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MINISTERIO DA EDUCACAO

1 IDENTIFICACAO DO CURSO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

||||||||||||||||
ANAZONAS

Unidade Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas
Campus AVANCADO MANACAPURU

Esfera Federal

CNPJ/CGC | 10.792.928/0012-62

Endereco Rua Waldemar Ventura — Bairro S&o José
Municipio | Manacapuru — Amazonas

CEP 69.400-722

Telefone (92) 98414-2229

Email depex.cmpu@ifam.edu.br

Site www?2.ifam.edu.br/campus/manacapuru
Area Curso | Gestdo e Negocios

Eixo Tecnoldgico

Gestdo e Negocios

Técnico de Nivel Médio

Curso em Secretariado
Forma de Oferta Subsequente
Regime Académico Presencial
Forma de Ingresso Processo Seletivo
Numero de vagas 40 vagas

Turno de Funcionamento Noturno

Integralizacdo Curricular Minima

03 (trés) Semestres

Carga Horéria Formacéao Profissional 920
Carga Horéria do Estagio Profissional

. 250
Supervisionado
Carga Horéria Total 1.170

2 JUSTIFICATIVA

Manacapuru, segundo o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)

e a Confederacdo Nacional dos Municipios (CNM), € um municipio brasileiro do

Estado do Amazonas pertencente a Mesorregido do Centro Amazonense e

Microrregido de Manaus, localizado ao sul de Manaus, capital do estado e

distanciando, desta, cerca de 84 quildmetros.

O Municipio de Manacapuru ocupa uma area de 7.329,234 Km2 e sua

populacao, estimada pelo IBGE em 2015, era de 94.175 habitantes. Nesse censo,

Manacapuru € o quarto municipio mais populoso do Estado do Amazonas, superado

por Manaus, Parintins e Itacoatiara e € o segundo de sua microrregido. Juntamente
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com outros sete municipios, Manacapuru integra a Regido Metropolitana de Manaus,
sendo a maior regido metropolitana brasileira em area territorial e a mais populosa
da Regido Norte do Brasil. Sua area representa 0.4666 % da area do Estado do

Amazonas, 0.1902 % da Regido Norte e 0.0863 % de todo o territorio brasileiro.

A historia de Manacapuru esta fortemente ligada a aldeia dos indios Mura,
que se estabeleceram na margem esquerda do Rio Solim@es por volta do século
XVIIl, fazendo com que surgisse a localidade. A etimologia de Manacapuru €
desconhecida, tendo em vista que seu home foi sempre 0 mesmo, desde sua origem
até o momento atual. Além dessas caracteristicas, Manacapuru € conhecida
nacionalmente como a Princesinha do Solimdes, apelido que ostenta desde meados
do século XIX. Muitos de seus atrativos naturais sdo conhecidos nacionalmente,
assim como suas festas populares que estdo entre as mais visitadas por turistas na

Amazonia.

O Campus Avancado Manacapuru objetiva promover Educacéo Profissional e
Tecnologica com qualidade e exceléncia, por meio do Ensino, Pesquisa e Extenséo,
visando formar profissionais para atuar em diversos setores da economia com
responsabilidade socioambiental para o desenvolvimento da Mesorregido do Centro
Amazonense. Nessa perspectiva, 0 campus prepara-se para articular conhecimentos
cientificos, tecnoldgicos e de suporte aos arranjos produtivos locais as necessidades
educacionais, culturais, econdmicas e sociais das comunidades do entorno onde o
Campus Avancado Manacapuru esta inserido, mas considerando as caracteristicas

e vocacgOes da regiao.

O campus propde-se a desenvolver um trabalho sistematico e continuo, que
possibilite o exercicio de praticas pedagogicas integradoras estabelecidas e
recomendadas nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional
Técnica de Nivel Médio, perpassando por uma reflexdo ética como pratica educativa
transformadora capaz de propiciar ao educando problematizar, refletir, inferir e
redimensionar sua conduta individual e coletiva por meio de a¢gGes norteadas por

uma intencao solidaria, de justica cidada e ndo apenas por regras gerais.

A justificativa da oferta do Curso Técnico de Nivel em Secretariado na Forma

Subsequente fundamenta-se no principio de que nas organizacbes, em sua
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totalidade, as funcdes de apoio administrativo como: assessoria e gerenciamento
sao essenciais para o funcionamento das mesmas. Os gerentes, administradores,
contadores, secretarias, assessores especiais de empresas, consultores,
especialistas, entre outros, sdo profissionais com alta demanda no mercado de

trabalho.

O compromisso publico de interiorizagdo da educacdo profissional se
estabelece na regido, de forma concretamente incisiva. Os cursos oferecidos devem
estabelecer sintonia com os arranjos produtivos de cada localidade, a fim de que

venham contribuir para o efetivo desenvolvimento socioeconémico da regio.

O Campus Avancado de Manacapuru, do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM integra o programa de expansado da
Rede Federal de Educacéo Profissional e Tecnoldgica na regido norte do pais. Os
objetivos do plano de expansao norteiam a ampliagdo dos espacos de formacao
profissional e a elevacéo do nivel de escolaridade de um nimero cada vez maior de

jovens e adultos.

A oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente pretende suprir a caréncia da regido, onde ha necessidade da
implantacdo de uma Instituicdo de Educacéo Profissional de qualidade para atender
a demanda de especializacdo de mao-de-obra local e sera de alta relevancia para a
formacdo e qualificacdo de trabalhadores que deverdo atender as demandas a partir
dos arranjos produtivos locais, oferecendo uma estrutura fisica adequada,

laboratorios didaticos e quadro de docentes qualificados.

Para a oferta do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente foi elaborado um instrumento denominado Pesquisa Econdmica
Regional (PAER) com aplicacdo de um questionario para identificacdo do Arranjo
Produtivo Local em meados de 2015 onde foram consultados os diversos segmentos
sociais, dentre eles: dirigentes de instituicbes publicas federais, estaduais e
municipais e do terceiro setor, classe politica e empresas importantes da regiao,
lideres comunitarios e sociedade civil organizada, sindicatos patronais e de
trabalhadores, federacdo do comércio, industria e agricultura, além de instituicoes

religiosas, escolas, centros de formacgao profissional, universidades e faculdades
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Nos resultados relativos a qualificagdo profissional, o curso de

Secretariado esteve presente em mais de 23, dos 80 questionarios respondidos.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo Geral

Contribuir para o fortalecimento da area de gestdo por meio da formacéao
de mao-de-obra qualificada para atuar na organizacdo e manutencéao de
arquivos, classificacdo e documentacdo de rotina, inclusive no idioma
inglés e espanhol com a execucdo de servigos tipicos de escritorios e

servicos relacionados as técnicas secretariais e organizacao de eventos.

3.2 Objetivos Especificos

Promover uma Educacao Profissional articulada com as dimensdes do
Trabalho, da Ciéncia, da Cultura e da Tecnologia, observando as
expectativas da sociedade, bem como o preparo para a insercao e

atuacao profissional no mundo do trabalho;

Estabelecer os canais de comunicacdo entre a gestdo e 0s seus

interlocutores, internos e externos;
Organizar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado;

Conhecer os processos de arquivamento de documentacdo de apoio a

gestao organizacional;
Apresentar visdo empresarial e no¢des basicas sobre gestédo de negdcios;

Utilizar sistemas de aplicativos na elaboracao de trabalhos e pesquisas de

informacéo;

Vivenciar a oportunidade de articular as experiéncias cotidianas com 0s
saberes escolares e profissionais, ampliando sua inser¢do no mundo do

trabalho;
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e Obter ferramentas que permitam a possibilidade de identificar caminhos
para a vida, com perspectiva de educacéo continuada visando a inclusao

social;

e Promover o conhecimento sobre cerimonial e protocolo nas instituicoes.

4 REQUISITOS DE ACESSO

A forma de acesso ao Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na
Forma Subsequente, no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas — Campus Avangado Manacapuru, dar-se-4 por meio de
Processo Seletivo Institucional, realizado pela Comissdo Geral de Gestdo de
Concursos e Exames - CGGCE, de acordo com o que for estabelecido e
regulamentado em edital especifico, aos candidatos portadores de diploma do
Ensino Médio ou equivalente, e ainda por notas obtidas no Exame Nacional do
Ensino Médio (ENEM), atendendo ao Decreto N° 7.824, de 11 de outubro de 2012
gue Regulamenta a Lei n°® 12.711, de 29 de agosto de 2012, que dispbe sobre o
ingresso nas Universidades Federais e nas instituicdes Federais de Ensino Técnico

de Nivel Médio garantindo todas as condi¢des inclusivas propostas nesta lei.

Por transferéncia, havendo vagas disponiveis, de acordo com o0 que
estabelece o Regulamento da Organiza¢édo Didatico-Académica do IFAM, aprovado
pela Resolucdo N°. 94 — CONSUP/IFAM de 23 de dezembro de 2015.

5 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado forma o profissional da area
de gestdo, com base ética, sélida com dominio nos conhecimentos das técnicas
secretariais especificas na sua area de atuacdo. Tera como atribuicbes basicas a
organizacdo da rotina diaria e mensal da chefia ou direcdo para o cumprimento dos
compromissos agendados. Estabelecer os canais de comunicagdo da chefia ou
direcdo com interlocutores, internos e externos, em lingua nacional e estrangeira.
Organizar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da chefia ou
direcdo. Controlar e arquivar documentos. Preencher e conferir documentacgdo de
apoio a gestdo organizacional. Utilizar-se de aplicativos e a internet na elaboracao,

organizacédo e pesquisa de informacéo.
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5.1 Possibilidades de atuacéo

O Técnico de Nivel Médio em Secretariado devera ser capaz de assessorar
diretamente profissionais da area de gestdo, assim como, tecnélogos e demais
profissionais ligados a Administracdo, Economia, Contabilidade além de Executivos,
Recepcao em geral e Secretaria Escolar. Pode ainda atuar em atividades voltadas
para a organizagcdo e manutencdo dos arquivos, classificagcdo e documentacdo de
rotina, inclusive no idioma inglés e espanhol, execucdo de servicos tipicos de
escritorios, abrangendo atividades de planejamento, organizacdo de eventos,
operacéo, controle e avaliacdo dos processos que se referem aos recursos humanos,
aos recursos materiais, ao patriménio, a producao, aos sistemas de informacdes, aos
tributos, as financas e a contabilidade. Sendo assim, o Técnico de Nivel Médio em

Secretariado pode desenvolver suas atividades como:

Autbnomo - sem vinculo empregaticio, trabalhando na organizacdo de

eventos;

Iniciativa Privada — com vinculo empregaticio, trabalhando em empresas do
setor de gestdo, recepcdo em escritérios, hotéis, escolas, industrias, comércios e

assim por diante;

Servico Publico — com vinculo estatutario, trabalhando em instituicdes

governamentais na area de gestéao.
6 ORGANIZACAO CURRICULAR DO CURSO

O Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente
apresenta como fundamento legal a Lei n® 9.394/97, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao, no Decreto n° 5.154/04, o qual de acordo com o Artigo 4°, § 3°, possibilita
o oferecimento na Educacao Profissional na Forma Subsequente a quem ja tenha
concluido o Ensino Médio. O Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na
Forma Subsequente também esta amparado pelos seguintes documentos

norteadores:

e LDBEN 9.394/96 aos dispositivos incluidos pela Lei N° 11.741/2008;

e Decreto n°®5.154/2004;
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e Parecer n° 39/2004 (APLICACAO DO DECRETO 5.154/2004);

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

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

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

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

e Resolucdo CONSUP/IFAM n° 96/2015 (Regulamento do Estagio Profissional
Supervisionado do IFAM);

e Lei11.788, de 25 de setembro de 2008 (Estagio Supervisionado).

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

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

Médulo I: a) Matematica Financeira, b) Portugués Instrumental, c) Inglés
Instrumental, d) Tépicos Especiais de Informatica, e) Relacdes Interpessoais e Etica,

f) Introducéo ao Secretariado.

Médulo II: a) Contabilidade Baésica, b) Introducdo a Sociologia, c)
Arquivologia, d) Psicologia Organizacional, €) Introducdo a Economia, f) Espanhol
Instrumental, g) Introducédo a Administracéo.

Modulo 1lI: a) Cerimonial e Protocolo, b) Ambiente, Salude e Seguranca, c)
Empreendedorismo, d) Técnicas de Secretariado, e) Elaboracdo de Relatérios e

Projetos, f) Sistemas de Informacgdes Gerenciais.

O Estagio Profissional Supervisionado ou Projeto de Conclusdo do Curso

Técnico — PCCT esta definido em 250 horas.
6.1 Principios Pedagdégicos

O Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma Subsequente do
IFAM Campus Avancado de Manacapuru pretende proporcionar uma formacéo
comum e especifica, buscando atingir o grau de abrangéncia de sua atuacao

profissional.
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O curriculo pressupde uma educacdo comprometida com o desenvolvimento
da pessoa humana em sua integralidade, sendo direcionado num processo de
criacdo, producdo, socializacdo e apropriacdo da cultura e do conhecimento
constituidos pela humanidade por meio de seu trabalho. Assim, a proposta curricular
deve possibilitar a preparacdo do individuo para elaborar o desenvolvimento do
pensamento autbnomo e critico, contribuindo assim para a sua formacéo

profissional.

Nesse sentido, a relacédo indissociavel entre trabalho, ciéncia, tecnologia e
cultura, manifesta-se por meio de um planejamento interdisciplinar. Na escolha de
um tema, tépicos ou ideias que perpassam a ciéncia administrativa, um processo
cientifico, um fendmeno natural ou um problema social que requer interpretacées
cientificas — a integracdo ocorre por meio da correlacdo de diversas
disciplinas/componentes curriculares. Assim o0s conteudos de ensino devem
relacionar os diversos contextos e praticas sociais, além do trabalho, de forma
interdisciplinar. Para entender o processo de construcdo do conhecimento como um
ato coletivo, em que as experiéncias de vida dos discentes sédo problematizadas, e
provocam a reflexdo critica para a desconstrugéo/reconstrucdo da bagagem cultural,
propde-se o desenvolvimento em trés modulos, distribuidos em trés semestres, ao
longo de 1 (um) ano e 6 (seis) meses, no qual o curriculo serd construido por meio
de aulas presenciais, e ndo presenciais, conforme disposto no paragrafo Unico do
Art. 26 da Resolucdo N° 06, de 20 de setembro de 2012, que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:
Respeitados os minimos previstos de duragdo e carga horéaria total, o Plano de
Curso Técnico de Nivel Médio pode prever atividades ndo presenciais, até 20%
(vinte por cento) da carga horaria do curso, desde que haja suporte tecnoldgico e

seja garantido o atendimento por docentes e tutores.
6.2 Orientacbes Metodoldgicas

Os procedimentos metodoldgicos trabalhados neste Plano de Curso estao
consubstanciados na concepcéo dialética da educacdo onde o foco do curriculo é a
pratica social, ou seja, a compreenséao da realidade onde o discente esta inserido e
tem as condicbes necessarias para nela intervir por meio das experiéncias

realizadas na escola.
11
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Assim, o conhecimento deve contribuir para a conquista dos direitos da
cidadania, para a continuidade dos estudos e para a preparagdo para o trabalho.
Cabe ao docente auxiliar o educando a entender esse processo e posicionar-se

diante da realidade, relacionando-a com os contetdos propostos.

Nesta perspectiva, a metodologia dialética compreende o homem como ser
ativo nas relacdes sociais. O conteddo que o docente apresenta precisa ser
trabalhado, refletido, reelaborado, pelo discente de maneira que os métodos de

ensino levem em consideracdo as experiéncias adquiridas no cotidiano.

A aprendizagem do educando deve ocorrer quando o conhecimento novo se
sustenta numa estrutura cognitiva ja existente, ou quando o professor prové a
estrutura de que o educando ainda ndo disp8e, possibilitando assim o principio da
aprendizagem  significativa (AUSUBEL, 1994) que supbe “aprender
significativamente & ampliar e reconfigurar ideias ja existentes na estrutura mental e

com isso ser capaz de relacionar e acessar novos contetdos.".

Neste ponto de vista, a concepcdo de avaliacdo deixa de ser meramente
pragmatica, passando a ser encarada como uma avaliacdo democratica onde
discente e professor sdo corresponsaveis pelo avango e recuo no processo ensino e

aprendizagem.
6.3 Carga Horéria

Para integralizar o Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na Forma
Subsequente, oferecido pelo IFAM Campus Avancado Manacapuru, conforme as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio, o discente devera cursar carga horéria total de 1.170 horas, distribuidas de

acordo com o especificado no quadro abaixo:

Formacdao Profissional 920 horas
Estagio Profissional Supervisionado 250 horas
Total da Carga Horaria do Curso 1.170 horas
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6.4 Matriz Curricular

CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

” INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS - IFAM
CAMPUS: AVANCADO DE MANACAPURU
EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

CURSO: TECNICO DE NiVEL MEDIO EM SECRETARIADO

FORMA: SUBSEQUENTE

ANO DE IMPLANTACAO: 2017

DURACAO DO CURSO: 01 (UM) ANO e 06 (SEIS) MESES

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM

Campus Avancado Manacapuru

EIXO TECNOLOGICO: Gestéo e Negbcios

Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado

ANO DE IMPLANTACAO: 2017

FORMA DE OFERTA: SUBSEQUENTE

MODULOS

COMPONENTES CURRICULARES

Carga Horaria (h)

Semanal | Semestral
Matematica Financeira 3 60
Portugués Instrumental 3 60
= Inglés Instrumental 3 60
I
2 | Topicos Especiais de Informatica 2 40
LDBEN 9.394/96 aos o)
dispositivos da Lei = | Relagdes Interpessoais e Etica
N° 11.741/2008 ¢ P 2 40
Diretrizes ~ -
Curriculares Introdug&o ao Secretariado 3 60
Nacionais Gerais
para Educa@éo SUBTOTAL 16 320
Bésica L L -
S Contabilidade Basica 2 40
Resolugéo CNE/CEB | &
n°4/2010 Q Introduc&o a Sociologia 2 40
Diretrizes o
Curriculares 2 Arquivologia 2 40
Nacionais para w =
Educacéo _ (@] . . . .
Profissional Técnica | & = | Psicologia Organizacional 3 60
de Nivel Médio w Q R -
9 g Introducé@o a Economia 2 40
Resolucéo CNE/CEB <
N° 6/2012 g Espanhol Instrumental 3 60
7}
Resolugéo (%} XA A . ~
CONSUP/IEAM o Introducdo a Administragéo 2 40
N° 28/2012 x SUBTOTAL 16 320
Regulamento da oL
Organizagdo 2 Cerimonial e Protocolo 3 60
Didéatico-Académica O
do IFAM % Ambiente, Satde e Seguranca 2 40
o = .
Catalogo Nacional o o |Empreendedorismo 2 40
de Cursos Técnicos 5 . -
O | Técnicas de Secretariado 3 60
Resolugio CNE/CEB g
N° 4/2012 Elaboracdo de Relatérios e Projetos 2 40
Lei do Estagio N° ; = o
11.788/5008 Sistemas de Informag8es Gerenciais 2 40
SUBTOTAL 14 280
TOTAL CARGA HORARIA PROFISSIONAL 920
ESTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO/PCCT 250
TOTAL 1170
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6.5 Ementario do Curso

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAZONAS CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

Disciplina: Médulo: | C.H. C.H. Total:
Matematica Financeira ’ Semanal: 03 60 h

Razbes, Proporc¢des, Grandezas Proporcionais, Divisdo em Partes Proporcionais,
Regra de Sociedade, Regra de Trés, Percentagens, Juros e Montante, Juros
Compostos, Juros Compostos, Descontos.

Disciplina: Modulo: | C.H. C.H. Total:
Portugués Instrumental ) Semanal: 03 60 h

Leitura: compreenséo, interpretacdo e producdo de textos técnicos e cientificos.
Técnicas de leitura. Técnica de resumo. Analise e reflexdo sobre a lingua.

Disciplina: Médulo: | C.H. C.H. Total:
Inglés Instrumental ' Semanal: 03 60 h

Reconhecimento de géneros textuais, objetivos de leitura e niveis de
compreensao, cognatos, conhecimento prévio, skimming, scanning, informacéo
nao verbal, gramatica basica e vocabulario técnico.

Disciplina: ) Médulo: | C.H. C.H. Total:
Relacdes Interpessoais e Etica ) Semanal: 02 40 h

Comunicacdo. Variedade Linguistica. Andlise Histérica da Etica. Introducédo a
Etica. Caracteristicas Diversas do Profissional. Fatores que Influenciam o
Processo de Formacéao Profissional. Preparacdo de um Profissional. Abordagem o
Profissional. Abordagem do Profissional.

Disciplina: Modulo: | C.H. C.H. Total:
Topicos Especiais de Informatica ' Semanal: 02 40 h

Introducado a informatica. Seguranca da informacéo. Internet. Software de edicéo
de texto. Software de planilha eletrbnica. Software de apresentagdo. Softwares
aplicativos.

Disciplina: Médulo: | C.H. C.H. Total:
Introducédo ao Secretariado ' Semanal: 03 60 h

Histérico da profissdo. Atribuicdo, legislacdo, entidades de classe. Perfil
profissional do Secretario Executivo. Atuacdo no mercado de trabalho, desafios e
perspectivas da profissdo. Etica. Conceituacéo. Deontologia. Valores imediatos do
individuo. Valores humanos. Estudo da ética em secretariado: o Codigo de Etica,
praticas executivas e o controle da moralidade. O profissional e os valores sociais.

Disciplina: Médulo: I C.H. C.H. Total:
Contabilidade Basica | Semanal: 02 40 h

A Contabilidade e sua aplicacdo. O Patrimbnio. Patrimdnio Liquido. Contas
Contabeis. Contas de Resultado. Plano de Contas. As Varia¢Ges Patrimoniais. Os
Principios Fundamentais da Contabilidade. Razonete e Balancete. Demonstracdes
Contébeis.

Disciplina: Médulo: 11 C.H. C.H. Total:
Introducdo a Sociologia ' Semanal: 02 40 h

Introducéo e importancia da Sociologia, Diviséo, Intera¢des sociais, Comunidade e
sociedade, Estrutura e organizagcdo, Mobilizagcdo social e Controle social,
Principios sociolégicos, A sociologia no Brasil, Sociologia do desenvolvimento;
Violéncia e urbanizacdo, As minorias — uma visdo contemporanea.
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Disciplina: Médulo: 11 C.H. C.H. Total:
Arguivologia ] Semanal: 02 40 h

Conceito de informacgdo, documento, arquivista e arquivo. Origens, importancias,
finalidades e fungbes. Evolugcdo dos arquivos. Tipos de documentos e arquivos.
Os arquivos publicos e privados. O desempenho do arquivista. A Teoria das trés
idades. Gestdao documental. Valoracdo dos documentos. Tabela de
Temporalidade. Rotinas de arquivamento. Sistemas de arquivamento. Métodos de
Arguivamento. Eliminacao e preservagédo de documentos.

Disciplina: Modulo: 11 C.H. C.H. Total:
Psicologia Organizacional ) Semanal: 03 60 h

Personalidade: conceito, desenvolvimento, hereditariedade e ambiente,
aprendizagem social; Consciéncia: conceito, desenvolvimento da consciéncia,
estados do ego, cognicdes; Elementos da Psicologia: pensamento, emocoes,
afetividade, autoconfianca, auto-estima, autoconceito, forca de vontade,
maturidade emocional, realizacdo pessoal; O individuo e os grupos, os habitos e
0S costumes, papéis sociais, 0s grupos como sistema, a formag¢do de grupos;
Relacbes humanas no trabalho: fatores de satisfacdo no trabalho, conflitos no
trabalho, participagcdo em grupos.

Disciplina: Modulo: 11 C.H. C.H. Total:
Introducdo a Economia ' Semanal: 02 40 h

Conceito. Divisdo. Oferta e Demanda. Fluxo Monetario e Financeiro. Custo de
producdo. Andlise econémica e financeira. Rentabilidade. Custo de oportunidade.

Disciplina: Médulo: I C.H. C.H. Total:
Introducdo a Administracao ' Semanal: 02 40 h

Os primérdios da administracdo. A Globalizacdo e seus efeitos. Gestao
Estratégica de Recursos. Administracdo Cientifica. Escola Normativista. Escola de
Relacdbes Humanas. Escola do Comportamento Humano. Escola Burocratica.
Escola Estruturalista. Escola de Sistemas. Escola de Administracdo por Objetivos.
Escola do Desenvolvimento Organizacional. Teoria da Contingéncia.

Disciplina: M6dulo: 11 C.H. C.H. Total:
Espanhol Instrumental ' Semanal: 03 60 h

Funcdes basicas da linguagem: fonética, prosodia e morfologia; desenvolvimento
da competéncia comunicativa: verbal, oral e escrita em nivel basico, léxico do
cotidiano; producédo escrita; leitura, interpretacdo e compreensdo de textos;
estruturas gramaticais basicas.

Disciplina: Modulo: 11 C.H. C.H. Total:
Cerimonial e Protocolo ' Semanal: 03 60 h

Cerimonial e protocolo, histérico, conceito, importancia e aplicacdo. Critérios e
ordem de precedéncia. Leis que regulamentam as precedéncias. Tipos de
eventos. Providéncias para organizacdo de um evento. Simbolos Nacionais.
Realizacdo de um evento. Etiqueta: definicbes; Presentes — regras
recomendaveis: casamentos, natal, pascoa, nascimentos, aniversarios , Cortesias,
comportamentos improprios, aparéncia pessoal, atendimento ao publico, feiras de
amostras, festivais etc

Disciplina: Médulo: 1] C.H. C.H. Total:
Ambiente, Salude e Seguranca ' Semanal: 02 40 h

Evolugdo Historica. Consciéncia Ambiental. Sustentabilidade. Impactos
Ambientais. Poluicdo dos solos e da éagua. Gestdo de Residuos Solidos.
Legislacdo Ambiental. Normas Regulamentadoras (NR’s). Ergonomia e suas
definicbes. Acidentes. Principais doencas no trabalho. Praticas de prevencdo de
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acidentes.
Disciplina: Médulo: 1II C.H. C.H. Total:
Empreendedorismo ' Semanal: 02 40 h

Analise Historica. Introdugdo ao Empreendedorismo. Caracteristicas Diversas do
Empreendedor. Fatores que Influenciam o Processo Empreendedor. Preparacéo
de um Empreendedor. Abordagem Classica do Empreendedor. Func¢bes da
Administracdo Aplicadas em um Empreendimento. Areas da Administracéo
Aplicadas em um Empreendimento. Diferenciando Ideias de Oportunidades.
Introducado ao Plano de Negocios. Caracterizacdo do Plano de Negdcios.

Disciplina: Médulo: 1II C.H. C.H. Total:
Técnicas de Secretariado ’ Semanal: 03 60 h

Atendimento ao cliente. Métodos e estratégias. Equipamentos de comunicacéo.
Administracdo dos meios de comunicacao.

Disciplina: )
Elaboracao de Relatérios e Modulo: 11 C'H'_ C.H. Total:
; Semanal: 02 40 h

Projetos

Elaboracéo de relatérios e projetos; Elementos e etapas de projetos e relatorios;
Como calcular tempo e custo de um projeto; Normas da ABNT; Redacao
cientifica.

Disciplina: )
Sistemas de Informacgdes Médulo: I C'H'_ C.H. Total:

o Semanal: 02 40 h
Gerencials

Uso de Sistemas de Informacdes Gerenciais. Protétipos de sistemas de
informacdes. Sistemas de Apoio a Decisdo (SAD) e Sistemas de Controle
Operacional e Gerencial (SCO/SCG). Desenvolvimento de SCO/SCG nas areas
de Financas, Marketing e Recursos Humanos. Ambientes virtuais. Impactos
Socioculturais dos SIGs. Avaliacdo, analise e projeto de sistemas. Discussdo
critica de SIGs.

6.6 Estagio Profissional Supervisionado

De acordo com a Lei Ne 11.788, de 25/09/2008, o Estagio Profissional
Supervisionado € uma atividade educativa, desenvolvida no ambiente de trabalho e
visa a preparacdo para o trabalho produtivo dos estudantes que estejam
frequentando o ensino regular em instituicbes de educacdo superior, de educacéo
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino

fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos.

O Estagio Profissional Supervisionado, também previsto na formacéo do
aluno conforme parecer CNE/CEB N° 11/2012 e Referenciais Curriculares Nacionais
para Educacédo Profissional, representa uma oportunidade para consolidar e
aprimorar conhecimentos adquiridos durante o desenvolvimento da formacao dos
alunos e possibilita aos mesmos atuarem diretamente no ambiente profissional

permitindo a demonstracdo de suas competéncias laborais.
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Sao muitas as vantagens da prética profissional para o aluno, pois, possibilita
a aplicacdo préatica de seus conhecimentos técnicos; conhecimento das proprias
deficiéncias e busca de aprimoramento; permite adquirir uma atitude de trabalho
sistematizado, desenvolvendo consciéncia de produtividade; oportuniza condicbes
de avaliar o processo de ensino-aprendizagem; incentiva o exercicio do senso
critico, bem como, a observacdo e a comunicacao concisa das ideias e experiéncias
adquiridas; permite o conhecimento da filosofia, diretrizes, organizacdo e

funcionamento das empresas e instituicdes em geral.

Os procedimentos e os programas de estdgio sdo regulamentados pela
Coordenacédo de Integracdo Escola-Empresa (CIEE) do Campus Avancado de
Manacapuru de acordo com legislacdo vigente e incluem a identificacdo das
oportunidades de estagio, a facilitacdo e ajuste das condicdes de estagio oferecido,
0 encaminhamento dos estudantes as oportunidades de estdgio, a preparacdo da
documentacdo legal e o estabelecimento de convénios entre as empresas e a
Instituicdo de Ensino visando buscar a integracdo entre as partes e o estudante,

além do acompanhamento do estagio através da supervisao.

Ao final do cumprimento da carga horaria do Estagio Profissional
Supervisionado, o aluno devera elaborar Relatério Final de acordo com as normas
estabelecidas, reunindo elementos que comprovem O aproveitamento e a

capacidade técnica durante o periodo da prética profissional supervisionada.

O Estéagio Profissional Supervisionado no Curso Técnico de Nivel Médio em
Secretariado na Forma Subsequente representa a possibilidade para o estudante
colocar em préatica o aprendizado profissional adquirido ao longo do curso, no
entanto, para fins de finalizacdo da carga horaria da formacdo profissional o
estudante podera apresentar um Projeto de Conclusédo de Curso Técnico — PCCT e,
como o Estagio Profissional Supervisionado, ocorrerd em paralelo ao
desenvolvimento das atividades académicas, preferencialmente ao final do segundo
modulo do curso, porém, podendo ser cumprido a partir do inicio do segundo

modulo, sendo sua carga horaria curricular de 250 horas.
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Procedimentos do Estédgio Profissional Supervisionado
Serao consideradas para efeito desta norma, as seguintes conceituacoes:

v/ Aluno Estagiario: Estudante da Educacdo Profissional, regularmente
matriculado no IFAM cujo curso tenha uma carga horaria obrigatoria de

estagio.

v Supervisor: Supervisor formalmente designado para realizar o

acompanhamento, contato e avaliacdo do desempenho do estagiario.

v Professor Orientador: Docente responsavel e formalmente designado
para acompanhar e avaliar os projetos desenvolvidos durante o curso pelos

alunos.

v Empresa / Instituicdo Conveniada: Empresas/Instituicdes que efetivaram
convénio com o IFAM, e que tenham condicGes de oferecerem atividades

praticas nas areas de formagéo.

v Periodo de Estagio: O estagio € a complementacao curricular realizada na
comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito publico ou
privado, sob a responsabilidade da Instituicdo de Ensino. Constitui-se etapa
necessaria para a legitimacdo da habilitacdo profissional e obtencdo do
diploma. Sera realizado conforme a carga horaria especificada.

v Dispensa do Estéagio: o aluno que tenha exercido atividades profissionais

by

relacionadas a éarea de secretariado (como empregado, autbnomo ou
empresario) ficara isento do estagio; devendo, porém, apresentar Relatério

Final do Estagio.

v Desligamento do Estagio - Constituem motivos para a interrupgéo

automatica da vigéncia do estagio:

e Trancamento de matricula;
e Frequéncia irregular as aulas;

e Término do cumprimento da carga horaria do estagio;
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e Por iniciativa da empresa;

e Descumprimento de quaisquer das clausulas do Termo de
Compromisso;

e A pedido do estagiario com pelo menos 15 (quinze) dias de
antecedéncia, devidamente aprovado pela CIEE.

Il. Importancia do Estagio para o discente
O Estagio Profissional Supervisionado possibilita ao discente:
e Aplicacéo pratica de seus conhecimentos técnicos;
e Conhecimento das proprias deficiéncias e busca de aprimoramento;

e Atitude de trabalho sistematizado, desenvolvendo consciéncia de

produtividade;
e Oportunidade de avaliar o processo ensino-aprendizagem;

¢ Incentivo ao exercicio do senso critico, observacado e comunicacao concisa

das ideias e experiéncias adquiridas;

e Contato com o conhecimento da filosofia, diretrizes, métodos de

organizacao e funcionamento das empresas e instituicdes em geral.
lll.  Apresentacdo do Estagiario na Empresa

O Campus Avancado Manacapuru fornecera ao discente Carta de
Encaminhamento, que devera ser apresentada a Empresa, quando da sua

apresentacao como candidato a vaga oferecida.
IV. Obrigacado dos Estagiarios paracom a Empresa
e Cumprir integralmente o horario estabelecido pela empresa;
e Nao divulgar qualguer informacgao confidencial que Ihe seja feita;

e Acatar decisdes do empregador quanto aos regulamentos e normas da

empresa,
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e Participar efetivamente das atividades designadas pelo supervisor;
e Tratar cordialmente seus colegas de trabalho e pessoal em geral;

e Ter o maximo cuidado com o0s materiais, equipamentos, documentos e

ferramentas.
V. Obrigag6es do estagiario com a Instituicdo de Ensino
e Efetuar matricula de estagio na CIEE;

e Firmar TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO com a empresa e

respeitar o cumprimento de suas clausulas;
e Acatar as normas do IFAM e da empresa na realizacdo do estagio;
e Elaborar relatérios parciais e finais do andamento do estagio na empresa;

e Apresentar formularios de avaliacdo final do supervisor da empresa (que
devera ser preenchido e assinado pelo empregador) e formulario de

autoavaliacao.

OBS. Caso mantenha vinculo empregaticio com a empresa, apresentar
DECLARACAO funcional.

VI. Acompanhamento e avaliacdo do estagiario

Durante o periodo de estagio, o aluno sera acompanhado e assistido da

seguinte forma:
e Pela supervisdo e orientacdo de estagio;
e Pela analise do seu relatério de estagio;
e Por entrevista individual (quando necessario e solicitado pela CIEE);

e Pela avaliagdo encaminhada pelo estagiario e pela empresa.
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VII. Relatério Final do Estéagio Profissional Supervisionado

A apresentacdo do relatério final de estagio devera cumprir normas
estabelecidas, reunindo elementos que comprovem O aproveitamento e a

capacidade profissional do estagiario durante o periodo de estagio.

ltem Descri¢ao
Deve conter o0 nome da Instituigdo, Setor Educacional a que esta vinculado,
nome, data, habilitagéo técnica e n° de matricula na CIEE.
Constitui-se do sumario contendo, todas as partes do relatério. As paginas
deverdo estar numeradas.
Informagbes sobre o estagiario, enderego, curso e ano de conclus&o.
|dentificag&o ldentificacdo da Empresa: endereco, telefone, fax, setor onde estagiou,
periodo do estagio (inicio, término e durag&o).
Relatar o processo de selecdo por que passou para ser admitido como
Introdugéo estagidrio; caracterizar a empresa onde estagiou, quanto ao processo
produtivo, sistema de gestéo, processo de capacitagdo adotado etc.
Abrange todas as atividades desenvolvidas pelo estagiario o que fez, como
fez, local, instrumentos ou equipamentos utilizados, participacdo em projetos

Capa

Sumario

Desenvolvimento . L o "
ou cursos e demais caracteristicas técnicas do trabalho; facilidade ou
dificuldade de adaptagao, experiéncia adquirida etc.
Concluso Avaliagéo do estagiario analisando criticamente as atividades desenvolvidas e

apresentando sugestdes, quando necessario.

O aluno devera listar, conforme normas da ABNT, as referéncias que utilizou
Referéncias para escrever o seu relatorio. Caso nédo tenha utilizado nenhuma referéncia,
nao precisa incluir este item.

Caso o aluno considere interessante incluir no seu relatério algum tipo de
documento, como, por exemplo, as telas principais do sistema que
desenvolveu, deve apresenta-los como anexos ao seu relatorio. Esta parte
nao é obrigatdria.

Anexos

6.7 Projeto de Conclusédo de Curso Técnico - PCCT

O Projeto de Conclusao de Curso Técnico - PCCT é para o discente que nao
tenha, comprovadamente, condicdes de realizar o Estagio Profissional
Supervisionado. Por isso, devera ser elaborado em consonancia com os Artigos 173,
174,175 e 176 da Resolucdo n°® 94 — CONSUP/IFAM de 23 de dezembro de 2015.

O PCCT sera avaliado pelos Departamentos, Geréncias ou Coordenacgdes de
Curso ou do Eixo Tecnoldgico para habilitacdo profissional, conforme normas
estabelecidas pelo Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao, por meio da

Coordenacéo de Integracao Escola-Empresa (CIE-E). A regulamentacdo dessa
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atividade alternativa visa orientar a operacionalizacdo dos Projetos de Conclusdo de
Curso Técnico em Secretariado na Forma Subsequente, considerando sua natureza;
area de atuacao; limites de participacdo; orientacdo; normas técnicas; recursos

financeiros e tramite interno.
7 APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

Conforme a Resolugédo CEB/CNE N° 6 de 20/09/2012, para prosseguimento
de estudos, a Instituicho de Ensino pode promover o aproveitamento de
conhecimentos e experiéncias anteriores do estudante, desde que diretamente
relacionados com o perfil profissional de conclusédo da respectiva qualificacdo ou
habilitacdo profissional, que tenham sido desenvolvidos:

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

Il - em cursos destinados a formacdo inicial e continuada ou qualificacdo

profissional de, no minimo, 160 horas de duracdo, mediante avaliacdo do estudante;

lIl - em outros cursos de Educacéo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no
trabalho, por outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de

graduacéo, mediante avaliacdo do estudante;

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional,
realizado em instituicAo devidamente credenciada pelo 6rgdo normativo do
respectivo sistema de ensino ou no ambito de sistemas nacionais de certificacéo

profissional.

Segundo o estabelecido no Regulamento da Organizacdo Didatico -
Académica do IFAM o aproveitamento de estudos obedecera a um limite de até 30%
(trinta por cento) da carga horaria total do curso em que tiver matriculado o discente
interessado, excetuando-se aquela destinada ao Estagio Profissional
Supervisionado e ao Trabalho de Concluséo de Curso Técnico. O aproveitamento de
estudos permite a dispensa de disciplinas realizadas em cursos de mesmo nivel

reconhecidos pelo Ministério da Educacéo.
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O aproveitamento dar-se-a de acordo com o estabelecido no Regimento da
Organizacao Didatico-Académica vigente no campus no periodo em que 0 curso

estiver sendo ofertado.
8 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DO PROCESSO AVALIATIVO

A avaliacdo do desempenho dos estudantes sera efetivada em todos os
momentos do processo, considerando o texto do Regulamento da Organizagao
Didatico-Académica do IFAM e os critérios estabelecidos pelo Departamento de
Ensino, Coordenacdes de Curso e Professores do Curso Técnico de Nivel Médio em

Secretariado.

Considera-se a avaliagcdo como um processo de formacao. Nesse processo
sdo assumidas as funcfes diagnoéstica, formativa e somativa de forma integrada ao
processo ensino-aprendizagem, as quais devem ser utilizadas como principios
orientadores para a tomada de consciéncia das dificuldades, conquistas e
possibilidades dos estudantes.

A proposta pedagdgica do Curso Técnico de Nivel Médio em Secretariado na
Forma Subsequente prevé atividades avaliativas que funcionem como instrumentos
colaboradores na verificagdo da aprendizagem, contemplando 0s seguintes

aspectos:
e Adocéo de procedimentos de avaliacdo continua e cumulativa;
e Prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos;
e Inclusao de atividades contextualizadas e interdisciplinares;

e Manutencédo de didlogo permanente com o aluno, corpo docente e técnico

e, ainda com a comunidade local;

e Disponibilizagdo de apoio pedagogico, psicologico e de assisténcia social

para aqueles que tém dificuldades de aprendizagem e problemas socio-econdmicos;

e Adocdo de estratégias cognitivas e metacognitivas como aspectos a

serem considerados nas avaliacoes;
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e Adocdo de procedimentos didatico-pedagodgicos visando a melhoria

continua da aprendizagem;

e Discusséo, em sala de aula, dos resultados obtidos pelos estudantes nas

atividades desenvolvidas; e

e Observacado das caracteristicas dos alunos, seus conhecimentos prévios
integrando-os aos saberes sistematizados do curso, consolidando o perfil do

trabalhador/cidadéao, com vistas a (re) construcdo do saber escolar.

Conforme disposto no Art. 141. do Regulamento da Organizacdo Didatico-
académica do IFAM: “O registro da avaliacdo da aprendizagem devera ser expresso
em nota e obedecer4d a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja
pontuacdo minima para promocdo serad 6,0 (seis) por disciplina, admitindo-se a

fracdo de apenas 0,5 (cinco décimos)”.

Assim sendo, a avaliacdo do desempenho escolar se dara de forma continua,
sendo por componente curricular/disciplina, considerando que obteve aprendizagem
satisfatoria, o aluno que alcancgar nota de proficiéncia = 6,0 (maior ou igual a seis
pontos) e frequéncia superior a 75% (setenta e cinco por cento). Nesse sentido,
serdo considerados aspectos de aproveitamento e assiduidade, de acordo com as
diretrizes da LDB Lei n°® 9.394/96, esta ultima diz respeito a frequéncia nas aulas
tedricas, aos trabalhos escolares, aos exercicios de aplicacdo e atividades praticas,
a outra se refere ao acompanhamento continuo dos estudantes e dos resultados por

eles obtidos nas atividades avaliativas.

Para efeito de promoc¢do e retencdo, serdo aplicados os critérios abaixo

especificados (art. 151):

| — o discente que obtiver Média Anual (MA) igual ou superior a 6,0 (seis),
isto €, MA = 6,0 e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) do
total da carga horaria, em todas as disciplinas, oferecidas em cada ano sera

considerado promovido.

Il — o discente que obtiver Média Anual (MA) no intervalo 2,0 < MA < 6,0 em

no maximo 05 (cinco) componentes curriculares/disciplinas nos 1° e 2° anos, e no
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méaximo 03 (trés) componentes curriculares/disciplinas no 3° ano, e frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga horaria das
disciplinas oferecidas em cada ano, tera assegurado o direito de realizar o Exame

Final nesses componentes curriculares/disciplinas.

lll — o discente que obtiver Média Anual (MA) menor que dois 2,0 (dois), isto
e, MA < 2,0, em até 02 (dois) componentes curriculares/disciplinas e frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga horaria das
disciplinas oferecidas em cada ano, sera promovido parcialmente, ou seja, cumprira
Progressdo Parcial de Estudos. A atividade de avaliacdo, realizada pelo docente,
permitird a identificagdo daqueles alunos que ndo atingiram com proficiéncia os
objetivos do curso e que deverdo ser submetidos a um processo de reorientacdo da

aprendizagem.

IV — o discente que obtiver Média Final (MF) = 5,0 nas disciplinas em que
realizou o Exame Final e com frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco
por cento) do total da carga horaria das disciplinas oferecidas em cada ano, sera

considerado promovido.

V — o discente que obtiver Média Final (MF) no intervalo 4,0 < MF < 5,0 nos
componentes curriculares/disciplinas e com frequéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento) do total da carga horaria dos componentes
curriculares/disciplinas oferecidas em cada ano, sera submetido ao Conselho de
Classe que avaliara as condicbes de promocdo ou ndo dos discentes nas

respectivas disciplinas avaliadas.

VI — o discente que obtiver Média Final (MF) < 5,0 em no maximo 02 (duas)
componentes curriculares/disciplinas e com frequéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento) do total da carga horaria dos componentes
curriculares/disciplinas oferecidas em cada ano, sera promovido parcialmente, isto &,

cumprira Progressao Parcial de Estudos.

VIl — o discente que obtiver Média Final (MF) < 4,0 em até 03 (trés)
componentes curriculares/disciplinas e com frequéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento) do total da carga horaria dos componentes curriculares

disciplinas oferecidas em cada ano sera retido por nota.
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VIII — o discente que obtiver, em qualquer caso, frequéncia inferior a 75%
(setenta e cinco por cento) do total da carga horéria das disciplinas oferecidas em

cada ano sera considerado retido por falta.

O Conselho de Classe atribuira Média Final igual a 5,0 (cinco) a componente

curricular/disciplina que julgar o aluno apto a ser promovido.

As avaliagbes e estudos de recuperacdo paralela serdo planejados e
efetuados pelos docentes de acordo com o disposto no Regulamento da
Organizacado Didatico-Académica do IFAM, contemplando a liberdade e autonomia
relacionada a aspectos didatico-metodoldgicos para definir qual a metodologia e

instrumentos avaliativos sdo mais adequados a realidade.
9 BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

a) Infraestrutura Fisica da Unidade / Distribuicdo dos Ambientes Fisicos

ITEM AMBIENTE QTDE AREA (m2)
01 SALAS DE AULA 04 6,80m x 7,10m
02 WC. MASCULINO / FEMININO 02 3,10m x 4,80m
03 DG / DAP 01 4,35m x 3,740m
04 DEPE / CGE 01 2,93m x 4,85m
05 SALA DOS PROFESSORES 01 5,33m x 3,94m
06 LABORATORIO DE INFORMATICA 01 4,10m x 10,70m
07 BIBLIOTECA 01 4,87m x 5,70m

a.l) Salas de Aula

ITEM AMBIENTE QTDE
01 |Carteiras 160
02 | Quadro branco 08
03 | Condicionadores de ar 09
04 | Cadeiras (laboratérios) 80

a.2) Sala dos Professores

ITEM DESCRIGCAO QTDE
01 |Televisdo 01
02 | Geladeira 01
03 | Armario 04
04 | Mesa de Reunido 01
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a.3) Laboratorio de Informética |
ITEM DESCRICAO QTDE
01 |Microcomputador Desktop HP 20
02 Bancada em madeira e formica disposta: duas lateralmente para 5 03
computadores e uma no centro para 10 computadores
03 | Quadro de acrilico para pincel 1.10m x 3,00m 01
04 | Switch 3com SuperStack com 24 portas 01
05 | Rede de energia estabilizada com comando interno de disjuntores 01
06 | Rede logica em par trangado ident. e conectada ao firewall 01
07 | Software: Windows 7, Office 2010. 01
a.4) Biblioteca
LIVROS PERIODICOS CDs/DVDs COMPUIELOTES
ligados a Internet
843 - - -

10 PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

a) Corpo docente

Tempo de
. Experiéncia Regime Cargg
Nome do (a) Nivel de o Formacgéao Horaria
; Cargo = profissional P de
Servidor(a) Formacgéao . Pedagdgica de
na area em Trabalho
Trabalho
gue atua
Alciane Matos de Professc_Jr Mestre 06 anos Economista DE 40 horas
Paiva Economia
Alexandre Ricardo Professc_)r Mestre 13 anos LlcenC|adq em DE 40 horas
Von Ehnert Geografia Geografia
Ana Paula Professor Licenciatura
) Especialista 13 anos em DE 40 horas
Salvador Ramos Inglés A
Letras/Inglés
Bruno Benicio Prpf_essor~ Graduagédo 02 anos Administrador DE 40 horas
Chaves Administracdo
. Professor ;
Criscian Ke.”ef‘ Meio Mestre 03 anos Engenheira DE 40 horas
Amaro de Oliveira . Florestal
Ambiente
Eline Ribeiro Professor Bacharel em
Minuzzo dos e Especialista 08 anos Ciéncias DE 40 horas
Contabilidade o
Santos Contabeis
Licenciatura
Franciana Ribeiro Professor = em Letras com
Sales Leandro Espanhol Graduagao 06 anos Habilitacdo em DE 40 horas
Espanhol
. Licenciado em
Francisco das Professor Matematica
Chagas Mendes e Doutor 26 anos : DE 40 horas
Matematica Engenheiro
dos Santos Elétrico
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Gabriel de Souza Professor Bacharellem
- " Graduagao 03 anos Engenharia da DE 40 horas
Leitdo Informatica ~
Computacao
Hilton Barros de Profes}s_or Graduagio 06 anos Ciéncia d~a DE 40 horas
Castro Informética Computacao
Jadson Brandéao Professor Bacharel em
s Especialista 05 anos Sistemas de DE 40 horas
da Costa Informatica ~
Informacédo
Licenciatura
Janaina Maria Professgr Mestre 04 anos em DE 40 horas
Gongalves Portugués Letras/Portugu
és
. . Administrador
Jullan9 Milton Prpf_essor~ Mestre 08 anos Contador DE 40 horas
Kruger Administragcdo :
Economista
Katia Cristina de Professor Bacharel em
Secretariado Graduagéo 06 anos Secretariado DE 40 horas
Menezes Santos ~ .
Gestdo Executivo
. . Licenciatura
Nlltonsl\illl:/%uel da MPartoef r?i’ast%a Mestrado 26 anos em DE 40 horas
Matematica
b) Corpo Técnico Administrativo
Tempo de
U . Carga
Nome do (a) Cargo/ Nivel de Expgnepua Formacgao Regime Horéria
; ~ ~ profissional 2 de
Servidor(a) Funcéo Formagéao . Pedagdgica de
na areaem Trabalho
Trabalho
gue atua
Adriano Pereira .
da Silva Martins Pedagogo Superior 10 anos Pedagogo 40 horas | 40 horas
Cristiane do Assistente de Licenciada em
Nascimento AlUNno Superior 07 anos Letras/Portugué | 40 horas | 40 horas
Ramirez S
Cybeél:ntT:Svelra Bibliotecaria Superior 02 anos Biblioteconomista | 40 horas | 40 horas
. Técnico de . Técnico em
Herbert _de Aguiar Laborat6rio de En?"no 16 anos redes de 40 horas | 40 horas
Pinto P Médio
Informética computadores
. Bacharel em
Josimar . AN
Contador Superior 06 anos Ciéncias 40 horas | 40 horas
Gongalves Vargas P
Contabeis
Jucmela} Tc_;rres Administrador Superior 06 anos Bac_ha_lrel erp 40 horas | 40 horas
de Oliveira Administracdo
Marcos (;gmara Al.JX'.“ar de En§|no 04 anos Nivel Médio 40 horas | 40 horas
Araujo Biblioteca Médio
Paulo Victor Bachare| em
Analista de TI Superior 02 anos Ciéncia da 40 horas | 40 horas
Reboucas Soares =
Computacao
Paulo Vitor Lima As_5|_stentt_a E“,S'F‘O 02 anos Nivel Médio 40 horas | 40 horas
Santos Administrativo Médio
Rozeana .
Rodrigues Assistente de Superior 02 anos Bac_harel em 40 horas | 40 horas
. Aluno Servigo Social
Moreira
Salma Nobre de Auxiliar . Bacharel em
Sousa Administrativo Superior 16 anos Administracao 40 horas | 40 horas
Vadimir do Auxiliar Bacharel em
Nascimento L . Superior 21 anos - 40 horas | 40 horas
Seabra Administrativo Direito
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11 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Sera conferido o Diploma de Técnico de Nivel Médio em Secretariado aos
discentes que concluirem com aproveitamento os 03 (trés) modulos do curso, além
do cumprimento do Estagio Profissional Supervisionado ou Projeto de Concluséo de

Curso Técnico — PCCT, ambos de 250 (duzentas e cinquenta) horas.

N&o haveréd certificacdo intermediaria para o Curso Técnico de Nivel Médio
em Secretariado na Forma Subsequente, considerando que ndo ha itinerarios

alternativos para qualificacao.

12 REFERENCIAS

BRASIL. Lei n°® 9.394 de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e Bases
da Educacéo Nacional. Brasilia/DF: 1996.

. Lei n® 11.892 de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de
Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia e da outras providéncias. Brasilia/DF: 2008.

. Decreto N° 5.154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta o § 2° do art.
36 e os arts. 39 a 41 da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece
as diretrizes e bases da educacgdo nacional, e d& outras providéncias. Brasilia/DF:
2004.

MEC/SETEC. Catalogo dos Cursos Técnicos. Disponivel em Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos. (Acesso em 08/7/2013). Brasilia/DF: 2008.

. Parecer CNE/CEB n° 06 de 21 de setembro de 2012. Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacéao Profissional de Nivel Técnico.

. Parecer CNE/CEB n° 39 de 08 de dezembro de 2004. Aplicacdo do
Decreto n° 5.154/2004 na Educacéo Profissional Técnica de nivel médio e no Ensino
Médio. Brasilia/DF: 2004.

. Resolucdo CNE/CEB n°® 01 de 03 de fevereiro de 2005. Atualiza as
Diretrizes Curriculares Nacionais definidas pelo Conselho Nacional de Educacéo
para o Ensino Médio e para a Educacédo Profissional Técnica de nivel médio as
disposicdes do Decreto n° 5.154/2004.

. Resolucdo CNE/CEB n° 06, de 20 de setembro de 2012. Define

Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio.
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ANEXOS

PROGRAMA DE DISCIPLINAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nl’vel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Matematica Financeira MODULO: 1°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 3h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

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

Objetivos Especificos:

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

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

c) Realizar calculos com Regra de Trés e Porcentagem;

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

e) Executar célculos de Juros Simples e Juros Compostos, sabendo
diferenciar um do outro;

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

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Razbes

1.1. Raz&o de dois numeros

1.2. Razao de duas grandezas

2. Proporcdes

2.1. Propriedade fundamental

3. Grandezas proporcionais

3.1. Grandezas Diretamente Proporcionais
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3.2. Grandezas Inversamente Proporcionais
4. Divisdo em partes proporcionais
4.1. Divisdo diretamente proporcional
4.2. Divisdo inversamente proporcional

5. Regra de sociedade

5.1. Regra de sociedade simples

5.2. Regra de sociedade composta

6. Regra de trés

6.1. Regra de trés simples

6.2. Regra de trés composta

7. Percentagens

7.1. Razéo centesimal

7.2. Problemas envolvendo percentagens
8. Juros e montante

8.1. Juro e montante

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

8.5. Valor atual e valor nominal

9. Juros compostos

9.1. Férmula do montante

9.2. Periodos ndo inteiros

9.3. Taxas equivalentes

9.4. Equivaléncia de capitais

10. Descontos

10.1. Desconto Simples

10.2. Desconto Racional

10.3. Desconto Comercial

10.4. Desconto Bancario

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA

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

2. ASSAF NETO, A. (2012). Matematica Financeira e suas aplicacdes. 12a
ed. Sao Paulo: Atlas.

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

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. HAZZAN, S.; PONPEU, J. N. (2007). Matemética Financeira. 6 ed. S&o
Paulo: Saraiva.

2. KUHNEN, O. L. (2001). Matematica Financeira Aplicada e Analise de
Investimentos. Sao Paulo: Atlas.

3. SILVA, A. L. C. da. (2010). Matematica Financeira Aplicada. 3 ed. Séao
Paulo: Atlas.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Portugués Instrumental MODULO: 1°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

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

Objetivos Especificos:

a) Fazer reflexdes sobre lingua, cultura e preconceito linguistico;

b) Empregar técnicas de leitura e escrita visando o desenvolvimento do senso
critico e a correcao da propria producao textual;

c) Reconhecer os elementos da comunicacéao oral,

d) Comparar as formas de comunicacao e processos, estabelecendo relacdes
entre eles;

e) Utilizar as técnicas de redacédo de documentos empresariais e oficiais;

f) Classificar e redigir os diversos tipos de correspondéncia particular e oficial,

g) Aplicar corretamente as regras gramaticais;

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

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

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

k) Revisar os textos produzidos, usando adequadamente conhecimentos
linguisticos estudados em aulas, tais como pontuacdo, concordancia,
Ccoesdao e coeréncia textuais;

[) Confeccionar trabalhos escritos seguindo normas de apresentacédo de
trabalhos académicos.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Leitura de Mundo
1.1. Estratégias de leitura
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1.2. O ato de resumir e sintetizar
2. Linguagem e comunicacgéao
3. Lingua oral e lingua escrita
4. Niveis de linguagem

5. Organizacao do periodo

5.1. O paragrafo como unidade de composi¢éo
6. Tipologia textual:

6.1. Narrativo

6.2. Dissertativo

7. Elementos de coesao

8. Textos Oficiais

8.1. Oficio

8.2. Curriculum Vitae

8.3. Ata

8.4. Memorando

8.5. Carta comercial

8.6 Abaixo—assinado

8.7. Carta de apresentacdo de curriculo
8.8. Carta solicitacédo de estagio
8.9. Relatorio

9. Conhecimentos gramaticais

9.1.
9.2.

Denotacao e Conotacao
Pontuacéao

9.3. Verbos

9.4. Concordéancia Verbal e Nominal

9.5. Pronomes de tratamento

9.6. Abreviacdes

9.7. Grafia de estrangeirismo e dificuldades mais frequentes na lingua portuguesa
9.8. Palavras hombénimas e parénimas

10. Ortografia

10.1. Novo Acordo Ortografico

10.2. Acentuacéo gréfica

10.3. Colocacéo pronominal

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1.

2.

3.

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. C. (2008). Gramatica: texto, reflexdo e
uso. 3 ed. reform. S&o Paulo: Atual.

COSTA, J. C. (2009). Redacéo e gramatica da Lingua Portuguesa. 7. ed.
Manaus: Valer.

MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. (2004). Portugués instrumental: de
acordo com as atuais normas da ABNT. 25. ed. Sdo Paulo: Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

hwn

FERREIRA, G. (2006). Correspondéncia: técnicas de comunicagao
criativa. 18. ed. S&o Paulo: Atlas.

SENNA, O. (2001). Palavra, poder e ensino da lingua. Manaus: Valer.
TERRA, E. (2002). Curso pratico de gramatica. Sao Paulo: Scipione.
FERREIRA, G. M.; MARTINO, L. C. (2007). Teorias da comunicacao.
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Epistemologia, ensino, discurso e recepcao. Salvador: EDUFBA.
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| - IDENTIFICACADO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Inglés Instrumental MODULO: 1°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

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

Objetivos Especificos:

a) Ampliar o conhecimento linguistico sociocultural;

b) Desenvolver habilidades de compreensdo e interpretacdo de textos em
inglés;

c) Promover o aprendizado de vocabulario técnico.

lll - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Importancia da Lingua Inglesa na Contemporaneidade
1.1. Inglés como idioma global

1.2. Relacao entre o inglés e a vida profissional

2. Language 1

2.1. Grammar: subjects, verbs to be/work, articles, adjectives, and nouns.
2.2. Vocabulary: people, work and workplaces

3. Leitura

3.1. O que € leitura

3.2. Como processamos a informacao

3.3. Objetivos do leitor

4. Language 2

4.1. Grammar: Present Verbs

4.2. Vocabulary: Manufacturing, and services.

5. Técnicas de leitura

5.1. Predicdes

5.2. Skimming

5.3. Scanning

6. Language 3

6.1. Basic grammar: Past Verbs (regular and irregular)
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6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

Basic vocabulary: Talking of the phone and writing an e-mail/letter.
Pistas para Compreenséo de Leitura

Conhecimento prévio

Palavras cognatas e falsas cognatas.

Palavras-chave

Marcas tipograficas

Informacéo nao-verbal

Inferéncia Contextual

6.10. Uso de dicionario

7. Language 4

7.1. Basic grammar: Modal Verbs

7.2. Vocabulary: Basic Business Vocabulary

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1.

CRUZ, D. T.; OLIVEIRA, A. (2007). Inglés para Administragcdo e
Economia. Sao Paulo: Disal Editora.

2. MURPHY, R. (2007). Essential Grammar in Use. 3a ed. Cambridge: CUP.
3.

SOUZA, A. et al. (2007). Leitura em Lingua Inglesa: uma abordagem
instrumental. 22 Ed. Londrina: Disal Editora.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1.

2.

OLIVEIRA, N. A. de. (2000) Para ler em inglés — desenvolvimento da
habilidade de leitura. Belo Horizonte: N.O.S. Tec. Educ. Ltda.

OXFORD (2009). Dicionério Oxford Escolar para Estudantes Brasileiros
de Inglés [com CD Rom]. Nova Ortografia. Oxford: OUP.

WITTE, R. E. (2012). Business English: a practical approach. 22 ed. S&o

Paulo: Ed. Saraiva.

35




MINISTERIO DA EDUCACAO ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS meTuTo oL
CAMPUS AVANGADO MANACAPURU

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Topicos Especiais em Informatica | MODULO: 1°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL.:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Identificar componentes logicos e fisicos do computador e operar solucdes de
softwares para escritorio, incluindo uso pessoal e profissional.

Objetivos Especificos:

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

b) Identificar os tipos de software, tanto para uso pessoal quanto uso
profissional;

c) Relacionar e descrever solu¢cfes de software para escritorio;

d) Operar softwares utilitarios;

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

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Introducédo a informatica

1.1. Hardware

1.2. Software

2. Segurancga da informagéo

3. Sistemas operacionais

3.1. Fundamentos e fungdes

3.2. Sistemas operacionais existentes
3.3. Utilizag&o de um sistema operacional
3.3.1. Ligar e desligar o computador
3.3.2. Interfaces de interacao

3.3.3. Area de trabalho

3.3.4. Gerenciamento e pastas e arquivos
3.3.5. Ferramentas de sistemas e configura¢cbes pessoais
4. Internet

4.1. Histérico e fundamentos

4.2. Servigos:
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4.2.1. World Wide Web

4.2.1.1. Navegadores

4.2.1.2. Sistema académico

4.2.1.3. Pesquisa de Informagoes

4.2.1.4. Download de arquivos

4.2.1.5. Correio eletrénico

4.2.1.6. Grupos/listas de discussao
4.2.1.7. Boas praticas de comportamento
4.2.2. Conversa online

4.2.3. Outras aplicacoes

5. Software de edicéo de texto

5.1. Viséo geral

5.2. Digitacdo e movimentacéo de texto
5.3. Nomear, gravar e encerrar sessao de trabalho.
5.4. Controles de exibicao

5.5. Correcao ortogréfica e dicionario

5.6. Insercao de quebra de pagina

5.7. Recuos, tabulacéo, paragrafos, espacamentos e margens.
5.8. Listas, marcadores e numeradores.
5.9. Modelos

5.10. Figuras e objetos

6. Software de planilha eletrénica

6.1. Visado geral

6.2. Fazendo Formula e aplicando fungdes
6.3. Formatando células

6.4. Classificando e filtrando dados

6.5. Utilizando formatacé&o condicional

6.6. Graficos

7. Software de apresentacao

7.1. Viséo geral do Software

7.2. Assistente de criacao

7.3. Como trabalhar com os modos de exibi¢cdo de slides

7.4. Como imprimir apresentacao apresentacdes, anotacoes e folhetos.

7.5. Fazendo uma apresentacao: utilizando Listas, formatacéo de textos, insercao

de desenhos, figuras, som,

7.6. Video, insercdo de graficos, organogramas, estrutura de cores, segundo

plano.

7.7. Como criar anotacdes de apresentacao

7.8. Utilizar transicéo de slides, efeitos e animacéao.
8. Softwares aplicativos

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. MARCULA, M.; BENINI FILHO, P. A. (2008). Informatica: conceitos e

aplicacdes. 3.ed. Sdo Paulo: Erica.

2. NORTON, P. (2007). Introducéo a informatica. Sdo Paulo: Pearson

Makron Books.

3. MANZANO, A. L. N. G.;: MANZANO, M. I. N. G. (2008). Estudo dirigido de

informatica basica. 7. ed. Sdo Paulo: Erica.
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V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. VELLOSO, F. de C. (2004). Informatica: conceitos basicos. 7. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier.

2. CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. (2004). Introducéo a informatica. 8. ed.
Séo Paulo: Pearson.

3. SCHAFF, A. (2007). A sociedade informatica: as consequéncias
sociais da segunda revolucé&o industrial. 10. ed. S&o Paulo: Brasiliense.
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DENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gest&o e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de vael Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Relacdes Interpessoais e Etica | MODULO: 1°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Compreender e refletir por meio de uma visdo abrangente e integrada de gestao e
negocios, 0s principios éticos e morais, bem como esses principios atuam de
maneira a promover o bem coletivo, ressaltando o ambiente de trabalho, tanto na
prética individual como na forma de desenvolver a habilidade de comunicacéao.

Objetivos Especificos:

a) Refletir sobre os principios éticos e morais;

b) Identificar os valores sociais individuais de carater profissional;

c) Compor habilidades de comunicacdo para o relacionamento profissional e
social;

d) Refletir sobre o comportamento profissional e social.

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

2

2.1

3

3.1.
3.2.

4

4.1.
4.2.
4.3.

5

5.1.

Comunicacao

Comunicacéao pessoal

Comunicagéao impessoal

Comunicacao verbal

Comunicagao nao-verbal

Elementos da comunicacéo

Variedade linguistica

Dialetos; Registros; Girias

Anédlise Histérica da Etica

Origem da Etica Profissional

Evolugéo com o passar dos anos
Introducéo a ética

Abordagem e sua Aplicabilidade

Atitudes Eticas e Morais

Satisfacdo Empresarial

Caracteristicas Diversas do Profissional
Principais caracteristicas de Personalidade
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5.2.
5.3.

6

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

7

7.1
7.2
7.3.

8

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.

9

9.1.

Modelos de Pessoas

Caracterizacao do profissional

Fatores que Influenciam o Processo de Formacéao Profissional
O Processo de Formacao

Ferramentas Disponiveis

O Conhecimento Adquirido

Categorias e Designacodes

Preparacdo de um profissional

Estilos de Decistes

O Processo de Deciséo

Analise Racional da Preparacéo do profissional

Abordagem do Profissional

Conceitos de Misséao, Visdo e Valores

Segmentos Alvos e Diretrizes

Principais Diferencas entre Misséo e Visao

Comportamentos

A importancia da ética para o profissional do secretariado
Cddigo de ética do profissional do secretariado

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1
2.
3

. CHAUI, M. (2010). Convite a filosofia. S&o Paulo: Atica.
MESSA, A. F.; PAGAN, M. (2010). Etica Profissional. Sdo Paulo:
. PASSOS, Elizete. (2007). Etica nas organizagdes. 1. ed., Sao Paulo:

Atlas.

Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1.
2.

3.

ABBAGNANO, N. (2003). Dicionéario de filosofia. Sdo Paulo: M. Fontes.

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

FERREL, O. C.; FRAEDRICH, J.; FERREL, L. (2001). Etica empresarial:
dilemas, tomadas de decisdes e casos. Sdo Paulo: Reischmann &

Affonso.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestédo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Introducédo ao Secretariado MODULO: 1°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL :

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

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

Objetivos Especificos:

a) Conhecer o processo historico da profissédo de Secretariado;

b) Compreender a legislacdo que fundamenta a profissdo de Secretariado;

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

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Historico profissional de Secretariado

1.1. Idade Antiga; Idade Média; Idade Moderna; Abordagem na
Contemporaneidade

2. Legislacéao

2.1. Lei 7377/85 e Lei 9261/96

3. Postura profissional

3.1. Reflexdes éticas: Lealdade para com a organizacdo; formacao de uma
consciéncia profissional; Respeito a dignidade da pessoa humana; Segredo
Profissional,

4. Etica

4.1.Conceito basicos;

5. Deontologia

5.1.Conceito e Aplicabilidade;

6. Valores

6.1. Valores Imediatos do individuo;

6.2. Valores humanos;

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. MEDEIRQOS, J. B.; HERNANDES, S. (2010). Manual da Secretaria —
Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

41



MINISTERIO DA EDUCACAO ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS o reoE.
CAMPUS AVANGADO MANACAPURU

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

3. BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. de (2009). Manual do Profissional de
Secretariado: Conhecendo a profisséo. Curitiba: IBPEX.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. PORTELA, K. C. A.; SCHUMACKER, A. J. (2009). Gestao secretarial: o
desafio da visdo holistica. Cuiaba: Adeptus.

2. SABINO, R. F.; ROCHA, F. G. (2004). Secretariado: do escriba ao
webwriter. Rio de Janeiro: Brasport.

3. DURANTE, D. G.; FAVERO, A. A. (2009). Gest&do Secretarial: formacéo
e atuacao do profissional. Passo Fundo: Editora UPF.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Administracao Subsequente
DISCIPLINA: Contabilidade Basica MODULO: 2°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Compreender a importancia e as principais ferramentas da Contabilidade para o

gestor na tomada de deciséo.

Objetivos Especificos:

a) Ressaltar a importancia da Contabilidade no contexto econémico, em

especial, como base para a tomada de decisdo empresarial;

b) Capacitar o aluno ao entendimento basico da contabilidade, informando-lhe
as técnicas, as regras e interpretacdes dos principais demonstrativos
contadbeis que apresentam as informacdes levantadas no processo de

escrituracdo contabil.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

2

2.1
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

3

3.1.
3.2.
3.3.

4

4.1.
4.2.

A Contabilidade e sua aplicagéo

Conceitos de contabilidade

O Objeto, Objetivo e Finalidade da Contabilidade
As Técnicas Contabeis

O campo de aplicagcéo da Contabilidade

Os usuérios das informac@es contabeis

O Patriménio

Conceitos e Definicdes de Patrimbnio

Bens, Direitos e Obrigagcbes

Aspectos Qualitativos e Quantitativos do Patrimdnio
Situacédo Liquida Patrimonial

Equacao Basica da Contabilidade

Patrimonio Liquido

Conceito de Capital; Formacgéo do Patriménio e suas Variagcdes
Reservas e Prejuizos Acumulados

Formacao do Patriménio e suas variacdes

Contas Contabeis

Conceito de Contas Contabeis

Classificacdo das Contas
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4.3.

5

5.1.
5.2.

6

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

7

7.1
7.2
7.3.
7.4.
7.5.

8

8.1.
8.2.

9

9.1.
9.2.

10.

10.1.
10.2.
10.3.

Contas Patrimoniais

Contas de Resultado

Despesas e Receitas

Funcédo e Funcionamento das Contas

Plano de Contas

Elenco de Contas simplificado

Contas do Ativo: Ativo Circulante e Ativo ndo Circulante
Passivo: Passivo Circulante e Passivo ndo Circulante
Patrimonio Liquido

As Variagbes Patrimoniais

Atos e Fatos Administrativos

A Escrituracdo Cont4bil

Livros Utilizados na Escrituracédo Contabil
Métodos de Escrituracao

Lancamentos Contabeis

Os Principios Fundamentais da Contabilidade
Definicdes e Conceitos

Depreciagao, Amortizagéo e Exaustao

Razonete e Balancete

Conceito e Definicdo de Razonete

Estudo do Balancete de Verificacdo
Demonstracdes Contabeis

Introducao

Balanco Patrimonial — BP

Demonstracdo do Resultado do Exercicio— DRE

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1.

2.

3.

RIBEIRO, O. M. (2013). Contabilidade Geral Facil. 9. ed. Sdo Paulo:
Saraiva.

GRECO, A. L.; AREND, L. (2013). Contabilidade: teoria e pratica
basicas. 4. ed. Sao Paulo: Saraiva.

MORAES JUNIOR, J. J. (2013). Contabilidade Geral. 4. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1.

LOPES, C. C. V. de M.; MARION, J. C; IUDICIBUS, S. de. (2010). Curso
de contabilidade para ndo contadores: Para as Areas de
Administracdo, Economia, Direito e Engenharia. 3. ed. S&o Paulo:
Atlas.

. CHAGAS, G. (2013). Contabilidade Geral Simplificada: demonstracdes

financeiras ap0s nalei das S.As. e as sociedades empresarias a luz
do novo codigo civil. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva.

MALACRIDA, M. J. C.; PACCEZ, J. D.; YAMAMOTO, M. M. (2011).
Fundamentos da Contabilidade. Sdo Paulo: Saraiva.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2017
CURSO: Técnico de vael Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Introducédo a Sociologia MODULO: 2°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL.:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Identificar o papel da Sociologia no contexto da gestdo e dos negdcios com vistas
a desenvolver a capacidade de compreensdo dos processos evolutivos sociais e

no mercado de trabalho.

Objetivos Especificos:

a) ldentificar as principais importancias do estudo sociolégico;

b) Enunciar a divisdo da Sociologia;

c) lIdentificar as diferencgas entre comunidade e sociedade;

d) Caracterizar as principais formas de estruturas de organizacdo e de

mobilizac&o social;

e) Relacionar os principios fundamentais da Sociologia;

f) Caracterizar a Sociologia no mercado de trabalho e desenvolvimentos dos

grupos sociais.

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

Divisdo
Interacfes sociais

RPROO~NOORWNME

Introducdo e importancia da Sociologia

Comunidade e sociedade

Estrutura e organizagao

Mobilizagéo social e Controle social
Principios socioldgicos

A sociologia no Brasil

: Sociologia do desenvolvimento

0. Violéncia e urbanizacao

1. As minorias —uma visdao contemporanea

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ARONS, R. (2003). O marxismo de Marx. S&o Paulo, Arx, 2003.
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2. DOMINGUES, J. M. (2001). Teorias Socioldgicas no século XX. Rio de

Janeiro: Civilizag&o Brasileira.

3. QUINTANEIRO, T. et. al. (2002). Um toque de classicos. Marx.

Durkheim. Weber. Belo Horizonte: Editora da UFMG.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1.

2.

COUTINHO, C. N. (2003). Gramsci. Um estudo sobre seu pensamento
politico. Rio de Janeiro: Civilizac&o Brasileira.

BAUMAN, Z.; MAY, T. (2010). Aprendendo a pensar com a sociologia.
Rio de Janeiro: Jorge Zahar Editora.

CHARON, J. M. (2002). Sociologia. Sdo Paulo: Saraiva.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Arguivologia MODULO: 2°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL.:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Possibilitar a aprendizagem sobre os conceitos basicos de Arquivologia, bem
como os seus fundamentos legais.

Objetivos Especificos:

a) Compreender os conceitos basicos de arquivologia;

b) Compreender aimportancia da arquivologia e do centro de informacéo;

c) Identificar as diferencas entre biblioteca, arquivo e museu;

d) Identificar os tipos e a localizagdo dos documentos;

e) Identificar os tipos de arquivamento;

f) Aprender sobre a preservagdo documental e os fundamentos legais da
arquivologia.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Arquivologia

1.1. Conceitos béasicos

1.2. Importancia

1.3. Centro de documentacéo

1.4. Diferencas entre Biblioteca, Arquivo e Museu

2. Documento

2.1. Rascunho, Original e Copia

2.2. Género dos documentos — Dimensao e Suporte
2.3. Espécies documentais

2.4. Valoracdo dos documentos

2.5. Natureza dos documentos — ostensivos e sigilosos
2.6. Prazo de guarda dos documentos

3. Arquivo

3.1. Tipos de Arquivo

3.2. Entidades mantenedoras

3.3. Natureza dos documentos

3.4. Localizagéo,

3.5. Acesso
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3.6. Estagio de Evolucéao

3.7. Idade dos Arquivos

3.7.1. Teoria das trés idades

3.8. Tabela da temporalidade

4. Arquivamento

4.1. Tipos de arquivamento

4.2. Sistemas de arquivamento

4.3. Rotinas de arquivamento.

4.3.1. Inspecao

4.3.2. Anélise

4.3.3. Ordenacéo

4.3.4. Arquivamento

4.4. Métodos de arquivamento

4.5. Empréstimo e consulta

5. Preservacdo documental e legislacédo
5.1. Recomendacg®es para preservagao de documentos
5.2. Fundamentos legais

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. SILVA, D. A. da. (2009). Auxiliar de Biblioteca: Técnicas e Praticas
para Formacgao Profissional. Brasilia: Thesauros.

2. SCHELLENBERG, T.R. (2006). Arquivos Modernos: Principios e
Técnicas. 10. ed. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas.

3. BELLOTTO, H. L. (2005). Arquivos Permanentes: Tratamento
Documental. 5. ed. S&o Paulo: Fundacéo Getulio Vargas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. SANTOS, G. C. (2003). Acrénimos, Siglas e Termos Técnicos. Séo
Paulo: Atomo.

2. ARQUIVO NACIONAL. (2005). Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica. 1. ed. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional.

3. MORENO, N. A. (2008). Gestdo em Arquivologia: abordagens
multiplas. Londrina: Editora da Universidade Estadual de Londrina.
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| - IDENTIFICACADO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Psicologia Organizacional MODULO: 2°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Promover a capacitacdo do aluno referente aos aspectos psicolégicos e relacbes
humanas no trabalho.

Objetivos Especificos:

a) Identificar os principios da Psicologia;

b) Definir personalidade;

C) Caracterizar consciéncia;

d) Relacionar os principais elementos da Psicologia;

e) Caracterizar grupos;

f) Desenvolver relagbes humanas salutares nos diversos ambientes de
trabalho.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Personalidade

1.1. Conceito

1.2. Desenvolvimento, hereditariedade e ambiente, aprendizagem social

2. Consciéncia

2.1. Conceito

2.2. Desenvolvimento da consciéncia, estados do ego, cogni¢des

3. Elementos da Psicologia

3.1. Pensamento, emog0des, afetividade, autoconfianga, autoestima, autoconceito,
forca de vontade, sugestdes e autossugestdes, maturidade emocional, realizacédo
pessoal

4. O individuo e os grupos

4.1. Interinfluéncia de individuos e grupos

4.2. Os héabitos e os costumes

4.3. Papéis sociais

4.4. Os grupos como sistema e a formagéo de grupos

5. Relagbes humanas no trabalho

5.1. Fatores de satisfacao no trabalho

5.2. Conflitos no trabalho
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5.3. Participacdo em grupos

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. GOULART, I. B. (2002). Psicologia organizacional e do trabalho: teoria,
pesquisa e temas correlatos. Sdo Paulo: Casa do Psicélogo.

2. RIBEIRO, M. A. (2009). Psicologia e gestdao de pessoas: reflexdes
criticas e temas afins (ética, competéncia e carreira). Sado Paulo: Vetor.

3. SPECTOR, P. E. (2002). Psicologia nas organizacbes. Sao Paulo:
Saraiva.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. ANTUNES, R. (2002). Os sentidos do trabalho: Ensaio sobre a
afirmacao e a negacao no trabalho. Sdo Paulo: Bontempo Editorial.

2. BORGES, L. O. (2005). Os profissionais de saude e seu trabalho. Sao
Paulo: Casa do Psicélogo.

3. COHEN, A. R. & FINK, S. L. (2003). Comportamento organizacional:
Conceitos e estudos de casos. Rio de Janeiro: Campus.

4. BOHLANDER, G.; SNELL, S. A.; SHERMAN, A. (2005). Administracdo de
Recursos Humanos. S&o Paulo: Pioneira Thomson Learning.

5. FIORELLI, J. O. (2000). Psicologia para administradores: integrando
teoria e pratica. Sao Paulo: Atlas.

6. CHIAVENATO, I. (2014). Gestado De Pessoas: O Novo Papel Dos
Recursos Humanos Nas Organizacdes. 4. ed. Sdo Paulo: Manole.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: | Gestdo e Negocios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Introducdo & Economia MODULO: 2°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Permitir ao aluno compreender o funcionamento da economia a partir do
conhecimento de conceitos econémicos fundamentais e através de modelos
econdmicos simples que descrevam o comportamento dos agentes econémicos
individuais como: familias e empresas.

Objetivos Especificos:

a) Abordar assuntos voltados a economia, seus objetivos e problemas
econOmicos basicos;

b) Proporcionar o dominio no que se refere a teoria do consumidor e a teoria
da producéo;

c) Refletir e promover discussGes sobre a microeconomia, pregos e lucros,
macroeconomia, distribuicdo de renda e relacbes externas;

d) Aborda e debater sobre o funcionamento dos mercados dentro da ciéncia
econdmica;

e) Preparar o aluno para um contato mais aprofundado com o instrumental
analitico da teoria econbmica para melhor compreender os fenébmenos
econdmicos da realidade que o cerca.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Os problemas econdmicos fundamentais

1.1. A escassez, o valor, a definicdo de economia

1.2. A Organizagéo da Economia: Os Sistemas de Organizagdo Econdmica
2. Os Sistemas de Preco. As externalidades

2.1. O Papel do Governo

3. As Restricdes Tecnologicas: A Fronteira de Possibilidade de Producgéo
3.1. A lei de Rendimentos Decrescente

3.2. A Demanda e a Oferta: A Lei da Demanda

3.3. O Preco dos outros bens. A Renda

3.4. O Gosto do Consumidor. A Demanda de Mercado

4. A Lei da Oferta. Os Custos de Producéo.
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4.1.0s Precos de Outros. O Mercado: O Equilibrio entre a oferta e demanda

4.2. As estruturas de Mercado. As Elasticidades: A Elasticidade de Demanda e
Oferta

4.3. As Aplicacdes do Modelo de Demanda e Oferta: A incidéncia dos impostos
4.4. A Fixacao de Precos Minimos

4.5. O Controle de Precos

4.6. A Economia Brasileira: A Empresa Portuguesa. O acucar. O ouro. O inicio do
século XIX. O café e a origem da industria. A recuperacéo no século XIX. O Fim
da méao-de-obra escrava. O café e o mercado interno. O nascimento da Industria.
A superproducdo do café. A Industrializacdo: A Substituicdo de Importacfes. A
Indlstria de bens duraveis. O plano de metas. O Milagre econémico: O PAEG. Os
choques do Petréleo. A década perdida: O ajustamento do balanco de
pagamentos. A Inflacdo. Outros Planos de Estabilizacao.

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ARAUJO, C. (2003). Historia do Pensamento
Econdmico: Uma Abordagem Introdutdria. Sao Paulo: Atlas.

2. PASSOS, C. R. .M.; NORGAMI, O. (2002).
Principios de Economia. S&o Paulo: Pioneria.

3. ROSSETI, J. P. (2010). Introducdo a
Economia. 20 ed. Séo Paulo: Atlas.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. SILVA, E. S. B.; ORNELAS, N. J. (1996). Introducédo a Economia. S&o
Paulo: FTD.

2. WEBER, M.; BERLINCK, M., P. (2009). Ciéncia e politica: duas
vocacdes. 2. ed. Sdo Paulo : Martin Claret.

3. BOBBIO, N. (2010). Sociedade e Estado na filosofia politica moderna. 3.
Rio de Janeiro: Paz e Terra.
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| - IDENTIFICACADO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Espanhol Instrumental MODULO: 2°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

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

Objetivos Especificos:

a) Utilizar adequadamente os recursos linguisticos e o léxico basico da lingua
espanhola nas modalidades escrita e oral;

b) Desenvolver atitudes e habitos comportamentais para os diferentes
contextos de comunicacao e interacdo sociais necessarios ao desempenho

profissional;

c) Aprimorar os sentidos de responsabilidade, honestidade, respeito e
cooperacao;

d) Traduzir e interpretar textos de diferentes géneros textuais em Lingua
Espanhola;

e) Conhecer as estruturas gramaticais da lingua
f) Compreender a linguagem verbal e ndo verbal dos textos;
g) Executar de forma pratica a construcao de frases.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Fonética e proséddia

1.1. Alfabeto letras e sons

1.2. Prondncia e diadlogos

2. Gramatica basica

2.1. Presente do indicativo

2.2. Artigos

2.3. Pronomes pessoais

2.3.1. Tratamento formal e informal
2.3.2. Cardinais e ordinais

2.4. Sinais de pontuacao
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2.5. Substantivos

2.6. Adjetivos

2.7. Heterosemanticos

2.8. Pronomes Demonstrativos

2.9. Pronomes Possessivos

2.10. Verbos pronominais

2.11. Pretérito perfeito composto
2.12. Pretérito indefinido

2.13. Futuro perfeito do indicativo
2.14. Regras de acentuagéo

3. Léxico

Nacionalidades

Profissbes

3.3. Caracteristicas fisicas e psicoldgicas
Meios de transportes
Parentescos

Estabelecimentos publicos
Expressofes idiométicas

4. Compreenséo e producdao textual
4.1. Traducéo

4.2. Leitura

4.3. Interpretagéo e producao de textos de distintos géneros

3.1.
3.2.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1.

2.

3.

QUILIS, A. (2010). Principios de fonologia y fonéticas espafiolas.
Madrid: Ed. Arcos-Calpe.

REAL ACADEMIA ESPANOLA. (2011). Nueva gramatica béasica de la
lengua espafiola. 12 ed. Buenos Aires: Espassa.

MARTIN, R. (2000). Dicionério Brasileiro, Espanhol-Portugués.
Portugués-Espanhol. Sdo Paulo : Oficina de Textos.

V- BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

REYES, G. (2001). Como escribir bien en espafiol: manual de
redacciéon. Madrid: Libros, 2001.

ENTERRIA, J. G. de. (1997). Correspondéncia comercial en espanol.
Madrid: Sgel.

BOM. F. M. (2001). Gramatica comunicativa del espanol: de lalengua a

la idea. Madrid: Edelsa.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Introducdo & Administracéo MODULO: 2°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Desenvolver a consciéncia critica do aluno no sentido de entender e compreender
a evolucao dos diversos conceitos da teoria da administragdo, suas escolas e as
relacbes entre elas, destacando o carater contingencial e situacional da
administracado, determinada pela dindmica do contexto politico, econémico e social
dos respectivos momentos historicos e pela cultura do meio.

Objetivos Especificos:

a) ldentificar as contribuicfes tedricas das escolas de administracao;

b) Correlacionar as diversas correntes da administracao;

c) Definir o padrdo e natureza das informacdes como subsidios nos diversos
tipos de planejamento;

d) Perceber as diversas influéncias que as diferentes escolas podem
proporcionar para os processos de gestao empresarial.

IIl - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Os primérdios da administragéo

1.1. Antecedentes historicos

1.2. Contexto histérico de origem da administracéo
2. A Globalizacao e seus Efeitos

2.1. Caracteristicas

2.2. Tempos Modernos

2.3. Fatos da Globalizacéo

2.4. Consequéncias da Globalizacao

3. Gestéo Estratégica de Recursos

3.1. Conceito de Estratégia

3.2. Planejamento Estratégico

3.3. Recursos

3.4. Gestéo de Pessoas em Cenarios Agressivos
4. Administracdo Cientifica

4.1. As Contribuicbes de Taylor

55




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

CAMPUS AVANCADO MANACAPURU

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

rrrrrrrrrrrrrrrr
AMAZONAS

4.2.
4.3.
4.4.
5.
5.1.
5.2.
5.3.
6.
6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
7.
7.1
7.2
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
8.
8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
9.
9.1.
9.2.
9.3.
10.
10.1.
10.2.
11.
11.1.
11.2.
11.3.
11.4.
12.
12.1.
12.2.
12.3.
13.
13.1.
13.2.
13.3.

A Administracéo Cientifica Segundo Taylor
As ideias de Henry Ford

Viséao critica

Escola Normativista

As Funcbes da Empresa na Visdo de Fayol
Principios da Administracdo de Fayol
Viséao critica

Escola das Relagbes Humanas

A Experiéncia de Hawthorne

A Questao da Lideranca

As Habilidades Gerenciais Basicas

Estilos de Lideranga no Trabalho

Viséao critica

Escola do Comportamento Humano
Ideias Centrais

As Teorias X e Y

Modelo de Lideranca de Blake e Mouton
As Necessidades Humanas

Teorias da Motivacao

Viséo critica

Escola Burocratica

A Burocracia de Weber

Disfuncdes do Modelo de Weber
Consequéncias do Sistema Burocratico
Viséao critica

Escola Estruturalista

Visao Geral

Caracteristicas da Escola Estruturalista
Viséao critica

Escola de Sistemas

Visao Geral

O Pensamento Sistémico

Escola de Administracéo por Objetivos
Origens da Administracéo por Objetivos
Caracteristicas da APO

A Metodologia de Implantacédo da APO
Viséao critica

Escola do Desenvolvimento Organizacional
Visao Geral

O Desenvolvimento Organizacional e sua Contribuicdo
Viséao critica

Teoria da Contingéncia

Visao Geral

Aspectos Gerais da Teoria da Contingéncia
Viséao critica

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA

1. RIBEIRO, A. L. (2010). Teorias da administracdo. 2. ed. Séo Paulo:

Saraiva.
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2. CHIAVENATO, I. (2011). Introducédo a Teoria Geral da Administracao.
Rio de Janeiro: Elsevier.

3. MAXIMIANO, A. C. A. (2012). Teoria Geral da Administracdo: Da
Revolucdo Urbana A Revolucéo Digital. 7. ed. Sdo Paulo: Elsevier.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. CHIAVENATO, I. (2014). Administracdo: teoria, processo e préatica. 5.
ed. Sao Paulo: Manole.

2. ANDRADE, R. O. B. de; AMBONI, N. (2011). Teoria Geral da
Administracédo. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier.

3. LACOMBE, F.; HEILBORN, G. (2008). Administracdo: principios e
tendéncias. 2 ed. Sdo Paulo: Saraiva.
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| - IDENTIFICACADO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negocios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Cerimonial e Protocolo MODULO: 3°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Aprender sobre os procedimentos de organizacdo de eventos,

cerimonial e protocolo.

Objetivos Especificos:

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

b) Identificar os critérios e ordens de precedéncia,

c) Conhecer as leis que regulamentam as precedéncias;

d) Caracterizar os tipos d

e eventos;

e) Identificar as providéncias necessarias para organizacao de um evento;

f) Distinguir as diferentes solenidades, a fim de organizar cerimonial e

protocolo;

g) Estabelecer a precedéncia nos diversos eventos.

regras de

Il - CONTEUDO PROGRAM

ATICO:

1. Cerimonial, Protocolo e Etiqueta

1.1. Diferenca entre cerimonial, protocolo e etiqueta social.

1.2. Origens do cerimonial e protocolo.

2. A Precedéncia no Brasil

2.1. Regulamento da precedéncia

2.2. Decreto n°® 70.274/72
3. Dos Lugares
3.1. Nas solenidades

3.2. Na recepcao as autoridades
4. Cerimonial de impressos

4.1. Convite

4.2. Cardapio

4.3.Cartbes

4.4. Correspondéncias

4.5. Outras formas de comun

icacao
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5. Os trajes e as condecoracgdes

5.1. Considerag0bes gerais

6. As bandeiras e outros simbolos
6.1. Bandeira Nacional

6.2. Hino Nacional

6.3. As armas nacionais

6.4. O selo nacional

7. Visitas

7.1. Tipos

7.2. Conduta e atitudes

8. Inauguracéo e instalacédo de eventos
8.1. Conceito

8.2. Generalidades

8.3. As fitas

8.4. As placas

8.5. O traje

8.6. O roteiro de inauguracao

9. O Relagdes Publicas e a Instalagdo de Eventos
9.1. Pré-evento

9.2. Organizagéao do evento

9.3. Ordem dos trabalhos

9.4. O evento e o cerimonial

10. Tipos de Cerimoniais em Eventos

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.

Sessdes solenes

Posses

Outorga de titulos

Coquetéis, almocos, jantares e banquetes
Sessdes de autdgrafos

Conferéncia, palestra, mesa-redonda, convencées
Regras de etiqueta a mesa

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1.

2.

3.

COBRA, R. Q. (2002). Boas Maneiras, Etiqueta e Cerimonial: suas
definicdes e seu lugar na Filosofia. Brasilia: Editora Valci.

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

NETO, F. P. de M. (2003). Marketing de eventos. Rio de Janeiro: Sprint.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

w N

BRITTO, J.; FONTES, N. (2002). Estratégias para eventos: uma 6tica do
marketing do turismo. S&o Paulo: Aleph.

LUKWER,A. (2003). Cerimonial e Protocolo. Sdo Paulo: Contexto.
MIRANDA, L. (2003). Negocios & Festas - Cerimonial e etiqueta em
eventos. Belo Horizonte: Auténtica.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXOTECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2017
CURSO: Técnico de vael Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Ambiente, Saude e Seguranca MODULO: 3°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL.:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Capacitar profissionais para atuacao nas areas de Seguranca, Ambiente e Saude,
possibilitando uma melhoria da preservacédo e controle ambiental, bem como, da
saude ergonémica.

Objetivos Especificos:

a) Compreender as transformacdes histéricas e a construcdo da consciéncia
ambiental a partir Revolucdo Industrial e de grandes acontecimentos
mundiais;

b) Conhecer a legislacdo ambiental no ambito da Amazoénia;

c) Compreender o papel das empresas no uso sustentavel dos recursos
naturais;

d) Conhecer sobre o gerenciamento dos residuos solidos;

e) Reconhecer a necessidade de seguir os procedimentos de seguranca na
pratica das atividades cotidianas no ambiente de trabalho;

f) Interpretar as normas regulamentadoras (NR) e outras aplicaveis a
seguranga;

g) Compreender a importancia da ciéncia ergonémica no trabalho;

h) Aprender a identificar situacfes de riscos e a garantir formas de prevencéo
para cada caso.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Formacdo Ambiental a partir do marco histérico da Revolugéo
Industrial;

2. O despertar da consciéncia ambiental planetéria,

3. O desenvolvimento sustentavel;

3.1 Ajustica social;

3.2 Impactos ambientais em ecossistemas naturais e em ecossistemas
agricolas;

3.3 Impactos ambientais em sistemas urbanos;

3.4  Poluicdo do solo: o problema do lixo solido;
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5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
6

Poluicdo das aguas;

Lutas em defesa do meio ambiente;

Estocolmo 72: a tomada de consciéncia;

A faléncia do modelo consumista de desenvolvimento;
Nocdes de legislacdo ambiental;

O que é ergonomia;

Ergonomia e suas Fases de Abrangéncia;

Nocdes basicas de Anatomia e Fisiologia;

Acidentes como evita-los;

Atos inseguros;

Doencas provocadas por acidente de trabalho.
OHSAS - 18001 (Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude

Ocupacional) Nocdes e aplicacdes;

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

6.6.1

6.7

Conceitos de confiabilidade humana, erro, falha humana e acidente;

Tipos de erro;

Tipos de Higienes (trabalho, ocupacional e industrial) e seus objetivos;
Plano de higiene do trabalho;

NR-07 — programa de controle médico de salde ocupacional — PCMSO;
NR-09 — programa de prevencao de riscos ambientais — PPRA;
Responsabilidades do empregador e do empregado;

NR-05 CIPA — comissdo interna de prevencao de acidentes; principio de

atuacao e padrao internacional

6.8

(ACGIH) - (AMERICAN CONFERENCE GOVERNMENTAL INDUSTRIAL

HYGIENISTS); riscos ambientais e suas classificacfes.

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1.

2.

3.

MIGUEL, A. S. S. R. (2010). Manual de higiene e seguranca do trabalho.
11 edicao. Porto: Porto Editora.

BASILE, C. R. O. (2009). Direito do trabalho: teoria geral a seguranca e
saude. 2. ed. Sao Paulo: Saraiva.

ABNT. (2001). NBR 14.787 — Espago Confinado - Prevencdo de
Acidentes, procedimentos e medidas de protecdo. ABNT.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1.

2.

PEREIRA, A. D. (2007). Tratado de seguranca e saude ocupacional:
aspectos técnicos e juridicos. Sdo Paulo: LTR.

ARAUJO, G. M. (2006). Sistema de gestdo de seguranca e saude
ocupacional: OHSAS 18.001 e ISM CODE comentados. Rio de Janeiro:
GVC.

KROEMER K.H.E. (2005). Manual de ergonomia: adaptando o trabalho
ao homem. Porto Alegre: Bookman.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Ano: 2017
CURSO Técnico de vael Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Empreendedorismo MODULO: 3°
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Conhecer e refletir sobre o processo e o0s principios da Gestdo em
Empreendedorismo

Objetivos Especificos:

a) Conhecer e aplicar estudos de caso sobre a Gestdo em
Empreendedorismo;

b) Utilizar os métodos de um Plano de Negdcios eficiente e adequado a tipos
especificos de empresas;

c) Aplicar as Técnicas que diferenciam os tipos e caracteristicas de empresas;

d) Avaliar oportunidades observadas nos empreendimentos de sucesso.

[l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Analise Histoérica: Origem da Palavra Empreendedorismo

1.1. Evolucéo do Conceito com o passar dos Anos

1.2. Introdug&o ao Empreendedorismo: Abordagem e sua Aplicabilidade

1.3. Definicbes mais Aceitas. Satisfacdo Econémica Empresarial

2. Principais Caracteristicas Diversas do Empreendedor

2.1. Caracteristicas de Personalidade

2.2. Modelos de Pessoas

2.3. Caracterizacdo do Personagem Empreendedor

2.4. Fatores que Influenciam o Processo Empreendedor

2.5. O Processo Empreendedor. Ferramentas Disponiveis

3. O Conhecimento Adquirido. Categorias e Designacdes. Preparacédo de um
Empreendedor: Estilos de Decisdes

3.1. O Processo de Deciséo. Analise Racional da Preparagédo do Empreendimento.
3.2. Responsabilidades

3.3. Abordagem Classica do Empreendedor: Conceitos de Misséo, Visao e Valores
3.4. Segmentos Alvos e Diretrizes. Principais Diferencas entre Misséo e Visao

4. Fungbes da Administragcédo Aplicadas em um Empreendimento:
Abordagem do Planejamento, Organizacao, Direcdo e Controle. Aspectos
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Estratégicos

4.1. Empresariais. Aplicagao das Fung¢des Administrativas

4.2. Areas da Administracéo Aplicadas em um Empreendimento: Abordagem da
Gestao da Producao, Marketing, Pessoas e Financeira

4.3. Diferenciando Ideias de Oportunidades: Determinagcédo da Oportunidade de
Negocio

4.4. Introducao ao Plano de Negdcios: Conceitos e Caracteristicas. Componentes
do Planejamento Empresarial. Caracterizacdo do Plano de Negocios:
Aplicabilidade do Plano de Negdcios. Analise de Mercado. Analise da
Concorréncia.

4.5. Determinacdes do Mercado Alvo e Marca. Andlise do Potencial de Mercado.

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. CHIAVENATO, I|. (2008). Empreendedorismo: dando asas ao espirito
empreendedor. 3. ed. S&o Paulo: Saraiva.

2. SALIM, C. S. (2010). Introducdo ao empreendedorismo: despertando a
atitude empreendedora. Rio de Janeiro: Elsevier.

3. DORNELAS, J. C. A. (2008). Empreendedorismo: transformando ideias em
negocios. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1. DOLABELA, F. (2008). O segredo de Luisa: Uma Ideia, Uma Paix&o e um
Plano de Negocios: Como Nasce o Empreendedor e se Cria uma
Empresa. Rio de Janeiro: Sextante.

2. MAXIMIANO, A. C. A. (2006). Administracdo para Empreendedores:
Fundamentos da Criacdo e da Gestdo de Novos Negécios. Sdo Paulo:
Prentice-Hall.

3. BARON, R. A; SHANE, S. A. (2007). Empreendedorismo: uma visao do
processo. Sao Paulo: Thomson Learning.

4. MOTTA, R. R. (2002). Analise de investimento: tomada de decisdo em
projetos industriais. Sdo Paulo: Atlas.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de Nivel Médio FORMA:

em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Técnicas de Secretariado MODULO: 3°
CARGA HORARIA 60h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 03h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Compreender e desenvolver habilidades referentes aos processos evolutivos de
gestdo de negdcios, atendimento ao publico, bem como conhecer 0s recursos
utilizados para execucgao das técnicas de secretariado.

Objetivos Especificos:

a) ldentificar os equipamentos utilizados nas técnicas de secretariado;

b) Articular as relacdes de trabalho e atendimento ao publico;

c) Relacionar as atitudes comportamentais visando a qualidade na execucao
de servico em atendimento ao publico e o atendimento ao telefone;

d) Aprender sobre os conceitos de comunicac¢des administrativas;

e) Inter-relacionar o saber falar e saber ouvir.

Il - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Atendimento ao cliente

1.1. Conceito;

1.2. Eficacia nas comunica¢cfes administrativas;
1.3. Importancia;

1.4. Qualidades necessérias do profissional de secretariado;
1.5. Atribuicdes;

1.6. Reunides.

2. Métodos e estratégias:

2.1. Atendimento ao cliente,

2.2. Atitudes comportamentais,

2.3. Técnicas de entrevistas,

2.4. Principios e valores éticos na empresa.

3. Equipamentos de comunicacéo:

3.1. Fax,

3.2. Telefone,

3.3. Equipamentos audio visuais,

3.4. Equipamentos de multimidia.
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4.

4.1.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.

Administracdo dos meios de comunicacgao:
O telefone na empresa:
Importancia do saber ouvir;
Importancia do saber se expressar;
Recepcéo e transmissao de informacdes;
Ligacdes inoportunas,
Servicos de chamada telefénica;
Como usar o telefone;
Técnicas de atendimento ao telefone.

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

3.

1. BLIKSTEIN, I. (2010). Como falar em publico. Sdo Paulo. Atica.
2.

BOND; M. T.; OLIVEIRA. M. de O. (2008). Manual do profissional de
secretariado. Vol 2. Curitiba: Ibpex.

EDMEA, N. G.; D'ELIA, M. E. S. (2009). As novas competéncias do
profissional de secretariado. Sdo Paulo: IOB.

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

1.

2.

LUIZARI, K. (2010). Comunicacédo empresarial eficaz: como falar e
escrever bem. Curitiba: Ibpex Dialdgica.

PASETTO, N. V.; MESADRI, F. E. (2011). Comportamento
Organizacional :Integrando conceitos da Administragao e da
Psicologia. Curitiba: Editora Ibpex.

DURANTE, D. G.; FAVERO, A. A. (2009). Gest&do Secretarial: formacgio e
atuacao profissional 1a., Rio Grande do Sul: UPF Editora.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de vael Médio FORMA:
em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Elaboragdo de Relatorio e MODULO: 3°
Projetos
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL.: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Compreender o funcionamento do desenvolvimento de projetos e a elaboracéo de
relatorios e projetos.

Objetivos Especificos:

a) Conhecer as normas da ABNT;

b) Elaborar projetos;

c) Proporcionar a valorizacdo humana no mundo do trabalho, com ética e
profissionalismo;

d) Escrever relatorios de modo geral.

[1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

Normas Técnicas da ABNT;

Projetos Técnicos;

Metodologia da Pesquisa;

Elaboragado de Relatoérios e Projetos;

Elementos e Etapas de Projetos e Relatorios €;
Introducéo a Elaboracdo do Relatério de Estagio.

ouhwNE

IV - BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ANDRADE, M. M. de. (2010). Introducdo a metodologia do trabalho
cientifico: elaboracdo de trabalhos na graduacédo. 10 ed. Sdo Paulo:
Atlas.

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

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

V - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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. TEIXEIRA, E. (2010). As trés metodologias: académica, da ciéncia e da

pesquisa. 7 ed. Petropolis: Vozes.

. COOPER, D. R.; SCHINDLER, P. S. (2011). Métodos de pesquisa em
administracdo. 10 ed. Porto Alegre: Bookman.

. RUIZ, J. A. (2010). Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos
estudos. 62 ed. Sdo Paulo: Atlas.
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| - IDENTIFICACAO:

DOCENTE RESPONSAVEL:

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios Ano: 2017
CURSO: Técnico de vael Médio FORMA:
em Secretariado Subsequente
DISCIPLINA: Sistemas de Informagoes MODULO: 3°
Gerenciais
CARGA HORARIA 40h PERIODO:
SEMESTRAL: Semestral
CARGA HORARIA 02h
SEMANAL:

Il - OBJETIVOS DA DISCIPLINA:

Objetivo Geral:

Compreender os elementos essenciais dos diferentes tipos de Sistemas de
Informacdao, sua utilidade, seus beneficios potenciais e fatores limitantes de acordo
com as diversas realidades organizacionais para as quais tais sistemas devem
servir.

Objetivos Especificos:

a) ldentificar os elementos essenciais que devem estar contidos em uma
estratégia adequada para que as fases de concepcao, desenvolvimento,
implementacdo e manutencdo de um Sistema de Informacéo sejam as mais
eficientes e eficazes possiveis para as organizacdes nas quais 0 mesmo
esta inserido;

b) Compreender os sistemas de informacédo formados por elementos técnicos
mas também formados por elementos ndo técnicos pelos quais atuam na
escolha, desenvolvimento e uso da tecnologia tais como: fatores
socioecondmicos, cognitivos, psicoldgicos, politicos, éticos, morais e etc.

I1l - CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Sistemas de informacéao: contextualizacao

1.1. Da Erada Informacéo para a Era do Conhecimento

1.2. Complexidade da Gestdo no mundo Globalizado

1.3. Informacao para a Inovacgdo e para o Conhecimento Estratégico

1.4. Conceito de sistemas: visdo da Administragcéo e da Informatica

1.5. O Conhecimento como substrato Estratégico

1.6. Sistemas de Informac&o Gerenciais como substrato para o Conhecimento
2. Sistemas de informacéao: conceitos basicos

2.1. Paradigma Simbdlico e Nao-Simbdlico

2.2. Definicdo e conceitos basicos dos Sistemas de Informagdes Gerencias
2.3. Vantagens e fatores limitantes dos SIG

2.4. Os Sistemas de Informacé&o: visdo sociotécnica
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2.5. Tipos de Sistemas de Informacfes Gerenciais

2.6. Atomada de decisédo nas organizacoes e os SIGs

2.7. Sistemas “Inteligentes”: promessas e limitagcoes

3. Sistemas de informacé&o: aspectos tecnoldgicos

3.1. Arquitetura Aberta

3.2. Nocg0Oes de Logica e Algoritmos
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