[ ] MINISTERIO DA EDUCAGAO
m SECRETARIA DE EDUCAGCAO
PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
(| | [— INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA

.. EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
RIO GRANDE DO SUL CAMPUS PORTO ALEGRE

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO
TECNICO EM SECRETARIADO

Porto Alegre, dezembro de 2010.



Da Educagdo Profissional

Art. 392 A educacdo profissional, integrada as diferentes
formas de educacdo, ao frabalho, & ciéncia e d
tecnologia, conduz permanente desenvolvimento de
aptiddes para a vida produtiva.

Pardgrafo unico. O aluno matriculado ou egresso do
ensino fundamental, médio e superior, bem como o
frabalhador em geral, jovem ou adulto, contard com a

possibilidade de acesso d educacdo profissional.

(Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.)
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1- DADOS DE IDENTIFICACAO:
1.1 Dados gerais - Tipo:

( ) Bacharelado ( x) Sequencial ( ) Licenciatura ( ) Curso Superior de

Tecnologia () outros

1.2 Técnico: ( ) Infegrado ( ) Concomitante Interno ( ) Concomitante Externo
(x) subsequente ( ) outros

1.3 Modalidade: ( x ) presencial ( ) a distdncia

1.4 Cddigo do curso antigo: -

1.5 Coédigo de habilitacdo antigo: -

1.6 Denominag¢do do Curso: Curso Técnico em Secretariado

1.7 Habilitagdo: Técnico em Secretariado

1.8 Local de oferta: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do

Rio Grande do Sul - Campus Porto Alegre
1.9 Turno de funcionamento: manha e noite
1.10 N2 de vagas: 30 vagas

1.11 Periodicidade de oferta: semesiral

1.12 Carga horaria total: 920h (800 horas - 120 horas de estagio)



1.13 Mantida: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio

Grande do Sul - Campus Porto Alegre.

1.14 Corpo Dirigente do campus:

Reitora
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Pro-Reitor de Ensino
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Diretor do Campus
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Telefone: 51 — 3308-5169
e-mail: sangoi@poa.ifrs.edu.br
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Julio Xandro Heck
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3 APRESENTACAO

A escola ndo € uma empresa, o aluno ndo € um cliente e
nem um mero consumidor. A qualidade € um conceito implicito
aos processos formativos e ao ensino, implica educagdo geral e
unilateral, voltada para cidadania, para formagdo de valores,
para a valorizagdo da vida em todas as suas dimensdes. Isso
ndo leva a educag¢do escolar a se eximir do seu contexto
politico e econdmico, nem sequer de suas responsabilidades de
preparagdo para o frabalho, mas, também, ndo pode estar
subordinada e a servico exclusivo do modelo econdmico.
(LIBANEO, 1998, p.169)

O Curso Técnico de Secretariado apresenta-se como resposta &
crescente demanda de profissionais da drea secretarial, solicitadas para
compor as equipes de frabalho de empresas de pequeno, médio e grande

porte de diferentes segmentos de mercado.

E sabido que os profissionais da drea secretarial atuam em parceria
com o0s gestores e devem contribuir de forma eficaz para o desenvolvimento
das organizacdes. Para tanto, a concepc¢do curricular do curso opta por uma
abordagem de articulacdo e integracdo entre os diferentes conteddos
relacionados as dreas do campo organizacional, tecnoldgico, linguistico,
social e ético, propiciando condicées para que o aluno tfenha uma visédo

global e sistémica do mundo do trabalho.

O curso acontece na modalidade presencial, tem duracdo de um ano,
com objetivo de formar em nivel técnico profissionais com capacidade de
interpretar analisar, refletir e articular diferentes ftipos de conhecimento

inerentes s organizacdes contempordneas.



Ao mesmo tempo, respaldado pelas politicas de Educacdo que
orienfam a organizagcdo e o funcionamento da Rede Federal de Educag¢do
Profissional, Cientifica e Tecnolégica do pais, o curriculo prevé a formacdo de
profissionqis éticos e autdbnomos, capazes de exercerem plenamente sua

cidadania.

4 — Caracterizacado do Campus

No ano de 2009, o Instituto Federal do Rio Grande do Sul - Campus Porto
Alegre (antiga Escola Técnica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul -
ETCOM/UFRGS) completou seus 100 anos de existéncia. Ao longo de sua
histérica a Escola cresceu e conquistou seu espaco na educacdo do Rio
Grande do Sul.

Na época de sua criacdo, a entdo Escola de Comércio de Porto Alegre,
anexada & faculdade de Direito, mantinha dois cursos: o Curso Geral e o
Curso Superior. Antes de completar uma década, a Escola foi declarada
“instifuico de utilidade publica” e, nos anos 30, passou a integrar a
Universidade de Porto Alegre, que, posteriormente, tornou-se a atual
Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

J& como Escola Técnica de Comércio (ETC), oferecia o Curso Técnico
de Administracdo, criacdo em 1954, e o Curso Técnico em Secretariado,
fundado em 1958. Com o passar dos anos, mostrando ser a ETC uma
instituicdo atenta as novas demandas de uma Porto Alegre cada vez mais
desenvolvida, surgiram outros cursos técnicos: Operador de Computador,
Transacdes Imobilidrias, Comercializacdo e Mercadologia, Seguranca do
Trabalho, Suplementacdo em Contabilidade e Suplementacdo em

Transacdes Imobilidrias.
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A medida que o tempo passava a Escola foi crescendo. Em 1994
inaugurou-se o0 novo prédio, e, em 2006, a Escola Técnica da UFRGS j&
oferecia seis NoOvOos cursos.

No ano 2009, a Escola Técnica da UFRGS passa por um grande processo
de transformacdo, desvinculando-se da Universidade Federal do Rio Grande
do Sul. O Campus Porto Alegre do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS) nasce da desvinculagdo da Escola
Técnica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS). A partir da
publicacdo da Lei 11.892, em 29 de dezembro de 2008, foram criados 38
Institutos Federais no pais, cuja finalidade principal € estimular o ensino
profissional e tecnoldgico, a partir da formacdo de técnicos e tecndlogos
alinhados com as demandas do mercado de trabalho e o desenvolvimento
local.

O campus Porto Alegre do IFRS conta atualmente com 13 Cursos
Técnicos na modalidade subseqUente: Administracdo, Biblioteconomia,
Biotecnologia, Contabilidade, Informdtica, Meio Ambiente, Quimica,
Panificacdo e Confeitaria, Redes de Computadores, Secretariado, Seguranca
do Trabalho, Transacdes Imobilidrias e Musica (habilitacdo em Flauta Doce e
Violdo). Além desses cursos, 0 campus oferece também um programa
destinado a alunos que possuem apenas o ensino fundamental, o PROEJA-
Vendas, na modalidade integrado. Cabe ressaltar que o total de alunos
matriculados nos cursos acima citados chega & mais de 1500.

Outra modalidade de ensino ofertada pelo campus € a Formacdo
Inicial e Continuada (FIC), desenvolvida no chamado “Projeto Preludio”, no
qual cerca de 350 crian¢cas e adolescentes, entre 4 e 17 anos, participam de
atividades de iniciacdo musical.

Em 2010, o campus Porto Alegre passou a oferecer seus primeiros cursos
superiores: incluindo Licenciatura (com énfase em Biologia e Quimica) e

Técndlogos (Processos Gerenciais, Gestdo Ambiental e Sistemas para Web).
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Para atender a essa demanda, a comunidade escolar € constituida
atualmente por 108 docentes e 54 técnicos-administrativos. Deve-se destacar
que, entre os docentes, mais de 90% possui curso de pds-graduacdo
(Especializacdo, Mestrado ou Doutorado); entre os técnicos-administrativos
também se destaca a elevada qualificacdo profissional, uma vez que a

grande maioria possui curso superior € muitos possuem pds-graduacao.

5 - JUSTIFICATIVA

2

Acredita-se que o Curso Técnico de Secretariodo € uma porta de
acesso ao mundo do trabalho, pois permite uma rdpida insercdo profissional.
Através da sua organizacdo curricular - que mobiliza diversos campos de
saber -, o Curso Técnico em Secretariado possibilita o ingresso do aluno &
diferentes tipos de organizacdes, que tém demandado cada vez mais por
profissionais que saibam articular saberes tecnoldgicos, éficos e
organizacionais. Segundo Libdneo, essa relacdo entre Educacdo e trabalho
se torna uma possibilidade de exercicio da cidadania, pois € “por meio da
infernalizacdo de conhecimentos, habilidades técnicas”, que surgem novas

possibilidades de insercdo social e profissional (LLBANEO, p.169, 1998).

Além disso, destaca-se que as dreas de atuacdo do egresso sAo
bastante amplas e compreendem desde organizacdes do primeiro, segundo
e terceiro setores, inclusive organizacdes ndo-governamentais. Isto €, qualquer
insfituicdo que demande servicos secretaricis e de assessoria, como:
instituicdes de ensino; instituicdes bancarias; escritdrios de profissionais liberais,

entfidades de classe, imobiliarias, empresas multinacionais, entre outras.
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6 OBJETIVO

6.1 OBJETIVO GERAL

Formar profissionais e cidaddos aptos ao exercicio de funcoes
secretariais, privilegiondo a perspectiva ética, bem como a
intferdisciplinaridade que estrutura o funcionamento das organizacdes
contempordneas, respaldados pelas politicas de Educacdo que orientam a
organizagdo e o funcionamento da Rede Federal de Educag¢do Profissional,

Cientifica e Tecnologica do pais.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Formar Técnicos para o exercicio do secretariado capazes de articular
diferentes campos de conhecimento, atfingir objetivos e metas concernentes

com 0s propodsitos das organizacdes onde irdo atuar.

- Ampliar a capacidade de comunicacdo e expressdo necessArios ao
exercicio do secretariado, considerando as linguas portuguesa, inglesa e

espanhola, bem como 0s Novos recursos de tfecnologias da informagdo.

- Capacitar Técnicos para atuar em um mercado competitivo
exercendo as funcdes de assessoria € com capacidade de ajudar nas

deliberacoes e processos decisorios.

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

Profissional do Secretdrio, publicado no Didrio Oficial da Unido de 07/07/89.
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7 - PERFIL DO PROFISSIONAL

O perfil almejado aos egressos do Curso de Téchico em Secretariado do
Instituto Federal de Educacdo — Campus Porto Alegre foi planejado a partir de
um paradigma que leva em consideracdo a construcdo de conhecimento
organizacional e secretarial, criando condicdes para que o aluno tenha uma

visdo global e sistémica.
Ao término do curso espera-se que o aluno seja capaz de:

« Redlizar sua pratica profissional inspirada em valores de justica social

e pelo coédigo de ética profissional;

- Afuar no assessoramento de atividodes organizacionais em

conformidade com as demandas contempordneas;

- Atuar como agente facilitador e multiplicador de conhecimento

dentro das organizacdes;

- Aftuar de forma parficipativa com o todo organizacional,
colaborando para o alcance dos objetivos e metas das empresas

onde irdo atuar;

- Elaborar e redigir correspondéncias empresariais e oficiais; assim
como, selecionar, direcionar e acompanhar o fluxo desses

documentos;

- Organizar arquivos administrativos e especiais, bem como identificar

as informagdes de cardter ostensivo e sigiloso;
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« Assessorar na organizacdo e gestdo de cerimonial de pequeno e

meédio porte nas empresas;

. Utilizar de forma qualitativa e funcional processadores de texto,
agenda, grdficos, planilhas eletrbnicas e banco de dados em

microcomputadores;

- Atender e recepcionar com exceléncia os publicos internos e

externos, inclusive utilizando os idiomas espanhol e inglés;

« Preparar e assessorar viagens de negdcios e organizar reunides

empresariais;

« Comunicar-se com eficdcia, trabalhar em equipe e atuar como

mediadora de informagodes;

« Planejar e administrar seu tempo e tarefas, buscando a eficacia no

desenvolvimento do trabalho com sua chefia ou departamento;

8 - Perfil do Curso

O Curso Técnico de Secretariado, ofertado pelo Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus Porto
Alegre, € um curso que foi criado em 1958, sendo O segundo curso
implantado quando da Escola Técnica da UFRGS, situado na Faculdade de
Ciéncias Econdmicas.

A Habilitacdo Técnica de Nivel Médio em Secretariado - Area
Profissional de Gestdo atende ao disposto na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional — Lei Federal n® 9.394/96 (LDB); no Decreto Federal n®
5.1564/04; na Resolucdo CNE/CEB n® 04/99 e no Parecer CNE/CEB n® 16/99, do
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Conselho Nacional de Educacdo. Atende, também, & Lei Federal n® 7.377/85,
de 30/09/85, alterada pela Lei Federal n® 9.261/96, de 10/01/96, que
regulamenta a profissdo do Secretdrio, e ao Cédigo de Etica Profissional do
Secretdrio, publicado no Didrio Oficial da Unido de 07/07/89, que no seu artigo
5° refere das atribuicdes do Técnico em Secretariado. Essa legislacdo dispde
que, para o exercicio profissional, hd necessidade de prévio registro na
Superintendéncia e Geréncias Regionais do Trabalho e Emprego - SRITE,
mediante a apresentacdo de documento comprobatdrio de conclusdo de
curso técnico ou superior.

O curso compreende as competéncias profissionais técnicas, gerais e
especificas, incluindo os fundamentos cientificos € humanisticos necessdrios
ao desempenho profissional, inserido em um contexto organizacional em
constante evolucdo, o que exige uma avaliagcdo do seu preparo intelectual.
Essa atuacdo, que deve ser multifuncional, deve abranger as diferentes areas
de trabalho, nas quais sejam exigidas as aptiddes profissionais do secretdrio.

O Curso serd desenvolvido em dois semestres consecutivos, ofertando
20 disciplinas em cardter obrigatdrio (equivalente a 800 horas), totalizando 920
(novecentos e vinte horas), jd somadas as 120 horas (cento e vinte horas) de
estagio curricular obrigatdrio orientado por professor da drea secretarial.

A estrutura da grade curricular do Curso Técnico em Secretariado,
apresenta em sua concepcdo, um conjunto de disciplinas que se inter-
relacionam em grau de dificuldade crescente, proporcionando ao educando
uma vis@o sistémica do ambiente organizacional e secretarial. Além disso, tem
a oportunidade de vivenciar situacdes praticas em diferentes disciplinas, em
especial no Laboratério - L@BSEC (a ser implantado).

A estrutura curricular desta habilitacdo correlaciona as funcdes que um
Secretdrio Técnico desempenha. Impde, por isso, um frabalho

interdepartamental e interdisciplinar visando a um embasamento em
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Administracdo, Contabilidade, Relacées Humanas, Linguas, Informdtica, entre
ouftros.

Observa-se, nessa estrutura curricular, que algumas disciplinas do nivel |
destacadas com (), sdo pré-requisito para o ingresso no |l, pois trata-se de um
processo de conhecimento crescente para o desempenho da profissdo.

Os programas das disciplinas serdo desenvolvidas em aulas expositivas
de conceitos e técnicas, complementadas com a ilustracdo de experiéncias
de professor e aluno, que interagirdo em suas vivencias particulares, sequidas
de discussdo de grupo, discussdo de casos, leituras de artigos de periddicos
pertinentes ao assunto, utilizacdo de debates em plendrio, realizacdo e
apresentacdo de trabalhos individuais e/ou em grupo, estudo de campo,
segundo as caracteristicas de cada disciplina. Para tal, serdo realizados os
recursos diddticos adequados, como CD’s, projetores de slides, multimidia,
aparelho sonoro, quadro branco, além da utilizacdo dos recursos disponiveis
no L@BSEC.

O Laboratdério do Curso Técnico em Secretariado (L@BSEC), através de
sua esfrutura, propicia aos alunos a articulacdo entre teoria e prdtica,
permitindo a esses o acesso as TIC’s, bem como ao ambiente organizacional
e secretarial contempordneo.

Para que os conceitos aprendidos em sala de aula sejam aplicados em
situacdes redis, tendo em vista o aprimoramento do processo de ensino-
aprendizagem, permitindo a articulacdo entre teoria e prdtica, com a
implantacdo desse laboratdrio, presupde:

Q) participacdo ativa e critica do aluno em seu processo de

aquisicdo de  conhecimentos  prdticos e  tedricos,
desenvolvimento de habilidades e formacdo de atitudes e
valores;

o) ac¢do educativa voltada para a formacdo integral do aluno;
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C) frabalho com os conteddos de tal forma que possibilitem

aprendizagem significativa e relevante;

d) rica interacdo entre professor/aluno; aluno/aluno;

aluno/conhecimento);

e) relacdo de parceria e co-responsibilidade, por meio da qual

professor e aluno trabalham pelo mesmo objetivo:

aprendizagem.

Alinhando a essa metodologia, o Curso Técnico em Secretariado
contempla seus discentes com palestras por profissionais de renome:
atividades interdisciplinares, tais como monitoria e atividades de pesquisa e

extensdo.



9 - REPRESENTACAO GRAFICA DO CURSO

CURSO TECNICO EM SECRETARIADO
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12. Nivel

Técnicas de Secretariado |

*Redacdo Empresarial

Organizagdo Empresarial

*Lingua Portuguesa |

*Lingua Inglesa |

*Lingua Espanholal |

*Informdtica |

Etica e Relagcdes Humanas

22, Nivel

—

|

'

|

|



Economia e Mercados

Contabilidade

19

10 - REQUISITOS DE INGRESSO

O ingresso no curso se dard de duas formas: processo seletivo ou
através as notas obtidas no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM),
conforme regulamentado em edital especifico. Estdo aptos a ingressar no
curso alunos gue tfenham concluido o ensino médio antes do periodo de
matricula. O curso deverd ser concluido no prazo mdéximo de 3 (frés) anos.

O Campus poderd aceitar pedidos de transferéncia, condicionados a
existéncia de vagas e sujeitos & complementacdo de estudos, de alunos dos
Cursos Técnicos de Nivel Médio e Superiores de outros estabelecimentos
congéneres nacionais ou estrangeiros, respeitados os prazos previstos no
calenddrio académico. Os procedimentos referentes caos pedidos de
fransferéncia estdo especificados a Resolu¢cdo n® 026, de 22 de abril de 2010.

O reingresso € facultado aos alunos que foram desligados do quadro
discente do curso, por francamento ou abandono. O aluno que abandonou
O Curso por dois semestres consecutivos, sem manifestar o interesse pela
continuidade dos estudos, perderd o direito de reingresso. O aluno deverd
solicitar seu reingresso dentro dos prazos e formalidades determinados pelo
calenddrio académico. O trancamento deve ser solicitado na Secretaria

Escolar.



20

10 - FREQUENCIA MiINIMA OBRIGATORIA

A frequéncia minima exigida para aprovacdo € de 75% de presenca. O
aluno que ultrapassar o percentual de 25% de faltas em uma determinada
disciplina serd considerado reprovado na mesma. O controle de frequéncia é
realizado pelo professor em sala de aula, através de registro de presencas e

faltas nos didrios de classe.

11 - PRESSUPOSTOS A ORGANIZACAO CURRICULAR

Art. 1%, A educacdo abrange os processos formativos que se
desenvolvem na vida familiar, na convivéncia humana, no trabalho,
nas instituicdes de ensino e pesquisa, Nos mMovimentos socicis e
organizac¢des da sociedade civil e nas manifestagdes culturais.
Art. 22, A educacdo, dever da familia e do Estado, inspirada nos
principios de liberdade e nos ideaqis de solidariedade humana, tem
por finalidade o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo
para o exercicio da cidadania e sua qudlificacdo para o trabalho
(grifo nosso).

(Lei n®9.394, de 20 de dezembro de 1996.)

A organizacdo curricular do Curso Técnico subsequente em
Secretariado é pautada pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional (Lei n® 9.394/1996). Conforme a LDB, a educacdo deverd vincular-
se ao mundo do frabalho e & prdtica social, na medida em que essa

articulacdo favorece o exercicio da cidadania.

Sendo assim, o oferecimento do curso de um ano, na modalidade
técnica, deverd tomar para si a missdo de responder ds necessidades
daqueles que vém buscar, através desse fipo de ensino, uma rdpida
insercdo no mercado de trabalho. Desse modo, a grade curricular tomou
como pressuposto as demandas das organizacdes contempordneas, que
necessitam de profissionais que saibam fransitar em diferentes campos do

saber. Ao mesmo tempo, enfatiza-se a drea secretarial como norteadora
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dessa proposta curricular que, segundo o Catdlogo Nacionais de Cursos
sifua-se no eixo tecnoldégico Gestdo e Negocios. Destaca-se, também, o
abandono da perspectiva de formacdo exclusiva para o mercado de

frabalho, para considerar, também, a formag¢do social do educando.

12.1 MATRIZ CURRICULAR

A carga hordria total do curso € de 920 horas, distribuidas ao longo de
dois semestres, considerando que cada semestre tem vinte aulas semanais
durante 20 semanas. Dessas 920 horas, destinam-se 200 horas as disciplinas
caracteristicas da formacdo secretarial - Técnicas de Secretariado I; Redacdo
Empresarial; Técnica de Secretariado Il: Redacdo Oficial; Cerimonial Protocolo
e Efiqueta -, enquanto que o restante da carga hordria é distribuida através
de disciplinas caracteristicas ao campo da éfica, da tecnologia, das linguas,
da administracdo, do direito e da cultura. Além disso, estd previsto, também,
a redlizacdo de um estdgio de 120 horas, que objetiva a aproximacdo do
aluno ao mercado de trabalho. Tal estagio deverd ser realizado ao longo de
um semestre, mediante a apresentacdo de um projeto de frabalho elaborado

pelo aluno.

Para o efetivo cumprimento da carga hordria total do curso, cada
disciplina poderd oferecer até 20% de sua carga hordria sob forma de

atividades a distGncia.
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12 Técnicas de Secretariado | 2 40
Organizacdo Empresarial 2 40
Redacdo Empresarial 2 40
Lingua Portuguesa | 2 40
Lingua Inglesall 2 40
Lingua Espanhola | 2 40
Informdtical| 2 40
Economia e Mercados 2 40
Etica e Relacdes Humanas 2 40
Contabilidade 2 40

Total Méd. 1 )
[Semestte [ Discipina | Créd. [ |

2° Técnica de Secretariado I 2 40
Redacdo Oficial 2 40
Sistemas da Informacdo e Arquivistica 2 40
Lingua Portuguesa |l 2 40
Lingua Inglesalll 2 40
Lingua Espanhola I 2 40
Cerimonial, Protocolo e Etiqueta 2 40
Fundamentos Sécios Culturais 2 40
Informdtical ll 2 40
Direito e Legislacdo 2 40
Estagio (120h) — 6 120
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13 - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS

Caédigo: Disciplina:

Carga - hordria: Técnicas de Secretariado |
2h/a

Semestre: Professor:

IE

Pré - requisitos: Luciana Sauer Fontana
Ementa:

Apresentacdo e contextualizacdo da profissdo de secretariado através do
estudo das Leis 7.377/85 e 9.261/96, bem como do cddigo de ética profissional
e das enfidades de classe. Estudo do perfil pessoal e profissional exigido pelo
mercado de trabalho, andlise e discussdo dos desafios e perspectivas da
profissdo de secretariado. Instrumentalizacdo dos alunos para a utilizacdo de
técnicas secretarias: postura e apresentacdo pessoal, planejomento de
reunides, controle de diversos tipos de agenda, organizacdo de viagens, uso

dos servicos postais e gestdo do tempo.

Obijetivos:
» |nstrumentalizar os alunos - através da disponibilizacdo de informacdes
acerca da profissdo - para seu ingresso No universo profissional do
secretariado, de acordo com 0s principios estabelecidos no cédigo de

ética profissional.

» Capacitar os alunos para realizacdo de atividades pertinentes a drea
secretarial, como: organizacdo de viagens executivas, planejamento
de reunides, uso de servicos postais e organizacdo do ambiente de

trabalho.
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Conteudos:

Regulamentacdo Profissional;

Etica Profissional;

Assédio Moral e Sexual;

Estrutura sindical e organizacdo da profissdo de secretariado;
Histéria da profissdo e perfil profissional contempordneo;
Postura e apresentacdo pessodl;

Organizacdo do ambiente de tfrabalho e técnicas de uso de diversos
fipos de agenda;

Planejamento de Reunides;

Preparacdo de viagens;

Uso de servicos postais;

Gestdo do Tempo.

Avaliacao:

Os alunos serdo avaliodos através de frabalhos individuais e coletivos,
participacdo e em aula e realizacdo de semindrios.

Pontualidade e assiduidade nas atividades programadas.

Bibliografia Basica:

BELTRAQO, Mariusa; PASSOS, Elisabeth de Ibarra. Prdtica de secretariado:
recepcdo, telefonia, correspondéncia, arquivistica, reprografia. 2a ed. SGo
Paulo: Atlas, 1998.

Cédigo de Etica. Disponivel em:
http://www.fenassec.com.br/lb_osecretariado_codigo_etica_html. Acesso em:
29/07/2010.

HERNANDES, Sonia; MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da Secretdria - Técnicos de
Trabalho. 11¢ed.. Atlas, 2009.

Lei 7.377/85 ; Lei 9.261/96. Disponivel em:
http://www.fenassec.com.br/lb_osecretariado_lei_regulamentacao.html.
Acesso em: 29/07/2010.

Bibliografia Complementar:

NEIVA, Edméa Garcia; DELIA, Maria Elizabete Silva. As novas competéncias do
profissional de secretariado.2. ed. S&o Paulo: |IOB Thompson, 2009.
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GRION, Laurinda. A nova secretdaria: metacompetente, Proativa, Dindmica.
Sdo Paulo: Madras, 2008.

Caédigo: Disciplina:

Carga - hordria: Técnicas de Secretariado I
2h/aula

Semestre: Professor:

29

Pré - requisitos: Luciana Sauer Fontana
Ementa:

Instrumentalizacdo para a realizacdo de um atendimento de exceléncia aos
publicos infernos e externos com enfoque nas tfendéncias contempordneas,
nas modalidades presenciais e a distncia, de acordo com as demandas
exigidas pelas organizacdes do setor primdrio, secunddrio e ftercidrio,
incluindo organizacdes ndo-governamentais e nocdes sobre o atendimento

as pessoas com necessidades especiais.

Objetivos:

» Capacitar os alunos para realizacdo de atendimento aos publicos
internos e externos, nas modalidades presenciais € a distncia, de
acordo com as demandas contempordneas exigidas pelos diversos
tipos de organizacdes, incluindo nocdes sobre o atendimento ds

pEesSs0As com necessidades especiais.
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Conteudos:

= As dreas funcionais da administracdo;
» A secretdria e seu staff;
» Técnicas de atendimento ao publico interno e externo em diferentes
organizacdes;
» Servicos de Atendimento ao Cliente - SAC (0300, 0800, 0500...);
» Cobdigo de Defesa do Consumidor;
» Técnicas de Atendimento Telefénico;
Uso do telefone
Vocabuldrio adequado e o uso da persuasdo
Postura Profissional no atendimento ao publico
Planejamento de ligacdes telefénicas
Ligacdes internacionais
o Cabdigo nacional e internacional para telefone
1. Técnicas de Atendimento a pessoas com Necessidades Especiais.

O O o oo

Avaliacao:

Os alunos serdo avaliados através de trabalhos individuais e coletivos,
participacdo e em aula e realizacdo de semindrios.
Pontualidade e assiduidade nas atividades programadas.

Participacdo em aula e na apresentacdo dos frabalhos.

Bibliografia Bdsica:

PERFORMANCE RESEARCH ASSOCIATES. Atendimento Nota 10. 1 ed. Sextante,
2008.

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

NEIVA, Edméa Garcia; DELIA, Maria Elizabete Silva. As novas competéncias do
profissional de secretariado.2. ed. SGo Paulo: IOB Thompson, 2009.

Bibliografia Complementar:

GRION, Laurinda. A nova secretdaria: metacompetente, Proativa, Dindmica.
S&o Paulo: Madras, 2008.

HERNANDES, Sonia; MEDEIROS, Jodo Bosco. Manual da Secretdria - Técnicas de
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Trabalho. 11¢ed.. Afios, 2009.
VECCHIO. Robert P. Comportamento Organizacional. 6°. ed. Cenage
Learnig.2003.

Caédigo: Disciplina:

4Cr<1:/rgq - hordria: Gestdo de Eventos: Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
Soemestre: Professor:

g;é-requisi'ro: Luciana Sauer Fontana

Ementa:

Disponibilizacdo de ferramentas para a organizagdo e gestdo de eventos
empresariais de pequeno e médio porte, estudo das normas do cerimonial
publico e privado, bem como de suas principais diferencas.
Instrumentalizacdo dos alunos para a realizacdo de eventos a partir de
perspectivas organizacionais, sociais e empreendedoras, atfravés de

atividades que privilegiom a articulacdo da teoria & prdtica.

Objetivos:

=  Apresentar conceituacdes de cerimonial, etiqueta e protocolo;

= Preparar os alunos para organizacdo e gestdo de eventos de pequeno
e médio porte em organizacdes publicas ou privadas;

= Conhecer e aplicar as normas de cerimonial e os critérios de
precedéncia previstos em lei municipal, estadual e federal;

=  Planejar e executar um pegqueno evento durante o semestre.
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Conteudos:

Conceito de Eventos;

Tipos de Eventos;

Classificacdo de Eventos;

Planejamento de Eventos (pré e pds-evento) ;
Cerimonial Pdblico e Cerimonial Privado: suas principais diferencas;
Etiqueta e protocolo;

Critérios de precedéncia previstos em lei;

Uso de simbolos;

Check-list de eventos;

Avaliagdo de eventos;

Eventos Acessiveis;

» Captacdo de apoio, patrocinio e colaboracdo.

Avaliacao:

Os alunos serdo avaliados através de trabalhos individuais e coletivos,
participacdo e em aula e realizacdo de semindrios.

Pontualidade e assiduidade nas atividades programadas.
Participacdo em aula e na apresentacdo dos trabalhos.

Realizacdo de atividades praticas.

Bibliografia Basica:

LUKOWER, Ana. Cerimonial e Protocolo. SGo Paulo: Contexto, 2008.
MARTINEZ. Marina. Cerimonial para Executivos. 4° Ed. Porto Alegre:
Luzzato.2002.

Lins, Augusto Estelita Lins. Etiqueta Cerimonial e Protocolo. 2002,

Bibliografia Complementar:

GRION, Laurinda. A nova secretdria: metacompetente, Proativa, Dindmica.
Sdo Paulo: Madras, 2008.

KALIL, Gloria. Ald, chics!: etiueta contempordnea. SGo Paulo: Ediouro, 2007.
221 p.

NEIVA, Edméa Garcia; DELIA, Maria Elizabete Silva. As novas competéncias do
profissional de secretariado.2. ed. S&o Paulo: |IOB Thompson, 2009.

NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e teoria do conhecimento em
secretariado executivo: a Fundacdo das Ciéncias da Assessoria. Fortaleza:
Expressdo Grdafica, 2009




29

Cédigo: Disciplina:
Organizacdo Empresarial

Carga - hordria: 2/s
— 40h/semestre

Semestre: | Professor: Andréa Ribeiro Goncalves Leal

Pré - requisitos:

Ementa: Evolugcdo das teorias administrativas. Modelos administrativos. Nogoes
gerais sobre as dreas administrativas. Gestdo da qualidade. Responsabilidade
social. Planejamento estratégico. Empreendedorismo. Logistica. Planejamento
estratégico.

Bibliografia Basica:

DORNELAS, José Carlos, Empreendedorismo: tfransformando ideias em
negocios. Editora Elsivier, 32 edicdo rev. e atualizada, Rio de Janeiro, 2008.

GIL, Antonio Carlos, Gestdo de Pessoas: enfoque nos papéis profissionais.
Editora Atlas. SGo Paulo, 2009.

PINTO, Eder Paschoal, Gestéo Empresarial: Casos e conceitos de evolucéo
organizacional. Editora Saraiva, Sdo Paulo, 2007.

Bibliografia Complementar:

DIAS, Marco Aurélio P., Administracdo de Materiais: uma Abordagem Logistica.
Editora Atlas. SGo Paulo, 2009.

DIAS, R. Gestdo Ambiental: Responsabilidade social e sustentabilidade. Editora
Aftlas. SGo Paulo, 2006.

KOTLER, Phillip, Administracdo de Marketing: andlise, planejamento,
implementacdo e controle. Editora Atlas, 5 edicdo, Sdo Paulo, 2009.

NASCIMENTO, L. F.; LEMOS, A.; MELLO, M.C. Gestdo Socioambiental Estratégica.
Editora Bookman, Porto Alegre, 2008.

PALADINI, Edson Pacheco, Gestdo da Qualidade. Editora Atlas. SGo Paulo,
2009.
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Cédigo: Disciplina:
Carga - hordria: 2/s | |jngua Inglesa
— 40h/semestre

Semestre: | Professor:

- Cldaudia Silva Estima
Pré - requisitos:

Ementa:

Aprofundamento das habilidades bdsicas comunicativas da lingua inglesa. O
uso da lingua Inglesa em situacdes do cotidiano da secretdria: A conversa
telefbnica em lingua inglesa. Correspondéncia comercial em lingua inglesa.
Agendamentos em lingua inglesa. Aspectos culturais da lingua inglesa.
Estrutura da Lingua: a gramdtica da lingua inglesa. Artigo. Pronomes. Caso
possessivo. Tempos verbais (presente, passado e futuro e gerindio). Adjetivos e
advérbios. Graus de adjetivos e advérbios.

Bibliografia Basica:
ARAUJO, D., S. SAMPAIO, S. BRANDAO, L.R. CARVALHO, S. EVARISTO, M.E.

FRANCO, C. NUNES. Inglés Instrumental. Caminhos para a leitura. Teresina:
Alinea, 2002.

DICIONARIO OXFORD ESCOLAR PARA ESTUDANTES BRASILEIROS DE INGLES.
Portugués/Inglés — Inglés/Portugués. Oxford University Press. 2007

TORRES, Nelson. Gramatica Pratica da lingua Inglesa. O inglés descomplicado.
Sdo Paulo: Editora Saraiva.

Bibliografia Complementar:

BADGER, |, P. MENZIES, D. DANIEL. American Business English Program. London:
Macmillan Publishers. 1994.

GRANT, D. , R. MCLARTY. Business Basics. Oxford: Oxford University Press. 1995.

HOLLET, V. Business Objectives. Oxford University Press. 1997,

HOWARD-WILLIANS, D., C. HERD. Business Words. Essencial Business English
Vocabulary. London: Heinemann. 1992,

MITRANO-NETO. N., M. LOUREIRO, M.A. ANTUNES. Insight. SGo Paulo: Richmond.
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2005.

STOFFELS, M. Comercial and Official Correspondence. S&o Leopoldo: Ed.

Unisinos. 2002.

Caédigo: Disciplina:
ECONOMIA E MERCADOS
Professor: CLAUDIO FARIAS

Carga Hordria:

40 h Ano: 2011/1

Ementa:

Sintese da evolucdo do pensamento econdmico. Aspectos
gerais da teoria econdmica. O processo produtivo. Sistemas
econdmicos e Mercados. Origem e objeto. Tépicos sobre
Conjuntura Econdmica (globalizacdo, inflacdo,
desenvolvimento sustentdvel etc).

Objetivo
geral:

Despertar no educando o interesse pela economia. Conhecer
o sistema econdmico, nocdes bdsicas de mercado, discutir e
analisar elementos bdsicos de um sistema econdmico e
unidades produtoras, inter-relacionar as atividades econémicas
dos aspectos microecondmicos. Desenvolver o senso critico dos
educandos quanto ao problema econdmicos relacionados a
escassez de recursos € ao desenvolvimento do padrdo de vida
da sociedade. Compreender e andlisar alguns aspectos
importantes da Conjuntura Econdmica atual (globalizacdo,
blocos econdmicos, economia € meio ambiente etc).

Conteldos
Programatico
s:

1. Fundamentos da Economia

1.1.1. Conceitos e objetivos

1.2. Evolucdo do pensamento econdmico

1.3. Problemas econdmicos bdsicos.

1.4. Sistemas econdmicos e formacdo de mercados

1.5. Nocdes de Microeconomia

1.6. Nocdes de Macroeconomia

Cendrios Econdémicos:

2.1.1. Sistema Financeiro Nacional — estrutura e funcoes;
2.1.2. Autoridades Monetdrias - estrutura e funcoes;

2.1.3. Nocoes de Politica Monetdria, Politica Fiscal, Politica
Cambial e Politica de Rendas.

3. Tépicos sobre Conjuntura Econémica

3.1.1. Andlise dos principais fendmenos e fatos que fazem parte
da Conjuntura da economia brasileira

1.
1.
1.
1.
1.
2.
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3.1.2. Globalizacdo e Blocos Econdmicos
3.1.4. Crises econdmicas
3.1.5. A economia e o meio ambiente

instrumentos)

Avdliacao Duas provas individuais e uma apresentacdo de semindrio em
(critérios e grupos, sobre temas a serem tratados na disciplina.

Bibliografia Basica:

USP, Equipe de Professores. Manual de Economia. Org.. Diva Benevides
Pinho & Marco Antonio S. de Vasconcelos. 5% ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2009.

ROSSETTI, José Paschoal. Introdu¢do a Economia. 19¢. ed. SGo Paulo:
Atlas, 2008.

SOUZA, Nali de Jesus de. Curso de Economia. 1°. ed. SGo Paulo : Aflas,
2006.

Bibliografia Complementar:

Vasconcelos, Marco. Fundamentos de economia. SGo Paulo: Edi. Atlas,
2004.

Mendes, Judas Tadeu Grassi. Economia: fundamentos e aplicacdes. SGo
Paulo: Prentice Hall, 2004.

Nellis, Joseph. Principios de economia para os negécios/ Joseph Nellis,
David Parker; traducdo de Bazan Tecnologia e Linguistica. SGdo Paulo:
Futura, 2003.

O’Sullivan, Arthur. Introdu¢do & economia: principios e ferramentas/
Arthur O"Sullivan, Steve, Sheffrin; traducdo de Maria Ldcia G. L. Rosa. SGo
Paulo: Prentice Hall, 2004.

Mankiw, N. Gregory. Infrodu¢do & economia: principios de micro e
macroeconomia/N. Gregori Mankiw; traducdo de Maria José Cyhlar
Monteiro. Rio de Janeiro: Elsevier, 2001.

Cadigo: Disciplina:
Carga — horaria: Etica e Relacdes Humanas
2h/a
Semestre: Professor:
Flademir Roberto Williges
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Pré-requisito:

Ementa:

A ética como campo de formagdo pratica-moral do individuo. A ética préatica: principios
orientadores. A natureza do estudo da ética no ensino técnico-profissionalizante e sua
aplicacdo ao exercicio profissional. Os problemas éticos nho mundo do trabalho e no
horizonte das organizacbes. Codigo de Etica Profissional de Secretariado.
Comunicacao intra e interpessoal para trabalho em equipe nas organizacoes.

Objetivos:

- Diferenciar questdes éticas, morais e de direito.

- Apresentar ao estudante o campo da ética pratica e relacionar suas grandes questdes
com o campo das atividades profissionais no mundo das organizagfes, através de
reflexdes tedricas e estudos de casos.

- Fomentar a reflexdo acerca da aplicabilidade de diferentes principios éticos em
diferentes organizac¢des publicas e privadas.

- Aprender a conviver com ideais e atitudes distintas das suas e buscar o entendimento
no grupo de trabalho.

- Desenvolver Habilidades Sociais de convivéncia para lidar e resolver conflitos
interpessoais.

Conteudos:

- Etica: origens, conceitos e problemas

- Diferenca entre ética, moral e direito

- A ética pratica: principios orientadores

- O campo da ética e o mundo do ensino técnico-profissionalizante
- A empresa moderna e a ética profissional

- Casos exemplares

- Cédigo de Etica Profissional de Secretariado

- O discurso capitalista e a ética profissional

- A dindmica do comportamento humano

- As habilidades sociais e seu aprendizado aplicado ao ambiente de trabalho
- Proatividade e passividade nas relacdes interpessoais.

Avaliacéo:
Trabalhos de pesquisa, participacdo em aula e preparacdo de trabalhos para
apresentacao.

Bibliografia Basica:

VAZQUES, Adolfo. Etica. 27 ed. Rio de Janeiro : Civilizag&o Brasileira, 2005

LOPES DE SA, Antonio. Etica profissional .5 ed. Sdo Paulo : Atlas, 2004.

NASH, Laura. Etica nas organiza¢des . Rio de Janeiro : Makron, 1993.

Del Prette, Z.A.P. & Del Prette, A. (Orgs.). Psicologia das habilidades sociais:
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diversidade tedrica e suas implicacées. Petrdpolis : Vozes, 2009.
Bibliografia Complementar:

BADIOU, Alain. Etica — um ensaio sobre a consciéncia do mal. Rio de Janeiro : Relume-
Dumara, 1995.

DRUCKER, Peter. A Etica da responsabilidade . Rio de Janeiro : Campus, 1988.

LIMA VAZ, Henrique C. Nas origens da ética: razdo e destino. IN: STEIN, E. & DE BONI,
Luis A. (Org.). Dialética e liberdade . Porto Alegre / Petropolis : Vozes, 1993, p. 209-217.
HABERMAS, J. Para o0 uso pragmatico, ético e moral da razao pratica. IN:

Dialética e liberdade. Dialética e liberdade . Porto Alegre / Petropolis : Vozes, 1993, p
288-304.

LIPOVETSKY, Gilles. Metamorfoses da cultura liberal : ética, midia, empresa. Porto
Alegre : Sulina, 2004.

PEGORARDO, Olinto. Introducéo a ética contemporanea . Rio de Janeiro : Uapé, 2005.
VASCONCELQOS, Ana. Colecédo Bases do saber : sociologia. Sdo Paulo : Riedeel,
2009. Cap. 13 — Questdes sociais contemporaneas, p. 181-197

MOSCOVICI, Fela. Equipes que dao certo . Rio de janeiro : Olympio, 2002
HANSBURG, Silberman. Desenvolver pessoas . Sao Paulo : Campus, 2002.
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14 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDO E CERTIFICACAO DE
CONHECIMENTOS ANTERIORES

De acordo com a resolucdo n? 083, de 28 de julho de 2010, os alunos
que ja concluiram disciplinas em cursos equivalentes ou superiores, bem como
os fransferidos ou reingressantes, poderdo solicitar aproveitamento de estudos,

e consequente dispensa de disciplinas.

As solicitacbes de aproveitamento de estudos deverdo vir
acompanhadas dos seguintes documentos: requerimento preenchido em
formuldrio préprio, histérico escolar e descricGo de conteddos, ementas e
carga hordria das disciplinas, autenticados pela instituicdo de origem. As
solicitacdes de aproveitamento de estudos deverdo ser protocoladas na

secretaria do campus

A coordenacdo de cada curso / drea redlizard a andlise de
equivaléncia entre matrizes curriculares e carga hordria, que deverdo
equivaler a no minimo 75%, e emitird parecer conclusivo sobre o pleito. A
avaliacdo da correspondéncia de estudos deverd recair sobre os conteddos
que integram os programas das disciplinas apresentadas e ndo sobre a

denominacdo das disciplinas cursadas.

Conforme consta no art. 10 - 0s casos omissos a esta resolucdo serdo
apreciados pelas coordenadorias de ensino dos campi, apds consulta das
coordenacdes dos cursos/areas, devendo ser homologados pela instGncia

colegiada mdaxima de cada campus.



36

15 - AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliacdo é parte intrinseca do curriculo, deve contemplar os saberes
dos alunos e ndo somente os conteddos. A avaliacdo abrange todos os
momentos e recursos que o professor utiliza no processo de ensino-
aprendizagem, ftendo como objetivo principal o acompanhamento do
processo formativo dos educandos, verificando como a proposta
pedagdgica vai sendo desenvolvida ou se processando, na tentativa da sua
melhoria, ao longo do préprio percurso. A avaliacdo ndo privilegia a mera
polarizacdo entre o "aprovado” e o “reprovado”, mas a real possibilidade de
mover os alunos na busca de novas aprendizagens. Muito embora exista a
preocupacdo com a escolaridade, o processo de ensino-aprendizagem traz
No seu bojo a concepcdo que ndo separa a avaliagdo da aprendizagem.
(Documento Base, 2007, p. 42)

Consideram-se as multiplas dimensées da avaliacdo, ou seja, (CEFET-RN,
2005) (citado no Documento Base, 2007, p.54-55):

Diagndstica: na medida em que caracteriza o desenvolvimento do aluno no
processo de ensino-aprendizagem, visualizando avangos e dificuldades e
realizando qjustes e tomando decisdes necessarias as estratégias de ensino e

ao desempenho dos sujeitos do processo;

Processual: quando reconhece que a aprendizagem acontece em diferentes
tfempos, por processos singulares e particulares de cada sujeito, tfem ritmos
proprios e loégicas diversas, em funcdo de experiéncias anteriores mediadas
por necessidades multiplas e por vivéncias individuais que integram e
compdem o repertério a partir do qual readliza novos aprendizados, e

ressignifica os antigos;

Formativa: na medida em que o sujeito tem consciéncia da atividade

que desenvolve, dos objetivos da aprendizagem, podendo participar na
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regulacdo da atividade de forma consciente, segundo estratégias
metacognitivas que precisam ser compreendidas pelos professores. Pode
expressar seus erros, como hipdteses de aprendizagem, limitacoes, expressar o

que sabe, o que ndo sabe e o0 que precisa saber;

Somativa: expressa o resultado referente ao desempenho do aluno no

bimestre/semestre através de mencdes, relatdrios ou notas.

O parecer, ao final do semestre letivo, estard a cargo do Conselho de
Classe, o qual emitird um dos conceitos: A, B e C para aprovados, D para
alunos que ndo atingiram o aproveitamento e FF para os alunos com falta de
frequéncia.

2

O sistemma de avaliagcdo € cumulativo, confinuado e prioriza, entre
outros critérios, a construcdo de habilidades, o que evoca a valorizacdo dos

aspectos qualitativos, ao longo do semestre.

A mudanca de nivel ocorrerd ao final do semestre. Para tanto, o aluno
deverd apresentar frequéncia igual ou superior a 75% da carga hordria total
prevista da disciplina e obter o conceito A, B e C emitido pelo Conselho de

Classe.

Os procedimentos de avaliacdo poderdo contemplar: métodos
dialégicos e participantes, o uso de entrevistas livres, debates, andlise de
depoimentos, observacdo participante; tarefas diversificadas; provas escritas
ou orais; trabalhos em grupo, tarefas individudis menores e sucessivas;

observacdo dos alunos no processo de construcdo do conhecimento.

Neste sentido, em termos prdticos, a avaliacdo compreenderd um
processo confinuado dentro das disciplinas, reforcado pelos encontros
mensais dos docentes do Curso, processo este que deverd possibilitar
acompanhar, diagnosticar, avaliar o desenvolvimento das competéncias

pretendidas para o egresso do Curso.
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16. ESTAGIO CURRICULAR

O Curso Técnico em Secretariado estabeleceu em seu Plano de Curso @
obrigatoriedade do Estagio Curricular Obrigataério.

De acordo com a LDB 9394/96 ¢ a Lei de Estadgio 11788/08, que
estabelece Diretrizes Nacionais para a organizacdo e a realizacdo de estagio
de alunos de Educacdo Profissional, e a Resolu¢cdo n® 21/09 do Conselho de
Coordenadores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul, Campus Porto Alegre e as normas da Coordenadoria de

Relagdes Empresariais serdo observadas as seguintes orientagoes:

Do objetivo:

O Estagio Curricular Obrigatério, compreendido como atividade
afinada com o perfil profissional, definido pelo curso, constitui-se em etapa
fundamental na formacdo do aluno e em etapa obrigatdria para obtencdo
do diploma. Tem por objetivo fundamental a aplicacdo das competéncias e

habilidades adquiridas pelo aluno em sua formacdo técnica.

Dos procedimentos:

1 — A carga hordria do Estagio Curricular Obrigatdrio do Curso Técnhico em
Secretariado € de 240h, definida no Plano de Curso que norteia a matricula
do aluno.

2 — Para readlizar o Estagio Curricular Obrigatdrio o aluno deverd efetuar
matricula no inicio do respectivo semestre letivo.

3 — O aluno podera realizar o estagio a partir do segundo semestre do curso.

4 _ O aluno deverd participar obrigatoriamente do Semindrio de Estagio no

inicio do semestre.
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5_  Os professores orientadores dos estagidrios serdo definidos através de
sorteio em data a ser estabelecida pela Coordenacdo do Curso de
Secretariado.

6 — O Professor Orientador serd responsavel pela andlise e aprovacdo dos
campos de estdgio e respectiva relacdo das atividades a serem
desenvolvidas. O Professor Orientador ficard responsdavel pela divulgacdo da
avaliagcdo final.

7 - A empresa indicard um responsdvel pelo aluno estagidrio para
acompanhamento. A avaliacdo serd preenchida através de documento
especifico emitido pelo IFRS/POA.

8 — O aluno terd um prazo limite de até 05 (cinco) anos, previsto na legislacdo
superior para concluir o Curso Técnico, incluindo o Estagio Curricular

Obrigatério.

9 — O Estagio Curricular Obrigatério serd efetuado através das seguintes
acoes:

9.1 — E de responsabilidade do aluno solicitar os documentos do
Estadgio Curricular Obrigatdrio a Coordenadoria de Relacdes Empresariais
(CRE), atendendo a todos os requisitos estabelecidos.

9.2 - A Carga Hordria do Estagio Curricular Obrigatdrio somente
comecard a contar a partir da emissdo do oficio de solicitacdo do Estagio
Curricular Obrigatdrio.

9.3 - Deverdo constar como anexos obrigatdrios do relatdrio de
estdgio os documentos disponibilizados pela Coordenadoria de Relacdes
Empresariais (CRE).

9.3.1 — E de responsabilidade do Coordenador do Curso ou do

Orientador do Estagio encaminhar a referida ficha & Secretaria Escolar.
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9.3.2 — O Professor Orientador definird a data de entrega do
relatério final, que antecederd o Conselho de Curso Final do respectivo
semestre, conforme cronograma entregue no dia do Semindrio de Estagio.

10 — O Professor Orientador, apds avaliacdo final, encaminhard o relatério final
ao Coordenador do Curso para que se efetivem os devidos registros.

10.1 - O Professor Orientador divulgard aos alunos-estagidrios a
avaliacdo final.
1T — No caso de inexistirem locais para efetivacdo do Estdgio Curricular
Obrigatdério, a cooordenacdo e comissdo de professores orientadores
definird a realizacdo de atividades que guardem coeréncia com o perfil

profissional de conclusdo do curso.

Da.Avaliagdo do Estagidrio:

Ser@o adotados os seguintes procedimentos para avaliacdo do aluno-
estagidrio:
1 — Visita do Professor Orientador ao local onde o estagidrio atua.
2 — Apresentacdo de proposta de estagio com a definicdo das linhas gerais
do trabalho a ser realizado.
3 - Documento final conforme anexo.
4 - Semindrio de apresentacdo dos estdgios (conforme cronograma entregue

no dia do Semindrio de Estagio).

Observacoes Finais:

1 — Os documentos finais permanecerdo por um periodo de 2 anos NoO arquivo
da sala de Coordenacdo do Curso Técnico em Secretariado. Apds este
periodo serd lavrado o Termo de Destinacdo dos referidos documentos.

2 — O Estagio Curricular Obrigatdrio, a ser realizado no periodo de férias,

previsto no Calenddrio Escolar, somente serd encaminhado mediante
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autorizacdo expressa do Professor Orientador, através de documento
especifico expedido pela CRE.
3 — Os casos omissos relativos ao Estagio Curricular Obrigatério serdo

examinados pelo Conselho de Professores do Curso.

17 - INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E BIBLIOTECA

Os alunos terdo acesso a uma educacdo publica, gratuita e de
qualidade numa infra-estrutura desenvolvida especificamente de acordo
com as necessidades da drea. O curso conta com professores bem
preparados, biblioteca com acervo atualizado, salas de aula e laboratério de

informdtica.

17.1 Recursos materiais

Os recursos materiais & disposicdo do Curso Téecnico em Secretariado
sGdo aqueles do Campus Porto Alegre, contando hoje com uma drea
construida de cerca de 7.500 m2 , localizado na Rua Ramiro Barcelos, 2777 -
Bairro Santana - Porto Alegre/RS.

O espaco fisico do Campus compreende uma drea de administracdo,
com sala de reunides, sala de direcdo, salas da académica, coordenacdo de
ensino, sala de professores, coordenacdo de relacdes empresariais, ndcleo de
educacdo a disténcia, ndcleo de apoio de pessoas com necessidades
especificas (NAPNE) e geréncia de projetos, além das salas destinadas &
coordenacdo de recursos humanos, Diretoria de Administracdo e Patrimdnio e

Diretoria de planejamento, orcamento e finangas.
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Nesse espaco hd também vinte e duas (22) salas de aula, sendo treze
(13) salas com multimidia, saldo multieventos com capacidade para 60
pessoas, oito (08) laboratdrios de informdatica, dois auditdrios com capacidade
total para 180 lugares e biblioteca.

Além disso, o Campus possui um onibus, com capacidade de 22
passageiros, disponivel para a realizacdo de visitas técnicas ds empresas e

organizacgdes da regido.

17.2 Biblioteca

17.2.1 Acervo de livros e peridédicos

O Campus Porto Alegre do IFRS conta com uma biblioteca que atende
a totalidade dos cursos técnicos atualmente ofertados, preparando-se para
atender também o0s cursos superiores e pos-graduacdo em estdgio de
implantagcdo. Atualmente, existe um tfotal de 12.000 exemplares de livros e
acesso ao portal da CAPES (via UFRGS). Neste momento, a quantidade de
acervos na drea de administracdo € composta por cerca de 844 livros

catalogados.

17.2.2 Politica de atualizagcdo

O acervo €é renovado anuadlmente, conforme disponibilidade

orcamentdria e atendendo ds solicitacées do corpo docente e discente.

17.2.3 Informatizacdo

A biblioteca encontra-se em processo de informatizacdo e utiliza o

software Aleph.
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17.2.4 Area fisica de acesso

A drea total interna da biblioteca € de 252 m?2 e estd disponivel para
toda a comunidade, sendo o empréstimo domiciliar restrito & comunidade

interna. O hordrio de funcionamento € das 9 horas ds 21 horas.

17.3 Napne: Nicleo de Atendimento das pessoas com necessidades

especificas

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande
do Sul (IFRS)- Campus Porto Alegre, atendendo ao capitulo V, da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, Lei N2 9394 de 20 de dezembro de
1996, que trata da Educacdo Especial, busca, através do Nucleo de
Atendimento das Pessoas com Necessidades Especificas - NAPNE,
institucionalizado em 2001, nas dependéncias deste Instituto Federal, antiga
Escola Técnica da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, promover a
inclus@o social, digital, informacional e profissional de pessoas com
necessidades especificas (PNEs), a acessibilidade, o aftendimento as
necessidades dos alunos, propiciando a "educacdo para todos", a aceitacdo
da diversidade, a quebra das barreiras arquitetdbnicas, educacionais e
atitudinais e o exercicio da cidadania.

Esse ndcleo faz parte do programa Educacdo, Tecnologia e
Profissionalizacdo para Pessoas com Necessidades Especificas (TECNEP), por
portaria da Direcdo. Esse programa vem sendo desenvolvido pela Secretaria
de Educacdo Profissional e Tecnoldgica (SETEC) do Ministério da Educacdo
(MEC), sendo responsdvel pela coordenacdo das afividades ligadas &

inclusdo.



17.4 Laboratérios de informdtica

Quantidade de laboratdrios: 8 Laboratdrios

Equipamentos disponiveis: 195 computadores Pentium IV CORE2QUAD
com 3 GB de memdria RAM, 250 MBytes de disco rigido, monitor 17%, kit
multimidia, ligados em rede e com acesso d internet por fibra &tica.

Todos os setores do Campus Porto Alegre sdo equipados com
equipamentos de informdtica com acesso d rede mundial de computadores.
Para os alunos hd um laboratdério com 20 computadores, com acesso
permitido das 7 horas e 30 minutos as 22 horas e 30 minutos. H& também 13
salas equipadas com equipamentos multimidia, incluindo data show.

Para atividades extraclasse ou ainda pesquisa, 0os alunos podem utilizar

0s 8 computadores com acesso d infernet instalados na biblioteca.



18 - PESSOAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO
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Luciana Sauer Fontana

Técnicas de Secretariado |

Oliveira

Sistemas de Informagdo e
Arquivistica

Dedicacdo
Técnica de Secretariado I Mestre Exclusiva
Cerimonial, Protocolo e
Etiqueta
Andréa Ribeiro Gongalves Leal Organizag&o Empresarial Especialista | Dedicacdo
Exclusiva
Paula Dreyer Ortmann Lingua Portuguesa | Mestre Dedicacdo
Exclusiva
Dedicacdo
Laura Vellinho Corso Lingua Portuguesa ll Especialista Exclusiva
Dedicacdo
Leniza Kautz Menda Lingua Inglesa | Mestre Exclusiva
Dedicacdo
Claudia Cldaudia Silva Estima Lingua Inglesa |l Doutora Exclusiva
Dedicacdo
Natalia Labella de Sanchez Lingua Espanhola | Mestre Exclusiva
Lingua Espanhola I
Dedicacdo
Claudio Vinicius Silva Farias Economia e Mercados Mestre Exclusiva
) Dedicacdo
Flademir Roberto Williges Etica e Relagcdes Humanas Mestre Exclusiva
Dedicacdo
Diego de Oliveira Carlin Contabilidade Mestre Exclusiva
Alex Dias Gonsales Dedicacdo
Sistemas da Informac¢do e Mestre Exclusiva
Arquivistica
Gleide Penha de Oliveira de Dedicacdo
Redacdo Técnica Especialista Exclusiva
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Organiza¢cdo de materiais e
arquivos
Dedicacdo
Aline Feraz da Silva Fundamentos Sécios Especialista Exclusiva
Culturais
Dedicacdo
Josiane Paula da Luz Direito e Legislagdo Graduacdo Exclusiva

19 - CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Os técnicos formados nesse curso receberdo o fitulo de Técnico em
Secretariado. Observa-se que fard jus ao diploma o aluno que estiver

aprovado em todas as disciplinas.

20 - CASOS OMISSOS
Os casos ndo previstos por este Projeto Pedagdgico, e que ndo se
apresente explicito nas Normas e decisdes vigentes no Campus até a
presente data, serdo resolvidos em reunido ordindria ou extraordindria do
corpo docente, juntamente com a Diretoria de Ensino do IFRS Campus Porto

Alegre.



47

21 - REFERENCIAS

BRASIL, Lei n® 9394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e
bases da educacdo nacional.

BRASIL, decreto n® 2.208, de 17 de abril de 1997. Regulamenta o § 2° do art.
36 e os arts. 39 a 41 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que
estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional.

BRASIL, Decreto n® 5.154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta o § 22 do art.
36 e os arts. 39 a 41 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que
estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional, e dd outras
providéncias.

GADOTTI, Moarcir; ROMAO, José E. (org). Educac@o de jovens e adultos:
teoria, pratica e proposta. Séo Paulo: Cortez : Instituto Paulo Freire, 1995.

LIBANEO, J. C. Pedagogia e pedagogos, para qué? Sdo Paulo: Cortez, 1998.

SACRISTAN, J. Gimeno. O curriculo — uma reflexdo sobre a prdtica. 3¢ ed.
Porto Alegre: Artes Médicas, 2000.

O aluno como invencdo. Porto Alegre: Artes Médicas, 2005.



