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1 APRESENTAGAO

O presente documento traz a reformulagdo do Projeto Pedagdgico do Curso
TECNICO SECRETARIADO SUBSEQUENTE AO NIVEL MEDIO, aprovado pela
Resolugdo do CONSUP n° 44 de 6 de dezembro de 2011 para atender as novas
turmas ingressantes.

Constam o0s itens essenciais exigidos segundo as normas que
regulamentam o Ensino Médio e a Educacao Profissional, além de outros
imperiosos a condugdo administrativa e pedagdgica do curso, dos quais
destacam-se: perfil institucional, que traz a natureza, caracteristica e principios da
instituicdo; a justificativa que revela a importéncia do curso para a sociedade; os
objetivos geral e especificos que indicam a situagdo desejada e estabelecem o
percurso formativo; a fundamentagdo legal e diretrizes curriculares, as quais
respaldam a criagdo e as futuras possibilidades de atuacdo dos formados; o
acesso ao curso, que indica o respeito ao principio da isonomia; o perfil
profissional de conclusdo dos egressos do curso, que apresenta as caracteristicas
gerais do Técnico de Nivel Médio subsequente em Secretariado formado pelo
IFMT Campus Barra do Gargas; a organizagao curricular, a matriz curricular, o
ementario das disciplinas e os critérios de avaliagdo que estabelecem a ordem
cronoldgica, os conteudos a serem trabalhados durante todo o curso e a formas
de avaliacdo e a defini¢cao do titulo a ser concedido e a emissao dos certificados e
diplomas.

Apresenta-se ainda o Quadro de Docentes e as Instalagdes Fisicas e
Equipamentos, embora o Campus esteja em fase de implantagdo, o que significa
dizer que melhorias deverao ocorrer conforme descrito no plano de melhorias do

Ccurso.

Pagina 4 de 68



2 PERFIL INSTITUCIONAL

O Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso —
IFMT foi criado mediante a integragdo do Centro Federal de Educacéao
Tecnoldgica de Cuiaba, do Centro Federal de Educagdo Tecnologica de Mato
Grosso, da Escola Agrotécnica Federal de Caceres e de suas respectivas
unidades de ensino descentralizadas (Campo Novo do Parecis, Bela Vista e
Pontes e Lacerda), transformados em Campi do instituto.

Além da integracdo dessas instituicbes, foram implementados, nos
primeiros anos de vida do IFMT, mais quatro Campi, sendo eles nos municipios
de Barra do Gargas, Confresa, Juina e Rondonépolis, € uma unidade avangada,
no municipio de Sorriso (atualmente ja transformado em Campus). Destacam-se,
ainda, novos Campi, ja em funcionamento, nos municipios de Varzea Grande,
Primavera do Leste e Alta Floresta. Todos os Campi vém trabalhando no sentido
de atingirem, de forma abrangente, os setores relacionados ao desenvolvimento
socioecondmico dos segmentos agrario, industrial e tecnolégico, de forma a
ofertar cursos de acordo com as necessidades educacionais, culturais, sociais e
dos arranjos produtivos de todo o Estado, privilegiar os mecanismos de inclusao
social e de desenvolvimento sustentavel e promover a cultura do
empreendedorismo e associativismo, apoiando processos educativos que levem a
geracéo de trabalho e renda.

A rede federal de educacédo profissional e tecnoldgica, cuja origem
remontam ao ano de 1909, com a criagao das Escolas de Aprendizes e Artifices,
passa, atualmente, por um momento impar em sua histéria. Com a missdo de
oferecer educacgao profissional e tecnologica publica, gratuita e de qualidade, a
rede alcancou o seu centenario, incumbida de contribuir para o desenvolvimento
cientifico, tecnolégico e sociocultural do pais, sem perder de vista o0 seu carater

inclusivo e sustentavel.

2.1 Histérico da Instituicao
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O Instituto Federal de Educagao Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
constitui-se em uma autarquia instituida pelo Governo Federal através da Lei n°
11.892/2008, oriunda dos antigos CEFET Cuiaba, Mato Grosso e Escola
Agrotécnica de Caceres, atualmente possui 14 campi em funcionamento: Alta
Floresta, Barra do Gargas, Caceres, Campo Novo do Parecis, Confresa, Cuiaba —
Octayde Jorge da Silva, Cuiaba — Bela Vista, Juina, Pontes e Lacerda, Primavera
do Leste, Sao Vicente, Sorriso, Rondondpolis e Varzea Grande.

Existem ainda os nucleos avancados localizados nos municipios de Jaciara,
Campo Verde, Sapezal, Jauru, e os campi avangados em processo de
implantacao, sendo eles: Tangara da Serra, Diamantino, Lucas do Rio Verde e
Sinop.

Desde a sua criagao, a Instituicdo iniciou um processo de expansao que
atualmente, oferta ensino, pesquisa e extensao a aproximadamente 17.800 em
todas as regides do estado de Mato Grosso, com previsdo que em 2018 tenha
cerca de 22 mil alunos nos cursos presencias, segundo o plano de oferta de
cursos e vagas contido neste documento.

Através da UAB (Universidade Aberta do Brasil), o IFMT esta presente em
15 outros municipios do estado, ofertando ensino a distancia para cerca de 900
graduandos em cursos superiores e cerca de 6.694 alunos do programa Pré
Funcionario.

O IFMT oferta também cursos de pdés-graduacdo Lato Sensu e Stricto
Sensu, além de programas socais do Governo Federal voltados para a formagao
profissional e elevacdo da escolaridade de pessoas, inclusive em situacdo de
vulnerabilidade social.

O IFMT é a principal Instituicdo de educacgéao profissional e tecnolégica do
estado de Mato Grosso, ofertando ensino em todos os niveis de formacao, além
de promover a pesquisa e a extensao, estimulando docentes e estudantes através
de programas que ofertam bolsas para desenvolvimento dos projetos. Nos ultimos
anos os investimentos cresceram exponencialmente nestas areas, sendo

direcionados a bolsas-auxilio, a pesquisadores e extensionistas.
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O IFMT desenvolve fungao estratégica no processo de desenvolvimento
socioecondmico do Estado, a medida que a qualificagao profissional, o incentivo a
pesquisa, os projetos de extensdo e as demais agbes da instituigdo estédo
diretamente relacionados ao aumento da produtividade, inovacdo nas formas de
produgao e gestdo, melhoria da renda dos trabalhadores e na qualidade de vida
da populacdo em geral. Nesse sentido, a missao da instituicdo esta voltada para
‘Educar para a vida e para o trabalho”, sempre focada no compromisso com a

inclusao social.

2.2 Missao e Visao Institucional

A missao' do IFMT, compartilhada pelo Campus Barra do Gargas, é

“Proporcionar a formacgao cientifica, tecnoldgica e humanistica, nos
varios niveis e modalidades de ensino, pesquisa e extensao, de
forma plural, inclusiva e democratica, pautada no desenvolvimento
socioecondmico local, regional e nacional, preparando o educando
para o exercicio da profissao e da cidadania com responsabilidade
ambiental”. (IFMT/CONSELHO SUPERIOR, 2009, PDI, 2009)

2.3 Das Areas de Atuacio e da Insercio Regional

O Estado de Mato Grosso esta localizado na Regido Centro-Oeste do
Brasil, ocupando uma extenséo territorial de 903.357,91 km?, tendo como limites:
Amazonas, Para (N); Tocantins, Goias (L); Mato Grosso do Sul (S); Rondénia e
Bolivia (O). Atualmente, segundo dados do IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica) o Estado conta com 141 municipios, distribuidos em cinco
mesorregidbes e uma populagdo estimada em 3.182.113 habitantes.

(http://www.ibge.gov.br/estadosat/perfil.php?sigla=mt)

Os principais segmentos industriais do Estado sdo os relacionados a

produtos alimenticios, fabricacdo de produtos de madeira, fabricagdo de

' Conforme. IFMT. Conselho Superior. Estatuto do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso. Resolu¢cao n° 1, 1° de setembro de 2009. DOU 04/09/2009. IFMT. Plano de
Desenvolvimento Institucional, 2009. Disponivel em <http://www.ifmt.edu.br>.
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combustiveis, producao de alcool, fabricagdo de produtos quimicos, minerais nao
metalicos e outros.

Pelas consideragdes expostas, o territério de Mato Grosso pode ser
analisado como uma regido de grande importancia nacional e com potenciais cada
vez mais crescentes nos campos econdmicos, culturais e sociais, reunindo
condicdes de ter um Instituto Federal de referéncia no Brasil.

O ideal do IFMT estabelece que a sua funcdo principal diz respeito a
producdo e disseminagdo do conhecimento. Assim é inerente ao IFMT a difusdo
da cultura, a investigagao cientifica, a educagao holistica, o ensino das profissdes
e, finalmente, a prestacdo de servicos a sociedade mediante o desenvolvimento
de atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Essa definicdo torna evidente que o papel do IFMT extrapola o ambito
restrito do ensino das profissdes promovidas em seus cursos. Aliada a este, a sua
missao fundamental diz respeito a produ¢cdo do conhecimento, a capacidade de
fazer questionamentos e ao exercicio da criticidade, mediante os quais pode
tornar possivel o desenvolvimento da capacidade de resposta aos problemas e
desafios vivenciados pela sociedade em diferentes campos.

Contudo, tem-se discutido de forma bastante significativa a tematizagao de
acdes que refletem a insercdo das Instituicbes de Ensino no contexto social da
comunidade a que esta inserida. Essa maxima se constitui legitima devido as
politicas publicas difundidas no Brasil nos ultimos 10 anos para este fim. O
objetivo de se fazer esse chamamento as Instituicbes de Ensino é fomentar o
papel das mesmas dentro da perspectiva da Responsabilidade Social no campo
da formacgéo.

Pode-se dizer entdo que, dentro do contexto local, regional, nacional e
mundial de grandes transformagdes de paradigmas, o IFMT apresenta-se
estratégico para o sistema educacional comprometido com o equilibrio na
utilizacao dos recursos naturais, bem como agente da politica do desenvolvimento
regional do Estado de Mato Grosso.

Sua funcdo social, como escola publica, alarga-se na medida em que

atualmente exige-se das pessoas a continuidade da formag¢ao ao longo da vida, o
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que implica no desenvolvimento de competéncias geradoras da capacidade de
percepcao e expressao na qual o cidadao/profissional precisa estar ndo so
atualizado em sua area especifica como também em relacdo ao que esta
acontecendo em seu entorno. Essa democratizacdo do ensino pressupde o
comportamento critico e criativo, audacioso desencadeador de agdes voltadas a
solucao de impasses e problemas do cotidiano.

O municipio de Barra do Gargas tem como base econémica a agricultura
com o cultivo da soja, arroz e milho seguido pela pecuaria, também se destaca o
setor de servicos. Diante da sua forte economia, a atuagao do IFMT é atender as
demandas profissionais técnicas e tecnoldgicas em diversas areas profissionais;
formando, capacitando e qualificando a populacdo de Barra do Gargas e regido.
Com enorme relevancia na formacado profissional o IFMT pretende atender
demandas profissionais da regiao.

Conforme o proprio sitio da prefeitura de Barra do Gargas 2

“hoje Barra desponta com um futuro polo de Saude, Educacional,
Comercial, Politico e Turistico de Mato Grosso, pois qualidade é
que nao Ihe faltam: Serras com dezenas de
Cachoeiras, Praias, Rios, Aguas Termais”

O IFMT - Campus Barra do Gargas tem por objetivo atender a demanda
local de m&o de obra especializada nos diversos setores da economia,
compreendidos o comércio, a industria, o setor de prestacido de servigos e as
instituicbes publicas, ofertando cursos nas diversas modalidades previstas pelo
Ministério da Educagao, de conformidade com as necessidades detectadas junto a
comunidade local e obedecendo ao Plano de Desenvolvimento Institucional, na

medida da evolugao de sua estrutura fisica e de recursos humanos.

3 CARACTERIZAGAO DO CAMPUS

O Campus Barra do Gargas nasceu do Plano de Expansdo da Rede
Federal de Educacdo Tecnologica — Fase Il do MEC/SETEC em 2007. Em junho
aquele ano foi firmado o Termo de Parceria entre as Prefeituras de Barra do

Gargas-MT, Aragargas- GO e Pontal do Araguaia-MT, implantando a unidade pélo

? Disponivel em < http://www.barradogarcas.mt.gov.br/pagina/8/Historia-do-Municipio/ >
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da Rede de Educagado Federal, para atender as demandas regionais do Médio
Araguaia, constatando-se a necessidade de cursos voltados para o Agronegocio,
Servigos e Industria.

Em 2009, o Campus Barra do Garcas recebeu como estrutura fisica uma
Escola Agricola doada pelo Municipio de Barra do Gargas para o IFMT, com area
total de 365.000 m? e area construida de 3.053,54 m?, cujas edificagcbes foram
objeto de readequacgéo para atender as necessidades do Campus. A essa area
construida somam-se 5.000,00 m? do prédio novo, em fase de construgdo. Com a
conclusao dessa obra, a area construida total atingira 8.053,54 m>.

A regiao atendida pelo Campus Barra do Gargas apresenta, do ponto de
vista dos agregados econOdmicos e sociais, bom desempenho. Segundo dados do
IBGE, a populagdo do municipio foi estimada no ano de 2010 em 56.560
habitantes. Esse numero torna-se mais expressivo quando consideradas as
populagdes das cidades vizinhas, as quais compdem a microrregido atendida pelo
Campus. Dentre elas destacam-se as cidades de Pontal do Araguaia (MT) com
5.395 habitantes, Aragargas (GO) com 18.305 habitantes, General Carneiro (MT)
com 5.027 habitantes, Torixoréu (MT) com 4.071 habitantes, Araguaiana (MT) com
3.197 habitantes e Nova Xavantina (MT) com 19.643 habitantes.

O inicio das atividades didaticas no Campus se deu em 04/04/2011,
oferecendo inicialmente os cursos: Técnico Integrado em Controle Ambiental, no
periodo diurno, e Técnico Subsequente em Manutencgao e Suporte em Informatica,
no periodo noturno.

Em raz&o das obras de adequacdo dos prédios da antiga Escola Agricola
municipal, as atividades iniciaram-se em um espaco cedido pela Universidade
Federal de Mato Grosso — Campus Araguaia, em Barra do Gargas. Entretanto, em
14 de margo de 2012, deu-se a mudanca para o espaco fisico da antiga Escola
Agricola, ja adaptado as necessidades do Campus Barra do Gargas do IFMT.

Em 2012, foram implantados novos cursos integrados ao Ensino Médio: o
Curso Técnico em Alimentos Integrado ao Ensino Médio, e o Curso Técnico em
Comércio integrado ao Ensino Médio.Na modalidade subsequente, foi criado o

cursos de Secretariado. O Campus Barra do Gargas conta em 2014 com 33
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servidores técnico administrativos e 47 docentes, dentre efetivos, substitutos e

temporarios.

Denominacgao: Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso, Campus Barra do Gargas - CNPJ: 10.784.782/0008-27

Enderego: BR 158 - Radial José Mauricio Zampa, s/n, Bairro Industrial, Barra do
Gargas — MT. CEP: 78.600-000

Telefone: 66 3402-0100

Site: http://www.bag.ifmt.edu.br

E-mail: ccs@bag.ifmt.edu.br

E-mail da Diregado Geral: gabinete@bag.ifmt.edu.br

Criacao e Finalidade: O Campus Barra do Gargas foi criado através da Portaria
n° 115, de 29 de janeiro de 2010, do Ministério da Educacéo, publicada no DOU
de 01/02/2010, Secéao 1, pag. 15, tendo por objetivo atender a demanda local de
mao de obra especializada nos diversos setores da economia, compreendidos o
comércio, a industria, o setor de prestacdo de servigcos e as instituicdes publicas,
ofertando cursos nas diversas modalidades previstas pelo Ministério da Educacgao,
de conformidade com as necessidades detectadas junto a comunidade local e
obedecendo ao Plano de desenvolvimento Institucional, na medida da evolugéo de
sua estrutura fisica e de recursos humanos.

Ato de Autorizagdo de Funcionamento do Campus: Portaria n® 115, de 29 de
janeiro de 2010, Ministério da Educagao. Publicado no DOU 01/02/2010, Segéo 1,
pag. 15.

3.1 Principios

Em fungao do estabelecido no Plano de Desenvolvimento Institucional (2014), séo
quatro os Principios Orientadores da Pratica Pedagogica:

1. A pesquisa como principio pedagdgico;

2. O trabalho como principio educativo;

3. O respeito a diversidade;

4. A interdisciplinaridade.
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3.2 Das Finalidades

O Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso —
Campus Barra do Gargas - tem por finalidade formar e qualificar profissionais no
ambito da educacéo tecnoldgica, nos diferentes niveis e modalidades de ensino,
para os diversos setores da economia, bem como realizar pesquisa aplicada e
promover o desenvolvimento tecnoldgico de novos processos, produtos e
servicos, em estreita articulagdo com os setores produtivos e a sociedade,
especialmente de abrangéncia local e regional, oferecendo mecanismos para a

formagao continuada.

4 JUSTIFICATIVA

Acredita-se que a profissdo do secretario originou-se do escriba, que na
antiguidade era um dos homens mais importante, dominava a escrita, redigia as
ordens, recebia e executava as tarefas que Ihes eram designadas. “O escriba é o
homem que domina a escrita, faz as contas, classifica os arquivos, redige as
ordens, aquele que é capaz de recebé-las por escrito e que, por conseguinte, é
naturalmente encarregado de sua execugao” (Guimaraes, 2008-pg. 25).

Até meados do século XX a profissdo de secretariado era eminentemente
masculina. Tal situagdo mudou com as guerras mundiais que provocaram a
entrada da mulher no mercado de trabalho e somente na década de 90 que a
profissdo comecga a despertar novamente o interesse masculino.

O desenvolvimento da profissdo no Brasil acompanhou o desenvolvimento
das empresas, portanto o perfil do profissional de secretariado foi mudando
conforme as empresas mudavam. Com a chegada das multinacionais na década
de 1950, a profissdo comegou a ser mais requisitada pelo setor empresarial.

As empresas de Mato Grosso vém buscando se adequar as exigéncias
destes mercados e, com isso, demandam profissionais preparados para se

relacionar e tomar decisbes num ambiente concorrencial globalizado. A
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informacdo e a comunicagdo exigem a capacidade de decodificagdo e
interpretacdo das informagdes que por sua vez acabam exigindo flexibilidade e
dominio de diferentes areas do saber. Deste profissional, s&o requeridas agilidade
e rapidez nas tomadas de decisdes.

A tendéncia é que a demanda por profissionais cresca ndo somente em
relagdo a quantidade, mas também em relagdo a qualidade, pois as organizagdes
valorizam cada vez mais o0 seu capital intelectual como gerador de vantagens
competitivas. Assim, o fator humano é reconhecido como um ativo importante para
a organizacao.

Nesse sentido, a area de Gestdo esta presente em todas as atividades
econdmicas e também na atuacdo do Técnico de Nivel Médio em Secretariado,
que abarca todas as organizagdes, publicas ou privadas, de diversos portes
independentes do seu ramo de atividade. A categoria estd mais valorizada
atualmente, em virtude do enxugamento de mao-de-obra e das novas tendéncias
do mercado globalizado, cujo avango tecnolégico vem gerando mudangas no perfil
deste profissional.

De acordo com a ONU a profissao € a terceira que mais cresce no mundo e
recentemente uma pesquisa realizada pela ManpowerGroup® indicou os dez
cargos que mais faltam profissionais qualificados. No Brasil a pesquisa apontou
que a atividade secretarial, incluindo atendentes de telemarketing, assistentes
administrativos e auxiliares de escritério, estd em oitavo lugar no ranking de
dificuldades de serem preenchidas.

Além disso, o estudo Radar — Tecnologia, Produgao e Comércio Exterior, do
Ipea* também divulgou um estudo que apontou as dez carreiras de nivel superior

que mais cresceram entre 2009 e 2012, a profissdo de Secretario Executivo

’ Empresa de consultoria ManpowerGroup disponivel em: <http:/www.qgdopetroleo.com/2013/06/as-10-
vagas-de-trabalho-mais-dificeis.html>

* Fonte: Radar — Tecnologia, Produgio e Comércio Exterior, do Ipea disponivel em:
<http://veja.abril.com.br/noticia/educacao/as-10-carreiras-que-mais-registraram-a-criacao-de-empregos-no-
brasil?

fb_action ids=293469637457514&fb_action types=og.recommends&fb_source=aggregation&fb aggregatio
n_id=288381481237582
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https://www.qgdopetroleo.com/2013/06/as-10-vagas-de-trabalho-mais-dificeis.html
https://www.qgdopetroleo.com/2013/06/as-10-vagas-de-trabalho-mais-dificeis.html

aparece em quarto lugar com a criagao de 14.017 vagas na area e o estado do

Mato Grosso esta entre os estados que mais empregaram.

Diante dessa perspectiva e da demanda crescente por profissionais da area

técnica em varios setores em todas as partes do Brasil, incluindo o municipio de

Barra do Garcas, onde o setor de servicos tem predominancia, esse Campus

ofertara o curso Técnico em Secretariado na modalidade subsequente com a

finalidade de formar profissionais qualificados para atuarem na area.

5 OBJETIVOS GERAL E ESPECIFICOS

5.1 Objetivo Geral

Formar profissionais, qualificados e competentes, capazes de desempenhar e

desenvolver as técnicas ligadas a area secretarial de forma a atuar conforme as

exigéncias da sociedade atual.

5.2 Objetivos Especificos

VI.

VII.

VIII.

Formar profissionais para atuar como Técnico em Secretariado;

Preparar os futuros Técnicos em Secretariado para atuarem tanto em
empresas publicas quanto privadas e do terceiro setor;

desenvolver o raciocinio logico, senso critico e ético;

habilitar o futuro profissional para atuar como um agente facilitador de
resultados e de qualidade nos processos administrativos das empresas;
Propiciar ao estudante um ambiente adequado para aprender e
aperfeicoar as praticas profissionais;

Facilitar o acesso a estagios, eventos, projetos académicos e entre outros
que facilitem o crescimento profissional;

Capacitar o futuro profissional no uso das tecnologias ligadas a area de
forma a potencializar a sua qualificagao;

Fomentar um perfil empreendedor.
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6 DIRETRIZES
A oferta do Curso Técnico de Nivel Médio Subseqliente em Secretariado

observa as seguintes determinacgdes legais:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

- Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 — Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional;

- Decreto n° 5.154, de 23 de julho de 2004 - Regulamenta o § 2° do art. 36 e
os artigos 39 a 41 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
diretrizes e bases da educacao nacional,

- Resolucdo CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro de 2012 — Define Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio;

- Parecer CNE/CEB n° 5/2011 — Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Ensino Médio;

- Parecer CNE/CEB n° 11/2012 — Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio;

- Resolugdo CNE/CEB n°® 3, de 9 de julho de 2008 — dispbe sobre a
instituicdo e implantagdo do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel
Médio;

- Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008 — Institui a Rede Federal de
Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia.

- Lei N°9.795, de 27 de abril de 1999 - Dispde sobre a educagao ambiental,
institui a Politica Nacional de Educagao Ambiental.

- Decreto n°® 4.281, de 25 de junho de 2002 - institui a Politica Nacional de

Educacdo Ambiental

- Decreto n°® 5.626, de 22 de dezembro de 2005 - dispde sobre a Lingua

Brasileira de Sinais — Libras.
- Lei n° 11.645, de 10 marco de 2008 - estabelece as diretrizes e bases da
educagao nacional, para incluir no curriculo oficial da rede de ensino a

obrigatoriedade da tematica “Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena”.
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- Resolugédo n°® 1, de 17 de junho de 2004 - Institui Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de
Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana.

- Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 - Dispde sobre o estagio de
estudantes.

- Lei n°® 7.377 de 30 de setembro de 1985 - Dispbe sobre o Exercicio da
Profissdo de Secretario.

7 Requisitos de Acesso ao Curso

O acesso ao Curso Técnico de Nivel Médio Subsequente em Secretariado
sera feito através de classificacdo em Processo Seletivo, definido em edital

especifico.

7.2 Inscrigao

Para acesso ao curso, o candidato devera passar pelo processo de
inscricdo no curso em questdo. Os candidatos deverao efetuar as inscricdes para
0 processo seletivo, no periodo previsto no calendario de atividades do IFMT —

Campus Barra do Gargas, de acordo com o edital especifico.

7.3 Matricula

A matricula, ato formal de ingresso inicial no Curso Profissional de Nivel
Médio - Subsequente, devera ser efetuada na Secretaria Geral de Documentagao
Escolar — SGDE do IFMT - Campus Barra do Gargas, mediante prazos

estabelecidos no respectivo edital.

I. Classificagdo no processo de selegdo, dentro do numero de vagas
existentes;
II. Apresentacao da documentacgao abaixo relacionada (original e fotocépia):

=  Historico Escolar;
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= Certificado de conclusao do Ensino Médio;

= Certidao de nascimento ou casamento;

= Documento de identidade — RG;

= CPF;

= Comprovante de endereco;

= Uma foto 3 x 4 (recente e de frente);

» Certificado de Reservista (para alunos do sexo masculino em idade de

cumprimento do servigo militar obrigatorio).

7.4 Transferéncia

As solicitacbes para a matricula de alunos de transferéncia interna ou
externa serao realizadas em prazo estabelecido no Calendario Escolar, ficando
subordinada a existéncia de vaga no curso e de acordo com a Organizagao

Didatica vigente.

7.5 Atendimento a PNEFE’s

Com a constituicio do Nucleo de Atendimento a Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE), ag¢des continuas e pontuais vém sendo
realizadas, na busca pela garantia do atendimento educacional especializado, tais
como o encaminhamento de alunos a atendimento especial, avaliagdo por equipe
multidisciplinar, palestra para formacdo de docentes e equipe técnica, e a
contratagdo de uma profissional intérprete de LIBRAS (Lingua Brasileira de

Sinais).

8 PERFIL PROFISSIONAL DOS EGRESSOS DO CURSO

O egresso do curso Técnico em Secretariado organiza a rotina diaria e
mensal da chefia ou dire¢do, para o cumprimento dos compromissos agendados.

Estabelece os canais de comunicacao da chefia ou diregdo com interlocutores,
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internos e externos, em lingua nacional e estrangeira. Organiza tarefas
relacionadas com o expediente geral do secretariado da chefia ou direcéo.
Controla e arquiva documentos. Preenche e confere documentagcao de apoio a
gestdo organizacional. Utiliza aplicativos e a internet na elaborag¢ao, organizagéo e
pesquisa de informacao.

Além disso, para atender os objetivos propostos por esse projeto, o
estudante ao final dos seus estudos devera ser capaz de apresentar as seguintes
habilidades e competéncias:

|. Exercer as atividades de secretaria como: recepgdo, registro de
compromissos, informagdes e atendimento telefénico e pessoal a clientes
internos e externos;
Il. Ter capacidade para planejar, implantar e gerir servigos relacionados a
gestdo de documentos e arquivistica;
[ll. Preencher e conferir documentagao de apoio a gestao organizacional,
IV. Conhecer e respeitar o cddigo de ética do profissional de secretariado;
V. Ter capacidade de elaborar correspondéncia ou documentos de rotina,
assim como classificar, registrar e distribuir correspondéncias;
VI. Dominar as técnicas de organizagao de rotina diaria, semanal e mensal da
chefia/diregao e da secretaria;
VII. Saber usar a agenda e sincronizar a da chefia com a da secretaria;
VIII. Ser um facilitador nas comunicagdes organizacionais;
IX. Saber utilizar aplicativos e a internet na elaboragdo, organizagdao e
pesquisa de informacdes relacionadas a sua area de atuacéo;
X. Assessorar seu superior imediato;
Xl. Saber planejar, organizar e secretariar uma reunido, incluindo a
elaboragao da ata;
Xll. Gerenciar com efetividade o bom uso do tempo de modo a organiza-lo,
prioriza-lo e equilibra-lo;
XIIl. Conhecer e reconhecer a estrutura organizacional da empresa, e seu

planejamento estratégico;
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XIV. Conhecer as estratégias de liderangca e motivagdo para as devidas
atuacgoes;
XV. Conhecer as normas e procedimentos de cerimonial e protocolo;
XVI. Saber aplicar as técnicas de organizagao de eventos, tanto publico quanto
privado;
XVIl. Desenvolver as habilidades de relacionamento interpessoal,
XVIIl. Ter conhecimento basico em contabilidade e dos principais documentos
existentes nas empresas.

Nessa perspectiva, o profissional de secretariado pode atuar nos
segmentos da industria, comércio, servigos, nas instituicbes publicas, privadas e
do terceiro setor. Esses segmentos podem se configurar em empresas de micro,
pequeno, médio e de grande porte, podendo esse profissional atuar também como

empreendedor.

9 ORGANIZAGAO CURRICULAR

Este Projeto Pedagdgico do curso Técnico em Secretariado — Subsequente
passara a vigorar para as turmas que ingressarem a partir de 2014.

O Curso Técnico em Secretariado - Subsequente sera oferecido no periodo
noturno com aulas diarias de segunda a sexta-feira, nos horarios de 19h00min as
22h20min. Cada turma tera 5 (cinco) dias letivos semanais e 100 dias letivos
semestrais.

A proposta de continuidade do Curso esta organizada em regime semestral,
com duragdo de um ano e meio, em trés moddulos e sem terminalidade
intermediaria. A Matriz Curricular do Curso esta organizada em disciplinas, em que
todas estao direcionadas a Formacéao Profissional.

A organizagao do curso esta estruturada na matriz curricular constituida por
uma base de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos que possibilitam uma maior
compreensao das relagdes existentes no mundo do trabalho e de disciplinas
especificas voltadas para a area de secretariado, contribuindo assim para a

construgcao do conhecimento de uma maneira mais significativa.
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Observando a Resolugao CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro de 2012 que
Define Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional Técnica de
Nivel Médio:

“Il - Com tratamento transversal e integradamente, permeando
todo o curriculo, no ambito dos demais componentes curriculares:

- Educagao Ambiental (Lei n°® 9.795/99, que dispde sobre a Politica
Nacional de Educagao Ambiental);

- Educagdo em Direitos Humanos (Decreto n® 7.037/2009, que
institui o Programa Nacional de Direitos Humanos — PNDH 3).”

Esses temas como a prépria Resolugcdo 06/2012 define serao trabalhados
de modo transversal e integrado nos componentes curriculares e também em
projetos e acdes especificas como: semana da consciéncia afro-brasileira e
indigena, atividades didatico-pedagogicas em datas alusivas a saude, meio
ambiente, transito, direitos humanos, com registro das atividades no
Departamento de Ensino e nas Coordenagdes de Cursos.

A disciplina de Libras sera oferecida com matricula optativa ao estudante,
de acordo com o que estabelece o Decreto 5.626, de 22 de dezembro de 2005.
Encontra-se no Apéndice Il — Ementas de Disciplinas Optativas ementa e

respectiva carga horaria da disciplina.
9.2 Funcionamento Escolar

O curso sera ministrado em 100 dias letivos por semestre, no periodo

noturno, com aulas de 50 minutos, correspondendo a 1 hora-aula.

Carga Horaria Total: 1020 h

Estagio Supervisionado Obrigatério: 100 h

Dias Letivos da semana: 5 (cinco) dias.

Duracgao da hora/aula: 50 minutos

Numero de aulas por dia: 4

Quantidade de semanas no semestre letivo: 20 semanas
Numero de alunos por turma: 35

Turno de Funcionamento: noturno
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10 MATRIZ CURRICULAR N° 2

Matriz Curricular - Curso Técnico em Secretariado — Subsequente

Vigente a partir

Matriz n° 02 de 2014/1
1° Médulo 2° Médulo 3° Médulo

Semestral Semestral Semestral | Total
Areas Disciplina Semanal H Semanal H Semanal h h
Técnicas de Secretariado | 2 34 34
Espanhol aplicado | 4 68 68
Portugués instrumental 4 68 68
Informatica | 2 34 34
Matematica financeira 4 68 68
Etica e Cidadania 2 34 34
Metodologia Cientifica 2 34 34
Técnicas de Secretariado |l 4 68 68
Espanhol aplicado I 2 34 34
Redacao técnica e oficial 4 68 68
Informatica 2 34 34
Economia 2 34 34
Gestao contabil | 2 34 34
I |Administragéo | 2 34 34
% Comportamento Humano nas organizagdes 2 34 34
7 Cerimonial, Protocolo e Eventos 4 68 68
E Direito aplicado 2 34 34
o Administragao |l 2 34 34
E Estatistica aplicada as empresas 2 34 34
o Arquivistica 2 34 34
L [Marketing 2 34 34
<Et Gest&o Contabil Il 2 34 34
4 Inglés aplicado 2 34 34
8 Empreendedorismo 2 34 34

Total CH 20 340 20 340 20 340 1020

Estagio Supervisionado Obrigatério 100

Total Carga Horaria | 1120
Disciplina optativa: Fundamentos em Lingua Brasileira de 0 0 0 2 34 34

Sinais - LIBRAS 0
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10.1 MATRIZ CURRICULAR N°1

Matriz Curricular - Curso Técnico em Secretariado — Subsequente Matriz n° 01 | Vigente a partir de 2012/1
1° Médulo 2° Médulo 3° Médulo 4° Médulo
Areas Disciplina Semestral Semestral Semestral Semestral Total
Semanal Semanal Semanal Semanal
h h/a H h/a h h/a h h/a h h/a

Matematica Basica 3,0 50,0 60,0 50,0 60,0
Informatica Basica 3,0 50,0 60,0 50,0 60,0
Nivelamento | Lingua Portuguesa 6,0 100,0 120,0 100,0 120,0
Espanhol Basico 4.0 66,7 80,0 66,7 80,0
Inglés Basico 4,0 66,7 80,0 66,7 80,0
Subtotal CH 20,0 333,3 400,0 333,3 400,0
s Lingua Estrangeira - Inglés 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 66,7 80,0
2 o £ |Lingua Estrangeira - Espanhol 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 66,7 80,0
8 é % Técnica de Comunicagado 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 100,0 120,0
@ :'g §1 Informatica 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 100,0 120,0
CDJ O 3 | Sociologia 2,0 33,3 40,0 33,3 40,0
4 Filosofia 2,0 33,3 40,0 33,3 40,0
Subtotal CH 0,0 0,0 0,0 10,0 133,3 160,0 8,0 100,0 120,0 6,0 133,3 160,0 400,0 480,0
Técnicas Profissionais 4,0 66,7 80,0 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 133,3 160,0
1 Direito Aplicado 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 66,7 80,0
12 ‘zt Administragdo 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 100,0 120,0
&t"% Economia 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 66,7 80,0
=2 Relaces Interpessoais 2,0 33,3 40,0 33,3 40,0
8 8 Matematica Financeira 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 66,7 80,0
o Estatistica 2,0 33,3 40,0 33,3 40,0
Gestéo Contabil 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 2,0 33,3 40,0 100,0 120,0
Subtotal CH 0,0 0,0 0,0 10,0 200,0 240,0 12,0 233,3 280,0 14,0 200,0 240,0 600,0 720,0
Total CH - Periodo 20,0 333,3 400,0 20,0 333,3 400,0 20,0 333,3| 400,0 20,0 333,3 400,0 | 1333,3| 1600,0
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) 360,0 300,0
Total CH Curso + TCC 1693,3| 1900,0
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10.2 EQUIVALENCIA DE MATRIZ

DISCIPLINAS DA MATRIZ Carga DISCIPLINAS DA MATRIZ Carga
CURRICULAR 1 horaria CURRICULAR 2 horaria
Matematica Basica 50,0 | Sem equivaléncia -
Informatica Basica 50,0 | Informatica | 34
Lingua Portuguesa 100,0 | Portugués instrumental 68
Espanhol Basico 66,7 | Espanhol aplicado | 68
Inglés Basico 66,7 | Sem equivaléncia -
Lingua Estrangeira - Inglés 66,7 | Inglés aplicado 34
Lingua Estrangeira - Espanhol 66,7 | Espanhol aplicado |l 34
Técnica de Comunicagao 100,0 | Redacéo técnica e oficial 68
Informatica 100,0 | Informatica Il 34
Sociologia 33,3 | Sem equivaléncia -
Filosofia 33,3 | Etica e Cidadania 34
Técnicas Profissionais 2° Técnicas de Secretariado | 34
Moédulo 66,7
Técnicas de Secretariado |l 68
Técnicas Profissionais 4° 333
Mddulo '~ | Cerimonial, Protocolo e Eventos 68
Direito Aplicado 66,7 | Direito aplicado 34
- 5 o M Administracéo | 34
Administragcéo 2° Médulo 33,3 Administracao |l 32
Administragdo 3° Modulo 33,3 | Empreendedorismo 34
Economia 66,7 | Economia 34
Relagbes Interpessoais 33,3 Comp.orta[nento Humano nas
organizagoes 34
Matematica Financeira 66,7 | Matematica financeira 68
Estatistica 33,3 | Estatistica aplicada as empresas 34
~ - Gestao Contabil | 34
Gestao Contabil 100,0 Gestio contabil I 32
Metodologia Cientifica 34
Técnicas Profissionais 3° 333
Maodulo "~ | Arquivistica 34
Administracédo 4° Médulo 33,3 | Marketing 34
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11. FLUXOGRAMA

12 Semestre

22 Semestre

32 Semestre

Técnicas de
Secretariado |

Técnicas de
Secretariado I

Espanhol
aplicado

Espanhol
aplicado

Portugués
instrumental

Redagao
técnica e oficial

Informatica |

Informatica I

Matematica
financeira

Economia

Etica e Cidadania

Gestéo contabil

Metodologia
Cientifica

Administracéo |

Comportamento
Humano nas
organizagoes

Cerimonial,
Protocolo e Evenlos

Direito aplicado

Administracdo Il

Estatistica aplicada
as empresas

Arquivistica

Marketing

Obtengédo do titulo
de Técnico em
Secretariado, que
se dara na
aprovacdo em
todas as disciplinas

Gestdo Contabil

Inglés aplicado

Empreendedorismo
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12 - EMENTARIO DAS DISCIPLINAS

CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA | SEMANA
TECNICAS DE SECRETARIADO | 34 h 2

SERIE (ANO): | SEMESTRE

- A profisséo de secretariado numa perspectiva histérica;

- Legislacao e regulamentacao profissional, codigo de ética;

- Assédio moral e sexual nas organizagoes;

- Perfil do profissional de secretariado;

- Recepgao, atendimento telefénico e ao publico interno e externo.

GUIMARAES, Marcio Eustaqgio. O livro azul da secretaria moderna. 24 ed. S&o
Paulo: Erica, 2007.

MEDEIRQOS, Joado Bosco, HERNANDES Sonia. Manual da Secretaria. 12 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2010.

VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: técnicas e comportamentos.
Editora Erica, Sdo Paulo, 2007.

CINTRA, Margarete A.; JUNQUEIRA, Maragareth P. Secretariado - Técnicas e
Competéncias. KCM Editora, Cuiaba: 2007.

GARCIA, E.; SILVA, E. Secretaria executiva. Sdo Paulo: Thompson, 2005.
GRION, Laurinda. A nova Secretaria. Editora Madras, Sao Paulo, 2008.
PORTELA, Keyla C A; SCHUMACHER, Alexandre J. Ferramentas do secretario
executivo. Editora Viena, Santa Cruz do Rio Pardo, 2006.

NEVES, Maria da Conceigao de Oliveira. Introdugédo ao Secretariado Executivo.
Editora Tmaisoito, Sdo Paulo: 2007.
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CARGA AULAS/
HORARIA SEMANA

ESPANHOL APLICADO | 68 h 4
SERIE (ANO): | SEMESTRE

- Paises que falam a lingua espanhola; cultura hispano-americana; a importancia
do espanhol no mundo globalizado e no curso de secretariado.

- Variedade linguistica.

- Saudacdes, despedidas e apresentacdes formais e informais.

- Alfabeto espanhol (letras e sons).

- Pronomes pessoais.

- Pronomes interrogativos.

- Artigos determinados e indeterminados, artigo neutro (LO), contragdes.

- Regras de eufonia.

- Apdcope.

- Verbos regulares e irregulares no Presente do Indicativo.

- Estrutura do verbo gostar, apetecer, parecer.

- Adjetivos.

- Advérbios.

- Plural dos substantivos.

- Uso de “muy” e “mucho”.

- Heterossemanticos, heterogenéricos, heterotbnicos.

- Acentuacao grafica, acentos diferenciais.

- Preposicoes.

- Conjuncoes.

- Numerais cardinais e ordinais.

- Possessivos.

- Demonstrativos.

- Uso de formas verbais no passado e comparacdes entre os pretéritos: “perfecto,
simple e imperfecto”.

- Leitura e interpretacdo de textos dos mais variados géneros e pertinentes a
formagdo no curso de secretariado (agendamentos, cartas comerciais, atas, e-
mail).

DISCIPLINA

Aquisicao lexical: Dias da semana, meses e estagdes do ano, cores, horas,
rotina, vestuario, partes do corpo, partes da casa, alimentos, profissdes, esportes,
lugares de uma cidade, expressdes de tempo, meio ambiente e cidadania,
instalagdes, equipamentos e materiais de escritorio, principais lexico referente ao
uso do telefone.

Desenvolvimento da escrita: Sera gradual, iniciando com pequenas frases,
dialogos, paragrafos e textos dos mais diversos géneros.
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DIAZ, Miguel; TALAVRA, Garcia. Santillana: Dicionario para estudantes.

Sao Paulo: Moderna, 2009.

DURAO, Adja Balbino; RUARO, Maria Angeles. Espafiol profesional: Secretariado.
Londrina: EDUEL, 2008.

HERMOSO, Alfredo Gonzales. Gramatica de espafol lengua extranjera.

Madrid: Edelsa, 2000.

Diccionario panhispanico de dudas. Madrid: Santillana, 2005.

FERNANDEZ, Gretel Eres (org). Expresiones Idiomaticas: valores y usos. Séo
Paulo, 2004.

MILANI, Ester Maria. Gramatica de espanhol para brasileiros.

Sao Paulo: Saraiva, 2006.

RAYA, Rosario Alonso; CASTRO, Alejandro Castanera; GILA,

Pablo Martinez; et al. Gramatica basica del estudiante de espanol.

Barcelona: Difusion, 2008.

VARGEM, Dayala Paiva de Medeiros. Espanhol para secretariado executivo.
IESDE, 2011.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
PORTUGUES INSTRUMENTAL 68 h 4

SERIE (ANO): | SEMESTRE

- Comunicagdo: a) processo: emissor, receptor, referente, mensagem, cédigo,
feedback; b) niveis de fala: giria, linguagem coloquial, linguagem padrao; c)
produgao de Texto —

- Paragrafo: Estrutura interna: topico frasal, ideias secundarias, sequéncia de
ideias, coeréncia, concisdo, coesao.

- Producdo de Leitura e de Textos: a) textos técnicos: pareceres, relatorios
técnicos (estrutura, atividade, de ocorréncia, de estudo, de pesquisa, de
resultados);

- Técnicas de Apresentacgéao: a) tipos: oral, escrita e visual.

FEITOSA, V. C. Redagao de Texto Cientificos. Sdo Paulo: Papirus, 12 ed. 2005.
MARTINS, D. Portugués Instrumental. Atlas: Sdo Paulo, 2010.**

SAVIOLI, F. P. & FIORIN, J. L. Para entender o texto - leitura e redagdo. Sao
Paulo: Atica, 2000.

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. C. Gramatica Reflexiva: Texto, semantica e
interagdo. Sao Paulo: Atual, 1999.

CUNHA, C. Gramatica da Lingua Portuguesa. 2% ed. MEC-FENAME.
GARCEZ, L. Técnica de redagao. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2001.

KOCH, I. G. V. Argumentagao e linguagem. 4. ed. Sao Paulo: Cortez, 1996.
ORLANDI, E. P. Discurso e leitura. 6% ed. Sdo Paulo: Cortez, 2001.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
INFORMATICA | 34h 2

SERIE (ANO): | SEMESTRE

- Definicdes de hardware e software;

- Funcionalidades do Sistema Operacional Windows;
- Manipulagéo de Arquivos e Pastas;

- Digitacao;

- Processador de Texto.

Guia do Iniciante do Libre Office Writer. 2011. Disponivel em:
https://wiki.documentfoundation.org/images/3/3e/0100GS3-Guiadolniciante-
ptbr.pdf. Ultimo acesso em: julho de 2013. )
MARCULA, M. Benini P. A. Informatica: Conceitos e Aplicagées. Ed. Erica,
2007.

NORTON, Peter. Introducao a informatica. Makron Books, 1996.

ANTONIO, Jodo. Informatica para Concursos - série provas e concursos. 42
Edicdo Revista e Ampliada. Editora: Elsevier. Rio de Janeiro (2009).

ARAUJO, P. S. Libre Office Writer 3.4: Liberdade para Criar e Editar Textos. Ed.
Viena, 2012.

BERTOLA, Danilo. Guia Pratico de Informatica. 22 Edicdo. Editora: Cronus. Sao
Paulo (2009).

CAPRON, H.L., e JOHNSON, J.A., Introducéo a Informatica, 82 Edi¢do. S&o Paulo:
Pearson Prentice Hall, (2004).

MARQUES, M.A. Introdugéo a Ciéncia da Computacdo. LCTE Edit. (2005).
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA | SEMANA
MATEMATICA FINANCEIRA 68 h 4

SERIE (ANO): | SEMESTRE

- Nivelamento em matematica

- Capitalizagcao Simples e Composta
- Desconto Simples e Composto

- Equivaléncia de Capitais

- Rendas e Sistemas de Amortizacao

FARIA, Rogério Gomes. Matematica Comercial e Financeira: com exercicios e
célculos em Excel e HP-12C. Sao Paulo, Ed. Atica, 1° ed, 2007.

ASSAF Neto, Alexandre Assaf. Matematica Financeira e suas aplicagées. Sao
Paulo, Ed. Atlas, 11° ed., 2009.

NETTO, S.PIl. e TEIXEIRA, J. Matematica Financeira. Rio de Janeiro: Makron
Books Editora, 2008.

BRANCO, A. C. C. Matematica Financeira Aplicada: método algébrico, HP-

12C, Microsoft Excel. 2. ed . Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning. 2005.
CRESPO, Antonio Arnot - Matematica Comercial e Financeira Facil - 32 Edicao
Sao Paulo:Saraiva, 2000.

DUARTE, Luis Roberto - Matematica Contextos e Aplicagoes - 12 edicdo - Séao
Paulo: Atica , 2003.

SPINELLI, Walter & SOUZA, M.Helena S. - Matematica Comercial e Financeira
- 32 Edic&o - S0 Paulo: Atica, 1998.

VERAS, L.L. Matematica financeira: uso de calculadoras financeiras, aplicagcoes
de mercado financeiro, introdugdo a engenharia econémica. Sao Paulo: Atlas, 4
ed., 2001.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
ETICA E CIDADANIA 34 h 2

SERIE (ANO): | SEMESTRE

UNIDADE 1 — O campo ético moral

- Compreenséao da ética na perspectiva filosoéfica- a construgdo da racionalidade e
reflexao critica;

- Compreenséo das condutas morais como reguladoras das relagbes sociais;
Unidade 2 - Delinear as principais teorias éticas;

UNIDADE 3 - A ética e a construcio da cidadania;

- Discutir sobre a convivéncia democratica na sociedade, e o exercicio da
tolerancia ao diferente na pratica psicologica e nas relagbes sociais.

Unidade 4 - Etica aplicada

- Etica empresarial e Cédigo de ética do secretariado;

CHAUI, Marilena. Iniciagdo a Filosofia: ensino médio — Volume
unico. Sao Paulo: Atica, 2010.

PEREIRA, O. O que é moral? SP: Ed Brasiliense. 2009.

VALLS,Alvaro. O que é ética? SP: Ed Brasiliense, 2008.

ABBAGNANO, Nicola. Dicionario de Filosofia. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1998.
ARANHA, Maria L. de Arruda. Filosofando: Introdug¢ao a Filosofia, Moderna,
SP, 2003.

CHAUI, Marilena. Convite a Filosofia. Sdo Paulo: Editora Atica, 1995.
GAARDEN, Jostein. O Mundo de Sofia. Sao Paulo, Cia. das Letras, 4 ed., 1995.
TUGENDHAT, Ernst. Ligdes sobre Etica. Petropolis: Vozes, 2003.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
METODOLOGIA CIENTIFICA 34 h 2

SERIE (ANO): | SEMESTRE

- Conceito e tipos de conhecimento;

- Métodos cientificos;Metodologia cientifica;

- Estrutura de um projeto de pesquisa;

- Pesquisa — conceito, tipos e planejamento;

- Escolha do tema, formulagdo do problema de pesquisa, objetivos da
investigacdo, elaboragdo das hipoteses de trabalho ou das questbes
norteadoras, especificacdo da metodologia, revisao da literatura, fundamentagao
tedrica;

- Reviséao bibliografica.

- Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,;

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

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia do Trabalho
Cientifico. 7 ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2007.

ALVES-MAZZOTTI, A. J.; GEWANDSZNAJDER, F. O método nas ciéncias
naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. Sdo Paulo: Pioneira,
1998.

DEMO, Pedro.Introdugdo a metodologia da ciéncia. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas,
1985.

, P. Pesquisa: principio cientifico e educativo. Sdo Paulo: Cortez, 2005.
GIL,Anténio Carlos. Métodos e técnicas em pesquisa social. 5 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2009.

LAKATOS, E. M; MARCONI, M. de A. Fundamentos de metodologia cientifica.
Sao Paulo: Atlas, 2007.
, E. M. Metodologia cientifica. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA | SEMANA
TECNICAS DE SECRETARIADO || 68 h 4

SERIE (ANO): Il SEMESTRE

- Técnicas secretariais, principais atribuigdes do cargo, organizagao da rotina;
- Uso da agenda e gestédo do tempo;

- Planejamento e organizagao de viagens de negdcios;

- Planejamento e organizag&o de reunides;

- Gestao de carreira e marketing pessoal,

- Etiqueta social e empresarial.

GUIMARAES, Marcio Eustaquio. O livro azul da secretaria moderna. 24 ed. Sdo
Paulo: Erica, 2007.

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

VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: técnicas e comportamentos.
Editora Erica, S0 Paulo, 2007.

DOBLINKI, Suzana. Negécio fechado: guia empresarial de viagens. 3 ed. Rio
de Janeiro, Campus, 1997.

RIBEIRO. Célia. Etiqueta na Pratica: um guia moderno para as boas maneiras.
Sao Paulo, L&PM Editores, 2001.

GRION, Laurinda. A nova Secretaria. Editora Madras, Sdo Paulo, 2008.
PORTELA, Keyla C A; SCHUMACHER, Alexandre J. Ferramentas do secretario
executivo. Editora Viena, Santa Cruz do Rio Pardo, 2006.

NEVES, Maria da Conceic¢ao de Oliveira. Introdugao ao Secretariado Executivo.
Editora Tmaisoito, Sdo Paulo: 2007.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
ESPANHOL APLICADO lI 34 h 2

SERIE (ANO): Il SEMESTRE

- O uso do espanhol em situagdes cotidianas do curso em questao.

- Aprofundamento das habilidades basicas da lingua espanhola.

- Uso de formas verbais no futuro.

- Uso do Condicional.

- Nogbes basicas do Modo subjuntivo e Imperativo.

- Praticas orais e escritas em situagées comunicativas da lingua objeto.

DIAZ, Miguel;, TALAVRA, Garcia. Santillana: Dicionario para estudantes. Sao
Paulo: Moderna, 2009.

DURAO, Adja Balbino; RUARO, Maria Angeles. Espafol profesional:
Secretariado. Londrina: EDUEL, 2008.

HERMOSO, Alfredo Gonzéales. Gramatica de espaiiol lengua extranjera.Madrid:
Edelsa, 2000.

AGUIRRE, Blanca; GOMES, Josefa. El espafiol por profesiones:

Secretariado. Madrid: SGEL, 1992.

HERMOSO, Alfredo Gonzales. Conjugar es facil en espaiol de Espafia y de
América. Madrid: Edelsa, 1998.

MILANI, Ester Maria. Gramatica de espanhol para brasileiros.

Sao Paulo: Saraiva, 2006.

RAYA, Rosario Alonso; CASTRO, Alejandro Castafiera; GILA, Pablo Martinez; et
al. Gramatica basica del estudiante de espafiol. Barcelona: Difusion, 2008.
SENAS. Diccionario para la Ensefianza de Lengua Espafiola para

Brasileiros. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2006.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA | SEMANA
REDACAO TECNICA E OFICIAL 68 h 4
SERIE (ANO): Il SEMESTRE

- Producéo de Leitura e de Textos:

a)Redacéo Oficial: atestado e declaragao, oficio, procuragao, requerimento;

b) Redagdo Empresarial e Comercial: carta, e-mail, mala direta, ata, aviso, recibo,
resumo, curriculo.

MARTINS, D. Portugués Instrumental. Atlas: Sao Paulo, 2010.**

MOYSES, C. A. Lingua Portuguesa — atividades de leitura e produgio de
texto. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

SILVEIRA, E. & Murashima, M. Comunicagdo empresarial. FGV: Sao Paulo,
2011.

BRASIL, Manual da Presidéncia da Republica.

FERNANDES, Francisco. Dicionario de sinbnimos e antdbnimos da lingua
portuguesa. 31.ed. Sdo Paulo: Globo, 1990.

KASPARY, Adalberto José. O Portugués das comunicagdes administrativas. 9. ed.
Porto Alegre: Fundagao para o Desenvolvimento de Recursos Humanos, 1985.
KOCH, I. G. V. & TRAVAGLIA, L. C. A coeréncia textual. Sdo Paulo: Contexto,
1990.

MEDEIRQOS, Jodo Bosco. Portugués Instrumental. 7 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
INFORMATICA II 34h 2

SERIE (ANO): Il SEMESTRE

- Planilha Eletronica;
- Apresentagao Eletrénica;
- Internet e aplicacdes.

Guia do Iniciante do Libre Office Writer. 2011. Disponivel em:
https://wiki.documentfoundation.org/images/3/3e/0100GS3-Guiadolniciante-
ptbr.pdf. Ultimo acesso em: julho de 2013.

MARCULA, M. Benini P. A. Informatica: Conceitos e Aplicagées. Ed. Erica,
2007.

NORTON, Peter. Introdugao a informatica. Makron Books, 1996.NORTON,
Peter. Introducgao a informatica. Makron Books, 1996.

ANTONIO, Jodo. Informatica para Concursos - série provas e concursos. 42
Edicdo Revista e Ampliada. Editora: Elsevier. Rio de Janeiro (2009).

ARAUJO, P. S. Libre Office Writer 3.4: Liberdade para Criar e Editar Textos. Ed.
Viena, 2012.

BERTOLA, Danilo. Guia Pratico de Informatica. 22 Edicdo. Editora: Cronus. Sao
Paulo (2009).

CAPRON, H.L., e JOHNSON, J.A., Introdugao a Informatica, 8% Edicdo. Sao
Paulo: Pearson Prentice Hall, (2004).

DARIO, A. L. Libre Office 3: Calc 3.4 - Inovando as Planilhas Eletrénicas. Ed.
Viena, 2012.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
ECONOMIA 34h 2

SERIE (ANO): Il SEMESTRE

- Introdugdo a Economia

- Nogdes Basicas de microeconomia
- Nogdes Basicas de macroeconomia
- Crescimento e Desenvolvimento

VASCONCELLOS, Marco Antonio S.; GARCIA, Manuel Enriquez. Fundamentos
de Economia. S0 Paulo, Ed. Saraiva, 3° ed, 2008.

SILVA, César Roberto Leite da; LUIZ, Silclayr. Economia e Mercados: introdugao
a economia. Sao Paulo, Ed. Saraiva, 19° ed, 2010.

MATESCO, Virene Roxo; SCHENINI, Paulo Henrique. Economia para nao
economistas. Rio de Janeiro, Ed. Senac, 5° ed., 2010.

ARAUJO, Carlos Roberto Vieira. Histéria do Pensamento Econémico: uma
abordagem introdutéria. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

BACHA, Carlos José Caetano; LIMA, Roberto Arruda de Souza. Macroeconomia:
teorias e aplicagdes a Economia Brasileira. Campinas: Alinea, 2006.

SILVA, César Roberto Leite da; LUIZ, Silclayr. Economia e Mercados: introdugao
a economia. Sao Paulo, Ed. Saraiva, 19° ed, 2010.

MATESCO, Virene Roxo; SCHENINI, Paulo Henrique. Economia para nao
economistas. Rio de Janeiro, Ed. Senac, 5° ed., 2010.

VASCONCELLOS, Marco Antonio S.; PINHO, Diva Benevides. Manual de
Economia: equipe de professores da USP. Sdo Paulo: Saraiva, 6° ed, 2011.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
GESTAO CONTABIL | 34 h 2

SERIE (ANO): Il SEMESTRE

- A Ciéncia Contabil: conceito, finalidade, universo de aplicacdo, principios,
técnicas e métodos.

- Patrimdnio: conceito, composigao, representacao e variagdes patrimoniais.

- Conhecimento basico de Contabilidade e sua integracdo com a estrutura
administrativa e funcional de uma organizagao.

Ferreira, Ricardo J. Contabilidade Basica. Sdo Paulo, Ed Ferreira, ed.8, 2010.
Marion, José Carlos , Contabilidade Basica. Ed. Atlas, Ed 7 2010.
Ribeiro , Osni Moura ,Contabilidade Geral Facil. Sao Paulo, Ed. Saraiva, 2010.

AUTORES DIVERSOS. Gestao de Custos e Formagao de Pre¢os. Sao Paulo:
Editora Atlas, 2009.

Adriano, Sérgio. Contabilidade Geral. Sao Paulo, Ed. Saraiva, 2013,

Equipe de Professores da USP. Contabilidade introdutéria. editora Atlas, 2010.
FRANCO, H. Contabilidade Comercial. 122 ed. Sdo Paulo: Atlas 1980.
RIBEIRO, O.M. Contabilidade Geral Facil. S3o Paulo: Editora Saraiva, 2009.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
ADMINISTRACAO | 34 h 2

SERIE (ANO): Il SEMESTRE

- Organizagbes e administragao;

- Teorias da administracao, ideias fundamentais;

- Teorias da administracdo tendéncias contemporéneas; desempenho das
organizacgdes; processo decisério e resolucao de problemas.

ARAUJO. Luis César G. de. Organizagao, sistemas e métodos e as modernas
ferramentas de gestdo organizacional: arquitetura, benchmarking,
empowerment, gestao pela qualidade total,reengenharia. 4. Ed. Sdo Paulo: Atlas,
2008.

CHIIAVENATO, Idalberto. Introdugao a teoria geral da administracdao. Sao
Paulo, Ed. Atlas, ed. 7, 2003.

MAXIMIANO, Anténio Cesar Amaru. Introducao a administragdo edicao
compacta. Sao Paulo. Ed. Atlas, 2010.

CHIAVENATO, lIdalberto. Introducao a teoria geral da administracao. Sao
Paulo: Atlas, 6°ed, 2000.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducao a administragdo.Sao Paulo: Atlas,1995.
PATRICK J. M & B H. C . Administragao. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

TAYLOR, F.W. Principios de Administragao Cientifica. Sdo Paulo:Atlas, 2001.
RIBEIRO, A. L. Teorias da Administragao. Sao Paulo: Saraiva, 2003.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
COMPORTAMENTO HUMANO NAS 34 h 5
ORGANIZACOES

SERIE (ANO): Il SEMESTRE

- O estudo do comportamento organizacional.

- Comunicacgéo interpessoal e organizacional.

- Motivacgao.

- Grupos e equipes.

- Cultura organizacional.

- Lideranga e tomada de decisao.

- Conflitos interpessoais e intergrupais e negociagao.
- Inovagdo e mudancga organizacional.

CHIAVENATO, I. Gestao de Pessoas — O Novo Papel de Recursos Humanos.
Sao Paulo. Campus. 2001.

ROBBINS, Stephen P. Comportamento Organizacional. Sao Paulo, Ed. Pearson
Prentice Hall, ed. 14, 2010.

DAVIS, Keith; NEWSTROM, John W. Comportamento humano no trabalho:
uma abordagem psicologica. Sdo Paulo: Thompson, 2002.

BOWDITCH, J.; BUONO, A. Fundamentos de comportamento organizacional.
Sao Paulo: LTC, 2006.

CALDAS, M. P.; WOOD JR., T. Comportamento organizacional. Sdo Paulo:
Atlas, 2007.

DUBRIN, A. J. Fundamentos do comportamento organizacional. Sdo Paulo:
Pioneira, 2006.

FRANCA, A. C. L. Comportamento organizacional: conceitos e praticas. Sao
Paulo: Saraiva, 2006.

VERGARA, S. C. Gestao de pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2009.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA | SEMANA
CERIMONIAL, PROTOCOLO E EVENTOS 68 h 4

SERIE (ANO): Ill SEMESTRE

- Definigao, tipologia, classificagdo de eventos, eventos publicos e privados;
-Planejamento, organizagao e execugao de eventos, check list;

- Avaliagao de eventos;

- Conceito de cerimonial e protocolo, convencéo de Viena, ordem de precedéncia;
- simbolos nacionais e Lei 5.700.

- Profissionais de eventos, relacdes publicas, cerimonialista, mestre de cerimbnia.

BETTEGA, Maria Lucia. Eventos e Cerimonial. 2. ed. Caxias do Sul: Editora
EDUCS, 2002.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizacao Teoria e Pratica de Eventos. Sao
Paulo: Editora Thonson, 2004.

LUKOWER, Ana. Cerimonial e Protocolo. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2003.

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Organizagao de Eventos: Manual para
planejamento e execugao. 9. ed. rev. e atualizada. Sdo Paulo: Summus, 2008.
GUIMARAES, Marcio Eustaqgio. O livro azul da secretaria moderna. 24 ed. Séo
Paulo: Erica, 2007.

KALIL, Gldria. Alé , Chics ! - Etiqueta Contemporanea. Sao Paulo: Editora Nova
Fronteira,2013.

VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado-Técnicas e Comportamento. 1.
ed. S&o Paulo: Erica, 2007.

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizagao de Eventos: planejamento e
operacionalizacdo. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2003.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
DIREITO APLICADO 34 h 2

SERIE (ANO): Ill SEMESTRE

1- INTRODUGAO AO DIREITO

2- NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL
3- DIREITO DO TRABALHO

4- DIREITO EMPRESARIAL

5- CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR

6- NOCOES DE LEGISLAGAO AMBIENTAL

LENZA, Pedro. Direito Constitucional Esquematizado. 17ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2013.

MARTINS, Sergio Pinto. Direito do Trabalho. 29ed. Sao Paulo: Atlas, 2013.
MARTINS, Fran. Curso de Direito. Rio de Janeiro: Forense, 2011.

ALEXANDRIDIS, Georgios; FIGUEIREDO, Fabio Vieira; FIGUEIREDO, Simone
Diogo Carvalho. Minicédigo de Defesa do Consumidor — Anotado. 2 ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2013

FUHRER, Maximilianus Claudio Américo. Resumo de Direito Comercial
(empresarial). Sdo Paulo:Malheiros, 2004.

FIORILLO, Celso Antonio Pacheco. Curso de Direito Ambiental Brasileiro. 13
ed. rev. atual. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

LOVO, Esdras. Sinopse de Direito Comercial. Leme/SP:Edijur, 2006.

MARTINS, Sergio Pinto. Instituicoes de direito publico e privado. 13ed. Sao
Paulo: Atlas, 2013.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
GESTAO CONTABIL Il 34 h 2

SERIE (ANO): Ill SEMESTRE

- Conhecimento pratico de contabilidade a nivel médio entendendo a sua
importancia na estrutura administrativa e funcional de uma organizagao.

- Fatos contabeis. Teoria das contas.

- Classificagao das contas. Escrituracédo contabil.

- Aplicacao do método das partidas simples e das partidas dobradas. As variagdes
patrimoniais.

- Férmulas de langamento contabil. Balancete de verificagao.

- Apuracéo do resultado do exercicio.

Ferreira, Ricardo J. Contabilidade Basica. Sdo Paulo, Ed Ferreira, ed.8, 2010.
Marion, José Carlos , Contabilidade Basica. Ed. Atlas, Ed 7 2010.
Ribeiro , Osni Moura ,Contabilidade Geral Facil. Sao Paulo, Ed. Saraiva, 2010.

AUTORES DIVERSOS. Gestao de Custos e Formagao de Pre¢os. Sao Paulo:
Editora Atlas, 2009.

Adriano, Sérgio. Contabilidade Geral. Sao Paulo, Ed. Saraiva, 2013,

Equipe de Professores da USP. Contabilidade introdutéria. editora Atlas, 2010.
FRANCO, H. Contabilidade Comercial. 122 ed. Sdo Paulo: Atlas 1980.
RIBEIRO, O.M. Contabilidade Geral Facil. S3o Paulo: Editora Saraiva, 2009.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
ADMINISTRACAO I 34 h 2

SERIE (ANO): Ill SEMESTRE

- Processo de planejamento;

- Planejamento estratégico;

- Planejamento operacional;

- Processo de organizacgéao, direcdo e controle.

CHIIAVENATO, Idalberto. Introducdao a teoria geral da administragao. Sao
Paulo, Ed. Atlas, ed. 7, 2003.

MAXIMIANO, Anténio Cesar Amaru. Introdugdao a administragdo edigao
compacta. Sao Paulo. Ed. Atlas, 2010.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia e praticas. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral da administracao. Sao
Paulo: Atlas, 6°ed, 2000.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducao a administragdo.Sao Paulo: Atlas,1995.
PATRICK J. M & B H. C . Administragao. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

TAYLOR, F.W. Principios de Administragao Cientifica. Sdo Paulo:Atlas, 2001.
RIBEIRO, A. L. Teorias da Administragao. Sao Paulo: Saraiva, 2003.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
ARQUIVISTICA 34 h 2

SERIE (ANO):lll SEMESTRE

- Introdugao a arquivistica, pesquisa documental;

- Conceituagéao e importancia da documentagéo;

- Gestao e técnicas de tramitagao de documentos;

- Tipos e técnicas de arquivamento, tabela de temporalidade;
- Materiais e equipamentos uteis na gestdo de arquivos;

- Gestao eletrbnica de documentos.

MEDEIRQOS, Jodo Bosco, HERNANDES Sonia. Manual da Secretaria. 12 ed. Sédo
Paulo: Atlas, 2010.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002.
VEIGA, Denize Rachel. Guia de Secretariado: técnicas e comportamentos.
Editora Erica, S0 Paulo, 2007.

CAMARGO, A. M. de A.; BELLOTTO, H. L. Dicionario de terminologia
arquivistica. Sao Paulo: AAB, 1996.

CONARAQ. Conselho Nacional de Arquivos. Publicagdes digitais.

BELLOTTO, Heloisa. Arquivos permanentes: tratamento documental.Rio de
Janeiro: FGV, 2004.

PORTELA, Keyla C A; SCHUMACHER, Alexandre J. Ferramentas do secretario
executivo. Editora Viena, Santa Cruz do Rio Pardo, 2006.

VALENTINI, Renato. Arquivologia para Concurso. Rio de Janeiro: Elsevier,
2009.

SCHELLENBERG. T. R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Sdo Paulo:
Fgv editora, 2002.

Pagina 46 de 68



CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
MARKETING 34 h 2

SERIE (ANO): Ill SEMESTRE

-Marketing - conceitos basicos;

- Criando valor para o cliente; o novo marketing;

- A administracdo de marketing; analise de mercado e pesquisa; analise do
consumidor.

KOTLER, Philip. Administragao de marketing. 10 ed. Sdo Paulo: Pearson;
Prentice Hall, 2005.

LAS CASAS. Alexandre Luzzi. Administragcdo de marketing: conceitos,
planejamento e aplicagdes a realidade brasileira. 1 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
ROCHA, Angela da; CHRISTENSEN, Carl. Marketing: teoria e pratica no Brasil.
2.ed. Sao Paulo: Atlas,1999.

COBRA, M. Marketing basico: uma perspectiva brasileira. 4. ed. 7. reimpr. Sdo
Paulo: Atlas, 2007.

CZINKOTA, Michael e outros. Marketing. As melhores praticas. Porto Alegre.
Bookman.2001.

DIAS, S. R. (coord.). Gestao de Marketing. Sao Paulo: Saraiva, 2003 .

KOTLER, P.; ARMSTRONG, G. Introdugao ao Marketing. Rio de Janeiro: LTC,
2000.

SAMARA, B. S.; MORSCH, M. A. Comportamento do Consumidor: Conceitos e
Casos. Sao Paulo: Pearson/Prentice Hall, 2005.
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA SEMANA
ESTATISTICA APLICADA AS EMPRESAS 34 h 2

SERIE (ANO): Ill SEMESTRE

- Variavel
- Tabelas de frequéncia

- Representagéao Grafica
- Medidas de Centralidade
- Medidas de Dispersao

BELLO, Pedro. Estatistica Basica para Concursos. Rio de Janeiro: Editora
Ferreira, 2007.

CRESPO, Antonio Arnot. Estatistica Facil. Sao Paulo: Editora Saraiva, 19 ed.
2019

MARTINS. Gilberto, DOMINGUES, Osmar. Estatistica Geral e aplicada. Sao
Paulo: Editora Atlas, 2013.

BRUNI, Adriano Leal. Estatistica para Concursos. Sao Paulo: Editora Atlas,
2008.

CORREA DA SILVA, J.G. Estatistica Experimental. 1. Planejamento de
Experimentos - Delineamentos Experimentais Simples. Versao Preliminar. Instituto
de Fisica e Matematica, Universidade Federal de Pelotas. Pelotas, 1997.
TOLEDO. Geraldo. Estatistica Basica. Sao Paulo: Editora Atlas, 2012.

LAPPONI, J. C. Estatistica usando Excel. Rio de Janeiro. Elsevier, 2005.
SWEENEY. Dennis J. willlians , thomas A. Anderson, David R. Estatistica
aplicada a Administragcao e Economia. Sao Paulo: editora Cengage Learning, 3
ed., 2013.
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CARGA AULAS/
HORARIA SEMANA

INGLES APLICADO 34 h 2
SERIE (ANO): Ill SEMESTRE

DISCIPLINA

- Producgéo de leitura em lingua inglesa e uso de estratégias de compreensao
textual: a) o processo de leitura; b) conhecimento prévio; ¢) skimming; d) scanning;
e) antecipacao e predi¢ao; f) reconhecimento de cognatos e falsos cognatos; g)
observacao de palavras repetidas.

- Expanséo de vocabulario basico da area em estudo para a produgao de leitura.

- Uso de dicionario em lingua estrangeira.

- Elementos de gramatica para a produgao de leitura: a) tempos verbais; b) verbos
auxiliares; c) pronomes; d) adjetivos; e) preposi¢oes; f) advérbios; g) prefixos e
sufixos.

- Producao de texto e pratica escrita de frases simples e coordenadas em
assuntos correlatos a area para a producao de cartas comerciais em inglés.

LONGMAN. Dicionario Escolar para Estudantes Brasileiros.
Portuguésinglés/Inglés-Portugués com CD-Rom. 22 Edi¢cdo: Atualizado com as
novas regras de Ortografia. Sdo Paulo: Pearson Education do Brasil, 2008.
MURPHY, Raymond. Essential Grammar: Gramatica Basica da Lingua Inglesa.
22 Edicao. Cambridge: Cambridge University Press, 2007.

SOUZA, Adriana Grade Fiori et al. Leitura em Lingua Inglesa: uma abordagem
instrumental. Sdo Paulo: Disal, 2005.

ABEGG, BIRGIT. Cartas comerciais em inglés : frases intercambiaveis e
modelos de cartas, ordenados por assunto. Tradugao de Carlos S. Mendes Rosa.
S&o Paulo : Martins Fontes, 1999.

AMORIM, J.O.; SZABO, A. Gramatica Escolar da Lingua Inglesa. Longman,
2004.

BIAGGI, E.T.K.; ESTAVALE, E. B. English in the office. Disal, 2005.

MUNHOZ, Roséngela. Inglés Instrumental : estratégias de leitura. Modulo 1.
Sao Paulo: Textonovo, 2000.

SANTOS, Denise. Como ler melhor em inglés. Barueri, SP: Disal, 2011.
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DISCIPLINA

CARGA AULAS/
HORARIA SEMANA

EMPREENDEDORISMO

34 h/a 2

SERIE (ANO): Ill SEMESTRE

-Evolugéo das teorias organizacionais;

- Empreendedorismo; intra empreendedorismo; fatores determinantes do
comportamento empreendedor; importancia do processo de formulagéo
estratégica no empreendedorismo;

-Plano de negdcios.

FIALHO, Francisco Antbénio Pereira. Empreendedorismo na era do
conhecimento. Floriandpolis: Editora Visual Books, 2007.

DRUCKER, Peter Ferdinand. Inovacao e espirito empreendedor: Praticas e
Principios. Sao Paulo: Editora Cengage Learning, 2010.

DEGEN, Ronald Jean. O Empreendedor: empreender como opg¢ao de carreira.
Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

CAVALCANTI, M. (Org). Gestao estratégica de negécios: evolugéo, cenarios,
diagndstico e agao. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2003.

CHER, R. O meu préprio negécio: todos os passos para avaliacdo,
panejamento, abertura, abertura e gerenciamento de um negécio préspero. 4.ed.
Sé&o Paulo: Negécio Editora, 2002.

DOLABELA, Fernando. O Segredo de Luiza: uma idéia, uma paixao e um plano
de negdcio: como nasce o empreendedor e se cria uma empresa. S&o Paulo,
Editora Sextante, 2008.

MAXIMIANO, A. C. A. Administragcao de projetos: como transformar ideias em
resultados. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.

SALIM, C.S. et. al. Administragao empreendedora: teoria e pratica usando
estudo de casos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

13 - EMENTARIO DA DISCIPLINA OPTATIVA
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CARGA AULAS/
DISCIPLINA HORARIA | SEMANA
Fundamentos em Lingua Brasileira de Sinais - 34 h >
LIBRAS
SERIE (ANO):

- Aspectos historicos e educacionais de surdez.

- Nogdes dos aspectos linguisticos da surdez: Os conceitos de lingua,
linguagem e fala; As relagdes entre lingua e a sociedade. Caracteristicas
basicas da fonologia. Nogbes basicas de léxico, de morfologia e de sintaxe;

- Aspectos biolégicos da surdez: O diagnostico da surdez;

- Aspectos culturais da surdez: A organizagao politica, linguistica e social da
comunidade surda;

- Legislagdo Geral: Normas gerais de acessibilidade NBR9050-31052004;
Decreto n° 5626 de 22 de dezembro de 2005; Lei n° 10.436 de 24 de abril de
2002; Lei n° 12.319 de 1° de setembro de 2010; Lei n° 10.098, de 19 de
dezembro de 2000; Lei n°® 8069/90 do Estatuto da Crianca e do Adolescente
(ECA); Lei n°® 9.394, de 20 de Dezembro de 1996;

- Etica profissional dos personagens da inclusdo: O tradutor intérprete de
Libras, a Lingua Portuguesa e as suas fungdes; O papel do professor numa
sala inclusiva; A comunidade educacional e a inclusdo; Alunos surdos e
ouvintes numa sala inclusiva.

GESSER, Audrei. Libras: que lingua é essa? Crengas e preconceitos em
torno da lingua de sinais e da realidade surda. Pref. Pedro M. Garcez. Sao
Paulo, SP: Parabola, 2009. 87 p. (Estratégias de Ensino, 14).

MACHADO, Paulo Cesar. A politica educacional de integragaol/inclusao:
um olhar do egresso surdo. Floriandpolis: Editora da UFSC, 2008.

PERLIN, Gladis. Identidades surdas. In. SKLIAR, Carlos (org). A Surdez, um
olhar sobre as diferencas.Porto Alegre: Editora Mediacao, 1998.

BRASIL. Decreto n°® 5.626, 22 de dezembro de 2005. Lei Federal n° 10.436 no
dia 24 de abril de 2002 pelo Presidente da Republica Fernando Henrique
Cardoso, reconhecendo a Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS) como forma de
comunicagao e expressao, em que o sistema linguistico de natureza visual-
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motora, com estrutura gramatical propria, constitui um sistema linguistico de
transmissao de ideias e fatos, oriundos de comunidades de pessoas surdas do
Brasil.

. Lei Federal n° 10.436 no dia 24 de abril de 2002 pelo Presidente da
Republica Fernando Henrique Cardoso, reconhecendo a Lingua Brasileira de
Sinais (LIBRAS) como forma de comunicagao e expressdo, em que o sistema
linguistico de natureza visual-motora, com estrutura gramatical propria,
constitui um sistema linguistico de transmissédo de ideias e fatos, oriundos de
comunidades de pessoas surdas do Brasil.

MANTOAN, M .T. E Inclusao escolar: o que €? Porque? como fazer?. Sdo
Paulo: Moderna, 2003.

QUADROS, Ronice Muller de; KARNOPP, Lodenir BecKer. Lingua de sinais
brasileira: estudos linguisticos. Sdo Paulo, SP: Artmed, 2009. 221 p.

. O tradutor e interprete de lingua brasileira de sinais e lingua
portuguesa. Brasilia: Ministério de Educagao e Cultura, 2004.

SANTANA, Ana Paula. Surdez e linguagem: aspectos e implicagdes
neolinguisticas. Sao Paulo, SP: Plexus, 2007. 268 p.

14 ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO
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O Curso Técnico de Nivel Médio Subsequente em Secretariado tera estagio
supervisionado obrigatoério, com carga horaria total de 95 h. O estagio sera
supervisionado pelos professores da area técnica a partir do 2° semestre do curso.
Como produto do estagio o aluno devera apresentar um relatério final.

Considerando que as horas de estagio serdo formalizadas, ficando seu
controle e supervisdo sob a responsabilidade da Coordenacdo do Curso, esta
devera ao final das atividades, encaminhar o relatério e a relacdo dos alunos que
concluiram o estagio para a Secretaria Geral de Documentagao Escolar, para fins
de registro, cumprindo com o que determina a legislagdo que regulamenta o

estagio.

15 METODOLOGIA

A metodologia utilizada pelos docentes para desenvolver as atividades do
curso sera flexivel e estara comprometida com agbes que visem a
interdisciplinaridade, com o desenvolvimento do espirito cientifico e criativo, bem
como com a formacéo ética, autbnoma e cidada dos discentes.

A metodologia adotada integra os conteudos tedricos a pratica,
sistematizando uma ac¢do conjunta, tornando-os mais compreensivos e
significativos. O processo partira do mais simples para o mais complexo,
possibilitando ao aluno assimilar o conhecimento em niveis crescentes de
complexidade.

As opgdes metodoldgicas levardao em conta os conhecimentos prévios dos
discentes e o reconhecimento dos sujeitos e suas diversidades, considerando as
pessoas com necessidades especiais, transtornos globais do desenvolvimento e
altas habilidades.

No desenvolvimento das atividades, os docentes adotardo varias técnicas
de ensino, visando torna-las mais ajustadas a realidade dos alunos e mais

eficientes quanto aos seus resultados.
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Os conteudos serdo desenvolvidos interna e externamente a escola,
através de aulas expositivas, resolugdo de problemas, praticas, seminarios,
estudos de casos e pesquisas. A pratica profissional intrinseca ao curriculo sera
desenvolvida, entre outros, em ambientes de aprendizagem como laboratérios e
em visitas técnicas.

A proposta pedagdégica adotada fundamenta-se numa linguagem através da
qual o docente definira tarefas e desafios que estimulem o aluno a ser o agente de
sua propria formacao, criando condigdes para que possa observar, perceber,
descobrir e refletir sobre o mundo e interagir com seus pares, superando seus

limites, através da agao coletiva.

16 AVALIAGAO

A avaliagao, integrante do fazer escolar, tem por finalidade proporcionar
informagdes sobre o processo ensino-aprendizagem, considerando o grau de
aceitabilidade do que foi desenvolvido no ambiente escolar e também em outras
experiéncias realizadas fora desse ambiente, tomando esse processo como fonte
de informacgao importante para melhor delimitar os conhecimentos e atuagdo dos
alunos.

A avaliagao é entendida um processo continuo e cumulativo, em que sao
assumidas as fungdes diagndstica, formativa e classificatéria de forma integrada
ao processo ensino-aprendizagem. Essas fungbdes serdo utilizadas como
principios orientadores para a tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas
e possibilidades dos estudantes. Igualmente, deve funcionar como instrumento
colaborador na verificacdo da aprendizagem, levando em consideragdao o
predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos.

A avaliagdo da aprendizagem é um instrumento de promogdo e
aperfeicoamento do processo de ensino e aprendizagem e sera acompanhada por
atividades de recuperacdo paralelas para os discentes com dificuldades de
aprendizagem.

Os instrumentos de avaliacdo serdo definidos pelos docentes em seus

planos de ensino, podendo ser utilizados entre outros: participagao, estudos
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dirigidos, provas, trabalhos, atividades de aulas praticas, pesquisas, atividades
complementares e seminarios.

A verificagdo da aprendizagem, incluindo os critérios para promog¢ao do
aluno, atendera as prerrogativas presentes na Organizacao Didatico-Pedagdgica
do IFMT.

Conforme o artigo 217 o resultado do desempenho tera uma dimenséao
somativa através de uma nota de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), admitindo-se fragbes de
0,5 (cinco décimos), por bimestre.

O resultado das avaliagdes de conhecimento correspondera a nota maxima
de 8,0 (oito) pontos e a avaliacao atitudinal correspondera ao valor maximo de 2,0
(dois) pontos que somados, compora a nota do discente.

Conforme o artigo 220 a cada bimestre o docente devera realizar no minimo
duas avaliagdes de aprendizagem por componente curricular e de acordo com o
artigo 221 a nota de cada bimestre sera a média aritmética simples de todas as
avaliagbes do bimestre acrescidos de até dois pontos do conceito referente a
avaliacdo atitudinal.

Realizadas todas as avaliagdes, o resultado sera apurado através de média
ponderada, considerando as médias bimestrais (conforme artigo 222 da
organizacéo didatica).

Em relagao a recuperagao conforme o artigo 223 decorridas todas as
avaliagdes bimestrais e recuperagbes paralelas, havera Prova Final (PF)
destinada aos discentes que obtiverem média final inferior a 6,0 (seis),
independente do numero de componentes curriculares.

Conforme Art. 219 da Organizagdo Didatica do IFMT, Resolugdo N° 46
aprovada em 17 de setembro de 2013, “para efeito de aprovagdao nos
componentes curriculares os discentes deverao obter a média final igual ou maior

que 6,0 (seis)”.
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17 AVALIACAO DE COMPETENCIAS

A avaliagao da aprendizagem sera empregada para fins de validagao e
aproveitamento de saberes profissionais adquiridos em experiéncias de trabalho
ou de estudos formais e n&o formais, proporcionando a valorizagdo da experiéncia
extraescolar dos discentes para a continuidade de estudos.

O IFMT - Campus Barra do Gargas promovera o aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias anteriores do discente para prosseguimento de
estudos desde que relacionada de forma direta com o perfil profissional de

conclusao da habilitagao profissional e tenham sido obtidos:

I - em qualificagbes profissionais e etapas ou moédulos de nivel técnico
regularmente concluidos em outros cursos de Educag¢édo Profissional
Técnica de Nivel Médio;

Il - em cursos destinados a formacao inicial e continuada ou qualificagéo
profissional de, no minimo, 160 horas de dura¢do, mediante avaliacdo do
estudante;

Il - em outros cursos de Educacéo Profissional e Tecnoldgica, inclusive
no trabalho, por outros meios informais ou até mesmo em cursos
superiores de graduagé&o, mediante avaliagdo do estudante;

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificagdo
profissional, realizado em instituicdo devidamente credenciada pelo
6rgdo normativo do respectivo sistema de ensino ou no ambito de
sistemas nacionais de certificagdo profissional (BRASIL, 2012).

A avaliacao e certificagao profissional, objetivando o aproveitamento para o
prosseguimento de estudos ou ao reconhecimento para fins de certificagdo para
exercicio profissional de estudos nao formais e de experiéncia de trabalho, serdo

efetuadas em consonancia com as normativas do IFMT.

18 SISTEMA DE AVALIAGAO DO CURSO

A avaliagdo do desenvolvimento do curso sera realizada periodicamente ao
final de cada ano letivo e envolvera toda a comunidade escolar no processo de
tomada de decisbes para fins de melhorias continuas do processo de formagao

dos discentes.
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19 PLANO DE MELHORIAS DO CURSO

Esse plano é um instrumento de gestdo e visa orientar as ag¢des para
melhoraria do curso Técnico em Secretariado, para tanto, as agdes foram
divididas em duas dimensdes: a) corpo docente; b) infraestrutura. A tabela a
seguir apresenta as agdes para cada uma das dimensdes e o prazo limite para a

realizagao destas.

Dimenséo Acado Prazo
2014-

1) Estimulo a qualificacdo do corpo docente; 2015

2) Estimulo a produgéo cientifica nas areas do curso; 2015

corpo docente | 3) implantar o colegiado do curso; 2015

4) Normatizagédo dos procedimentos de acompanhamento e
avaliagdo de atividades extracurriculares obrigatorias ou
nao. 2014

6) implantacdo de laboratério adequado para as aulas

praticas; 2014
infraestrutura |7) Atualizagdo e ampliagdo de softwares utilizados nas

disciplinas profissionalizantes do Curso; 2014

8) aquisicao de mais titulos relacionados com as disciplinas

e foco do curso. 2014

20 ATENDIMENTO AO DISCENTE

O Campus Barra do Gargas possui em seu quadro os profissionais da area

de psicologia, assisténcia social e enfermagem. Conforme demanda, é realizado o

encaminhamento de alunos para orientacao realizado pelo Nucleo de Atendimento

as Pessoas com Necessidades Especificas (NAPNE). Para subsidiar sua agao o
NAPNE possui destinagdo orgcamentaria especifica.

Além disso, o Campus conta com uma pedagoga, que atua conjuntamente

no acompanhamento de alunos e pais.
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21 POLITICAS DE CONTROLE DE EVASAO

O Campus do IFMT Barra do Gargas possui algumas ag¢des no sentido de
minimizar a evasao, dentre elas pode-se destacar o oferecimento de bolsas de
estudos ( bolsas auxilio alimentag&o e bolsas auxilio passagens).

Além dessas, ha a bolsa monitoria que é oferecida a alunos do Campus que
exercem atividade de monitoria, contribuindo com a formacao de estudantes que
se encontram com dificuldades nas disciplinas de maior complexidade.

O Campus conta com uma pedagoga, uma enfermeira e uma assistente
social que atuam conjuntamente no acompanhamento de alunos em suas
respectivas areas.

Ha ainda o Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas (NAPNE) que visa o desenvolvimento de ac¢des e apoio ao aluno e
orientagdes aos servidores de maneira geral. Cabe a esse nucleo acompanhar e
possibilitar a permanéncia a alunos em condi¢des especificas, tais como surdez,
cegueira, baixa visdo, dificuldade de locomogédo, disturbios psicolégicos e
psiquiatricos, deficiéncia intelectual, problemas de aprendizagem e dislexia.

No ano de 2014, esta previsto para inicio no 2° semestre, o programa de
Formacédo Continuada de Servidores, curso desenvolvido pelas Técnicas em
Assuntos Educacionais do setor de Apoio ao Ensino, e que sera realizado pela
Plataforma Moodle. O curso prevé um total de 180 horas de discussodes, leituras e
atividades relacionadas, especialmente, a avaliagdo, curriculo, ensino-
aprendizagem e acesso e permanéncia, dando especial atengcao aos alunos que
ingressam nos cursos do IFMT por meio das cotas.

Desse modo, os indices de evasdo sdo acompanhados pelos setores afins.
Apds a identificagdo de sinais de evasdao, em cada momento especifico, a
comunidade escolar desenvolvera estratégias conjuntas que visem garantir a

permanéncia dos discentes na instituigao.
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22 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Apos a integralizagdo das disciplinas dos trés semestres letivos que

compdéem a matriz curricular do curso técnico de nivel

médio na forma

subsequente em secretariado e da conclusdo e aprovagao no estagio obrigatorio,

bem como da entrega do relatério referente a este, sera conferido o Diploma de

Técnico de Nivel Médio Subseqliente em Secretariado.

23 QUADRO DE SERVIDORES

23.1 DOCENTES

Regime Tempo de
A . ~ de Experiéncia no
Professor Area Titulagao Trabalh Magistério
o
Alexis Leal Informatica | Especialista DE 13
André Abade Informatica | Especialista DE 13
Carine Rodrigues Informatica | Especialista DE 6
Deise Palaver Secretariado | Graduada DE 3
Edson José Sant’ana Portugués Mestre DE 7
Eliete Grasiela Both Matematica Mestre DE 8
Elisangela Kipper Espanhol Mestre DE 1
Elizeu Demambro Administracédo | Especialista DE 9
gﬁ\lllge Deodato da Silva e Economia Mestre DE 1
Glelner.Rogerys Marques Informatica | Especialista DE 5
de Queiroz
Hellen Car_ollne Ordones Direito Especialista 40 3
ery Bucair
vo ITu0|ano da assungao Filosofia Especialista DE 6
rodrigues
Jacinto José Franco Informatica Graduado DE 6
Jairo Gomes da Silva Matematica Mestre DE 1
Jodo Luis Binde Sociologia Mestre DE 8
Patricia Dias de Morais Secretariado | Especialista DE 1
IIi{enata Francisca Ferreira Inglés Especialista DE 3
opes
Tiago do Carmo Nogueira Informatica | Especialista DE 2
Victor Fernando de Matos Matematica Mestre DE 10
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N° |NOME AREA TITULAGAO C.H.
01 |Alexandre R.Oliveira Nascimento TAE Especialista 40hs
02 |Aline Fernanda Haas Assistente Administrativo - 40hs
03 |Anelise Rondon de Campos Assistente Social Especialista 30hs
04 |Bethania Nunes Ferreira Assistente Administrativo - 40hs
05 |Carlos Ferreira Barbosa Assistente de alunos - 40hs
06 |Cristiano Costa Pereira Auxiliar de Biblioteca - 40hs
07 |Danilo Meirelles Morand Assistente Administrativo - 40hs
08 |Deniza Luiza Adorno Intérprete em Libras Especialista 40hs
09 |Diego Oliveira Rosa Auxiliar de Biblioteca - 40hs
10 |Diney Santos da Silva Assistente Administrativo - 40hs
11 |Douglas G. de Carvalho Técnico Tl - 40hs
12 |Ednaldo dos Santos Batista Miranda Técnico Tl - 40hs
13 |Elder Cavalcante Fabian Assistente Administrativo - 40hs
15 |Fernanda Luzia Almeida Miranda TAE Especialista |[40hs
16 |Flavia Lorena Brito TAE - 40hs
17 |Fransmiller Gongalves Borges Assistente de alunos - 40hs
18 |lIsolete Cristina Pereira Assistente de alunos Especialista 40hs
19 |Jane Santos Oliveira Pedagoga Especialista 40hs
20 |Joao Gomes Junior Administrador Especialista 40hs
21 |José Fernandes Nunes Belém Assistente Administrativo - 40hs
22 |Josilene Dalia Alves Martins Enfermeira - 40hs
23 |Luciano Lima de Oliveira Técnico Lab.Informatica - 40hs
24 | Marcia Oliveira Magalhaes Assistente Administrativo - 40hs
25 |Mariane Waldow Cotrim Assistente Administrativo Especialista 40hs
26 |Matheus Rocha Pianceti Bibliotecario - 40hs
27 |Mirian Souza Reis Lopes Assistente Administrativo Especialista 40hs
28 |Patricia Claudia de Jesus Melo Contadora Especialista 40hs
29 |Pedro Sateles de Jesus Vigilante - 40hs
30 |Polyana Mongao de Oliveira Saggin Assistente Administrativo Especialista 40hs
31 |Rafael José Triches Nunes Psicdlogo Especialista 40hs
32 |Regis Garcia de Oliveira Técnico Lab. Informatica - 40hs
33 |Rubiane Marta Mayer Ferreira Técnica Lab. Quimica Mestre 40hs
34 |Thais de Paula Dias Bel Assistente Administrativo - 40hs
35 |Tuise Brito Rodrigues Assistente Administrativo Especialista  [40hs
36 | Vinicius Xavier Perpétuo Jornalista - 25hs
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23.2. TECNICOS~ADMINI’STRATIVOS
24 INSTALACOES FISICAS, EQUIPAMENTOS E ACERVO
BIBLIOGRAFICO

241 Instalacgoes fisicas

Bloco Recepcéao 7,58
Departamento de Sala Diretor de Ensino 14,43
Ensino Copa 3,88
Hall da Sala da Pedagogia 4,18
Sala da Pedagogia 14,04
Sala dos Professores 22,26
Sala de Arquivo 9,12
Sala de Registro Escolar 12,59
Secretaria 21,65
Coordenacao 1 6,82
Coordenacgao 2 7,17
Coordenacao 3 6,30
Banheiros (4) 19,91
Bloco da Diregéo Gerale | Depdsito 10,15
Administragao Cantina 8.40
Administrativo 46,33
Secretaria 18,99
Coordenacao de administracao 14,22
Direcao de administracao 14,22
Gabinete do diretor 13,24
Diregao geral 21,30
Cozinha 4514
Banheiros (2) 13,44
Casa de Gas 2,77
Bloco 1 — Salas de aula Sala de aula 1 58,59
Sala de aula 2 56,59
Sala de aula 3 56,59
Sala de aula 4 56,59
Bloco 2 — Salas de aula Sala de aula 5 55,87
Sala de aula 6 55,87
Salade aula7 55,87
Sala de aula 8 36,63
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Salade aula 9 65,49
Bloco Laboratério 1 Biologia 58,20
Quimica 63,69
Fisica 85,36
Almoxarifado 20,00
Banheiro (2) 6,29
DML 6,80
Bloco Laboratério 2 Informatica 110,58
Banheiros (2) 14,88
Sala de equipamentos de TI 15,20
Quadra de esportes 825,41
Biblioteca Area util 156,78
Bloco Sala deposito 1 38,41
Almoxarifado/Veiculos Sala depésito 2 37,04
Sala deposito 3 37,82
Sala depdsito 4 17,59
Garagem 116,03
Almoxarifado 12,39
Banheiro 9,25
Bloco Auditorio / Tl Tl 1 13,05
TI2 23,02
Auditério 120,24
Bloco Vestiarios Coletivos | Banheiros (12) 77,82
Guarda bolsas 92,30
Sanitarios PNE (2) 7,96

Todos os ambientes do Campus Barra do Gargas listados na tabela anterior,
estdo em o6timo estado de conservacdo, pois foram recentemente reformados,
apenas os laboratérios de Quimica, Biologia e Fisica estdo em fase final de
entrega, porém 0s equipamentos na sua maioria ja se encontram armazenados no
Campus e alguns estao sendo entregues por fornecedores .

O Bloco de Informatica também encontram-se em fase final de entrega onde
iremos deslocar dois laboratérios em funcionamento atual para este bloco, além

de montar mais um cujos equipamentos estdao no Campus.
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Todos os blocos e ambientes sdo térreos de facil acessibilidade, boa
ventilagdo, pois se encontram entre arvores e jardins. Alguns ambientes estao
climatizados, cerca de 03 salas de aulas e bloco da Diretoria de Ensino, que
incluem a parte administrativa de ensino (06 ambientes), as outras 06 salas de
aulas. Os demais ambientes possuem ventiladores ambientes, mas ja ha
equipamentos de ar condicionado armazenados no Campus prontos para ser
instalados, dependendo somente de troca de transformador e rede de alimentagao
do Campus que esta em processo de licitacao.

Todos os ambientes estdo acomodando bem servidores e alunos, sendo que

atuamos no turno matutino e noturno, e em alguns contra turnos de algumas

turmas do matutino.

A biblioteca encontra-se em funcionamento nos trés turnos, climatizada com

internet, com maéveis equipamentos e acervo.

24.3 Acervo bibliografico

O acervo bibliografico do IFMT Campus Barra do Gargas esta em fase de

expansao, com processos de aquisigdo, entrega e catalogacado. Novo processo de

aquisicao foi aberto pelo Bibliotecario, para atender integralmente ao proposto no

presente projeto pedagogico. Segue tabela com as obras diretamente

relacionadas ao curso, ja catalogadas e disponiveis para uso:

TITULO AUTOR EDITORA ANO | QUANTIDADE

ADMINISTRACAO DE

MARKETING: CONCEITOS,

PLANEJAMENTO E APLICACOES |LAS CASAS, ALEXANDRE ED ATLAS

AREALIDADE BRASILEIRA LUZZI. 2006 2011 |20
CARVALHO, Antonio Vieira de;

ADMINISTRACAO DE RECURSOS | NASCIMENTO, Luiz Paulo de;

HUMANOS SERAFIN, Oziléio Clen Gomes | CENGAGE LE 2012 |10

Balanced Scorecard e a Gestédo do

Capital Intelectual Alcangando a EDITORA

Performance Balanceada na CAMPUS,

Economia do Conhecimento - José Francisco Rezende 2005 2003 |1

ATLAS 212 ED.

CALCULOS TRABALHISTAS OLIVEIRA, ARISTEU DE. 2009. 2011 |20

COMPORTAMENTO ED. PEARSON

ORGANIZACIONAL ROBBINS, S. PRENTICE 2010 |3
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Ed. 82 Editora
Contabilidade basica Ferreira, Ricardo Ferreira 2010 |2
CONTABILIDADE BASICA MARION, JOSE CARLOS ATLAS - 72 ED. |2010 |19
ludicibus, Sérgio de; Marion, Ed. Atlas 92
Contabilidade comercial José Carlos. 2010 2010 |2
EDITORA
ECONOMIA E MERCADOS CESAR ROBERTO LEITE DA SARAIVA, 192
INTRODUCAO A ECONOMIA SILVA / SINCLAYR LUIZ ED. 2010 2010 |19
VIRENE ROXO MATESCO E
ECONOMIA PARA NAO- PAULO HENRIQUE SCHENINI | SENAC
ECONOMISTAS - EDITORA,2005 [2010 |2
EMPREENDEDORISMO NA ERA
DO CONHECIMENTO: como
estimular e desenvolver uma cultura | FIALHO, Francisco Antbnio .
. . Visual Books
empreendedora alicergada nos Pereira; et al.
principios da gestao do
conhecimento e da sustentabilidade 2007 |10
FILOSOFIA E ETICA NA NETO, JOAO SARAIVA 10
ADMINISTRACAO 2010
FINANCAS PARA NAO- PAULO HENRIQUE SCHENINI | SENAC
FINANCISTAS E J.R. BONAVITA - EDITORA,2004 [2004 |2
MARCO ANTONIO S. EDITORA
VASCONCELLOS E MANOEL | SARAIVA, 32
FUNDAMENTOS DE ECONOMIA E. GARCIA ED. 2008 2008 |19
GERENCIANDO COM AS
PESSOAS TRANSFORMANDO UM EDITORA
EXECUTIVO EM UM EXCELENTE CAMPUS,
GESTOR DE PESSOAS IDALBERTO CHIIAVENATO 2005 2005 |2
GESTAO DA QUALIDADE MARSHALL JUNIOR, Isnard; et | FGV 10
al. 2010
GESTAO DO RELACIONAMENTO | SILVA, Fabio Gomes da; CENGAGE LE 10
COM O CLIENTE ZAMBON, Marcelo Socorro 2012
GUIA DE SECRETARIADO - VEIGA, Den. ERICA 10
TECNICAS E COMPORTAMEN 2010
INOVACAO E ESPIRITO DRUCKER, Peter F. CENGAGE LE 10
EMPREENDEDOR 2010
INTRODUCAO A ADMINISTRACAO | ANTONIO CESAR AMARU EDITORA
EDICAO COMPACTA MAXIMILIANO ATLAS 2006. 2010 |20
Introdugao a informatica NORTON, Peter Makron Books 1996 18
INTRODUCAO A TEORIA GERAL ED. ATLAS 72
DA ADMINISTRACAO IDALBERTO CHIIAVENATO EDICAO 2003 |2
Manual para Elaboracéo de
Projetos, Relatérios BASTOS, Lilia. R. et al. LTC 2011 |12
NOVA SECRETARIA, A GRION, LAU MADRAS 10
2008
O EMPREENDEDOR EDITORA
EMPREENDER COMO OPCAO DE PEARSON, 12
CARREIRA RONALD JEAN DEGEN ED. 2009 2009 |2
ED.
ROTINAS TRABALHISTAS DE A a JURUA,22ED.
Z GONCALVES, GILSON 2009 2009 |20
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BRASIL. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988. Disponivel
emhttp://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm.
. Lein®°9.394 de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e
Bases da Educac¢ao Nacional. Brasilia, DF: 20 de dezembro de 1996. Disponivel
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___ . Resolugao CNE/CEB n° 3, de 9 de julho de 2008. Dispde sobre a
instituicdo e implantagdo do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel
Médio. Disponivel em portal.mec.gov.br/setec/arquivos/pdfirceb003_08.pdf.
. Lein°11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de
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Educacéo, Ciéncia e Tecnologia. Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/1ei/111892.htm.

. Parecer CNE/CEB n° 5/2011. Diretrizes Curriculares Nacionais para o
Ensino Médio. Disponivel em http://portal.mec.gov.br/cne.

. Parecer CNE/CEB n° 11/2012. Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacdo  Profissional Técnica de Nivel Médio. Disponivel em
http://portal.mec.gov.br/cne.

. Resolucao CNE/CEB n° 2 de 2012. Define Diretrizes Curriculares
Nacionais para o Ensino Médio. Disponivel em http://portal.mec.gov.br/cne.
. Resolugao CNE/CEB n° 6 de 2012. Define Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio. Disponivel em
http://portal.mec.gov.br/cne.

GUIMARAES, Marcio Eustaqio. O livro azul da secretaria moderna. 24 ed. Séo
Paulo: Erica, 2007.

Sites:

IBGE: http://www.ibge.gov.br/

Prefeitura de Barra do Garcgas: http:/www.barradogarcas.mt.gov.br/

Instituto de Estudos do Trabalho e Sociedade: http:/www.iets.org.br/

SINE: Site Nacional de Empregos: https:/www.sine.com.br/
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SEPLAN: Secretaria de Estado de Planejamento e Coordenacao Geral:

http://www.seplan.mt.gov.br/
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