituacdo. Valores humanos. Estudo da ética em
Secretariado: o Cédigo de Etica, praticas executivas e o controle da
moralidade. O profissional e os Valores sociais. Caracteristicas Diversas do
Profissional.

Técnicas Secretariais | 1° 2 40 | Tec

O Profissional de Secretariado. Cuidados com a Aparéncia. Perfil do
Profissional da Area Secretarial. A Empresa e seus Clientes. Comunicacio
Verbal e Corporal. Técnicas Secretariais e suas Aplicacdes. Principais
Atribuicbes Diarias do Secretério. Agenda: Ferramenta Importante.
Atendimento Pessoal a Clientes. Reunido.

Portugués Instrumental 1° 3 60 | Tec

Identificacdo de diferentes tipos e géneros textuais. Producao de diferentes
tipos e géneros textuais.
Introducédo a Administracéo 1° 2 | 40 Tec

Resumo histérico da administracdo. Processo administrativo (organizacao,
direcéo, planejamento e controle). O administrador: funcdes e habilidades.
Areas funcionais da empresa. Tomada de decisdo administrativa. Introducéo
a administracdo de negdcios e projetos. Introducdo a gestdo de mudancas.
Topicos avancados em administracao.

Matematica Financeira Aplicada ao Secretariado 1° 2 | 40 | Tec

Razbes, Proporcbes, Regra de Trés Simples e Composta, Porcentagem,
Juros Simples e Juros Composto, e Descontos.
Informética Aplicada ao Secretariado 1° 3 60 | Tec

Conceitos basicos de software e hardware. Tipos de Softwares. Internet.
Correio eletrénico. Editor de textos. Editor de Planilha eletrénica. Editor de
apresentacao de slides. Informatica aplicada ao secretariado.
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©
o | 8 | _
DISCIPLINA = c 3
g '@ |5 |3
e |9 E |35
I T ]
wn (@) @) Z
Técnicas Secretariais Il 20 3 60 | Tec

O secretario como agente de mudanca. O secretario como agente facilitador.
A comunicacdo organizacional. A comunicacdo com o cliente. A
comunicagdo ao telefone. A comunicagdo com o executivo, sua familia e
colegas. A classificacdo da correspondéncia. A gestdo de documentos. A
técnica e sistema de arquivos. A técnica de agenda e follow-up. A Técnica de
organizacdo de Reunides. Técnica de organizacdo de viagens.

Gestao de Eventos 20 2 | 40 Tec

Conceito, Origem, Classificacdo e Tipos de Eventos. Planejamento e
Organizacdo de Eventos. Estratégias de Comunicacdo e Marketing.
Checklist. Cerimonial, Protocolo e Etiqueta. Normas para Precedéncias.
Precedéncias para Autoridades. Simbolos Nacionais. O Hino Nacional.
Ordem Geral de Precedéncia para Organizacdo de Mesa Diretiva.

Gestao de Pessoas 20 2 | 40 | Tec

Contexto histérico da administracdo de RH. Papéis sociais. Fundamentos da
comunicacéo. As relagdes humanas e o ambiente de trabalho. Recrutamento
e selecdo. Treinamento e desenvolvimento. Avaliacdo de desempenho.
Relagfes interpessoais. Lideranca. Politica e estratégias de RH. Sistema de
informacBes sobre RH. Processo de Gestdo de Pessoas em diferentes
realidades.

Inglés Instrumental | 2° 2 | 40 | Tec

Leitura, interpretacdo e producdo de textos basicos em Inglés.
Economia, Empreendedorismo e Inovacao 20 2 | 40 | Tec

Articulacdo entre os conceitos de economia, empreendedorismo e inovacao;
Empreendedorismo como crescimento econdmico. Inovagdo como diferencial
competitivo, O mundo em mudanca e o espirito empreendedor.
Empreendedorismo: conceitos, histéria e questbes emergentes. O
empreendedor e o administrador. O processo empreendedor. Posturas
empreendedoras (comportamento empreendedor); Analise de SWOT e plano
de negdcios.

Orcamento Puablico 20 2 | 40 | Tec

Atividade financeira do Estado. Competéncia para legislar sobre orcamento
na federacdo. Espécies de orcamento. Principios orgcamentarios. Técnicas
orcamentérias. Plano Plurianual. Diretrizes Or¢camentérias. Orgcamento Anual.
Ciclo orcamentario.

Elaboracdo de Relatoérios e Projetos 20 2 | 40 | Tec

Elaboracédo de Relatérios e Projetos. Elementos e etapas de relatorios e
projetos. Célculo de tempo e custo de projetos. Normas da ABNT. Partes
pré-textuais, textuais e pos-textuais. Planejar a pesquisa: revisao
bibliografica, formulacdo e delimitacio do problema, formulacdo de
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hipoteses, definicdo de metodologia. Dominar os instrumentos e técnicas de
investigacdo. Analisar e interpretar os dados. Elaborar concluséo. Estruturar
relatério de pesquisa.

©

o | 8 | _
DISCIPLINA = c 3

2 3 5 |8

e |2 = |3

) I I ]

wn (@) @) prd

Técnicas Secretariais ll 30 3 60 | Tec

Como ter sucesso na area secretarial. Planejamento e organizacdo das
atividades secretariais. Secretario como recepcionista. Técnicas para
registrar entrevistas. Trabalhando para varios executivos. Ergonomia
aplicada a area secretarial. Gestdo do terceiro setor e atuacdo secretarial.
Lideranca secretarial.

Contabilidade Béasica 3° 2 | 40 | Tec

Introdugdo e Conceitos basicos; Patrimdnio; Atos Administrativos e Fatos
Contabeis; Contas; Escrituracdo; Principios Contabeis; Demonstracfes
Contabeis (Financeiras).

Nocdes de Direito Administrativo 3° 2 | 40 Tec

Introducéo ao Direito Publico e Privado; A Constituicdo Federal de 1988. O
Estado e Poderes do Estado; Estatuto do Servidor Publico; Principios da
Administracdo Publica; Poderes e deveres do administrador publico; Atos
Administrativos e suas caracteristicas; Servidores, cargos e func¢des publicas.

Organizacao, Sistemas e Métodos 3° 2 | 40 | Tec

Organizagdo empresarial e de seus componentes estruturais. Distribuicao,
processamento e métodos de trabalho e implantacdo de projetos de
mudancaorganizacional. Fluxograma. Sistema Gerenciais (SG). Layout
(arranjo fisico). Manuais administrativos. Gestdo do Conhecimento. Visao
sistémica. Organizacdo e Métodos. Técnicas administrativas. Tecnologias da
Informacdo. Gestdo e Modelagem de Processos. Planejamento Estratégico
da Informacéo.

Inglés Instrumental Il 3° 2 | 40 | Tec

Pratica de ensino de conversacdo em lingua inglesa.

6.7 PRATICA PROFISSIONAL

A Pratica Profissional é compreendida como um elemento que compde o
curriculo e se caracteriza como uma atividade de integracdo entre o ensino, a
pesquisa e a extensdo, constituido por meio de acdo articuladora de uma
formacao integral de sujeitos para atuar em uma sociedade em constantes

mudancas e desafios.
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Conforme as DCNEPT, a pratica profissional, prevista na organizacao
curricular do curso, deve estar continuamente relacionada aos seus
fundamentos técnicos, cientificos e tecnolégicos, orientada pelo trabalho como
principio educativo e pela pesquisa como principio pedagoégico que possibilitam
ao educando se preparar para enfrentar o desafio do desenvolvimento da
aprendizagem permanente, integrando as cargas horarias minimas de cada
habilitacdo profissional.

A prética profissional, intrinseca ao curriculo, € desenvolvida nos
diversos ambientes de aprendizagens. Dentre os ambientes para realizacdo da
pratica profissional, podemos citar laboratorios, oficinas, salas ambientes na
propria instituicdo de ensino ou em entidade parceira, empresas pedagdgicas,
ateliés e outros, bem como investigacao sobre atividades profissionais, projetos
de pesquisa e/ou intervencédo, visitas técnicas, simulacdes, observacoes 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 Projetos Pedagogicos de Cursos:

| — Estagio Profissional Supervisionado;

Il — Projeto de Concluséo de Curso Técnico (PCCT);

Il — Trabalho de Concluséo de Curso (TCC);

IV — Atividades Complementares.

No Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente, a Pratica Profissional sera 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 apresentagdo do
relatorio final do Estagio Profissional Supervisionado e/ou PCCT sao requisitos
indispensaveis para a concluséo do curso. Nas secdes adiante, serdo descritas

com detalhes cada uma dessas praticas.
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6.7.1 Atividades complementares

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

Com carater académico, técnico, cientifico, artistico, cultural, esportivo,
de insercdo comunitaria e praticas profissionais vivenciadas pelo educando, as
Atividades Complementares integram o curriculo dos Cursos Técnicos de Nivel
Médio nas diferentes Formas de oferta, com carga horaria de 100 horas, com
foco na integracdo entre ensino, pesquisa e extensdo. Todo aluno matriculado
no Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente
devera realizar as Atividades Complementares, uma vez que estao previstas
como sendo obrigatorias para a conclusdo do curso, as quais deverdo ser
cumpridas e devidamente certificadas, necessariamente, concomitantemente
aos periodos do curso.

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 validacao sera realizada
pela Coordenacédo do curso e equipe pedagogica.

Para validar as atividades complementares o estudante, no ultimo
semestre letivo, devera protocolar ao Coordenador de Curso um Memorial
Descritivo apontando todas as atividades desenvolvidas. Junto ao Memorial
Descritivo devem ser anexadas coOpias de todos os certificados e atestados
apontados no documento.

Serdo consideradas, para fins de cOmputo de carga horaria, as
atividades apresentadas no Quadro 5. As atividades descritas, bem como a
carga horaria a ser validada por evento e os documentos aceitos devem ter
como base a Resolucdo N° 23 — CONSUP/IFAM de 09 de agosto de 2013, que

trata das Atividades Complementares dos Cursos de Graduagao do IFAM. As
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realizadas foram

alteracdes

Técnico de Nivel Médio em Secretariado

relativas as diferencas entre o Curso de

Graduacgdo e o Curso Técnico de Nivel Médio na Forma Subsequente. Vale

destacar que, caso o IFAM aprove uma nova resolugdo com regulamento

especifico sobre as atividades complementares no ambito dos Cursos Técnicos

de Nivel Médio, os discentes deverao utilizar como base as recomendacdes no

novo Regulamento.

Quadro 6: Atividades Complementares

ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

CARGA HORARIA A
SER VALIDADA POR
EVENTOS

DOCUMENTOS A
SEREM
APRESENTADOS

Palestras, seminarios,
congressos,
conferéncias ou
similares e visitas
técnicas

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

10 (dez) horas por
trabalho apresentado.

5 (cinco) horas por dia
de participacdo em
Congresso, Seminario,
Workshop, Forum,
Encontro, Visita Técnica
e demais eventos de
natureza cientifica.

Declaracéo ou
Certificado de
participacao.

Projetos de extensao
desenvolvidos no IFAM
ou em outras instituicoes

Méximo de 60 horas

Declaragéo ou
certificado emitido pela
Pro-Reitoria de
Extensao do IFAM ou
entidade promotora com
a respectiva carga
horaria.

Cursos livres e/ou de

Méximo de 60 horas

Declaracéo ou
certificado emitido pela
instituicdo promotora,

extensao :
com a respectiva carga
horaria.
Declaracéo da
instituicdo em que se
Estagios realiza o estagio,

extracurriculares

Maximo de 60 horas

acompanhada do
programa de estagio, da
carga horaria cumprida
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pelo estagiario e da
aprovacao do
orientador/supervisor

Monitoria

Méximo de 60 horas

Declaragao do professor
orientador ou Certificado
expedido pela PROEX,
com a respectiva carga

horaria.

Atividades filantrépicas
no terceiro setor

Méximo de 60 horas

Declaracdo em papel
timbrado, com a carga
horaria cumprida
assinada e carimbada
pelo responsavel na
instituicao.

Atividades culturais,
esportivas e de
entretenimento

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

3 (trés) horas por
participacdo em peca de
teatro.

3 (trés) horas em
participacdo em filmes
em DVD/ cinema

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

Participacdo em projetos
de Iniciacéo cientifica

Méaximo de 60 horas

Certificado (carimbado e
assinado pelo
responsavel pelo
programa e/ou
orientador) de
participacao e/ou
concluséo da atividade
expedido pela Instituicdo
onde se realizou a
atividade, com a
respectiva carga horéria.

Publicacdes

20 (vinte) horas por
publicacdo, como autor
ou coautor, em periodico
vinculado a instituicao
cientifica ou académica.

60 (sessenta) horas por
capitulo de livro, como
autor ou coautor.

60 (sessenta) horas por
obra completa, por autor

Ou coautor.

Apresentacgao do
trabalho publicado
completo e/ou carta de
aceite da
revista/periodico onde
foi publicado.
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30 (trinta) horas para
artigos cientificos
publicados em revistas
nacionais e
internacionais.

Participagéo em Declaragao ou
comissao organizadora certificado emitido pela
.de 'eyento té'cnico- MAximo de 60 horas instituicao p[omotora, ou
cientifico previamente coordenacéo do curso
autorizado pela com a respectiva carga
coordenacao do curso. 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
Educacéo Superior, de Educacao Profissional, de Ensino Médio, da Educacgéo
Especial e dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional
da Educacéo de Jovens e Adultos, para o trabalho produtivo.

O Estagio Profissional Supervisionado, previsto na formacao do aluno, é
uma estratégia de integracdo tedrico-pratica, representando uma grande
oportunidade para consolidar e aprimorar conhecimentos adquiridos durante o
desenvolvimento da formacdo dos alunos e possibilitando-os a atuarem
diretamente no ambiente profissional por meio da demonstracdo de suas
competéncias laborais.

Os procedimentos de Estagio Profissional Supervisionado sao
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 Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas, em consonancia com as legislagbes pertinentes. O
Setor de Estagio e Egresso ligado a Coordenacdo de Extensdo do Campus
Avancado Iranduba fica responséavel pela identificagdo das oportunidades de
estagio, da facilitagdo e ajuste das condicdes de estagio oferecido, do
encaminhamento dos estudantes, da preparacdo da documentacao legal e da

formalizacdo de convénios entre as concedentes de estagio e a Instituicdo de
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Ensino visando a integracdo entre as partes e o estudante. A identificacdo de
locais de estagio e a sua supervisao devera ser realizada em conjunto com as
Coordenacbes de Eixo Tecnolégico e com os Professores Orientadores de
Estagio.

Tendo em vista a legislacdo vigente, o Estagio Profissional
Supervisionado € obrigatorio com carga horaria curricular de 200 horas (25%
sob o total da carga horaria minima da Formacdo Profissional estipulada) e
ocorrera no 3° modulo do Curso, no qual os alunos deverédo estar regularmente
matriculados em curso compativel com a area e modalidade do estagio. Na
impossibilidade de realizacdo do Estagio Profissional Supervisionado, o
discente podera, alternativamente, desenvolver um Projeto de Concluséo 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
Obrigatério, o aluno devera elaborar um Relatério Final e apresenta-lo em
banca examinadora de acordo com as normas estabelecidas pela instituicdo de
ensino, reunindo elementos que comprovem o aproveitamento e a capacidade
técnica durante o periodo da préatica profissional supervisionada. O
discente/estagiario serd aprovado ao atingir nota igual ou superior a 6,0 (seis),
da qual 40% seré atribuida pelo supervisor de estagio na empresa e 60% pela
banca examinadora. Portanto, mesmo apods a defesa, faz-se necesséario a
entrega da versao final do Relatério com as adequac¢fes sugeridas pela banca,
conforme o aceite do professor orientador.

Segundo a Resolucdo N° 96 — IFAM/CONSUP: “As Atividades de
Extensdo, Monitoria, Iniciacdo Cientifica e Praticas Profissionais Aplicadas na
Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio e na Educacdo Superior,
desenvolvidas pelo discente, correlatas com a area de formacéao do discente,
realizadas no ambito do IFAM, poderdo ser aproveitadas como Estagio, desde
gue, 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,
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ficando proibido, se for o caso, de aproveita-la como horas para atividades
complementares. Além disso, estara submetidos aos mesmos procedimentos
avaliativos do Estagio Profissional Supervisionado, incluindo a redagdo e
defesa de um relatério final.

Todo assunto relacionado ao Estagio Profissional Supervisionado,
relatados ou ndo neste projeto de curso, deverao estar de acordo com a Lei N°
11.788/2008, as Resolugdes N° 94 e 96 CONSUP/IFAM ou as legislacdes 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
autdbnomo, poderdo ser aproveitadas como Estagio Profissional Supervisionado
Obrigatorio, desde que sejam comprovadas e estejam diretamente relacionada
a habilitacdo profissional do Curso Técnico de Nivel Médio por meio da
avaliacdo da Coordenacdo de Eixo Tecnoldgico. Além disso, estas atividades
devem ter sido desempenhadas por um periodo minimo de 6 (seis) meses
anteriores a solicitacéo de aproveitamento.

ApOs aprovacao, tera carga horaria de 200 horas e serd avaliado por
meio do Relatério Final e apresentacdo em banca examinadora conforme as
normas estabelecidas pela instituicdo. O discente/estagiario serd aprovado ao
atingir nota igual ou superior a 6,0 (seis), atribuida na totalidade pela banca

examinadora.

6.7.3 Projeto de Conclusédo de Curso Técnico (PCCT)

A elaboracédo do Projeto de Conclusédo de Curso Técnico (PCCT) é uma
alternativa para o discente substituir a atividade de Estagio Profissional
Supervisionado Obrigatério. Os projetos de natureza pratica ou tedrica serdo
desenvolvidos a partir de temas relacionados com a formacgao profissional do
discente e de acordo com as normas estabelecidas pelo IFAM Campus

Avancado Iranduba. Poderdo ser inovadores em que pese a coleta e a
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aplicacdo de dados, bem como suas execuc¢des ou ainda constituir-se de
ampliacdes de trabalhos ja existentes. Assim como o estagio, podera ser
realizado a partir do 3° semestre do curso e tem como finalidade complementar
o0 processo de ensino-aprendizagem e habilitar legalmente o discente a
concluséo do curso.

A regulamentacao dessa atividade visa orientar a operacionalizagao dos
Projetos de Conclusdo de Curso de Nivel Médio, considerando sua natureza,
area de atuacao, limites de participacéo, orientagcdo, normas técnicas, recursos
financeiros, defesa e publicacdo. Apdés a conclusdo do Projeto, os dados
deverdo 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 Resolucdo N° 94 - CONSUP/IFAM, onde o
PCCT principia-se da constru¢cdo de um projeto, do seu desenvolvimento e da
sistematizacdo dos resultados sob a forma de um relatério cientifico de acordo
com as normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Serdo aceitos até 3 (trés) discentes como autores do projeto, com
participacéo efetiva de todos, comprovadas por meio de afericbes do professor
orientador. Além disso, as atividades do projeto deverdo cumprir carga horéria
de 200 horas.

A avaliacdo do PCCT seré realizada em uma apresentacao publica do
trabalho, perante banca examinadora composta por 3 (trés) membros, sendo
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 atribuira 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 deverad reapresentar o relatorio de PCCT com as

recomendacfes da banca examinadora, em um prazo de até 30 (trinta) dias
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apos 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 os discentes aprovados deverao
apresentar uma via do relatério final pos-defesa num prazo maximo de 30
(trinta) dias para arquivo na pasta do aluno e disponibilizacdo para consulta na
biblioteca do Campus.

O IFAM Campus Avancado Iranduba nédo é obrigado 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 deverao ser apresentadas e
justificadas no pré-projeto, cabendo ao IFAM Campus Avancado Iranduba

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, para prosseguimento de estudos, a
instituicio de ensino pode promover O  aproveitamento de
estudos, de conhecimentos e de experiéncias anteriores do estudante,
inclusive no trabalho, desde que
diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdao da
respectiva qualificacdo ou habilitacéo profissional.

Segundo o0 estabelecido no Regulamento da Organizacéo
Didatico — 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 conteddos
e cargas horarias, cursados com aprovacao:

| — num periodo de até 7 (sete) anos antecedentes ao pedido dessa
solicitacdo, para os Cursos da Educacao Superior; e

Il — num periodo de até 5 (cinco) anos antecedentes ao pedido dessa
solicitacdo, para os Cursos da Educacdo 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 Educacdo. O aproveitamento dar-se-4 de acordo com o
estabelecido na Organizacao Didatico-Académica vigente no IFAM no periodo
em que o curso estiver sendo ofertado.

Vale ressaltar que, com excecdo de discentes oriundos de
Transferéncia, Reopcado de Curso e/ou de opcédo por mudanca de Matriz
Curricular, o aproveitamento de estudos deverd ocorrer somente para
componentes curriculares/disciplinas oriundos de cursos integralizados da
Educacdo Superior e nos Cursos Teécnicos de Nivel Médio na Forma

Subsequente.
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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 rea de conhecimento/eixo tecnoldgico.

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 Educacdo Superior e dos Cursos
Técnicos de Nivel Médio Forma Subsequente nao integralizados, desde que
em consonancia com os critérios estabelecidos.

Faz-se importante esclarecer também que podera ser aproveitado 1
(um) componente curricular/disciplina do IFAM com base em 2 (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
conteudos e cargas horéarias sO for alcancado com a unido de mais de um
componente curricular/disciplina cursado anteriormente, assim podera ser feito
pelo discente solicitante. O contrario também € possivel, se um componente
curricular/disciplina cursado anteriormente possuir conteudos e cargas horéarias
suficientes para aproveitar dois componentes curriculares/disciplinas no IFAM,
assim podera ser realizado.

Adicionamos que o0 aproveitamento de estudos de componentes
curriculares/disciplinas obedecera a um limite de até 30% (trinta por cento) da
carga horéria 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 Conclusdo
de Curso (TCC).

7.1 PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO

Ainda conforme a Resolucdo, o discente devera requerer a Diretoria de
Ensino, ou equivalente do campus, 0 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;
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Il — Ementario referente aos estudos, carimbado e assinado pela
Instituicdo de origem;

Il — Indicagdo, no formuldrio 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:

| — Coordenacéo 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 Graduacgéo.

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

Em caso de componentes curriculares/disciplinas oriundas de Instituicao
estrangeira, a solicitacdo de aproveitamento de estudos de componentes
curriculares/disciplinas com documentacdo comprobatéria devera ser
acompanhada da respectiva traducao oficial e devidamente autenticada pela
autoridade consular brasileira, no pais de origem.
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8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE
AVALIACAO

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

Conforme DCNEPT, a avaliagdo da aprendizagem dos estudantes visa a
sua progressdo para o alcance do perfil profissional de conclusdo, sendo
continua e cumulativa, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os
guantitativos. Nesse sentido, a Resolugdo N° 94 CONSUP/IFAM de
23/12/2015, em seu artigo 133, assinala que a avaliacdo dos aspectos
qualitativos compreende o diagndéstico 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 ressignificacéo do trabalho pedagdgico.

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

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

No IFAM, ha avaliacbes diagnosticas, formativas e somativas,
estabelecidas previamente nos Planos e Projetos Pedagodgicos de Cursos e
nos Planos de Ensino, os quais devem contemplar os principios e finalidades
do Projeto Politico Pedagogico 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 respeito a frequéncia as aulas e atividades
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previstas no Planejamento de Ensino da disciplina. O aproveitamento escolar €
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, elaboracéao e execucao de projetos;
Oficinas pedagogicas; Aulas praticas laboratoriais; Seminarios; Portfélio;
Memorial; Relatorio; Mapa Conceitual e/ou mental; Producao artistica, cultural
e/lou esportiva. Convém ressaltar que esses instrumentos elencados nédo séo
0s Unicos que poderdo ser adotados no curso, cada professor tera a liberdade
de definir quais critérios e instrumentos serdo utilizados em seu
componente/disciplina, bem como definir se a natureza da avaliacdo da
aprendizagem sera 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 os 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 (Q-Académio ou outro
vigente), possibilitando assim, que os alunos e/ou responsaveis conhegam 0s
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 organizacao didatica do IFAM de modo a garantir que o quantitativo

minimo seja cumprido. No presente momento de elaboracdo deste projeto, a
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resolucao vigente € N° 94 CONSUP/IFAM de 23/12/2015, e em seu artigo 138,
estabelece o minimo 03 (trés) instrumentos avaliativos, sendo 01 (um) escrito
por médulo letivo para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio na
Forma Subsequente.

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 obedecerd a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja pontuacdo
minima para promocao seguird os critérios estabelecidos na organizacao
didatica do IFAM. Atualmente, conforme a Resolucdo N° 94 CONSUP/IFAM de
23/12/2015 a pontuacdo 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 Coordenacédo do Curso. Critérios e
prazos para solicitacdo de segunda chamada deverdo seguir as
recomendacdes da organizacao didatica do IFAM vigente.

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

A recuperacdo paralela esta prevista durante todo o itinerario formativo e
tem como objetivo recuperar processos de formacéo relativos a determinados
conteldos, a fim de suprimir algumas falhas de aprendizagem. Esses estudos
de recuperacdo da aprendizagem ocorrerdo de acordo com o disposto na
organizacao didatica do IFAM e orientagBes normativas da PROEN.

Além disso, havera um Conselho de Classe estabelecido de acordo com
as diretrizes definidas na organizagéo didatica do IFAM, com poder deliberativo
que, reunir-se-a sempre que necessario para avaliacdo do processo ensino
aprendizagem. Maior detalhamento sobre os critérios e procedimentos de

avaliacdo, exame final, recuperacdo da aprendizagem, regime de dependéncia
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e revisdo de avaliacdo sdo tratados pela organizacdo didatica vigente
(Resolucao N° 94 CONSUP/IFAM de 23/12/201).

8.1 CRITERIOS DE AVALIACAO

Conforme a Resolugdo N. 94, 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

VII — de sintese.

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

| — provas escritas;

Il — trabalhos individuais ou em equipe;

lIl — 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 teoérica, pratica ou
a combinacdo das duas formas, utilizando-se quantos instrumentos forem
necessarios ao processo ensino e aprendizagem, estabelecidos nos Planos de

Ensino, respeitando-se, por disciplina, a aplicacdo minima de:
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| — 2 (dois) instrumentos avaliativos, sendo 1 (um) escrito por etapa para
a Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio na Forma Integrada;

Il — 3 (trés) instrumentos avaliativos, sendo 1 (um) escrito por moédulo
letivo para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio nas Formas
Subsequente e Concomitante, e na Forma Integrada a Modalidade de
Educacao de Jovens e Adultos — EJA/EPT;

lll — 2 (dois) instrumentos avaliativos, sendo 1 (um) escrito por periodo
letivo, para os Cursos de Graduac&o.

Ainda segundo a Resolucédo, compete ao docente divulgar o resultado
de cada avaliacao aos discentes, antes da avaliacado seguinte, podendo utilizar-
se de listagem para a ciéncia dos mesmos.

No que tange a Educacdo a Distancia, o processo de avaliacdo da
aprendizagem sera continuo, numa dinamica 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 avaliacdo presencial com seu respectivo

gabarito.

8.2 NOTAS

O registro da avaliacdo da aprendizagem devera ser expresso em notas
e obedecerd a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja pontuagao
minima para promocao serd 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 fracOes de 0,1 e 0,2 arredondam-se para o numero natural mais
préximo. 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, o arredondamento sera para 8,5.
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lIl — as fracBes de 0,8 e 0,9 arredondam-se para o 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 Direcdo 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 terd um prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas para solicitacdo

de correcéo, via protocolo, devidamente justificado e comprovado.

8.3 AVALIACAO EM SEGUNDA CHAMADA

A avaliacdo de segunda chamada configura-se como uma nova
oportunidade ao discente que nédo 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 Educacéo a Distancia,
sera permitida somente para avaliacéo presencial.

A solicitacdo de avaliacdo de segunda chamada sera analisada com

base nas seguintes situacoes:

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

Il — casos de doencas infectocontagiosas e outras, comprovadas por
meio de atestado médico endossado pelo Setor de Saude do
campus, quando houver;
Il — doenca comprovada por meio de atestado médico, fornecido ou
endossado, pelo Setor de Salde do campus, quando houver, ou
pelos Sistemas de Saude Publicos ou Privados;

IV —inscricdo e apresentacdo em servico militar obrigatorio;

V — servico a Justica Eleitoral;
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VI — participacdo em atividades académicas, esportivas, culturais, de
ensino, pesquisa e extensdo, representando o IFAM, emitida pela
Diretoria de Ensino, ou equivalente do campus;

VIl — condicdo de militar nas Forcas Armadas e Forcas Auxiliares,
como Policiais Militares, Bombeiros Militares, Guardas Municipais e
de Tréansito, Policiais Federais, Policiais Civis, encontrar-se,
comprovadamente no exercicio da funcdo, apresentando documento
oficial oriundo do 6rgéo ao qual esteja vinculado administrativamente;
VIl — licenca paternidade devidamente comprovada;

IX — doagédo de sangue;

X — prestacédo de servigo, emitida por meio de declarag¢éo oficial de
empresa ou reparticao;

XI — convocacao do Poder Judiciario ou da Justica Eleitoral;

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

Xl — ébito de familiares, em primeiro grau; e

XIV — casamento civil.

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

De acordo com a Resolucdo, compete a Coordenacdo de
Ensino/Curso/Area/Polo ou equivalente, ap6s a analise, autorizar ou néo, a
avaliacdo de segunda chamada, ouvido o docente da disciplina, no prazo de 72
(setenta e duas) horas, considerando os dias Uteis, ap6s 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 conteldos
ministrados, a elaboracdo e a aplicacdo da avaliacdo da aprendizagem, no
prazo maximo de 8 (oito) dias Uteis contados a partir do deferimento da
solicitagéo.

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

Além do que ja fora mencionado sobre avaliacfes no IFAM, ha algumas

especificidades nos Cursos Técnicos de Nivel Médio nas Formas Subsequente

e Concomitante e na Modalidade de Educagéo de Jovens e Adultos. Seguem:
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o Ao discente que ndo comparecer a avaliacdo deverd ser
registrada a nota 0,0 (zero).
o A nota final de cada componente curricular/disciplina sera a média

aritmética obtida na(s) etapa(s) /semestre(s).

Para efeito de promocao e retencao, 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, seré 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
e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria do componente curricular/disciplina, oferecidos no semestre letivo, tera
assegurado o direito de realizar o Exame Final nos mesmos.

lll - o discente que obtiver Média da Disciplina (MD) < 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, estara 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.

VII — 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.

VIII — apbs 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
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curricular/disciplina oferecido no cada semestre letivo, sera considerado retido
por nota.

IX — o discente que obtiver Média da Disciplina (MD) =6,0 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.

O Conselho de Classe Final atribuira, 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 célculo da Média da Disciplina (MD), bem como da Média
Final da Disciplina (MFD) ser&o consideradas, respectivamente, as seguintes

expressoes:
MD =5 NA = 6,0
N

Onde:

MD = Média da Disciplina;
NA = Notas das Avaliacoes;
N = NUumero de Avaliacoes.

MFD =MD + EF = 5,0
2

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

EF = Exame Final.

67

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Avancado Iranduba




PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Secretariado

8.5 REVISAO DA AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

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

O pedido de revisdo devera ser realizado, via protocolo, a Diretoria de
Ensino, ou equivalente do campus, especificando quais itens ou questbes
deverdo ser submetidos a reavaliacdo, com suas respectivas justificativas, no
prazo de 72 (setenta e duas) horas, considerando os dias uteis, apos a
divulgacéo do resultado da avaliagéo.

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 emissédo de parecer.

Caso o0 docente seja contrario a revisdo do instrumento avaliativo, cabe
a Diretoria de Ensino, ou equivalente do campus, designar uma comissao
composta por 2 (dois) docentes do curso ou area e 1 (um/uma) Pedagogo (a),
quando houver, para deliberacdo sobre o assunto no prazo maximo de 72
(setenta e duas) horas a partir da manifestacéo docente, considerando os dias

Uteis.
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9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Conforme as DCNEPT, a certificacdo profissional abrange a avaliagdo do
itinerario profissional, de vida e social 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 (saber informal), bem como de orientacdo para
continuidade de estudos, segundos itinerarios formativos coerentes com o0s
histéricos profissionais dos cidaddos, para valorizacdo da experiéncia
extraescolar.

Conforme as DCNEPT, a certificacdo compreende a emissdo de
certificados e diplomas de cursos da Educacdo Profissional, para fins de
exercicio profissional e de prosseguimento e conclusao de estudos.

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

A solicitacdo de emissdo do diploma devera ser protocolada no campus
pelo discente e/ou responsavel legal, e todas as normativas para emissdao do
diploma seguirdo a Organizacdo Didatico-Académica do IFAM, e pela
regulamentagdo propria a ser definida pela Pro-Reitoria de Ensino, apreciada
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e aprovada pelo Conselho
Superior do IFAM.
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10 BIBLIOTECA, INSTALACOES E
EQUIPAMENTOS

10.1 BIBLIOTECA

O IFAM Campus Avancado Iranduba conta, provisoriamente, com uma
biblioteca, no prédio cedido pela Secretaria de Educacéo do Estado (SEDUC),
tendo como expectativa a mudanca para um espaco definitivo, o qual sera
construido na futura sede do campus.

O espaco climatizado possui 2 computadores disponiveis para 0s
usuarios, 2 conjuntos de mesas e cadeiras para estudos em grupo ou
individuais e 2 cabines individualizadas com acesso a internet. Atualmente o
acervo encontra-se em processo de informatizacdo e aquisicdo de livros, os
servicos da Biblioteca estdo provisoriamente limitados a possibilitar 0 acesso
ao acervo para consulta e leitura, ndo sendo realizado até entdo, procedimento
de empréstimo.

O IFAM Campus Avancado Iranduba, ndo possui acervo eletrbnico,
contudo dispbe de acesso a bibliotecas digitais de acesso aberto, bem como
acesso ao Portal de Periddicos da Capes com mais de 125 bases de dados
disponiveis. Contudo, ird dispor de orcamento especifico para demandas de
aguisicao das bibliografias do Projeto Pedagogico de Curso, e na sugestdes
dos discentes e docentes.

Entre os principais documentos legais que regem a biblioteca do IFAM
Campus Avancado de Iranduba, tem-se:

e Regimento do Sistema Integrado de Bibliotecas (Resolugdo n. 31
CONSUP/IFAM de 23 de junho de 2017);

e Regulamento interno das bibliotecas do IFAM (Resolucdo n. 46
CONSUP/IFAM DE 13 de julho de 2015).
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10.2 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

a) Infraestrutura Fisica da Unidade

Quadro 7: Infraestrutura Fisica

N° DESCRICAO AREA(M?)
1 Terreno 200.000 m?
2 Construida 0 m?

3 N&o construida 200.000 m?

b) Distribuicdo dos Ambientes Fisicos

Atualmente o campus Avancado de Iranduba funciona provisoriamente
nas dependéncias do CETI Maria Izabel Desterro e Silva, contando com a

seguinte estrutura:

Quadro 8: Distribuicdo dos Ambientes Fisicos

No DESCRICAO Quantidade
1 Sala de Aula 2
2 Laboratério de Informatica 1
3 Banheiro Femino 2
4 Banheiro Masculino 2
5 Sala CRA 1
6 Sala Administrativa 2

¢) Recursos Audiovisuais

Quadro 9: Recursos Audiovisuais

No DESCRICAO Quantidade
1 Impressora Multifuncional 2
2 Projetor Multimidia 2
3 Televisao de 29” com DVD 2
4 Notebook 2
5 Caixa de Som 1
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d) Laboratério de Informéatica

Quadro 10: Laboratério de Informatica
\ DESCRICAO Quantidade
Micro computador Pentium 1l com:
Processador 233MHz, HD 20Gb, Memoria
Ram 128Mb, Drive de Disquete 1.44,
Drive CD ROM 52X, Placa de Video,

Placa de Som, Placa de rede, Teclado,

Mouse e Monitor 17”

Bancada em madeira e férmica disposta:
2 duas lateralmente para 5 computadores e 4

uma no centro para 10 computadores

Quadro de acrilico para pincel 1.10m x

3 2
3,00m

4 Switch 3Com SuperStack com 24 portas 2
Rede de energia Estabilizada com

> comando interno de disjuntores 4

6 Software Livre LibreOffice 40
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11 PERFIL DO CORPO DOCENTE E TECNICO
ADMINISTRATIVO

11.1 CORPO DOCENTE

O Campus possui profissionais docentes com formagdo em areas
variadas que possibilitam a implementagdo do Curso Técnico de Nivel Médio
em Secretariado na Forma Subsequente. O quadro 10 apresenta o0 corpo

docente que compde o0 curso.
Quadro 11: Corpo Docente

o Beatriz Pina Rocha Bacharel em
Administracéo o DE
Castelo Branco Administracéo

. ) Licenciatura em
Agropecuaria Jorge Nunes Pereira . . DE
Ciéncias Agricolas

. _ Romison de Souza Licenciatura em
Biologia o _ _ DE
Teixeira Biologia
. Diego Ricardo Lima Bacharel em
Contabilidade . DE
Soares Contabilidade
o Dayana dos Santos Bacharel em
Gestéo Publica _ o . DE
Araujo Administragéo
_ _ Bacharel em
. Josiane Rodrigues da _
Informatica _ Engenharia de DE
Silva
Computacao
Bacharel em

. Jemmy Kilber _
Informatica . Sistemas de DE
Rodrigues Bentes

Informacao
~ Roberta Enir Faria Licenciatura em
Letras/Inglés _ R DE
Neves de Lima Letras/Inglés
» Luiz Augustavo Licenciatura em
Matematica . . i DE
Almeida Feitoza Matematica

73

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas Campus Avancado Iranduba




. PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Secretariado

. Gutemberg Ferraro Licenciatura em
Quimica _ DE
Costa Quimica
_ Reinaldo Ferreira Tecnologo em
Secretariado . . DE
Ramiro Secretariado

11.2 CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO

O Campus também conta servidores técnicos administrativos em
educacdo e pessoal terceirizado que colaboram nas rotinas administrativas,

bem como de servicos gerais. O quadro 11 apresenta o corpo técnico

administrativo que comp®e 0 curso.

Quadro 12: Corpo Técnico Administrativo

Assistente de Eliane de Souza Ferreira | ~.. B_acharel em. 40 h
Alunos Ciéncias EconOGmicas
Assistente em Bianca Mouré&o dos Bacharel em Direito 40 h
Administracéo Santos
Metegilerlugia Bacharel/Licenciatura
Pedagoga Rodrigues Morais da . 40 h
em Pedagogia
Costa
Pedagogo lane Silva de Andrade Licenciatura em 40 h
Pedagogia
Técnico de Emmanuel de Moura Tecnologia em
Laboratério: ) Sistemas de 40 h
‘o Bonfim N
Informatica Telecomunicacdes
Tecmco_ de José Ricardo Ferreira Técnico em 40 h
Tecnologia da . o
~ Nobre Filho Informéatica
Informacéo
Técnico de .
Tecnologia da Lino de Lima Pena Espeglahs}a em 40h
~ Gestéo Publica
Informacao
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APENDICES

APENDICE A — PROGRAMA DE DISCIPLINAS
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO

INSTITUTO FEDERAL

AMAZONAS AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Teoria Geral do Secretariado
Méodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
I 22 10 8 2 40
EMENTA

Histérico da profissao de Secretariado. Atribuigdo, legislacédo, entidades de classes. Atuacao
no mercado de trabalho, desafios e perspectivas da profisséo. Etica: Conceituacéo. Valores
humanos. Estudo da ética em Secretariado: o Cddigo de Etica, praticas executivas e o
controle da moralidade. O profissional e os Valores sociais. Caracteristicas Diversas do
Profissional.

PERFIL PROFISSIONAL
Graduacdo em Eventos; Administracdo; Secretariado; Turismo.
AREAS DE INTEGRACAO
Assessoria Empresarial; Relagées Interpessoais e Etica; Psicologia Organizacional.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e Promover o conhecimento da evolugéo historica, a legislacdo, os principios e os valores
éticos que regem o profissional de secretariado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Conhecer o processo histérico da profissdo de Secretariado;

e Compreender a legislacdo que fundamenta a profissdo de Secretariado;

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

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. Historico profissional de Secretariado;
1.1. Idade Antiga; Idade Média; Idade Moderna; Abordagem na Contemporaneidade;
2. Legislacéo;
2.1. Lei 7377/85 e Lei 9261/96;
3. Postura profissional
3.1. Reflexbes éticas: Lealdade para com a organizacdo; formacdo de uma consciéncia
profissional; Respeito a dignidade da pessoa humana; Segredo Profissional,
4. Etica;
4.1. Conceito bésicos;
4.2. Cédigo de Etica;
5. Valores;
5.1. Valores Imediatos do individuo;
5.2. Valores humanos.
BIBLIOGRAFIA BASICA:
GUIMARAES, M. E. Livro azul da secretaria Moderna. S&o Paulo: Erica, 2001.
LINKEMER, B. Secretéria Eficiente. Sdo Paulo: NOBEL, 1999.
MEDEIRQS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretéaria. Sao Paulo: ATLAS, 1999
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BARATA, Maura Cristina; BORGES, Marcia M. Técnicas de recepc¢do. Rio de Janeiro:
Senac Nacional, 1998.
BARNES, M. A. C.; MANNING, M. Exceléncia profissional para secretarias. Lisboa:
Monitor, 1991.
KRISTIAN, Anderson. Como Encantar o Cliente pelo Telefone. Rio de Janeiro: Campus,
1995.
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MAHFOOD, Philip E. Transformando um cliente insatisfeito em um cliente para sempre.
Sao Paulo: Afiliada,1994.

ROBBINS, Harvey A. Como ouvir e falar com eficacia. 6. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 1994,

ELABORADO POR:

Professor Reinaldo Ferreira Ramiro
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INSTITUTO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO

AMAZONAS AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Técnicas Secretariais |
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
I 22 10 8 2 40
EMENTA

Cuidados com a Aparéncia. Perfil do Profissional da Area Secretarial. A Empresa e seus
Clientes. Comunicagdo Verbal e Corporal. Técnicas Secretariais e suas Aplicagées.
Principais AtribuicBes Diarias do Secretério. Agenda: Ferramenta Importante. Atendimento
Pessoal a Clientes. Reunido.

PERFIL PROFISSIONAL
Graduacdo em Eventos; Administracdo; Secretariado; Turismo.
AREAS DE INTEGRACAO
Administracio; Arquivologia; Etica; Redacio Técnica.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL.:

o Compreender e desenvolver habilidades referentes aos processos evolutivos de gestédo
de negdcios, atendimento ao publico, bem como conhecer os recursos utilizados para
execucao das técnicas de secretariado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Compreender a importancia do fluxo de atividades secretariais, relacionamento no
ambiente do trabalho;

e Propiciar subsidios tedricos e praticos que permitam o conhecimento e a organizacéo de
toda a rotina de trabalho, tomada de deciséo e trabalho em equipe.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Cuidados com a Aparéncia;

1.1. Como se vestir adequadamente no ambiente de trabalho;

1.2. Sexo feminino — o0 que se deve evitar no ambiente de trabalho;

1.2. Sexo masculino — o que se deve evitar no ambiente de trabalho;

2. Perfil do Profissional da Area Secretarial;

2.1. Quem séo os secretarios do novo século?;

2.3. Perfil Secretarial;

3. A Empresa e seus Clientes;

3.1. Empresa,;

3.2. Modelo Bésico de Organograma,;

3.3. O Cliente;

4. Comunicacao Verbal e Corporal;

4.1. Comunicacédo Corporal,

4.2. Nossas maos e dedos;

5. Técnicas Secretariais e suas Aplicages;

6. Principais AtribuigGes Diarias do Secretario;

6.1. Procedimentos Laborais Uteis ao Dia-a-dia do Secretério;

7. Agenda: Ferramenta Importante;

7.1. Tipos de Agendas e Outras Ferramentas Correlatas;

7.2. Utilizacao Eficaz da Agenda;

8. Atendimento Pessoal a Clientes;

9. Reuniao;

9.1. Planejamento e Organizacdo de uma Reunido.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GUIMARAES, M. E. Livro azul da secretaria Moderna. S&o Paulo: Erica, 2001.

LINKEMER, B. Secretaria Eficiente. Sao Paulo: NOBEL, 1999.

MEDEIRQOS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretéaria. Sdo Paulo: ATLAS, 1999
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BARATA, Maura Cristina; BORGES, Marcia M. Técnicas de recepc¢do. Rio de Janeiro:
Senac Nacional, 1998.

BARNES, M. A. C.; MANNING, M. Exceléncia profissional para secretarias. Lisboa:
Monitor, 1991.

CARVALHO, A. P. de; SILVA, D. G. Manual do secretariado executivo. 5. ed. Séo Paulo:
D’Livros, 2003.

GUIMARAES, Marcio Eustaquio. O livro azul da secretéaria. S&o Paulo. Erica. 1999.
NATALENSE, Liana. A secretéaria do futuro. Rio de Janeiro. Qualitymark, 1998.
ELABORADO POR:

Professor Reinaldo Ferreira Ramiro
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ='
AMAZONAS '

INSTITUTO FEDERAL
AMAZONAS

Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Portugués Instrumental
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
I 28 20 12 3 60
EMENTA

Nogoes linguistico-gramaticais aplicadas ao texto.
PERFIL PROFISSIONAL
Graduacado em Lingua Portuguesa.
AREAS DE INTEGRACAO
Todas as disciplinas relacionadas com a formacao do Técnico em Secretariado.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:
e Instrumentalizar os discentes a produzir textos de diferentes géneros textuais.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Introduzir conceito de comunicagéao;
e |dentificar diferentes tipos de géneros textuais;
e Produzir diferentes tipos de géneros textuais.
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A Nova Ortografia (Acentuacéo, Hifen, Crase, Notagbes Léxicas, Dificuldades Frequentes
na Lingua Portuguesa);

2. Teoria da comunicacao;

3. Lingua e Linguagem;

4. Funcdes da Linguagem;

5. Registros ou niveis da lingua: lingua falada, lingua escrita;

6. Denotacéo e Conotagéo;

7. Tipologia Textual e Géneros textuais;

8. Discurso Direto, Discurso Indireto, Discurso Indireto Livre;

9. O paragrafo como unidade béasica de composicao do texto: Paragrafo padréo.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BECHARA, Evanildo. Gramética escolar da Lingua Portuguesa. 2.ed. ampl. e atualizada
pelo Novo Acordo ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.

COSTA, Sérgio Roberto da. Dicionario de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica,
2008.

DEMAI, Fernada Mello. Portugués Instrumental — Eixo Tecnolégico Gestdo e Negdcios.
1. Ed. S&o0 Paulo. Erica &Saraiva, 2020.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALEXANDRE, M. J. de O. A construcao do trabalho cientifico: um guia para projetos
pesquisas e relatérios cientificos. Rio de Janeiro: Forense Universitaria, 2003.

ARRUDA, Mauro; REIS, Alex. Leitura e redacdo de trabalhos académicos. Vitéria [ES]:
Oficina de Letras Ed.,2008.

FARACO, C. A. TEZZA, C. Oficina de texto. Petropolis: Vozes, 2003.

GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redacdo: o que preciso saber para escrever. Sdo Paulo:
Martins Fontes, 2002.

SANTAELLLA, Lucia. Comunicacao e pesquisa. Sdo Paulo: Hacker Editores, 2001.
ELABORADO POR:

Professora Roberta Enir Faria Neves de Lima
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAZONAS

o INSTITUTO FEDERAL
AMAZONAS

Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Introducédo a Administragao
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
I 22 10 8 2 40
EMENTA

Resumo histérico da administragdo. Processo administrativo (organizagdo, direcéo,
planejamento e controle). O administrador: funcdes e habilidades. Areas funcionais da
empresa. Tomada de decisdo administrativa. Introducdo a administracdo de negocios e
projetos. Introducdo a gestdo de mudancas. Topicos avancados em administracao.
PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Administracdo; Economia; Gestdo Publica; Contabilidade.

AREAS DE INTEGRACAO
Contabilidade; Administracéo; Direito; Ciéncias Sociais correlatas.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e Apresentar a contextualizagdo histérica da gestdo nas organizac¢des, proporcionando a
compreensédo da formacdo dos modelos e teorias aplicadas desde os tempos remotos
até os dias atuais nas organizacdes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Introduzir o contexto atual da Teoria Geral da Administracéo;

e Apresentar as técnicas gerenciais utilizadas nas civilizac¢des;

Fomentar o interesse pela drea administrativa nas organizacoes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Resumo histérico da administracao;

A Administracdo e seus objetivos;

Processo administrativo (organizacéo, direcdo, planejamento e controle);

O administrador: fungdes e habilidades;

Areas funcionais da empresa;

Tomada de decisdo administrativa;

Introducao a administracéo de negdcios e projetos;

Introducéo a gestdo de mudancas;

. Tépicos avancados em administragao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ARANTES, Nélio. Sistemas de gestdo empresarial: conceitos permanentes na

administracdo de empresas validas. Sao Paulo: Atlas, 1998.

CHIAVENATO, ldalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administracdo. Rio de Janeiro:

Elsevier, 2003.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria Geral da Administracdo: da Revolucéo

Urbana a Revolugédo Industrial. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ARAUJO, Luis Cesar G. Teoria geral da administracdo. Sao Paulo: Atlas, 2010.

CHIAVENATO, Idalberto. Os novos paradigmas: como as mudancas estdo mexendo

com as empresas. Barueri/SP: Manole, 2008.

FAYOL, Henry. Administracdo industrial e geral: previsdo, organizacdo, comando,

coordenacdo, controle. S&do Paulo, Atlas, 1989.

KWASNICKA, Eunice Lacava. Introdugcdo a Administracdo. Sao Paulo: Atlas, 1995. SILVA,

Adelphino Teixeira da. Administragéo béasica. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

ORREA, H. L.; CORREA, C. A. Administracdo de producéo e opera¢cdes: manufatura e

servigcos: uma abordagem estratégica. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

ELABORADO POR:

CoNoOR~WNE
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Professora Beatriz Pina Rocha Castelo Branco
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PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Secretariado

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ='

AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Matematica Financeira Aplicada ao Secretariado
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
I 22 10 8 2 40
EMENTA

Razdes. Propro¢cBes. Regra de Trés Simples e Composta. Porcentagem. Juros Simples e
Juros Composto e Descontos.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Matematica.

AREAS DE INTEGRACAO
Informética; Administracdo; Contabilidade.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e 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:

e Construir conhecimentos necessarios para que o aluno possa utilizar em sua vida
profissional,

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

¢ Realizar calculos com Regra de Trés e Porcentagem;

e Conceituar e diferenciar Juros, Taxa de Juros, Capital e Montante;

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

outro;
e Executar célculos de Desconto Simples e Desconto composto, sabendo diferenciar um
do outro.
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. Razbes;

1.1. Razé&o de dois nimeros;

1.2. Razéo de duas grandezas;

2. Proporcdes;

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. Divisdo 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. Razao centesimal;

7.2. Problemas envolvendo percentagens;
8. Juros e montante;
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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;

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:

ASSAF NETO, A. Matemética Financeira e suas aplicacdes. 12a ed. Sdo Paulo: Atlas,
2012.

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

SAMANEZ, C. P. Matematica Financeira: aplicacdes a analise de investimentos. 5a ed.
S&o Paulo: Prentice-Hall. 304p, 2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

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

GOMES, Jose Maria; MATHIAS, Washington Franco. Matematica Financeira. Sao Paulo:
Atlas, 2009.

HAZZAN, S.; PONPEU, J. N. Matematica Financeira. 6 ed. Sdo Paulo: Saraiva. 2007.
KMETEUK FILHO, Osmir. Fundamentos da Matemética Financeira. Rio de
Janeiro:Ciéncia Moderna, 2005.

SILVA, A. L. C. da. Matematica Financeira Aplicada. 3 ed. S8o Paulo: Atlas, 2010.
ELABORADO POR:

Professor Luiz Augustavo Almeida Feitoza
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ﬁ
AMAZONAS ‘ j
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado B
Forma: Subsequente | Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Informatica Aplicada ao Secretariado
Méodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
I 28 20 12 3 60
EMENTA

Conceitos basicos de software e hardware. Tipos de Softwares. Internet. Correio eletronico.
Editor de textos. Editor de Planilha eletrdnica. Editor de apresentagdo de slides. Informatica
aplicada ao secretariado.

PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Ciéncia da Computacdo; Engenharia da Computagdo; Engenharia de

Software; Sistemas de Informacgdo; Informética; Computagdo; Sistemas para Internet;

Andlise e Desenvolvimento de Sistemas; Banco de Dados; Redes de Computadores.
AREAS DE INTEGRACAO

Matemética Financeira; Inglés Instrumental; Contabilidade Basica; Arquivologia; Elaboracéo
de Relatérios e Projetos.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e Desenvolver a capacidade de interacdo dos alunos ao universo computacional por meio
da utilizagcdo de sistemas operacionais e de softwares utilithrios para uso pessoal e
profissional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Capacitar o aluno com conhecimentos basicos de hardware e software;

e Capacitar o aluno na utilizagéo e edi¢cdo de documentos em um editor de texto, planilha e
apresentacéo de slides;

e Conhecer os conceitos basicos da Internet, bem como, dispor de conhecimento suficiente
para acessé-la, transferir arquivos e programas, enviar e receber e-mail e pesquisar em
sites de busca;

e Relacionar e descrever solu¢fes de software para escrit6rio;

e Operar softwares utilitarios;

e Operar softwares aplicativos, despertando para o uso da informatica na sociedade.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Conceitos Basicos de Hardware e Software;

1.1. Evolugdo dos computadores;

1.2. Nog&o de numeros binarios;

1.3. Unidades de Medida;

1.4. Tipo de computadores;

1.5. Nocgéo 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 Usuério;

2.4. Explorador de Arquivos (Windows Explorer);

2.5. Gerenciamento de Arquivos;

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

2.8. Configurar a impressora no Windows;

3. Internet;
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3.1. Historia e conceito de Internet;

3.2. Navegadores/Browser;

3.3. E-mail;

3.4. Ferramentas de Busca,;

3.5. Modos de Realizacdo de Busca;

3.6. Computacdo em Nuvem;

3.7. Sistema académico;

3.8. Download de arquivos;

3.9. Plug-in de navegadores e atualizacdo do Java;
4. Editor de Texto;

4.1. Visao geral de editores de texto;

4.2. Abas e/ou Menus;

4.3. Modos de Visualizacbes um Documento;

4.4. Criar um Documento Novo;

4.5. Salvar e Abrir um documento;

4.6. Impresséo;

4.7. Modos de Selecédo de Texto;

4.8. Formatacdes de Fonte;

4.9. Formatacdes de Paragrafo;

4.10. Formatacdes de Estilo;

4.11. Quebras de Paginas e de Secéo;

4.12. Revisdo da Ortografia e Gramatica;

4.13. Imagem,;

4.14. Tabelas;

4.15. Cabecalho e/ou Rodapé;

4.16. Numero de P4aginas;

4.17. Sumaério;

4.18. Legendas e indices de llustracées;

4.19. Formatagédo 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. Inser¢do de linhas e colunas;

5.5. Formatagéo de células: Fonte, Alinhamento e Numeros;
5.6. Formatacgéo condicional;

5.7. Operadores, formulas e fungdes;

5.8. Classificagédo de Dados;

5.9. Filtro e Auto Filtro;

5.10. Gréficos;

5.11. Impresséo, cabegalho e rodapé;

6. Editor de Apresentacao de Slides;

6.1. Visdo geral do programa de edi¢éo de slides;
6.2. Modos de Visualizagcbes de um Slide;

6.3. Salvar e Abrir Documento;

6.4. Criar um Documento Novo (Slides);

6.5. Formatacéo de slide;

6.6. Formatacéo de Design;

6.7. Transi¢cBes de slides;

6.8. Animacgoes;

6.9. Configuracdes e Modos de Apresentacao;
6.10. Slide Mestre;

6.11. Impresséao;

7. Informatica Aplicada ao Secretariado

7.1. Criagdo de documentos oficiais dindmicos em Editor de Texto;
7.2. Utilizacao do Editor de Planilhas para automatizacdo de dados aplicados ao
secretariado;

7.3. Técnicas de Backup de dados;

7.4. Tipos de Sistemas de Informacgéo Gerenciais;
7.5. Técnicas de Seguranca da Informacao.
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BIBLIOGRAFIA BASICA:

LAUREANO, Marcos. Nogdes de Informética. 2016.

CARVALHO, A. C.; LORENA, A. C. Introducdo a Computacdo. 1. ed. Sdo Paulo: LTC,
2017.

FERREIRA, Maria Cecilia. Informatica Aplicada. 3. ed. S&o Paulo: Erica, 2017.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CORNACHIONE, J. Edgard Bruno. Informatica Aplicada as areas de Contabilidade,
Desenvolvimento de Sistemas e Economia. S&o Paulo: Atlas, 2007.

FRANCO, Jeferson, FRANCO, Ana. Como Elaborar Trabalhos Académicos nos Padrdes
da ABNT Aplicando Recursos de Informatica. 2. ed. Ciéncia Moderna, 2011.

FUSTINONI, Didgenes Ferreira Reis. Informatica basica para o ensino técnico
profissionalizante. Brasilia/DF: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Brasilia, 2012.

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

SILVA, Felix de Sena. Word 2013 Basico: para pessoas com deficiéncia visual:
educacdo profissional. Osasco: Funda¢éo Bradesco, 2016.

ELABORADO POR:

Professora Josiane Rodrigues da Silva
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ='
AMAZONAS ]

INSTITUTO FEDERAL
AMAZONAS

Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Técnicas Secretariais |l
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1 28 20 12 3 60
EMENTA

O secretario como agente de mudanca. O secretario como agente facilitador. A comunicacao
organizacional. A comunicagdo com o cliente. A comunicacdo ao telefone. A comunicagéo
com o executivo, sua familia e colegas. A classificacdo da correspondéncia. A gestdo de
documentos. A técnica e sistema de arquivos. A técnica de agenda e follow up. A Técnica de
organizacdo de Reunibes. Técnica de organiza¢éo de viagens.
PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Eventos; Administracdo; Secretariado; Turismo.

AREAS DE INTEGRACAO
Administracdo. Arquivologia. Etica. Redac&o Técnica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e Compreender os conceitos sobre as comunicacdes administrativas para elaboracdo de
documentos oficiais, bem como desenvolver habilidades referentes ao atendimento ,
considerando os principios éticos que regem a profissao de secretario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢ Indentificar os conceitos que regem a eficicia nas comunicagdes administrativas;

o Reafirmar a importdncia do saber ouvir e do saber se expressar, na escrita e na
oralidade;

e Aprender estratégias de atendimento ao publico;

o Refletir sobre principios éticos que regem a profissdo de secretério.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. O secretério como agente de mudanga;

1.1. Introducdo;

2. O secretario como agente facilitador;

2.1. Introducéo;

2.2. Mundo do trabalho;

2.3. Agente facilitador;

3. A comunicac¢ao organizacional;

4. A comunicacdo com o cliente;

4.1. Modelo ideal de atendimento;

5. A comunicacéo ao telefone;

5.1. Cuidados no atendimento ao telefone;

5.2. Realizando telefonemas profissionais;

5.3. A comunicacdo com o executivo, sua familia e colegas;

5.4. LigacBes pessoais;

5.5. Recebendo ligacdes profissionais;

6. A classificacdo da correspondéncia;

6.1. Papéis, papéis, papéis;

7. A gestao de documentos;

7.1. Introducéo;

7.2. Conceituacéo;

7.3. Qual a origem da gest&o de documentos?;

7.4. Quais os passos para a gestdo de documentos?;

7.5. Legislacéo sobre da gestdo de documentos no Brasil;

8. A técnica e sistema de arquivos;
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8.1. Qual é o papel do técnico em secretariado quanto a gestao de documentos?;

9. A técnica de agenda e follow up;

9.1. Introducéo;

9.2. Tipos de agendas;

10. A Técnica de organizacéo de Reunides;

10.1 Elaboracéo da pauta;

10.2 Prazo para convocacao;

10.3. Controle do tempo;

10.4 Organizag&o do ambiente;

10.5 Arrumacéo do local,

10.6 Elaboracéo da ata;

10.7 ltens que a ata deve conter;

10.8 Ata de reunides setoriais e informais;

10.9 Encerramento da reuniéo;

10.10 O papel do técnico em secretariado nas reunides;

11. Técnica de organizacdo de viagens;

11.1 Introducéo;

11.2 A importancia do planejamento;

11.3 Possibilidades a considerar;

11.4 Adiantamento de viagem;

11.5 Prestacdo de contas.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GUIMARAES, Marcio Eustaquio. O livro azul da secretaria. S&o Paulo. Erica. 1999.
MEDEIROS, Jodo Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da secretaria: técnicas de
trabalho. S&o Paulo: Atlas, 1999.

NATALENSE, Liana. A secretéaria do futuro. Rio de Janeiro. Qualitymark, 1998.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo: teoria, processo e pratica. 2. ed. Sdo Paulo:
McGrawHill, 1987.

GRION, Laurinda. A nova secretaria: metacompetente, Proativa, Dinamica. Sdo Paulo:
Madras, 2008.

HERNANDES, Sonia; MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da Secretaria-Técnicas de
Trabalho. 112 ed.. Atlas, 2009.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 1986.

SOBRAL, Felipe. Administragdo: teoria e pratica no contexto brasileiro. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2008.

ELABORADO POR:

Professor Reinaldo Ferreira Ramiro
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SI'
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO i

EDE
AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Gestédo de Eventos
Médulo: CH Tedrica: CH Pratica: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
Il 22 10 8 2 40
EMENTA

Conceito, Origem, Classificacdo e Tipos de Eventos. Planejamento e Organizacdo de
Eventos. Estratégias de Comunicacdo e Marketing. Checklist. Cerimonial, Protocolo e
Etiqueta. Normas para Precedéncias. Precedéncias para Autoridades. Simbolos Nacionais.
O Hino Nacional. Ordem Geral de Precedéncia para Organizacdo de Mesa Diretiva.
PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Eventos; Administracdo; Secretariado; Turismo.

AREAS DE INTEGRACAO
Comportamento Social. Relacdes Publicas. Etica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:
e Propiciar aos alunos condicdes de organizarem eventos observando as fases do
planejamento e as regras de cerimonial e protocolo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Classificar os principais tipos de eventos;
Estabelecer sistemas de controle e avaliagédo de eventos;
Caracterizar os tipos de etiquetas;
Caracterizar a aparéncia pessoal e saber utilizar aplicativos de etiqueta.
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Conceito de Eventos;

1.1. Evento como fator de impacto na economia;
2. Origem dos Eventos;

2.1. Eventos no Brasil;

2.2. Origem dos Congressos;

2.3. Evolugéo dos Eventos;

3. Classificacédo de Eventos;

3.1. Classifica¢do dos eventos;

3.2. Eventos quanto a area interesse;

4. Tipos de Eventos;

4.1. Classificacdo de eventos;

5. Planejamento e Organizacéo de Eventos;
5.1. Conceituacéo;

5.2. Passos e Fases para o Planejamento;

5.3. Levantamento das necessidades;

5.4. Organizacéo do evento;

5.5. Servigos Iniciais;

5.6. Elaborac¢éo do Projeto;

5.7. Definicao do Local do Evento;

6. Estratégias de Comunicacgdo e Marketing;
6.1. Conceituacao;

6.2. Meios de Comunicacao;

6.3. Midias alternativas;

7. Checkilist;

7.1. Conceituacéo;

7.2. Modelo de checklist para a fase pré-evento;
7.3. Modelo de checklist para a fase transevento ou de realizacéo;
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8. Cerimonial, Protocolo e Etiqueta;

8.1. Conceituacao de Cerimonial;

8.2. Conceituacao de Protocolo;

8.3. Conceituacao de Etiqueta;

9. Normas para Precedéncias;

9.1. Conceituacao;

9.2. Histdrico da Precedéncia;

9.3. Critérios para uso da precedéncia na viséo de Nelson Speers;

10. Precedéncias para Autoridades;

10.1. Ordem de Precedéncia;

10.2. Ordem geral de precedéncia aplicada nas solenidades da Presidéncia da Republica;
10.3. Ordem geral de precedéncia aplicada nas cerimonias oficiais nos municipios;

11. Simbolos Nacionais;

11.1. Introducéo;

11.2. Regulamentacao;

11.3. A Bandeira Nacional;

12. O Hino Nacional,

12.1. Execucéo do hino nacional;

12.2. As Armas Nacionais;

12.3. O Selo Nacional;

13. Ordem Geral de Precedéncia para Organiza¢cdo de Mesa Diretiva;

13.1. Composicdo da mesa diretiva;

13.2. Organizacdo das mesas diretivas.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

FORTES, Waldyr Gutierrez; SILVA, Mariangela Benine Ramos. Eventos: estratégias de
planejamento e execuc¢do. Sdo Paulo: Summus, 2011.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Eventos: como criar, estruturar e captar recursos. Sdo Paulo:
Pioneira Thomson Learning, 2011.

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

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BARUERI, Manole. REIS, A. C. F. Marketing cultural e financiamento da cultura. 2. ed.
S&o Paulo: Cengage Learning, 2011.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestdo estratégica de eventos: teoria, prética, casos,
atividades. Sado Paulo: Cengage Learning, 2010.

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

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

MATIAS, Marlene. Planejamento, Organizacdo e Sustentabilidade de Eventos -
Culturais, Sociais e Esportivos. Sao Paulo: Manole,2011.

ELABORADO POR:

Professor Reinaldo Ferreira Ramiro
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ='

AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Inglés Instrumental |
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1 22 10 8 2 40
EMENTA

Estratégias de leitura em lingua inglesa. Compreenséo escrita de estruturas gramaticais
bésicas da lingua.

PERFIL PROFISSIONAL
Graduacdo em Letras Portugués/Inglés; Lingua Inglesa.
AREAS DE INTEGRACAO
Todas as disciplinas relacionadas com a formacéo do Técnico em Secretariado.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:
e Instrumentalizar os discentes a estabelecer comunicag&o na lingua estrangeira.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Orientar sobre a utilizacdo de estratégias de leitura e no¢cbes da estrutura da lingua
inglesa.
e Propor aquisicdo de vocabulario técnico.
CONTEUDO PROGRAMATICO
1. Leitura e compreensao escrita,;
1.1. Reading Strategies;
1.1.1. Objetivos da leitura: o texto técnico;
1.1.2. Skimming/Scanning;
1.1.3. Cognatos e falsos cognatos; estrangeirismos;
1.1.4. Leitura para reconhecimento de tema central, ideia central e keywords;
1.1.5. Grupos nominais, siglas e acrdonimos;
1.2. Compreenséo oral;
1.2.1. Conceito, identificacdo e funcdo de géneros textuais;
1.2.2. Inferéncias;
1.2.3. Rotinas conversacionais;
1.3. Producéo escrita;
1.3.1. Marcadores discursivos;
1.3.2. Diferentes tipos de textos;
1.3.3. Conjuncgdes.
BIBLIOGRAFIA BASICA:
EVARISTO, Socorro. Inglés Instrumental — Estratégias de Leitura. Teresina: Halley S. A.
Gréfica e Editora, 1996.
GUANDALINI, Eiter Otavio. Técnicas de leitura em inglés: ESP: estagio 1. Sdo Paulo:
Textonovo, 2002.
MUNHOZ, Roséangela. Inglés Instrumental: estratégias de leitura. Sao Paulo: Textonovo,
2000.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
ASSUNPCAO & FERREIRA. Sénia e Fernanda Ferreira de. Inglés para secretarias: um
guia préatico para secretarias, assessoras e assistentes. Sao Paulo: Altabooks, 2021.
OLIVEIRA, Sara Rejane de F. Estratégias de Leitura para Inglés Instrumental. Brasilia:
Editora Universidade de Brasilia, 1994.
SANTOS, Denise. Ensino de lingua inglés: foco em estratégias . Barueri, SP: Disal, 2012.
SOUZA, Adriana Grade Fiori. Leitura em lingua inglesa: uma abordagem instrumental.
Sao Paulo: Disal, 2005.
TOTIS, Verdnica Pakrauskas. Lingua Inglesa: leitura. Sdo Paulo: Cortez, 1991.
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INSTITUTO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO

AMAZONAS AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Economia, Empreendedorismo e Inovacéo
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1 22 10 8 2 40
EMENTA

Articulacdo entre o0s conceitos de economia, empreendedorismo e inovacao;
Empreendedorismo como crescimento econdmico. Inovacdo como diferencial competitivo; O
mundo em mudanga e o espirito empreendedor. Empreendedorismo: conceitos, histéria e
guestdes emergentes. O empreendedor e o administrador. O processo empreendedor.
Posturas empreendedoras (comportamento empreendedor); Analise de SWOT e plano de
negoécios.

PERFIL PROFISSIONAL
Graduacdo em Administracdo; Economia; Contabilidade; Gestéo publica.
AREAS DE INTEGRACAO
Administracdo; Gestdo de Pessoas; Organizacdo, Sistemas e Métodos.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL.:

e Capacitar o aluno, por meio de uma visdo abrangente e integrada do empreendedorismo
para pequenas e médias empresas, através da percep¢do do empreendedorismo como
uma nova forca nos relacionamentos econdmicos e na gestéo de negocios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Conhecer as relagbes entre economia, empreendedorismo e inovacao;

Refletir sobre o processo da Gestdo empreendedora e sua inovagao;

Conhecer os Principios da Gestdo em Empreendedorismo;

Conhecer e aplicar Estudos de Caso sobre a Gestdo em Empreendedorismo;

Aplicar os métodos de um Plano de Negdcios eficiente e adequado ao tipo de empresa,;

Aplicar as Técnicas que diferenciam os tipos e caracteristicas de Empresas.
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Empreendedorismo: Conceitos e Importancia;

1.2. Empreendedorismo: Conceitos e Defini¢cdes;

1.3. Criatividade e Inovagéo no Sucesso dos Empreendimentos;

1.4. Tipos de Empreendedorismo;

1.5. Intraempreendedorismo;

2. Conhecendo um empreendedor;

2.1. As Principais Caracteristicas de um Empreendedor de Sucesso;

2.2. O Perfil Empreendedor;

2.3. Espirito empreendedor;

3. O Processo Empreendedor;

3.1. Identificando e Avaliando Oportunidades;

3.2. Desenvolvendo um plano de negdécios;

3.3. Determinando e captando recursos necessarios;

3.4. Gerenciando a empresa,;

4. Formalizando seu Negécio;

4.1. Passos para Formalizar seu Negacio;

5. Identidade organizacional;

5.1. Misséo, visdo e valores;

6. Analise de SWOT;

6.1. Forcas, fraqueza, oportunidades e ameacas;

7. Plano de negécios;

7.1. Conceitos preliminares;
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7.2. Plano de negécio;

7.3. Elaboracéo de um plano de negécios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CHIAVENATO, |. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. Sao
Paulo: Saraiva, 2006.

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo: transformando idéias em neg6cios. 22 ed. Rio
de Janeiro: Campus, 2005.

MAITLAND, M. Como elaborar um plano de negdcios. 12 ed. Rio de Janeiro: Planeta do
Brasil, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BERNARDI, L. A.. Manual de Empreendedorismo e Gestéo. Atlas. 2003.
BUSINESSWEEK.. Empreendedorismo: as regras do jogo. Nobel. 2008.

DOLABELA, F.. A Oficina do Empreendedor. . Cultura Editores. 2001.

DOLABELA, F.. O segredo de Luisa. . Sextante. 2008.

MALHEIROS, R. C. C.; FERDA, L. A.; CUNHA, C. J. C.. Viagem ao mundo do
Empreendedorismo. IEA. 2005.

ELABORADO POR:

Professora Dayana dos Santos Aradjo
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ='

AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Orcamento Publico
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1l 22 10 8 2 40
EMENTA

Atividade financeira do Estado. Competéncia para legislar sobre orcamento na federacao.
Espécies de orcamento. Principios orcamentarios. Técnicas orgamentarias. Plano Plurianual.
Diretrizes Orcamentarias. Orcamento Anual. Ciclo orcamentario.
PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Administracdo; Administracdo Publica; Gestdo Publica.

AREAS DE INTEGRACAO
Administracdo; Contabilidade; Gestédo Publica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e Oportunizar ao discente a compreensdo sobre a figura do orgcamento na gestdo de
entidades publicas, com a devida utilizacdo dos recursos publicos, bem como
conhecimento sobre os tipos de or¢camentos, seus elementos e os dispositivos legais
norteadores da execucdo orcamentéria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Apresentar fundamentos da gestéo publica e seu orcamento;

e Demonstrar os tipos de orgcamento e instrumentos legais que norteiam a execucdo do
orgamento;

e Expor elementos do orcamento, sua caracterizacdo e o ciclo orcamentario.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Introducéo a gestéo publica e ao orgamento;

1.1. A administragdo publica e as ferramentas de gestao;

1.2. Planejamento;

1.3. Orgamento;

2. O orgcamento publico;

2.1. Orcamento publico como instrumento de gestdo;

2.2. Tipos de orgamento;

2.3. Orcamento Tradicional;

2.4. Orgamento Programa,

2.5. Orcamento base-zero;

3. Orgamento Participativo;

4. Classificacdo do Orgcamento Publico;

5. PPA — Plano Plurianual;

6. LDO — Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

7. LOA — Lei de Execugédo Orcamentdria;

8. Receita Publica;

8.1. Conceitos de Receita Publica;

8.2. Classificacdo de receita publica;

8.3. Receitas Orcamentérias (categorias econémicas)

8.4. Outras classificacdes da receita orcamentaria;

8.5. Outras classificacdes de receita;

8.6. Estagios da receita publica;

9. Despesa Publica;

9.1. Conceitos de Despesa Publica;

9.2. Classificagao da Despesa Publica;

9.3. Despesas Orgamentarias (categorias econémicas);

9.4. Outras caracteristicas da despesa;
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9.5. Créditos adicionais e estagios da despesa;

10. Principios e ciclo do orcamento;

10.1. Principios orcamentarios;

10.2. Ciclo orcamentario.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ANGELICO, J. Contabilidade Publica. 8 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

KOHAMA, H. Contabilidade Publica — Teoria e Pratica. 8. ed. Sao Paulo: Atlas,
2003

SLOMSKI, V. Manual de Contabilidade Publica: um enfoque na conta-bilidade
municipal. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANDRADE, N.A. Contabilidade Publica na Gestdo Municipal. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
AVILA, C.A. Responsabilidade Fiscal, Orcamento e Auditoria. Curitiba: lbpex, 2003
FORTES, S.P.J.B. Contabilidade publica. 7. ed. Brasilia: Franco & Fortes, 2002.
MOTA, F.G.L. Curso basico de contabilidade publica. Brasilia, 2005.

MUSGRAVE, R.A. Teoria das financas publicas. Sdo Paulo: Atlas, 1974.

ELABORADO POR:

Professor Diego Ricardo Lima Soares
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INSTITUTO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO

AMAZONAS AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnolédgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Gestéo de Pessoas
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1 22 10 8 2 40
EMENTA

Contexto histérico da administracdo de RH. Papéis sociais. Fundamentos da comunicagéo.
As rela¢gdes humanas e o ambiente de trabalho. Recrutamento e sele¢do. Treinamento e
desenvolvimento. Avaliagcdo de desempenho. Relagbes interpessoais. Lideranca. Politica e
estratégias de RH. Sistema de informag¢fes sobre RH. Processo de Gestdo de Pessoas em
diferentes realidades.

PERFIL PROFISSIONAL
Graduacdo em Administracdo; Secretariado; Economia; Contabilidade.
AREAS DE INTEGRACAO
Contabilidade; Administracdo; Direito e Ciéncias Sociais correlatas.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:
e Compreender a importancia da gestdo de pessoas nas organizacdes, demonstrando
suas técnicas e respectiva relevancia para o sucesso organizacional.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Contextualizar a gestao de pessoas nas organizacoes;
e Conhecer os processos de gestdo de pessoas;
Desenvolver uma visdo mais humana e estratégica da Gestéo de Pessoas.
CONTEUDO PROGRAMATICO
Contexto histérico da administracdo de RH;
Papéis sociais;
Fundamentos da comunicagéo;
As relacdes humanas e o ambiente de trabalho;
Recrutamento e selecéo;
Treinamento e desenvolvimento;
Avaliacdo de desempenho;
Relacdes interpessoais. Lideranca;
. Politica e estratégias de RH;
10. Sistema de informacdes sobre RH;
11. Processo de Gestdo de Pessoas em diferentes realidades.
BIBLIOGRAFIA BASICA:
AMORIM, Wilson Aparecido Costa de. Gestdo de pessoas: desafios
estratégicos das organizagbes contemporaneas. Sao Paulo: Atlas, 2009.
ARAUJO, Luis Cesar G. de. Gestdo de pessoas: estratégias e integracio
organizacional. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
DUTRA, Joel Souza. Gestdo de pessoas: praticas modernas e transformacéao nas
organizagbes. Sdao Paulo: Atlas, 2010.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
BECKERT, Mara; NARDUCCI, Viviane. Gestao de Pessoas nas Organizacdes Publicas.
1. ed. Jurud, 2014.
CHAVES, Neuza Maria Dias. Solu¢cdes em Equipe: Como desenvolver Equipes de
Melhoria Continua e obter resultados para as pessoas e organizagdes. 5. ed. INDG,
2005.
CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de Pessoas: O Novo Papel dos Recursos Humanos
nas Organizacdes. 4. ed. Rio de Janeiro: Editora Manole, 2014.
JOSKO, J. M. B. Gestdo de Pessoas em Tecnologia da Informac&o: uma visdo
perspectiva das abordagens. Campinas: Unicamp, 2004.
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KNAPIK, J. Gestdo de pessoas e talentos. Curitiba: IBPEX, 2006.
ELABORADO POR:

Professora Beatriz Pina Rocha Castelo Branco
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INSTITUTO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO

AMAZONAS AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Elaboracédo de Relatorios e Projetos
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1 22 10 8 2 40
EMENTA

Elaboracéo de Relatérios e Projetos. Elementos e etapas de relatérios e projetos. Calculo de
tempo e custo de projetos. Normas da ABNT. Partes pré-textuais, textuais e pds-textuais.
Planejar a pesquisa: revisdo bibliografica, formulacéo e delimitagéo do problema, formulagéo
de hipoteses, definicdo de metodologia. Dominar os instrumentos e técnicas de investigacao.
Analisar e interpretar os dados. Elaborar concluséo. Estruturar relatério de pesquisa.
PERFIL PROFISSIONAL

Professores Graduados da Educacgéo Profissional e Tecnologica.

AREAS DE INTEGRACAO
Lingua Portuguesa; Informatica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL.:
e Compreender o funcionamento do desenvolvimento de projetos e a elaboragdo de
relatérios e projetos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Conhecer as normas da ABNT;
o Elaborar projetos;
e Proporcionar a valorizacdo humana no mundo do trabalho, com ética e profissionalismo;
e Escrever relatérios de modo geral.
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Introducéo;

1.1. Apresentacéo da disciplina;

1.2. Orientagdo para estudo, leitura, analise e interpretagdo 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 bibliografica, formulagdo e delimitacdo do problema; objetivos e
justificativas, formulacdo de hipéteses, definicdo de metodologia; recursos necessarios,
cronograma de execucao;

3.1.2. Estrutura do Projeto da pesquisa;

3.2. Execucéo da Pesquisa;

3.2.1. Instrumentos e técnicas de investigagao;

3.2.2. Andlise e interpretacdo de dados;

3.2.3. Concluséo;

3.3. Comunicacao dos Resultados;

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

3.3.2. Formatacéo técnica dos trabalhos académicos;

3.3.3. Apresentacéo Oral.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ANDRADE, M. M. de. Introducdo a metodologia do trabalho cientifico: elaboragcao de
trabalhos na graduacéo. 10 ed. S&do Paulo: Atlas, 2010.

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

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

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

ESTRELA, C. Metodologia Cientifica: ciéncia, ensino e pesquisa. 4%ed. Sdo Paulo:Atlas,
2016.

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

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

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

ELABORADO POR:

Professor Luiz Augustavo Almeida Feitoza
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ='

INSTITUTO FEDERAL

AMAZONAS | AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Técnicas Secretariais lll
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1l 28 20 12 3 60
EMENTA

Como ter sucesso na area secretarial. Planejamento e organizacdo das atividades
secretariais. Secretario como recepcionista. Técnicas para registrar entrevistas. Trabalhando
para vérios executivos. Ergonomia aplicada a area secretarial. Gestao do terceiro setor e
atuacao secretarial. Lideranca secretarial.
PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Eventos; Administracdo; Secretariado; Turismo.

AREAS DE INTEGRACAO
Administracio; Etica; Redacio Técnica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Utilizar os recursos secretarias para o desenvolvimento pessoal e profissional,

e Desenvolver competéncias gerenciais com énfase na comunicacdo clara,
assertiva a fim gerenciar conflitos, resolver problemas e tomar decisdes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Como ter sucesso na érea secretarial;

1.1. Novo perfil secretarial;

1.2. O secretario do terceiro milénio;

2. Planejamento e organizacéo das atividades secretariais;

2.1. O que é trabalho?;

2.2. Regras préticas para organizacao do trabalho secretarial;

2.3. Fatores comportamentais;

3. Secretario como recepcionista;

3.1. Como o cliente deve ser recepcionado;

4. Técnicas para registrar entrevistas;

4.1. Registro de entrevistas;

4.2. Técnicas de entrevista;

5. Trabalhando para véarios executivos;

5.1. Competéncia interpessoal;

5.2. Competéncia social;

5.3. Competéncias do secretario que atua com varios gerentes;

5.4. Dicas para facilitar o trabalho com varios gerentes;

6. Ergonomia aplicada a area secretarial;

6.1. O que é ergonomia?;

6.2. O que devemos observar;

6.3. Cuidados Gerais;

7. Gestéo do terceiro setor e atuacao secretarial;

7.1. Conceituacao de terceiro setor;

7.2. Conceituagéo de “responsabilidade social”;

7.3. Principais ag¢6es do voluntariado;

7.4. Conceituacao de organiza¢des ndo governamentais;
7.5. Organizacdes que compdem o Terceiro Setor;

objetiva e
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7.6. Estratégias de sustentabilidade;

8. Inteligéncia emocional;

8.1. Conceituando inteligéncia multiplas;

9. Lideranca secretarial [;

9.1. O que é lideranca?.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

FORTES, Waldyr Gutierrez; SILVA, Mariangela Benine Ramos. Eventos: estratégias de
planejamento e execuc¢do. S&o Paulo: Summus, 2011.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Eventos: como criar, estruturar e captar recursos. Sao Paulo:
Pioneira Thomson Learning, 2011.

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

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BARUERI, Manole. REIS, A. C. F. Marketing cultural e financiamento da cultura. 2. ed.
Sao Paulo: Cengage Learning, 2011.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Gestdo estratégica de eventos: teoria, pratica, casos,
atividades. S&o Paulo: Cengage Learning, 2010.

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

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

MATIAS, Marlene. Planejamento, Organizacdo e Sustentabilidade de Eventos -
Culturais, Sociais e Esportivos. Sdo Paulo: Manole, 2011.

ELABORADO POR:

Professor Reinaldo Ferreira Ramiro
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SI'
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO .='

AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Contabilidade Basica
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1l 22 10 8 2 40
EMENTA

Introdugédo e Conceitos basicos; Patriménio; Atos Administrativos e Fatos Contabeis; Contas;
Escrituracao; Principios Contabeis; Demonstracdes Contabeis (Financeiras).
PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Contabilidade.

AREAS DE INTEGRACAO
Administracdo; Direito; Economia.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e Conhecer aspectos histéricos originadores da Contabilidade, entendendo a importancia
da Contabilidade no contexto econémico, bem como compreendendo os métodos de
reconhecimento de ativo, passivo e patriménio liquido, possibilitando o levantamento de
dados financeiros para a tomada de decisdo econémica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Capacitar 0 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. Introducéo e Conceitos Basicos;

1.1. Conceito;

1.2. Objeto da Contabilidade;

1.3. Campo de aplicagdo da Contabilidade;

1.4. Finalidade da Contabilidade;

1.5. Usuarios da Contabilidade;

2. Patriménio;

2.1. Bens;

2.1.1. Bens Moéveis e Imdveis; Bens tangiveis (Corporeos) e intangiveis (Incorp6reos);

2.2. Direitos;

2.2.1. Contas a receber, Duplicatas a receber, promissoérias a receber, juros ativos, aluguéis

ativos;

2.3. Obrigacdes;

2.3.1. Contas a pagar, Duplicatas a pagar, promissérias a pagar, Juros passivos, Aluguéis

passivos;

2.2. Ativo;

2.2.1. Ativo Circulante;

2.2.2. Ativo ndo Circulante;

2.3. Passivo;

2.3.1. Passivo Circulante;

2.3.2. Passivo néao Circulante;

2.4. Patriménio Liquido;

2.4.1. Capital social,

2.4.2. Reservas de capital,

2.4.3. Ajustes de avaliacdo patrimonial,

2.4.4. Reservas de lucros;

2.4.5. Acdes em tesouraria;

2.4.6. Prejuizos acumulados.

3. Equacdo Fundamental do Patrimdnio;

107

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas




PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO Técnico de Nivel Médio em Secretariado

4. Representacao Grafica dos Estados Patrimoniais;

4.1. Situacdo patrimonial positiva (superavitaria);

4.2. Situacdo patrimonial nula;

4.3. Situacdo patrimonial Negativa (deficitaria);

5. Contas;

5.1. Conceito de conta;

5.2. Plano de contas;

5.3. Estrutura das contas;

5.4. Fungéo das contas (Débito e crédito);

5.5. Contas retificadoras (Duplicatas Descontadas, Provisdo para Credito de Liquidac&o
Duvidosa, Deprecia¢éo acumulada, Amortizagdo Acumulada, Exaustdo Acumulada);

6. Escrituracao;

6.1. Introducéo e conceito;

6.2. Métodos de escrituracéo;

6.3. Livros de escrituracao;

6.4. Razonete e Balancete de verificacao;

7. Demonstracdes Contabeis (Financeiras)

7.1. Balanco Patrimonial;

7.1.1. Conceito, estrutura e apresentacao;

7.1.2. Aspectos legais;

7.1.3. Segregagéo entre circulante e ndo circulante por codifica¢ao;

7.2. Demonstracdo do Resultado;

7.2.1. Introducao, estrutura e apresentacao;

7.2.2. Apuracdo do Resultado.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

FERREIRA, Ricardo José. Contabilidade Béasica. Teoria e Questdes Comentadas. 162
Ed. — Rio de Janeiro: Ferreira, 2018.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Béasica — Série Em Foco. 302 Ed. S&do Paulo:
Saraiva, 2017.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica. 42 Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2018.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

IUDICIBUS, Sérgio de / Martins, Eliseu / Kanitz, Stephen Charles. Contabilidade
Introdutéria - Livro Texto. 112 Ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

IUDICIBUS, Sergio de. Teoria da Contabilidade. 112 Ed. Sao Paulo: Atlas, 2015.

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica - Livro Texto. 112 Ed. S&o Paulo: Atlas, 2015.
PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade Bésica. 9% Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de Contabilidade Béasica - Contabilidade Introdutéria e
Intermediaria. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

ELABORADO POR:

Professor Diego Ricardo Lima Soares
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SI'
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO .='

AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Nocdes de Direito Administrativo
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1l 22 10 8 2 40
EMENTA

Introdugdo ao Direito Publico e Privado; A Constituicdo Federal de 1988. O Estado e
Poderes do Estado; Estatuto do Servidor Publico; Principios da Administracdo Publica;
Poderes e deveres do administrador publico; Atos Administrativos e suas caracteristicas;
Servidores, cargos e fungfes publicas.
PERFIL PROFISSIONAL

Graduacdo em Administracdo; Administracdo Publica; Gestdo Publica.

AREAS DE INTEGRACAO
Direito; Administracdo; Gestdo Publica.

PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e Proporcionar ao aluno, a compreenséo sobre os conceitos e fundamentos basicos do
direito administrativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Expor os conceitos basicos da organizagcado administrativa publica e dos seus principios
bésicos;

e Apresentar os atos administrativos;

Demonstrar as bases conceituais de controle e poder da administracéo publica.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Nocdes sobre o Estado (Forma do Estado Brasileiro);

2. Nocbdes sobre o direito administrativo;

3. Atos administrativos;

3.1. Atributos do ato administrativo;

3.2. Requisitos da validade do ato administrativo;

3.3.Invalidacdo do ato administrativo;

3.4. Anulacéo do ato adminsitrativo;

3.5.Revogacéo do ato administrativo;

4. Principios da administracéo publica;

5. Poderes e deveres do administrador publico;

5.1.Uso e abuso do poder;

5.2.Excesso de poder;

5.3.Desvio do poder ou da finalidade;

5.4. Omisséo da administracéo;

5.5. Poderes administrativos;

6. Cargos publicos e fungdes publicas;

6.1. Cargo publico;

6.2. Funcao Publica;

6.3. Poder Executivo;

6.4. Poder Legislativo;

6.5. Poder Judiciério;

7. Servidores Publicos;

7.1. Concurso publico;

7.2.Classificacao dos servidores e agentes publicos;

7.3.Servidores publicos estatutarios;

7.4. Empregados publicos;

7.5. Servidores temporarios;

7.6. Responsabilidades dos servidores publicos;
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8. Provimento de cargos publicos;

9. Investidura e desinvestidura do cargo ou emprego publico.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ALEXANDRINO, Marcelo e PAULO, Vicente. Direito Administrativo Descomplicado. Rio
de Janeiro. Editora Método, 2017.

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo.30% ed. Séo
Paulo: Editora Atlas, 2016.

MEIRELES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 392 ed. S&o Paulo: Malheiros,
2013.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CHAVES, Raul. Crimes de Responsabilidade. Rio de Janeiro, 1960.

GASPARINI, Diégenes. Direito administrativo. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

JUSTEN FILHO, Marcal. Curso de Direito Administrativo. 122 ed. Sdo Paulo: Editora RT,
2016.

MARINELA, Fernanda. Direito Administrativo. S&o Paulo: Editora Saraiva. 102 ed. 2016.
SPITZCOVSKY, Celso. Direito administrativo. Rio de Janeiro: Método, 2013.

ELABORADO POR:

Professor Diego Ricardo Lima Soares
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ='

AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Organizacéo, Sistemas e Métodos
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1l 22 10 8 2 40
EMENTA

Organizag8o empresarial e de seus componentes estruturais. Distribuigdo, processamento e
métodos de trabalho e implantacdo de projetos de mudancaorganizacional. Fluxograma.
Sistema Gerenciais (SG). Layout (arranjo fisico). Manuais administrativos. Gestdo do
Conhecimento. Visdo sistémica. Organizacdo e Métodos. Técnicas administrativas.
Tecnologias da Informacdo. Gestdo e Modelagem de Processos. Planejamento Estratégico
da Informacéo.

PERFIL PROFISSIONAL
Graduacdo em Administracdo; Contabilidade; Gestao Publica.
AREAS DE INTEGRACAO
Administracdo; Gestdo de Pessoas; Economia; Empreendedorismo e Inovacgéo.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:

e Capacitar o estudante ao desenvolvimento de projetos, analises, estruturacdo
e implantacdo de modelos organizacionais, utilizando-se de métodos que garantam
a eficiéncia e eficacia nos fluxos de informacdes e atividades da organizacao.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Apresentar a importancia e a abrangéncia de OSM nas organizagoes;

e Favorecer o conhecimento e aplicacdo das ferramentas de OSM, sua utilidade e
aplicabilidade especificas;

e Capacitar os alunos a fazerem mudancas nas organizagdes, utilizando os conhecimentos
obtidos como instrumento de apoio para andlise dos sistemas organizacionais.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Introducéo ao estudo da Organizacao, Sistemas e Métodos (OSM);

1.1. Habilidades do analista de organizacgao, sistemas e métodos;

1.2. Organizacéao;

1.3. Sistemas;

1.4. Métodos;

2. Conhecendo mais sobre a organizacao;

2.1. Processo de planejamento;

2.2. Estrutura organizacional e os graficos;

2.3. Diviséo de trabalho;

2.4. Autoridade;

2.5. Departamentalizacgéo;

2.6. Controle;

2.7. Funcdo administrativa;

3. Planejamento;

3.1. Processo de planejamento e o plano de negdcio;

3.2. Objetivos;

3.3. Execucéo e direcéo;

4. Conhecendo mais sobre os sistemas;

4.1. Estrutura dos sistemas;

4.2. Analise e planejamento dos sistemas;

4.3. As organiza¢gBes como sistemas;

4.4. Sistemas de Informacdes Gerenciais (SIG);

4.5. Sistemas de Processamento de Transagdes (SIPT);

4.6. Sistemas de Informacdes e tarefas especializadas (SITE);
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4.7. Sistemas de informacfes de suporte a tomada de decisédo (SISTD);

5. Uso dos métodos na organizacgao;

5.1. Formulario documento de comunicacéo e controle;

5.2. Métodos para coleta de informacdo;

5.3. Método dedutivo;

5.4. Método hipotético-dedutivo;

5.5. Método indutivo;

5.6. Metodologia do benchmarking;

5.7. Metodologia de reengenharia;

6. O uso das novas tecnologias;

6.1. A tecnologia e sua administragéo;

6.2. A tecnologia de acordo com o arranjo fisico da empresa;

6.3. Automacéao;

6.4. Os softwares;

6.5. Gestdo do desempenho para resultados.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

ALVES, Claudio. NATAL, Jodo. Manual de Gestdo Empresarial: Conceitos e aplicacbes
nas empresas brasileiras. Sao Paulo. Atlas. 2007.

ARAUJO, Luis. Organizacdo, Sistemas e Métodos — As tecnologias de Gestdo
Organizacional. 4 ed. S&o Paulo. Atlas. 2008.

OLIVEIRA, Djalma. P.R. Sistemas, organiza¢do e métodos: uma abordagem gerencial.
15. ed. S&o Paulo: Atlas, 2005.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALLESTERO-ALVAREZ, Maria Esmeralda. Manual de organizacdo, sistemas e
meétodos:abordagem tedrica e pratica da engenharia da informacé&o.3. ed. S&o Paulo:
Atlas, 2006.

ARANTES, José. MAZON, Rubens. Manual de Gestdo Empresarial: Conceitos e
aplicacfes nas empresas brasileiras. Sdo Paulo. Atlas. 2007.

ARAUJO, Marco. Administracdo de producdo e operacdes - Uma abordagem pratica.
Rio de Janeiro. Brasport. 2009.

CRUZ, Tadeu. Sistemas, organizacdo e métodos. 3.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
RODRIGUES, Leonel. Manual de Gestdo Empresarial - Conceitos e aplicacbes nas
empresas brasileiras. Sao Paulo. Atlas. 2007.

ELABORADO POR:

Professora Dayana dos Santos Araujo
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO ='

AMAZONAS
Curso: Técnico de Nivel Médio em Secretariado
Forma: Subsequente Eixo Tecnoldgico: GESTAO E NEGOCIOS
Disciplina: Inglés Instrumental Il
Maodulo: CH Tedrica: CH Prética: CH EAD: CH Semanal: CH Semest:
1l 22 10 8 2 40
EMENTA

Préatica de ensino de conversacdo em lingua inglesa.
PERFIL PROFISSIONAL
Graduacdo em Letras Portugués/Inglés; Lingua Inglesa.
AREAS DE INTEGRACAO
Todas as disciplinas relacionadas com a formacao do Técnico em Secretariado.
PROGRAMA

OBJETIVO GERAL:
e Familiarizar o0 aluno com procedimentos para o ensino de conversagdo em lingua inglesa.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Compreender o funcionamento da lingua inglesa de forma geral;
e Usar estruturas da lingua estrangeira em situagdes comunicativas reais, diferenciando as

formais das informais;
¢ Comunicar-se em lingua estrangeira em situa¢des profissionais e pessoais;
e Recepcionar convidados estrangeiros com clareza e cordialidade.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. A abordagem “PPP” — “presentation” (apresentagéo), “practice” (pratica) e “production”
(producéo);
2. As abordagens audio-lingual e audio-visual (drills);
3. As atividades pré-comunicativas;
4. Jogos de conversagao;
5. Técnicas de escuta.
BIBLIOGRAFIA BASICA:
ASSUMPCAOQO, S.; FERREIRA, F. Um guia pratico para secretarias, assessores e
assistentes. Porto Alegre: Elsevier-Campus, 2011.
CORTIANO, E.J.; PALMA, C. R. Inglés para secretariado executivo. Curitiba: IESDE,
2012.
RICHARDS, J.C. New interchange. New York: Cambridge University Press, 2013.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
ASSUMPCAOQ, S.; FERREIRA, F. Inglés para secretarias. Sao Paulo: Elsevier-Campus,
20009.
DAVIES, V.; WHITLAM, J. Correspondéncia comercial em lingua inglesa. Sao Paulo:
Campus, 2009.
MCCARTHY, Michael; O'DELL, Felicity. English vocabulary in use: elementary with
answers and cd-rom: new edition. Cambridge: Cambridge, 2010.
MUNHOZ, R. Inglés instrumental: Estrategias de Leitura. Sao Paulo: Texto Novo, 2009.
SERUR, Tony. Inglés Instrumental I. Curitiba: IFPR: 2010.
ELABORADO POR:

Professora Roberta Enir Faria Neves de Lima
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