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1. INTRODUCAO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui — IFPI (antigo -
Centro Federal de Educacdo Tecnologica do Piaui) foi criado nos termos da Lei n°
11.892, de 30 de dezembro de 2008; é uma autarquia federal vinculada ao Ministério
da Educacdo e urgiu como Escola de Aprendizes e Artifices pelo Decreto Presidencial
n® 7.566, de 23 de setembro de 1909. O Instituto Federal do Piaui € constituido pela
Reitoria, pelos Campi Teresina Central, Teresina Zona Sul, Floriano, Parnaiba, Picos,
Angical, Corrente, Paulistana, Piripiri, Sdo Raimundo Nonato e Urucui e de outros que
possam Vvir ser incorporados ao mesmo.

Com 100 anos de tradicdo no ensino profissionalizante, o IFPI tem seu trabalho
reconhecido na sociedade piauiense pela exceléncia do ensino ministrado, marcado pela
permanente preocupacdo de ofertar cursos que atendem as expectativas dos alunos e
da comunidade em geral, no que diz respeito a empregabilidade, demanda do setor
produtivo e compromisso com o social.

Os Institutos Federais, segundo o Art. 2° da lei 11.892 de 30 de dezembro de 2008,
sdo instituicbes de educacdo superior, basica e profissional, pluricurriculares e
multicampi,especializados na oferta de educacdo profissional e tecnologica nas diferentes
modalidades de ensino, com base na conjugagdo de conhecimentos técnicos e
tecnolégicos com as suas praticas pedagogicas , nos termos desta Lei.

Nesse sentido, o IFPI — Campus Teresina Central ministra cursos superiores nos
seguintes eixos tecnoldgicos: Gestdo e Negdcio, Informacdo e Comunicacdo, Ambiente,
Salde e Seguranca e Producdo Alimenticia. Estdo disponiveis, na area tecnoldgica, 0s
cursos de Alimentos, Analise e Desenvolvimento de Sis temas, Gestdo Ambiental,
Gestdo de Recursos Humanos e Geoprocessamento. Na area de Formacdo de Professores,
0s c ursos de Licenciaturas em Biologia, Quimica, Matematica e Fisica. Na area de
Engenharia, foi implantado, no ano de 2008, o curso de Engenharia Mecéanica. Para dar
continuidade a formacédo de profissionais, em 2007, o IFPI implantou um Programa de
Pds-Graduacdo Lato Sensu, com 0s seguintes cursos de Especializacdo: Banco de Dados,
Gerenciamento de Recursos Ambientais, Geoprocessamento: Fundamentos e Aplicacdes,
Gestdo Educacional, Leitura e Producdo Textual, Educacdo de Jovens e Adultos
(PROEJA), Gestdo de Pessoas, Biologia Marinha, Biologia Parasitaria, Controle de
Qualidade de Alimentos, Educacdo Profissional e Tecnoldgica, Ensino de Ciéncias,

Gestdo Ambiental e Urbana, Gestdo Hospitalar, Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS) e



Ciéncias dos Materiais.

Diante do histérico do IFPI acima exposto, como instituicdo centenaria engajado
na politica local, regional e estadual de formacdo de mao de obra qualificada e pelo
aumento significativo de empresas e instituicdes publicas em nosso estado, que requerem
profissionais de Secretariado, apresentamos a atualizacdo do projeto pedagdgico do Curso
de Tecnologia em Secretariado, elaborado em conformidade com as Diretrizes Curriculares
Nacionais do Curso de Graduagdo que norteiam as Instituicbes do Sistema de
Educacdo Superior do Pais.



2. JUSTIFICATIVA

Hoje a palavra de ordem é a globalizacdo. A globalizacdo trouxe transformacgdes que
alteram nosso sistema econémico, politico e social através do desenvolvimento tecnolégico,
da revolucdo do mundo da informética, das telecomunicacGes, de novos procedimentos e
novas regras. Ela traz consigo caracteristica irreversivel, tais como abertura de mercado, livre
concorréncia, desenvolvimento, oportunidade de negdcios, e competitividade. E um processo
dindmico, que independe da opcao dos governantes de uma nagao.

Do ponto de vista social, € quase impossivel ndo globalizar, haja vista que 0 mundo
hoje estd sintonizado e integrado via radio, televisdo, jornal, internet. A comunicagdo
estimula os questionamentos nos individuos, com relagdo aos valores e crencas gerando
muitas vezes mudancas de comportamentos.

Do ponto de vista econémico, a globalizacdo significa um mundo sem fronteiras. As
empresas podem comprar matéria-prima em qualquer lugar do mundo, instalar suas fabricas
em paises que a mao-de-obra seja mais barata, onde a relacdo custo/beneficio seja a mais
satisfatoria e ainda podem vender suas mercadorias em todo o planta, com um ajuste de
tempo, tecnologia, qualidade e custo. As empresas, hoje, na era da globalizacdo, tém de
enfrentar a concorréncia diaria, atualizar-se, continuamente, criar e tirar vantagens do
desenvolvimento tecnologico, bem como criar e tirar vantagens também das novas
oportunidades e dos negocios.

Nesse cenario, o mercado de trabalho necessita cada vez mais de profissionais
qualificados, criativos e atuantes que ajudem a empresa a enfrentar os desafios da
competitividade e expansao, haja vista que os executivos estdo se tornando cada vez mais
centrados em pormenores estratégico-operacionais, restando-lhes pouco tempo para as rotinas
administrativo-burocraticas. Eles precisam ter em suas equipes profissionais que 0s
assessoram e partilhem esforgos para que tais rotinas se processem de forma harmoniosa e
eficaz. Aqui se destaca a importancia do profissional de Tecnologia em Secretariado.

A complexidade do mundo dos negdcios e 0 novo paradigma da internacionalizacdo dos
mercados transformaram radicalmente a atuacdo deste profissional. Eles se tornaram
funcionarios cada vez mais importantes para as empresas de todos os setores. Do esteredtipo
classico de apenas anotador de recados e datilografo (hoje digitadores), ele passa a delegar
cada vez mais tarefas tais como: assessoria e consultoria administrativa, organizacédo e gestéo

das rotinas de escritorio, planejamento e execucdo de eventos, gestdo de cerimonial e



protocolo, bem como a assessoria e planejamento de reunides e viagens, redagdo de
documentos, dentre outros. As modificacbes administrativas, decorrentes da globalizagéo,
fizeram com que a funcdo do Tecndlogo em Secretariado fosse repensada, contando com a
competéncia técnica, social e aptiddes para saber posicionar-se frente ao multiculturalismo,
estabelecendo niveis amplos de relacionamento, criando redes de cooperacdo e sinergia,
desenvolvendo padrdes pessoais de qualidade, eficacia e produtividade.

Assim, nessa nova era, 0 Tecndlogo em Secretariado passa a ter uma nova designacéo: a
de Assistente Executivo, atento as modificacdes do mercado de trabalho, a evolugédo
profissional, as necessidades das empresas, as mudangas de valores e comportamento capaz
de assessorar as diversas areas de negdcios empresariais, tecnicamente qualificado, com
ampla visdo administrativa e apto a entender os conjuntos diferentes de pressupostos da acéo
competitivo-metodologica, que levam a realizacdo dos varios objetivos funcionais.

Para a insercdo no cenario estadual do Tecnologo em Secretariado, estudos e pesquisas
foram realizados pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui, para
averiguar a demanda deste profissional junto a executivos de empresas piauienses. Dados
coletados confirmam que estes executivos sentem a necessidade, em suas equipes, de
profissionais que o0s assessorem de forma mais eficaz e que tenham uma postura
administrativa mais dindmica. Um dos profissionais citados na pesquisa € 0 Tecnélogo em
Secretariado.

Considerando tais analises e as conclusdes relatadas no estudo, o supracitado Instituto
de Ensino, concatenado com os interesses do mercado de trabalho e com os setores
empresariais, através do Curso de Tecnologia em Secretariado, promove o desenvolvimento
deste profissional a fim de contribuir para minimizar essa demanda no a&mbito no mercado

empresarial local.



3. FINALIDADES E OBJETIVOS DO CURSO
% OBJETIVO GERAL:

Formar Tecndlogos em Secretariado, oferecendo ao mercado de trabalho
piauiense, tanto as organizacfes publicas como privadas, um profissional capacitado, com
conhecimento tedrico-prético, para interagir com sua equipe de trabalho e contribuir para a

melhoria da eficiéncia e da eficicia organizacional.

% OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Preparar profissionais para atuar junto aos chefes, diretores e agentes de empresas,
fundagdes, autarquias, 6rgdos publicos, auxiliando-0s nos servicos e atividades
inerentes ao seu campo de trabalho.

e Desenvolver no discente a habilidade de gerir estratégias de assessoramento no
processo decisorio e na acdo organizacional.

e Capacitar o discente para acompanhar e desenvolver os procedimentos operacionais
para sistemas de informagdes utilizando para isso os instrumentos de planejamento.

e Formar Tecn6logos em Secretariado capazes de tomar decisdes administrativas que
otimizem o tempo do gerente e melhorem o desempenho da empresa.

e Desenvolver no discente as seguintes caracteristicas:

= Facilidade de relacionamento com pessoas.

= |niciativa.
= Criativo.
= Proativo.

= Espirito empreendedor.



4. PERFIL DO EGRESSO

O tecnbdlogo em Secretariado planeja e organiza os servicos de secretaria de centros
decisérios de uma instituicdo, aplicando conceitos e ferramentas tecnoldgicas especificas de
assessoramento, de forma a otimizar os processos vinculados a suas atividades. Este
profissional assessora executivos, diretores e suas respectivas equipes, planeja, organiza,
implanta e executa atividades e metas da area, eventos, servigcos protocolares, viagens,
relacbes com clientes e fornecedores, comunicacdo e redacdo de textos técnicos, além de
gerenciar informagdes.

O perfil desenvolvido pelo Tecndlogo em Secretariado deve atender as necessidades da
empresa otimizando com exceléncia sua rotina de trabalho, pois com a restrigdo do mercado
de trabalho exige-se qualificacdo profissional.

Assim, este profissional é habilitado para atuar em empresas, fundacdes, autarquias,
orgados publicos, auxiliando nos servigos e atividades inerentes ao seu campo de trabalho,
desenvolvendo estratégias de assessoramento no processo decisorio e na agao organizacional;
acompanhando e desenvolvendo os procedimentos operacionais para sistemas de informacgdes

e utilizando os instrumentos de planejamento.
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5. FORMA DE INGRESSO

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui aderiu a proposta do
Ministério da Educacgdo, que propde a utilizacdo resultado do Exame Nacional do Ensino
Médio - ENEM, através do Sistema de Selecdo Unificada - SISU como forma de ingresso em
CUrsos superiores.

Assim, o Curso de Tecnologia em Secretariado, em conformidade com a Lei n°. 9.394,
de 20 de dezembro de 1996 - LBD, ser4 ofertado a candidatos que concluiram o Ensino
Médio ou equivalente tenham sido selecionados pelo SISU. Anualmente sdo oferecidas 40
(quarenta) vagas; podendo esse numero ser modificado conforme proposicdo do Conselho
Superior, visando adequar-se as necessidades da Instituicdo. Além do ENEM, o curso oferece
vagas aos portadores de diploma de curso superior, transferéncia (interna e externa) e

reintegracéo de curso.

6. OFERTA DE VAGAS E REGIME DE MATRICULA

6.1 Total de vagas ofertadas

Turnos de Vagas Numero Total de Obs.
funcionamento | por turma | de turmas | vagas anuais
Matutino
\espertino
Noturno 40 01 40

Total 01 40

6.2 Regime de matricula

Matricula por: Periodicidade Letiva Valor do Valor anuidade
periodo

Modulo Semestral - -




7. ESTRUTURA CURRICULAR
a. FLUXOGRAMA DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

11

1° Mddulo 2° Médulo 3° Mdédulo 4° Médulo 5° Médulo 6° Mddulo
. Gestéo de . x
Lingua Portuguesa Espanhol Aplicado | Espanhol Aplicado 11 Etica Profissional documentacdo e Sistemas de Informagdo
Arquivo
1 ] 60h ] 6 | 60h | 11 | eoh [ 6 16 | 60h | 21 | 60h |18 26 | 60h |
Técnicag de Inglés Aplicado | . Psicologia Contabilidade .
Secretariado Inglés Aplicado 11 B - Etiqueta
Organizacional Aplicada
2 [ 60h | 7 | 60h | 12 | e0h | 7 17 | 60h | 22 | 60h | 27 [ 30h | 20

Redacao Técnica e

Comunicacéo

Gestao Secretarial

Organizacédo e

Planejamento

Oficial Organizacional Métodos estratégico Empreendedorismo
3 | 60h | 8 | 60h | 13 | 60h | 18 | 60h | 23 | 60h | 28 | 60h |
Metodologia Taquigrafia Marketing Pessoal Cerimonial Préticas Secretariais Trabalho de Conclusao
Cientifica de Curso
4 | 60h | 9 | 60h | 14 | 60h | 19 | 60h | 24 | 60h | 2 29 | 60h | 24

Institui¢des de Direito
Publico e Privado

Teoria Geral da
Administracéo

Gestao de Pessoas

Relacbes Publicas e
Humanas

Métodos e Técnicas
de Pesquisa em
Secretariado

ENAD

5 | 60h | 10 | 60h | 15 [ 60h | 10 20 | 60h | 15 25 | 60 |4
ENAD CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO DISCIPLINA
1.710 h/a Disciplina c.h Pré-Requisito
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b. MATRIZ CURRICULAR DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA SECRETARIADO

MODULO

DISCIPLINA

CARGA HORARIA

SEMESTRAL
Lingua Portuguesa 60
Técnicas de Secretariado 60
Redacdo Técnica e Oficial 60
Metodologia Cientifica 60
I InstituicOes de Direito Publico e Privado 60
TOTAL 300
Espanhol Aplicado | 60
Inglés Aplicado | 60
I Taquigrafia 60
Comunicacdo Organizacional 60
Teoria Geral da Administracdo 60
TOTAL 300
Espanhol Aplicado Il 60
Inglés Aplicado I1 60
Gestdo Secretarial 60
Marketing Pessoal 60
i Gest#o de Pessoas 60
TOTAL 300
Etica Profissional 60
Psicologia Organizacional 60
v Organizacgdo e Métodos 60
Cerimonial 60
Relac¢des Publicas e Humanas 60
TOTAL 300
Gestdo de documentacdo e Arquivo 60
Contabilidade Aplicada 60
Planejamento Estratégico 60
\ Préticas Secretariais 60
Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado 60
TOTAL 300
Sistema de Informaces 60
Etiqueta 30
Vi Empreendedorismo 60
Trabalho de Conclusdo de Curso 60
TOTAL 210
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO
Teobrico-Prético 1.710 h/a
Estagio Supervisionado néo obrigatério 250 h/a
TOTAL 1.710 h/a
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c. UNIDADES CURRICULARES

Unidade Curricular | Lingua Portuguesa

Periodo letivo : Madulo | Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Proporcionar ao educando o exercicio da leitura e da escrita, através de acdes continuadas com a linguagem verbal e de estudos sistematicos dos
mecanismos organizadores das diferentes modalidades discursivas, promovendo assim a autonomia do discente como receptor/produtor de
mensagens e, conseqlientemente, como cidadé&o.

ESPECIFICOS:

e Aperfeicoar a competéncia linguistica do educando, através da leitura e interpretacdo de textos literarios e ndo literarios, visando ao
desenvolvimento da expressao oral e , principalmente, da producéao de textos;
e Produzir textos de carater descritivo, narrativo e dissertativo, observando os aspectos formais de cada tipo de composicéo;

Ementas

e Estudo de textos literarios e ndo-literarios calcado nos postulados técnico-cientificos da linguistica, na gramatica normativa e numa visao critica
do discurso que contemple a linguagem como elemento-chave da comunicacao.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicdo  Local Editora Ano LT!
Producdo De Textos E Usos Da CAMPEDELLI, Samira Youssef & 2ed Sé&o Paulo Saraiva 2002
Linguagem SOUSA, Jésus Barbosa
FIORIN, José Luiz & SAVIOLI, N .
Para Entender O Texto Francisco Platio 17ed | Séo Paulo Atica 2008
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

LT - Livro Texto? Sim/N3do
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Unidade Curricular | Técnicas de Secretariado

Periodo letivo : Madulo | Carga Horaria : 60 h

Objetivo

GERAL:

e Propiciar ao aluno do curso de Tecndlogo em Secretariado técnicas de trabalho e aprimoramento necessario para o seu desenvolvimento e
prepara-lo para atender o mercado de trabalho, na exigéncia da demanda que a sociedade espera no campo secretarial.

ESPECIFICOS:
e Conhecer a legislacdo pertinente ao curso;
e Saber do novo perfil do Secretario no Brasil;
e Saber da origem do dia do profissional Secretario, bem como do simbolo da profisséo;
e Listar fatos historicos do processo de mudanga;
e Conhecer os principios éticos e o codigo de ética da profissao;
e Caracterizar os estilos de lideranca;
e Saber das principais técnicas no desenvolvimento das atividades no dia-a-dia da profissédo.

Ementas

e Leis> 7.377, 30/09/1985; 9.261, 10/01/1996. O Secretario. Novo Perfil do Secretério. Evolucdo. Mudanca. Etica profissional. Agenda. Telefone.
Reunides. Lideranca.

Pré-requisitos
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Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT?
Manual do Secretério Executivo GISSON, Diller e CARVALHO, 5ed Séo Paulo D’Livros 2002
Antonio Pires de
O livro azul da Secretaria GUIMARAES, Mércio Eustaquio 20ed Sao Paulo Erica 2001
Manual da Secretéaria MEDEIRO, Jo&o Bosco; e 1led Séo Paulo Atlas 2009
HERNANDES, Sénia.
Anual Pratico da GRION, Laurinda da Silva; PAZ, - S4o Paulo Erica 1998
Secretaria: Comissaria e Sebastido.
modelos.
Préatica de Secretariado. 22 Rio de Janeiro Senac 1994
Série : introducao ao SENAC
secretariado.
Manual da Secretaria MEDEIROS, Joédo Bosco 10ed Séo Paulo Atlas 2006
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano
Secretério, do escriba ao gestor RIBEIRO, I\X:Zmeé?;; de Lourdes 2ed Séao Luis EDFAMA 2002
Inteligéncia Emocional: a teoria

revolucionaria que define o que é GOLEMAN, Daniel, Ph - Rio de Janeiro Obijetiva 2001
ser inteligente

Outros

2T - Livro Texto? Sim/N&o
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Unidade Curricular Redacdo Técnica e Oficial

Periodo letivo : Madulo | Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Oferecer ao educando o conhecimento de variadas técnicas de elaboracdo de textos oficiais, desenvolvendo habilidades que possibilitem a
execucdo de textos de redacdo oficial dentro da rotina de trabalho do profissional secretario.

ESPECIFICOS:
e Desenvolver com competéncia textos de redacéo oficial, considerando os pressupostos apresentados para a composicao dos referidos textos.
e Perceber que as técnicas e modelos, que tornariam a escrita uma atividade repetitiva e mecanica, sdo meios de voceé atingir seu estilo préprio, sé
possivel através do prazer de ver suas idéias e seus sentimentos comunicados.
e Produzir textos técnicos de redacéo oficial, empresarial, comercial e administrativa.

Ementas

e Vicios da linguagem empresarial. Qualidades dos bons textos empresariais. Padronizacdo dos documentos empresariais e da correspondéncia
oficial. Normas de redacdo publica e privada. O sistema ortogréafico oficial. Correspondéncia empresarial, documentos de rotina em escritorios e

carta comercial.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Curso Pratico de Redagéo — ROSA, José Antonio Séo Paulo STS 1999
Aprendizagem
Redagédo Comercial e FERREIRA, Mauro Séo Paulo FTD 1996
Administrativa: gramatica
aplicada, modelos, atividade
praticas
Redagéo empresarial. BORGES, Marcia M; Maria Cristina Rio de Janeiro SENAC 2000
B.
Comunicagao em prosa moderna GARCIA, Othon M Rio de Janeiro FGV 2004
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

3 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Unidade Curricular | Metodologia Cientifica

Periodo letivo : Madulo | Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Fornecer condi¢bes minimas para a compreensao acerca dos métodos de pesquisas, bem como da leitura analitica e tipos de conhecimento; com
énfase para a producdo pratica de projeto e TCC, como forma de incrementar e aperfeicoar / agilizar a producao intelectual em prol da sociedade,
tendo em vista a conscientizacdo do uso da ABNT.

ESPECIFICOS
e Examinar os tipos de leituras discriminando a linguagem comum da cientifica;
e |dentificar os métodos da pesquisa, bem como sua aplicacao;
e Estabelecer a distin¢do entre os principais trabalhos de cunho cientifico;
e Entender a estrutura dos trabalhos de concluséo de curso;
e Compreender a importancia e a aplicacdo das normas técnicas da ABNT.

Ementas

e Ciéncia. Método e técnica. Ciéncia pura e aplicada. Tipos de explicacdo cientifica. Bases do raciocinio cientifico, teoria, hipotese, deducéo,
inducdo, analise e sintese. Pesquisa cientifica. Tipos de pesquisa. O processo de pesquisa e seu significado; problemas de pesquisa e sua
formulacéo; fases da pesquisa. Redacdo de textos cientificos.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora LT?
A ASSOCIACAO BRASILEIRA DE . .
[Coletanea de normas]. NORMAS TECNICAS (ABNT). - Rio de Janeiro
Estrutura e apresentagdo de projetos, | CRUZ, Ana Maria da Costa; MENDES, - Brasilia Thesaurus 2007
trabalhos académicos, dissertagdes e Maria Tereza Reis
teses
Os caminhos do trabalho cientifico: MIRANDA, José Luis C. de; Gusmao, - Brasilia Briquet de Lemos 2005
orientacdes para ndo perder o rumo Heloisa Rios
Métodos para pesquisa em ciénciada | MUELLER, Suzana Pinheiro Machado - Brasilia Thesaurus 2007
informacao. (Org.).

Citac0es e referéncias: facilitando sua TARGINO, Maria das Gracas - Séo Paulo Revista Brasileira de Ciéncias da 2005

apreensdo

Comunicacao

Bibliografia Complementar (titulos

, periddicos, etc.)

Titulo/Periodico

Autor

Edicéo

Local

Editora

4 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Unidade Curricular | Instituicdes de Direito Publico e Privado

Periodo letivo : Madulo | Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Fornecer uma visdo geral sobre a ciéncia do Direito, proporcionando uma compreensdo de conceitos juridicos, além de fornecer conhecimentos
sobre os Institutos do Direito Publico e Privado.

ESPECIFICOS

e Visa dotar o aluno de conhecimentos especificos sobre as origens, a formacdo, os sujeitos do Direito Internacional Publico e principais
fundamentos do Direito Internacional Privado.

e Capacitar o aluno para se posicionar adequadamente frente a situacdes que exijam conhecimentos Gerais sobre Direito.

Ementas

e Nocdes gerais do Direito. Direito Privado: das pessoas; dos bens; dos fatos e atos juridicos; das obrigacdes — contrato e responsabilidade civil,

Direito das coisas — direitos reais sobre as coisas alheias: de garantia e de gozo. Direito Publico: a Constituicdo; o Estado; os Direitos e Garantias
Fundamentais; a Ordem Econdmica, Financeira e Social.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora LT®

® LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Curso de direito civil: direito das

- DINIZ, Maria Helena 17ed Séo Paulo Saraiva 2002
coisas

Instituicdes de direito Publico e DOWER, Nelson Godou Bassil 13ed Séo Paulo Saraiva 2005
Privado

Manual de direito publico e privado FUHRER, Maximilianus C.A; 15ed Séo Paulo Revista dos Tribunais 2005

MILARE, Edis
Introducdo ao estudo do direito VENOSA, Silvio de Salvo - Séo Paulo Atlas 2005
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periodico Autor Edicéo Local Editora
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Unidade Curricular |Espanhol Aplicado |

Periodo letivo : Madulo 11 Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Estudo da lingua espanhola, através da préatica intensiva das quatros habilidades: Escutar, Ler, Falar e Escrever. De modo a vivenciar situacdes
comunicativas especificas do mundo em que se vive.

ESPECIFICOS:

Ler e interpretar textos literarios e técnicos em espanhol.
e Escrever frases em espanhol, usando a gramatica basica estudada.
e Responder perguntas feitas por escrito usando a gramatica estudada.

e Escutar e responder exercicios de compreensao auditiva.

Ementas

e Introducdo ao estudo da lingua espanhola com iniciacdo a competéncia comunicativa, por meio do estudo das estruturas linguisticas e nocoes
especificas fundamentais de fonética e ortografia e introducdo as culturas do mundo hispanico por meio de leitura e interpretacdo de textos
literarios e ndo literarios.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano LT®

® LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Espafiol para brasilefios ESTHER, Maria Milani Saraiva 2000
Espafiol para brasilefios SOUSA, Jair de Oliveira FTD 2003
Diccionario Larousse Basico — LAROUSSE ] ] ] ] )
Espafiol Portugues.
Curso de espafiol para brasileiro CURY, José - - Sagra 2000
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicdo Local Editora Ano
Gramatica de espanhol para ESTHER, Maria Milani Séo Paulo Saraiva 1999

brasileiros

Outros
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Unidade Curricular |Inglés Aplicado |

Periodo letivo : Modulo 11 Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

Expor o aluno a uma amostra da Lingua Inglesa através de suas fungdes (objetivos pelos quais a lingua é produzida nas diferentes situacdes de
nossa vida), levando-o a observar a insercao da Lingua Inglesa em seu universo linglistico

ESPECIFICOS:

Incentivar a participacdo ativa dos alunos , ajudando-os a desenvolverem autonomia ao usarem a Lingua Inglesa em situacdes que eles
enfrentardo no dia-a-dia.

Fornecer aos alunos uma solida compreensdo da Lingua Inglesa, para que eles percebam a influéncia que as linguas podem exercer umas sobre as
outras.

Observar a cultura dos povos que falam a Lingua Inglesa, assim como observar o fendmeno da importancia cultural.
Levar os alunos a ampliarem seu vocabulario, bem como usa-los em atividade de préatica controlada e livre.

Ementas

Introducing yourself and friends; Asking for names and phone numbers; Naming objects; Asking for and giving information about places of
origin, nationality, native language, and age; Describing people; Talking about the weather; Asking for and telling time; Asking about and
describing current activities; Talking about where people live and how they go to work or school; Talking about family members and routines;
Describing homes; Asking for and giving information about work and opinions about jobs.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT’
Creative grammar practice: getting| GERNGROSS, Ginter & PUCHTA, Essex Longman 1994
learners to use both sides of the brain | Herbert
A survey of modern English GRAMLET, Stephan & PATZOLD, New York Routledge 1992

Kurt-Michael
New Interchange intro: English for| RICHARDS, Jack C. & LESLEY, Tay Cambridge University Press 2000
international communication
Grammar practice activites: a UR, Penny Cambridge University Press 1993
practical guide for teachers
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

" LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Unu_jade Comunicacgédo Organizacional
Curricular
Periodo letivo : | Médulo II Carga Horaria : 60h

Objetivos

e Capacitar o aluno, oportunizando-lhe o estudo sobre as técnicas de comunicacfes, com preparacdo para a atividade da funcdo de secretariado
Executivo e proporcionando-lhe competéncias necessarias ao desempenho eficiente e eficaz junto as organizacbes; Conhecer os elementos
basicos do processo de comunicagéo

Ementas

e Conceito e funcdes da comunicacdo empresarial; Sistemas de comunica¢do como ferramentas de marketing; Publico estratégico da empresa;
Comunicacéo interna e externa; Atendimento comercial como diferencial competitivo; Inddstria cultural e meios de comunicacdo em massa;
Planejamento de comunicacao; imagem como patriménio de empresa; Responsabilidade social e valores da empresa.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano LT®
O que é comunicacao empresarial | NASSAR, Paulo Luiz & Figueiredo, - Séo Paulo Brasiliense 2004
Rubens
Comunicacéo Essencial PASSADORI, Reinaldo - Séo Paulo Gente 2003
Comunicacdo Empresarial PIMENTA, Maria Alzira. - Séao Paulo Brasiliense 2000

8 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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A era do escandalo

ROSA, Mario

Sao Paulo

Geracdo editorial

2003

Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico

Autor

Edicéo

Local

Editora

Ano

Outros
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Unidade Curricular |Taquigrafia

Periodo letivo : Madulo 11 Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Propiciar ao aluno do Curso Tecnologia em Secretariado Executivo conhecimento da “Taquigrafia”, com a finalidade de que escreva rapidamente
por meio de sinais convencionais.

ESPECIFICOS:

Conhecer os sinais das abreviacoes e taquigrafar corretamente, utilizando todo o ensinamento ministrado em sala de aula;
Fazer cOpias em taquigrafia e traduzi-las;

Praticar a taquigrafia, utilizando o ditado;

Identificar os taquigramas.

Ementas

e Sinais taquigréaficos, copias, abreviacdes e ditado/ traducéo.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano LT®

Novo Método de Taquigrafia ALVES, Oscar Leite Séo Paulo Saraiva 1987

LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Bibliografia Complementar (titulos

, periddicos,

etc.)

Titulo/Periddico

Autor

Edicéo

Local

Editora

Ano

Outros
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Cld?ir?cio::r Teoria Geral da Administragédo
Periodo letivo : | Modulo 11 Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL.:

Propiciar ao aluno uma visdo geral sobre os primordios da Administracdo, identificando as principais escolas, e a evolucdo do pensamento da
administracao.

ESPEFIFICOS:

Identificar os antecedentes historicos da administracéo.

Conhecer as raizes da abordagem classica da administracao.

Conhecer a génese e a evolucdo da Teoria da Administracdo Cientifica.
Conhecer a fundamentacéo da Teoria Classica da Administragéo.

Conhecer a fundamentacdo da Teoria das Rela¢6es Humanas

Conhecer a fundamentacéo da teoria Neoclassica da Administragéo.
Identificar as principais decorréncias da Teoria Neoclassica da Administracao.

Ementas

Fundamentos do pensamento administrativo: a Administracdo como fruto da modernidade. As escolas do pensamento administrativo e seus
desdobramentos. A Escola Classica e a Administracdo Cientifica e suas decorréncias; da Escola das Relacbes Humanas ao comportamento
organizacional, Estruturalismo e Burocracia; Teoria dos Sistemas; Teoria da Contingéncia Estrutural

Pré-requisitos
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Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LTY

Introducdo a Teoria Geral da CHIAVENATO, I. 7.2ed. Rio de Janeiro Campus 2004
Administracédo
Iniciacdo a Administracdo Geral CHIAVENATO, I. 3.2ed. Séo Paulo Makron Books 2009
Recursos Humanos — Capital 8ed Séo Paulo Atlas 2004
Humano das Organizagfes CHIAVENATO, I.
Teoria Geral da Administracao : MAXIMIANO, Antonio César 32 Séo Paulo Atlas 2002
uma revolucdo urbana a revolucédo Amaru
digital
Administracdo : construindo BETEMAN, T.; SNELL, S. Séo Paulo Atlas 1998
vantagem competitiva
Administracdo: mudancas e ROBBINS, Stephen Séo Paulo Saraiva 2001
perspectivas
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Unidade Curricular |Espanhol Aplicado Il

Periodo letivo : Modulo 11

Carga Horaria

60h

Objetivos

GERAL:

e Capacitar o aluno nas habilidades inerentes a recepcao e producdo oral e escrita em lingua espanhola.

ESPECIFICOS:

Ampliar as habilidades do discentes no que diz respeito a Ler, Escrever, Ouvir e Falar;
Aprofundar os conhecimentos na gramatica espanhola;
Aprimorar a relacdo entre o discente e a cultura hispanica.

Ementas

conhecimento da cultura hispanica por meio da leitura de textos literarios e ndo literarios.

Desenvolvimento e aperfeicoamento da competéncia comunicativa por meio do estudo de estruturas linguisticas complexas e ampliacdo do

Pré-requisitos

Espanhol Aplicado |

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico

Autor

Edicéo

Local

Editora

Ano

LT

M LT - Livro Texto? Sim/N&o




34

Dicionéario Larousse Avancado -

Espanhol — Portugués. LAROUSSE
Espanhol Lengua Estranjare —vol 1| - Martins 1999
— Curso Prético
Curso de espafiol para brasileiro CURY, José - - Sagra 2000
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicdo Local Editora Ano

Outros
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Unidade Curricular |Inglés Aplicado Il

Periodo letivo : Madulo 111 Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Expor o aluno a uma amostra da Lingua Inglesa através de suas funcdes (objetivos pelos quais a lingua é produzida nas diferentes situacfes de
nossa vida), levando-o a observar a insercao da Lingua Inglesa em seu universo lingistico.

Ementas

e Talking about foods and eating habits; Talking about abilities; Saying dates; Asking about birthdays; Talking about future plans, holidays, and
celebrations; Talking about illnesses and health problems, giving advice and instructions; Asking for and giving locations and directions; Asking
for and giving information about activities in the recent past; Talking about place of birth, school experiences; Making phone calls; Leaving
phone messages; Inviting people and accepting and declining invitation; Making excuses.

Pré-requisitos

e Inglés Aplicado |

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT*
The New Simplified Grammar AMOS, Eduardo & PRESCHER, 3ed Séo Paulo Richmond Publishing 2004
Elizabeth
Dicionério inglés-portugués/portugués- - Séo Paulo Atica 1995
inglés MARQUES, Amadeu

2| T - Livro Texto? Sim/N&o
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New Interchange 1: English for RICHARDS, Jack C - - Cambridge University Press | 2005
International Communication
Dicionario Escolar: Inglés- Longman 2ed - Pearson Longman 2009

Portugués/Portugués-inglés

Bibliografia Complementar (titulos

, periddicos, etc.)

Titulo/Periddico

Autor

Edicéo

Local

Editora

Ano

Outros
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Unidade Curricular | Gestdo Secretarial

Periodo letivo : Madulo 111 Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Capacitar o aluno, oportunizando-lhe o estudo sobre as técnicas secretariais, com preparacdo para as atividades da profissdo de Secretariado
Executivo e proporcionar competéncias necessarias a importancia de seu papel e funcdo no contexto organizacional.

ESPECIFICOS:
e Desenvolver técnicas que facilitem o relacionamento de pessoal dentro da organizacéo;
e Compreender o papel, funcéo e atribuicdes do profissional secretario em uma organizacgéo;
e Preparar o discente para atividades de secretariado em uma organizacao.

Ementas

e Introducdo; O Profissional Secretario Executivo; Historico da Profissdo; O Secretario Executivo na Gestdo da Qualidade; Regulamentacdo da
Profissdo; Gerenciamento da Recepcdo; O Papel Multidisciplinar do Secretario Executivo; Tipos Profissionais de Secretarios Executivos;
Relacionamento Chefe/Secretario; Administracdo da Agenda; Comportamento Profissional; Servigos Oferecidos pelo ECT; Viagens Executivas.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Manual do Secretério Executivo GISSON, Diller e CARVALHO, 5ed Sao Paulo D’Livros 2002
Antonio Pires de
O livro azul da Secretaria GUIMARAES, Mércio Eustaquio | 20ed S40 Paulo Erica 2000
Manual da Secretéria MEDEIRO, Jodo Bosco; e 1led Sao Paulo Atlas 2009
HERNANDES, Sénia.
Anual Pratico da Secretaria: GRION, Laurinda da Silva; PAZ, Sao Paulo Erica 1998
Comissaria e modelos. Sebastido.
Pratica de Secretariado. Série 24 Rio de Janeiro Senac 1994
: introducgdo ao secretariado. SENAC
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

13 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Unidade Curricular | Marketing Pessoal

Periodo letivo : Madulo 111 Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Desenvolver conhecimentos basicos de Marketing Pessoal dirigidos ao Individuo, ao Profissional, aprimorando atitudes, fixando acbes que
facilitem o desempenho profissional e substanciem a empregabilidade.

ESPECIFICOS:

Conceituar marketing;

Compreender a visdo sistémica do marketing;

Conhecer a evolucado do marketing;

Conceituar e classificar o produto, identificando as partes que o compde;

Trabalhar aspectos que constituem o marketing pessoal: postura, atitude, comunicacao
Tracar um planejamento estratégico de marketing pessoal

Ementas

e Conceito de marketing. Mix de Marketing. O Produto. O Marketing Pessoal. Determinantes na formacgdo do produto pessoa. Postura. Atitude.
Comunicacéo. Planejamento Estratégico de Marketing Pessoal.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT
Administracdo de marketing COBRA, Marcos 2ed Séo Paulo Atlas 1992
Marketing pessoal & imagem ENIO, Padilha 2ed | Balneério Camborid - 2002
publica
Administracdo de Marketing Global KOTABE, M - Séo Paulo Atlas 2000
Marketing Pessoal e 0 Novo LAURINDO, Marco 3ed Séo Paulo Atlanta 2004
Comportamento Profissional
Marketing para o século XXI: como KOTLER, Philip 18 Séo Paulo EDIOURO 2009
criar, conquistar e dominar
mercados.
Maxi-e-marketing no futuro da RAPP, Stan; MARTIN, Chuck - Séo Paulo Makron Books 2002
internet
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

1 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Cltj?ir(ijcio::r Gestéo de Pessoas
Periodo letivo : | Mddulo 111 Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL

e Estudar as politicas e préaticas de Recursos Humanos

ESPECIFICOS
e Caracterizar o Recrutamento e a Selecéo de Pessoal.
e Descrever o processo de Treinamento.
e Analisar o acompanhamento e a avaliagdo de Desempenho.
e Descrever o desenvolvimento Organizacional e as Politicas de Cargo e Salario.

Ementas

e Fundamentos da Gestdo de pessoas. Gestdo de pessoas como agente de mudangas. Cultura e Clima Organizacional. Mercado de trabalho e perfil
profissional: Recrutamento e selecdo de pessoas. Treinamento, desenvolvimento e educagdo no contexto organizacional. Gestdo de desempenho
de pessoas. Planejamento e Desenvolvimento de carreira.

Pré-requisitos

e Teoria Geral da Administracédo

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
L - « CHIAVENATO, Idalberto. 7 ed. Séo Paulo Makron Books 2004
Iniciagdo a Administracdo Geral
Introducdo a Administracdo MAXIMIANO, Antonio Cezar 7. ed. Séo Paulo Atlas 2007
Amaru
Administracdo de Empresas: Uma CHIAVENATO, Idalberto. 3. ed. Séo Paulo Makron Books 2002
Abordagem Contingencial
Recursos Humanos CHIAVENATO, I 9ed Rio de Janeiro Campus 2009
Gestdo de Pessoas - O Novo Papel CHIAVENATO, I 3ed Rio de Janeiro Campus 2008
de Recursos Humanos nas
Organizacdes
Gerenciando pessoas: 0 hovo papel CHIAVENATO, I 42 Séo Paulo Prentice Hall 2002
dos recursos humanos nas
organizacdes.
Gestdo de Pessoas CHIAVENATO, I 3ed Rio de Janeiro Campus 2008
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

5 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Unidade Curricular | Etica Profissional
Madulo IV Carga Horaria : 60h

Periodo letivo :

Objetivos

GERAIS :
e Proporcionar conhecimentos gerais de Etica e Cidadania para favorecer a Formagc&o integral do profissional.

ESPECIFICOS :
e Definir ética e suas relacbes com a filosofia e as outras ciéncias
e Entender historicamente, o processo de construcdo da cidadania no Brasil.

Ementas

e Fundamentos de Filosofia da Ciéncia; O Homem e seu Comportamento Cultural; Cultura e Personalidade; A Natureza da Etica e da Moral;
Esséncia e Fundamento da Moralidade; Panorama das Grandes Correntes do Pensamento ético; Cidadania, Estado e Democracia, um Fendmeno
da Continuidade; Etica: Conceito Basico; Objeto da Etica. Fundamentos Objetivos da Etica: Aspectos do Ser Humano; Fundamentos Subjetivos
da Etica: A Consciéncia. A Dimensdo Etica na Empresa. Codigo de Etica do Profissional de Secretariado.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Etica empresarial : a gestdo da SROUR, Robert Henry 22 Rio de Janeiro Campus 2003
reputacdo

LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Poder, cultura ética nas organizagdes SROUR, Robert Henry 9ed Rio de Janeiro Campus 2005
Etica Profissional SA, Antonio Lages de Atlas 2004
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicdo Local Editora Ano

Outros
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Unidade Curricular |Psicologia Organizacional

Periodo letivo : Madulo IV Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Fornecer embasamento tedrico e pratico para estimular o alunado quanto ao seu posicionamento pessoal frente a diferentes situacdes vividas no
cotidiano profissional; refletir sobre questdes sociais e sua influéncia na constituicdo da subjetividade.

ESPECIFICOS:

e Distinguir a Psicologia do Senso Comum;

e ldentificar aspectos tedricos que possam auxilia-lo em sua atividade profissional;

e Compreender processos basicos do comportamento e refletir sobre a importancia das nossas percepcdes, conhecimento e experiéncia como
referéncia para distintos comportamentos;

e |dentificar aspectos pertinentes a qualidade das relacfes interpessoais.

Ementas

e Psicologia: conceito e evolugdo. Processos basicos do comportamento. Personalidade. Psicologia das relacdes interpessoais.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LTY
. . . ) FIORELLI, José Osmir - Séo Paulo Atlas 2003
Psicologia para Administradores:
integrando teoria e pratica
Psicologia nas Organizac6es SPECTOR, Paul E. - Séo Paulo Saraiva 2002
Comportamento Organizacional SOTO, Eduardo - Séo Paulo Thomson 2002
Psicologias: uma introdugéo ao BOCK, Ana Maria; FURTADO, 13ed S&o Paulo Saraiva 2001
estudo da psicologia Odair; TEIXEIRA, Maria de
Lourdes
Psicologia das Relacdes DEL PRETTE, Almir - Rio de Janeiro Vozes 2001
Interpessoais
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

Y LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Cltj?ir(ijcio::r Organizacdo e Métodos
Periodo letivo : | Mdodulo IV Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL:

e Possibilitar o conhecimento, discussao e aprendizagem da disciplina Organizacdo e Métodosl, enfocando sua aplicabilidade nas organizacdes.

ESPECIFICOS:
e Conceituar administracéo;
e ldentificar as fungdes gerenciais;
e Estruturar a organizag&o;
e Criar gréaficos organizacionais;

Ementas

e As teorias de organizacdo.Organizacdo & métodos na empresa, Os comportamentos estruturais, racionalizacéo e distribuicdo do trabalho, Layout,
Estudos de ambientes, Processamento de dados. Estrutura Organizacional, Departamentalizacdo. Graficos. Organizacdo. Reengenharia e
Readministracéo.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periédico Autor Edicéo Local Editora Ano | LT®
Organizacdo e Métodos: uma visdo
holistica. Perspectiva A «
Comportamental & Abordagem CURY, Antonio 7ed Séo Paulo Atlas 2000
contingencial.
Sistemas, Organizacdo & Métodos: OLIVEIRA, Djalma de Pinto «
uma abordagem gerencial Reboucas de 12ed Sdo Paulo Atlas 2001
Criando Organizagdes Eficazes MIRTZEMBERG, Henry - Séo Paulo Atlas 1995
Sistemas, Organizacdo & Métodos:
estudo integrado das novas CRUZ, Tadeu - Séo Paulo Atlas 1997
tecnologias de informacéo.
Bibliografia Complementar (titulos , periodicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano
Organizacdo e normas HEMERITAS, Adhemar Batista - Séo Paulo Atlas 1995

Outros

38T - Livro Texto? Sim/N&o
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e [caimona
Periodo letivo : | Mdodulo IV Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL:

e Oferecer ao aluno de secretariado a vivéncia de gerenciar com seguranca as reunides sociais e profissionais, conscientizando-o sobre a
importancia das regras de cerimonial indispensaveis para o correto convivio social e desempenho de suas fungdes profissionais.

ESPECIFICOS:
e Organizar e conduzir reunides sociais e profissionais;
e Aprender as regras de cerimonial necessario ao convivio social,
e Reconhecer a importancia das regras de cerimonial e saber como utiliza-lo no desempenho de suas funcdes profissionais.

Ementas

e Eventos, Tipos de Eventos, Planejamento, Organizacdo, Cronograma d atividades, Administracdo Financeira, Avaliacdo, Implementacéo,
Simbolos Nacionais.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®

LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Manual da Secretéria MEDEIROS, Jodo Bosco 7ed Séo Paulo Atlas 1992
HERNANDES, Sénia
Falar em Publico : Prazer ou MENDES, Eunice Séo Paulo Qualitymark 2002
Ameaca?
Manual Préatico de Eventos MARTINS, Vanessa Séo Paulo Atlas 2003
Etiquetas e Boas Maneiras CALDERARO, Martha Rio de Janeiro Nova Fronteira 1996

Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periodico

Autor

Edicéo

Local

Editora

Ano

Outros
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Unidade Curricular | Relagdes Publicas e Humanas

Periodo letivo : Madulo IV Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

e Analisar procedimentos que sdo adotados no desenvolvimento e uso das Rela¢fes Publicas no processo de comunicacdo das empresas. Avaliar
métodos e técnicas usadas nas atividades de Rela¢Bes Publicas. Identificar a importancia do planejamento das Rela¢des Publicas.

ESPECIFICOS:
e Reconhecer a comunicagdo como uma arma estratégica nas empresas;
e Reconhecer a RP como instrumento de comunicagao nas empresas;
e Identificar os publicos estratégicos da empresa;
e Relacionar as atividades e tarefas de RP na empresa;
e Avaliar os métodos usados no planejamento das Rela¢es Publicas.

Ementas

e A importancia da comunicacdo nas empresas; Publico Estratégico da empresa; conceito, objetivos e funcdo das Rela¢es Publicas. Atividades e
tarefas desenvolvidas pelo Departamento de Relacdes Publicas. Principais ferramentas das Relacfes Publicas. Planejamento das RP nas
empresas.

Pré-requisitos

e Gestdo de Pessoas

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Redacdo em Relagdes Publicas NUNES, M. - RS Sagra Luzzatto Editores | 1995
Comunicacdo Empresarial: as LAMPREIA, J. Martins 2ed - Lisboa 2003

RelacBes Publicas na Gestdo
Comunicacdo Empresarial CAHEN, Roger 13ed Best Seller 2009
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

2 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Unidade Curricular | Gestédo de documentagéo e Arquivo

Periodo letivo : Madulo V Carga Horaria : 60h

Objetivos

GERAL:

Preparar os alunos para desenvolverem, dentro das instituicdes publicas e / ou privadas a politica aplicada aos Arquivos, bem como os métodos e
técnicas de gerenciamento da massa documental, de modo que possam com o dominio das técnicas arquivisticas contribuirem para o resgate da
informacao documental, com fins de preservacdo da historia institucional.

ESPECIFICOS:

Evidenciar a origem, formacdo e finalidade dos arquivos, observando os conceitos da Arquivologia;
Estabelecer a distingdo entre arquivo, museus e bibliotecas;

Identificar os tipos de arquivos e seus documentos;

Entender os instrumentos basicos da gestdo dos documentos;

Conhecer métodos e técnicas para a analise dos documentos

Examinar a situacdo dos documentos arquivados nos setores de trabalho;

Entender as metodologias existentes para a classificacao de informacdes arquivisticas;

Oferecer ao aluno referéncias da bibliografia, terminologia e legislacao arquivistica;

Investigar as experiéncias de informatizacdo dos arquivos correntes;

Compreender a cria¢do de informatizacdo de documentos eletrénicos;

Evidenciar as politicas aplicadas aos arquivos, principalmente no que tange a preservacao e conservacao dos documentos de arquivo;
Compreender 0s processos de integracao tecnologicos.




Ementas

e Estudo teodrico, metodoldgico e prético da gestdo dos documentos em arquivo, idade dos arquivos, métodos de arquivamento, materiais e
equipamentos, implantacdo de sistema de arquivos, instrumentos de destinacdo, arquivos especiais, conservacgao e preservacao, integracdo de

tecnologias

Pré-requisitos

e Organizacbes e Métodos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT#
Diplomatica e tlpolo_gla BELLOTTO, Heloisa Liberalli 2ed Brasilia Brinquet de Lemos 2008
documental em arquivos
ArquIvos permanentes: tratamento | ge| ) G770, Helojsa Liberalli | 4ed | Rio de Janeiro FGV 2006
documental
Gestdo documental aplicada BERNARDES, leda Pimenta - « Arquivo Publico do
Séo Paulo x 2008
(Coord Estado de S&o Paulo
Arquivologia e ciéncia da FONSECA, Maria Odila : Rio de Janeiro FGV 2007
informacao
Arquivo teoria e pratica PAES, Marilena Leite 3ed Rio de Janeiro FGV 2005
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

2L LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Cltj?ir(ijcio::r Contabilidade aplicada
Periodo letivo : | Modulo V Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL.:

e Capacitar os estudantes a perceber importancia da Escrituragdo Contabil na gestdo nas empresas.

ESPECIFICOS:
e Proporcionar conhecimento tedrico e préatico tipicos das empresas comerciais e prestadoras de servicos

Ementas

e Contabilidade; Tecnicas Contabeis; Componentes Patrimoniais; Situacdo Liquidada; Regimes Contabeis; Contas; Plano de Contas; Livros de
Escrituracdo; Operac0es tipicas das empresas comerciais e prestadores de servicos.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT#
Contabilidade Bésica - Fécil RIBEIRO, Osni Moura 24ed Séao Paulo Saraiva 2003
Curso Bésico de Contabilidade CREPALDE, Silvio Aparecido 4ed Sao Paulo Atlas 2003

2 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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NEVES, Silvério e PAULO

- o a 3
Contabilidade Basica EDUARDO V. Vicecont 13 Séo Paulo Frase 2008
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicdo Local Editora Ano

Outros
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Cltj?ir(ijcio::r Planejamento Estratégico
Periodo letivo : | Modulo V Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL.:

e Compreender a importancia dos conhecimentos basicos do Planejamento Estratégico para aplicacdo no seu desempenho funcional.

ESPECIFICOS
e Contextualizar estratégia e seu diferencial competitivo;
e ldentificar os fatores determinantes para a definicao da estratégia adequada;
e Diferenciar os tipos de estratégias;
e Demonstrar a importancia dos sistemas de informacéo para as decisdes estratégicas;
e Despertar a visdo critica e 0 reconhecimento de estratégias;
e ldentificar as politicas e estratégias adotadas pelas empresas, observando os resultados.

Ementas

e Conceito, visdo, missdo, valores; Objetivos empresariais; Direcdo, poder, autoridade, delegacdo, tomada de decisdo e comunicacdo; Estrutura,
processos e ambiente organizacional; Integracdo do planejamento estratégico, tatico e operacional; Desenvolvimento de competéncias
organizacionais e gerenciais no ambiente de negdcios.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Gestao Estratégia de Negocios: CAVALCANTI, Marly; et. Al S3o0 Paulo Pioneira Thomson 2001
evolugdo, cendrios, diagnostico e acéo
Planejamento Estratégico: conceitos OLIVEIRA, Djalma P. Rebougas 23ed S3o0 Paulo Atlas 2007
metodologia praticas
Planejamento Estratégico: teorias, PEREIRA, Mauricio Fernandes - S3o Paulo Atlas 2010
modelos e processos
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano
Psicologia nas OrganizacGes SPECTOR, Paul E - Séo Paulo Saraiva 2004

Outros

LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Cltj?ir(ijcio::r Préaticas Secretariais
Periodo letivo : | Modulo V Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL.:

Possibilitar ao aluno conhecimentos inerentes a secretaria escolar, como organizar o seu funcionamento através de técnicas profissionais
escolares.

ESPECIFICOS:

Conhecer a escola como organizagéo;

Saber da cultura organizacional;

Identificar a estrutura organizacional da escola;

Listar as atividades do Secretario;

Conhecer o projeto politico pedagogico;

Saber das atribuicdes do Secretario Escolar;

Escrituracao Escolar;

Enumerar as principais terminologias empregada nos servicos de secretaria.

Ementas

Secretaria Escolar: Organizacdo e funcionamento. Cultura Organizacional. Estrutura organizacional da Escola. Atividades do Secretario.
Atribuic6es. Escrituracao Escolar. Terminologias.

Pré-requisitos
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e Técnicas de Secretariado

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT#
Organizagdo e Gestao da escola: LIBANEO, José Carlos. 5ed Goiania: Alternativa, 2004.
teoria e pratica
Gestao Educacional: novos olhares, OLIVEIRA, Maria Auxiliadora ) Petr6olis: \Vozes 2005
novas abordagens Monteiro (org.). pols. '
Gestao deonc_ratlca da educagdo: FERREIRA, Naura S. Capareto - Séo Paulo: Cortez, 2003
atuais tendéncias, novos desafios.
Admlnlstragaocﬁzgglar: introdugao PARO, Vitor Henrique. 14ed Séo Paulo Cortez, 2006.
A escola p“tt:ggglﬁgmo localde | g A JUNIOR, Celestino Alves da | 2ed S&o Paulo Cortez 1993
Bibliografia Complementar (titulos , periédicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano
Gestédo de ensino e praticas - L .
pedagégicas HENGEMUHLE, Adelar. - Petrépolis, RJ: Vozes, 2004
Administragdo no Novos Tempos CHIAVENATO, Idalberto 2ed Rio de Janeiro: campus 1999

Outros

2 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Cltj?ir(ijcio::r Métodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado
Periodo letivo : | Modulo V Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL.:

Fornecer ao aluno um apoio tedrico-pratico quanto aos principais métodos de pesquisa, dando suporte para elaboracdo do pré — projeto de
pesquisa.

ESPECIFICOS:

Abordar os diferentes tipos de pesquisa e delineamento de estudos com vistas a elaboracdo de um projeto de pesquisa em Administracao.
Conhecer os instrumentos de coleta de dados.

Capacitar o aluno no desenvolvimento de uma pesquisa bibliografica

Apresentar as diretrizes para elaboracdo de um projeto de pesquisa.

Ementas

Pesquisa: definicéo, tipos. Operacdes preliminares. Planos de pesquisa. Pesquisa em Administracdo. Hipdteses. Coleta, Analise, Interpretacao e
Apresentacdo de dados. Apresentacdo dos Resultados.

Pré-requisitos

Metodologia Cientifica

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)




62

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Pesquisa em Administragdo: um
guia prético para alunos de COLLIS, Jill 2ed Porto Alegre Bookman 2005
graduacdo e pos-graduacdo
Projetos e Relat_o r1os deNPesqwsa VERGARA, Sylvia Constant 4ed Séo Paulo Atlas 2000
em Administracao
Introducdo a Metodologia do
Trabalho Cientifico: elaboragdo de ANDRADE, Maria Margarida - Séo Paulo Atlas 1998
trabalhos na graduagéo
Técnicas de Pesquisa:
Planejamento e execucéo de
pesquisa, amostragens e tecnicas de MARCONI, Marina de Andrade - Séo Paulo Atlas 1998
pesquisa, elaboracdo, analise e
interpretacdo de dados
Bibliografia Complementar (titulos , periodicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

% LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Cltj?ir(ijcio::r Sistema de Informacdes
Periodo letivo : | Mddulo VI Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL.:

e Fornecer ao discente o contetdo sobre sistemas de informacdes gerenciais, para que 0 mesmo possa contribuir para o aperfeicoamento da
organizagéo na qual atua.

ESPECIFICOS:

e Estudar os sistemas de informacdo dentro da perspectiva de usuarios e gerentes de usuarios que esperam participar de um processo de
desenvolvimento de um sistema de informacéo e necessita saber o suficiente para dar contribuicédo efetiva.

e Tornar o aluno capaz de avaliar criticamente um Sistema de Informacdo Empresarial, seu processo de desenvolvimento, seu impacto e sua
eficacia.

Ementas

e Conceitos basicos e aplicacbes. Tecnologias da Informacdo: Tipos de Sistema de Informacdo — TransacOes, Gerenciais, Especialistas, Suporte e
Decisdo. Desenvolvimento de sistemas. Comércio Eletronico. Gerenciamento de Sistemas de Informacfes Empresariais.

Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Sistemas de Informacdes Gerenciais | LOUDON, K.C.; LOUDON, Jane 52 Sao Paulo Prentice Hall 2004
: administracdo a empresa digital
Administracdo do Sistema de MAIA, Antonio Vico. Sao Paulo Erica 1995
Informacao
Sistema de Informacdo : um enfoque | OLIVEIRA, Jair Figueiredo de. - - Erica 2001
gerencial inserido no contexto
empresarial e tecnologia
Principios de Sistema de Informacéo STAIR Séo Paulo Cengage Learning 2005
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

% LT - Livro Texto? Sim/N&o
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CltJJ?Ir(ijcatde:r Etiqueta
Periodo letivo : | Mddulo VI Carga Horaria : 30h
Objetivos
GERAL:

e Oferecer ao aluno de secretariado conhecimento para gerenciar com seguranca as reunides sociais e profissionais, conscientizando-o sobre a
importancia das regras de etiqueta indispensaveis para o correto convivio social e desempenho de suas fungdes profissionais.

ESPECIFICOS:
e Desenvolver nos discentes a capacidade para organizar e conduzir reunides sociais e profissionais;
e Proporcionar ao discente a correta utilizacao das regras de etiqueta social e profissional;
e Reconhecer a importancia da boa apresentacdo pessoal e profissional na vida do(a) secretario(a);
e Estimular o constante aprimoramento do discente, como fator indispensavel para o seu sucesso profissional.

Ementas

e Etiqueta social; Apresentacdes; Cumprimentos; a Conversacdo; Cartdes de Visita; Tratamentos; Convites; As Leis da Mesa; RefeicOes; Bebidas;
Reunides Sociais; Casamento; Batizado; Primeira Comunhéo; Bodas; As Boas Maneiras Fora de Casa; Viagens; Visitas; Funerais.

Pré-requisitos

e RelacGes Publicas e Humanas

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT#
As pessoas na organizacéo LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina et. al - Séo Paulo Gente 2002
Etiqueta no mundo dos negdcios. | BRENNAN, Lynne David Block. - S&o Paulo Siciliano. -
Etiqueta e boas maneiras, a arte GAIO, Ana Séo. Lisboa/Portugal - -
de viver em sociedade
Etiquetas e Boas Maneiras CALDERARO, Martha Rio de Janeiro Nova Fronteira 1996
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

27 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Cltj?ir(ijcio::r Empreendedorismo
Periodo letivo : | Mddulo VI Carga Horaria : 60h
Objetivos
GERAL:

e Despertar o empreendedorismo na forma de pensar e agir, com inovacgdo, busca de oportunidades, autoconfianca e visao de
futuro. Despertar o empreendedorismo na forma de pensar e agir, com inovacao, busca de oportunidades, autoconfianca e viséo
de futuro.

ESPECIFICOS:
e Conhecer a evolugdo do movimento empreendedor;
e Entender a importancia da educacdo empreendedora;
e Compreender o que é ser um empreendedor e avaliar-se como;
e Entender o intra-empreendedorismo;
e Diferenciar ideias de oportunidades;
e Trabalhar a capacidade de criar ou desenvolver negocios;
e Abordar a importancia do Plano de Negdcios;

Ementas

e Génese e evolucdo do movimento empreendedor. Conceito de empreendedorismo. A acdo empreendedora de uma economia
globalizada e competitiva. Estrutura do plano de negécio. A busca de oportunidades de negdcios. Orientando o empreendedor na
abertura do negdcio. Pequenos projetos de empreendedorismo. Gerenciamento dos aspectos operacionais do negacio.
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Pré-requisitos

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)

Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Manual de Empreendedorismo e BERNARDI, L. A - Sé&o Paulo Atlas 2003
Gestado: Fundamentos, Estratégias e
Dinamicas
Técnicas de ensino do BRINGHENTI, C. et al - - PPGEPS 2000
intraempreendedorismo
Oficina do empreendedor - a DOLABELA Fernando 6ed S30 Paulo Cultura 1999
metodologia de ensino que ajuda a
transformar conhecimento em riqueza
Oportunidades Disfargadas DOMINGQOS, Carlos - Rio de Janeiro Editora Sextante 2009
Empreendedorismo: transformando DORNELAS, José Carlos Assis - Rio de Janeiro Campus 2002
idéias em negdcios
Bibliografia Complementar (titulos , periodicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano
O segredo de Luisa DOLABELA Fernando - Séo Paulo Cultura Editores 1999

Outros

2 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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Cltj?ir(ijcio::r Trabalho de Concluséo de Curso - TCC
Periodo letivo : | Modulo V Carga Horaria : 90h
Objetivos
GERAL.:

e Apresentar e defender o trabalho de concluséo de curso, sob a orientacdo de um professor, devendo exercitar as etapas do processo de
desenvolvimento do trabalho cientifico, de cunho profissional da &rea de atuagdo que o aluno esteja em vias de graduar-se. Seguir os ditames da
metodologia cientifica, cumprindo o seu embasamento tedrico dentro do esbogo do ensino e da pesquisa.

ESPECIFICOS:
e Proporcionar ao académico situacfes nas quais possa analisar, processar e concluir sobre os dados coletados na pesquisa que desenvolve;
e Estimular a consulta a bibliografia especializada, bem como o aprimoramento da capacidade de interpretacéo critica;
e Aprofundar os conhecimentos na area de interesse do aluno em consonancia com as linhas de pesquisa do curso;
e Fazer com que o aluno domine o assunto abordado, conhecendo as suas questdes e propondo solugdes;
e Apresentar um projeto de cunho profissional, dentro das normas da ABNT, que cumpra seu embasamento tedrico dentro do esboco da pesquisa.

Ementas

e Conclusédo e apresentacdo do Trabalho de Final de Curso, que envolve o levantamento, a analise e a difusdo dos resultados obtidos na pesquisa
realizada pelo discente, dentro do que é preconizado pela metodologia cientifica.

Pré-requisitos

e Meétodos e Técnicas de Pesquisa em Secretariado

Bibliografia Basica (titulos , periddicos, etc.)
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Titulo/Periddico Autor Edicao Local Editora Ano | LT®
Referencial tedrico e Bibliografia indicado pelos alunos referentes a cada trabalho de Concluséo de Curso.
Bibliografia Complementar (titulos , periddicos, etc.)
Titulo/Periddico Autor Edicéo Local Editora Ano

Outros

29 LT - Livro Texto? Sim/N&o
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d. FLEXIBILIDADE CURRICULAR

Flexibilidade é um principio que se reflete na construgdo do curriculo em diferentes
perspectivas:na oferta dos cursos, na organizagdo de contedos por disciplinas, etapas ou
mddulos, atividades nucleadoras, projetos, metodologias e gestdo de curriculos. A inexisténcia
de pré- requisitos entre as disciplinas é um requisito da flexibilidade, além da organizacdo
curricular em mddulos. Outro requisito da flexibilidade € o aspecto interdisciplinar na
organizacdo das disciplinas que ndo devem ser segmentadas , fragmentada, uma vez que o

individuo atua integralmente no desempenho profissional.

e. ESTAGIO SUPERVISIONADO

O estagio supervisionado corresponde a uma atividade curricular obrigatéria no Curso
superior de Tecnologia em Gestdo Ambiental, o qual se concretizara mediante a insercdo do
aluno em um ambiente de trabalho, e tem por finalidade:

e Aplicar os conhecimentos tedricos na pratica profissional;

e Complementar o ensino e da aprendizagem;

e Orientacdo do estudante na escolha de sua especializagdo profissional.

e O estagio supervisionado pode ser realizado em institui¢cbes publicas ou privadas, sob
a orientacdo e supervisdo dos professores do curso e de um supervisor de campo,
profissional qualificado designado pela empresa onde acontecer o estagio. Para
realizar estagios em instituicbes ou empresas, o aluno interessado deve se cadastrar no
SIEE (Sistema de Integracdo Escola Empresa), do IFPI, 6rgdo ligado a Diretoria de
Extenséo.

Contudo, esta é uma atividade curricular NAO OBRIGATORIA no curso de

Tecnologia em Secretariado do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui.

f. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

A elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é uma das competéncias a

serem desenvolvidas pelos alunos durante a sua formagdo em Tecndlogo em Secretariado, que
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requer aprimoramento continuo e produz resultados positivos para toda a sua vida académica.
Pretende-se, deste modo, obter um estudo de um assunto bem determinada e delimitado,
realizado com profundidade, pormenorizado, sendo o tratamento escrito de um tema
especifico que resulte de levantamento bibliografico, pesquisa cientifica e/ou de campo com
objetivo de apresentar uma contribuicdo relevante ou original para a ciéncia e para a
sociedade. O TCC ¢ atividade obrigatoria, que devera ser realizado apds a elaboracdo do
Projeto de Pesquisa durante disciplina especifica e orientado por um docente do IFPI, tendo

como resultado a redacéo do trabalho monografico.

g. INICIACAO CIENTIFICA

O Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica — PIBIC - IFPI, é gerido pela
Diretoria de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacdo e tem por finalidade propiciar ao aluno
desenvolver habilidades inerentes a sua formacao técnica e cientifica, bem como incentivar
talentos potenciais mediante sua participacdo em projetos, estimulando o desenvolvimento do
pensar cientifico e da criatividade.

Os recursos financeiros para implementacdo das bolsas de iniciacdo cientifica sdo
provenientes do proprio IFPI. A bolsa de PIBIC objetiva incentivar alunos com vocagoes para
a area da pesquisa cientifica ou tecnoldgica, interagindo com o orientador na busca do
dominio de método especifico. As mesmas serdo concedidas a alunos regularmente
matriculados em curso de graduacdo do IFPI, de acordo com normas especificas em edital

lancado anualmente.

h. MONITORIA

O Programa Institucional de Bolsas de Monitoria - IFP1 é gerido pela Diretoria de
Ensino, cujo objetivo é auxiliar o desenvolvimento de determinada disciplina, no aspecto
tedrico e/ou pratico, visando a melhoria do processo ensino - aprendizagem e criando
condicdes para o aperfeicoamento de habilidades relacionadas a atividade docente.

Os recursos financeiros para implementacdo das bolsas de monitoria sdo provenientes
do préprio IFPI. As mesmas serdo concedidas a alunos regularmente matriculados em curso

de graduacéo do IFPI, de acordo com normas especificas em edital lan¢cado semestralmente.
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8. CRITERIO DE APROVEITAMENTO E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

E direito do aluno requerer, & Diretoria de Ensino, aproveitamento de estudos regulares
conforme prazos previstos no Calendario Escolar. Para requerer o aproveitamento de estudos,
0 aluno devera ter cursado a disciplina no prazo maximo de 5 (cinco) anos, observando-se
compatibilidade de competéncias/contelidos/cargas horaria. Caso a disciplina tenha sido
cursado em periodo de tempo superior a 5 (cinco) anos, o aluno seré submetido a avaliacéo

escrita ou oral para validacdo das competéncias/ contetdos.
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9. SISTEMA DE AVALIACAO

Na estrutura curricular proposta os conteddos curriculares e as atividades
complementares deverdo ser trabalhadas pelo professor de uma forma que possa capacitar o
futuro Tecndlogo em Secretariado de competéncias e habilidades técnicas, gerenciais e
especializadas, estimulando os alunos a capacidade de tomar iniciativa, de ser criativo,
empreendedor e de trabalhar em equipe.

As atividades a serem desenvolvidas em cada disciplina deverdo ser apresentadas e
discutidas pelo professor em sala de aula, no inicio de cada periodo letivo. O docente devera
apresentar aos alunos o programa da disciplina contendo os objetivos, ementa, conteldo
programatico, formas e calendario das avaliacGes, tipos de atividades complementares a serem
desenvolvidas, recursos didaticos utilizados durante o desenvolvimento da disciplina,
bibliografia basica e complementar.

O sistema de avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem serd feito durante o
processo de formacédo do profissional por meio de avaliagdes escritas e praticas, trabalhos em
equipe, resolucdo de exercicios, elaboracdo de projetos teodricos e/ou praticos, relatorios
técnicos de aulas praticas e de visitas técnicas, apresentacdo de seminarios, bem como
assiduidade, participacdo e compromisso durante o desenvolvimento em outras atividades
complementares.

A avaliacdo final de cada unidade curricular dar-se-a por uma unica nota final, obtida
pela avaliacdo continuada prevista nos planos de ensino de cada unidade curricular,
considerando-se aprovado o aluno que obtiver nota igual ou superior a 7,0 (sete), ou 6,0 (seis)
apos realizacdo do exame final e frequéncia as atividades escolares igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento) da carga horaria total da unidade curricular. Entende-se por
avaliacdo continuada, toda estratégia pedagdgica aplicada ao processo da avaliacdo da
aprendizagem prevista no plano de ensino de cada unidade curricular.

O resultado final do processo de avaliacdo devera ser entregue a coordena¢do do curso,
e a coordenacdo do controle académico no prazo estabelecido no calendario escolar. As
avaliacOes das disciplinas de Trabalho de Conclusdo de Curso, Estagio Supervisionado, e as

atividades complementares serdo regulamentadas por normas especificas do IFPI.



10 - INFRA-ESTRUTURA

10.1- INFRA-ESTRUTURA FISICA DO PREDIO “B” E RECURSOS MATERIAIS

1° Pavimento - Terreo

Dependéncias Quantidade m2

Biblioteca 01 632,70
Auditério Maestrina Clovis de Oliveira 01 350,00
Auditério Carmen Luzia Sinott Macedo 01 105,00

29 Pavimento — 1° Andar

Dependéncias Quantidade m2

Salas de Aula 10 478,50
Disciplina 01 47.85
Departamento de Ensino/ Coordenagéo 01 47,85
Sala de professores 02 95,7

Sala de multimidia 01 47,85
Sala de pratica pedagdgica 01 47,85
Laboratorio de matematica 02 95,7

Laboratorio de informatica para licenciatura 01 47,85
Laboratorio de linguas 01 47,85

3° Pavimento — 2° Andar

Dependéncias Quantidade m2

Salas de Aula 15 717,75
Disciplina 01 47.85
Departamento de Ensino/ Coordenacéo 01 47.85
Sala de professores 01 47.85
Sala de multimidia 01 47.85
Laboratorio de gestdo 01 47.85
Banheiros 02 40,06




4° Pavimento — 3° Andar
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Dependéncias Quantidade m2
Salas de Aula 10 478,50
Sala de ensino pedagdgico 01 47.85
Apoio pedagdgico/ Assisténcia ao aluno 01 47.85
Laboratdrio de informatica para Técnico 01 47.85
Sala Multimidia 01 47.85
Laboratdrio de Cartografia 01 47.85
Laborat6rio de Geoprocessamento 01 47.85
Laborat6rio de informética para inddstria 01 47.85
Laborat6rio de programacao 01 47.85
Laboratorio de informatica Superior 01 47.85
Banheiros 02 40,06
5° Pavimento — 4° Andar

Dependéncias Quantidade m2
Salas de Aula 15 717,75
Disciplina 01 47.85
Departamento de Ensino/ Coordenacgédo 01 47.85
Sala de professores 01 47.85
Sala de multimidia 01 47.85
Laboratorio de informatica 01 47.85
Banheiros 02 40,06
6° Pavimento — 5° Andar

Dependéncias Quantidade m2
Refeitorio 01 473
Cozinha 01 111
Sala do nutricionista 01 11,21
Espaco de convivéncia 01 328
Lanchonete 01 24,11
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Academia 01 328

Banheiros 06 40,77

OUTROS RECURSOS MATERIAIS

Item Observacdes Quantidade
Televisor Televisor 21” Tela Plana — DVD 03
Retroprojetor 06
Projetor Multimidia 11
Camera digital 01
Notebook 01
CPU 05
Filtro de linha 12

10.2- INFRA-ESTRUTURA DE ACESSIBILIDADE AS PESSOAS PORTADORAS DE
NECESSIDADES ESPECIAIS

O Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui passou por reformas
estruturais em todos os predios a fim de possibilitar para os alunos portadores de necessidades
especiais (com deficiéncia fisica ou mobilidade reduzida), o acesso a todos 0s espacos
publicos do prédio.

Foram instaladas rampas com corrimaos, elevador, banheiros adaptados com maior
espaco fisico, suporte nas paredes, bebedouros e telefones publicos instalados em altura
acessivel aos usuarios de cadeira de rodas, reserva de vagas no estacionamento da institui¢éo

e sinalizacdo dos acessos aos usuarios portadores de necessidades especiais.

10.3 PLANO DE ATUALIZACAO TECNOLOGICA E MANUTENCAO DOS
EQUIPAMENTOS.

Em face da rapidez com que 0s equipamentos se tornam obsoletos, a instituicdo vem

praticando a politica de upgrades, sempre que a situacdo justifique. Afora isto, a instituicéo
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tem adquirido para os laboratérios de informatica, novos equipamentos e softwares a fim de
permitir aos alunos contato com o que ha de mais atual.

Os equipamentos que ndo estdo mais na garantia s&o mantidos por uma equipe de
manutencgdo existente na Instituicdo, formada por servidores técnicos e alunos estagiarios. A

manutencdo é feita em laboratdrio proprio, montado dentro da Instituicéo.
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10.4 - BIBLIOTECA

A biblioteca Dr. Francisco Montojos (IFPI), funciona diariamente de segunda a sexta,
das 8h as 21h, ininterruptamente, provendo o acesso de alunos e professores da Instituicdo a
um acervo composto de mais de 7.000 exemplares, entre livros, videos, CD’s, além de acesso
gratuito a internet.

A biblioteca opera com sistema informatizado, implementado através da rede local e
com software desenvolvido pelo Departamento de Gestdo da Tecnologia da Informacéo
(DGTI — IFPI), que permite a catalogacdo do livro por autor, assunto, palavra-chave e titulo:
cutter e sistema de classificacdo decimal; oferecendo facil acesso ao acervo da biblioteca.
Possui sua base de dados hospedada em quatro servidores HP Pronliant — geracdo 3,
biprocessado com 2GB de memoria RAM que funciona como um servidor de miss&o critica
ininterruptamente durante todos os dias do ano, sobre plataforma Windows e Linux,
localizados na DGTI.

O sistema de emprestimos também € informatizado e prevé um prazo maximo de 07
(sete) dias para a devolugéo do livro pelo aluno, além de manter pelo menos um volume para
consultas na propria Instituigéo.

Dentre os servicos oferecidos pela biblioteca, podemos citar os empréstimos, reserva de
obras, acesso a internet, sistema de pesquisa por titulo, autor ou assunto empréestimos

especiais.
10.4.1 ESPACO FiSICO DABIBLIOTECA
Area total (m2) = 632,70m2
Area para usuarios (m2) = 419,28m?2
A biblioteca do IFPI possui cabines para estudo em grupo, na dimensdo de 30m2, com
isolamento acustico e uma sala de acesso gratuito a internet com 12 computadores.

10.4.2 - ACERVO GERAL DA BIBLIOTECA

e Livros: 4.559 titulos — 19.892 exemplares

e Revistas: 30 titulos — 220 exemplares
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e CR-ROM: 68 Titulos — 224 exemplares

e Videoteca: 149 titulos — 254 exemplares

10.4.3 - MECANISMO E PERIODICIDADE DE ATUALIZACAO DO ACERVO

Dentro da proposta de reformulacdo estrutural e atualizacdo bibliografica do acervo da
biblioteca, prevista no PDI, ja estdo previstas a ampliacdo do acervo bibliografico,
dinamizacdo na informatizacdo do mesmo, aquisicdo de revistas, periddicos, jornais e outros

titulos ligados a area do curso de Tecnologia em Alimentos.

10.4.4 - RECURSOS HUMANOS DABIBLIOTECA

e Maria Rosimar Farias
Bibliotecario — Documentalista
Expediente: 08h as 12h / 15h as 19h

e Tanize Maria Sales
Bibliotecario — Documentalista
Expediente: 15h as 21h

e Cecilia Vieira Machado
Assistente Administrativo
Expediente: 08h as 14h

e Antdnio Francisco da Silva Janior
Assistente Administrativo
Expediente: 08h as 14h

e Lia Beatriz Mesquita Costa
Assistente Administrativo
Expediente: 8h as 13h

e Marcia Pereira de Oliveira
Assistente Administrativo
Expediente: 15h as 21h

e Ailyson Kaique Lima de Franca
Assistente Administrativo
Expediente: 15h as 21h

e Francisca Moraes de Abreu
Professora
Expediente: 8h as 11h

e Alunos Bolsistas
10 (dez)



10.4.5 - LIVROS
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Unidade Curricular Titulo/Periodico exe'\r::p(igres
LAUDON, K. C. e LAUDON, J. P. Sistemas de
informacbGes gerenciais. S&o Paulo: Pearson 11
Education do Brasil, 2004.
LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane Price. Sistemas de 06
informacdo: com internet. 4 ed. Rio de Janeiro: LTC, 1999.
O’BRIEN, James A. Sistemas de informac&o: e as decisdes
gerenciais na era da internet. 2 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 12
2004
MANAS, Antonio Vico. Administracdo de sistemas 06
. . de informagcé&o. 6 ed. Sao Paulo: Erica, 2005
Sistema de Informacdes IMONIANA, Joshua Onome. Auditoria de sistemas de 09
informacéo. 2 ed. Sdo Paulo, SP: ATLAS, 2008.
OLIVEIRA, Jayr Figueiredo de. Sistemas de informacéo:
um enfoque gerencial inserido no contexto empresarial e 05
tecnolégico. 4 ed. Sdo Paulo SP: Erica, 2000.
OLIVEIRA, Jayr Figueiredo de. Sistemas de informacéo:
um enfoque gerencial inserido no contexto empresarial e 11
tecnolégico. 3 ed. Sdo Paulo: Erica, 2002.
LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane P.. Sistemas de
informacdo gerenciais. 5 ed. S&o Paulo: Pearson Education 04
do Brasil, 2004
GRELLET, Francoise. Developing reading skills. 07
Cambridge: Cambridge, 1992. 252p.
LEECH, Geoffrey & SVARTVIK, Jan. A
Lingua Inglesa communicative grammar of English. Harlow: 06
Longman, 1983. 324p.
MARQUES, Amadeu. Dicionario inglés-portugués/ 01
portugués-inglés. Sdo Paulo: Atica, 1995.
FERREIRA, Mauro. Redacdo Comercial e 15
administrativa. Sdo Paulo: FTD, 1999.
Redaco Técnica e FIORIN, José Luiz & SAYIOLI, Fra,n(_:isco Plat&o. 07
Oficial Para entender o texto. Sdo Paulo: Atica, 1999.
VIANA, Carlos Antonio. Et al. Roteiro de Redacéo:
Lendo e Argumentando. 1 ed. Sdo Paulo: Scipione, 06
1998.
LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de
Andrade. Metodologia Cientifica. 2 ed. Sdo Paulo 05
(SP): Atlas, 1991. 249p.
LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de
Metodologia Cientifica | Andrade. Fundamentos Metodologia Cientifica. 3 02
ed. S8o Paulo (SP): Atlas, 1991. 270p.
SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do
Trabalho Cientifico: l6gica, epistemologia e 06
normas. S&o Paulo: Atlas, 2003.
KOTLER, Philip; KELLER, Kevin Lane. 05
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Marketing

Administragdo de Marketing. 12 ed. S&o Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2006

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho de; HELSEN,
Kristian; KOTABE, Masaaki. Administracdo de
marketing global. Sao Paulo: Atlas, 2000

04

KOTLER, Philip. Administragéo de
marketing:anélise, planejamento, implementacdo e
controle. 5 ed. Sao Paulo: Atlas, 1998.

12

PINHEIRO, Duda; GULLO, José. Comunicacdo
integrada de marketing: gestdo dos elementos de
comunicac¢do; suporte as estratégias de marketing e
de negdcios da empresa; fundamentos de marketing
e visdo de empresa. 3 ed. S&o Paulo: Atlas, 2009

05

KOLTER, Philip; REIN, Irving; STOLLER, Martin.
Marketing de alta visibilidade. Sao Paulo: Makron
Books, 1999

05

KOTLER, Philip. Marketing para o seculo XXI:
como criar, conquistar e dominar mercados.. 12 ed.
Sao Paulo: Futura, 2002

05

SOUSA, Francisco Alberto M. de. Marketing pleno.
Sao Paulo: Makron Books, 1999

05

MARTIN, Chuck; RAPP, Stan. Maxi-e-marketing
no futuro da Internet: estratégias para vencer a
concorréncia na economia da internet. Sao Paulo:
Makron Books, 2002

03

Lingua Portuguesa

ILARI, Rodolfo. A linguistica e o ensino da lingua
portuguesa. 4 ed. Sao Paulo: Martins Fontes, 1997

05

CIPRO NETO, Pasquale; INFANTE, Ulisses.
Gramatica da lingua portuguesa. 0 ed. Sao Paulo:
Scipione, 1998.

02

ALI, Manoel Said. Gramatica secundaria da lingua
portuguesa. 8 ed. Sao Paulo: Melhoramentos, 1996

01

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM
COMERCIAL), SENAC. Introducao ao
secretariado: Algumas normas da lingua portuguesa.
0 ed. Ri de Janeiro - RJ: s.n., 1994

02

TAKAZAKI, Heloisa Harue. Lingua portuguesa:
Ensino médio : volume dnico. 2 ed. SAO PAULO
SP: Ibep, 2005

03

ANDRADE, Maria Margarida de. Lingua
portuguesa. 9 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010

02

FERREIRA, Aurelio Buarque de Holanda.
Miniaurélio: o minidicionario da lingua portuguesa.
7 ed. Curitiba: Positivo, 2008

02

Lingua Espanhola

BECKER, Idel. Dicionario espanhol-portugues e
portugues-espanhol. 13 ed. Sao Paulo: Nobel, 1989

05

LAROUSSE, Enciclopédia. Dicionario larousse
atica basico : espanhol - portugues/portugues -
espanhol. 0 ed. Sao Paulo: Atica, 2001

05
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Lingua Espanhola

MARTIN, lvan Rodrigues. Espanhol. 0 ed. Sao
Paulo: Atica, 2005

03

MILANI, Esther Maria. Gramética de espanhol para
brasileiros. 2 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2000

03

MILANI, Esther Maria. Gramatica de espanhol para
0 brasileiro. 3 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2006

05

PEREIRA, Helena Bonito Couto; TONIOLO,
Maria Teresa; ZURITA, Maria Elisa. Michaelis
minidicionario espanhol : portugués-espanhol
espanhol-portugués. 0 ed. Sao  Paulo:
Melhoramentos, 2007

05

Minidicionario Saraiva: espanhol-portugués,
portugués-espanhol. 6 ed. Sdo Paulo SP: Saraiva,
2007

01

Técnicas de Secretariado

VEIGA, Denize Rachel. Guia de secretariado:
técnicas e comportamento. 2 ed. Sdo Paulo: Erica,
2009

10

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM
COMERCIAL), SENAC. Introducao ao
secretariado - Tecnicas de secretarido. 0 ed. Rio de
Janeiro: s.n., 1994

02

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM
COMERCIAL), SENAC. Introducao ao
secretariado: Algumas normas da lingua portuguesa.
0 ed. Ri de Janeiro - RJ: s.n., 1994

02

CARVALHO, Antonio Pires de; SILVA, Diller
Grisson. Manual do secretariado executivo. 4 ed.
Séo Paulo: D Livros, 2001

02

MEDEIROS, Joao Bosco, 1954 -. Manual da
secretaria. 6 ed. Sao Paulo: Atlas, 1999

05

HERNANDES, Sonia; MEDEIROS, Joao Bosco,
1954 -. Manual da secretaria: Lei n® 9.261/96 :
codigo de ética profissional. 7 ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999.

02

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia:
técnicas de comunicacdo criativa. 17 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2004

06

GUIMARAES, Marcio Eustaquio. O livro azul da
secretaria moderna. Sdo Paulo: Erica, 1999.

08

Teoria Geral da
Administracédo

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral
da administracdo: edicdo compacta. 2 ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2000

13

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral
da administracdo. 4 ed. Sdo Paulo: Makron Books,
1993

13

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral
da administracdo. 6 ed. Rio de Janeiro: Campus,
2000

15

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a teoria geral

06
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Teoria Geral da
Administragéo

da administracdo. 7 ed. Rio de Janeiro: Campus,
2000

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral
da administracao: edicao compacta. 3 ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2000

05

MAXIMIANO, Anténio César Amaru. Teoria geral
da administracdo: da escola cientifica a
competitividade na economia globalizada. 2 ed. S&o
Paulo: Atlas, 2000

07

MOTTA, Fernando C. Prestes; VASCONCELOS,
Isabela F. Gouveia de. Teoria geral da
administracao. 3 ed. Sdo Paulo: Thomson, 2006

06

MAXIMIANO, Anténio César Amaru. Teoria geral
da administracao: da revolucao urbana a revolucao
digital. 3 ed. Sao Paulo: Atlas, 2002

05

MOTTA, Fernando C. Prestes. Teoria geral da
administracao: uma introducao. 7 ed. Sao Paulo:
Pioneira, 1995

02

MOTTA, Fernando C. Prestes. Teoria geral da
administracao: uma introducao. 19 ed. Sao Paulo:
Pioneira, 1995

11

Taquigrafia

TRINDADE, Fernando. Taquigrafia sem mestre.
Sad Paulo: Atica,

01

Comunicacgéo

MUNIZ NETO, José Viegas. A comunicagdo
gestual na regéncia de orquestra. Sdo Paulo SP:
Annablume, 2003

06

PENTEADO, Jose Roberto Whitaker, 1919 -. A
tecnica da comunicacao humana. 13 ed. Sao Paulo:
Pioneira, 1997

04

ALVES, Luiz, 1958 -. Comunicacao de dados. 2 ed.
Sao Paulo: Makron Books, 1994

05

GARCIA, Othon Moacyr, 1912-. Comunicacao em
prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a
pensar.. 26 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002

06

PIMENTA, Maria  Alzira. Comunicacdo
empresarial. 2 ed. ALINES: Campinas- SP, 2000

01

TOMASI, Carolina. Comunicacdo empresarial. 3
ed. Séo Paulo: Atlas, 2010

05

PIMENTA, Maria  Alzira. Comunicacéo
empresarial. 5 ed. Campinas-SP: Alinea, 2006

13

CAHEN, Roger. Comunicacdo empresarial: a
imagem como patriménio da empresa e ferramenta
de marketing. 10 ed. Rio de Janeiro: Best Seller,
2005

04

NEVES, Roberto de Castro. Comunicacdo
empresarial integrada:: como gerenciar imagem,
questdes publicas, comunicacdo simbolica, crises
empresariais. 2 ed. Rio de Janeiro: Mauad, 2000

05

PIMENTA, Maria  Alzira. Comunicagao
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Comunicagéo

empresarial:  conceitos e  técnicas  para
administradores. 4 ed. Campinas, SP: Alinea, 2002

05

PINHEIRO, Duda; GULLO, José. Comunicacdo
integrada de marketing: gestdo dos elementos de
comunicacdo; suporte as estratégias de marketing e
de negdcios da empresa; fundamentos de marketing
e visdo de empresa. 3 ed. S&o Paulo: Atlas, 2009

05

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia:
técnicas de comunicacdo criativa. 17 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2004

06

Etica Profissional

SA, Antbnio Lopes da. Etica profissional. 6 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2005

07

PINHO, Ruy Rebello. Instituicoes de direito
publico e privado: introdugao do estudo do direito,
nocoes de etica profissional. 17 ed. Sao Paulo:
Atlas, 1991

02

HERNANDES, Sonia; MEDEIROS, Joao Bosco,
1954 -. Manual da secretaria: Lei n® 9.261/96 :
codigo de ética profissional. 7 ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999

02

VAZQUEZ, Adolfo Sanchez. Etica. 2 ed. Rio de
Janeiro: Civilizacéo Brasileira, 2006

08

BRASIL., Presidéncia da Republica. Etica como
instrumento de gestdo : IV Seminario Internacional.
0 ed. Brasilia: Esaf, 2003

02

BOFF, Leonardo. Etica e moral: a busca dos
fundamentos. 0 ed. Petropolis- Rj: Vozes, 2003

03

OLIVEIRA, Manfredo Araljo de. Etica e
racionalidade moderna. 3 ed. Sédo Paulo: Loyola,
2002

02

LISBOA, Léazaro Placido. Etica geral e profissional
em contabilidade. 2 ed. Sao Paulo: Atlas, 1997

08

BARATA, Alessandro; KOSOVSKI, Ester. Etica na
comunicacao. 0 ed. Rio de Janeiro: Mauad, 1995

03

SROUR, Robert Henry. Etica empresarial: a gestdo
da reputacdo. 2 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2003

16

ARRUDA, Maria Cecilia  Coutinho  de;
WHITAKER, Maria do Carmo; RAMOS, Jose
Maria Rodriguez. Fundamentos de ética empresarial
e econdmica. 2 ed. Sao Paulo: Atlas, 2005

06

Psicologia

CAMPOS, Dinael Corréa de. Atuando em
psicologia do trabalho, psicologia organizacional e
recursos humanos. Rio de Janeiro: LTC, 2008

05

MONTE, Jose Joaquim Oliveira; SOARES FILHO,
Euripedes.; MONTE, Celina Santiago. Psicologia :
novos rumos. 0 ed. Curitiba: Letras, 2000

01

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia
aplicada a administracdo de empresas: psicologia do
comportamento organizacional. 3 ed. Sao Paulo:

06
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Psicologia

Atlas, 1982

GOULART, Iris Barbosa. Psicologia da educacéo:
fundamentos tedricos e aplicagcbes a pratica
pedagogica. 13 ed. Petropolis: Vozes, 2007

03

SPECTOR, Paul E.. Psicologia nas organizagdes. 2
ed. Sao Paulo: Saraiva, 2006

06

BOCK, Ana Merces Bahia; FURTADO, Odair;
TEIXEIRA, Maria de Lourdes Trassi. Psicologias:
uma introducgao ao estudo de psicologia. 13 ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2002

02

MINICUCCI, Agostinho. Relagoes humanas:
Psicologia das relagdes interpessoais. 4 ed. Sao
Paulo: Atlas, 1992

09

Gestao de Pessoas

DUTRA, Joel Souza. Administracdo de carreiras:
uma proposta para repensar a gestdo de pessoas. 10
ed. S&o Paulo: Atlas, 2009

05

VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de Pessoas. 6
ed. S&o Paulo: Atlas, 2007

06

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: 0
novo papel dos recursos humanos nas organizagoes.
21 ed. Rio de Janeiro: Campus, 1999

08

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas. 2 ed.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

03

BERGUE, Sandro Trescastro. Gestdo de pessoas
em organizacdes publicas. 2 ed. Caxias do Sul, RS:
Educs, 2007

06

BOHLANDER, George W.; SNELL, Scott;
SHERMAN, Arthur. Administracdo de recursos
humanos. Sé&o Paulo: Pioneira Thomson Learning,
2005

06

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de
recursos humanos: fundamentos bésicos. 7 ed.
Barueri - SP: Manole, 2009

10

MILKOVICH, George T.; BOUDREAU, John.
Administracdo de recursos humanos. 7 ed. Séo
Paulo: Atlas, 2009

10

MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de recursos
humanos: do operacional ao estratégico. 13 ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2009

10

CARVALHO, Anténio Vieira de; SERAFIM, Oziléa
Clen Gomes. Administracao de recursos humanos. 5
ed. S8o Paulo: Thomson Pioneira, 2004

10

TANKE, Mary L.; GALMAN, Roberto.
Administracdo  de  recursos  humanos em
hospitalidade. 2 ed. Sdo Paulo: Pioneira Thomson
Learning, 2004

10

MORALES, Mércia. Principios da administracédo de
recursos humanos: aplicados em cursos técnicos e
de qualificacdo profissional. 1 ed. S&o Paulo SP:

05
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TEXTONOVO, 2002

Organizacdo e Métodos

CURY, Antonio. Organizagdo e métodos: uma visao
holistica. 7 ed. S&o Paulo: Atlas, 2000

03

BALLESTERO ALVAREZ, Maria Esmeralda.
Organizagao, sistemas e metodos: abordagens e
pressupostos pragmaticos. 0 ed. Sao Paulo:
McGraw-Hill do Brasil, 1991

03

CRUZ, Tadeu. Sistemas, organizacdo e métodos:
Estudo integrado das novas tecnologias da
informacdo e introdugdo a gerencia do contetdo e
do conhecimento. 3 ed. S&o Paulo: Atlas, 2007

05

Contabilidade

SILVA, Moacyr de Lima e. Contabilidade geral. 0
ed. S&o Paulo: Erica, 1997

05

FRANCO, Hilario. Contabilidade geral. 22 ed. Sao
Paulo: Atlas, 1994

14

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade geral facil. 3
ed. Sao Paulo: Saraiva, 1999

05

ORRU, Mussolini. Contabilidade geral:
fundamentos. 0 ed. Sao Paulo: Scipione, 1990

09

BRUNI, Adriano Leal: FAMA, Rubens. A
contabilidade empresarial: com aplicagdes na HP 1
2C e excel. Sdo Paulo: Atlas, 2006

05

CORREA, Arsénio Eduardo. Contabilidade : o
desenvolvimento do raciocinio contabil. 0 ed. Sao
Paulo: Scipione, 1991

15

MARION, José Carlos. Contabhilidade basica. 8 ed.
Sédo Paulo: Atlas, 2008

03

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade basica :
facil. 17 ed. Sao Paulo: Saraiva, 1994

15

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade comercial:
facil. 7 ed. Sao Paulo: Saraiva, 1994

08

Relagdes Publicas

ETTINGER, Karl E./. Distribuicao e vendas,
pesquisas e relacoes publicas: glossario de direcao,
organizacao e administracao. 2 ed. Sao Paulo:
Brasiliense, 1972

02

KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Relacdes
publicas e modernidade: novo paradigmas nas
comunicagdes organizacional. 0 ed. Sao Paulo:
Summus, 1997

01

Documentacéo e
Arquivo

SANTOS, Jodo Gomes dos. Qualidade da formacao
profissional: 0 papel da funcao
documentacao/informacao num  contexto de
mudancas tecnologicas. 0 ed. Rio de Janeiro:
SENAI, 1994

01

NEDENF, Eduardo André Chaves. Memorial
Visconde de Maua: arquivo e memoria. 0 ed. : s.n.,

01

Sebastiana Batista. Técnicas de arquivo e controle
de documentos. 0 ed. Rio de Janeiro: ED.TEMAS E
IDEIAS, 2005

04
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CASTRO, Andresa de Morais e; CASTRO, Astrea

de Morais e. Arquivistica = tecnica; Arquivologia = 01
ciencia. 0 ed. Brasilia: s.n., 1985
MARTIN, Vanessa. Manual pratico de eventos. 0 05
ed. S&o Paulo: Atlas, 2003
MATIAS, Marlene. Organizacdo de eventos:
procedimentos e técnicas. 4 ed. Barueri (SP): 02
Cerimonial e Etiqueta Marole, 2007 -
MEIRELLES, Gilda Fleury. Tudo sobre eventos. 03
Sdo Paulo: STS, 1999
CESCA, Cleuza Gertrude Gimenes. Organizagéo de
eventos: manual para planejamento e execucdo. 6 02
ed. S&o Paulo: Summus, 1997
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de. 05
Estratégia Empresarial. Sdo Paulo: Atlas 1991.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas de.
Administracdo Estratégica na pratica. Sao Paulo: 05
Atlas, 2009.
PALADINI, Edson Pacheco. Avaliacédo Estratégica 05
. de Qualidade. Séo Paulo: Atlas, 2009.
Planejamento hia A. Estratégia. Rio de
Estratégico MOI_\ITFBOMERY, Cynthia A. Es gia. 08
Janeiro: Campus, 2002
WRIGHT, Peter. Administracdo Estratégica. Séo 05
Paulo Atlas, 2010
CASSAROTTO FILHO, Nelson. Projeto de 10
Negdcio. Sdo Paulo: Atlas, 2002
MATOS, Francisco Gomes de. Visdo e acdo 05
estratégica. Sao Paulo: Makron Books: 1999
CHER, Rogerio. Empreendedorismo na veia : um
aprendizado constante. Rio de Janeiro: Elsevier; 02
SEBRAE, 2008
DORNELAS, José Carlos Assis.
. Empreendedorismo. Rio de Janeiro: Campus, 18
Empreendedorismo 2001,
DRUCKER, Peter F. Inovacdo e Espirito 1
Empreendedor. Sdo Paulo: Pioneira, 2000.
PALADINO, Gina Gulineli. Empreendimentos 01

inovadores. IEL Nacional, 2003.
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11. CORPO DOCENTE

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui vem desenvolvendo acGes
voltadas para a qualificagdo do seu corpo docente visando o fortalecimento e a melhoria da
qualidade do ensino ministrado nos diversos cursos ofertados de nivel técnico, graduacdo e
po6s-graduacao.

A instituicdo vem investindo na qualificacdo de seu corpo docente e administrativo em nivel e

mestrado e doutorado através dos varios convénios interinstitucionais abaixo citados:

e Em 2003 o IFPI assinou um Convénio com a Universidade Federal do Rio Grande do
Norte e o Programa de Po6s-Graduacdo em Ciéncias e Engenharia de Producdo

objetivando formar dezessete servidores, em nivel de Mestrado;

e Em 2005 o IFPI assinou outro Convénio com a Universidade Federal do Rio Grande
do Norte e o Programa de Pos-Graduacdo em Ciéncia e Engenharia de Materiais
objetivando formar dezessete docentes em nivel de mestrado e quatro doutores em

Ciéncias e Engenharia de Materialis;

e Em 2006 o IFPI assinou convénio com a Universidade Luterana do Brasil e o
Programa de P6s-Graduacdo em Genética Toxicologica objetivando formar dezesseis
docentes em Genética Toxicoldgica Aplicada, sendo nove em nivel de mestrado e sete

de doutorado;

e Em 2006 o IFPI assinou outro convénio com a Universidade Luterana do Brasil e 0s
Programas de Pds-Graduacdo em Educacdo e Ensino de Ciéncias e Matematica. Os
dois convénios visam formar quinze mestres em Educacdo e dezesseis mestres no

ensino de Ciéncias e Matematica, respectivamente;

e Em 2007 o IFPI assinou convénio com a Universidade Federal do Ceara e o Programa
de POs-Graduacdo em Engenharia Elétrica visando formar treze mestres em

Engenharia Elétrica;

e Em 2009 o IFPI assinou convénio com a UCB e com a UFPI para o Programa de Pés-

Graduacdo em Educagdo Fisica visando formar 12(doze) mestres em Educagédo
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Fisica;

e Em 2009 o IFPI assinou convénio com a UFPE para o Programa de Pds-Graduagdo

em Letras visando formar 06(seis) Doutores em Letras;

e Em 2009 o IFPI assinou convénio com a ULBRA para o Programa de Pds-Graduagdo

em Letras visando formar 16(dezesseis) mestres em Letras;

e Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho”, e o Instituto de
Geociéncias e Ciéncias Exatas e o Programa de Pds-Graduacdo em Geografia
objetivando a formacio de dezesseis mestres e sete doutores na Area de Organizacio

do espaco;

e Universidade Federal de Pernambuco e o Programa de Pds-Graduacdo em Letras

objetivando a formacédo de seis mestres e onze doutores;

No segundo semestre de 2009 o IFPI firmou os convénios abaixo listados para

qualificacao profissional:

e Mestrado em Administracdo — UFLA/IFPI
e Mestrado e Doutorado em Computacdo UFF/IFPI
e Mestrado e Doutorado em Engenharia Civil — UFPE/IFPI

Além dos convénios ja firmados, o IFPI estd em contato com a Universidade abaixo

listada visando viabilizar a concretizacdo de mais um convénio para qualificacdo profissional:

e Universidade de Fortaleza e o Programa de P6s-Graduacao em Direito Constitucional

objetivando a formacédo de quinze mestres.

A relacdo dos professores envolvidos no Curso de Tecnologia em Secretariado e sua

respectiva titulacdo, encontra-se listada no Quadro 1.
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DOCENTE FORMACAO TITULACAO REGIME PATA
TRABALHO| ADMISSAO
Adriana Nadja Lelis Licenciatura em Mestrado em Ciéncia da DE 14/04/1997
Coutinho Letras Informacéo
A Bacharel em Especializagdo em
Amaldo Leoncio Dultrada | - agministracao Formagao para o DE  |23/03/1998
Silva o
Rural Magistério
Aurea Regina do Licenciatura em « DE 30/04/2008
Nascimento Letras Graduagdo
Caroline Pinto Guedes Bacharelado em | Especializacdo em Gestéo DE 31/08/2007
Ferreira Administracao Estratégica de Pessoas
Darlem Juliana Silva Bacharelado em « DE 30/01/2007
Santana Administracado Graduagao
Débora de Aradjo Bacharelado em 5 40 03/11/2009
Machado Biblioteconomia Graduagdo
Edilberto Coelho Pereira Licenciatura em Especialista em Lingua 40 17/01/1996
Letras Inglés Inglesa
Francisca da Rocha Barros | Licenciatura em Mestrado em Ciéncia da DE 14/02/1992
Batista Letras Informacdo
Francisca de Fatima Lima Llcenfé?::sra ®M | Mestrado em Educacio 40 15/01/1996
Francoise Wilhelm Bacharelado em
Fontenele e Vasconcelos N Mestrado em Economia DE 30/01/2008
Administracao
Pacheco
Hugo Lenes Menezes Llcenli: latura em Doutor em Teoria e DE 28/07/1992
etras Historia Literaria
Jailton Rodrigues de Sousa Tecnologia em Graduagio DE 27/01/2010
Secretariado
Bacharelado em Mestrado em Ciéncia da
Jeova Gomes Lustosa Administracio e ) 20 09/06/1997
Informacédo
Esquema
Bacharelado em Mestrado em
José Carlos Raulino Hretado © Desenvolvimento e Meio 40 30/01/2007
Administracao .
Ambiente
. . Bacharelado em S
Loms_e Tatiana Mandes Administracio e Espec_lallza(;ao em 40 01/04/2009
Rodrigues S Geréncia Empresarial
Direito
Maria Helena de Macédo Bacharelado em Mestrado em Educagio DE 17/08/1998
Lima Administracdo
Milton José Cardoso Eilho | Bacharelado em | Especializagao em Gestdo DE 01/09/2006
Administracao Empresarial
. Bacharelado em A
Ney Paranagué de Cidneia da Mestrado em Clgnma da 40 25/02/1992
Carvalho x Computagéo
Computagao
Raimundo Nonato Alves Licenciatura em Mestrado em Ensino de
da Silva Filosofia Ciéncias e Matematica 40 25/08/2004
Bacharelado em
DE 12/11/1997

Séadia Gongalves Castro

Comunicacao
Social

Doutorado em Educagao
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Especializagdo em

\Slgerl]reeisa Ferry de Oliveira Ba(;i;?gglzd?aem Psicologia Clinica e Saide 40 04/02/2010
9 Mental
Bacharelado em 40 04/02/2010

Veronica de Oliveira Leal P o Graduacédo
eronica Ciéncias Sociais ¢

Quadro 2: Corpo Docente Envolvido com o Curso de Tecnologia em Secretariado classificado

por Titulag&do/Regime de Trabalho

CLASSE QUANTIDADE
Professores com Doutorado e Dedicagdo Exclusiva 02
Professores com Mestrado e Dedicagdo Exclusiva 04
Professores com Mestrado e 40h 04
Professores com Especializa¢do e Dedicagdo Exclusiva 01
Professores com Especializacdo e 40h 02
Professores com Mestrado e 20h 01
Professores com Graduacdo DE 01
Professores com Graduacao 40h 01
Professores Efetivos 19
Professores Substitutos 03




