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TECNICO EM SECRETARIADO

Subsequente

1. Detalhamento do curso

Denominagio do Curso: Técnico em Secretariado
Forma: Subsequente
Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios

Ato de Criacao do curso: Aprovado em 29/09/2006 - Ata n° 25-Resolugdo do Conselho Diretor n 006/2006.

Quantidade de Vagas: 80 vagas (40 vagas por turma)

Turno de oferta: Noturno

Regime Letivo: Semestral

Regime de Matricula: Por componente curricular
Carga horaria total do curso: 960 horas reldgio

Carga horaria de estagio curricular supervisionado obrigatério: 100 horas relégio
Carga horaria de orientagao de estagio: 20 horas reldgio
Carga horaria de Atividade Complementar de Curso: 40 horas relégio

Tempo de duragao do Curso: 3 semestres

Tempo maximo para Integralizagao Curricular: 5 semestres

Periodicidade de oferta: Anual-

Local de Funcionamento: Campus Sao Vicente do Sul - Rua 20 de Setembro, s/n, 97420-000, Centro.

2. Contexto educacional
2.1. Histérico da Instituicao

A Lei N° 11.892/2008 instituiu a Rede Federal
de Educagéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica
e criou os Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia, com a possibilidade da oferta de edu-
cagdo superior, bésica e profissional, pluricurricular
e multicampi, especializada na oferta de educagio
profissional técnica e tecnoldgica nas diferentes
modalidades de ensino, bem como, na formagéo de
docentes para a Educagdo Bésica. Os Institutos Fede-
rais possuem autonomia administrativa, patrimonial,
financeira e didatico-pedagodgica.

O Instituto Federal Farroupilha (IF Farrou-
pilha) nasceu da integracdo do Centro Federal de
Educacio Tecnoldgica de Sdo Vicente do Sul, de sua
Unidade Descentralizada de Julio de Castilhos, da
Escola Agrotécnica Federal de Alegrete e da Unidade
Descentralizada de Ensino de Santo Augusto que per-
tencia ao Centro Federal de Educagio Tecnoldgica de
Bento Gongalves. Desta forma, o IF Farroupilha teve
na sua origem quatro Campus: Campus Sao Vicente
do Sul, Campus Julio de Castilhos, Campus Alegrete
e Campus Santo Augusto.

O IF Farroupilha expandiu-se, em 2010, com a
criagdo dos Campus Panambi, Campus Santa Rosa
e Campus Sdo Borja, em 2012, com a transformagio
do Ntcleo Avancado de Jaguari em Cdmpus e, em
2013, com a criagio do Campus Santo Angelo e a
implantagdo do Campus Avancado de Uruguaiana.
Assim, atualmente, o IF Farroupilha estd constituido
por nove Campus e um Campus avangado, com a
oferta de cursos de formacio inicial e continuada,
cursos técnicos de nivel médio, cursos superiores e
cursos de pds-graduagdo, além de outros Programas
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Educacionais fomentados pela Secretaria de Edu-
cagdo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da
Educagdo (SETEC/MEC). O IF Farroupilha atua em
outras 38 cidades do Estado, a partir da oferta de
cursos técnicos na modalidade de ensino a distancia.

A Reitoria do IF Farroupilha estd localizada na
cidade de Santa Maria, a fim de garantir condi¢ées
adequadas para a gestdo institucional, facilitando a
comunicagdo e integragdo entre os Campus.

Com essa abrangéncia, o IF Farroupilha visa a
interiorizacio da oferta de educagio publica e de qua-
lidade, atuando no desenvolvimento local a partir da
oferta de cursos voltados para os arranjos produtivos,
culturais, sociais e educacionais da regido. Assim, o IF
Farroupilha, com sua recente trajetéria institucional,
busca perseguir este propdsito, visando constituir-se
em referéncia na oferta de educagdo profissional e
tecnoldgica, comprometida com as realidades locais.

O Campus Sio Vicente do Sul do Instituto Fede-
ral Farroupilha, localizado & Rua 20 de Setembro, s/
n°, no municipio de Séo Vicente do Sul, CEP 97420-
000, protagoniza uma longa histéria no contexto da
educagio profissional do Pais. Teve sua criagdo con-
solidada em 1954, através de acordo firmado entre o
Governo da Uniéo e o entdo municipio de General
Vargas, sob a denominacéo de Escola de Iniciagdo
Agricola, com amparo nos dispositivos do Decreto-
-Lei 9.613, de 20 de agosto de 1946 e do Decreto
Federal n° 22.470, de 20 e janeiro de 1947, os quais
instalaram o Ensino Agricola no Brasil.

A escola foi, em 1968, transferida para a Uni-
versidade Federal de Santa Maria (UFSM), sob a
denominacio de Colégio Agricola General Vargas.
No ano seguinte, pelo Decreto n° 64.827, de 16 de
julho de 1969, houve uma reformulagéo do Decreto
n° 62.178, estabelecendo que a orientagdo didatico-
-pedagdgica seria totalmente exercida pela UFSM.

Esta situagdo de vinculo e dependéncia perdurou
até 1985, através do Decreto n° 91.005/85, passou
a pertencer a COAGRI - Coordenagido Nacional
de Ensino Agricola, com a denominagio de Escola
Agrotécnica Federal de Sdo Vicente do Sul.

No ano de 1986, o Decreto n° 93.313/86, extin-
guiu a COAGRI, sendo criada, em substituigéo, a
Secretaria de Ensino de 2° Grau - SESG, 6rgdo direta-
mente ligado ao Ministério da Educagdo e as escolas
agrotécnicas federais ficaram a ela subordinadas. Em
1990, houve nova reorganizagio no funcionamento
dos dérgdos da Presidéncia da Republica e dos Minis-
térios quando, pelo Decreto n°® 99.180/90, foi criada,
em substitui¢do a SESG, a SEMTEC - Secretaria de
Educagao Média e Tecnoldgica.

A Lei 8.731, de 16 de novembro de 1993, trans-
formou as Escolas Agrotécnicas Federais em Autar-
quias Federais, dando-lhes autonomia administrativa,
patrimonial, financeira e disciplinar. Posteriormente,
o Decreto n° 2.548, de 15 de abril de 1998, aprovou
o novo Regimento Geral das Escolas Agrotécnicas
Federais, determinando que cada uma elaborasse sua
propria regulamentacdo. O Regulamento Interno da
Instituigdo foi elaborado e submetido a aprovagido
dos 6rgaos superiores, tendo sido aprovada no dia 1°
de setembro de 1998, através da Portaria/MEC 966.

Em 13 de novembro de 2002, através de Decreto
Presidencial, a Escola Agrotécnica Federal foi cre-
denciada como Centro Federal de Educagéo Tecno-
légica de Sdo Vicente do Sul - CEFET-SVS. O seu
credenciamento foi o primeiro grande resultado em
termos de autonomia administrativa e pedagogica. A
inser¢do da institui¢do nessa nova realidade permitiu
aampliacdo da oferta de cursos, vagas e também dos
créditos orgamentarios, denotando, em pouco tempo,
um significativo crescimento.

Em 2006, o Decreto n° 5.773, de 09 de maio de
2006, revogou o Decreto n° 3.860, de 09 de julho de
2001 e o Decreto n° 5.225, de 1° de outubro de 2004
e elevou, definitivamente, os CEFETSs a condigéo de
Institui¢des de Ensino Superior.

Em 14 de abril de 2007, através do Decreto n°
6.095, foram estabelecidas, pelo Governo Federal,
as diretrizes para o processo de integracdo de insti-
tuigdes federais de educagio tecnoldgica, para fins
de constitui¢ao dos Institutos Federais de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia - IFET, no dmbito da Rede
Federal de Educagido Tecnoldgica. Com base nas
prerrogativas do Decreto citado, em 12 de dezembro
de 2007, foi langada a Chamada Publica n° 002/2007,
do Ministério da Educacio, para fins de elaboragéo
de propostas para constituigiao dos Institutos, cuja
selecdo contemplou o, entdo, CEFET Sao Vicente
do Sul.

Em 29 de dezembro de 2008, a Lei n° 11.892,
publicada no Diario Oficial da Unido de 30, subse-
quente, instituiu a Rede Federal de Educagéo Profis-
sional, Cientifica e Tecnoldgica, criando efetivamente

os Institutos Federais, institui¢des multicampi,
especializadas na oferta de educagio profissional e
tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino,
que possuem natureza juridica de autarquia, deten-
toras de autonomia administrativa, patrimonial,
financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar.

O Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e
Tecnologia Farroupilha, RS, foi criado mediante a
integragdo do Centro Federal de Educagdo Tecno-
légica de Sao Vicente do Sul e da Escola Agrotécnica
Federal de Alegrete, com suas respectivas unidades,
com fundamento na Lei n° 11.892/2008 e Portaria
MEC n° 4/2009, no qual se insere o agora CAmpus
Sao Vicente do Sul.

2.2. Justificativa de oferta do
curso

A oferta da Educagdo Profissional e Tecnoldgica
no Instituto Federal Farroupilha se d4 em observan-
ciaa Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional
n° 9.394/1996. Esta oferta também ocorre em con-
sondncia com as Diretrizes Curriculares Nacionais
para a Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio,
propostas pela Resolugdo CNE/CEB n° 06 de 20 de
setembro de 2012 e, em ambito institucional, com
as Diretrizes Institucionais da organizagdo adminis-
trativo-didatico-pedagdgica para a Educagéo Profis-
sional Técnica de Nivel Médio no Instituto Federal
Farroupilha e demais legislagdes nacionais vigentes.

O Instituto Federal Farroupilha Campus Sdo
Vicente do Sul, visando atender as exigéncias e
demandas da sociedade contemporanea, que busca
profissionais com sdélida formagdo tecnoldgica,
oferece o Curso Técnico em Secretariado, na forma
subsequente.

Um dos segmentos mais antigos, no que se refere
a necessidade de atualizagdo e formagdo de novos
profissionais no campo da Gestdo é o Secretariado.
O papel essencial da(o) secretaria(o), na administra-
¢do das diversas instincias e funcoes das instituicdes
publicas e privadas, é reconhecido desde o antigo
Egito, na Grécia e na América pré-colombina civi-
lizada, e permanece até hoje.

A renovagio exigida pela sociedade em cons-
tante transformacdo implica numa grande res-
ponsabilidade do IF Farroupilha no que se refere
a Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio.
O Curso Técnico em Secretariado proporcionara a
qualificacdo de profissionais competentes para atuar
na area de Gestido.

A fungio de Secretaria(o) é exercida nos mais
diversos niveis das institui¢des sociais dos mais
diferentes paises e regides do mundo. Trata-se de
um profissional capacitado para atuar na prestagio
de apoio administrativo, bem como a qualquer tipo
de organizacéo e até mesmo a profissionais liberais

B Secretariado Subsequente 15

91uaNbasgns

OQVIdv14d04S N4 ODINDAL

7



s

TECNICO EM SECRETARIADO

Subsequente

que, como decorréncia da particularidade de suas
atividades profissionais, necessitam do auxilio de
secretarias(os).

Nesse sentido, uma das maiores necessidades
¢ a falta de pessoal capacitado e formado para as
novas fungdes. Dentre as lacunas que caracterizam
a oferta dessa habilita¢do, destaca-se a inexisténcia,
ou muito pouca oferta, de escolas e/ou cursos para
a formagdo em Secretariado.

O Curso Técnico em Secretariado Subsequente
oportuniza o desenvolvimento de conhecimentos e
habilidades para atuar com dinamismo e responsa-
bilidade na area secretarial, gerenciando as situagdes
de conflitos, de maneira compreensivel e satisfatdria.

O projeto do Curso Técnico em Secretariado
Subsequente prevé sua realizagdo em trés semestres
letivos, tempo que se justifica pela extrema neces-
sidade de profissionalizagdo, devido a escassez de
profissionais formados para atuarem na drea de
gestdo administrativa e empresarial.

O curso prevé a interdisciplinaridade e uma
estreita sintonia entre teoria e pratica, proporcio-
nando a vivéncia de possiveis situagdes que podem
surgir na organizagéo, enfrentadas pelo profissional
formado com maior seguranca.

Complementando o exposto acima, justifica-se
a implantagdo do Curso Técnico em Secretariado,
face as seguintes colocagdes:

Conforme estudos realizados pelas entidades
ligadas ao desenvolvimento regional e o levanta-
mento dos interesses dos alunos e de empresas
(cooperativas e drgdos ligados & administragdo
privada e publica), foi confirmada a necessidade
de formagdo de profissionais aptos para atuarem
na area de gestdo administrativa e empresarial.

Disponibilidade de infraestrutura fisica e
humana para o desenvolvimento dos curriculos;

Garantia de clientela escolar, considerando
a crescente demanda de alunos para os cursos
técnicos subsequentes;

Garantia de colocagio dos egressos do Curso
no mercado de trabalho da regido;

Tendo em vista esses fatores, o IF Farroupilha
Campus Sao Vicente do Sul oferece o curso Téc-
nico em Secretariado como uma vidvel e efetiva
resposta as expectativas de uma comunidade que
tem contemplado o Instituto como entidade publica
de qualidade, capaz de promover o crescimento e
atender a demanda imposta pelo mundo do trabalho
em constante modernizagio.

Para que o Instituto Federal Farroupilha Cam-
pus Séo Vicente do Sul continue referéncia em nivel
regional e estadual, como uma instituigao que propi-
cia uma educagio de qualidade, buscamos atender as
exigéncias do mundo do trabalho através da oferta do
Curso Técnico em Secretariado Subsequente, visando
oportunizar a efetivagdo do itinerario formativo no
Eixo de Gestédo e Negdcios. Isso acontece ao ofertar-
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mos cursos no nivel médio, Integrado (Técnico em
Administracao) e subsequente (Técnico em Secreta-
riado) e em nivel superior, graduagio (Tecnélogo em
Gestdo Publica) e pos-graduagio (Gestdo Publica).

O Curso Técnico em Secretariado Subsequente
foi criado a partir da Resolugdo do Conselho Diretor
n 006/2006, aprovado em 29 de setembro de 2006 -
Atane 25. Foi alterado em 28 de margo de 2008, pela
Resoluc¢do do Conselho Diretor n° 005/2008 - Ata
n° 34 e em 18 de dezembro 2008, pela Resolugédo do
Conselho Diretor n° 031/2008 - Ata n° 39. A Reso-
lugdo Ad Referendum n.° 16, de 20 de abril de 2011
reformula o PPC do Curso e a Resolugio CONSUP
n° 66, de 07 de novembro de 2011, aprova as ade-
quagdes. Em 03 de outubro de 2012, a Resolugio
Ad Referendum n.° 48 aprova, nova reformulagdo do
Projeto Pedagdgico do Curso, a qual é homologada
pela Resolu¢aio CONSUP N.° 031, de 20 de junho
de 2013.

2.3. Objetivos do curso
2.3.1. Objetivo Geral

Formar profissionais técnicos de nivel médio
na area profissional de Gestdo,~de acordo com as
exigéncias dos diferentes segmentos da regido e em
consonéncia com as demandas dos setores admi-
nistrativo e empresarial, visando atender a clientela
que busca formagao profissional na respectiva drea.

2.3.2. Objetivos Especificos

Proporcionar ao aluno formagéo técnica, que
possibilite o ingresso no mercado de trabalho em
atividades inerentes a respectiva drea profissional;

Viabilizar aprendizagem de conhecimentos
e competéncias essenciais para o exercicio da
profissdo de Técnico em Secretariado;

Formar profissionais da drea técnica que se
identifiquem com a nova realidade, que, cada vez
mais, exige a atuagdo desse profissional como
assessor e consultor na tomada de decisdes;

Proporcionar atividades integradas que se
caracterizem pelo planejamento, operagdo, con-
trole e avaliagdo dos processos que se referem aos
recursos humanos;

Investir no uso de tecnologias educacionais
que remetam o aluno as mudangas continuas das
areas de atuacio;

Orientar o aluno a atualizacdo em relagao
ao mercado, do aprimoramento tecnologico e
aspectos legais;

Proporcionar ao aluno a utilizagdo de aplica-
tivos de informdtica inerentes ao Curso Técnico
em Secretariado;

Possibilitar a continuidade de formagdo em
nivel superior e permanente atualizagdo.

2.4. Requisitos e formas de
acesso

Para ingresso no Curso Técnico em Secretariado
Subsequente sera obrigatéria a comprovagdo de con-
clusdo do ensino médio mediante apresentagio do
histdrico escolar.

Séo formas de ingresso:

Processo Seletivo conforme previsdo institu-
cional em regulamento e edital especifico;

Transferéncia conforme regulamento institu-
cional vigente ou determinagéo legal.

3. Politicas institucionais no
ambito do curso

3.1. Politicas de Ensino, Pesquisa
e Extensao

O ensino proporcionado pelo IF Farroupilha é
oferecido por cursos e programas de formagao inicial
e continuada, de educagio profissional técnica de nivel
médio e de educagio superior de graduagio e de pds-
-graduagdo, desenvolvidos articuladamente a pesquisa
e a extensdo. O curriculo é fundamentado em bases
filosoficas, epistemoldgicas, metodoldgicas, socio-
culturais e legais, expressas no seu projeto Politico
Pedagdgico Institucional e norteadas pelos principios
da estética, da sensibilidade, da politica, da igualdade,
da ética, da identidade, da interdisciplinaridade, da
contextualizagdo, da flexibilidade e da educagdo como
processo de formagio na vida e para a vida, a partir
de uma concepg¢io de sociedade, trabalho, cultura,
ciéncia, tecnologia e ser humano.

Neste sentido, algumas praticas desenvolvidas
sd0: apoio ao trabalho académico e a praticas inter-
disciplinares, sobretudo nos seguintes momentos: pro-
jeto integrador englobando as diferentes disciplinas;
participagio das atividades promovidas pelo Nucleo
de Estudos e Pesquisas Afro-Brasileiros e Indigenas
(NEABI) como a Semana Nacional da Consciéncia
Negra; organizagdo da semana académica do curso;
estagio curricular e atividades complementares.

As agdes de pesquisa do IF Farroupilha cons-
tituem um processo educativo para a investigagao,
objetivando a produgdo, a inovagio e a difusdo de
conhecimentos cientificos, tecnologicos, artistico-
-culturais e desportivos, articulando-se ao ensino e a
extensdo e envolvendo todos os niveis e modalidades
de ensino, ao longo de toda a formacéo profissional,
com vistas ao desenvolvimento social, tendo como
objetivo incentivar e promover o desenvolvimento de
programas e projetos de pesquisa, articulando-se com
orgdos de fomento e consignando em seu or¢amento
recursos para esse fim. Neste sentido, sio desenvol-

vidas algumas agdes de apoio a iniciagdo cientifica, a
fim de despertar o interesse pela pesquisa e instigar
os estudantes na busca de novos conhecimentos. Por
exemplo, o IF Farroupilha possui o programa Insti-
tucional Boas Ideias, além de participar de editais do
CNPq e da FAPERGS. Ainda, incentivo a participa¢io
dos estudantes no Programa Ciéncia sem Fronteiras.
Esse programa busca promover a consolidagio, expan-
sdo e internacionaliza¢do da ciéncia e tecnologia, da
inovagdo e da competitividade brasileira por meio do
intercAmbio e da mobilidade internacional. A par-
ticipagdo dos estudantes neste programa viabiliza o
intercAmbio de conhecimentos e de vivéncias pessoais
e profissionais, contribuindo para a formagao critica
e concisa destes futuros profissionais.

As ag¢des de extensdo constituem um processo
educativo, cientifico, artistico-cultural e desportivo
que se articula ao ensino e a pesquisa de forma indis-
sociavel, com o objetivo de intensificar uma relagao
transformadora entre o IF Farroupilha e a sociedade.
Essas agdes tém por objetivo geral incentivar e pro-
mover o desenvolvimento de programas e projetos
de extensdo, articulando-se com 6érgdos de fomento
e consignando, em seu or¢amento, recursos para esse
fim.

O Instituto possui o Programa Institucional de
Incentivo a Extensao (PIIEX), no qual os estudantes
podem auxiliar os coordenadores na elaboragdo e
execucdo de projetos. Os trabalhos de pesquisas e
extensdo desenvolvidos pelos académicos podem
ser apresentados na Mostra Académica Integrada
do Campus e na Mostra da Educagio Profissional e
Tecnoldgica promovida por todos os Campus do Ins-
tituto, além disso, é dado incentivo a participacdo de
eventos, como Congressos, Semindrios entre outros,
que estejam relacionados a drea de atuagio.

3.2. Politicas de Apoio ao
estudante

Seguem nos itens abaixo as politicas do IF
Farroupilha voltadas ao apoio aos estudantes, des-
tacando as politicas de assisténcia estudantil, apoio
pedagdgico e educagio inclusiva.

3.2.1. Assisténcia Estudantil

A Assisténcia Estudantil do IF Farroupilha é uma
Politica de Agdes, que tem como objetivos garantir
0 acesso, 0 éxito, a permanéncia e a participagdo de
seus alunos no espago escolar. A Institui¢do, aten-
dendo ao Decreto n°7234, de 19 de julho de 2010,
que dispde sobre o Programa Nacional de Assisténcia
Estudantil (PNAES), aprovou, por meio da Resolucdo
n°12/2012, a Politica de Assisténcia Estudantil do
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha, a qual estabelece os principios e eixos
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que norteiam os programas e projetos desenvolvidos
nos seus Campus.

A Politica de Assisténcia Estudantil abrange
todas as unidades do IF Farroupilha e tem entre seus
objetivos: promover o acesso e a permanéncia na
perspectiva da inclusdo social e da democratizagdo
do ensino; assegurar aos estudantes igualdade de
oportunidades no exercicio de suas atividades cur-
riculares; promover e ampliar a formagio integral
dos estudantes, estimulando a criatividade, a reflexdo
critica, as atividades e os intercimbios de cardter
cultural, artistico, cientifico e tecnoldgico; bem
como, estimular a participagdo dos educandos, por
meio de suas representages, no processo de gestio
democratica.

Para cumprir com seus objetivos, o setor de
Assisténcia Estudantil possui alguns programas
como: Programa de Seguranca Alimentar e Nutri-
cional; Programa de Promogéo do Esporte, Cultura
e Lazer; Programa de Atengdo a Satde; Programa de
Apoio a Permanéncia; Programa de Apoio Didatico-
-Pedagdgico, entre outros.

Dentro de cada um desses programas exis-
tem linhas de a¢des, como, por exemplo, auxilios
financeiros aos estudantes, prioritariamente aqueles
em situacdo de vulnerabilidade social (auxilio per-
manéncia, auxilio transporte, auxilio as atividades
extracurriculares remuneradas, auxilio alimentacio)
e, em alguns Campus, moradia estudantil.

A Politica de Assisténcia Estudantil, bem como
seus programas, projetos e agoes, é concebida como
um direito do estudante, garantido e financiado pela
Institui¢do por meio de recursos federais, assim como
pela destinagdo de, no minimo, 5% do orgamento
anual de cada Campus para este fim.

Para o desenvolvimento dessas agdes, cada
Campus do IF Farroupilha possui em sua estrutura
organizacional uma Coordenagdo de Assisténcia
Estudantil (CAE), que, juntamente com uma equipe
especializada de profissionais e de forma articulada
com os demais setores da Institui¢do, trata dos assun-
tos relacionados ao acesso, permanéncia, sucesso e
participacdo dos alunos no espago escolar.

A Coordenagdo de Assisténcia Estudantil do
Campus Sdo Vicente do Sul é composta por uma
equipe minima de 19 servidores, composta de
médico, enfermeiro, auxiliar de enfermagem, psi-
cologo, odontologista, assistente de alunos e nutri-
cionista e oferece em sua infraestrutura: refeitorio,
lavanderia, moradia estudantil, sala de convivéncia
e centro de saude.

3.2.2. Apoio Pedagégico ao
Estudante

O apoio pedagogico ao estudante é realizado
direta ou indiretamente através dos seguintes 6rgéos
e politicas: Nucleo Pedagégico Integrado, atividades
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de nivelamento, apoio psicopedagdgico e programas
de mobilidade académica.

3.2.2.1. Nucleo Pedagégico Integrado

O Niucleo Pedagoégico Integrado (NPI) é um
orgio estratégico de planejamento, apoio e assesso-
ramento didatico-pedagogico, vinculado a Diregdo
de Ensino do Campus, ao qual cabe auxiliar no
desenvolvimento do Projeto de Desenvolvimento
Institucional (PDI), no Projeto Politico Pedagdgico
Institucional (PPI) e na Gestdo de Ensino do Campus,
comprometido com a realizagdo de um trabalho vol-
tado as agdes de ensino e aprendizagem, em especial
no acompanhamento didatico-pedagdégico, opor-
tunizando, assim, melhorias na aprendizagem dos
estudantes e na formagdo continuada dos docentes
e técnico-administrativos em educagio.

O NPI ¢ constituido por servidores que se inter-
-relacionam na atuagio e operacionalizagao das agoes
que permeiam os processos de ensino e aprendiza-
gem na institui¢do. Tendo como membros natos os
servidores no exercicio dos seguintes cargos e/ou
fungdes: Diretor(a) de Ensino; Coordenador(a) Geral
de Ensino; Pedagoga(o); Responsavel pela Assistén-
cia Estudantil no Campus; Técnico(s) em Assuntos
Educacionais lotado(s) na Dire¢do de Ensino. Além
dos membros citados, poderio ser convidados para
compor o Nucleo Pedagégico Integrado, como mem-
bros titulares, outros servidores efetivos do Campus.

A finalidade do NPI é proporcionar estraté-
gias, subsidios, informagdes e assessoramento aos
docentes, técnico-administrativos em educagio, edu-
candos, pais e responsaveis legais, para que possam
acolher, entre diversos itinerdrios e opgdes, aquele
mais adequado enquanto projeto educacional da
institui¢do e que proporcione meios para a formagdo
integral, cognitiva, inter e intrapessoal e a inser¢ao
profissional, social e cultural dos estudantes.

Além do mais, a constitui¢ao desse nucleo tem
como objetivo promover o planejamento, imple-
mentagio, desenvolvimento, avaliagdo e revisdo das
atividades voltadas ao processo de ensino e aprendi-
zagem em todas as suas modalidades, formas, graus,
programas e niveis de ensino, com base nas diretrizes
institucionais.

3.2.2.2. Atividades de Nivelamento

Entende-se por nivelamento o desenvolvimento
de atividades formativas que visem recuperar conhe-
cimentos que sdo essenciais para o que o estudante
consiga avangar no itinerdrio formativo de seu curso
com aproveitamento satisfatério. Tais atividades serdo
asseguradas ao estudante, por meio de:

a) atividades de recuperacdo paralela: serdo
praticadas com o objetivo que o estudante possa
recompor aprendizados durante o periodo letivo;

b) projetos de ensino elaborados pelo corpo
docente do curso, aprovados no ambito do Programa
Institucional de Projetos de Ensino, voltados para
contetidos/temas especificos com vistas & melhoria
da aprendizagem;

¢) demais atividades formativas promovidas
pelo curso, para além das atividades curriculares que
visem subsidiar/sanar as dificuldades de aprendiza-
gem dos estudantes;

d) disciplinas da formagédo basica, na drea do
curso, previstas no proprio curriculo do curso,
visando retomar os conhecimentos basicos a fim
de dar condigbes para que os estudantes consigam
prosseguir no curriculo;

e) disciplinas da formagao bdsica, na érea do
curso, previstas no préprio curriculo do curso,
visando retomar os conhecimentos basicos a fim
de dar condigbes para que os estudantes consigam
prosseguir no curriculo;

3.2.2.3. Atendimento Psicopedagégico

O IF Farroupilha Campus Sao Vicente do Sul
possui uma equipe de profissionais voltada ao aten-
dimento psicopedagdgico dos estudantes, tais como:
psicologo, pedagogo, técnico em assuntos educacio-
nais e assistente de aluno.

A partir do organograma institucional, estes
profissionais atuam em setores como: Coordenagio
de Assisténcia Estudantil (CAE), Coordenag¢io de
Agoes Inclusivas (CAI) e Nticleo Pedagdgico Integrado
(NPI), os quais desenvolvem agdes que tém como foco
o atendimento ao discente.

O atendimento psicopedagdgico compreende
atividades de orientagio e apoio ao processo de ensino
e aprendizagem, tendo como foco nio apenas o estu-
dante, mas todos os sujeitos envolvidos, resultando,
quando necessario, na reorientacdo deste processo.

As atividades de apoio psicopedagdgico atenderdo
ademandas de carater pedagdgico, psicoldgico, social,
entre outros, através do atendimento individual e/ou
em grupos, com vistas & promogcio, qualificagio e res-
significagdo dos processos de ensino e aprendizagem.

Os estudantes com necessidade especiais de
aprendizagem terdo atendimento educacional espe-
cializado pelo Nucleo de Atendimento a Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE), que visa oferecer
suporte ao processo de ensino e aprendizagem de
estudantes com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotagio,
envolvendo também orientacdes metodolodgicas aos
docentes para a adaptagdo do processo de ensino as
necessidades destes sujeitos.

Algumas agdes desenvolvidas com vistas ao aten-
dimento psicopedagdgico sdo: acompanhamento aos
alunos novos, orientacdo psicoldgica e pedagogica,
orientac¢do e prevencio a saide, contato permanente
com as familias e recuperagio de estudos.

3.2.2.4. Mobilidade Académica

O IF Farroupilha mantém programas de mobi-
lidade académica entre institui¢des de ensino do
pais e instituigdes de ensino estrangeiras, através de
convénios interinstitucionais ou através da adesdo
a programas governamentais, visando incentivar e
dar condigées para que os estudantes enriquegcam
seu processo formativo a partir do intercimbio com
outras institui¢des e culturas.

As normas para a Mobilidade Académica estio
definidas e regulamentadas em documentos institu-
cionais préprios.

3.2.3. Educacao Inclusiva

Entende-se como educagio inclusiva a garantia
de acesso e permanéncia do estudante na instituigdo
de ensino e do acompanhamento e atendimento do
egresso no mundo do trabalho, respeitando as dife-
rencas individuais, especificamente, das pessoas com
deficiéncia, diferengas étnicas, de género, cultural,
socioecondmica, entre outros.

O Instituto Federal Farroupilha prioriza a¢des
inclusivas voltadas as especificidades dos seguintes
grupos sociais, com vistas a garantia de igualdade de
condigdes e oportunidades educacionais:

I - pessoas com necessidades educacionais especi-
ficas: consolidar o direito das pessoas com deficiéncia
visual, auditiva, intelectual, fisico-motora, multiplas
deficiéncias, altas habilidades/superdotagéo e trans-
tornos globais do desenvolvimento, promovendo sua
emancipagio e inclusio nos sistemas de ensino e nos
demais espagos sociais;

IT - género e diversidade sexual: o reconheci-
mento, o respeito, o acolhimento, o didlogo e o con-
vivio com a diversidade de orienta¢des sexuais fazem
parte da constru¢do do conhecimento e das relagoes
sociais de responsabilidade da escola como espago
formativo de identidades. Questdes ligadas ao corpo,
a prevengao de doengas sexualmente transmissiveis,
a gravidez precoce, a orientagdo sexual, 4 identidade
de género sdo temas que fazem parte desta politica;

III - diversidade étnica: dar énfase nas agoes
afirmativas para a inclusdo da populagdo negra e da
comunidade indigena, valorizando e promovendo a
diversidade de culturas no 4mbito institucional;

IV - oferta educacional voltada as necessidades
das comunidades do campo: medidas de adequagdo da
escola a vida no campo, reconhecendo e valorizando a
diversidade cultural e produtiva, de modo a conciliar
tais atividades com a formagado académica;

V - situagdo socioeconomica: adotar medidas para
promover a equidade de condigdes aos sujeitos em
vulnerabilidade socioecondmica.

Para a efetivagdo das a¢des inclusivas, o IF Far-
roupilha constituiu o Plano Institucional de Inclusdo,
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que promovera agdes com vistas:

I - & preparagdo para o acesso;

IT - a condi¢bes para o ingresso;

III - a permanéncia e conclusdo com sucesso;

IV - ao acompanhamento dos egressos.

Essas a¢oes visam garantir a formagdo com qua-
lidade e o desenvolvimento das potencialidades dos
estudantes. Faz-se importante destacar que o IF Far-
roupilha, como institui¢ao inclusiva, estd empenhado
em garantir a acessibilidade pedagdgica por meio da
flexibilizagdo e da adaptagdo curricular conforme
necessidades especificas do estudante com deficiéncia.

As adaptagdes de acessibilidade ao curriculo
dizem respeito as agdes empreendidas para a eli-
minagdo de barreiras arquitetonicas, atitudinais, de
comunicagio, dentre outros, que conforme o Decreto
no. 5.296/2004 atendem aos seguintes aspectos de
acessibilidade: arquiteténica, comunicacional, atitu-
dinal e acessibilidade a informagdo e comunicagéo.

Com vistas a educa¢io inclusiva, sio ainda
desenvolvidas a¢des que contam com adaptagio e
flexibilizacdo curricular, a fim de assegurar o processo
de aprendizagem, e com aceleragio e suplementagdo
de estudos para os estudantes com altas habilidades/
superdotacio.

Para auxiliar na operacionalizagdo da Politica
de Educagio Inclusiva, o Campus Sdo Vicente do Sul
conta com o Nucleo de Atendimento a Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE) e Nucleo Estudos
e Pesquisas Afro-Brasileiras e Indigena (NEABI). O
curso ira buscar subsidios junto ao NAPNE e atuara
de acordo com as orientagdes para atender as neces-
sidades especificas apresentadas.

3.2.3.1. NAPNE

O NAPNE é o setor da institui¢ao que desenvolve
a¢des de implantagdo e implementac¢do do Programa
Educagdo, Tecnologia e Profissionalizagdo para
Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais
(TecNep/MEC).

O Nucleo tem por finalidade promover a cul-
tura da educagdo para a convivéncia, aceitacio da
diversidade e, principalmente, buscar a quebra de
barreiras arquitetdnicas, educacionais e atitudinais na
institui¢do, de forma a promover inclusdo de todos
na educagdo. Sua missdo é promover a formagio de
cidaddos comprometidos com a educagédo inclusiva
de Pessoas com Necessidades Educativas Especiais.

3.2.3.2. NEABI

Com vistas a assegurar o processo da educagio no
contexto da diversidade e coletividade e garantir a afir-
magao e revitalizagdo dos grupos até entdo excluidos e
discriminados socialmente, foi criado em 2008, no IF
Farroupilha - Campus Séo Vicente do Sul, o NEABI:
Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas, com
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os seguintes objetivos:

Promover estudos e agdes que valorizem as
contribui¢des da diversidade cultural que com-
pdem nossa sociedade, para que estas sejam vistas
no idedrio educacional ndo como um problema,
mas como um rico acervo de valores, posturas e
praticas que conduzam o melhor acolhimento e
maior valoriza¢do dessa diversidade;

Fomentar dindmicas que potencializem a
introdugéo da cultura afro-brasileira e indigena
no trabalho cotidiano das diversas areas do conhe-
cimento;

Desenvolver atitudes, conteudos, abordagens
e materiais que possam ser transformados na
pratica pedagdgica, em respeito a competéncia
e dignidade da nac¢édo negro-africana e indigena;

Conscientizar os afrodescendentes e indigenas
da institui¢do de forma positiva acerca de seu per-
tencimento étnico, possibilitando também aqueles
que tém outras origens raciais, ter uma dimenséao
mais apropriada da contribui¢do destes na cons-
trucdo do pais.

3.2.4. Acompanhamento de Egressos

O acompanhamento dos egressos serd realizado
por meio do estimulo a criagdo de associacdo de
egressos, de parcerias e convénios com empresas e
instituicdes e organizagdes que demandam estagidrios
e profissionais oriundos do IF Farroupilha. Também
serdo previstas a criagdo de mecanismos para acompa-
nhamento da inser¢do dos profissionais no mundo do
trabalho e a manutencao de cadastro atualizado para
disponibilizagdo de informagdes reciprocas.

O IF Farroupilha concebe o acompanhamento de
egressos como uma a¢do que visa ao planejamento,
defini¢éo e retroalimentagio das politicas educacionais
da instituicdo, a partir da avaliagdo da qualidade da
formacio ofertada e da interagdo com a comunidade.

Além disso, 0o acompanhamento de egressos visa
ao desenvolvimento de politicas de formagéo continu-
ada, com base nas demandas do mundo do trabalho,
reconhecendo como responsabilidade da instituigdo
o atendimento aos seus egressos.

A instituicdo mantém programa institucional de
acompanhamento de egresso, a partir de agdes conti-
nuas e articuladas, entre as Pro-Reitorias de Ensino,
Extensdo e Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovagio e
Coordenagio de Cursos.

4. Organizacao
didatico-pedagodgica

4.1. Perfil do Egresso

De acordo com o Catélogo Nacional de Cursos
Técnicos, o Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negdcios

compreende tecnologias associadas aos instru-
mentos, técnicas e estratégias utilizadas na busca
da qualidade, produtividade e competitividade das
organizagoes.

Isso abrange acdes de planejamento, avaliacdo
e gerenciamento de pessoas e processos referentes
a negocios e servigos presentes em organizagoes
publicas ou privadas de todos os portes e ramos de
atuacao.

Este eixo caracteriza-se pelas tecnologias organi-
zacionais, viabilidade econdmica, técnicas de comer-
cializagdo, ferramentas de informatica, estratégias de
marketing, logistica, finangas, relagdes interpessoais,
legislacdo e ética.

Destacam-se, na organizagio curricular destes
cursos, estudos sobre ética, empreendedorismo, nor-
mas técnicas e de seguranca, redacdo de documentos
técnicos, educagdo ambiental, além da capacidade de
trabalhar em equipes com iniciativa, criatividade e
sociabilidade.

O profissional Técnico em Secretariado, de
modo geral, no IF Farroupilha, recebe formacio
que o habilita para: organizar a rotina didria e
mensal da chefia ou diregdo, para o cumprimento
dos compromissos agendados; estabelecer os canais
de comunicagio da chefia ou dire¢ao com interlo-
cutores, internos e externos, em lingua nacional e
estrangeira; organizar tarefas relacionadas com o
expediente geral do secretariado da chefia ou dire-
¢do; controlar e arquivar documentos; preencher e
conferir documentacédo de apoio & gestdo organiza-
cional; utilizar aplicativos e internet na elaboracio,
organizagdo e pesquisa de informacao.

Ainda recebe formagao que habilite para:

Ser capaz de desenvolver postura profissional
condizente com a demanda do mercado: com-
preensdo da postura ética, comportamental e
profissional a serem apresentadas no ambiente
de trabalho.

Exercer com profissionalismo suas atividades,
apresentando uma conduta ética e transparente
em suas agdes, além de um comportamento
idéneo e adequado a um ambiente de trabalho.

Ser um profissional com conhecimentos
e competéncias essenciais para o exercicio da
profissdo na area de secretaria.

Organizar a rotina didria e mensal da chefia/
diregdo, para o cumprimento dos compromissos
agendados;

Estabelecer os canais de comunica¢do da
chefia/dire¢do com interlocutores, internos e
externos, em lingua nacional e estrangeira;

Organizar tarefas relacionadas com o expe-
diente geral do secretariado da chefia/direao;

Controlar e arquivar documentos; redigir;
digitar e distribuir correspondéncias ou docu-
mentos de apoio a gestdo organizacional;

Utilizar as tecnologias adequadas as especi-

ficidades do seu trabalho; executar os servigos
tipicos de escritorio, tais como recepgao, registro
de compromissos, informagdes e atendimento
telefonico, levando em consideragao os principios
éticos em todas as situagdes, quer no exercicio
da profissdo ou fora dele.

Sistematizagao das rotinas de trabalho, aten-
dimento a clientes internos e externos, assessoria
nos processos de gestio em empresas publicas,
privadas e em economia mista, ONGs, sindicatos
e associagOes (escolas, casas comerciais, hospitais,
industrias, bancos, cooperativas e outros).

O IF Farroupilha, em seus cursos, ainda prioriza
a formagdo de profissionais que:

tenham competéncia técnica e tecnoldgica em
sua area de atuagio;

sejam capazes de se inserir no mundo do
trabalho de modo compromissado com o desen-
volvimento regional sustentavel;

tenham formag¢do humanistica e cultura
geral integrada a formagéo técnica, tecnologica
e cientifica;

atuem com base em principios éticos e de
maneira sustentavel;

saibam interagir e aprimorar continuamente
seus aprendizados a partir da convivéncia demo-
cratica com culturas, modos de ser e pontos de
vista divergentes;

sejam cidaddos criticos, propositivos e diné-
micos na busca de novos conhecimentos.

4.2. Organizagao curricular

A concepgido do curriculo do Curso Técnico
em Secretariado Subsequente tem como premissa a
articulacdo entre a formagio académica e o mundo
do trabalho, possibilitando a articulagdo entre os
conhecimentos construidos nas diferentes disciplinas
do curso com a prética real de trabalho, propiciando
a flexibilizagdo curricular e a ampliagdo do didlogo
entre as diferentes dreas de formacio.

O curriculo do Curso Técnico em Secretariado
Subsequente estd organizado a partir de 03 (trés)
nucleos de formagao: Nucleo Basico, Nuicleo Politéc-
nico e Nucleo Tecnolégico, os quais sdo perpassados
pela Pratica Profissional.

O Nucleo Basico é caracterizado por ser um
espaco da organizagio curricular ao qual se destinam
as disciplinas que tratam dos conhecimentos e habi-
lidades inerentes a educacio bésica e que possuem
menor énfase tecnoldgica e menor area de integragao
com as demais disciplinas do curso em relagdo ao
perfil do egresso.

Nos cursos subsequentes, o Nucleo Bésico é
constituido a partir dos conhecimentos e habilidades
inerentes a educagdo basica, para complementagio
e atualizagdo de estudos, em consonancia com o
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respectivo eixo tecnoldgico e o perfil profissional
do egresso.

O Nucleo Tecnoldgico é caracterizado por ser
um espaco da organizagdo curricular ao qual se des-
tinam as disciplinas que tratam dos conhecimentos
e habilidades inerentes a educagdo técnica e que
possuem maior énfase tecnoldgica e menor area de
integragdo com as demais disciplinas do curso em
relacdo ao perfil profissional do egresso. Constituir-se
basicamente a partir das disciplinas especificas da
formagio técnica, identificadas a partir do perfil do
egresso que instrumentalizam: dominios intelectuais
das tecnologias pertinentes ao eixo tecnolégico do
curso; fundamentos instrumentais de cada habilita-
¢édo; e fundamentos que contemplam as atribui¢des
funcionais previstas nas legislacdes especificas refe-
rentes 4 formacéo profissional.

O Nucleo Politécnico é caracterizado por ser
um espago da organizagdo curricular ao qual se
destinam as disciplinas que tratam dos conheci-
mentos e habilidades inerentes a educagéo basica e
técnica, que possuem maior area de integracdo com
as demais disciplinas do curso em relagdo ao perfil do
egresso bem como as formas de integragdo. O Ncleo
Politécnico é o espago onde se garantem, concreta-
mente, conteddos, formas e métodos responsaveis
por promover, durante todo o itinerario formativo,
a politecnia, a formacdo integral, omnilateral, a
interdisplinariedade. Esse Nucleo tem o objetivo
ser o elo comum entre o Nucleo Tecnolégico e o
Nucleo Bésico, criando espagos continuos durante o
itinerario formativo para garantir meios de realizagdo
da politécnica.

A carga horaria total do Curso Técnico em Secre-
tariado é de 960 horas relogio, composta pelas cargas
horarias dos nucleos que sdo: 67 horas relégio para o
Nucleo Basico (8%), 133 horas reldgio para o Nucleo
Politécnico (17%) e 600 horas relogio para o Nucleo
Tecnoldgico (75%), somadas a carga horéria de 100
horas rel6gio para a realizagdo de estagio curricular
supervisionado obrigatdrio, 20 horas reldgio para a
realiza¢do da orientacdo de estagio e 40 horas relogio
de atividade complementar de curso.

Para o atendimento das legislacbes minimas e
o desenvolvimento dos contetidos obrigatérios no
curriculo do curso apresentados nas legislacoes
Nacionais e nas Diretrizes Institucionais para os
Cursos Técnicos do IF Farroupilha, além das disci-
plinas que abrangem as tematicas previstas na Matriz
Curricular, o corpo docente ird planejar, juntamente
com os Nucleos ligados & Coordenagio de Agdes
Inclusivas do Campus, como NAPNE (Nucleo de
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Atendimento as Pessoas com Necessidades Especi-
ficas) e NEABI (Nucleo de Estudos Afro-Brasileiro e
Indigena), e demais setores pedagdgicos da institui-
¢do, a realizagdo de atividades formativas envolvendo
estas tematicas, tais como palestras, oficinas, semanas
académicas, entre outras. Tais agdes devem ser regis-
tradas e documentadas no 4mbito da coordenagédo
do curso, para fins de comprovagao.

4.2.1. Flexibilizacao Curricular

O curso Técnico em Secretariado Subsequente
realizard, quando necessario, adapta¢des no curriculo
regular, para torna-lo apropriado as peculiaridades
dos estudantes com necessidades especiais, visando
aadaptagio e flexibiliza¢do curricular ou terminali-
dade especifica para aqueles que ndo puderem atingir
o nivel exigido para a conclusdo do curso, em virtude
de suas deficiéncias. Sera prevista ainda a aceleragdo
para concluir em menor tempo o programa escolar
para os estudantes com altas habilidades/superdo-
tagdo. Estas a¢des deverdo ser realizadas em
conjunto com o Setor de Apoio Pedagdgico, assim
como com a Coordenagdo de Assisténcia Estudan-
til (CAE) e Nucleo de Atendimento a Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE).

A adaptagio e flexibilizagdo curricular ou ter-
minalidade especifica serdo previstas, conforme
regulamentagdo propria do IF Farroupilha.

4.2.2. Nucleo de A¢des
Internacionais - NAI

A criagdo do Nucleo de Ag¢des Internacionais
(NAI) é motivada pela demanda de internacionali-
zagdo do IF Farroupilha por meio de programas de
IntercAmbio como Ciéncias sem Fronteiras, Estagios
no Exterior, Visitas Técnicas Internacionais e demais
oportunidades promovidas pela instituicdo (regidas
pelo Programa de Apoio a Internacionalizagdo do IF
Farroupilha - PAINT), e sendo que tal nucleo tem por
finalidade proporcionar aos estudantes desta institui-
¢do uma possibilidade diferenciada de aprendizagem
de linguas estrangeiras modernas e a interagdo com
culturas estrangeiras.

Para tanto, a oferta da Lingua Estrangeira
Moderna (LEM) para os cursos subsequentes serd
de carater optativo aos estudantes, conforme dis-
ponibilidade de vagas nas turmas em andamento
ofertadas, preferencialmente, pelo NAIL

4.3. Representacao Grafica do Perfil de formacao

1° SEMESTRE
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3° SEMESTRE

* Lingua Portuguesa e

PRATICA PROFISSIONAL

* Técnicas e Praticas de
Secretariado

*Inglés |
* Informatica

* Introducdo a
Administracdo
* Introducdo ao Direito

* Técninas e Praticas de
Secretariado Il

* Desenvolvimento Pessoal

e Profissional
* Matematica Financeira

PRATICA PROFISSIONAL

¢ Economia e Mercados
* Rotinas Administrativas
* Redacdo Oficial

*Inglés Il
¢ Fundamento de
Marketing

LEGENDA

- Disciplinas do Nucleo Bésico

- Disciplinas do Ntcleo Politécnico

- Disciplinas do Nticleo Tecnoldgico

B Secretariado Subsequente

23

91uaNbasgns

OQVIaVv.14d04S N4 OOIND4L

7



s

TECNICO EM SECRETARIADO

Subsequente

4.4, Matriz Curricular

Sem. Disciplinas

Técnicas e Praticas de Secretariado |

. Informatica

Lingua Portuguesa

1° Semestre

Su

o

total de disciplinas no semestre

Técnicas e Praticas de Secretariado I

Introducdo ao Direito

Matematica Financeira

2° Semestre

Introducdo a Administracdo

. Desenvolvimento Pessoal e Profissional

Su

o

total de disciplinas no semestre

Economia e Mercados
Rotinas Administrativas

. Estatistica

Redacdo Oficial

3° Semestre

Inglés Il

Fundamento de Marketing

Subtotal de disciplinas no semestre

Carga Horaria total de disciplinas (hora aula)

Carga Horaria total de disciplinas (hora rel6gio)

Estagio Curricular Supervisionado obrigatério (hora relégio)

Orientagdo Estagio (horas relégio)
Atividades Complementares de Curso (horas relégio)

Carga Horaria total do curso (hora relégio)

*hora aula 50 minutos

LEGENDA

Periodos
semanais

4

I

A NN

—_
[e)]

NGRS

—_
[e)]

CH
(h/a)*

320

80
40
40
80

80
320

40
40
40
80
80

40
320

960
800
100
20
40
960

- Disciplinas do Ncleo Bésico - Disciplinas do Nucleo Politécnico - Disciplinas do Ntcleo Tecnoldgico
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4.4.1. Disciplinas Pré-Requisito

Para o estudante cursar a disciplina de Técnicas e
Praticas de Secretariado II, obrigatoriamente devera
ja ter cursado, e obtido aprovagdo na disciplina de
Técnicas e Praticas de Secretariado I.

4.5, Pratica Profissional

A pratica profissional, prevista na organiza¢io
curricular do curso, deve estar continuamente relacio-
nada aos seus fundamentos cientificos e tecnoldgicos,
orientada pela pesquisa como principio pedagdgico
que possibilita ao estudante enfrentar o desafio do
desenvolvimento da aprendizagem permanente.

No Curso Técnico em Secretariado Subsequente, a
prética profissional acontecera em diferentes situagdes
de vivéncia, aprendizagem e trabalho, como estagio
curricular supervisionado, experimentos e atividades
especificas em ambientes especiais, tais como labora-
torios, oficinas, empresas pedagdgicas, ateliés e outros,
bem como investiga¢io sobre atividades profissionais,
projetos de pesquisa e/ou intervengo, visitas técnicas,
simulagbes, observagdes e outras.

4.5.1. Pratica Profissional Integrada

A Pratica Profissional Integrada - PPI, deriva
da necessidade de garantir a pratica profissional nos
cursos técnicos do IF Farroupilha, a ser concretizada
no planejamento curricular, orientada pelas diretrizes
institucionais para os cursos técnicos do IF Farroupi-
lha e demais legisla¢des da educagdo técnica de nivel
médio.

A PPI, nos cursos técnicos subsequentes, visa
agregar conhecimentos por meio da integragio entre
as disciplinas do curso, resgatando assim, conheci-
mentos e habilidades adquiridos na formagéo basica.

A PPIno Curso Técnico Secretariado Subsequente
tem por objetivo aprofundar o entendimento do per-
fil do egresso e dreas de atuagdo do curso, buscando
aproximar a formacéo dos estudantes com o mundo
de trabalho. Da mesma forma, a PPI pretende articular
horizontalmente o conhecimento dos trés semestres
do curso oportunizando o espaco de discussdo e um
espago aberto para entrelagcamento entre as disciplinas.

A aplicabilidade da Pratica Profissional Inte-
grada no curriculo tem como finalidade incentivar
a pesquisa como principio educativo promovendo
a interdisciplinaridade e a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensdo através do incentivo a
inovagdo tecnoldgica.

A PPI é um dos espagos no qual se busca formas
e métodos responsaveis por promover, durante todo o
itinerario formativo, a politecnia, a formacéo integral,
omnilateral, a interdisciplinaridade, integrando os
nucleos da organizagdo curricular.

A pratica profissional integrada deve articular

os conhecimentos trabalhados em no minimo, duas
disciplinas da drea técnica, definidas em projeto pro-
prio de PPI, a partir de reuniéo do colegiado do Eixo
Tecnoldgico de Gestdo e Negocios.

As atividades correspondentes as praticas pro-
fissionais integradas ocorrerdo ao longo das etapas,
orientadas pelos docentes titulares das disciplinas
especificas. Estas praticas deveréo estar contempladas
nos planos de ensino das disciplinas que as realizaréo,
além disso, preferencialmente antes do inicio letivo
que as PPIs serdo desenvolvidas, ou no maximo, até
vinte dias uteis a contar do primeiro dia letivo do ano,
devera ser elaborado um projeto de PPI que indicara
as disciplinas que fardo parte das préticas. O projeto de
PPI sera assinado, aprovado e arquivado juntamente
com o plano de ensino de cada disciplina envolvida.
A carga horaria total do Projeto de PPI de cada ano
faz parte do computo de carga hordria total, em hora
aula, de cada disciplina envolvida diretamente na PP1.
A ciéncia formal a todos os estudantes do curso sobre
as PPIs em andamento no curso é dada a partir da
apresentaciao do Plano de Ensino de cada disciplina.

A coordenacio do curso deve promover reunides
periddicas (no minimo duas) para que os docentes
orientadores das praticas profissionais possam inte-
ragir, planejar e avaliar em conjunto com todos os
docentes do curso a realizacio e o desenvolvimento
das mesmas.

Estas praticas profissionais integradas serdo
articuladas entre as disciplinas do periodo letivo
correspondente. A adogéo de tais praticas possibilita
efetivar uma acdo interdisciplinar e o planejamento
integrado entre os elementos do curriculo, pelos
docentes e equipe técnico-pedagdgica. Além disso,
estas praticas devem contribuir para a construgao do
perfil profissional do egresso.

A distribui¢do da carga horaria da PPI ficara
assim distribuida no 1° Semestre - 20 horas aula, no
2° Semestre - 19 horas aula e no 3° Semestre - 19 horas
aula, totalizando 58 horas aula. As PPIs poderdo ser
desenvolvidas na forma nio presencial, no maximo
20% da carga horéria total de PPI, que serdo desen-
volvidas de acordo com as Diretrizes Institucionais
para os Cursos Técnicos do IF Farroupilha.

Os resultados esperados da realizagdo da PPI,
prevendo, preferencialmente o desenvolvimento de
produgio e/ou produto (escrito, virtual e/ou fisico)
conforme o Perfil Profissional do Egresso bem como a
realizagdo de no minimo um momento de socializacio
entre os estudantes e todos os docentes do curso por
meio de semindrio, oficina, dentre outros.

4.5.2. Estagio Curricular
Supervisionado Obrigatério

O Estagio curricular supervisionado obrigatério
como um dos instrumentos de prética profissional
no Curso Técnico em Secretariado Subsequente
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tera 100 horas reldgio e devera ser realizado a partir
da conclusdo do segundo semestre do curso, deste
que o estudante tenha obtido aprova¢do em todas as
disciplinas cursadas no primeiro e segundo semestre.
A carga horaria total do estdgio curricular supervi-
sionado obrigatério devera ser de 20 horas relégio
para orientagdo de estagio, mais 100 horas relégio de
atividades praticas na organizacdo estudada, levan-
tamento de dados e projeto, bem como a produgido
do relatério.

O estagio segue a regulamentacio especifica de
estagio do Instituto Federal Farroupilha e tem por
objetivos: realizar atividades praticas compativeis com
os objetivos do Curso Técnico em Secretariado; reali-
zar atividades praticas que simulem toda a dindmica
de uma secretaria; viabilizar a interacdo entre teoria e
pratica na drea de atuagdo profissional; realizar expe-
riéncias de ordem administrativa, que possibilitem
uma visdo do todo de uma empresa; preparar para
o exercicio da profissdo e para a vida, possibilitando
a vivéncia de situa¢des que levem a desenvolver: a
iniciativa e a tomada de decisdes; a capacidade de
organizacdo; a sociabilidade; a responsabilidade no
trabalho individual e de equipe; a capacidade de
adaptacdo a novas situagdes.

O estagiario podera atuar em secretarias como:
Secretaria Financeira; Secretaria de Produgéo; Secreta-
ria Administrativa; Secretaria Comercial, entre outras,
a fim de realizar as seguintes atividades: elaboragio e
digitagdo de documentos empresariais e oficiais; téc-
nicas de atendimento: telefone/fax, recep¢do; técnicas
de Arquivamento; agenda; reunides com elaboragdo
de atas; organiza¢do do ambiente de trabalho; orga-
nizagdo de eventos.

Os resultados do estagio supervisionado serdo
apresentados através de relatério final com apre-
sentagdo em encontro da turma e dos respectivos
orientadores em local e datas definidos, conforme
organizacdo da Coordenacdo do Eixo Tecnoldgico.
Também sera considerada a avaliagdo do supervisor
de campo, responsavel pela empresa ou instituicdo
em que o estudante cumprira o estagio.

Existe ainda, para os estudantes que desejarem
ampliar a sua pratica de estagio, para além da carga
horaria minima estipulada na matriz curricular, a
possibilidade de realizar estagios curricular nio obri-
gatdrio com carga hordria nio especificada, mediante
convénio e termos de compromisso entre as empresas
ou institui¢des e o IF Farroupilha que garantam as
condigdes legais necessarias.

4.5.2.1. Componente curricular de
orientacao de estagio

A orientacdo de estdgio tem o objetivo de orientar
os estudantes antes de iniciar o estagio, sobre aspectos
relacionados ao estdgio, como ética, pontualidade,
assiduidade, questionamentos, atividades a serem
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realizadas, relatério, documentagio, etc.

O componente curricular de orientagdo de esta-
gio sera ofertado em forma de Oficina realizada no
final do segundo semestre, com duragdo de 20 horas
relogio. Neste componente serdo trabalhadas as etapas
de construgdo do relatério de conclusdo de curso, as
Normas da ABNT, bem como instrugdes gerais sobre
a conduta comportamental do estagidrio na pratica
profissional.

4.6. Atividades Complementares
de curso

A articulagio entre ensino, pesquisa e extensao e a
flexibilidade curricular possibilita o desenvolvimento
de atitudes e a¢bes empreendedoras e inovadoras,
tendo como foco as vivéncias da aprendizagem para
capacitagdo e para a inser¢ao no mundo do trabalho.
Nesse sentido, o curso prevé o desenvolvimento de
cursos de pequena duragio, semindrios, féruns, pales-
tras, dias de campo, mostras técnicas, visitas técnicas,
realizagdo de estagios ndo curriculares e outras ativida-
des que articulem os curriculos a temas de relevancia
social, local e/ou regional e potencializem recursos
materiais, fisicos e humanos disponiveis.

Para que o aluno sinta-se estimulado a usufruir
destas vivéncias o Curso Técnico em Secretariado
Subsequente oportunizara as Atividades Complemen-
tares. Estas atividades serdo obrigatdrias e deverdo ser
realizadas fora do horario do curso normal.

A carga horaria devera ser de no minimo 40
horas relogio (5% da carga horaria minima do curso),
atendendo regulamentacio especifica. As atividades
complementares serdo validadas com apresentagio de
certificados ou atestados, contendo niimero de horas
e descrigdo das atividades desenvolvidas.

Para o Curso Técnico em Secretariado Subse-
quente serdo consideradas para fins de computo de
carga horaria a atividades descritas no quadro abaixo:

Aprovei-
tamento
Maximo

Atividades

Participagdo em eventos como pales-
tras, seminarios, congressos, féruns | 50 horas
relacionados com a area de estudo.

Participacdo em cursos de extensdo. horas

Apresentacdo de trabalho em Mostra
Técnica: aproveitamento de 10 h por | 10 horas
trabalho.

Participagdo em programas de iniciagdo

cientifica. 50 horas

Monitoria 50 horas

Aprovei-
Atividades tamento
Maximo
Participacdo em projetos de pesquisa,
ensino e/ou extensao vinculados ao Ins- 50 horas
tituto Federal Farroupilha ou entidades
parceiras.
Participacdo em servico voluntario rela-
cionado com a areas do curso. 20 horas
Estagio curricular supervisionado ndo 50 horas

obrigatério

Visitas técnicas e viagens de estudo (ndo
previstas na carga hordaria de disciplina | 30 horas
do curso)

Publicagdo de resumo em anais de con-
gressos, seminarios, Iniciacdo Cientifica | 10 horas
ou Revista

I 20 horas/
Premiacdo de trabalhos premiacio
Curso de linguas horas

Curso relacionado a area administrativa | 30 horas

TOTAL 50 horas

4.7. Avaliacao
4.7.1. Avaliacdo da Aprendizagem

Conforme as Diretrizes Institucionais para os
Cursos Técnicos do IF Farroupilha, a avaliagdo da
aprendizagem dos estudantes do curso Técnico em
Secretariado Subsequente, visa a sua progressdo para
o alcance do perfil profissional de conclusio do curso,
sendo continua e cumulativa, com prevaléncia dos
aspectos qualitativos sobre os quantitativos, bem
como dos resultados ao longo do processo sobre os
de eventuais provas finais.

A avaliagdo dos aspectos qualitativos compreende,
além da apropriacdo de conhecimentos e avaliagio
quantitativa, o diagnostico, a orientagdo e reorientagio
do processo de ensino aprendizagem, visando o apro-
fundamento dos conhecimentos e o desenvolvimento
de habilidades e atitudes pelos (as) estudantes.

A avaliagdo do rendimento escolar enquanto ele-
mento formativo é condi¢do integradora entre ensino
e aprendizagem, e devera ser ampla, continua, gradual,
dinamica e cooperativa, acontecendo paralelamente
ao desenvolvimento de conteudos.

Para a avaliagdo do rendimento dos estudantes,
serdo utilizados instrumentos de natureza variada e
em ndmero amplo o suficiente para poder avaliar o
desenvolvimento de capacidades e saberes com énfases
distintas ao longo do periodo letivo.

O professor deixara claro aos estudantes, por meio
do Plano de Ensino, no inicio do periodo letivo, os
critérios para avaliagdo do rendimento escolar. Os

resultados da avaliagdo de aprendizagem deverdo ser
informados ao estudante, pelo menos, duas vezes por
semestre, ou seja, ao final de cada bimestre, a fim de
que estudante e professor possam, juntos, criar con-
digbes para retomar aspectos nos quais os objetivos
de aprendizagem nio tenham sido atingidos. Serdo
utilizados no minimo trés instrumentos de avaliacdo
desenvolvidos no decorrer do semestre letivo.

Durante todo o itinerario formativo do estudante,
deverdo ser previstas atividades de recuperagio para-
lela, complementacdo de estudos dentre outras para
atividades que o auxiliem a ter éxito na sua aprendi-
zagem, evitando a ndo compreensio dos conteudos,
a reprovagdo e/ou evasdo. A carga horaria da recu-
peragéo paralela ndo esta incluida no total da carga
horéria da disciplina e carga hordria total do curso.

Cada docente devera propor, em seu planeja-
mento semanal, estratégias de aplicacdo da recu-
peragdo paralela dentre outras atividades visando a
aprendizagem dos estudantes, as quais deveréo estar
previstas no plano de ensino, com a ciéncia da CGE
e da Assessoria Pedagogica do Campus.

No final do primeiro bimestre de cada semes-
tre letivo, o professor comunicard aos estudantes o
resultado da avaliagdo diagndstica parcial do semestre.

Ap6s avaliagdo conjunta do rendimento escolar
do estudante, o Conselho de Classe Final decidira
quanto a sua retencdo ou progressio, baseado na
andlise dos comprovantes de acompanhamento de
estudos e oferta de recuperagio paralela. Serdo previs-
tas durante o curso avaliagdes integradas envolvendo
os componentes curriculares para fins de articulagdo
do curriculo.

O sistema de avaliagio do IF Farroupilha é regu-
lamento por normativa propria. Entre os aspectos
relevantes segue o exposto abaixo:

Os resultados da avaliagdo do aproveitamento
sd0 expressos em notas.

Para o estudante ser considerado apto, devera
atingir: Nota 7,0 (sete), antes do Exame Final;
Média minima 5,0 (cinco), ap6s o Exame Final.

No caso do estudante ndo atingir, ao final do
semestre, a nota 7,0 e a nota for superior a 1,7 tera
direito a exame, sendo assim definido:

- A média final da etapa terd peso 6,0 (seis).

- O Exame Final tera peso 4,0 (quatro).

Considera-se aprovado, ao término do periodo
letivo, o (a) estudante que obtiver nota, conforme
orientado acima, e frequéncia minima de 75% em
cada disciplina.

Maior detalhamento sobre os critérios e pro-
cedimentos de avaliagdo pode ser encontrado no
regulamento préprio de avaliagdo.

4.7.2. Autoavaliagao Institucional

A avaliagdo institucional é um orientador para
o planejamento das agées vinculadas ao ensino, a
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pesquisa e a extensdo, bem como a todas as atividades
que lhe servem de suporte. Envolve desde a gestdo até
o funcionamento de servigos basicos para o funcio-
namento institucional, essa avaliagdo acontecera por
meio da Comissdo Prépria de Avaliagio, instituida
desde 2009 através de regulamento préprio avaliado
pelo CONSUP.

Os resultados da autoavaliagio relacionados ao
Curso Técnico em Secretariado Subsequente serdo
tomados como ponto de partida para agdes de melho-
ria em suas condigdes fisicas e de gestio.

4.8. Critérios e procedimentos
para aproveitamento de estudos
anteriores

O aproveitamento de estudos anteriores compre-
ende o processo de aproveitamento de componentes
curriculares cursados com éxito em outro curso.

O aproveitamento de estudos anteriores podera
ser solicitado pelo estudante e deve ser avaliado por
Comissdo de Andlise composta por professores da
area de conhecimento a partir dos critérios expostos
nas Diretrizes Institucionais para os cursos técnicos
do IF Farroupilha.

O pedido de aproveitamento de estudos deve
ser protocolado no Setor de Registros Académicos
do Campus, por meio de formulario préprio, acom-
panhado de histérico escolar completo e atualizado
da Institui¢do de origem, da ementa e programa do
respectivo componente curricular.

4.9. Critérios e procedimentos de
certificacao de conhecimento e
experiéncias anteriores

Entende-se por Certificagdo de Conhecimentos
Anteriores a dispensa de frequéncia em componente
curricular do curso em que o estudante comprove
dominio de conhecimento por meio de aprovagdo
em avalia¢do a ser aplicada pelo IF Farroupilha.

Conforme as Diretrizes Institucionais para os
Cursos Técnicos do IF Farroupilha a certificagdo
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de conhecimentos por disciplina somente pode ser
aplicada em curso que prevé matricula por disci-
plina, cabendo assim, caso solicitado pelo estudante,
a certificacdo de conhecimentos para os estudantes
do Curso Técnico em Secretariado Subsequente. O
detalhamento para os critérios e procedimentos para
a certificacdo de conhecimentos e experiéncias ante-
riores estdo expressos nas Diretrizes Institucionais
para os Cursos Técnicos do IF Farroupilha.

De acordo com a Diretrizes Institucionais para
os cursos técnicos do IF Farroupilha, ndo serdo
previstas Certificagdes Intermedidrias nos cursos
técnicos do IF Farroupilha salvo os casos necessarios
para Certificagdo de Terminalidade Especifica.

4.10. Expedicao de Diploma e
Certificados

Conforme Diretrizes Institucionais para os Cur-
sos Técnicos do IF Farroupilha, a certificagio profis-
sional abrange a avaliacdo do itinerdrio profissional e
de vida do estudante, visando ao seu aproveitamento
para prosseguimento de estudos ou ao reconheci-
mento para fins de certificacdo para exercicio pro-
fissional, de estudos ndo formais e experiéncia no
trabalho, bem como de orientagéo para continuidade
de estudos, segundo itinerdrios formativos coerentes
com os historicos profissionais dos cidadéos, para
valoriza¢do da experiéncia extraescolar.

O IF Farroupilha devera expedir e registrar,
sob sua responsabilidade, os diplomas de técnico de
nivel médio para os estudantes do Curso Técnico
em Secretariado Subsequente, aos estudantes que
concluiram com éxito todas as etapas formativas
previstas no seu itinerario formativo.

Os diplomas de técnico de nivel médio devem
explicitar o correspondente titulo de Técnico em
Secretariado indicando o eixo tecnolégico ao qual
se vincula. Os histéricos escolares que acompanham
os diplomas devem explicitar os componentes curri-
culares cursados, de acordo com o correspondente
perfil profissional de conclusio, explicitando as
respectivas cargas hordrias, frequéncias e aprovei-
tamento dos concluintes.

4.11. Ementario
4.11.1. Componentes curriculares obrigatérios

Componente Curricular: Técnicas e Praticas de Secretariado |
Carga Horaria (h/a): 80 h/a Periodo Letivo:

Ementa

1° Semestre

Histéria e evolucdo. Perfil da Profissdo de Secretariado e do profissional. Etica profissional, legislacdo e codigo
de ética. O Secretdrio na estrutura organizacional. Relagdes com publico interno e externo nas organizagdes.
Comunicacdo: conceito e forma; lideranca e iniciativa. Oratéria. As fun¢des secretariais: atendimento geral (clientes
externos e internos) e telefénico, agenda, follow-up (manual e digital). Cerimonial e protocolo. Atividades praticas

secretariais. Etiqueta social e profissional. Administracdo do tempo.

Enfase Tecnolégica

Funcdes secretariais: atendimento geral e telefénico, agenda, follow-up.

Area de Integracdo

Lingua Portuguesa: Comunicagdo

Bibliografia Basica

GARCIA, E.; SILVA, E. Secretaria executiva. Sdo Paulo: Thompson, 2005.
GUIMARAES, M. E. Livro azul da secretaria Moderna. Sdo Paulo: Erica, 2001.
LINKEMER, B. Secretaria Eficiente. Sdo Paulo: NOBEL, 1999.

Bibliografia Complementar

MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretéria. 10° ed. Sdo Paulo: ATLAS, 2006.

GARCIA, E. V. No¢des fundamentais para secretarias. Summus, 2000.
PAES, M. L. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 1991-97.

Componente Curricular: Inglés |
Carga Horaria (h/a): 80h/a Periodo Letivo:

Ementa

1° semestre

Géneros textuais: e-mail, entrevista de emprego, andncio publicitario, aniincio de emprego (énfase na habilidade
de produgdo e compreensdo oral - speaking e listening). Tempos verbais relacionados aos géneros textuais estu-
dados: Presente Simples, Presente Continuo, Passado Simples, Passado Continuo, Futuro. Estudo do vocabulario:
numeros ordinais e cardinais, alfabeto (spelling), meses do ano, dias da semana, horarios, endereco, profissdes,

vocabulario técnico e palavras cognatas.

Enfase Tecnolégica

Géneros textuais: e-mail, entrevista de emprego, anuncio publicitario, anincio de emprego.

Area de Integragdo

Técnicas e Praticas de Secretariado I: fun¢8es secretariais: atendimento geral (cliente externos e internos).

Bibliografia Basica

BEVILAQUA, R. Apostila de Inglés. Instituto Federal Farroupilha, 2009.

NUNAN, D.; BEATTY, K.. Expressions - meaningful English Communication. Thomson Learning, 2000.
OXENDEN, C.; KOENIG, C.; SELIGSON, P. New English File. Oxford University Press. 2005.

Bibliografia Complementar

SOARS, J. L. American Headway Starter. Oxford University Press, 2002.
BROWN, D. H. Teaching by Principles. Addison-Wesley, 1990.
GUEIRQS, F.; CORTIANO, E.; RIGONI, F. Keys. Editora Saraiva. 2006.
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Componente Curricular: Informatica ‘

Carga Horaria (h/a): 80h/a Periodo Letivo: 1° semestre

Ementa ‘

Conceitos basicos de dispositivos de hardware. Windows. Aplicativo: editor de textos (Word). Acesso a contetdo
Web, correio eletrdnico e listas de discussao. Conceitos basicos e manipula¢do de aplicativos: Planilha eletronica
(Excel) e apresentacdo de slides (Power Point). Divulgacdo de Material eletronico.

Enfase Tecnolégica ‘

Editor de textos. Planilhas eletronicas (Excel)

Area de Integragdo ‘

Matematica Financeira (juros simples e compostos). Lingua Portuguesa (Produgdo textual).

Bibliografia Basica ‘

ALCALDE, E.; GARCIA, M.; PENULAS, S. Informaética basica. Ed. Makron Books, 2004.
HONEYCUTT, . Introdugdo ao Microsoft Windows 2000 Professional. Ed. Campus, 2000.
MORAIS, C. E. Microsoft Word 2000: passo a passo. Ed. Terra, 1998.

Bibliografia Complementar ‘

VELLOSO, F. C. Informatica: Conceitos basicos. Rio de Janeiro: Campus, 1997.
CAPRON, H. L., JOHNSON, J. A. Introducdo a Informatica. 8a edi¢do, Sao Paulo: Pearson/Prentice Hall, 2004.
NORTON, P. Introdugdo a Informatica. Makron Books, 1997.

Componente Curricular: Lingua Portuguesa ‘

Carga Horaria (h/a): 80h/a Periodo Letivo: 1° semestre

Ementa ‘

Comunicagdo. Elementos da comunicagdo. Lingua oral e escrita. Produc¢do oral: identificagdo da audiéncia e do
propésito, planejamento e tematizacdo. Niveis de linguagem. Vocabulario e contexto. Denotagdo e conotagdo.
Campos semanticos. Leitura e construgdo dos sentidos: pressupostos e implicitos, inferéncias, intertextualidade,
juizo de fato e juizo de valor, coesdo, coeréncia. Producdo textual: sucessivas reescritas de diferentes géneros
textuais, resenha tematica (descritiva-critica). Estudos de aspectos gramaticais emergentes: tratamento de ina-
dequagdes constatadas na producdo do aluno. Estudo da Histéria e Cultura Afro-brasileira Indigena. (norteardo
textos de referéncia em toda a disciplina).

Enfase Tecnolégica ‘

Elementos da comunicagdo. Lingua oral e escrita.

Area de Integracdo ‘

Redacao oficial (producdo de documentos oficiais e empresariais)

Bibliografia Basica ‘

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. C. Gramatica Reflexiva: Texto, semantica e

interagdo. S3o Paulo: Atual, 1999.

. Texto e interagdo. Sao Paulo: Atual, 2005.

KOCH, I. V.; ELIAS, V. M. Ler e compreender os sentidos do texto. S3o Paulo: Contexto, 2007.

Bibliografia Complementar ‘

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Para entender o texto: leitura e redagdo. 2 ed. Sdo
Paulo: Atica, 1991.

ILARI, R. Introducdo a Semantica. Sdo Paulo: Contexto, 2004.

KOCH, I. V. O texto e a construgao dos sentidos. Sdo Paulo: Contexto, 2001.
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‘ Componente Curricular: Técnicas e Praticas de Secretariado Il

Carga Horaria (h/a): 80h/a Periodo Letivo: 2° semestre

Ementa

Trabalho e coordenacdo de equipe. Oratéria. As fungdes secretariais: reunides (elabora¢do de ata, edital de
convocagdo e check list) e viagens. Atividades praticas secretariais. Administracdo e gerenciamento da rotina.
Arquivo. Empregabilidade. Networking. Curriculo. Carta de apresentacdo. Cuidados pessoais: guarda-roupa,
aparéncia, saude.

Enfase Tecnolégica

Administra¢do e gerenciamento da rotina.

Area de Integracdo

Lingua Portuguesa: Comunica¢do

Bibliografia Basica

GARCIA, E.; SILVA, E. Secretaria executiva. S3o Paulo: Thompson, 2005.
GUIMARAES, M. E. Livro azul da secretaria Moderna. Sao Paulo: Erica, 2001.
LINKEMER, B. Secretaria Eficiente. Sao Paulo: NOBEL, 1999.

Bibliografia Complementar

MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretaria. 10° ed. Sdo Paulo: ATLAS, 2006.
GARCIA, E. V. No¢oes fundamentais para secretarias. Summus, 2000.
PAES, M. L. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 1991-97

Componente Curricular: Introducdo ao Direito

Carga Horaria (h/a): 40h/a Periodo Letivo: 2° semestre

Ementa

Nocdo de Direito. Direito e Lei. Direito e Moral. Direito Objetivo e Direito Subjetivo. Fontes do Direito (Principais
e Acessérias) nos Sistemas Common Law e Civil Law. Principais Ramifica¢des do Direito. Direito Constitucional:
Direitos Fundamentais e Direitos Humanos; Principios da Fundamentacdo das DecisGes Judiciais e da Ampla
Defesa e o Contraditério. No¢Bes de direito trabalhista. Contratos. No¢8es de Direito Civil: Pessoas e Fatos
Juridicos. Obrigacdes.

Enfase Tecnolégica

Nocdo de Direito

Area de Integracdo

Rotinas Administrativas.(Tributos, folha de pagamento e encargos).

Bibliografia Basica

VENOSA. S. S. Direito Civil. Vol. 1 - Parte Geral - 14° edicdo. Editora Atlas, 2014.
GONCALVES, C. R.. Direito Civil Brasileiro. Vol. | Parte Geral, 12? edi¢do, Ed. Saraiva, 2014.
WALD. A. Introducdo e Parte Geral. Vol. 1.13%Ed.- Editora RT, 2013.

Bibliografia Complementar

BRUM, A. B. A Vacatio Legis no Atual Ordenamento Juridico Brasileiro. Editora Nelpa, 2009.
INGENIERQS, J. 0 Homem Mediocre. Editora Icone, 2006.
DOWER, N. G. B. Curso Moderno de Direito Civil - Vol. 1 - Parte Geral. 4° ed. - Editora Nelpa, 2004.

B Secretariado Subsequente 31

91uaNbasgns

OQVIdv14d04S N4 ODINDAL

7



s

TECNICO EM SECRETARIADO

Subsequente

‘ Componente Curricular: Desenvolvimento Pessoal e Profissional ‘ ‘

Componente Curricular: Introdu¢do a Administracdo ‘

Carga Horaria (h/a): 40h/a Periodo Letivo: 2° semestre Carga Horaria (h/a): 80h/a Periodo Letivo: 2° semestre N
-
‘ Ementa ‘ ‘ Ementa ‘ o
Psicologia conceitos e caracteristicas; personalidade e emocdo; inteligéncia emocional; comportamento nas Introducdo a Administracdo: A Administracdo e suas Perspectivas; Contetdo e Objetivo do Estudo da Administragdo; %
organizag¢des; lideranca e poder; administracdo de conflitos. Conceito Comportamento Organizacional; Compor- Teorias administrativas; Abordagem classica; Abordagem Humanistica; Abordagem Neoclassica da Administragdo; O
tamento Individual e Grupal; Percepcdo. Motivacdo e Comunicacdo; Lideranca e Confianca; Conflito e Negociagdo Abordagem Estruturalista da Administragdo; Abordagem Sistémica; Abordagem Contingencialista. Fun¢bes da -
no Ambiente Organizacional; Poder e Politica nas Organiza¢8es; Comportamento organizacional e as Inteligéncias Administracdo (Planejamento, Organizacdo, Direcdo, Controle). Ferramentas utilizadas no desenvolvimento de )
Mdltiplas; Comportamento Organizacional no Mundo Digital; Novos Fundamentos do Comportamento Organi- técnicas administrativas: Fluxograma; Organograma; Formularios; Manuais de Organizacdo; Estudo de Layout. 2
zacional. Administracdo mercadolégica: O mix mercadoldgico. Administracdo da producdo: Tipos de sistemas produtivos; (D
" Planejamento e controle da produgdo. Administracdo de recursos humanos: Absenteismo e Rotatividade; Clima e
‘ Enfase Tecnolégica ‘ cultura organizacional; Os subsistemas de RH. Administracdo financeira: Fluxo de caixa. Administracdo estratégica:
- X Andlise ambiental; Planejamento estratégico. Responsabilidade social: Filantropia e Responsabilidade Social; Indi-
Lideranca e Confianca cadores de Responsabilidade Social. Gestdo da qualidade: Conceito, evolucdo histérica; Ferramentas da Qualidade.
2 - Empreendedorismo: Caracteristicas empreendedoras pessoais; Plano de Negdcios.
‘ Area de Integragao ‘
Introducdo a Administracdo (Fungdes da Administracdo). Técnicas e Praticas de Secretariado | (Etiqueta social e ‘ Enfase Tecnolégica ‘
profissional). Funcées da Administracdo (Planejamento, Organizacdo, Direcdo, Controle).
‘ Bibliografia Basica ‘

Area de Integragdo ‘

BOCK, A. M. B. (org.) Psicologias. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

Fundamentos de Marketing (Andlise SWOT). Economia e Mercados (Lei da Oferta e Procura)

CHIAVENATO, |. Administra¢do de Recursos humanos: fundamentos basicos. 7° ed. rev. e atual. Barueri- SP.:
Manole, 2009.
GIL, A. C. Gestao de Pessoas: Enfoque nos papéis profissionais. 1° ed. 11° reimpr. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

Bibliografia Basica ‘

Bibliografia Complementar ‘

SOTO, E. Comportamento Organizacional: o impacto das organizag¢des. Sdo Paulo: Thomson, 2001.
SPECTOR, P. E. Psicologia nas Organizagdes. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

CHIAVENATO, I. Introducdo a teoria geral da administra¢cdo: uma visdo abrangente da moderna administra¢ao
das organizagdes. 7° ed. rev. E atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2003

MOTTA, F. C. P. Teoria Geral da Administragdo. 3° ed.rev. S3o Paulo: Cengage Learning, 2009.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administragao. 2° ed. Ed. Compacta. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

BATEMAN, T. S.; SNELL, S A. Administragdo: construindo vantagem competitiva.Sao Paulo: Atlas, 1998.

Bibliografia Complementar ‘

Componente Curricular: Matematica Financeira ‘

Carga Horaria (h/a): 80h/a Periodo Letivo: 2° semestre

Ementa ‘

MAXIMILIANO, A. C. A. Teoria geral da administragao: da revolug¢ao urbana a revolucgao digital. 6° ed. reimpr.
Séo Paulo, Atlas, 2010.

CHIAVENATO, I. Administragao: teoria, processo e pratica. 4° ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.
MAXIMILIANO, A. C. A. Teoria geral da administracao: da revolucdo urbana a revolucao digital. 6° ed. reimpr.
Sao Paulo, Atlas, 2010.

Proporcdes. Regra de trés simples e composta. Porcentagem. Potenciacdo e Radiciagdo. Fun¢do Exponencial.
Fungdo Logaritmica. Juros Simples. Defini¢do. Conceito. Calculo do juro. Homogeneidade entre a anuidade de
tempo, de taxa de juro e do prazo de aplicagdo. Taxa proporcional, nominal e efetiva. Juro exato, comercial e
bancario. Montante. Juros Compostos. Defini¢cdo. Conceito. Montante. Fator de Capitalizagdo. Calculo do capital,
da taxa e do tempo. Taxas proporcionais, equivalentes, nominal, efetiva, real e aparente. Montante por periodos

Componente Curricular: Economia e Mercados ‘

Carga Horaria (h/a): 40 h/a Periodo Letivo: 3° semestre

Ementa ‘

ndo inteiros. Desconto Simples. Defini¢cdo. Titulos de crédito. Desconto comercial. Valor atual comercial. Taxa
de juros efetiva. Equivaléncia de capitais. Desconto Racional. Desconto Racional em fun¢do do valor nominal.
Desconto Composto. Defini¢do. Valor atual. Equivaléncia de capitais.

Enfase Tecnolégica ‘

Regra de trés simples e composta.

Area de Integracdo ‘

Estatistica (Medidas de Dispersao e Variabilidade)

Definicdo de Economia, Micro e Macro; Principios da Economia; Fatores de producdo da Economia; problema
fundamental da Economia; Lei da Oferta e Procura e seus fatores determinantes; Ponto de equilibrio; Siste-
mas Econdmicos: Economia de Mercado, centralizada e mista; Classificacdo dos Mercados: concorréncia pura,
monopdlio, oligopdlio, concorréncia monopolistica; Tipos de Bens, Modelo de Sistema Econémico Simplificado;
Sistema Financeiro Nacional e suas Institui¢des; Funcionamento da Bolsa de Valores, Moeda e suas funcdes;
Inflagdo: causas e classificagdo; Teoria das Vantagens Comparativas; Balango de Pagamentos: balanga comercial,
balanco de servicos, transferéncias unilaterais, balanco de capitais; Distribui¢cdo de Renda no Brasil, Causas do
Desemprego e formas de combaté-lo, Politicas Macroecondmicas: conceito e objetivos de politica: econdmica,
monetaria, fiscal, comercial e de rendas; Contabilidade Social: PIB, PNB, Renda Nacional Liquida. Educa¢do
Ambiental e sustentabilidade.

Bibliografia Basica ‘

Enfase Tecnolégica ‘

BRAGA, R. Fundamentos e Técnicas de Administragdo Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
NETO, A.A. Matematica Financeira e suas Aplicagdes. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

Lei da Oferta e Procura e seus fatores determinantes. Sistemas Econémicos.

TEIXEIRA, J.M. Matematica Financeira. S3o Paulo: Pearson Makron Books, 1998.

Area de Integracdo ‘

Bibliografia Complementar ‘

Introducdo a Administracdo (Planejamento, Organiza¢do, Direcdo, Controle). Matematica Financeira (juros).

VIEIRA SOBRINHO, J. D. Matematica Financeira. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1985-2004.
ANTON, H. Calculo: Um Novo Horizonte V.1. Bookman, 2000.

Bibliografia Basica ‘

CASTELO BRANCO, A. C. Matematica Financeira Aplicada. 2.ed. S3o Paulo: Pioneira Thompson leanirgn, 2005.

ROSSETTI, J. P. Introdugdo a economia. 20. ed. Sdo Paulo: Atlas. 2007.
VASCONSELOS, M.A.S. Fundamentos de economia: micro e macro. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

. Economia: micro e macro, teoria e exercicios, glossario com 260 principios de conceitos econdmicos. 2.
Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

Bibliografia Complementar ‘
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BARRETI, S. Iniciagdo a economia e mercado. 5.ed. Sdo Paulo: Estrutura, 1985.
HUNT E. K et all. Histéria do pensamento econémico. Rio de Janeiro: Vozes, 1997.
SINGEL, P. Curso de introdugdo a economia politica. 17. ed. Rio de Janeiro: Forense Universitaria, 2007.
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‘ Componente Curricular: Rotinas Administrativas

Carga Horaria (h/a): 40h/a Periodo Letivo: 3° semestre

Ementa

Etiqueta social e profissional. Relagdes com publico interno e externo nas organizagdes. Administragdo do tempo.
Comunicacdo e oratéria. Etica e trabalho em equipe. Networking. Fun¢des administrativas: atendimento geral
(clientes internos e externos) e telefonico, agenda, técnicas de arquivo e protocolo de documentos, reunides.
Rotinas administrativas: formas de emissao, recibos, notas fiscais (modelos) controles internos financeiros (contas
a pagar e a receber). Controle didrio de caixa, custos e despesas, tributos, capital de giro, folha de pagamento e
encargos. Declaragdes e Certiddes negativas

Enfase Tecnolégica

Etiqueta social e profissional. Funcdes administrativas. Etica e trabalho em equipe.

Area de Integracdo

Introdugao ao Direito: Relagdo de emprego e Relacdo de Trabalho.

Bibliografia Basica

IUDICIBUS, S. de. Analise de balangos. 10° ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.
MARTINS, E. Contabilidade de Custos. 9° ed. 7° reimpr. Sdo Paulo: Atlas. 2008.
SANVICENTE, A. Z. Administragdo Financeira. 3° ed. 19° reimpr. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

Bibliografia Complementar

MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, S. Manual da Secretaria. 10° Ed.Sdo Paulo: ATLAS, 2006.
PONTES, B. R. Administracao de cargos e salarios: carreiras e remuneracdo. 15° ed. Sdo Paulo: LTr, 2011.
GROPELLI, A.A. Administragdo Financeira. 3° ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

Componente Curricular: Estatistica

Carga Horaria (h/a): 40 h/a Periodo Letivo: 3° semestre

Ementa

Conhecer conceitos basicos de Estatistica; Conceituar a Estatistica e sua importancia; Estudo de Populagéo e
Amostra, Varidveis estatisticas, Séries estatisticas; Construir e analisar tabelas simples e de dupla entrada com
Distribui¢cdo de Frequéncia para dados isolados ou agrupados e Gréficos; Significacdo e calculos de Medidas de
Posicdo (médias, modas, medianas); Conceituagdo e calculo de Medidas de Dispersdo e Variabilidade (desvio
médio, desvio padrdo e variancia);

Enfase Tecnolégica

Conceitos basicos de Estatistica

Area de Integragdo

Matematica Financeira (juros simples).

Bibliografia Basica

CRESPO, A. A. Estatistica Facil. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
FONSECA, J. S. da. Curso de estatistica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009-2010.
TRIOLA, M. F. Introdugao a Estatistica. 10.ed. Rio de Janeiro:LIC, 2011.

Bibliografia Complementar

BISQUERA, R. Introducdo a estatistica: enfoque informatico com o pacote estatistico SPSS. Porto Alegre: Artmed,
2004.

LIPSCHUTZ, S. Probabilidade: 200 Problemas Resolvidos, 204 Problemas Suplementares, Sdo Paulo:Makron
Books,1994.

MORETTIN, P. A. Estatisitca basica. 6. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
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‘ Componente Curricular: Redac¢do Oficial

Carga Horaria (h/a): 80h/a Periodo Letivo: 3° semestre

Ementa

Produc¢do de documentos oficiais e empresariais, normas, diferencia¢des, subdivisdes, caracteristicas, qualidades,
pronomes de tratamento. Géneros textuais: Acordo; Alvara; Apostila; Atestado; Ato; Auto; Aviso; Carta; Cartao;
Certiddo; Comunicagdes pela imprensa; Correio eletronico; Declaragdo; Decreto; Edital; Fax; Medida proviséria;
Memorando; Oficio; Ordem de servigo; Parecer; Portaria; Procuracdo; Recibo; Requerimento; Relatorio. Instrugdo
normativa n° 4/92. Normas para elaboracdo de relatério de estagio.

Enfase Tecnolégica

Producdo de documentos oficiais e empresariais

Area de Integragdo

Técnicas e Praticas de Secretariado | (Cerimonial e protocolo).

Bibliografia Basica

ABREU, A. S. Curso de redagéo. 4.ed. Sdo Paulo: Atica, 1994.
. Curso de redacdo. 12. ed. Sdo Paulo: Atica, 2005.
KASPARY, A. J. Redagao Oficial. Porto Alegre: Edita, 2004.

Bibliografia Complementar

LIMA, A. O. Manual de Redacdo Oficial. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

CUNHA, C.; CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira;; {1985-
2007- 2009}

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Para entender o texto: leitura e redacdo. 2. ed. Sdo Paulo: Atica, 1991.

Componente Curricular: Inglés ||

Carga Horaria (h/a): 80h/a Periodo Letivo: 3° semestre

Ementa

Producdo e compreensao oral e escrita dos géneros textuais: agenda, ata, curriculo vitae, carta de apresentagao,
edital de convocagdo e checklist (¢nfase na habilidade de producdo e compreensdo oral e escrita- speaking , lis-
tening, writing e reading). Contelidos gramaticais: referéncia pronominal, pronomes relativos, tempos verbais
(presente perfeito, passado perfeito e futuro do pretérito, verbos modais, ora¢des condicionais, voz passiva,
conectores logicos)

Enfase Tecnolégica

Producdo e compreensdo oral e escrita dos géneros textuais: agenda, ata, curriculo vitae e carta de apresentacado.

Area de Integracdo

Técnicas e Praticas de Secretariado Il : reunides, elaboracdo de ata, edital de convocagdo, checklist e viagens.
Administra¢do e gerenciamento da rotina.

Bibliografia Basica

BEVILAQUA, R. Apostila de Inglés. Instituto Federal Farroupilha, 2009.
NUNAN, D.; BEATTY, K. Expressions - meaningful English Communication. Thomson Learning, 2000.
OXENDEN, C.; KOENIG, C.; SELIGSON, P. New English File. Oxford University Press. 2005.

Bibliografia Complementar

SOARS, J. L. American Headway Starter. Oxford University Press, 2002.
BROWN, D. H. Teaching by Principles. Addison-Wesley, 1990.
GUEIROS, F.; CORTIANDO, E.; RIGONI, F. Keys. Editora Saraiva. 2006.
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‘ Componente Curricular: Fundamento de Marketing

Carga Horaria (h/a): 40h/a Periodo Letivo: 3° semestre

Ementa

Fundamentos do Marketing. Marketing pessoal. Desenvolvimento e evolucdo dos conceitos de marketing. Diferencas
entre Marketing de Bens e Marketing de Servigos. O mix de marketing. Ambiente interno e externo. Analise SWOT.
Endomarketing. Marketing direto e de comércio eletronico. Marketing de relacionamento. Plano de marketing.

Enfase Tecnolégica ‘

Mix de marketing.Endomarketing

Area de Integragdo ‘

Introducdo a Administracdo (Planejamento, Organizac¢do, Dire¢do, Controle). Técnicas e Praticas de Secretariado
I(O Secretdrio na estrutura organizacional Comunicacdo e Oratéria, rela¢des de atendimento ao publico interno
e externo). Economia e Mercados - Lei da Oferta e Procura e seus fatores determinantes

Bibliografia Basica ‘

COBRA, M. Administracao de marketing. 2° ed. 7° reimpr. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

KOTLER, P. Principios de marketing. 12° ed. S&o Paulo: Pearton Prentice Hall, 2007.

KOTLER, P. Administra¢do de marketing: analise, planejamento, implementacdo e controle. 5° ed. 7° reimpr.
Sao Paulo: Atlas, 2008.

‘ Bibliografia Complementar ‘

NARDIS, S. G. Gestao de marketing. 2° ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

COBRA, M. Marketing basico: uma perspectiva brasileira. 4° ed.. Sdo Paulo: Atlas, 1997.

HOVYLE, JR. Leonard H. Marketing de eventos: como promover com sucesso eventos, festivais, convencgdes
e exposigdes. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

4.11.2. Componentes curriculares optativos

O IF Farroupilha Campus Sdo Vicente do Sul oferecera de forma optativa aos estudantes a Lingua Brasileira
de Sinais - LIBRAS, através de oficinas e/ou projetos. A carga hordria destinada a oferta da disciplina optativa
ndo faz parte da carga horaria minima do curso.

No caso do estudante optar por fazer a disciplina de LIBRAS, devera ser registrado no historico escolar
do estudante a carga horaria cursada, bem como a frequéncia e o aproveitamento. O periodo de oferta/vagas,
bem como demais disposi¢des sobre a matricula e disciplina optativa, serdo regidos em edital préprio a ser
publicado pelo Campus.

PROGRAMA DA DISCIPLINA: Iniciacdo a Libras ‘

Carga Horéria (h/a): 40 horas

Ementa ‘

Breve histérico da Educagdo de Surdos; Conceitos Basicos de Libras; Introdu¢do aos aspectos linguisticos da
Libras; Vocabulario basico de Libras

Bibliografia Basica ‘

ALMEIDA, E.C.; DUARTE, P. M. Atividades llustradas em Sinais da Libras. Editora Revinter, 2004.

GESSER, A. Libras? Que lingua é essa? Crengas e preconceitos em torno da lingua de sinais e da realidade surda.
Sdo Paulo: Parabola Editorial, 2009.

KARNOPP, L. QUADROS, R. M. B. Lingua de Sinais Brasileira - Estudos Linguisticos, Florianépolis, SC: Armed, 2004.

Bibliografia Complementar ‘

BOTELHO, P. Segredos e Siléncios na Educagdo dos Surdos. Editora Autentica, Minas Gerais, 7-12,1998.
CAPOVILLA, F. C. Dicionario Enciclopédico llustrado Trilingue - Lingua Brasileira de Sinais. Sdo Paulo: Edusp, 2003.
FELIPE, T. A. Libras em Contexto. Programa Nacional de Apoio a Educagdo dos Surdos, MEC: SEESP, Brasilia, 2001.
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5. Corpo docente e técnico administrativo em educacao

Os itens 5.1 e 5.2 descrevem, respectivamente, o corpo docente e técnico administrativo em educagio,
necessarios para funcionamento do curso, tomando por base o desenvolvimento simultineo de uma turma
para cada periodo do curso. Nos itens abaixo, também estardo dispostas as atribui¢des do coordenador de

Eixo Tecnolégico, do colegiado de Eixo Tecnoldgico e as politicas de capacita¢io.

5.1. Corpo docente necessario para o funcionamento do curso

‘ N° ‘ Nome ‘ Formacao Titulagao
1 Alfredo Bochi Brum Bacharel em Direito Mestrado em Direito
Especializa¢do a Distancia em Informatica na
. . Educacgdo
2 Alecson Milton Almeida Bacharel em Informatica | Especializacdo em Educagdo Profissional
dos Santos U , P .
Técnica de Nivel Médio Integrada ao Ensino
Médio na Modalidade de Jovens e Adultos
3 Alex Marin Bacharel em Ciéncia da Mestrado em Clenaas~em Engenharia de
Computagao Sistemas e Computagao
Ana Claudia de Oliveira LP Letras .
4 da Silva (Doutoranda) Relagbes Publicas Mestrado em Letras - Literatura
5 Ana Maria Coden Silva LP Matematica Mestrado em Matematica
Antdnio Carlos Minussi - x Mestrado em Engenharia da Produgdo -
6 Righes Administragdo Gerencia de Producao
7 Carla Callegaro Corréa LP em Letras Doutorado em Letras
Kader
Claudio Raimundo de
8 Bastos Brasil Administragao Especializacdo em Marketing de Servigos
(Mestrando)
I . - Bacharel em Ciéncias - = )
10 Cristiano Martins Vieira Contabeis Especializacdo em Gestdo Empresarial
(N Cristina Dias Costa LP em Filosofia Mestrado em Filosofia
. - Doutorado em Engenharia Agricola - O
12 Daniel Boemo Bacharel em Informatica desenvolvimento de tecnologias
Deivid Dutra de Oliveira Bacharel em Ciéncias A = .
13 Contabeis Mestrado em Ciéncias - Educacdo Agricola
. Bacharel em Ciéncia da Mestrado em Engenharia da Produgdo -
14 Eliana Zen Computacdo Tecnologia da Producdo
Eric Tadiello Beltrdo Bacharel em Ciéncia da Mestrado Geomatica - Autuagdo no Pro-
15 (Doutorando) Computacio cesso de Vetorizagdo de Areas de Interesse e
putac Buffer Variavel sobre Imagens de Satélite
. Mestrado em Engenharia de Producdo
Estela Mari Piveta - . S
16 Pozzobon LP em Matematica (Qualidade e Produtividade)
17 E\;ar\?;gsresmha Piccolo LP Letras/Portugués/ Mestrado em Educacgao - Educacdo Brasi-
(Doutoranda) Inglés leira
P Mestrado em Informatica - Mineragdo de
18 Fabieli de Conti :Egg:mgtgg' sistemas de Dados no Moodle: Anélise de Prazos de
§ entrega de Atividades
Fernanda Mendes Furlan - = T
19 (Mestranda) Administragdo Especializacdo em PROEJA
20 Gustavo Feltrin Rossini LP Matematica Especializacdo em Financas
Henrique Schetinger Mestrado em Geomatica - Tecnologia da
21 Filho Bacharel em Informatica | Geoinformagdo

(Doutorando)
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37
38

39

40

Henrique Tamiosso
Machado

Hermes Gilber Uberti

Janete Teresinha Arnt
(Doutoranda)

Jusseila de Fatima Stan-
gherlin Oliveira

Lisia Vencatto Lorenzoni

Nestor Davino Santini

Rafaela Vendruscolo
(Doutoranda)

Rodrigo Belmonte da Silva

Rogério Cassanta Rosado

Rogério Luis Reolon
Anése

Rosangela Segala de
Souza

Silvania Faccin Colaco
(Doutoranda)

Simone Bochi Dorneles
(Doutoranda)

Wellington Furtado Santos

Aline Kempa Bonotto

Fabiner de Melo Fugali
Juliana Machado Borges

Ruan Carlo Bonilha Pozze-
bon

Sabrina Klose Nadalon

Informatica: Sistemas da
Informagdo

LP em Histéria

LP em Letras - Habilitacdo
Inglés e respectivas litera-
turas

Ciéncias - Licenciatura
Plena

LP em Letras/Portugués/
Inglés

Fisica/Matematica Licen-
ciatura Plena

Bacharel em Ciéncias
Sociais/LP em Sociologia

Bacharel em Administra-
¢ao

Bacharel em Informatica
Formacdo Pedagégica
- Habilitagdo em Infor-
matica

Bacharel em Ciéncias Eco-
noémicas

LP em Letras

LP em Letras/Portugués/
Inglés e Respectivas Lite-
raturas

Bacharel em Ciéncias
Administrativas

Administracdo
Formacdo Pedagédgica -
Educacdo Profissional

LP em Matematica - APER-
FEICOAMENTO

Informatica
LP em Letras

Andlise e Desenvolvi-
mento de Sistemas

Administracdo

38  Projeto Pedagdgico Curso Técnico @

Mestrado em Neociéncias

Mestrado em Histéria - Estudos Histoéricos
Latino-Americanos

Mestrado em Letras - Estudos Linguisticos

Mestrado em Ciéncias no Dominio da Mode-
lagem Matematica

Mestrado em Ciéncias - Educacdo Agricola

Mestrado em Educacdo - Educagdo Brasileira

Mestrado em Extensdo Rural

Mestrado em Engenharia da Produc¢do - Gerén-
cia de Produgdo

Mestrado em Geomatica -Tecnologia da Geoin-
formacdo

Doutorado em Economia

Mestrado em Letras

Mestrado em Linguistica Aplicada

Mestrado em Administragdo - Politicas e Ges-
tao Institucional

Mestrado em Economia Empresarial

LP em Matematica - APERFEICOAMENTO

Aperfeicoamento em Programacdo em C#

LP em Letras
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas

Especializacdo em Marketing de Servicos e
Especialista em Informética aplicada educagao
basica.

5.1.1. Atribuicdo do Coordenador de
eixo Tecnoldgico

O Coordenador do Eixo Tecnoldgico de Gestao
e Negocios, no qual o Curso Técnico em Secretariado
faz parte, tem por fundamentos basicos, principios e
atribui¢des, assessorar no planejamento, orientagéo,
acompanhamento, implementacéo e avaliagdo da pro-
posta pedagdgica da instituigdo, bem como agir de
forma que viabilize a operacionalizagdo de atividades
curriculares dos diversos niveis, formas e modalida-
des da Educacéo Profissional Técnica e Tecnoldgica,
dentro dos principios da legalidade e da eticidade,
e tendo como instrumento norteador o Regimento
Geral e Estatutdrio do Instituto Federal Farroupilha.

A Coordenagio de Eixo Tecnoldgico tém carater
deliberativo, dentro dos limites das suas atribuigdes,
e cardter consultivo, em relagdo as demais instancias.
Sua finalidade imediata é colaborar para a inovagédo
e aperfeicoamento do processo educativo e zelar pela
correta execugio da politica educacional do IF Farrou-
pilha, por meio do didlogo com a Diregdo de Ensino,
Coordenagdo Geral de Ensino e Nucleo Pedagégico
Integrado.

Além das atribuicoes descritas anteriormente, a
coordenagdo de Eixo Tecnoldgico segue regulamento
proprio aprovado pelas instancias superiores do IF
Farroupilha que deverdo nortear o trabalho dessa
coordenagdo.

5.1.2. Atribui¢6es do Colegiado de
Eixo Tecnolégico

Conforme Diretrizes Institucionais para os Cur-
sos Técnicos do IF Farroupilha, o Colegiado de Eixo
Tecnoldgico é um 6rgéo consultivo responsavel pela
concepgao do PPC de cada curso técnico que compde
um dos Eixos Tecnoldgicos ofertados em cada cAmpus
do IF Farroupilha e tem por finalidade, a implantagéo,
avalia¢do, atualiza¢io e consolidacdo do mesmo.

O Colegiado de Eixo Tecnoldgico é responsavel
por:

Acompanbhar e debater o processo de ensino
e aprendizagem;

Promover a integragdo entre os docentes,
estudantes e técnicos administrativos em educagio
envolvidos com o curso;

Garantir a formagéo profissional adequada aos
estudantes, prevista no perfil do egresso e no PPC;

Responsabilizar-se com as adequagdes neces-
sdrias para garantir qualificagdo da aprendizagem
no itinerario formativo dos estudantes em curso;

Avaliar as metodologias aplicadas no decorrer
do curso, propondo adequagdes quando neces-
sdrias;

Debater as metodologias de avaliagcdo de
aprendizagem aplicadas no curso, verificando a
eficiéncia e eficacia, desenvolvendo métodos de

qualificagdo do processo, entre outras inerentes
as atividades académicas no cAmpus e atuara de
forma articulada com o GT dos Cursos Técnicos
por meio dos seus representantes de cAmpus.

5.2. Corpo Técnico Administrativo
em Educacado necessario para o
funcionamento do curso

O Técnico Administrativo em Educagdo no IF
Farroupilha tem o papel de auxiliar na articulagdo
e desenvolvimento das atividades administrativas e
pedagogicas relacionadas ao curso, como o objetivo
de garantir o funcionamento e a qualidade da oferta
do ensino, pesquisa e extensdo na Instituicdo.

O IF Farroupilha, Campus Sdo Vicente do Sul,
conta com um cargo Técnico Administrativo em Edu-
cagdo composto por Administrador, Agronomo, Assis-
tente Administrativo, Assistente de Alunos, Assistente
Social, Auxiliar de Biblioteca Bibliotecdrio, Contador,
Enfermeiro, Engenheiro Civil, Jornalista, Médico,
Nutricionista, Odontdlogo, Pedagogo, Psicélogo,
Técnico Agricola, Técnico em Tecnologia da Informa-
¢do, Técnico em Agropecudria, Técnico em Assuntos
Educacionais, Técnico em Contabilidade, Técnico em
Enfermagem, Técnico em Zootecnia, Médico, Médico
Veterindrio, Nutricionista e Zootecnista.

5.3. Politicas de Capacitacao
para Docentes e Técnicos
Administrativos em Educacao

O Programa de Desenvolvimento dos Servidores
Docentes e Técnico- Administrativos do IF Farroupilha
devera: efetivar linhas de agao que estimulem a quali-
ficagdo e a capacitagdo dos servidores para o exercicio
do papel de agentes na formulagio e execugao dos
objetivos e metas do IF Farroupilha.

Entre as linhas de acdo deste programa estrutu-
ram-se de modo permanente:

a) Formagdo Continuada de Docentes em Servico;

b) Capacitacao para Técnicos Administrativos
em Educa¢io;

¢) Formagido Continuada para o Setor Pedagogico;

d) Capacitagao Gerencial.

6. Instalacdes fisicas

O Campus oferece aos estudantes do Curso
Técnico em Secretariado Subsequente, uma estru-
tura que proporciona o desenvolvimento cultural,
social e de apoio a aprendizagem, necessdrias ao
desenvolvimento curricular para a formagio geral
e profissional, com vistas a atingir a infraestrutura
necessaria orientada no Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos.
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6.1. Biblioteca

A Biblioteca do IF Farroupilha Campus Sdo Vicente do Sul tem por objetivo apoiar as atividades de
ensino-aprendizagem, técnico-cientifico e cultural. Auxiliar os professores nas atividades pedagdgicas e
colaborar com o desenvolvimento intelectual da comunidade académica.

A Biblioteca opera com o sistema Pergamum, que é um software especializado em gestdo de bibliotecas,
facilitando assim a gestdo de informagéo, ajudando a rotina diaria dos usuarios da biblioteca. Ha a possibi-
lidade da renovagio remota e da realizagdo de buscas de materiais através de catalogo online disponivel na
pagina do Campus.

Na biblioteca, prestam-se os servigos de empréstimo, renovagao e reserva de material, consultas infor-
matizadas a bases de dados. Além do mais, oferece orientacdo na organiza¢io de Trabalhos Académicos
(ABNT - Associagio Brasileira de Normas Técnicas) e visitas orientadas. As normas de funcionamento da
biblioteca estdo dispostas em regulamento na pagina do Campus.

Atualmente, a biblioteca conta com um acervo bibliografico de aproximadamente 10 mil titulos e 17 mil
exemplares. Ela também possui 12 computadores com internet para acesso dos usuarios, mesas de estudos
em grupo, nichos para estudo individual, salas de estudo em grupo e espaco para leitura.

6.2. Areas de ensino especificas

Auditério com a disponibilidade de 100 lugares, projetor multimidia, computador, sistema de caixa
acustica e microfones.

Sala do NAPNE e NEABI

Auditério CIET

Sala de Professores

Sala Diregao de Ensino

Biblioteca

Auditério Central disponibilidade de 462 lugares, projetor multimidia, computador, sistema de caixa
acustica e microfones

Laboratérios

Laboratério de Biologia, Quimica, Fisica, Matematica...

Laboratério de Informatica

6.3. Area de esporte e convivéncia

Esporte e convivéncia

Qtde.

Ginasio de esportes

Campo de futebol

Centro de convivéncia

NTG

6.4. Area de atendimento ao estudante

Qtde.

Ambulatério

Consultério odontolégico

Consultério médico

Sala de atendimento psicopedagogico

Sala do CAE

Sala do NAPNE

Tipo de Utilizagdo Relagcdo de Bens Iméveis Area do Imével (m2) ?r:\eza)‘ et

Area para Atividades Esportivas Ei;r:sglg gftggg?rtes %6‘63880 12.477

Area de Atendimento Médico/ Centro de Satide 48.00 48.00

Odontolégico ! !

i ) Alojamento para 80 alunos 531,90

Qgiiege Alojamento para Estu- Alojamento para 80 alunos 595,64 1.723,18
Alojamento para 80 alunos 595,64

. Residéncia 632 51,52

Area de Alojamento para Outros = Residéncia 634 78,69 296,36

Usudrios Residéncia 636 118,15 !
Casa Fazenda 48,00

Area de Salas de Aulas Tebricas g:::: 32 :3:2 03) Zzg;g 1.243,02

Area de Laboratérios Laboratérios e CRE 466,20 466,20

Area de Oficinas de Manut. EQUIP - ficin e Almoxarifado 146,60 146,60

de Ensino

Area de Bibliotecas Biblioteca 432,75 432,75

‘ . . Cozinha Refeitério e Coop. 701,98

Area de Servico de Apoio Sanitarios e Vestiario 130,00 961,60

Area para atividades Administra- Administracdo 592 17 592 17

tivas ’ ,

Outras areas construidas Patio Coberto 282,50 282,50

A area total construida no Campus perfaz um total de 24.271,57m2.
Espaco Fisico Especifico Qtde.

projetor multimidia.

Salas de aula com 40 carteiras, ar condicionado, disponibilidade para utilizacgdo de computador e

36
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educagéo basica. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/lei/L11769.htm

.Lein® 11.684, de 02 de junho de 2008. Inclui a Sociologia e a Filosofia como disciplinas obrigatdrias
nos curriculos do ensino médio. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/
Lei/L11684.htm

. Ministério da Educagio. Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, 2012. Disponivel em: http://pronatec.
mec.gov.br/cnct/

. Decreto n°7.037, de 21 de dezembro de 2009. Aprova o Programa Nacional de Direitos Humanos —
PNDH -3 e dé outras providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/
Decreto/D7037.htm

. Resolugdo n° 2 de 30 de janeiro de 2012: Define as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino
Médio. Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_contenterview=articleid=17417¢1
temid=866

. Resolucdo n° 06, de 20 de setembro de 2012: Define as Diretrizes Curriculares para a Educagio
Profissional Técnica de Nivel Médio. Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_conte
nteéview=articleerid=17417eItemid=866
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SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
4 REITORIA
Rua Esmeralda, 430 - 97110-060 - Faixa Nova — Camobi— Santa Maria — RS
Fone/FAX: (55) 3226 1603

INSTITUTO FEDERAL

E-Mail: gabreitoria@iffarroupilha.edu.br
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RESOLUCAO N° 031/2013

Homologada pelo Conselho Superior na 1® Reuniio Especial do
dia 20 de junho de 2013, Ata n° 06/2013, que referenda a

Resolug¢ao Ad Referendum N° 48/2012.

Carla [Comerlato Jardim
PRESIDENTE CONSELHO SUPERIOR

CONSELHEIROS:

Joao Carlos de Carvalho e Silva Ribe}io Ben‘t\()‘ R Ivenir Dornelles de Lima

. o 3 ™S 2
/EM ‘Qf\ M ,/L‘\(,_, NP “.,’:',J//-Z;f
Jaubert de Castro Menchik Antonio Candido Silva da Silva

Nl \éc&s\z\s}&au&\ 'zfi'!/o,a

Maidi Jahn Karnikowski GaBriel Adolfo Garcia

i

Massotti de Lima

Débora Leticia de Andrade Rodrig¢o de Sjqueira Martins
/1 Z , -
& 7, ¢ :
Crescencio Olegario Ramagem Medeiros co
. _\6 ’@ e, /@‘m -
Darci Roberto Schneid\“\(./ Liegmargo da Costa
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA 0
NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
REITORIA
Rua Esmeralda, 430 - 97110-060 - Faixa Nova— Camobi — Santa Maria — RS
Fone/FAX: (55) 3226 1603

INSTITUTO FEDERAL

E-Mail: gabreitoriawiffarroupilha.edu.br

RESOLUCAO Ad Referendum N° 48/2012

Aprova a reformulacido do Projeto
Pedagogico do Curso Técnico em
Secretariado Subsequente do Instituto
Federal Farroupilha - Campus Sio
Vicente do Sul.

O Reitor Pro Tempore Em Exercicio do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha/RS, no uso de suas atribuicdes legais e,

- considerando a Resolucdo n° 006/2006, de 29 de setembro de 2006, e a

Resolucdo n® 031/2008, de 18 de dezembro de 2008, do Conselho Diretor —
CODIR.

Resolve:

Art. 1° APROVAR, nos termos do Anexo desta Resolucao, a reformulacéao
do Projeto Pedagdgico do Curso Técnico em Secretariado Subsequente do
Instituto Federal Farroupilha - Campus Sao Vicente do Sul.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Santa Maria, 26 de setembro de 2012.

REITOR PR TEMPORE EM EXERCICIO
PORT. N° 1162/2012
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Subsequente

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TEGNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA

PRO-REITORIA DE ENSINO
INSTITUTO FEDERAL

Rua Esmeralda, 430 - Faixa Nova — Camobi -97110-767 - Santa Maria — RS
Fone/FAX: (55) 3218 9800
E-Mail: prensino@iffarroupilha.edu.br

— —

Memorando n° 301 /2012/PRENSINO

Santa Maria/RS, 26 de setembro de 2012.

Da: Pro-Reitoria de Ensino do IF-Farroupilha
Para: Gabinete da Reitora Substituta
Assunto

Ao cumprimenta-la, vimos por meio solicitar resolugéo ad referendum, para a
reformulagdo do Projeto Pedagogico do Curso Técnico em Secretariado —
para o Campus S&o Vicente do Sul.

Subsequente,

Comunicamos que este PPC esta revisado pela assessoria pedagogica da
PREnsino, pois este somente sofreu ajuste em ementas, bibliografias e ampliagao de 35

para 40 vagas, ndo alterando seu detalhamento de funcionalidade, com parecer
favoravel para tal resolugao.

Sem mais,

Atenciosamente
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUGAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDU!
FARROUPILHA

PRO-REITORIA DE ENSINO

Rua Esmeralda, 430 - Faixa Nova - Camobi -97110-767 - Santa Maria - RS

Fone/FAX: (55) 3217 0625
E-Mail: prensino@iffarroupilha.edu.br

Memorando n° 295/2012/PRENSINO/CGE/ASSESSORIA PEDAGOGICA

Santa Maria/RS, 26 de setembro de 2012,

Para: Pro-Reitor de Ensino

Da: CGE/Assessoria Pedagogica

Assunto: Resposta ao OF/EXT n° 023/2012/DE — alteragdo do Projeto

Pedagégico do Curso Técnico em Secretariado

Prezado, ao cumprimenta-lo venho, por meio deste, responder ao oficio

Supra informando que a CGE e a Assessoria Pedagégica da

PRENSINO/IFFarroupiIha analisou o pedido de alteragao do PPC do Curso de
Técnico em Secretariado no Campus SVS e tem parecer favoravel a
modificagéo do detalhamento do PPC alterando o nimero de vagas ofertadas
de 35 vagas para 40 vagas. O parecer & favoravel considerando apenas os
aspectos de relevancia pedagégica para o curso sendo que, dada sua
especificidade de curta duragéo e auséncia de atividades em laboratérios, nao
se observa possibilidades de prejuizo & qualidade do ensino neste curso nem
fere legislagao de ensino vigente. Pede-se, desde j4, para fins de legitimidade
procedimental e atualizacdo de dados junto a PRENSINO, submissio desta

alteracdo para aprovacio pelos meios cabiveis e posterior emissdo de
Resolugéo de alteracio do referido PPC Aprovado pela Resolucao n. 006/2006
— CODIR, de 29/09/2006 — Ata n. 25; Alterado pela Resoluczo n. 031/2008 —

CODIR, de 18/12/2008 — Ata n, 39. .

/»_ X 7 TPaaNL LA dea
*-/4-’»'%/’ ‘S Daiele Zuchetto Rosa

“ Assessoria Pedagégica

w2 Gt
P
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Subsequente

...INSTITUTO FEDERAL

. FARROUPILHA
Campus Sio Vicente do Sul

OF/EXT N° 023/2012/DE

Séo Vicente do Sul, 11 de setembro de 2012.

Para: Pré-Reitoria de Ensino - IFFarroupilha
Da: Diregdo de Ensino — Campus S3o Vicente do Sul

Assunto: Alteragio do Projeto Pedagégico do Curso Técnico em Secretariado

Senhor Pro-Reitor,

Ao cumprimenta-lo, informamos que, no dia 05 de

setembro de 2012, foi realizada reunido, em nosso Campus, com a Diregdo
Geral, Diregdo de Ensino, Setor Pedagégico e Coordenadores do Curso
Técnico em Secretariado, conforme Ata n° 10/2012 (anexa), na qual foi
consenso a alteragéo do Projeto Pedagdgico do Curso, no que diz respeito ao
ndmero de vagas ofertadas e ficou acordado que serdo ofertadas 40 vagas,

modificando o atual PPC que prevé a oferta de 35 vagas.

A justificativa para a ampliagéo da oferta é a construgdo
de novas salas de aula mais amplas; o publico alvo é de adultos; o curso é de
curta duragéo e, atualmente, grande ndmero de alunos fica de fora em relagéo
ao numero de vagas ofertadas. Além disso o curso ndo demanda atividades em
laboratdrio o que n&o limita o ndmero de estudantes por turma.

Atenciosamente,

Luis AquilesMartins Medeiros

DIRETGR DE ENSINO
Ao Senhor

Denirio Marques

PRO-REITOR DE ENSINO SUBSTITUTO - IF FARROUPILHA
Santa Maria - RS

Rua 20 de Setembro, s/no - 97420-000 - S&o Vicente do Sul - RS
Fone: (55) 3257-1114  Fax: (55) 3257-1263
E-Mail: de@svs.iffarroupilha.edu.br
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] MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAE TECNOLOGIA FARROUPILHA.
. . . INSTITUTO FEDERAL

CAMPUS DE SAQ VICENTE DO SUL
Rua 20 de Setembro, s/no - 97420-000 - S&o Vicente do Sul - RS.
FARROUPILHA Fone: (55) 3257-1114  Fax: (55) 3257-1263
.. Campus Sao Vicente do Sul E-Mail: de@svs.iffarroupilha.edu.br

Atan®10

Aos cinco dias do més de setembro de 2012, realizou-
geral, diregiio de ensino, setor pedagdgico, coordenado
seguintes assuntos:

Sobre os grupos de trabalho que serdo formados para trabalharem, na reitoria,
Remogdes e redistribuigdes serdo feitas através de editais até o més de dezembro do
corrente. Quanto ao processo seletivo/2013, as provas serdo elaboradas por dois
professores de cada area. Serd criado um forum de discussdes, para tratarem das
mudangas que ocorrerfio nos cursos de Ensino Médio Integrado;

Foi colocada a proposta de aumentar o namero de vagas, no Ensino Médio Integrado,
no Curso de secretariado e no Curso de Gestao Publica, pois os mesmos, ndo demandam
atividades em laboratérios, oque limitaria o ntiimero de estudantes por turma. No curso
de Agropecuaria tem a perspectiva de criar mais uma ou duas turmas, no Curso de
Informética, a perspectiva de mais uma turma. Proposta de discutir uma terceira opgdo
de curso, no ensino médio Integrado. Foi feita uma discussio quanto ao Ingresso e

Permanéncia dos educandos, onde serd realizado um trabalho para que ambos sejam
melhorados.

A possibilidade de ofertar a Disciplina de informatica Basica a todos os cursos.

Apresentagfo do calendério escolar, referente ao segundo semestre; recepedo dos alunos

novos e acolhimento dos demais que estio retornando, no dia dez de setembro do
corrente.

No dia quinze de setembro, acontecerio as Olimpfadas de Matemética, onde o Campus
Sdo Vicente sediara as mesmas, no turno da tarde,

Todas essas questdes foram discutidas e acordadas com os presentes.
Nadg mais havendo a tratar lavro ¢ assino a presente ata, juntame

Neva Ddi 5~
Wl g 4 u hf

$€ uma reunido com a diregfio
res de curso, para tratarem dos
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