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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA GOIANO
CAMPUS IPTORA
GERENCIA DE ENSINO

Memorando n”. 55/2016/GEREN/IF Goiano
Ipord, 10 de novembro de 2016.

A
PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN /REITORIA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA GOIANO.

Assunto: Alteracio de Matriz Curricular do Curso TECNICO EM SECRETARIADO

I. Ao cumprimenta-lo, sirvo-me do presente para informar que a Geréncia de Ensino do
Campus lpord estd de acordo com as alteragbes propostas na matriz curricular do Curso
TECNICO EM SECRETARIADO.

I

A Geréncia de Ensino coloca-se 2 disposicdo para qualquer esclarecimento ou
contribuicio em relacio s alteragbes propostas e encaminha processo para arc
providéncias necessarias.

£

§ ® ;
Wx" ﬁ ey /
NAILDIR ALVES DO AMARAL DIAS

Gerente de Ensino — IF,G@IANO,ﬁ—Campus Ipora
Partaria: 138/2015

- R
Instituto Federal de Educagho, Cidncln ¢ tenologia Golnno
Climpus Ipord

Av Oeste, 0" 350, Lotemenio Margue Htlll‘ll_\
CEP 7620000 = lpari = GO
Tel/Fax: (64) 3674-0400; e-mml ensino poldlidgoiano. edu.br
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA L TECNOLOGIA GOIANOS

Memorando N 22/2016/CURSO TIICNICO EM SECRETARIADO/Campus Ipord/IIF Goiano

Ipord, 14 de Outubro de 2016

Para a senhora
Naildir Alves do Amaral Dias
Gerente de ensino do 1I° Goiano - Campus Ipora

Assunto: Proposta de alteragiio do Projeto Pedagigico do Curso Téenico em Seeretariado

A par de cumprimenti-la, venho informar alteragdes propostas no Projeto Pedagdgico do
curso Téenico em secretariado, conforme as discussdes iniciadas em 3()/()3/"016 neste Campus,
apresentam-se as jl:lsl“lc ativas para as alteragoes:

I. Conforme o projeto pedagdgico proposto, fez-se necessdrio readequar as disciplinas,
criando algumas, fracionando ¢ renomeando outras, readequando cargas hordarias ¢ matriz
curricular do curso, como lorma de adaptd-las 4s novas realidades de mercado ¢ teenologicas,

2. De acordo com os objetivos propostos e se tratando de um curso téenico com proposito de,
formar prolissionais qualificados . para’ atender ds exipéneias do projeto pedagdgico. torna-se
necessario as alteragdes realizadas para adequagiio da matriz curmulm as necessidades do mercado,
por esse motivo, a modificagiio dos nomes das disciplinas e conteudos a serem ministrados para
modernizar o enfoque a atender as necessidades mercadoldgicas para o profissional de seeretariado.

3.0 presente projeto propde alteragio na carga hordria do estagio supervisionado e
assinatura de convénios com empresas, escolas ¢ ¢ associagdes para disponibiliza-los.

4. As alteragdes realizadas na Matriz Curricular sio as seguintes:

" = A disciplina Matemiitica Aplicada foi du~.lug ada 2° Periodo para o 19 Periodo, como forma
de possibilitar aos alunos um u_:nin.t.nm.nln previo para cursar as disciplinns Contabilidade

Bisica e Estatistica Basica, dl‘:pmllhlih’{ldlﬁ no 2° Periodo,

2"-A d:-u.lplum Informuitica Basica (04 aulas) foi fracionada em duas partes ¢ leve o scu nome
alterado para Infor mitica Aplicada ao Secretariado 1 (02 aulas) a ser ofertada no 2° periodo do
curso ¢ Informsticn Aplicada a0 Seeretariado 11 (02 aulas) a ser ofertadn no 3° Periodo do
curso, devido 4 necessidade de aproximi-la mais a realidade profissional ¢ possibilitar a

integragiio com outras disciplinas correlacionadas, A carga hordria niio sofreu alteragiio ja que foi

8]
2 .-—,:}jj\p')))di-.} dividida em duas etapas ¢ as disciplinas de Matemitica Aplicada e Legislagio Empresarial foram

INSTUTUTO FEDERAL GOIANG « CAMPLIS [PORA
04-3074.0426 = davillas chaves@lilgolano.edu, br
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alocadas no seu espago no 1 Perfodo, mudanga justificada devido & necessidade de ambientagio
dos discentes ds temiticas da drea téenica ainda no inicio do curso.
= A discipling Contabilidade Bisiea (oi deslocada do 1° para o 2" Periodo do curso: uma vez
que os professores da drea julgaram o.conhecimento prévio de Matemitica Aplicada piri’ o scu
melhor desenvolvimento, justificando a inversiio da alocagio das duas disciplinas,
4" = A discipling Economia ¢ Mereado: Cendirios Econdémicos (o1 realocada no 1° Periodo do
Curso no espago deixado pela disciplina Portugués I (.‘umuniu::q.a'iu. deslocada para o 2°
- periodo,
5" = A disciplina Inglés T teve o scu nome alterado para Inglés Tnstrumental como forma de
aproximagdo aos' temas da :'m.'n de sceretariado, estimulando a associngdo do conteddo com a
realidade em que o egresso ird de encontrar no murmdn de trabalho. A disciplina foi mantida no
27 Periodo.
6"~ A Téenicas Secretarinis HT (oi retirada da matriz devido a possibilidade de sua compactaciio
Junto ds disciplinas Téenicas Secretariais T ¢ 1. No espago dessa, foi eriada ¢ adicionady a
disciplina Téenieas de Redagiio Cientifica, alocada portanto, no 2° Perjodo,
7'~ A disciplina Portugués 11: Comunicagiio foi realocada do 2° para o 3° periodo, como furma
de nito sobrecarregar os discentes J4 que cursariio a t.lislciplinu Técnicus de Redagio Cientifica no
purfudn anterior.
= A discipling Gestido da Informagio Aplicada teve o seu nome alterado pura Organizacio,
‘Sistemas ¢ Métodos ¢ permaneceu no 3° Periodo,
9 = A disciplina Relagdes Publicas e Organizagio de Eventos teve o seu nome alterado para

Plancjamento e Organizagio de Fventos.

Diante do exposto, SOLICITO parecer ¢ encaminhamento ao diretor geral do Campus para
o encaminhamento de praxe para formalizar as alteragdes no curso, que se encontra em andamento

desde o primeiro semestre de 2012.

| D |

A N J B Q.' A j"""“""’/ L
l'ml Me. Davillas Newton de Uln cira Chmes
A e Curso Téenico em Sceretariado

Portaria 163/2015 de 24/08/2015

INSTITULO FEDERAL GOIANO - CAMPUS 14O A
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Matematica lc -

Téenicas Sceretariais |

Fundamentos de hdministrm;ﬁn 4 84 70
' _Comportamcnlo Organizacional 2 42 35
Economia ¢ Mercado: Cendrios Licondmicos 2 42 35

Legislagio Empresarial
TOTAL :

Portugués I: Comunicaciio

‘| Inglés Instrumental
Téenicus Seeretariais 17 ) | 2 42 35
Empreendedorismo | 2 | a2 35
Informitica Aplicada ao Seeretariado [ 2 42 | 35 |
Estatistica Basica | ' 2 42 35 |
Contabilidade Basica ' ' 2 42 35
Técenicas de Redagdo Cientifica , 2. 42 35
TOTAL | i | = |

Portugués II: Comunicagio 2 3
Tnformdtica Aplicada 1o Sceretariado 11 ' 2 42 35
?)rgnnimcﬁo, Sistemas ¢ Métodos 2 42 35
Gesto de Pessoas ‘ 2 42 35
Cnmunicm;ﬁc) Empresarial ¢ Oficial » = 4 | 84 70

Plancjamento e Organizagio de Evento 4 84 70
TOTAL i

_l” AL GERALDOSE RIS -"-u"n.‘,"‘l,:_‘ Ly ;';F\_' N

Atividades Extracurriculares

Estigio Supervisionado

terda durago de 50 minutos,
CHS = Carga Hordria Semanal CHT = Curga Horiria Total HRS = Hora Relogio
Somatdrio
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Ata da Ruumao dos Professores do Curso T'éenico em Sccmmria_du
Campus Ipom

Aos lri:ﬁa dias do més de margo do ano de dois mil ¢ Llc?ubm‘i reuniram-se na sala dois (Laboratério de
Humuanidades) do Bloco lI do Instituto Federal de I:.dnwt;:iu Lu,m,m ¢ Teenologia (mmno Campus Ipora, os
prolessores A'Imu dos .‘mntm Sousa, Najla Kaura Alves do Vale, Livia Mﬂnc..me Coclho de Campos ¢ o
coordenador do curso, prolessor ‘Davillas Newton de Oliveira ‘Chaves para tratarem d.| necessidade, de -
readequagio do P: ojeto Pedagdgico do Curso (I‘P( ) Téenico em bcurcmriadu. O coordenador do curso expos
que o PPC vigente foi aprovado no ano de duu. mil e doze e desde entiio niio muis foi modlf'u:dn I*\pm
também a necessidade de n.udu.qudr as dlsuplum'-. cnr&‘aq lmmum ¢ mualtriz :.,urru.,uLu do curso,
como forma de adapti-lo a novas realidades de mc.rmclu ¢ wcnolébwus. @) comdumdor também
L\]TO‘I anceessidade de atualizagio da equipe fm‘mndmu do conselho do presente curso. Realizada a
exposiclio ¢ a discussio sobre a meortﬁncia de tak érpdo, foram cléitas pelos presentes, as
professoras Najla Kauara Alves do Vale ¢ Livia Mnnmm, Coelho de Campos para comporem o novo
conselho do'curso T'écnico em Secretariado. Por ﬁm decidiram através de votagdo que a nova
equipe Immadom do conselho serd composta.da scguinte lurma"Prcmdr:nle: Davillas Newton de
Oliveira, membros: Prn[’csquhm Najla Kaura Alves do Vale, Elizete Costa, Campos, Livia M'u‘t-lciﬁu
c m.lhn de (.unpnb Muria (’xl'mmu Furquim’ Dourado, l‘mluaaom Aline dos Santos huuqn
Lllmny.la Leles Lamonier ¢ pelo pedagogo Dalmi Alves Alc.mtma. Determinou-se também que 0"
mordmmdm‘ do curso ficasse responsdvel pela eleigio de dois discentess do primeiro periodo do
curso para a composigio do conselho, C om_luit.la a reunido, foi agendada uma nova reunifio para as
~0ito horas e trinta minutos ‘do dia seis de junho no mesmo local. Nada mais havendo para tratar, foi

encerrada a reunifio ¢ lavrada a presente aty qu;, vai assinada pnr todos os pl7 anlu; para que se

produz.un 0s devidos ¢ lepais efeitos.. LOG\ Vi i.x.ulﬂhﬂé{ WM &J‘ AL “5 : ﬂn
A Q@ 78
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Ala d.1 Ruunmo dos Professores do Curso Téenico em Seuc,ldl mdn
Campus Ipora

Aos seis dias do més de junho do ano de dois mil e dezesseis. reuniram-se na sala dois (Laboratério de
Humanidades) do Bloco 11 do Instituto Federal de Educagiio, Ciéncia ¢ Tu.nnloj:,m Goiano, C.Jmpm Ipord, os

plOfC‘RQOI‘Lb Aline dos Santos Sousa, Nujla Kaura Alves do Vale, Livia Mancine Coclho de Lampm Muria

- Gliducia Furquim Dourado, Elisingela Leles Lamonier, Tlizete Costa Campos, Jofio Gabricl Taveira Silva e o

coordenador do curso, ptofcwm Davillas Newton de Oliveira Umvck para tratarem da readequagio do
Projeto Pc:dm,uym do (‘urw P(_) Téenico em bt:c:runrmdo O coordenadora do Ensino Médio, Elisingela
Leles Lamonier orientou os presentes sobre u obrigatoricdade de se cumprir a cnrp;zl hordria minima do curso
¢ sobre a necessidade de se adequar a matriz curricular ¢ as ementas de cada disciplina a realidade vivida no
mnhu,nlc de trabalho de um(a) secretirio (a). A professora Elizete Cosm Campos sugeriu a alteragiio do
estigio de cento e trinta ¢ quatro horas para mtcnm horas, assim como sugeriu que o Instituto Federal de¢

Educagiio Goiano = Campus Ipord formasse convénios com empresas ¢ escolas locais como forma de

- viabilizar a realizagio dessas atividades complementares, A mesma prolessora sugeriu que o proprio campus

do IF Goiano oferecesse estigio em suas depcmlumaq para os alunos do curso Téenico em Seeretariado, A
professora Livia Mancine Coelho Campos relatou a necessidade dc'ultcrac;‘[o da matriz curricular ¢ sugeriu a
troca do nome da disciplina Informdtica Bdsica para Informdtica Aplicada ao Secretariado, o que foi nceito
por todos os pr cscnn;:\ A referida professara tmnbn.m sugeriu gue a dmcrplmu de Iniurm.lhm Aplicada ao
Seeretariado fosse fracionada em duas, sendo Informdtica Aplicada ao Secretariado T ofert: da no segundo’
periodo e Informetica Ap!i:'mfu ao Secretariado IT ofertada no lLI‘LLlIO periodo, - sem prejuizo p.ml 08
discentes ¢ mantendo a carga hordrin exigida. A professora Najla Kaune Alch do Viale pmpn:. a alteragdo das
disciplinas Contabilidade Basica - L Economia e Mercado para o segundo ¢ primeiro  periodo,
respectivamente. Por fim, apés muita dmu:.:.iin ¢ uposu,:io de nrbumcnm:. uma nova matriz foi .tprl.*,t.l'll’ll.l.!
e aprnvur.ln por todos o0s presentes. Todos os professores presentes prnnl:ﬁumam -s¢ a rever as ementas de
suas disciplinas ¢ a alterd-las, caso julgassem llLl...L.hNdI'IO (“nncluada 4 reunido, !m G.E_!CHLLH'JLI uma u.um:in
com o Diretor Geral do campus para o dia oito de Jjunho para tratar sobre pendéncias e ¢ incoeréneias
na matriz vigente, Nudn mais havendo [‘!dm lmmr [0i encerrada a'reunido e lavrada a presente jita

devidos ¢ legais, lelm OCLV\
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Ata da Reunifio dos Professores do Curso Téenico em Seeretariado
Campus Ipord

Aos treze dias do més de junho do ano de dois mil ¢ dezesscis, reuniram-se na Sala um do Bloco 11
(Antigo bloco de uulas) do Campus Ipord do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
Goiano 3 as nove horas ¢ quinze minutos, os profes ssores Juliano de Caldas R-.lht:]('l Aline dos Santos
Sousa, N.uh Kaura Alves do Vale, Elizete € osta Campos, Livia Mancine Coclho C ampos,

Elisdngela Leles Lamonier, Nldt'ld Glaucia Furquim Dourado, Thalita Aladio Lopes ¢ o coordenador
do curso, professor Davillas Newton de-Oliveira Chaves para tratarem sobre a adequagdo do novo
Projeto Pedagdgico do Lurw Téenico em Sceretariado. Definiu-se em comum acordo que o curso
continuard exigindo ulnm ¢ qualru horas'de atividades na org,;mmm;:!o de evenltos e 0 estagio foi
readequado para oitenta horas ¢ a L‘{lgbﬂbld de que 0 mesmo fosse realizado ‘em trés c.mprm.xa foi
modificada para apenas uma melbbﬂ. A professora Elizete propos que as atividades de organizag¢io
de eventos. p'mu.,_]mmnm u,nmomm fossem acrescidas de vinte por cento r.lu seu valor e destacou
qu:- para 1sso, serd necessd ario criar uma tabdu de: equivaléncia pm.l a LUH\rClS;ID das horas. O
prolessor Juliano propos a criagio d.1 disciplina Organizacdo, Sistemase ﬂf[éf()dnv para substituir a
antiga l‘ll:‘.‘(..lpll.l‘lﬂ Gestdo da Infor mm;.ar_: Aplicada e a criagiio da dlsmphnu Técnicas de Redagao
Cientifica para substituir Téenicas Secretariais 1. O coordenador Davillas destacou a necessidade
de atvalizagio dos dados sobre a oferta de ensino superior, téenico e teenoldgico em Ipord. As
professoras Maria Glducia Furquim e Elizete Costa reformularam os o‘l‘:njcli vos, missiio do curso ¢
drea de atuagiio dos formandos: Nada mais havendo para tratar, foi éncerrada a reunifio ¢ lavrada a
present J qu vai, assinada por Ei;:n.lo 0s presenles para que se produzam os devidos ¢ le }_.us
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Ata da Reunifio dos Prolessores do Curso Téenico em Secretariado
Campus Ipora

Aos trinta 'e um dias do mdés de ugo.-;tﬁ do ano de dois mil e dezesseis, reuniram-se na Sala doze do
Bloco IT (Antigo bloco de aulas) do Campus Ipord do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e
Teenologia Goiano ds quinze horas ¢ quinze minutos, os professores Juliano de Caldas Rabelo, Maicle
Sousa Silva Lima, Aline dos Santos Sousa, Najla Kauara Alves do Vale, Elizete Costa Campos, Livia
Mancine Coelho Campos, Maria Gliucia Furquim Dourado, Thalita Aladio Lopes, José Carlos de Sousa
Junior, Flavio Pinto Vieira, a coordenadora do Ensino Médio Téenico, pedagoga Marta Regina Freitas
Cabral, o coordenador do curso Téenico em Secretariado, Davillas Newton de Oliveira Chaves ¢ a
diretora de ‘ensino, Naildir Alves do Amaral Dias para analisarem conjuntamente as alteragdes ¢
adequagdes realizadas no Projeto Pedagdgico do Curso Téenico em Secretariado. O coordenador do
curso, professor Davillas solicitou o envio das novas ementas das disciplinas ainda pendentes, assim
como as justificativas para tais modificagdies ¢ adaptagdes Em scguida foi feita a leitura, andlise e
corregiio do referido documento através de um projetor ¢ realizadas correcdes nas devidas
imconsisténcias apresentadas apontadas pela equipe presente. A professora Livia Mancine destacou a
importincia de sc oficializar através do PPC a normativa que autoriza a disponibilizagiio de até vinte por
cento das cargas hordrias de cada disciplina no modo Educaglio a Distincia — EaD, conforme
regulamentado no Regulamento do Ensino Médio ¢ Téenico do IF Goiano. O coordenador Davillas C
solicitou as professoras Livia Mancine (Informatica Aplicada ao Seeretariado T ¢ 11), Elizete Costa §
(Téenicas de Redagiio Cientifica ¢ Plancjamento ¢ Organizagiio de Eventos), Aline Sousa (Organizagio, g:
Sistemas ¢ Métodos), Maicle Lima ¢ Nuildir (Inglés Instrumental), as justificativas para as alteragdes da _;_1)’,
nomenclatura de suas disciplinas, assim como a justificativa para a mudanga dos periodos em que serio . v
ofertadas. Posteriormente, a professora Najla Kauara Alves sugeriu a alteragio do nome da diseiplina
Legislaglio Empresarial para Legislagio Aplicada dao Secretariado, assim como a sua ementa a qual a E%
- . [
relerida professora comprometeu-se adaptd-la o quanto antes. As professoras Elizete ¢ Najla destacaram S

a necessidade de se estabelecer o prazo maximo de dois semestres como limite para a apresentagiio do’ 4

relatério de Estagio Supervisionado, deixando-o0 explicito no PPC como forma de evitar possiveis casos '
==

de morosidade por parte dos discentes. Ao fim, as professoras Aline de Sousa ¢ Nujla Kauara
L
comunicaram a quantidade reduzida de referéncias bibliogrificas disponiveis na biblioteca de nussovg

campus, Nada mais havendo para tratar, foi encerrada a reuniiio e lavrada f] prwq..mu ata que vai assinada c
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Ao Conselho do Curso Téenico em Secretariado

Assunto: Justificativas quanto a mudangas nas disciplinas sob a minha orientacio.
1- Téenicas Secretariais 1 - niio sofreu nenhuma alteragiio.

2 - Téenicas Secretariais 11 - sofreu alteragies na ementa, objetivos e bibliografia. A mudang:
se justifica pois os contetdos tratados podem ser ensinados em sintonia com o0s assuntos da
disciplina de téenicas secretariais I A disciplina abordari os assuntos pertinentes a ela, bem
como os assuntos que eram tratados na disciplina de téenicas secretariais TIL A fusiio dessas
disciplinas abre espago para a inser¢iio da disciplina de téenicas de redagiio cientifica.

3 = Técniea de Redagio Cientifiea — foi proposta no lugar da disciplina de Téenicas
Seerctariais HL A inser¢io dessa disciplina se justifica por causa da necessidade dos alunos na

. - 'l - # * " - * -
fase de orientagiio sobre a estruturaciio e claboragio do relatorio de estigio supervisionado.

4 — Plancjamento e Organizacio de Eventos — sofreu alteragdes em sua nomenclatura
retirando a palavra “Relagdes Pablicas™, deixando assim somente o nome da disciplina como
Plancjamento ¢ Organizagio de Eventos. Se justifica pois 0s conteados tratados na maior

parte se referem a0 plancjamento ¢ organizacio de eventos.

5 = Empreendedorismo — sofreu alteragdes na sua cmenta, objetivos ¢ bibliografia. As
alteragdes se justificam para adequacio do contexto de mercado ao publico-alvo que sio os

alunos do curso téenico em seerctariado.

Atenciosamente,
Elizete Costa Campos

Profa. Dos Cursos Téenico em Secretariado ¢ Proeja
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1. IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL i.f 3’1 Sy ,
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IF Goiano — Campus Ipori - '&i\ar::@,. #
e Nane

CNPJ: 10.651.417/0006-82

Enderego completo: Av. Oeste, n° 350, Parque Unido — CEP 76200-000
Fone/Faxde contato: (64) 3674-0400

Diretor Geral: José Junio Rodrigues de Souza

Fone: (64) — 3674-0400

E-mail: gabinete.ipr@ifgoiano.edu.br

Respons:ivel pelo Processo:
Nome: Davillas Newton de Oliveira Chaves
Formagio: Bacharel e Licenciado em Historia

Titulagiio: Mestre em Historia

Fone: (64) 3674-0400

E-mail: davillas.chaves@ifgoiano.edu.br
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. Resolugiio da Pré-Reitoria de Fnsino — PROEN.

. Resolugiio do Conselho Superior — CS,

EG
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DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS AO PROCESSO ‘\ A \ ‘
. Parecer do Conselho de Curso 2
Parccer du Assessoria de Ensino Médio e Téenico ou de Ensino Superior da PROEN,



3. REGULAMENTACAO LEGAL REFERENTE AO CURSO ~0
i‘__‘:‘-_' g 1# l‘.f"
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De acordo com o memorando NY 38/2012, de 18 de abril de 2012, o curso lLLlum\"-"mi j
Seerctariado do [F Goiano Campus Ipord iniciou-se em 06 de fevereiro de 2012, tendo o scu
primeiro  Projeto Pedagdgico proposto através do Memorando N° 55/2012/GAB/CAMPUS
IPORA/IG Goiano e encaminhado & reitoria em 02 de abril de 2012, sob a responsabilidade
do Diretor-geral Substituto, professor Renato Lara de Assis.

Amnda em abril de 2012, foram propostas alieragdes com modificagdes “dos nomes das
disciplinas ¢ conteidos a serem ministrados  para modernizar o enlbque ¢ atender as
necessidades mercadologicas para o prolissional de secretarindo™ e a matriz curricular, através
do processo N® 23216.000170/12-14 protocolado pela diregiio do Campus Ipori junto & Pro-
Reitoria  de  Ensino, o que  resultou em  seu  deferimento  através  do  Parecer  n°
0472012/PROEN/CEMEIEF - Goiano, assinado  pela  Coordenadora de  Fnsino Médio ¢
Técnico = Substituta do IF Goiano, Angel Amaria Pacheco Nunes em 09 de julho de 2016 ¢

pela Camara Deliberativa de Ensino, em 1° de agosto de 2012,



4. DADOS DO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

Nome: T¢enico em Secretariado
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numa ¢época em que o Brasil em franco desenvolvimento agricola ¢ industrial, ﬂLLE\I[HV"I Jr(

ampliar scu contingente de milo-de-obra (éenica especializada. Logo a Educagiio l’roh\mpn.ll

¢ Tecnologica assumiu valor estratégico para o desenvolvimento nacional resultante dﬂs& 28

translormagdes das dltimas décadus (PACHECO ¢ REZENDE, 2009 )i

Entre 2003 ¢ 2016, o Minisiério da Fducaglio concretizou a construgiio de mais de 500
novas unidades referentes wo plino de expansiio da educagiio profissional. Fm 2016, havia 38
Institutos em todos os estados, compostos por 644 campi espalhados por todo o pais, além das
diversas unidades avangadas, oferecendo cursos téenicos (50% das vagas) em sua maior parte
na forma integrada com o cnsino médio, licenciaturas (20%) e praduacdes tecnologicas,
podendo ainda  oferecer especinlizngdes, mestrados  profissionais ¢ doutorados  voltados

essencialmente para a pesquisa aplicada de inovagiio tecnologica (PACHECO, 20107,

Fssa Rede ainda ¢ formada por institigdes que ndo adericam aos Institutos Federais,
mas também  oferecem educagiio profissional em todos os niveis. Sio dois CEFETS. 25

escolas vinculadas a Universidades, o Colégio Pedro 11 ¢ uma Universidade Teenologica,®

644

1909-2002 2003-2010 2011-2014 2015-2016

Bl Desvinculada e Preexistente Bl Incorporagiio
B& Expansdo 2002-2010 B Incorporagiio CPII HE Expansio 2011-2014
2 Polos de Inovagdo B Expansdo 2015-2016 =a=Total

J PACHECO, Lliezer; REZENDE, Caetana, Institutos Federais: um [uturo poramar. In: JURACY,

Caetanu (org.) Institutos Federais Lei 11892, de 29/12/2008: comentarios e rellestes, Brasilin: KRN Tiditora,

2009 p. 7-11,
: PACHECO, Iliezer. Os Institutos Federais: Uma Revolugio na liducaglio Profissional Teenologica,

Natal; IF'EN Editoru, 2010,
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O Instituto Federal Goiano (IFF Goino) (o1 crindo por meio da lei 11.892, de 26‘"('.\1:
dezembro de 2008, juntamente com outros 37 Institutos Federais de Fdueagiio, Ciéncia e
Tecnologin. Essns novas instituigdes sio frutos do reordenamento ¢ da expansiio da Rede
Federal de Fducagiio Profissional ¢ Teenologica, iniciados cm abril de 2005,

De acordo com o disposto na Lei, o Istado de Goids ficou com dois Institutos, O
[nstituto  Federal Goiano (IF Gowno) integrou os antigos Centros Federais de  Educagio
Teenologica (CEFETs) de Rio Verde, de Urutai e sua respectiva Unidade de  Ensino
Descentralizada de Morrinhos, mais a Escoln Agrotéenica Federal de Ceres (EAFCE) = todos
provenientes de antigas Escolas Agricolas, Como Orgdo de administraglio central, o 1IF Goiano
tem uma Reitoria instalada em Goilinia, capital do Estado.

O IF Goiano ¢ uma autarquin  Federal, detentora  de autonomia  administrativa,
patrimonial,  financeira,  didatico-pedagogica ¢ disciplinar, equiparado  as  Universidades
Federais,  Ofercee  educagiio  bisicn,  prolissional  téenica ¢ tecnoldgica ¢ superior,
pluricurricular - ¢ multicampi, especializada  em  educagdo profissional e tecnologica nas
diferentes modalidades de ensino (INSTITUTO FEDERAL GOIANO, 20107,

Fm 2010, o IF Goiano naugurou o Campus Ipord, com o compromisso de responder
de forma ripida ¢ elicaz ds demandas crescentes por formaglio profissional, por difusio de
conhecimentos cientificos ¢ tecnoldgicos ¢ de suporte aos arranjos produtivos na regiio oeste
do Estado de Goids (VIDEO DE DIVULGACAO INSTITUCIONAL, 2010%).

No ano de 2014, o Campus Ipora ofereceu os seguintes cursos regulares: Téenico em
Agropecudria  Integrado a0 Ensino Médio, Téenico em  Agropecuiria - (concomitante/
subsequente), Téenico em Informitica Integrado ao Ensino Mdédio, Téenico em Informiitic:
(concomitante/subsequente), ‘Iécnico em Scerctariado (concomitante/ subscquente), Curso de
Qualificagio  em Administragio  na Modalidade PROEJA,  Licencitura  em  Quimicy,
Tecnologia em  Agronegbcio, Tecnologin em Anilise e Desenvolvimento de  Sistenas ¢
Agronomia. Ji em 2016, [oi ofertado o curso Téenico em Quimica Integrado ao Ensino
Mcédio.

Além dos cursos regulares mencionados no  pardgrafo anterior, o Campus ainda
oferece os seguintes cursos na modalidade Educagiio a Distincin (EAD): Téenico em Aglicar

¢ Alcool, Téenico em Administragiio, Téenico em Eventos, Téenico em Finangas, Téenico em

4 INSTITUTO FEDERAL GOIANG, Sobre o IF Goiano, Disponivel;

: el . i 13, Acessoemmaio de 2011,
VIDEO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONA L. Disponivel no ncervo virtual e material do
Instituto Federal Goiuno = Campus Ipord,




Acreseentam-se também os cursos Pronatee ¢ o Programa Mulheres Mil,

5. AREA DE ABRANGENCIA

O municipio de Ipord teve sua origem ma findagiio do Arraial de Pildes, na margem
dircita do Rio Claro, em 1748, localizado na regiio Oeste do Estado de Goids. Sempre
desempenhou o papel econdmico de entre posto comercial entre Vila Boa de Goids, antiga
capital do Iistado, ¢ a cidade de Cuiabd, capital do Estado de Mato Grosso.

Possui uma drea de aproximadamente 1.026,38 knv, sendo 1.012.29 kn# de area rural
¢ 14,09km* de drea urbana, localizada nas coordenadas geogrificas de 16°26'31" Sul ¢
51°07°04™ Oeste. Segundo dados do censo de 2010, do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica=IBGE, sua populagio ¢ de 31.274 habitantes. O municipio tem relevante insergiio
na regido Centro-Oeste do pais devido ao entroncamento rodovidrio entre as rodovias BR-060
¢ GO-060.

Sua economia bascia-se nos setores de agricultura, com produgiio em pequena escala
de frutas ¢ hortalicas: pecudria, com produgiio de bovinos, suinos, cquinos: extragiio vegetal,
com produgiio de carviio vegetal ¢ lenha: indistria, nas dreas extrativas, de transformacio ¢
construgio;  coméreio, nas dreas de reparagio de veiculos automotores ¢ pecas, drea de
alojamento ¢ alimentaglio de pessoas, transporte, comunicagiio, intermediagio financeira ©
atividades  imobilidrias;  servigos, com a presenga de casas lotéricas, bancos, entre outros
servigos (1BGIE, 2011).

Por isso, o Curso Téenico em Secretariado terd  abrangénein  nos municipios
loculizados na Microrregiio de Ipord, conforme Figura 01, além de municipios adjacentes que
fazem parte do Oeste Goiano, beneficiados por wna malha rodovidria num raio de 200km,
como Adelindia, Anicuns, Aragargas, Arendpolis, Aruand, Aurilindia, Baliza, Bom Jardim de
Goids, Britinia, Buriti de Goids, Diorama, Doverlindia, Firminopolis, Itapirapud, Ivolindia,
Jandaia, Jussara, Matrinchdi, Montes Claros de Goids, Mossimedes, Nazirio, Novo Brasil,
Palesting, Palmeiras de Goids, Palminopolis, Paradna, Piranhas, Sancrerlindia, Santa Barbara
de Goils, Santa ¢ de Goids, Sio Jodo da Paraina, Sio Luls de Montes Belos ¢ Turvinia

(Figura 02).
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Figura 01, Mapa da Microreqgiao_de Ipora (SEPLAN, 2014)
Figura 02. Arca de abrangéneia do curso no Oeste Goiano (SEPLAN, 2011),
O Curso de Téenico em Sceretariado estd aberto para receber pessoas, nio somente do

municipio de Ipord ¢ regiio, como também do estado de Goids, de toda a regiio Centro-Oeste

¢ até mesmo, de qualquer parte do Brasil ou do exterior.
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Figuru 01 — Ares de Abrangéncia do Curso Téenico em Seeretariado no Oeste Goiuno

Fonte: Seeretarin do Planejumento ¢ Desenvolvimento do Fstado de Goids - SEPLAN (20117

6. CONTEXTUALIZACAO

Ipord teve sua origem com a lormagiio do Arraial de Pildes, na margem do Rio Clro,
por volta do ano de 1748, Um ano depois, Gomes Freire de Andrade, Governador das
Capitanias de Minas Gerais ¢ Rio de Janeiro, firmaram contratos de exploragiio dos diamantes
de Rio Cliro ¢ Rio Pildes. Essas atividades inicinis de garimpo demandaram cerea de
duzentos escravos que trabalhavam sob o comando dos exploradores contratados. Forgas do

excreito, mandadas pela Coroa, parantiam o exceugiio do servigo. O povoado nascente

’ SECRETARIA DO PLANEIAMENTO |5 DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DE GOIAS. Perfil
Competitive  das Regides de Planejumento do Estado de Golds, Disponivel eni hilpy/www seplunpopoy, br/,

Acessoemmaio de2011,
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recebeu o nome de Rio Claro, dado ao rio caudaloso em que se procedia i bukt.d dog = .-f__
i1

( '
diamantes (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE, Z\HM")

A significativa - extragio  de  diamantes ¢ o desenvolvimento  rapido  do .-u'mmr
moliviram seu excepeional crescimento, Iim 5 de julho de 1833, Rio Claro passou i categoria
de distrito, sustentando a denominagiio de Rio Claro, pertencente a0 Municipio de Goids,
antiga. Vila Boa. Apenas o nome da lgreja Catdlica que era “Senhor do Bom Fim [bi alterado
para paroquia, passando pura Nossa Senhora do Rosirio™ O distrito permanceeu com o
mesmo nome, até que o povoado caiu em decadéncia. Para piorar a situagiio, a populagio [oi
acometida de um surto de febre amarely, que matou e afigentou a maioria dos moradores do
lugar. F, entdo, o povoado que em scus tempos de gloria chegou a ter cerca de mil habitantes,
ficou reduzido s poucas familias ¢ alguns descendentes de eseravos. Alguns o chamaram
carinhosumente de "Coméreio Velho". Na década de 30 do séeulo XX, conjectou=-se entre 0s
daquele lugar a mudanga do povoado. Constituiu-se uma comissio que clegeu o lugar ds
margens do Corrego ‘Tamandud, onde ¢ a sede atwal do municipio para abricar a nova
povoagio (IBGE, 2011).

Em 1938, o Distrito de Rio Claro passou a chamar Itjubd, topénimo de origem
indigena,  tupi-guarani, que  significa “pedra amareh”™. m 1942, Joaquim Pacs Tolkdo ¢
familia doaram uma drea de 100 alqueires goianos de terras para a edificaciio da cidade, I'm
1943, por Deereto-Lei Estadual n® 8,305, de 31 de dezembro, passa a denominar-se IPORA,
nome também de origem indigena, que significa “dguas cliras™, Pela Lei Estadual n® 249, de
19" de novembro de 1948, oi clevado & categoria de municipio, ¢, em 1° de janciro de 1949,
[oi desmembrado do Municipio de Goids (IBGE, 2011),

A ltima estimativa realizada pelo IBGE (2015) revelou que Ipord atingiu a populagiio
de 32,194 habitantes, distribuidos numa drea de aproximadamente 1026.38 km?, sendo
1012,29 km2 de drea rural ¢ 14,09 km2 de drea urbana, localizada nas coordenadas
geograficas de 16°26°31" Sul ¢ 51907°04" Oecste. O municipio tem relevanie mser¢io na
regiio Centro-Oeste do Pais devido & ligagio com o estremo Oeste nacional. Sua economia
baseia-sc nos sctores de agricullura, com produgio em pequena escala de banana ¢ coco da
Bahia, além de produgbes em maior escala de palmito, arroz,  cana-de-agicar, feijio,
mandioca ¢ milho; pecudria, com produgiio de bovinos, suinos, equinos ¢ lticinios: extragiio
vegetal, com produglio de carviio vegetal, lenha ¢ moveis: indistria, nas dreas cextrativas. de

trunsformagiio ¢ construgo: coméreio, nas dreas de reparagio de veiculos automotores e

9 [NHI ! I'JTO BRA‘{]I F H{U I)I LrLH(JRAl IA 1 ‘\l .~\ TISTICA - 1BGE Cidades (@), Disponivel em:
P12 Aceyso emmaio de 20101,




pegas, drea de alojamento ¢ alimentagiio de pessoas, transporte, comunicagio, mlu':mdt.

financeira ¢ atividades imobiliirias; servigos, com a presenga de casas lotéricas, bancos, L['IIN:

oulros servigos (IBGE, 2011).

6.1 - Deseri¢iio da oferta de educagiio profissional do municipio ¢ regiiio

Na drea de cducagio, o municipio de Ipord possui estabelecimentos de ensino,
conforme Tabeln 01, para os niveis infantil (redes municipal ¢ privada), fundamental
(redes municipal, estadual ¢ privada), médio (redes estadual ¢ privada), de educagiio
especial (rede estadual) ¢ de educagiio de jovens ¢ adultos (redes estadual ¢ [ederal). Para o
nivel de educagiio profissional ¢ teenolbgica o municipio conta com o SENAC, que atende
com cursos pagos nas dreas de servigos, além do [F Goino Campus Ipord, que oferece os
cursos  técnicos  gratuitos  em  Agropecuirin, Informitica, Quimica e Secretariado  nas
modalidades  concomitante/subsequente, Qualificagdo em  Auxiliar  de  Administragio  na
modalidade PROEJA e cursos téenicos integrados ao Ensino Médio de  Agropecudria,
Informaitica ¢ Quimica.

Tabela 01. Namero de estabelecimentos  de ensino segundo etapa e/ou modalidade de

ensino.,

NG

Estabelecimento de Ensino Dependéncia Administrativa

Municipa | Estadual | Privada | Federa | Total
Educagiio Infantil 09 - 03 - 12
Ensino Fundamental 07 10 02 - 19
Ensino Médio - 02 02 0l 05
Fducagio Especial - 01 - - 01
Educagiio de Jovens ¢ Adullos - 0l - 0l 02
Educagiio Profissional ¢ - - 01 01 02
Teenolbgica
Educagiio Superior 01 01 0l 03
Total de  estabelecimentos  de 16 15 09 04 44
ensino

Fonte: (Adaptado de SEPIN, 20097),

7 SUPERINTENDENCIA DE ESTATISTICA, PESQUISA X INFORMACAO ~ SEPIN, Perfil
v in/=, Acessoemmaio de 2011,

socioecondmico de Ipori, Disponivel em: <Piipd//wwws
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O ensino de nivel superior conta com a Unidade Universitaria de [poru \dd
Universidade  Estadual de Goids — UEG, que oferece os cursos de Liceneiatura's un
Matemitica, Histéria, Geografin, Letras, Biologia ¢ Sequencinl de Gestio Plblica.

Conta tamb¢ém com a Faculdade de Ipord — FAIL mstituigio particular que oferece os
cursos  de:  Administragiio,  Pedagogin, Ciéneins  Contdbeis, Dircito,  Teendlogo  em
Agronegocio, Engenharia Civil, Engenharin de Produgiio, Farmdcin, Enfermagem, Andlise
¢ Desenvolvimento  de  Sistemas,  Gestdo  Hospitalar, Gestio Ambiental, Gestio  de
Seguranga Publica ¢ Privada, Gestdo em Andlise de Sistemas, Téenico em Radiologia,
Ipord conta ainda com o Instituto Federal Goiano — Céampus Ipord ainda conta com o
Instituto - Federal Goiano — Cémpus  Ipord que oferta os cursos de: Bacharelado em
Agronomia, Licenciatura em Quimica, Teendlogo em  Agronegbeios, ¢ Teenologia em

Anilise e Desenvolvimento de Sistemas,
7. JUSTIFICATIV A

A implantagiio ¢ manutenglio do Curso Téenico em Secretariado estdo alicer¢adas A
visio ¢ missio do IF Goiano, no sentido de promover educagiio profissional de qualidade ao
mesmo - lempo em que fomenta a verticalizagio do ensino, a difusio do conhecimento ¢ a
formaglio  cidadd.  Complementarmente, busea  atender a vocagio  econdmica  regional,
direcionado aos mais diversos sclores econdmicos ¢ potencialidades locais

EEm pesquisa de opiniio realizada no ano de 2010 nos municipios da regiio Oeste do
Estado de Goids com vistas & implementagiio do Campus Ipord do IF Goiano, os entrevistados
inferitam . sobre  as  necessidades de cursos que poderiam contribuir com a melhoria da
formagiio (¢enica na regido, sendo importante ressaltar que a cconomia regional tem como
uma de suas bases a4 exploragiio de atividades com a utilizagio de baixo nivel teenologico.
Dentre os cursos téenicos apontados, inclui-se o de Seeretariado.

Em Goids, existem empresas de virios portes (quadro 1) que atuam na inddstria,

construglio, comérein ¢ servicos,

Quudro | = Clussificagio de empresas por porte deacordo com a receila

1 Ay
. "'"":“._é

i

Classifiengiio Receita operacional bruta anual
Microcmpresa Menor ou igual a R$ 2.4 milhdes
Pequena empresa Maior que R$ 2,4 milhdes ¢ menor ou igual a R$ 16 milhdes

Media empresa Maior que RS 16 milhdes ¢ menor ou igual a R$ 90 milhdes
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Média-grande empresa Maior que RS 90 milhdes ¢

Grande empresa Maior que RS 300 milhdes

Fonte: BNDES (20117

O nimero de empresas formais em Goilds at¢ 31.12.08 era de 78.591 unidades, que
abrigavam um total de 704.067 wabalhadores. Fstas organizagdes, assim como as demais
empresas  nacionais e internacionais, necessitam  de milo-de-obra  especializada  para
aleangarem a eficiéncin ¢ elicicia operacional,

De acordo com o Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas — SEBRAL
(2010"), as Micro ¢ Pequenas Lmpresus (MPE) foram responsdveis por mais da metade dos
empregos formuis crindos no pais entre 2000 ¢ 2008, Foram abertas neste periodo mais de 9
milhdes de vagas, sendo que 4,86 milhdes (54%) ficaram concentradas nas pequenas. A
cconomin brasileira ¢ predominantemente composta por MPE: 99.2% das empresas brasileiras
sio MPE. Sua importincia ccondmica ¢ social ¢ evidenciada pelo fato de empregarem 57,2%
dos trabalhadores formais, aproximadamente 15,5 milhdes de pessoas. Sfo nais de 4.8
milhdes de MPE que geram renda ¢ ocupaglio para os empregados e os scios.

realidade ¢ que as microempresas tiveram uma ampliagio de 3,8% ao ano, no
periodo compreendido entre 2000 ¢ 2008, enquanto nas pequenas empresas, 0 creseimento
anual foi de 6,2%. No geral (considerando médias e prandes), o nimero de empresas
aumentou as taxas em cerca de 4% a0 ano (DEPARTAMENTO INTERSINDICAL DE
ESTATISTICA E ESTUDOS SOCIOECONOMICOS - DIEESE: SEBRAE, 2010'%).

Até 2008, Ipord tinha 955 cmpresas que geravam 3.843 postos de trabalho. Pelo
nimero  expressivo - de estabelecimentos  em  funcionamento,  verifica-se  que  existe  a
necessidade da criaglio de um curso de Secretariado voltado para a drea da Gestio. O Téenico
em Sceretariado  tem papel importante, pois dard condigdes ds pessoas de participar dos
processos  administrativos ¢ de  gestdo, manter contatos, assessorias ¢ de dar apoio ds
atividades  dos  diferentes  sctores e pessoas, gerenciar  processos  sceretariais, além  de

contribuir para a definigio e implantagiio das estratégias da organizacio,

" BNDES, Apoio as Micros, Pequenus ¢ Mddias Fmpresas. Disponivel eny
hlll\ LI, bmlw Loy, IH’N!ICI_‘NI"I /ul-un/allu-/dr..mull/lmdu pUMuvepncno_Suplementor/Perli/Micro_1'eq
- anpre s Pé il . Acc 50 cmmmu de 2011,

1 soi i

DEPARTAMENTO N II l(HINI)l(..M.. DL LSIATIS"I'ICA I ESTUDOS  SOCIOECONOMICOS -
DIEESE; SERRAL Micrn e Pequena Fmpresu. Disponivel e
AW / | ; el e deesso em malo de 2011,
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A profissio de seeretariado tem se destacado como uma das mais crcs&%m\cs" no_
mundo, tormando para os profissionais dessa drea motivo de competigio em um |1-u;rcm\l§l‘fﬂruu )
tem se tornado cada vez mais acirrado, reflexo de um fluxo de intenso desenvolvimenta e
transformagdes. O mercado  de wabalho tem sofrido constantes alteragtes  administrativas,
decorrentes de fatores como a concorrénein no  segmento  de negdcios de  empresas ¢
competitividade em gestdo. Nesse sentido, o Instituto Federal Goiano — Campus [pord, propds
desde 2012 a olertn do Curso Téenico em Secretariado na modalidade subsequente, para
atender a uma demanda crescente de profissionais nessa drea, propondo sanar essa caréncia
profissional na regiio.

O Curso Técnico em Secerctariado oportuniza o desenvolvimento de conhecimentos e
habilidades para atar com dinamismo ¢ responsabilidade  gerenciando  as mais  diversas
situagdes, de mancirn  compreensivel.  Considerando o elevado nimero de  empresas  que
neeessitam dos servigos destes profissionais, os quais desempenham um importante papel no
que se refere as questdes administrativas, ocupando fingdes cada vez nuais estratégicas nas
areas cmpresariis,

O curso em questiio assume ainda importincia com o reconhecimento da profissiio ¢ a
regularizagiio desta pelas Leis n® 9261, de 10 de janciro de 1996, ¢ n®. 7377, de 30 de
sclembro de 1985, as quais explicitam as scguintes atribuigdes da profissio em todo o
lerritorio  nacional:

a) organizagio ¢ manutenglio dos arquivos de secretaria;
b) classilicagio, registro e distribuigiio de correspondéncia
¢) redagio ¢ digitagio de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em
idioma cstrangeiro;
d) execuglio de servigos tipicos de escritdrio, tais como recepgilo, registro de
compromissos, informagdes e atendimento ao piblico.

As disciplinas siio trabalhadas sob os principios explicitados na Lei de Dirctrizes ¢
Bases da Educagiio Nacional ¢ na lei de Dirctrizes ¢ Bases Curriculares ¢ visam., em sentido
amplo, desenvolver atributos em - diferentes niveis, tais como: (a) pessoais: atitude positiva,
senso  de  organizagiio, responsabilidade,  iniciativa,  motivagio,  ¢tica,  honestidade;  (b)
interpessoais: espirito de solidariedade, trabalho em equipe, mediagiio de conllitos, principios
adequados de convivénein ¢ de atendimento a diferentes piblicos; (¢) téenicos: utilizagiio de
processador de textos, operagiio de progranmas especificos, de fax ¢ de miquina copiadorn;
digitagiio veloz e eficiente, comunicagiio oral e escrita, conhecimento  geral da empresa

cmprcgadom.
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Exige-se que seja levado em conta o Codigo de Ftica Profissional do Hu.c.m'lrmdo Y rr;

crindo em 1988, o qual fixou as normas de procedimento dos profissionais, qmndu nn _qfﬁ

\-\.-“'
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exercicio da profissio, ¢ regulou as religdes com a prépria categoria, com os poderes publicos™ L

¢ com a sociedade,

O projeto do Curso Técnico em Secretarindo prevé sua realizagiio em trés semestres
letivos, o que se justifica pela extrema necessidade de profissionalizagiio em um menor tempo
possivel, devido a4 escassez de profissionais formados para atvarem na drea de gestio
administrativa ¢ empresarial,  haja vista que se tata de uma  formagio  complementar

Juntamente com o ensino médio ou pds ensino médio.

8. MISSAO DO CURSO

O Curso Téenico em Scerctariado visa a formagiio de Profissionais com habilitagio
definida para o exercicio fimcional em empresas publicas ou privadas, de modalidades
distintas. Propde-se desenvolver nos alunos as competéneias téenicas, intelectuais, relicionais,
sociais, politicas ¢ de lideranga, ao trabalhar, durante o processo de formagiio, habilidades de
aplicagiio de novas tecnologias de  informugio  em  diferentes  fungdes ¢ competéneias,
pensamento  estratégico, comunicagiio cficaz, iniciativa, flexibilidade, autonomia, senso ético

e compreensiio do meio social, politico, econdmico e cultural,

9. OBJETIVOS DO CURSO
O objetivo geral do curso ¢ qualificar profissionais para atuarem na drea de Gestiio,
nas atividades de assessoria (¢enica ¢ direta, na administragiio sceretarial de  empresas
comerciais, industrinis, agricolas, cooperativas, prestadoras de servigo, nos setores puiblico ¢

privado, na organizagiio de eventos ¢ na gestio empreendedora.

9.1. Objetivos especificos

LI Proporcionar a0 aluno formagdo téenica, especifica da drea, que lhe possibilite o
ingresso no mercado de trabalho em atividades increntes a sua drea de formagiio profissional;
LI Viabilizar aprendizagem de conhecimentos essenciais para o exercicio da profissiio
de seeretariado;
Possibilitar aos profissionais que jd atuam na drea a aquisigio de conhecimentos ¢

atualizagio profissional;
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Proporcionar atividades que se caracterizem pelo plancjamento, operagid, controle” ™

i ey
5 b .

¢ avaliagiio dos processos que se referem s priticas sceretarinis;

Ll Investir no uso de teenologias educacionals que remetam o aluno ds mudangas
continuns das dreas de atuagiio:

L Orientar o aluno quanto 4 atalizagio em relagiio ao mercado, do aprimoramento
teenologico e aspectos legais;

[T Proporcionar ao aluno atualizagio de aplicativos de informitica nerentes ao Curso

Téenico em Sceretarindo.
10. REGIME DE ACFSSO AO CURSO

O curso destina-se nos egressos do ensino médio ou aqueles que estiverem cursando a
partir do scgundo ano do Ensino Médio, ou equivalenie, sendo que o acesso serd através de
processo de selegio.

A scleglio serd feita através de exame chssificatorio, deflagrado por meio de edital,
sendo que serio ofertadas 40 vagas anuais, sempre nos primeiros semestres, no periodo
noturno, conforme previsto no Regulamento do Ensino Médio e Téenico do IF Goiano,

O Institwto Federal de Educaglio Ciéneia e Teenologin Goiano — Campus Ipord-GO
poderd ainda accitar transferéncia de alunos oriundos de outras instituigBes, desde que haja

vaga e compatibilidade de pelo menos 75% (setenta ¢ cinco por cento) da matriz curricular.

11. ORGANIZACAO CURRICULAR

O Institwto Federal de Educagiio Ciénein ¢ Tecnologin Goiano = Campus Ipord-GO
oferecerd, no periodo noturno, o curso téenico em Sceretariado na forma de disciplinas,
divididas em trés periodos que correspondem a um semestre cada, totalizando um ano ¢ meio
de duragiio,

Para reeeber o diploma de (éenico, o aluno deverd comprovar a conclusiio do Ensino
Médio ou equivalente e realizar o estigio curricular obrigatorio.

O curso terd uma carga hordria total de 966 horas/aula, que correspondem a um total
de 805 horas. A Matriz Curricular constitui-se de 20 disciplinas, distribuidas conforme tabela
2, ministradas em salis de aula, mais 34 horas de Atividudes Extracurriculares ¢ 80 horas de
Estigio Obrigatdrio que deverlio ser realizadas conforme regulamentos especificos. O nilo
cumprimento da carga horirin total implica na niio conclusio do cwso. Cada aula terd a

duragio de 50 minutos.
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Com este referencial, o matriz curricular do Curso ‘I'éenico em Scuul.h-uqlln - N
L e
construida, visando formar profissionais que atendam as expectativas do mercado de trapalho |
“LPOR
com as seguintes  competencias: g il

« Ser ético: ter responsabilidade social e profissional:

* Ser competente nas relagdes interpessoais: saber trabalhar em equipe;
< Ter espirito intruempreendedor: Ser movador, criativo e dinimico;

* Ter iniciativa: ser proativo ¢ participativo;

* Dominar novas tecnologias, principalmente na drea de informitica;
cFluénein verbal na lingua materna, bem como o dominio da escrita;

- Conhecer idiomas estrungeiros, preferencialmente inglés e espanhol;

Ser mediador: saber lidar com conllitos na drea organizacional ¢ no ambiente

socml,



Tabela 02 Matriz Curricular do Curso Téenico em Sceretariado

Técnicas Secretariais | 2 42 35
Fundamentos  de Administragio 4 84 70
Comportamento Organizicional 2 42 35
lconomia ¢ Mercado: Cendrios Econbmicos 2 42 35
Legislagdo Bmpresarial 2 42 35
TOTAL 14 294 245

Atividades DIxtra-curriculares

Inglés Instrumental 2 42 35
Téenicas Sceretariais 11 2 42 35
Empreendedorismo 2 42 35
Informidtica Aplicada ao Secretariado | 2 42 35
Estatistica  Bisica 2 42 35
Contabilidade Bisica 2 42 35
Téenicas de Redagiio Cientifica 2 42 35
TOTAL 16 336 280
I’nrlugufzs I: Cumumcﬁo 2

Informatica Aplicada ao Sceretariado 11 2 42 35
Organizngiio, Sistemas ¢ Métodos 2 42 35
Gestdo de Pessoas 2 42 35
Comunicagiio Empresarial ¢ Oficial 4 84 70
Planejamento ¢ Organizaglio de Evento 4 84 70
TOTAL 16 336 280

Estigio Supervisionado

TOTAL

*Cada oula terd o duragiio de 50 minutos.
CHS  Carga Nordria Semanal CHT ~ Carga Hordria Total HRS = Horu Reldgio

Somatdrio




12. EMENTAS DAS DISCIPLINAS POR PERIODO

1° PERIODO: Médulo de compreensiio do ambiente Organizacional

F.' INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ CIENCIA L TECNOLOGIA
1 GOIANO — CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Matemitica Aplicada CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANA: 2
CODIGO: PERIODO: 1 PRE-REQUISITO:

EMENTA
Introdugdio: Razdes ¢ Proporgdes; Grandezas Proporcionais; Divisio em parles proporcionais;
Regras de Trés: Percentagem: Juros simples: Descontos Simples: Juros compostos; Operagdes

financeiras realizadas no mercado ¢ Funglio Financeirn na empresa,

OBJETIVOS

Fornecer conceitos de matemitica financeira para que o aluno possa desenvolver o raciocinio
logico financeiro ¢ utilizd-lo nas  disciplinas  correlatas, preparando o aluno para criar e
discutic conceitos ¢ saber tomar decisdes financeiramente corretas, A disciplina visa ainda,
proporcionar ao aluno um embasamento tedrico-pritico sobre o fungio financeira na empresa

podendo tomar decisdes sobre as melhores alternativas de investimentos e finane iamentos,

BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSAE NETO, Alexandre. Matemidtica Financeim e suas aplicagoes. |1 ed. Sio Paulo:
Atlas, 2009,

GOMES, J.M: MATHIAS, W.I', Matemitica Financeira. 6.ed. Sio Paulo: Atls, 2009,
SOBRINHO, José¢ D. V. Matenxitica Financeira., Siio Paulo: Atlas, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRUNI, Adriano Leal: FAMA, Rubens. Matemitiea Financeira com HPI12C ¢ Fxeel 5.cd.
Sdo Paulo:Editora Atlas, 2008,

CRESPO, Antnio Arnot. Matemitica Financeira Ficil. 14. ed. Sio Paulo: Saraiva, 2009,
FARIA, Fibio Gomes. Matemitica Financeira pritica e ficil. Sio  Paulo: Edigoes

Inteligentes, 2005.



PUCCINI,  Abelardo de  Lima: PUCCINI  Adriana, Matematica  Financeira 51 l'",\(ﬁt";"ﬁo-_:_'_:f

compacta. Sio Paulo: Saraiva, 2006, \rh_‘
SILVA, André Luie Carvalhal. Matemitiea Financeira Aplicada. 3. ed. Sio Paulo: All.ll'-."
2010.

VERAS, Lidia Ladeira. Matemitica Financeim, 6. ed. Sio Paulo: Atlas, 2007,

1" PERIODO: Mdédulo de compreensio do ambiente Orpanizacional
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA

s GOIANO - CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Técnicas Secretariais 1 CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 2
CODIGO: PERIODO: I | PRE-REQUISITO:
EMENTA

Introdugiio a0 Curso: conceito, importineia, histéria ¢ evolugiio da profissio. O Novo
Secretdrio: caracteristicas pessoais ¢ profissionais, Plincjamento ¢ Organizagio da Rotina de

Trabalho. Etiqueta Profissional. Regulamentagio da Profissdo: Leis 7.377/85 ¢ 9.261/96.

OBJETIVO GERAL
Conhecer a origem ¢ cevolugiio da profissio. Saber quais sfio as novas exigéneias do mercado

para o profissional em secretariado. Desenvolver habilidades para o exercicio da profissiio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Pretende-se com as atividades realizadas no curso que os alunos possam compreender e

I. Construir com o aluno uma visio organizada dos conceitos basicos ¢ das (éenicas
seeretariais;

2. Diseutir as principais atribuicdes do profissional em secretariado;

3. Despertar no alno o senso critico na fornuglio de  competéneias  profissionais  em
sceretariado:

4. Aplicar as regras bésicas de plancjamento ¢ organizagio do trabalho do profissional em

secretarindo.

BIBLIOGRAFIA BASICA
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CARVALHO, A. P. de: SILVA, D. G. Manual do secretariado executivo. 5. ed. ‘u‘tb ]-'{

D'Livros, 2003, P ;22_ :

o

MEDEIROS, Jodio Bosco; HERNANDES, Sonii. Manual da seeretaria. 12. ed. Sio Paulor— "
Atlas, 2010.
ARRUDA, F. Chique & util: como organizar ¢ como [requentar eventos. Sio Paulo: Editora

ARX, 2006,
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GUIMARAES, Marcio Lustiquio. O livro azul da secretirin moderna. Sio Paulo: Erica,
2001,

GARCIA, Elzabeth Virag. Nogdes fundamentais para a seeretiaria. 2.ed. Sio Paulo:
Summus, 2000,

GARCIA, E. D'ELIA, M. L S, Secretiria exccutiva. l.ed. Sdo Paulo: 10B Thompson
(Colegdo cursos 1OB), 2005,

LUKOWER, Ana. Cerimonial ¢ protocolo. Sio Paulo: Contexto, 2005.

—ﬂ. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA K
T TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Fundamentos de Administragiio CARGA THORARIA: 70 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 4
CODIGO: PERIODO: 1 PRE-REQUISITO:
EMENTA

Fundamentos da Administragdio: conceito, importincia, principios bdsicos, A empresa: visio
sistémica. A empresa ¢ o ciclo administrativo sob influéneia do ambiente ¢ da tecnologia. Os

Processos de Administragiio Moderna: plancjamento, organizagio, diregiio ¢ controle,

OBJETIVOS

Ao final do curso pretende-se que os alunos sejam capazes de compreender:

I. O que ¢ administragio, seus fundamentos ¢ téenicas aplicdveis as diversas atividades
relicionadas ao dia-a-dia de uma empresa;

2. A integragiio dus partes du empresa ¢ a sua dindmica, além das tecnologias aplicadas i

gestio dos processos, em ambiente competitivo ¢ globalizado.
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3. A religio das atividades organizacionais com o funcionamento da estrutura adminjst iva

{

das empresas de scordo com o seus contexto ¢ com o ambiente,

melhoria du qualidade de vida das pessoas no dmbilo empresarial,

BIBLIOGRAFIA BASICA
CHIAVENATO, [dalberto. Administragiio: Teoria, Processo e Pritica. Sio Paulo: Makron

Books, 2000,

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introdugfio a Administragio. 7.ed. Siio Paulo: Atlas,
2007,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BATEMAN, "Thomas S. Administragio: construindo vantagem competitiva. Sio  Paulo:

Atlas, 1998,

MAXIMIANO, Antonio C. A, Fundamentos de Administra¢do. Sio Paulo: Fd, Atlis, 2005,
OLIVEIRA, Djalma P. R. Administragiio de Processos: Conceitos, Metodologia, Priticas. 3.

ed. Sfo Paulo: Atlas, 2009,

- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E
-t TECNOLOGIA GOIANO — CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Comportamento Organizicional CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 2
CODIGO: PERIODO: 1 PRE-REQUISITO:
EMENTA

Comportamento  nas  organizagdes: conceitos ¢ caracleristicas; O individuo na organizagiio:
personalidade ¢ emogiio:  Inteligénein  emocional;  Lideranga ¢ Poder; Administragiio  de
conflitos; Comportamento Individual ¢ Grupal; Tipos de grupos; Motivagiio ¢ Comunicagiio:
Conflito ¢ Negocingio no Ambiente  Organizucional: Poder ¢ Politica nas  Organizigdes:
Estrutura  organizacional:  definigdo ¢ modelos;  Cultura  organizacional;  Comportamento

Organizacional no Mundo Digital; Novos Fundamentos do Comportamento Organizacional.

OBJETIVOS

Ao final do curso pretende-se que 0s alunos sejam capazes de:
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I. Proporcionar a compreensio tedrica-pritica  do  comportamento  humano  no Eu'n ntc 2
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2. Compreender o que ¢ comportamento organizicional ¢ as suas aplicagdes no din-a- du de-
LIl cmpresia;

3. Compreender ¢ aplicar as téenicas de integragiio de grupos no contexto empresarial ¢ a sua
dindmica;

4. Aplicar as técnicas de soluglio de conflitos ¢ de negocinglio no contexto das relagdes
interpessoals, inlergrupais ¢ inlerorganizacionais,

5. Desenvolver agdes para que possam  contribuir na  construglio de  uma  estrutura

organizacional humanizada,

BIBLIOGRAFIA BASICA

ROBBINS, Stephen P. Fundamentos do comportamento organizicional. 8. ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009,

ROBBINS, Stephen P.; SOBRAL, Filipe. Comportamento organizacional: teoria e prdtica no
contexto brasileiro. Sfio Paulo: Pearson Prentice Hall, 2011,

BERGAMINI, Cecilia  Whitaker.  Psicologin - aplicada a4 administragiio  dc  empresas:

psicologia do comportamento organizacional, 4. ed. Sfio Paulo: Atlas, 2011,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ARAUJO, Luis Cesar G. de. Gestlo de pessoas: estratégias ¢ integragio organizacional. 2.

ed. Sio Paulo: Atlas, 2009,

SCHEIN, Edgar H; BRANDAO, Ailon Bomfim. Cultura organizacional ¢ lideranca. Siio
Paulo: Atls, 2009,

DUTRA, Joel Souza. Competéneias: conceilos ¢ instrumentos para a gestio de pessons na

empresa moderna. Sio Paulo, SP: Atlas, 2012. 206 p

- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA
- GOIANO — CAMPUS IPORA

DISCIPLINA: Economia ¢ Mercado: Cendrios Econdmicos | CARGA TTORARIA: 35 h

PROFISSOR (A): AULAS/SEMANA: 2

CODIGO: PERIODO: 1 PRE-REQUISITO:

EMENTA



Conceitos de Liconomia. Os problemas ccondmicos fundamentais, Nogdes de Microecotomia,

Estruturas de Mercado. A Demanda ¢ a Oferta. Nogdes de Macroeconomia. ln!\u_t,:lﬁu_ e\
N A, "a.‘ -

Politicas de Estabiliziglio. Aspectos Mercadolbgicos da Globalizagio. Cendrios ¢ téenicas de"

andlise de cendrios de acordo com o segmento de atuagiio da empresa.

OBIETIVO

Apresentar aos alunos os fundamentos bisicos da Feonomia, além de englobar as principais
questoes econdmicas ¢ problemas econdmicos para que se possa ter uma melhor compreensio

dos cendrios econdmicos,

BIBLIOGRAFIA BASICA (obrigatoria)

ROSSETTLLP./ Introdu¢iio 4 Feonomin. Sdo Paulo: Atlas, 2000,
VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de. GARCIA, Manuel Henrique.  Fundamentos

de Economin — Sio Paulo: Saraiva, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ACKLEY, G. Teoria Macroecondomica. Rio de Janeiro: Pioneira, 1989,

AMADEO, et all. Distribui¢iio de Renda no Brasil. Rio de Janciro: Paz e Terra, 1994,
ARAUJO, C. R.V.A./ Histérin do Pensamento Econdmico. Sio Paulo: Atls, 1986,

BALR, Werner, A Fconomia Brasileira: tradugio de Edite Sciulli — 2.ed. revista e atualizada
- Sdo Paulo: Nobel, 2002,

BOURDIEU, P.A./ Economia das Trocas Simbélicas. Sio Paulo: Editora Perspectiva, 1999,
GUIMARAES. S. Economia ¢ Mercado: Introdugiio & Economia ¢ a0 Marketing. Sio
Paulo: Atica, 1991,

LEITE, JAA/ Macroeconomia. Sio Paulo: Atlas, 1993,

MANKIW, N. Gregory = Introdugiio & Economia — Principios de Micro e Macro — 5 ed.,
Rio de Janeiro: Campus, 1999,

REGO, Jos¢ Mircio: MARQUES, Rosa Maria (organizadores) — Feonomia Brasileira — 2.ed.
~ 5o Paulo: Saraiva, 2004,

SOUZA, Nali de Jesus de — Curso de Economia — 2.¢d. — S8o Paulo: Atlas, 2003,

EWALD, Luis Carlos = Sobrou dinheiro: lighes de economia doméstica — 117 ¢d. — Rio de

Janeiro: Bertrand Brasil, 2005,
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a seus filhos sobre dinheiro - 62 ¢d., Rio de Janciro: Campus, 2006, i G

LUQUET, Mara — Guia Valor econdmico de finangas pessoais — Sio Paulo: Globo, 2000. ‘
PEREIRA,  Jos¢ Matins - Feonomia  Brasileim:  governabilidade ¢ politicas  de
austeridade, dimensdes macroccondmicas, desigualdades socioccondmicas — Sio Paulo:
Atlas, 2003,
WONNACOTT, Paul; WONNACOTT, Ronald ~ Economia - 2 ¢d. - Sio Paulo — Makron
Books, 1994,

[ gu. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA
o GOIANO — CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Legislagiio Empresarial AULAS/SEMANAIS: 35h
PROFESSOR (A); AULAS/SEMANA: 2
CODIGO: PERIODO: 1 PRE-REQUISITO:
EMENTA

Introdugdo a0 Direito: Conceilo de leis, hicrarquia das leis ¢ estruturas das leis, Nogdes de
dircito empresarial: Conceito de empresdrio segundo o Cédigo Civil Tipos de cmpresas.
Empresirio  Individual ¢ Sociedades empresariais.  Dircitos  ‘Trabalhistas:  INSS. I'GTS,
contratos,  requisitos  da relagio  trabalhista,  [Erins,  pratificacio  nataling, adicional  de

insalubridade ¢ periculosidade.

OBJETIVOS

OBJETIVOS

Pretende-se que ao final do curso os alunos tenham uma visio geral sobre:

I. Aimportincia das leis;

2. Os processos necessdrios para abertura de uma empresa, os tipos de cmpresa ¢ a opelo
pelo regime tributdrio;

3.0 A legislagio  trabalhista, como requisitos para garantias do  direito do empregado ¢

empregador;

BIBLIOGRAFIA BASICA

COTRIM, Gilberto Vieira, Introdugiio ao Direito. 23. cd. Sio Paulo: Saraiva, 2004,
BRASIL. Codigo de Defesa do Consumidor,

BRASIL. Cédigo Comercial. atualizado, contendo a lei 11101/2005
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR \ ] :F_‘_ti ,_"'
ABRAQ, Carlos H, Cartdes de Crédito ¢ Débito, 8o Paulo: Atlas, 2011, e SR

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de Dircito Comercial, volume 1, 11" Ed. Sio Paulo: Saraiva,
2008,

FAZZIO JUNIOR, Waldo, Cario de crédito, Cheque ¢ Dircito do Consumidor, Sio Paulo:
Atlas, 2010.

MAMEDE, Gladston. Titulos de Crédito, 3" edigiio, Sio Paulo: Atlas, 2006,

REQUIAO, Rubens. Curso de Direito Comercial, volumes | ¢ 2 — 25" Ed. Atualinda, Sio
Paulo: Saraiva

SANCHES, Alessandro. Pritica Juridica Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2006,

2" PERIODO: Madulo de Instrumentalizagio

- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E
I=I....mm. TECNOLOGIA GOIANO — CAMPUS IPORA
|
DISCIPLINA: Portugués I: Comunicagiio CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 2
CODIGO: PERIODO: 1 PRE-REQUISITO:
EMENTA

Comunicagdo ¢ cultura, Tipos de comunicagiio. Barreiras obsticulos 4 boa Comunicagiio.
Instrumentos  de  Comunicagiio  Administrativa,  Comunicagiio oral, escrita, mformal ¢ formal

nas organizagdes. Fluxo de comunicaglio empresarial. Estrutura textual. Ortografia,

OBJETIVOS

Pretende-se com as atividades realindas ao longo do periodo que os alunos possam:

1. Aprender téenicas de leitura e compreensiio dos varios tipos de textos;

2. Compreender o significado de palavras e expressoces;

3. Compreender o significado global de um texto ¢ saiba reconhecer as idéias principais ¢
seeundirias:

4. Saibam identificar os principais tipos de comunicagiio existentes no mundo do trabalho,

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHINEN, Rivaldo. Introdugiio a comunicag¢iio empresarial. Sfo Paulo: Saraiva, 2010,
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CLETO, Ciley, Interpretagio de Textos. 1.ed. Sio Paub: Sarva, 2009, il ] l J ‘,
CEREJA, W.R.; COCHAR, T. M.; CLETO, C. Interpretagiio de Textos. 1. ed. Sio Pauk: Sau‘.tﬁﬁ::;'.",m?:“ 7

____

PIMENTA, Maria Alzira, Comunicagio empresarial. 7. ¢d. revisada, Ca'nnpin:ls:ik"j\f"ll‘jn"":f'uu.
2010,
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
BARBEIRO, Herddoto. Vocé na telinha, como usar a midia a seu favor, Fulura: Sio Paulo,
2002.
BECHARA, E Mmdeoniro daLigun Portuaesa, 1. ed, Rb de Janero: Nova Froneia, 2009,

. Modema Granvitea Porugiesa, 1, ed, R de Janeto: Nova Frontera, 2009,
CEREJIA, W. R.: MAGALHAES, ‘I, C.lexto ¢ Interagio: Unm proposta de Produgiio Textual a parte
de Géneros ¢ Projetos. 2. ed. Sto Pauby: Saraiva, 20085,
GASNIER, Daniel Georges. Comunicagiio empresarial: guian  pritico.  Sio  Paulo: Instituto
IMAM. 2008.
MACARENCO, Isabel: TERCIOTTI, Sandra Helena. Comunicaglio empresarial na pritica. 2.

ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010,

’-r-. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E

==.3?11'.'o'.’6”:””‘ TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Inglés Instrumental CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANA: 2
CODIGO: PERIODO: IT | PRE-REQUISITO:

EMENTA

Importincia da Lingua Inglesa. Estudo das quatro habilidades presentes em Lingua Inglesa
(reading, speaking, writing ¢ listening), com énfase no estudo de reading ¢ writing,
Compreensiio de textos para a drea do secretariado. Estratégins de leitura instrumental. Textos

téenicos da drea.

OBJETIVOS
Conhecer a importineia da Lingua Inglesa no mundo, ler e compreender textos que

contenham  termos  éenicos na lingua alvo. Estimular os aluios a manter o interesse pelo

aprendizndo da lingua alvo utilizando-a como ferramenta de trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA



DIAS, Reinildes. Inglés  Instrumental-Leitura Critica (Uma abordagem curmlﬁutﬁ.’i}iﬁl). /
Edigio Experimental, Editora UFMG. Belo Horizonte. 1990, \o /'_

TOTIS, Veronica Pakrauskas, Lingua Inglesa: Leitura. Siio Paulo: Cortez, 2000,
<http/www.cslprintables.convbuscador/buscar.asp nivel=any&age O&tipo=any&contents=
business english#thetop> Acesso em: 17, abril, 2012,

DUCKWORTH, Michacl. Essential Business Grammar & Practice - Inglish level:
Elementary to Pre- Intermediate. New [dition. Oxford, UK: Oxford University Press,
2007.

LONGMAN.  Dicionirio Longman FEscolar para Estudantes Brasilciros. Portugués-
Ingles/Inglés- Portugués com CD-Rom. 2. ed.: Awnlizado com as novas regras  de

Ortogralin. Siio Paulo: Pearson Education do Brasil, 2008,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

EVARISTO, Socorro. (et all). Leitura Instrumental- Estratégins  de Leitura-Inglés,
Teresina: Halley SA Grifica ¢ Fditora,. 1996,

HUTCHINSON, 'I'; WARTERS, A. English for Specific Purposes — A learing-centred
approach. Cambridge: Cambridge University Press, 8 ed. 1993,

LAGL, Helena Lott, ¢t al. Leitura de Textos em Inglés. (Una Abordagem Instrumental)
Edigiio dos autores, Belo Horizonte, 1992,

MAGALHALS, Hekna M. G. et al. Pritien de Ensino e Aprendizagem de Lingua
Estrungeira. Lditora UFMG, Belo Horizonte. 1988,

MUNHOZ, Rosingela. Inglés Instrumental: Estratégias de leiturn — Maodulo 1. Sio
Paulo:Texto Novo, 2002,

FUSCOL, Kate. GARSIDE, Barbara, PRODROMOU, Luke. Attitude. Volumes: | e 2.
Editorinl Maemillan de México, S.A, 2006,

MURPHY, Raymond. Essential Grammar in Use CD-Rom with answers. Third Edition.
Cambridge, 2007,

GODOY, Sonia M. Baccarii GONTOW, Cris; MARCELINO, Marcello. English
Pronunciation for Brazlians. Sio Paulo: Disal, 2006,

MICHAELIS.  Moderno  Diciondrio  Inglés-Portuguds, Portugués-Inglés.  Sio  Paulo:

Meclhoramentos, 2007,

. Reading Critically in English. Belo Horizonte: Fditora UFMG, 2002, "I

A

#



Modulo de Instrumentalizagio :‘ i& - Lr}j‘
—ﬂ. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E 11

s TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA =
DISCIPLINA: Téenicas Seerctariais 11 CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 2

CODIGO: PERIODO: II | PRE-REQUISITO:

EMENTA

Etica  Fmpresarial.  Codigo  de  TFtica  do  Profissional  em  Secretarindo.  Ambiente
Organizacional ¢ o Convivio Social.  Atendimento ao Clienie: presencial, telefénico ¢ virtual.
Marketing Pessoal. Documentagiio e Arquivo: conceito, importincia, perencinmento, sistermas

¢ metodos de arquivamento,

OBJETIVO GERAL
Desenvolver as téenicas de recepglio ¢ atendimento ao cliente. Conhecer as regras da ética
empresarial ¢ profissional.  Gerenciar as (¢enicas de  organizagio da  documentagio ¢

arquivamento,

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Pretende-se com as atividades realizadas no curso que ao final os alunos possam:

I. Compreender e aplicar as regras bisicas exigidas do prolissional em secretariado;

2. Conhecer o codigo de éica da profissio,
3. Aplicar as regras bdsicas cm relagiio a imagem do profissional na empresa, para a

empresa ¢ para a sociedade;
4. Compreender e aplicar as regras bisicas da pgestio documental ¢ gerenciamento de

arquivos,

BIBLIOGRAFIA BASICA

CARVALHO, A. P. de: SILVA, D. G. Manual do secretarindo exeeutivo. 5. ed. Sio Paulo:
D Livros, 2003,

MAZULO, Roscli; LIENDO, Sandra. Secretarin: Rotina  Gerencial, Habilidades
Comportamentais e Plano de Carreira. Siio Paulo: SENAC,

MEDFEIROS, Joio Bosco, HERNANDES, Sonit. Manual da secretdria, 12, ¢d. Sio Paulo:
Atlas, 2010.
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BARBOSA, Ana Paula Braga: FERREIRA, Rozimar Gomes da  Silva; I'LRRFIRA !/

Daniclle Gomes da Silva. Treinamento de Reeepeionista, Vigosa — MG, CP'1, 2007,

BIBLIOGRAFIA COM PLEMENTAR

COLOMBO, Sdénia  Simoes ¢ Colaboradores.  Marketing  Educacional em  Agiio:
Estratégias ¢ Ferramentas. Porto Alegre: Artmed/Bookman, 2005,

LEI 8.159, dc 8 de janeiro 1991, Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados ¢ di outras providéncias.

PAES, Marilena Leite, Arquivos: teoria ¢ pritica. Rio de Janciro: FGV, 2002,
RONDINELLI, Roscly Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos ¢letrdnicos:
uma abordagem tedrica da diplomitica arquivistica contemporinea. Rio de Janeiro: FGV,
2005.

VEIGA, Denise R Guia de Secretariado: Téenicas ¢ comportamento. Sio Paulo: Lrica,

2007,

_ﬂ' INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E
B e TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Empreendedorismo CARGA HORARIA; 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANA: 2
CODIGO: PERIODO: 11 | PRE-REQUISITO:
EMENTA

Introdugdo a0 empreendedorismo ¢ inovagiio.  Caracteristicas  do comportamento
empreendedor.  Caracteristicas  das  empresas: pequenas, médias ¢ familiares. A economia

informal ¢ o empreendedorismo. Introdugiio ao plno de neghcios ¢ suas partes.

OBJETIVOS

Espera-se que wo final do curso o aluno possa: compreender e entender os conceitos de
empreendedorismo e de inovaglio, as suas aplicagdes ¢ que saibam desenvolver ideins para

translormi-lns em negbeios de sucesso

Bibliografia bisica
BYRNE, John A. Empreendedores extraordindrios: 25 celebridades do empreendedorismo

moderno ¢ suas finangas, Rio de Janeiro, RJ: Elsevier, 2012,
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CHRISTENSEN, Clivion M. O dilema da movaglio: quando as novas tecnologias | levam 'ﬁj{-, i
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empresas ao fracasso, Sdo Paulo, SP: M. Books do Brasil, 2012, N ) W

DOLABELA, Fernando. O segredo de Luisa: uma idein, uma paixiio ¢ um plano de negbeios: .

como nasce o empreendedor ¢ se erin uma empresa. Rio de Janeiro, RJ: Sextante, 2008,
DORNELAS, José¢ Carlos Assis. Empreendedorismo corporativo: como ser empreendedor,
movar ¢ se diferenciar na sua cmpresa.2. ed. Rio de Janciro, RJ: Elsevier, 2009,

LOPES, Rose Mary A: SEBRAE. Educagiio empreendedora conceitos, modelos e priticas.
Rio de Janeiro, RJ: Llsevier, 2010.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru.  Administragio  para  empreendedores.2. ed.  Siio

Paulo, SP: Pearson always learning, 2011,

Bibliografia complementar

BERNARDI, Luiz. Antonio. Manual de empreendedorismo e gestio: findamentos, estratégias
¢ dindmicas. 2. ed. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2012,

DORNELAS, Jos¢ Carlos Assis. Empreendedorismo corporativo: como ser empreendedor,
novar ¢ se dilerenciar na sua empresa.2. ed. Rio de Janciro, RJ: Elsevier, 2009,

GAUTHIER,  Fernando  Ostuni;  MACEDO, Marcelo;  LABIAK  JR.,  Silvestre.
Empreendedorismo, Curitiba: Livro Téenico, 2010,

TAJIRA, Sanmya Feitosa. Empreendedorismo: conceitos e priticas inovadoras. Sio  Paulo,
SP: Editorial Erica, 2014,

Sites: www.endeavor.org: www.sebrae.combr; www.planodenegocios.com.br

g8 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ CIENCIA E TECNOLOGIA
s GOIANO — CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Informéitica Aplicada ao Secretariado | CARGA HORARIA: 35h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 2
CODIGO: PERIODO: 11 PRE-REQUISITO:
EMENTA

Introdugdio ¢ historia do  computador.  Hardware: cquipumentos ¢ Soflware.  Aplicacdes
bisicas: editor de texto, plnilha eletrnica, power point, internet, agenda cletronica, lista
cletronica, o e-mail,  a impressora, o scanner, o telefone ¢ o fax ¢ a caleuladora (tipos de
caleuladora). Virus ¢ antivirus, Pacote Office ¢ software livre, Internct, browser ¢ scguranga

na Internet. Digitalizaglio ¢ arquivamento  de  documentos.  Ferramentas de  organizagiio ¢
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programagiio das atividades de um escritdrio como sollwares especificos de gerenciamento de
atividades.  Elaboragiio de Fluxogramas ¢ Organograma. \@)‘:{,{

e

OBJETIVOS

Ao final do curso o aluno devera:

I. Entender os conceitos basicos do funcionamento de informatica:

2. Compreender os conceitos bisicos do funcionamento de redes internas ¢ externas:

3. Apresentar as  ferramentas  computacionais ¢ 0s  cquipamentos que siio  interligados  ao
computador, possibilitando a utilizagiio de teenologing da informagiio, tais como: editor de
textos, plnitha eletronica, agenda eletronica, cle.

4. Conhecer os tipos de virus ¢ antivirus que sdo utilizados no ambiente virtual,

BIBLIOGRAFIA BASICA

COX, Joyce: PREPPERNALU, Joan. Microsoft Office Word 2007 = Passo a Passo. Sio
Paulo: Bookman, 2007,

FRYL, Curtis. Microsoft Office Excel 2007 — Passo a Passo. Séio Paulo: Booknman, 2007,
MORAZ, Eduardo. Curso Passo a Passo Windows XP Basic — Col. Office. Goiinia: Terra,
2004,

BRITO, Ronaldo Pacs. Curso essencial de PowerPoint 2007, Sio Paulo: Digerati Books,
2007,

HADDAD, Paulo; Haddad. Renato. Crie Planilhas Inteligentes com o Microsoft Office

Excel 2003, Sio Paulo: Erica, 2003,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MANZANO, André Luiz. MANZANO, Maria Izabel. Estudo Dirgido de Microsoft Office
Word 2007, Sio Paulo: Frica, 2007,

MANZANO, Andr¢ Luiz. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2007, Sio Paulo:
Erica, 2007,

MANZANO, los¢ Augusto N. G, BrOffice.org 3.2.1 - Guia Pritico de Aplicaciio. Sio
Paulo: Erica, 2010.

FONTLS, Edison. Scguranga da Informagio — O usuirio faz a diferenca. Sio Paulo:
Saraiva, 20085,

KNOTTINGHAM, Elisabeth. Aprenda Microsoft Visio 2002, Rio de Janciro: Campus, 2001,
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— INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E’I‘IE(IN"Q_I,".Q‘GIA. IL-'-
==l... GOIANO - CAMPUS 1PORA K m ,
DISCIPLINA: Estatistica Bisica CARGA HORARIA: 350
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANA: 2
CODIGO: PERIODO: I [ PRE-REQUISITO:
EMENTA

Estatistica  descritiva:  Interpretaglio  de  grificos ¢ tabels:  Amostragem:  Amostras,
representagiio de dados amostrais ¢ medidas deseritivas de uma amostra, Uso de planilhas

cletronicas em andlises estatisticas,

OBJETIVO

Essa diseiplina tem como objetivo introduzir ¢ aplicar conceitos basicos de estatistica que ¢
utilizado nas dreas de coméreio ¢ servigos. O objetivo especifico ¢ fornecer aos discentes
conhecimentos de como coletar ¢ processar dados relacionados ao coméreio, construir tabelas
¢ grificos, permitindo a descrigio ¢ entendimento dos fendmenos estudados, utilizando-se
também a nogio de aleatoriedade. Essa qualifica o discente a descrever ¢ interpretar um
fendmeno relacionado & atividade de coméreio através de seus dados, lornecendo-lhe, além

disso, os conceilos necessirios 4 sua formuagiio estatistica (utura,

BIBLIOGRAFIA BASICA

CRESPO, Antdnio Arnot. Estatistica ficil. 19, ed. Sio Paulo, SP: Saraiva, 2009. 218 p.
RIBEIRO JUNIOR, Jos¢ Ivo. Amilises estatisticas no excel: guia pritico. 2. cd. Vigosa,
MG: UFV, 2013. 311 p.

SILVA, Ermes Medeiros da, et al. Estatistica para os cursos de: para os cursos de

economia, administragio, ciéncias contibeis. 4, ed. Sio Paulo, SP: Atlas, 2010, 2 v,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BERENSON, Mark L. Berenson, Fstatistica: teoria ¢ aplieagdes : Microsoft Excel em
portugués.o6. ed. Rio de Janciro, RJ: LTC, 2012, xxv, 804 p.

MUCELIN, Carlos Alberto. Estatistica. Curitiba: Editora do Livro ‘Téenico, 2010. 120 p.

(Gestio e negdcios).



SWEENLEY, Dennis J.; WILLIAMS, Thomas A. AND[&HK) 1').1wd R L\Llll‘.tlc-l

aplicada a administragiio ¢ economia. 3. ed. Sio Puulo, SP: E-.mwmnoh.mnnn, 2014, xxiii

692 p..
| ouE INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E
s TECNOLOGIA GOIANO ~ CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Contabilidade Basica CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 2
CODIGO: PERIODO: 11 PRE-REQUISITO:
EMENTA

Nogdes de Contabilidade: conceitos de contas patrimoniais ¢ de resulado ¢ suas aplicagdes.
Conceito  de  Ativo ¢ Passivo.  Situagiio Liquida Patrimoninl.  Lancamentos  Contibeis.
Separaglio de pessoa lisica ¢ juridica, Balincete de Verificagdio. Balango Patrimonial ¢

Demonstragio do Resultado do Exercicio.

OBJETIVO
Ensinar os conceitos bdsicos da contabilidade, fimiliarizando  os alunos uo conhecimento ¢

reconhecimento de documentos contibeis.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CREPALDI, Silvio Aparccido. Contabilidade Gerencial, 3 ed. Sio Paulo: Atlas, 2004,
HONG, Yuh Chings MARQUES, Fernando M. R.; PRADO, Lucilene Silva. Contabilidade
& finangas: pam niio especialistas. 3. cd. Sfo Paulo, SP: Prentice Hall, 2010. 337 p. ISBN
9788576058083,

MARION, José Carlos. Contabilidade Basicn. 8 ed. So Paulo: Atlas, 2006,

RIBEIRO, Osni Moura, Contabilidade basica ficil. 27. cd. Sfo Paulo, SP: Saraiva. 2010. xi,
400 p. ISBN 9788502087293,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

AVILA, Carlos Alberto de. Contabilidade bisica. Curitiba: Livro Téenico, 2010, 120 p.
((Gestdo e negbeios)). 1SBN 9788563687043,

BERTOLUCCI, Aldo Vincenzo. Quanto Custa Pagar Tributos. Sio Paulo: Atls, 2003,
CREPALDI, Silvio A. Curso Bdsico de Contbilidade: Resumo da Teoria Atendendo ds

Novas Demandas da Gestio Empresarial. Sio Paulo: Atlas, 2010,

()



FAMA, Rubens. Contabilidade Empresarial. Sfio Paulo: Atlas, 2003, i { i ,(_/ rj i
; — {
LIMA [ SILVA, Moacyr. Contabilidade Geral, Sio Paulo: Erica, 2010, \ A
[ S8E INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E
==.?372§J:."'" TECNOLOGIA GOIANO — CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Téenicas de Redagio Cientilica CARGA HORARIA: 35h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 2
CODIGO: PERIODO: 11 T‘l?l:‘rl{IiQLJISITO:

EMENTA

Introdugiio  aos  fundamentos da  metodologin do  trabalho cientifico.  Desenvolvimento  da
linpuagem e escrita de relatdrios (éenicos ¢ prolissionais. Lei n, 11.788/2008 que dispde sobre
o Estdgio de Estudantes. RESOLUCAO n. 0332013 de 21 de junho de 2013 que aprova o
regulamento de estigio  curricular supervisionado  dos  cursos téenicos ¢ superiores do  [F

Goiano,

OBJETIVO GERAL
Desenvolver as téenicas  da cserita cientifica  para confecglio do  relatdrio de  estagio
supervisionado. Conhecer o Manual de Relatério de Estigio Supervisionado do 1F Goiano

Campus Ipord.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Pretende-se com as atividades realizadas no curso que ao final os alunos possam:
I. Conhecer as normas gerais da ABNT;
2. Conhecer a lei do estigio ¢ a resoluglio que aprova o regulamento de estagio curricular
supervisionado  dos cursos téenicos e superiores do IF Goiano
3. Compreender as (enicas ¢ conceitos que auxiliam no  desenvolvimento da linguagem
cientifica,
4. Aplicar as téenicas da escrita cientifica na confecglio do  relutdrio de  estigio

supervisionado,

BIBLIOGRAFIA BASICA
AQUINO, ltalo de Souz. Como escrever artigos cientificos: sem arrodeio ¢ sem medo da

ABNT. 8. ¢d. Sio Paulo, SP: Saraiva, 2010, 126 p.

gy PR



MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, liva Maria, Fundamentos de nmtndnlngm i L’/{
) o
-\.' .u- P

KOCHE, José¢ Carlos. Fundamentos de metodologia cientifica: teoria da ciéneia e

cientifica. 7. ed. Sdo Paulo, SP: Atlas, 2010. 297p.

iniciagiio @ pesquisa. 32, ed. Petropolis, RI: Vozes, 2013, 182 p.

FLICK, Uwe. Introdugiio i metodologin de pesquisa/ um guia para iniciantes. Porto
Alegre, RS: Penso, 2013. 256 p.

OLIVEIRA, José¢ Paulo Morcira de: MOTTA, Carlos Alberto Pauln. Como escrevertextos
téenicos. 2. ed. Sio Paulo, SP: Cengage Learning, ¢2012,
https:/suap.ifgoiano.edu.br/media/documentos/arquivos/Regulamento_de_Est%C3%A
Igio 2013 _Res 33.pdf

http://www. planalto.gov.br/ecivil 03/ ato2007-2010/2008/1ei/111788.htm

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABNT — Associaglio Brasileira de Normas Téenicas, Coletinea de Normas da ABN'I" para
Eliboragdo de Trabalhos Académicos. ed. Keimelion. 2010,

DINTEL, Felipe. Como escrevertextos téenicos ¢ profissionais: todas as orientagdes para
claborar relatorios, cartas ¢ documentos cficazes. Belo lorizonte: Gutenberg, 2011, 88 p.
MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia do trabalho
cientifico: procedimentos bisicos, pesquisa bibliogrifica, projeto e relatorio. 2. ¢d. Sio
Paulo, SP: Atlas, 2012. 225 p.

MEDEIROS, Joio Bosco. Redagiio empresarial. 7. ed. Séio Paulo, SP: Atlas, 2010, 251 p.

LIMA, A. Oliveira, Manual de redagiio oficial: teoria, modelos ¢ exervicios. Rio de

Janciro, RI: Elsevier, 2010. 349 p

3" PERIODO: Modulo de Aplicagiio

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E
"'m";:.vfj;""* TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Portugués II: Comunicagiio CARGA HORARIA: 35 h
PROTTSSOR (A): AULAS/SEMANA: 2
CODIGO: PERIODO: I | PRE-REQUISITO:
EMENTA

Estudo ¢ construgiio de textos orais ¢ escritos; bem como as tipologias de textos; mecanismos
de composicio textual; leituras de textos variados, que contemplem textos téenicos ¢ nilo-

téenicos; situacles lextuals ¢ siluagdes (.IL wdl que influenciam nas diversas leituras que



podem ocorrer; Ordenar  ideias  para  elaborar  textos: Lxpressio oral ¢ Lnnmhlcauv.l Il\/

o

.‘_;-— e

Caracteristicas dos textos administrativos: estilos, vocabulirio ¢ linguagem.

OBJETIVOS

Ampliar a competéncia linguistica do aluno tanto na modalidade oral quanto escrita, para se

expressur de modo clicaz, satisfizendo os requisitos basicos da profissio.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHINEN, Rivaldo. Introdugiio & comunicaciio empresarial. Sio Paulo: Saraiva, 2010,

CLETO, Ciley. Interpretagiio de Textos, |.ed, Sio Paub: Samia, 2009,

CEREJA, W. R.; COCHAR, T. M.: CLIETO, C. Inferpretagiio- de Textos. 1. ed. Siio Paub: Samaiva, 2009,

PIMENTA, Maria Alzra. Comunicagiio empresarial. 7. ed. revisada. Campinas: Alinea,

2010,

BIBLIOGRAFIA COMPLEM ENTAR

BARBEIRO, Herddoto. Vocé na telinha, como usar a midia a seu favor, Futura: Sio Paulo,

2002,

BECHARA, E. Mnticondrb daLingia Portugiesa. 1. ed, R de Janeio: Nowa Frontera, 2009,
.+ Modema Gramitea Portugiesa, 1. ed. R de Janeio: Nowa Frorteim, 2009,

CERLJIA, W. R.; MAGALHAES, T. C.Texto ¢ Interagio: Unu proposta de Produgdio Textuel a parte

de Géneros ¢ Projetos, 2. ed. Sio Paub: Saraiva, 2005,

GASNIER,  Daniel Georges. Comunicagio  empresarial: guia pratico. Sdo  Paulo: Instituto

IMAM. 2008.

MACARENCO, Isabel; TERCIOTTI, Sandra Helena. Comunicagdio empresarial na pratica, 2.

ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010,

F—ﬂ' INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA
e GOIANO - CAMPUS TPORA
DISCIPLINA: Informitica Aplicada ao Seerctariado 11 CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANAIS: 2
CODIGO: PERIODO; 11 PRE-REQUISITO:
EMENTA

Introdugio ¢ histérin - do  computador,  Hardware: equipamentos ¢ Software,  Aplicacdes
basicas: editor de texto, plmilha cletronica, power point, internct, agenda eletronica, lista

cletronica, o e-mail, a impressora, o scamer, o telefone ¢ o fix ¢ a calculadora (tipos de



-‘,‘,nﬂ-ii‘
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caleuladora). Virus ¢ antivirus, Pacote Office e soltware livee. Internet, browser ¢ scgtl‘lrul‘n;u'a_k:’;'_-j |
v ded
na Internet. Digitalizagiio ¢ arquivamento  de documentos,  Ferramentas  de organizia¢lio’ e o 31

i g

progranugiio das atividades de um escritdrio como softwares especificos de gerencinmento desefa .

atividades. Elboragio de Flhxogramas ¢ Organograma,

OBJETIVOS

Ao final do curso o aluno deverd:

5. Entender os conceitos bisicos do funcionamento de informitica;

6. Compreender os conceitos bisicos do funcionamento de redes internas e externas;

7. Apresentar as [Crramentas computacionais ¢ 0§ equipamentos que sio interligados  ao
computador, possibilitando a utilizagfio de teenologias da informagdio, tais como: editor de
textos, plnilha cletrnica, agenda eletronica, ete.

8. Conhecer os tipos de virus e antivirus que sfio utilizados no ambiente virtual,

BIBLIOGRAFIA BASICA

COX, Joyce: PREPPERNAU, Joan. Microsoft Office Word 2007 — Passo a Passo. 5io
Paulo: Bookman, 2007,

FRYE, Curtis. Microsoft Office Excel 2007 = Passo a Passo. Siio Paulo: Bookman, 2007,
MORAZ. Eduardo. Curso Passo a Passo Windows XP Basic — Col. Office. Goiinia: Terra,
2004,

BRITO, Ronaldo Pacs. Curso essencial de PowerPoint 2007. Sio Paulo: Digerati Books,
2007,

HADDAD, Paulo; lladdad. Renato. Crie Planilhas Inteligentes com o Microsoft Office
Exeel 2003, Sio Paulo: Erica, 2003,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MANZANO, André Luiz. MANZANO, Maria lzibel. Estudo Dirgido de Microsoft Office
Word 2007, Sdo Paulo: Erica, 2007.

MANZANO, André Luiz. Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2007. Sio Paulo:
Frica, 2007.

MANZANQO, José Augusto N. G. BrOffice.org 3.2.1 - Guia Pritico de Aplicagio. Sio
Paulo: Frica, 2010,

FONTES, Edison. Seguranga da Informacio — O wswirio faz a diferenga. Sio Paulo:
Saraiva, 2005,

KNOTTINGHAM, Elisabeth. Aprenda Microsoft Visio 2002, Rio de Janciro: Campus, 2001,
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P INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA l';f“’ * o\ '
| e TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA "1 "
DISCIPLINA: Organizagiio, Sistemas ¢ Mdétodos CARGA HORARIA: 35 h | ’
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANA: 2
CODIGO: PERIODO: 111 PRE-REQUISITO:

EMENTA

Principais conceitos ¢ a importincia da OSM para o profissional de secretariado.  Visdio
sisiémica  da  organizagdo.  Instrumentos  organizicionais  de  processos:  organogran,
fluxograma,  cronograma,  diagrama,  fluxograma. A condigio ¢ os tipos ¢ fluxos de
mlormagdes nas  organizagdes na  estrutura  organizncional.  Téenicas de  levantamento  da
sitwaglio  dos  processos  orguniaicionais,  Plangjamento ¢ anmdlise  do  arranjo  fisico

organizacional. Gestlo estratégica do conhecimento. Sistemas gerenciais.

OBJETIVOS
Ao final da disciplina espera-se que o aluno esteja apto a:
I.Aplicar técnicas ¢ criar mélodos para analisar e otimizar os processos ¢ procedimentos

realizidos pelas empresas;

processos organizacionais emuma situagdo adversa;

2. Assumir um comportamento téenico diante da necessidade de intervengilio sobre  os

3. Elaborar, compreender ¢ analisar téenicas de fluxogramas, organogramas ¢ formulirios:
4. Analisar ¢ racionalizar de lorma téenica as rotinas ¢ procedimentos administrativos;

5. Sistematizar dados gerenciais e informagdes utilizando sistemas  perencins;

6. Dispor de maneira adequada o arrunjo fisico do ambiente de trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA

JUNIOR, Renato Mendes Curto. Organizigio, Sistemas e Métodos. Curitiba: Instituto
Federal Goiano, 2011.Disponivel em
httpZ/redectec.mee. go v.br/images/stories/pd f/procja/org sist_metodos.pd f

NEMOTO. Miriam Christi M. O. Organizaglio, Sistemas ¢ Métodos, Unisa —educagiio cad.
Disponivel em http//www. unisa.br/conteudos/5599/f1 20543063 /apostila/apostila.pd [,
OLIVEIRA, bjn‘r}m; “de Pinho  Rebougas de. Administrucio  de | processos: conceitos,
metodologia, priticas. 4. ed. Sio Paulo, SP: Atlas, 2011, 314 p. ISBN 9788522463657.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR




[

%
r.
CURY, Antonio. Organizagiio & métodos: uma visio holistica. Sio Paulo: Atlas, 8 Lclil"’(Jll *'\lr .'1
: :
419p. : 7

m,

!

Atl:lS:QOOO 4()p ISBN ’-)7885224(:”88‘) f'
OLIVEIRA,  Djalma  de  Pinho  Rebougas.  Sistemas, organizigio & métodos:  uma
abordagem gerencial. 13c¢d, Sdo Paulo: Atlas, 2002, 505p.

OLIVEIRA, Djulma de Pinho Rebougas. Sistemas de informagdes gerencias: cstrilegicas,
!mu..n Lupuqmonms 15 ed. Sio Paulo: Atlas, 2012,
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U] Aﬁ ;_;fﬁ ox:&i”ﬁ"‘nl‘r . Linda. Tee ologia da m’ﬁdnna’gﬁp_._pn m gestio: em b ca
10 m esempenho estratégico ¢ operacional, 8. ¢d) Porlo Alegre: Bookman. 2013, 468 1.
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B e INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E
1 TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Gestio de Pessoas CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANA: 2
CODIGO: PERIODO: 11 | PRI=REQUISITO:
EMENTA

Gestio de Pessoas no Secretariado: conceituagiio ¢ evolugio historica da administragio de
recursos  humanos.  Atividades essenciais na gestio de pessoas — recrutamento ¢ selegiio,
cargos ¢ salirios, plno de carreira ¢ beneficios sociais, avaliagio convencional e diferenciada
de desempenho.  Andlise  do  ambiente  empresarial ¢ competéneins  essencinis  como
instrumento  para a gestio de  pessoas  (cestio  de talentos),  Terceirizagdo.  Denundas

conlemporineas para o gestor de pessoas. A gestio de pessoas como ferramenta estratépica,

OBJETIVOS

Ao final do curso pretende-se que os alunos possam ser capazes de compreender o processo
gestiio de pessoas e:

I Aplicar o sistema de gestio de pessous para melhorar o ambiente de trabalho ¢ atungio dos
profissionais, em relaglo ds pessoas, s¢ posicionando de forma estratégica em relagdo a
empresa como um todo;

2. Aplicar as téenicas de gestio de cargos, salirios ¢ ¢ remuneragiio, de recrutamento, scleglio e
ambientagio, de treinamento ¢ avalisglio de desempenho dos gestores nas empresas:

3. Desenvolver treinamentos  que  possibilte o desenvolvimento da  pesson ¢ aplicar a

avaliagiio de desempenho no contexto do téenico em secretariado.



BIBLIOGRAFIA BASICA

DUTRA, Jocl Souz. Competéncias: conceitos ¢ instrumentos para a gestio de p

empresa moderna Bd.- 10 reimpr. Sio Paulo: Atlas, 2012,

ferramentas ¢ procedimentos | Ed. — 5 reimpr. Sio Paulo: Atlas 2011,
CALLADO, Antdnio André Cunha. (org.) Agronegbeio 3 Lid. Sio Paulo: Atlas, 2011
CHIAVENATO, Idalberto. Gestio de Pessoas- Campus.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

VERGARA, Sylvia Constant. Gestio de pessoas. 10. ed. Siio Paulo: Atlas, 2011
TACHIZAWA, 'Takeshy. Gestio com pessoas: uma abordagem aplicada as estratégins de
negocios. 5. ed. Rio de Janciro: GV, 2006,

ARAUJO, Luis César G. de Gestiio de pessoas: estratégias ¢ integragdo organizacional 2.

[id. S8o Paulo: Atlas, 2000,

- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA I
B TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA
DISCIPLINA: Comunicagdio Empresarial ¢ Oficial CARGA HORARIA: 35 h
PROFTSSOR (A): AULAS/SIMANA: 4
CODIGO: PERIODO: 1T | PRE-REQUISITO:
EMENTA

Téenicas de redagio oficial ¢ redagio comercial. Tipos de texto dos atos administrativos.
Pritica de elaboraglio de textos ¢ de atos administrativos no desempenho da fungio do

secrelirio.

OBJETIVOS
= saber reconhecer, redigir ¢ clssificar os dilerentes tipos de redagiio ¢ documentos, tais
como: abaixo-assinado, apostily, ata, atestado, portaria, aviso, carta comercial, carta
oficial, cireular, comunicado, contrato, curriculum vitac, declaragio, cdital, exposigio
de motivos, fax, ficha de registro de reuniio, informagiio, memorando, oficio, ordem
de servigo, parecer, procuragiio, requerimento: relatdrio,

e saber utilizar as (éenicas de redagiio de documentos empresarinis e oficiais:
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BIBLIOGRAFIA BASICA S \:-:\(:

oh N
GOLD, Miriam. Redagiio Empresariul. 3 ed. Sio Paulo: Pearson, 2010. Nz \:\ w
MEDEIROS, Joio Bosco. 7 ed. Redagiio Empresarial. Sio Paulo: Atlas, 2010, © -"‘}'E’_‘__‘ =
. _, Comunicagdo Empresarial. Sdo Paulo: Atlis, 2010,
RODRIGUEZ, Manuela M. Manual de Modelos de Cartas comerciais. Sio Paulo: Atlas,

2010.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

OLIVEIRA, Pedro; OLIVEIRA, [dula. Correspondéncia:  empresarial, oficial e
conhecimentos de gramdtica. Porto Alegre, Doravante, 20035,

GOLD, M. Redagiio empresarial: escrevendo com sucesso na era da globalizagio, 6. ed.
Sido Paulo: Prentice Hall, 2005,

MEDEIROS, Jodio Bosco., Correspondéncia: téenicas de comunicaciio crintiva. 18, ed, Sio

Paulo: Atlas, 2006.

3* PERIODO: Médulo de Aplicagiio
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E

=
==Im TECNOLOGIA GOIANO - CAMPUS IPORA

DISCIPLINA: Planejamento ¢ Organizagio de Eventos CARGA HORARIA: 35 h
PROFESSOR (A): AULAS/SEMANA: 4
CODIGO: PERIODO: TII | PRE-REQUISITO:

EMENTA

Relaglies publicas nas organizagdes: midias e suas influencias na formaglio do priblico alvo,
religbes com a imprensa ¢ comunicaglio integrada. Relagdes com agencias de comunicagiio ¢
de publicidade. Evento: conccitos bisicos. Uso de eventos como instrumento de comunicagio.
Tipos de eventos. Sistema de organizagiio ¢ gestio de cventos: o projeto, o check-list, a

terceirizagiio. Cerimonial ¢ Protocolo de eventos.
OBJETIVO GERAL
Conhecer sobre plincjamento ¢ organizagiio de eventos. Desenvolver as habilidades pessoais

¢ profissionais para gerenciar eventos ¢ cerimoniais.

OBJETIVOS



J =
'«.' 2 A 1 O
. | % ‘ i
Ao final do curso pretende-se que os alunos possam ser capazes de compreender alvigioe 0 .. ;}
v . ' A ‘\_ N ‘;2'
papel do profissional em secretariando nos segumles aspectos: Nt
] q
o

= Aplicar os métodos e téenicas de plancjamento, organizaciio e exceugiio de t.w..r1t5:x.‘T

e Desenvolver as habilidades pessoais e profissionuis na gestio dos mais variados tipos
de eventos.

e Conhecer ¢ aplicar os conceitos de cerimonial ¢ protocolo nos eventos de cariter

piblico e privado,

BIBLIOGRAFIA BASICA

ARRUDA, I, Chique & dtil: como organizar ¢ como frequentar eventos. Sio Paulo: Editora
ARX, 2006,

BARBOSA, Ana Paula Bragn; FERRFEIRA, Rozimar Gomes da Silva: FERREIRA,
Daniclle Gomes da Silva. Treinamento de Recepeionista. Vicosa — MG, CPT, 2007.
GUIMARAES, Mircio Eustaquio. O livro azul da sceretiria moderna. Sio Paulo: Erica,
2001,

MEDEIROS, Joio Bosco: HERNANDES, Sonia, Manual da sceretaria. 12. ed. Sio Paulo:
Atlas, 2010,

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Organizagio de Eventos. Manual para Plancjamento ¢
Execugiio. 6" ed. Sdo Paulo:Summus, 1997,

KALIL. Gloria. Al6 Chies! Sio Paulo, ed. Ouro, 2007,

LUKOWER, Ana. Cerimonial e protocolo, Sio Paulo: Contexto, 2005,

MATIAS, Marlene. FREIBERGER, Zélin. Curso Téenico em  Servicos  Publicos.

Cerimonial, Protocolo ¢ Eventos. Rede e-"lee Brasil. Curitiba-PR. 2013,

MATIAS, Markne., FREIBERGER, Zélia. Curso Téenico em Scerctariado. FEventos.
Rede e-Tee Brasil. Curitiba-PR, 2012,

13. ATIVIDADES NAO PRESENCIAIS

O presente Projeto Pedagogico prevé que, dentro da carga hordria total de cada
discipling, possam contemplar  momentos  para  atividades  nio presenciais, respeitando o
disposto no Capitulo 111, Artigo 26, Pardgralo Unico, da Resolugio N° 06, de 20 de sctembro
de 2012, como também as Normas para oferta de Carga Hordrin Semipresencial em Cursos

Presenciais do 1IY Goiano aprovadas pela Resolugio do CS/IIF Goiano n® 051/2015, nio



ultrapassando 20% da carga hordrin da disciplina. Deste modo, atividades niio prur‘.f‘.cﬁcinié;v.
poderiio ser desenvolvidas em todos os componentes curriculares. Em se tratando dt.hu‘gu \
hordria docente, este poderd cumprir a carga hordria total do curso, de forma presencial ¢ a
distincia, conlorme estabelecido na Matriz Curricular de cada curso ‘I'éenico ¢ no Plano de
Ensino de cada disciplina. O plancjomento dos momentos niio  presencins  também  deverd
constar no Plino de Ensino de cada discipling, de forma clara ¢ precisu, especilicando os
objetivos, a metodologia adotada ¢ a forma de avaliagiio, considerando que as atividades niio
presenciais devem computar, no maximo, 40% (quarenta por cento) da nota final no AVA
(Ambicnte  Virtual de Aprendizagem), sendo o restante da nota composto por atividades
presenciiis,

No item do plano de ensino que trata sobre a metodologia abordada no componente
curricular, o docente deverdt estabelecer agdes em duas categorias: momentos presenciais ¢
ndo presenciais, Em cada um dos momentos, ele detalhard como serd trabalhada a discipling ¢
quais instrumentos serlo utilizados para atingir os objetivos estabelecidos no plano de ensino.

Também no item referente ao cronograma, o docente deverd especificar.
14. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares constituem-se de  atividades correlatas a0 curso, tais
como: palestras, cursos, participagiio em projetos de iniciagio cientifica e¢/ou em projetos de

extensiio ¢ de disciplina afim, concliida em outro curso ¢ que nio constitua a Matriz
Curricular do Curso Téenico em Secretariado.

A articulaglio entre ensino, pesquisa ¢ extensiio e a flexibilidade curricular possibilita o
desenvolvimento de atitudes ¢ agdes empreendedoras ¢ inovadoras, tendo como foco as
vivéncins da aprendizigem para capacitagio ¢ para a inser¢iio no mundo do trabalho. Nesse
sentido, siio previstas atividades complementares, o desenvolvimenio de Cursos de pequena
duragiio, semindrios, foruns, palestras, visitas téenicas, realizagiio de estigios nio curriculares
e outras atividades que articulem os curriculos a temas de relevincin social, local e/ou
regional ¢ potencializem recursos materinis, fisicos ¢ humanos disponiveis. As atividades siio
obrigatorias ¢ devem ser realizadas fora do hordrio do curso normal ¢ fora dos Componentes
Curriculares obrigatdrios, mas compde a carga hordria do Curso (minimo 34 horas, sendo
somadas as horas de estigio curricular). As atividades complementares serfio validadas
pela coordenagiio do curso através de certificados ou atestados, contendo nimero de horas ¢

descriciio das atividades desenvolvidas,




As Atividades Complementares totalizam 34 horas as quais deverdo ser cumpi"idas I'IU i";‘l
decorrer do curso, sendo que 12 horas (33,33%) desse total deverio ser, uhngatmlnn%ntu B
salizadas  em  eventos, organizados no IF Goiano — Campus  lpord. A andlise LIL ‘B(A{ 4
aproveitamento  dessas  atividades  serd atribuigio  do  coordenador do Curso Téenico em =
Secretariado.

Para a validagiio das atividades complementares de curso, o aluno deve solicitar por
meio de requerimento a Coordenagiio do Curso, a validaglio das atividades desenvolvidas,

com os respectivos originais dos documentos comprobatérios e suas fotocopias,

Cada documento apresentado s6 poderd ser contabilizado uma dnica vez, ainda que
possa ser contemplado em mais de um critério.

A entrega dos documentos comprobatérios a Coordenagiio deve ocorrer no decorrer do
Terceiro Periodo, ¢ o Coordenador do Curso determina o periodo de divulpagio  dos
resultados.

S6 podem ser contabiladas as atividades que [orem realizadas no decorrer do periodo
em que o aluno estiver vinculado ao Curso. Os casos omissos ¢ as situagdes nio previstas

nessas atividades serfio analisados ¢ validadas pelo Conselho do Curso.

14.1 Estigio Supervisionado

O Estagio Curricular  Obrigatorio terd duragiio de 80 horas ¢ serd regido pelo
Regulamento de  Estigio Curricular Obrigatorio do  Instituto  Federal de Educagio Ciéncia ¢
Tecnologia Goiano = Campus [pord-GO.0O prazo miximo de prorrogugiio para a conclusiio
das atividades de estigio, bem como a entrega do relatdrio final serd de até dois semestres
apés a finalizagio de orientagiio de estigio supervisionado, independente do aluno ter
integralizado outras disciplinas,

Ao linal, o aluno deverd apresentar um relatdrio de estigio, que deverd ser entregue
para o professor responsivel pelo Estigio Supervisionado. Atividades a serem desenvolvidas
no estiagio curricular:

‘Elaboragio ¢ digitagio de documentos empresarinis ¢ oficiais,
‘Téenicas de atendimento: telefone/fax, recepgiio;
“Téenicas de Arquivamento;

‘Apenda;



Reunides com elaboragiio de atas; {

‘Organizagiio do ambiente de trabalho:

Organizngiio de eventos;
-Outras dreas, desde que aprovadas pelo professor orientador com anuéneia da
coordenagiio de curso.

A participaglio em atividades de plangjamento ¢ organizagio de eventos, realizadas
pelo 11 Goiano — Campus Ipord ou colaboradores poderiio ser contabilizadas na carga hordria
do estigio supervisionado até no maximo de 20% da carga hordria do estdgio, com a
comprovagio por meio de certificados ou declaragdes. A andlise de aproveitamento  dessas
atividades serd atribuigiio do professor orientador de Estigio Supervisionado.

Ao aluno que trabalha ou trabalhou na drea de sceretariado, bem como em cargos que
tenham atividades correlatas terfio seu aproveitamento para a contagem das horas totais do
estigio, desde que comprovado por registro em carteira de trabalho por um periodo minimo
de 30 dias corridos ou intercalados, com duragio de 04 (quatro) horas/dia de trabalho no
minimo ¢ que, a data de encerramento do registro em carteira nio ultrapasse os Gltimos trés
anos retroativos a data de ingresso no Curso Téenico em Secrctariado. 15, SISTEMA DE

AVALIACAO

15.1 Avaliacio do Processo Ensino-Aprendizagem

A Avaliagio da aprendizagem dos discentes visa & sua progressio para o aleance do
perfil profissional de conelusiio, sendo continua ¢ cumulativa, com prevaléncia dos aspectos
qualitativos  sobre os quantitativos, bem como dos resullados ao longo do processo de
eventuais provas finais.

O sisterma de avaliasgio do Curso Téenico em Secretariado estd em conformidade com
o Regulamento dos Cursos da Educagiio Profissional Téenica de Nivel Mcdio do Instituto
Federal, Ciéneias ¢ Teenologia Goino,

Os instrumentos de avaliagio do rendimento devem ser plancjados ¢ claborados de
acordo com os seguintes crilérios:

| — Contemplar os conteidos ministrados ¢ estabelecidos no plano de ensino.

Il — Fstar previsto no plano de ensino ¢ serem divulgados aos estudantes no inicio de

cada periodo letivo.
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A verificagio do rendimento escolar serd feita de [orma diversificada ¢ mais variad
possivel, de acordo com a peculiaridade  de cada processo educativo, contendo entre outros:
I- Atividades  individuais  ou  em  grupos, tais como: pesquisa  bibliogrifica,

demonstragiio  pritica, semindrios, resoluglio de situagdes-problema e estudos

de cuaso:
- Pesquisa de campo, cliboragiio ¢ exceuglio de projetos ¢ relatdrios:
IMl- Provas escritas ou orais, individuais ou em grupos:

IV- Produgiio cientifica, artistica ou cultural;
V- Autoavaligio.
15.2 Da avaliagiio de Segunda Chamada
O estudante, que perder algum procedimento de avalingiio, deverd requerer junto a
Coordenagiio  de  Registros  Iscolares ou setor equivalente, uma avaliagio de  sepunda
chamada, em prazo miximo de 2 (dois) dias letivos, a contar da data de retorno s atividades
académica,
Desde que comprovado, por documento legal, um dos seguintes motivos:
I- Convocagio pela Justign Comum, Militar, Trabalhista ou Eleitoral:
- Luto, por parte de conjuge ou parente de primeiro  grau;
- Servico militar;
IV- Estar em regime de exercicios domiciliares;
V- Doenga pela comprovagiio de atestado médico, prevista no Decreto-lei n®
1.044/69;
VI- Acompanhamento  de pai, mie, filho(s) ¢ conjuge, sendo essa necessidade
comprovada por atestado médico
VII-  Contrair nipcias;
VIII- Participagio em atividades extracurriculares, organizadas pelo Campus;

IX- Yarticipagdo em eventos oficiais que representam o Instituto,
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segunda chamada fica condicionada d coordenagido do curso. et

A segunda chamada serd realizada em data definida pelo professor do componente
curricular ¢ notificada ao estudante, em prazo nio superior a 10 (dez) dias letivos.
Paragrafo dnico. As avalingdes de sepunda chamada deverdio ser norteadas pelos
mesmos critérios da(s) avaliagio(des) que o estudante deixou de fazer.
15.3 Da aprovagiio
De acordo com o Regulamento dos Cursos da Educagio Prolissional Téenica de Nivel
Médio do Instituto Federal, Ciéneias ¢ Teenologin Goiano, a aprovagio do estudante serd
considerada mediante 0s seguintes critérios:
Art.107. Os resultados finais serdo expressos em notas com escala de 0 (zero) a
(dez) pontos, com uma casa decimal,
Art. 108, Entende-se por:
I- Nota final (NF): pontuagiio obtida ao longo do periodo letivo;
Il- Nota da avaliagio final (NAF): pontuagio obtida nos estudos de
recuperagio final;
M- Média Final (MF): média aritmética entre a nota final (NF) ¢ a nota da
avaliagdo final (NAI)
Art, 110 - Sido condigbes para aprovagiio nos cursos léenicos concomitantes ¢
subsequentes:
I - frequéncia igual ou superior a 75% do total de aulas ministradas em cada

componente curricular;

[l - nota final igual ou superior a 6,0 (seis) pontos em cada componente
curricular.
Pardgrafo  (nico - Os  estudantes dos cursos  téenicos  concomitantes ¢

subscquentes que obtiverem nota final infcrior a 6,0 (scis) ¢ igual ou superior a 3,0 (irs)
pontos em cada componente curricular teriio dircito de realiaar avalugiio final, exeeto no
componente curricular em que estiver com frequéncin inferior a 75%.

Art, 111, A avalingio  [final deverd abranger no minimo 75% do contetido

desenvolvido a0 longo do periodo letivo.
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§27 0O cstudante que obtiver médin linal igual ou superior a 6,0 (seis) pontos
apos a avaliaglio fnal, seri considerado aprovado naquele componente curricular.
Art. 112, A avaliagdio final serd arquivada na Coordenagiio de Registros
Escolares, ou equivalente,
15.4 Dos Estudos de Recuperagio
Poderdo ser propiciados aos estudantes com baixo rendimento escolar, os estudos de
recuperagiio conforme estabelecidos no Regulamento dos Cursos da Educagiio  Profissional
Teenica de Nivel Médio do Instituto  Federal, Ciéneias ¢ Tecnologia Goiano, conforme
descrito em sua Segiio 1V:
Art. 113, Seriio propiciados, aos estudantes com baixo rendimento  escolar,
estudos de recuperaglio com a finalidade de oferecer novas oportunidades de aprendizigem e
melhoria do rendimento escolar,
Art. 114, Seriio adotadas duas formas de estudos de recuperagiio, realizadas em

momentos  distinlos:

I- Iistudos de Recuperagiio Paralela;
[1- Estudos de Recuperagiio Final,

Art. 115, Os estudos de recuperaglo paralela deverdio ser realizados dentro das
clapas do periodo letivo, primando  pelos aspectos  qualitativos, com necessidade  de
reavaliagiio,

§1° Cada professor tem autonomia para determinar os nstrumentos de estudos
de recuperagiio ¢ avaliagiio que serilo utilizados, podendo ser realizndas atividades em sal de
aula, atividades  extraclasse, atividades de  acompanhamento  individualizado ou em  grupo,
monitorias, entre outras,

§2° independente  dos instrumentos  utilizados, os estudos e atividades de
recuperagiio paraleln deverdo ser registrados no didrio de classe, com coleta de assinatura dos
cstudantes em lista de frequéncia prépria,

§3% Na reavalagiio decorrente de estudos de recuperagiio paralely, a nota a ser

considerada niio poderd reduzir pontuagiio anteriormente obtida pelo estudante.

i
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propostas, devendo ser registradas no didrio de classe, com coleta de assinatura dos estudantCs™. -
em lista de frequéneia propria.

15.5 Do Regime de Dependéncia

Baseando no Regulamento dos Cursos da Cducagiio Profissional “I'éenica de Nivel
Mcdio do Institwto Federal, Ciéneias ¢ Tecnologia Goiano, a aprovagio do estudante serd
considerada mediante os seguintes critérios:

Art. 117, O regime de dependéncia é o prosscpuimento de estudos no periodo
letivo imediatamente subsequente, quando o aproveitamento do estudante no periodo letivo
anterior for insatisfatorio em até 2 (dois) componentes curriculires.

Pardgralo  (nico. Cuaracleriza-se  como  regime  especial de  dependénein, o
componente curricular ofertado  em hordrio  diferenciado, com carga hordria minima a ser
cumprida ¢ com processos de avaliaglio ensino-aprendizagem preestabelkecidos.

Art. 118, O regime especial de dependéncia serd ofertado de acordo com o
nciso [11, do art.24 da Lei n® 9.394/96, ¢ desde que o estudante tenha participado de todo o
processo avalativo oferecido, a0 longo do periodo letivo anterior ¢ dos estudos de
recuperagio final,

Art. 120, Para os cursos (éenicos concomilantes ¢ subsequentes,  serdio
observados:

I'- as dependéncias deverfio ser cursadas, preferencialmente, de forma regular
no periodo letivo subsequente ¢ no proprio curso, desde que haja compatibilidade de hordrios
e observados os prazos de matricula estabelecidos no Calendirio Académico;

Il - niio havendo compatibilidade de hordrios, as dependéncias poderiio ser
cursadas, com aproveitamento de estudos, em qualquer curso ofertado pelo IF Goiano, desde
que haja vaga, compatibilidade de plinos de ensino ¢ de hordrios, e sejam observados os
prazos de matriculn estabelecidos no Calkenddrio Académico:

- nido havendo possibilidade de cursar os componentes curriculares cm
dependénein nas formas previstas nos incisos [ e 11, o estudante poderd cursar em regime

especial, conforme critérios estabelecidos neste regulamento.
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Pardgrafo GOnico - Entende-se por periodo letivo imediatamente subsequente, o
periodo  sepuinte a0 que o estudante cursou o componente  curricular em que  obteve
reprovagiio, mesmo que a reprovagiio tenha sido em regime especial de dependéneia.

Art. 122, O regime de atendimento a0 estudante em dependéncia poderd
ocorrer, mediante uma das seguintes  estratégias:

I - o estudante cursard ofs) componente(s) curricular(es) em que ficou em
dependéncia, em hordrio especial acordado entre coordenagiio ¢ corpo docente, Fsse regime
de atendimento serd presencial ¢ o estudante, para obter sua aprovagiio, deverd ter um minimo
de 75% de frequéncia nas aulas ministradas ¢ serd submetido  ao processo avaliativo;

Il = o estudante estudard sob a responsabilidade da familia, comparecerd ao
campus do IF Goiano nos hordrios estabelecidos ¢ receberd orientagdes do  professor
responsdvel, com os critérios para aprovagiio previstos neste Regulamento,

Art. 123, O professor responsivel pelo componente curricular orientard o
estudante quanto aos contetdos significativos a serem estudados, bem como o cronograma ¢
os procedimentos de avaliagiio aos quais sera submetido.

Art. 124, A avaliagio do rendimento do estudante obedecerd aos critérios
constantes neste Regulamento ¢ caberd ao proltssor que ministra os encontros, aplicar pelo
menos dois instrumentos avaliativos com registro,

Pardgrafo Gnico. Ao estudante que optar por cursar a dependéncia em outra
Instituigio, nio sc aplicam os critérios anteriormente definidos.

Art. 125, O professor registrard o processo do regime especial de dependéncia
em didrio de classe proprio, a ser arquivado na Coordenagdio de Registros Lscolares ou
cquivalente.

Art. 126, A operacionalizagio ¢ o acompanhamento pedagogico do  regime
especial de dependéncia seriio de responsabilidade do coordenador de curso ¢ da Gerénein de

Insino Médio e Téenico ou equivalente,
15.6 Da Revisiio de Avaliagiio

Art. 127, Entende-se por revisdo de avaliagdes, o recurso do estudante ao

resultado  da  verificagiio  da  aprendizngem das  avaliagdes  bimestrais, semestrais  ou  da
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acordo com o Regimento da Instituigio ¢ este Repulamento.

§1°% A revisiio de avalingdes aplicadus no decorrer do periodo Ietivo deverd sér-
solicitada formalmente a0 professor da disciplina por ocasiio de vista da avaliagio, apos
correglio da mesma, e o professor respondera formalmente a solicitagio do estudante no prazo
maximo  de 2 dias letivos,

§2% Caso a solicitagio nilo seja atendida no prazo ou, permanceendo a davida,
o estudante poderd recorrer junto 4 coordenaglio de curso com as devidas justificativas para
providéncias.

Art, 128, A revisio de avaliagdes, referente a avaliagio final, deve ser
requerida pelo estudante a0 coordenador do curso, por meio do Protocolo da Instituigiio,
mediante exposigio de motivos, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds a publicagio da
nota.

Pardgralo dnico. O pedido serd Iminarmente  indeferido pelo coordenador do
curso, s¢ na exposicdo de motivos, faltar a especilicagio, devidamente fundamentada, do
contetido em que se julgar prejudicado, decisdio esta que nilo caberd recurso,

Art. 129, Im caso de aceitagio do pedido de revisio da avaliagio final, o
trabalho serd realizado por uma banca constituida por 03 (trés) prolessores designados pelo
coordenador do curso.

§1° Os trabalhos da revislio de que trata este artigo, bem como a publicagio do
resultado, deveriio ocorrer no prazo miximo de 05(cinco) dias letivos, contados a partir da
nomeagio da banca.

§29 O coordenador deverd nomear a banea em, no miaximo, 02 (dois) dias teis
apos o recehimento  do requerimento,

§3° A banca deverd chiborar Ata detalhada ¢ fundamentada dos trabalhos da
revisfio, cuja copia deverd ser inclusa ao processo ¢ encaminhada & Coordenagiio de Controle
Académico.

§4° A nota atribuida pelo docente nio poderd ser diminuida, ocorrendo
alteragiio somente quando [or constatada a necessidade do aumento da mesma.

§5° O docente da unidade curricular, objeto do recurso, niio podera fazer parte
da banca. No entanto, deve fornecer informagdes quando solicitadas pelo presidente da banca.,

Art. 130, Nio caberi pedido de recurso contra a decisiio da banca
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administrativo ¢ logistico a todas as atividades produtivas, qualquer que  scja o “setor”

econdmico no qual els se desenvolvam. Evidencii-se, principalmente, a sua interface com a

mformatica ou tecnologia da nformagdo ¢ a comunicagdo. Akm disso, o ‘lTécnico em

Secretariado  deverd ter facilidade  de  relcionamento  com  pessoas, iniciativa ¢ espirito

empreendedor e serum profissional capaz de:

Atuar de forma participativa com o todo empresarial, coliborando no aleance
dos objetivos du organizagiio;

Plangjar ¢ administrar seu tempo e suas tarefas, buscando a qualidade no
desenvolvimento do trabalho com sua chefia ou departamento;

Administrar ¢ organizar material de expediente;

Organizar local de trabalho;

Atender e recepeionar pessous;

Sclecionar, direcionar ¢ acompanhar o fluxo de correspondéncias ¢ agilizar a
mlormagio;

Organizar arquivos ¢ informagdes  departamentais;

Preparar ¢ assessorar viagens e reunides empresariais;

Redigir textos ¢ documentos administrativos;

Digitar, de forma qualitativa ¢ funcional, mstrumentos de  comunicagio,
usando processadores de textos, agendas, planilhas eletronicas ¢ banco de
dados em microcomputadores;

Assessorar na organizagio de eventos de pequeno ¢ médio porte na empresa;
Mediar conflitos nas relagdes interpessoais no ambiente de trabalho;

Agir de acordo com as normas e procedimentos enunciados no Cadigo de Flica
Profissional;

Aplicar téenicas scerelarinis com exceléneia;

Aprender ¢ atualizar-se  constantemente, de acordo com as exigéneias do

mercado de trabalho, buscando o aperfeigoamento.

17. AREAS DE ATUACAO

O profissional téenico em secretariado  poderd exercer sua profissio em empresas

privadas  ou

publicas, escolas, sindicatos, associagdes, coméreio, indistrias,  bancos,

consultorios, eseritorios de profissionais liberais, eventos, empreendedorismo, dentre outros.



18. INFRA-ESTRUTURA FIiSICA
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mesas, cadeiras, armdrios ¢ com acesso A internet ¢ elelone.,

Professores

C e 0
infracstrutura fisica para atuagiio ¢ apoio didatico, et
18.1 Locais disponiveis para aulas tedricas ¢ atendimento aos alunos
Tabela 03 — Infracstrutura fisica para atendimento  aos alunos
DESCRICAO APLICACAO | NUMERO
Salas  climatizadas, com  capacidade  para 45 alunos,
; . o Salas de aula 02
equipadas com TV LCD 42" e quadro branco formicado.
Sulas  climatizadas, com capacidade  para 45 alunos,|
. _ i o Salas de aula 04
cquipadas com Projetor fixo ¢ quadro branco formicado,
Salas  climatiendas, com capacidade para 45 alunos,
cquipadas  com TV 42", Projetor fixo e quadro branco [ Sals de aula 02
[Ormicado.
Salas  climatizadas, com capacidade para 45 alunos,
) Salas de aula 03
equipadas com quadro branco formicado,
Auditorio com capacidade para 192 pessoas, climatizado,
Yo lactrne  MrFene
com palco, equipado com mesa de som, | microfone sem fio, alestras, cursos ¢ 01
| microfone com fio, 2 caixas acusticas ¢ | pubito. eventos culturais.
Sulis com capacidade para 45 alunos, climatizadas, .
. . Laboratérios de .
equipadas com 35 computadores com acesso a internet, 1V 5w 03
, . Informitica,
1.CD 42" ¢ quadro branco lormicado.
Sala com capacidade para 45 alunos, climatizada, equipada w
. Laboratdrios de
com 45 computadores, com acesso a internet e quadro branco . 01
Informatica.
formicado.
Sala climatizada, com capacidade para 40 alunos, equipada _ :
. ; Laboratorios de
com 3 computadores ¢ quadro branco [ormicado, destinada a o 0l
Infornitica.
atividades  de manutengiio  de computadores,
Sala, climatizada, com capacidade para 20 pessoas. Vidcoconferéncia 01
Sala climatizada para desenvolvimento  de atividades 1 aboratorio
multidisciplinar Projetos 01
Multid iscip linar
Salas climatizadas, com capacidade para 4 pessoas, com Salas de o




18.2 Outros recursos materiais

Tabela 04 Recursos audiovisuais e recursos materia is

ITEM OBSERVACOES QUANTIDADE
Data Show 04
Projetor (2
Automoveis 02

18.2.1 Labormtonos de informatica

Tabela 05 Laboratérios de informiatica.

LABORATORIO ARFEA MAQUINAS
01 90 m’ 35
02 90 nr- 45
02 90 m~ 30

[8.3 Acessibilidade as pessoas portadoras de necessidades especiais

Para as pessoas com necessidades especificas, o 1P Goiano — Campus Ipord possui
estrutura fisica adaptada com acesso facilitado através de rampas, corrimios ¢ clevador,
favorccendo o deslocamento entre  salas de aula, drea de lazer, biblioteca ¢ banheiros
adaptados.

Acompanhamento  especifico ¢ especinlizndo por meio do Nicleo de Atendimento a
Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE aos discentes do Campus Ipord do IF

Goiano ¢ comunidade, através de recursos ¢ pessoul para o devido atendimento.

NOME FUNGAO
Juliana do Nascimento Farias Trad. Interp. Linguas de Sinais
Douglas Silva Brito Barbos: Estagiirio
Claudia Leila Tavares Lopes Estagiiria

Hériea Leticia Vieira Guimariies Professora/Contrato




18.4 BIBLIOTECA

18.4.1 Espago fisico

A Biblioteea do campus Ipord esti localizada no bloco 2, proximo a liboratorios ¢
salas de aulas. O espago ¢ pequeno, sendo que serd necessirio a construgiio de um novo local,
mais amplo. Conta com os reeursos necessdrios as principais atividades desenvolvidas em
biblioteeas, tais como: mobiliario adequado, pessoal em nimero suficiente para atendimento

a0 ptiblico, acervo atualizado ¢ amplo dentre outros beneficios.
18.4.2 Mobilisirio

Possui o seguinte mobilidrio conforme quadro abaixo:

Mavel ou item Otd.
Bstanies 40
Prateleras (estantes) 480
Armirios 3
Computador (atendimento) 3
Mesas para estudo 8
Cadeiras (estudo) 36
Computadores (estudo) 10
Cabine para estudo individual 8

18.4.3 Horirio de funcionamento ¢ recursos humanos

A biblioteca conta com 6 servidores, sendo 5 efetivos ¢ uma servidora cedida pela
prefeitura de Ipord quando da inauguragiio do Instituto na cidade. FFunciona ininterruptamente,

entre 07:00 até 23:00 de sepunda a sexta-feira.

Cargos Qtd. atual
Auxiliar de administragiio I
Auxiliar de biblioteca 3
Biblioteedrio |
Gari (cedida da Prefeitura de Ipord) l
TOTAL 6




18.4.4 Acervo bibliogrifico

informitica ¢ quimica, Possui também outros materiais que visam dar suporte aos cursos
oferecidos pelo Instituto, tais como: lingua  portuguesa, administraglio, sceretariado,  direito

dentre outros.

Acervo Qtd. Otd. Exemplares
Titulos

lcﬁ:réncia

Perindicos ] 5

Total2711 11913

18.4.5 Acesso on-line a periddicos ¢ revistas

O IF Goiano — Campus lpori-GO tem acesso ao Portal Periddicos da
Coordenaglio de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), por meio do

enderego _hup/wwwperiodicos.capes govbr ), que oferece acesso a lextos completos disponiveis

em mais de 37 mil publicagdes periddicas, internacionais ¢ nacionais, ¢ & a diversas bases de
dados que rednem desde referéneias e resumos de trabalhos académicos ¢ cientificos até
normas téenicas, patenies, teses ¢ dissertagdes dentre outros tipos de materiais.

Além do Portal de Peribdicos da Capes, os docentes ¢ discentes vinculados ao
instituto também tem acesso ao Portal Proquest e & base de livros eletrdnicos Lbrary,  Através
do Proquest, os usudrios podem acessar diversas bases de dados em diversas dreas do

conhecimento,

Tabela 06 Acesso on line a periddicos e revistas

Biblioteea Digital - | http//www.dominiopublico. gov.br/pesquisa/PesquisaObral orm.do

Dominio  PPablico




f s
P iaa

Revista de http/ruc. fgv.br/rae/vol51-num2-201 |

Administragiio de

Empresas - RAE

Revista de hitp//anpad.org.br/periodicos/content/frame_base.php?revista=3
Administragiio
Contemporinea -
RAC

Administradores — [ hupZ/www.administradores.com.br/

O Portal da

Administragio

Revista Inovar http/socialsciences.sciclo.org/scielo.php2seript-sci_serial&pid=0121-
Journal 5051 &nrm=isoderep=&Ing=pt

Revista de hitp/www.seiclo.br/sciclo.php?seript=sei_serinl&pid=1678-
Administragiio 6971 &nr=isso &erep= & Ing=pt

Mackenzie — RAM

SCIELO httpZ/www.scielo.org/php/index.php

19. RECURSOS HUMANOS
19.1 Estrutura administrativa

Diretor-Geral

Diretoria de Administragiio ¢ Plancjamento

Geréncia de Ensino

Unidade de Educagiio Profissional Téenica de Nivel Médio
Coordenagiio de Cursos de Ensino Profissional Téenico de Nivel Médio
Coordenagiio de Pos-Graduaglio, Pesquisa e Inovagiio

Geréncia de Extensiio
19.2 Docentes envolvidos no curso
A Tabela 06 mostra os docentes do IF Goiano — campus Ipord com as respectivas

titulagdes ¢ as disciplinas do Curso ‘Téenico em Seeretariado pelis quais serfio responsdveis.

Tabela 07 Relagio de professores, titulagio e disciplinas.



i S

PROFESSOR

TITULACAO

DISCIPLINAS 7.5

Aline de Sousa santos

Especialista/Mestranda

Fundamentos de Achninisﬁlraé‘g{%:_&'ﬂl

Organizaglo, Sistemas ¢ Método 2 -

Elisungela Leles Lamonier

Especialista/Mestranda

Portugués 1T: Comunicagiio

Elizete Costa Campos

Especialista/Mestrandy

Técnicas Secretariais 1 e |1
Téenicas de Redagiio Cientifica
Plancjamento e Organizagiio de Evento,

Estigio supervisionado

L . Economia ¢ Mereado:  Cendrios
Fabiula Ferrarez Silva Gajo Mestre )
Econbmicos
Flavio Pinto Vieira Mestre Matemitica Aplicada
Gustavo  Augusto  Moreira . :
. Doutor Estatistica Bidsica
Cimaries

Jodo Gabricl Taveira da Silva

Especialista/Mestrando

Organizagio, Sislema e Métodos

José Carlos de Sousa Junior Especialista Empreendedorismo
Juliano de Caldas Rabelo Mestre Orpanizagiio, Sistemas ¢ Métodos

Livin Mancine Coclho de

Campos

lispecialista/Mestranda

Informitica Aplicada ao Seeretariado 1 ¢

[l

Maicle Sousa Silva Lima

Especialista

Portugucs I Comunicagiio

Inglés Instrumental

Maria Gliucia Dourado Furquim

Especialista/Mestranda

Comportamento Organizacional

Ciestiio de Pessoas

Naildir Alves do Amaral Dias

Mestre

Inglés Instrumental

Najla Kauara Alves do Vale

Especialista/Mestranda

Contabilidade Basica
Estdgio Supervisionado

Comunicagio Empresarial e Oficial

Thalita Aladio Lopes

Especialista

Liconomia e Mercado: Cenarios

Econdmicos

19.3 Pessoal de apoio

A Tabela 7 mostra os servidores que tém atividades intercomplementares com as agoes

cducativas do Curso ‘Téenico em Secretariado e que, por isso, integram a logistica do ensino-

aprendizagem  pretendido.



Tabela 8 - Servidores de apoio do quadro permanente do 1F Goiano — campus lpo{a’com ;‘?q j
[} . i
atividades em mterface com o Curso de Téenico em Secretariado, Y

ol

Marta Regina de Freitas Cabral

Chefe Unidade de Educagiio Profissional

Téenica de Nivel Médio

Ariel Caires Pexoto de Almeida

Chefe de Unidade de Registro Escolar

Débora Neves Alves

Assistente em Administragiio

Adevanilda Rodrigues da Silva Junqueira

Téenica em Secretariado

Claudete Madalena Valdio

Téenica em Secretarindo

Lucicne Aparccida Correia

Assistente em Administragiio

Adenilda Rodrigues da Silva Junqueira Pedagoga
Dalmi Alves Alcdntara Pedagogo

Suelia da Silva Aradjo

Téenica em Assuntos FEducacionais

Nadya Jakelya dos Santos Reinaldo

Assistente em Administragiio

Camila Kassia Montciro de Oliveira

Téenicu em Sceceretariando

Leonardo Ilenrique Silva

Bibliotecario

Francielle Rodrigues de Oliveira

Auxiliar de Biblioteca

Wylles Dins Lemes

Auxiliar de Biblioteca

Nadia Dias Simino Lelio

Auxiliar em Administragiio

Wanessa Borges Mcelo

Chele do Sctor de Assisténein Fstudantil

Carlos Alberto de Morais

Assistente Social

Leticia Rejane Silva

Enlermeir

Sonia Pires Barbosa

Téenica em Enfermagem

Luisa Cassin da Paixiio

Psicologa
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Ata ciu Rcumﬁn dos Professores do Curso Téenico em %c:rutunudn
Campus lpom

Aos trinta diss du més de margo do ano de dols mil ¢ dn.a.uuulu. reuniram-se na sala dois l'l,abumtﬁrlo de .

Humnnldntluu) do Bloco Il do Instituto Federal de qucncllu. Ciancln e Tecnologia Golano, Campus ]pnr:i o4
professores Aline dos Snnlul Souun, Najla Kaur Alves do anc Livin M:mcmu (,_.m:lhn de Campoi ¢ o

coordenudor do curio, pmf'cum:r Davillas Newton do Olivein Chaves pura tratarem rln necessidnde, de -

rendequagio do PruJulo Pedugdyico do Curo (PFC) Téenico em Secreturindo, O coordenador do curso expdu
que o PPC vigente fol afrovado no ana de dulu mil e doze e dundn entfio nflo mais foi modificado. Expt

também a necessidade de r:ndcqum' as dm.lplmmc l.-I.I.“BuS hordrias ¢ matriz curm:ulnr do curso,
como forma de adaptd-lo a novas realidades de mcrcndn ¢ lecholbgicus, 0 cumd:mdur também
. expds a recesgidade de atunlizagho da cqmp\: lbrmm!nm do conselho do prmntu curso. Realizadn a
cxpoxi-,nu e u discusslio mbm i importﬂmln de b 6rgho, foram eleitns pr.'lnu pl‘t‘:‘mﬂlui, i
professorag Nniln Knuara Alves do Vale e Livia Mancine [ ‘m:lhn de Campos para COmpOrem 0 ROVo
“conselho do'curso Téenico em bccmmrln.dt). Por ﬁm. decidiram através de votaglo qu: 0 nova
cquipe formsidnrn do conselho serd compasta, da- ‘sepuinte forma: Presidénte: Davillas Newton de

- Oliveira, .nwmbm:-. Professoran Nujla Kuura Alves do Vale, rmw Costy, Campos, Livia Mnnclm:_

'Luclhu de. Cnmpos. Mnrm. Glﬁucm Furquim’ Dourado, l'mfcu-mru /\Im-: dos Suntos Sousu,

E lnﬂngclu Leles Lamonier ¢ pelo pcdngogo Dalmi Alves Mcﬁnmrn Determinou-se também’ que o*

' coordunndor‘dn curso ficasse responsdvel pela eleiglio de dois discentess do primeiro periodo do

curso para a composicio do 'comellm. Concluida o reunifio, foi ngendnda uma nova reuniffo para as
oito horas e trinta minutos'do dia seix de junho no mesnio local, Nuda muis havendo para tratar, foi
encerrada a reunifio ¢ lavrada W presente ata que vai assinada por todos ‘o5 presentes para que se
produzam os devidos e legnis efeitos. ! ﬂvflrm\ La %

5 : ‘. '
. y )

COARNTITVIO I'lllliAl..‘liBb\Nu = CAMIPLIE IP\’.)M
B4-3074.0420 = davillas. chavas@ifgoinna. edi, b

}'fm..dm/' .Jnld.m.
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e quc vai asdinudy por todos of pn:u:mcs pligy apue o dujg-n 0 duvi i ¢ leguis cfoito, |
ng wilon de Ohvuse, Chalen), ﬂ&mﬂm % .
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- At dn anu‘[o dos Professores do Curso Téenico em ‘warnlm mdo
Campus Ipnm -

Aos seis dins do més de junho do ano du doix mil e dwuim, reuniram-se na saln dois, U.nhdmmnu d:,
Humnnlduduu) do Bloco 11 do Imlllutn Federal dc. Edueagfio, Ciéneia e lu.nologln Guiuno, C‘ampun fpuni o
pmf‘:nunm Aline du1| %mm buu:u. Nujln Kaura Alves do Vale, Livia Muncine Cwlhu de L.nmpns, Muria
* Glaucia Furquim Dourndo, Elisingela Leles Lamonier, Klizete Costa Campos, Jofio Gabricl Taveira Silva e o
coordenador do curso, profensor Davillas Newton de Oliveira Chaved para tratarem da renduqum,nn do
Pm_lqm Pedugdgico do Cur:m (I“P(.-J Téenleo em Seeretarindo, O coordenadorn dc: Enzino Médio, Elisdngela
Lul:n Lamonier orientou o8 prosentes sobre a obrigntoriedade de so cumprir a cnrgn hordriu minima do curso
o sobre o nuc.unldudu de se ndequar a matriz curricular ¢ an ementas de eada disciplina A realidade’ vivida no
mnhlumz de trabalho de um(a) seeretirio (n). A professora Ellzete Cuuln l.‘_nmpm sugeriu n nllcrm;ﬂo o
- estigio de cento e trints ¢ r}unu-n horas para ml:nm horns, wssim como sugeriv que o lnstituto Federal de
Educaglo Guinnu = Cumpun Tpord formasse Eonvénio com empresas e encolns locais como forma de
 vinbilizur o realizagho deasas atividades complementares, A.mr.-mnu professor sugerin que-o praprio campoy
do IF Golano u!'crccuuw emham em suas dependéncina para 0s alunos do éurso Técnico em Seeretatindo, A
* professora Livia Mnnumu Cnullm Campos relatow o necessidade de’ nlrorn;ﬂn ddl matriz curriculr e sugetiv a
“troca do nome da dimpﬁnn Informdtica Bisica para biformdtica A;:lk ada ao Sccru.'arfm!u. o que foi accito
por todos os prnuomuu. A referida’ professara tambiém ‘sugeriu que n damplm: dé Ipformaten Apllcndu no
Seeretarindo fosse [ucionada em duas, sendo hgfnrommm Aplicada ao Secretariado | ofertads na segundo’
pvr(udu e Informdtica: Aplicada an Sutretariado Il olerads no terceiro periodo, sem prejulzn pam on
+ discentes e mantendo a cargn Imnh‘{n exigida, A professora Najla Kaune Alves do Vule pmpn'i n ulwrnum duy .
disgiplinas Contabilidade ' Bdsica .u Economla ¢ Mercado purh o nngundo ¢ primeiro purh:du
rgumcllvnpwulc Por fim, apds muitn discussio e exponigho de nrgumunlm. uma nova matriz foi apregeniada
e aprovada por todos os presentes, Todos o professores prosentes pmntlﬂc-urmn “4¢ 0 rever as cmentay de
< sy diseiplinns e o altert-lax, cano julpussem necessirio, Concluida a reunifio, lm ugcndnrln um reunlnu ‘
com o Dirttor Geral do eampus para o dia oito de junho para tratar sobre pendéneias e incoeréncias

nn matriz vigente, Nudn muis havendo para lrutqr. 10i encerrada ' reunifio ‘e laveadn 1 pregente tn
Z)ﬂ\i\

,pemme&u it dormeri (";G(a:

'lelrl'll'mﬂlllul MJMMI CARPUR 194
M-:BHM'.’U = davillan chavesghifgolane edu.br
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®

Ata da Reunifio dos I‘mlenmﬁ:s do Curso Téenico em hn:rumrindo
) Campus Ipord

Aos treze di'u'do s dt: Junho do ano de dois mil e dezessels, mutﬂﬁnn-uc nar Sula um do Bloco 11
(Antige bloco de aulas) do Campus Ipord do Instituto Federal de ]*.ducnr;ﬁn. Ciénein ¢ chnnlngln
* Goiano 48 nove horus quinze minutos, os pmﬁ:auums Julinno de Cnldnu Rabelo, Aline dos Santos
Sousa, Nujla Koura Alves do Vale, Elizete Costa Campos, Livin Mancine Coelho Cumpm
Elisingeln Leles Lamonier, Maria Glducia Furquim Dourado, Thalita Aludio Lopes ¢ o edordenador
do curso, professor Davillns Newton de Oliveira Chaves pilrn traturem sobre a adequagiio do novo
Projeto Pedagdpico do Cur.'m Técn.lf.u em Secretariado. Definiu-se em comum acordo que o curso
continuari exigindo trim.'l € qunlm horus’ des utwldndn.a it mgmﬁ:m‘,ﬁu de eventos ¢ o estagio loi
readequade para oitentn horas e a ctig&ucin de que o mesmo fosse realizado ‘em Lrén mprcim-: foi
modificada para apenus uma empresa. A pruh.-.amm Elizete pmpda que a3 atividades. de orpanizagio .
de. eventos, plunqnmcnlo ¢ eerimonias fossem acrescidas de vinte por cento de seu valor e destacon
. que para lﬁﬂD. serfi th.c'm-unu criar uma lnbc:lu de equivaléncia. para u wnvumno das borus, 0
pmieumr Juliano pn‘:pOs n crim;ﬁﬂ dn disciplinn Organizagdo, Sistemase Mdmdot para subatituir a
antiga d!scipl{nn Gestdo da Jnformacda Aplicada ¢ a cringfio da disciplina Téenicas’ de Redagdo
Clentifica para substituir Técnicas Secretarials HI. O coordenudor Davillas destacou a necessidade
de atualizagho dos dudos sobre u oferta.de ensino superior, téenico e mc'nul(ngiuu em Iporid, As
professorns Mariu Gliucia Furquim e Elizete Coutn reformularam oy uiajc:l.ivm. misslo do curso e

area de atungiio dua formandos,; Nada mais hnvendn pm‘u tmln;. fol encerrada n reunifio ¢ lavrada a-

prcscnlcg vii, nmln:g’n_pi pdn o prl:scm & parn que se produzam os devidod e lc.gmx

v Mameini O 0
SR s s gl

A

+ INNTITUTO PEDENAL GOTAN - CAMIUA [FORA
Ba-3074-04240 = inviilan, chaves¢lifgoianc ndu br
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At dn Reunifio dos Professores do Curso ‘Téenico em Secretarindo
Campus Ipora

Aos trinta e um ding do més de agosto do ano de dols mil e dezessels, reuniram-se nu Sala doze do
Bloeo 11 (Antige bloco do nulas) do Campus Ipord do Tnstituto Federnl de Hduenglo, Ciéncin o
Teenologin Goiano ds quinze horss e quinze minutos, os professorey Julinno de Culdas Rabelo, Muiele
Sousa Silva Lima, Aline dos Santos Sum:n, Najla Kaunra Alves do Vale, Elizete Costa Campon, Livia
Maneine Coelho Campos, Maria Gliucia Furquim Dourado, Thalits Aladio Lopes, José Carlos de Sousn
Junior, Flivio Pinto Vieira, a coordenndora do Ensino Médio Téenico, pedugogn Marta Regina Freling
Cubral, o coordenador do eurso Téenico em Sceretariada, Davillas Newton de Oliveira Chaves e a
diretorn de ensino, Nuildir Alves do Amaral Dins para analisarem conjuntamente a4 alterngbes e
adequagdes reulizudan no Projeto Pedngégico do Curso ‘T'éenico em Seeremrindo. O coordenador do
curto, professor Davillas solicitou o envio das nn\-'uu ementas das diseiplinas ninda pendentes, asnim
como as justificativas para tais modificaghes ¢ adaptagden Em seguidn foi feita a leitum, andlise e
corregllo do referido documento através de um projetor e realizadus correeBes nas devidas
inconsisténeins aprosentadns npontadas pela equipe presente. A professora Livia Mancine destacou a
importincia de se oficializar através do PPC a normativa que nutoriza a disponibilizagiio de até vinte por
cento das cargas hordrias de cada disciplina no modo Fduesghio a Distinein — EuD, conforme
regulamentado no Regulamento do Ensino Médio ¢ Téenico do IF Goiano. O coordenador Davillas
solicitou s professorus Livia Mancine (Informética Aplicadn no Secretariado 1 e 1D, Elizete Costs
(Técnicus de Redaglo Cientifica ¢ Planejumento ¢ Orgunizagho de Eventos), Aline Sousa (Orgoniznglio,

ofertadus, Posteriormente, a professorn Najla Kauarn Alves sugeriu a alteraglio do nome da discipling
Leginlaglo Empresarial para Legisligho Aplicuda no Secreturindo, nusim como a sus ementa o qual a
referida professora comprometeu-se adapti-la o quanto antes, Ax professoras Elizete ¢ Najla destacaram
a necessidade de se estabelecer o privo miximo de dois semestres como limite para o upresentaglio di’
relatorio de Estigio Supervisionado, deixundo-o explicito no PPC como forma de evitar pantiveis conon

cumunlc.nrn[n o quantidade reduzida de referéncins bibliogrificas disponiveis na bibliotecn de nosso.

campus, Nada mais havendo para tratar, fof encerrada & reunifio e laveada fn Tme atu que val assinoda L

por todos o5 presentes para que se pmr.lu.:.tm osd p:nllcgnln efzitps,

%mh W ”\:\Mﬁww (.. G L INM'rl‘lrmr IIIALFHMNU U\Ml'uammA
VA

Al :\u:-j e /\M i “"W dguvilas, slanp.adu b
ok s e MW

Sistemas e Métodos), Maicle Lima e Naildir (Inglés Instrumental), as justificativas para as alteragdes dnq
nomenclatura de suns disciplinas, assim como a Justificativa parn b mudnnga dos perfodos em que serfio '3

de mumnidudc por parte dos discentes. Ao fim, as professoras Aline de Sousa e Najla knuuﬁ"-"

ﬂ‘bﬂ\fm fi{]; Dﬁuum.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA GOIANO — CAMPUS IPORA

Memorando n® 103/2016/GAB/IIF Goiano - Campus Ipori

Ipord, 10 de novembro de 2016

Ao Magnifico Reitor
Vicente Pereira de Almeida
Instituto Federal de Educaciio, Ciéneia ¢ Tecnologia Goiano

Assunto: Alteragiio de Matriz Curricular do Téenico em Sceretariado
Interessado: Instituto Federal Goiano — Campus Ipord

N® Processo: 23220.000594/2016-35

Magnilico Reitor,

l. Segue processo n"23220.000594/2016-35, relerente a Alteragio de Matriz
Curricular do Téenico em Sceretariado, solicitamos de Vossa Magnificéncia que seja

cncaminhado a Pro-Reitoria de Lnsino - PROEN, para providencias,

Respeitosamente,

odrigues de Souza
oiano Campus Ipord

Jos¢ Juni
or«Cieral — [I1

INSTITUTO FEDERAL GOIAND
CAMPUS [POIRA

Av. Ocate, V50 Parque Umido

CEP 76200-000 — Ipora = GO

(04) 3I674-0400 gabinete ipe@ifoiano edu b



Despacho n® 2139/2016/GAB/Reitoria/ll” Goiano

A

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CHINCIA E TECNOLOGIA GOTAND

Pro-Reitoria de Ensino
Instituto Federal de Educaciio, Ciéncia e Tecnologia Goiano

Goiania, 11 de novembro de 2016.

Assunto: Alteragio de Matriz Curricular do Curso Téenico em Secretariado

Interessacdo: 117

N do Processo:

Goiano — Campus Ipord

23220.000595/2016-81

Senhor Pro-Reitor,

lincaminhamos o presente processo para andlise ¢ manifestagio,

Atenciosamente,

A

\ -‘-'-.""'"‘.'J" O N
g ; oY g
Iilias clc iﬁdﬁh onteiro
Reitor Substituto

INSTITUTO FEDERAL GUIANO

REITORIA
Calxa Postal 50
74.085-010 — Goilnin = GO

62-3004-3000 = gabinete@|fgolano adu.br
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ. CIENCIA E TECNOLOGIA GOIANG

Parccer n® 086/2016/CGEMT/PROEN/IF Goiano
Goiania, 17 de novembro de 2016.

Ao Professor
Virgilio José¢ Tavira Erthal
Pro-Reitor de Ensino - [IF Goiano

Assunto: Alteraciio de PPC Secrctariado - Concomitante

Interessado: Campus Ipora
N do Processo: 23220.000595/2016-81

k; FFoi solicitada pelo Campus [pord, a alteragiio do PPC de Seeretariado -
Concomitante,

2 Acerea do referido pedido de alteragio, consta acostado 10 processo o
Memorando n. 22/2016 solicitando ¢ justificando alteragdes da matriz curricular para
adequagdes da matriz curricular,

i Constatamos que as alteracoes propostas ¢ encaminhadas passaram por
discussdes junto ao conselho do curso e seus respectivos professores, estando as atas
das reunides acostadas ao processo,

4. A diregiio de ensino emitiu memorando n. 55/2016 acatando s alteragdes

¢ encaminhando o processo para providéncias,
CONCLUSAO:

l. Salientamos que as justificativas interpostas pela coordenagiio do curso
sdo  bastante suficientes para prosscguimento  do  pleito,  Reiteramos que o
remancjumento de disciplinas foi bem discutido ¢ ¢ coerente com u justilicativa ¢
proposta de alteragio ¢ consideramos necessdiria para atualiza¢io ¢ dinamizacio do
CLUTS0,

2 Dessa lorma, apos andlise do PPC retificado ¢ de toda documentagiio,
ainda que ndo tenha sido anexada uma matriz cquivalente apontando com maior
especificidade as alteragdes realizadas. a Justificativa realizada pela coordenagiio foi

clara ¢ especifica ¢, por este motivo esta CGEMT nio se opde ao prosseguimento do

'/f] { Kl /\ ‘/
/ ( J ﬁ,f{,fzJ..-_QM 0
" W Cliudio Virote

Coordenador de Ensino Médio ¢ Téenico
PROEN - 1I' Goiano

pleito.

INSTITUTO FEDERAL GOIANO
REITORIA

Cuixu Postal 50

74.001:90] = Galdnia - GO

556-682-3274-2003 = gabineleifgoiana. adu, br
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DESPACHDO ﬂ
|
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