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1 - DENOMINACAO
Curso Técnico em Secretariado.

2 — VIGENCIA

O curso técnico em Secretariado — forma integrada - modalidade EJA — passara a
viger a partir do primeiro semestre letivo de 2013.

Na metade do segundo ano letivo, devera ser concluida a avaliacdo do presente

projeto, com vistas a ratificacdo e/ou a remodelacdo deste.

3 - JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
3.1 - Apresentacéo

A implantacdo do campus Venancio Aires se deu em decorréncia do pleito da regido
junto ao governo federal para criagdo de uma escola que viesse a suprir a demanda
reprimida de formag&o para o emergente setor industrial que vinha ganhando espago na
economia do municipio. A falta de profissionais qualificados naquele momento j4 dava
mostras de comprometer todo um projeto de desenvolvimento e crescimento econdmico da
regido dos Vales do Rio Pardo e Taquari.

Para tanto, a prefeitura de Venéncio Aires apresentou proposta para o plano de
expansao da rede federal de educacao tecnoldgica — fase Il — para sediar um campus do
IFSul em 29 de junho de 2007, tendo sido atendida pelo governo federal.

Venancio Aires localiza-se na Regido dos Vales do Rio Pardo e Taquari, situada a
130 Km da capital do Estado. O municipio esta dividido em 9 distritos, a saber: Sede,
Mariante, Deodoro, Santa Emilia, Centro Linha Brasil, Palanque, Vila Arlindo, Vale do
Sampaio e Estancia Nova. O aspecto econémico de Venancio Aires é bastante préspero,
contando com inUmeras industrias das mais diversas areas, desde beneficiamento de
produtos agricolas até as ligadas a producdo metal mecanica. O comeércio local também é
bastante forte e ativo. E gracas a erva-mate que o municipio realiza a Fenachim (Festa
Nacional do Chimarrdo) e tem o titulo de Capital Nacional do Chimarrao.

O municipio pertence ao Conselho Regional de Desenvolvimento (COREDE) do Vale
do Rio Pardo. E atravessado por trés rodovias: a RST-287, através da qual se conecta com
Santa Cruz do Sul; a RST-453, através da qual se liga com Lajeado e a RST-422, através
da qual se liga com Soledade. A sede do municipio esta localizada a 30 km de Santa Cruz
do Sul, a 31 km de Lajeado e a 350 km de Pelotas.

De acordo com o IBGE, esta situado na microrregido de Santa Cruz do Sul, a qual
pertence a mesorregido Centro Oriental rio-grandense. Esta microrregido engloba também

0s municipios de Arroio do Tigre, Candelaria, Estrela Velha, Gramado Xavier, Herveiras,
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Ibarama, Lagoa Bonita do Sul, Mato Leitdo, Passa Sete, Santa Cruz do Sul, Segredo,
Sinimbu, Sobradinho, Vale do Sol e Vera Cruz.

Entre 1940 e 1960, o Porto de Mariante, localizado no 2.° distrito, transformou
Venancio Aires em um centro comercial, impulsionando a economia. Em 1968, alcancou a
lideranca na producéo de fumo, com uma colheita de 7.400 toneladas. Na década de 1970,
iniciou-se o processo de industrializacdo do municipio com continuacdo na década de 1980,
fazendo com que chegasse as primeiras posi¢cdes no cenario econémico do Rio Grande do

Sul nos anos 90.

Populacéo Total (2007) 64.442 habitantes
Area (2007) | 773,2 km?
Densidade Demogréfica (2007) | 83,3 hab/km?
Taxa de Analfabetismo (2000) | 6,36 %
Expectativa de Vida ao Nascer (2000) | 72,35 anos

Coeficiente de Mortalidade Infantil (2006) | 22,57 por mil nascidos vivos
PIB per capita (2005) | R$ 14.680,00

Tabela | - Indicadores do Municipio de Venancio Aires*

*Fonte: http://www.fee.tche.br/sitefee/pt/content/resumo/pg_municipios.php

O municipio conta com mais de 235 industrias, 0 que permite a fabricacdo de varios
produtos. As principais fabricas séo voltadas ao beneficiamento de fumo, erva-mate,
embalagens plasticas, fogbes, aparelhos de refrigeragdo, calcados, vestuario esportivo,
vestuario em geral, méveis, maquinas e equipamentos agricolas, bicicletas, metais fundidos,
maoveis em geral, telhas e tijolos.

Venancio Aires conta com mais de cinco industrias de equipamentos de refrigeracéo
e pretende tornar-se um polo de fabricacao desses equipamentos na proxima década.

Na area educacional, a populacdo conta com 91 escolas municipais, atendendo a
14.194 estudantes matriculados no segundo semestre de 2009 (fonte: Secretaria Municipal
de Educacéo). Destaca-se, na educacao pré-escolar, com 17 escolas que atendem criancas
de seis meses a seis anos e com 84 escolas de Ensino Fundamental. Somam-se mais 9
escolas de Ensino Médio: 6 estaduais e 3 particulares. O ensino superior é oferecido pela
Universidade de Santa Cruz do Sul (UNISC), instituicdo privada com campus em Venancio

Aires.
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3.2 - Justificativa

O PROEJA é um programa que atende a formacéo de ensino médio e, a0 mesmo
tempo, visa habilitar e qualificar pessoas para uma nova profisséo, objetivando a reinsercdo
na comunidade onde ainda existam necessidades de qualificagdo. Este programa foi criado
com o intuito de contribuir para a superacdo do quadro da educacédo brasileira explicitado
pelos dados da Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios — PNAD —, divulgados em
2003: 68 milhdes de Jovens e Adultos trabalhadores brasileiros com aproximadamentel5
anos ndo concluiram o ensino fundamental e apenas 6 milhdes (8,8%) estdo matriculados
em EJA. A partir desses dados e tendo em vista a urgéncia de acdes para ampliacdo das
vagas no sistema publico de ensino ao sujeito jovem e adulto, o governo federal instituiu, em
2005, no ambito federal, o primeiro Decreto do PROEJA, sob o0 n® 5.478, de 24 de junho de
2005; em seguida, substituido pelo Decreto n® 5.840, de 13 de julho de 2006, que introduziu
novas diretrizes que ampliam a abrangéncia do primeiro com a inclusdo da oferta de cursos
PROEJA para o publico do ensino fundamental da EJA.

O curso de PROEJA traz grandes vantagens para a populacao local. Possibilita ao
aluno o direito de uma formacg&o integral para a leitura de mundo e para sua participagdo na
sociedade, exercendo continuamente sua cidadania. Dessa forma, 0s sujeitos poderdo ser
mais capazes de interagir na sociedade de forma critica, além de entender e ter os
conhecimentos técnico-cientificos para atuar no processo produtivo.

As possibilidades de profissionalizagdo melhoram a autoestima da populacdo e

trazem a sociedade progresso socioeconémico.

A qualificagdo para o trabalho é incompleta se ndo vier acompanhada,
concomitantemente, com as exigéncias da cidadania. O sentimento de
participacdo e o dever de ndo ser assujeitado a poderes estranhos
implicam a necessidade peremptéria da educacgéo escolar. Ela ndo sé
abre o caminho para ser votado como também abre mais espacos para
tomadas de decisdo coletivas e para a ampliacdo dos espacos de
participagdo. Além disso, ela € uma fonte indispensavel para que o
cidaddo possa usufruir aspectos multiplos da cultura, como as artes
visuais, a literatura e o lazer. De qualquer modo, é certo que ha um
“espirito do tempo” que implica a consciéncia do acesso aos
conhecimentos da escola como uma chave importante para se ler o
mundo e a sociedade em que vivemos e neles atuar critica e
dignamente. Por isso, a educac¢éo de jovens e adultos é um direito tdo
importante. Ela é tdo valiosa que é uma condicdo prévia a muitas
outras coisas de nossa sociedade: ler livros, entender cartazes,
escrever cartas, sentar-se ao computador, navegar na rede mundial de
computadores, votar com consciéncia, assinar o nome em registros, ler
um manual de instrugBes, participar mais conscientemente de
associacOes, partidos e desenvolver o poeta, ou 0 misico, ou o artista
que reside em cada pessoa. Estes Ultimos aspectos, uma vez reparada
a falta social de que tantos foram vitimas, devem ser encars 4 >Omo



0 caminho mais qualificado para se falar em educacgéo de jovens e de
adultos. (CURY, Carlos Roberto Jamil?)

As sociedades sao produtos das acdes humanas, sendo, portanto, construidas e
reconstruidas em tempos e espacos diversos, fortemente influenciadas pelas relages
sociais, pelos valores éticos, estéticos e culturais, pelas rela¢cdes de dominagéo e de poder,
e pelas relagcbes de trabalho presentes.

A formacao de sujeitos conscientes, criticos e autbnomos tem pautado as discussdes
em ambito nacional. A propria Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional prevé, em
seu artigo segundo, que a educacgido “tem por finalidade o pleno desenvolvimento do
educando, seu preparo para o exercicio da cidadania e a sua qualificagao para o trabalho.”
Ressalta-se que essa finalidade se coloca para a educacéo nas suas diversas modalidades
e niveis. Assim, os cursos de PROEJA, precisam contemplar a formacao integral do aluno,
ser humano que é o sujeito em torno do qual se mobilizam os esforgcos e as acodes
pedagdgicas do curso. Nesse sentido, formar apenas um profissional instrumentalizado e
competente tecnicamente para atuar em seu campo de trabalho, ndo é suficiente. E
necessario pensar uma educacao emancipadora. Esta se da a partir do primeiro e decisivo
passo que é a decisdo politica da escola, ou seja, a escola precisa fazer essa op¢cdo com
consciéncia, pois a educacdo emancipadora se concretiza pelo exercicio do didlogo e pelo
enfrentamento das tensdes que se constituem a partir da realidade vivida pelos sujeitos. A
educacdo nessa perspectiva tem um papel fundamental na formacdo do ser humano:
precisa compreender o homem como sujeito capaz de pensar, de dialogar, de interagir, de
produzir, de ser protagonista de sua histéria.

Nesse contexto, trabalhando com formacdo emancipatoéria e inclusiva, o PROEJA no
campus Venancio Aires desde sua origem vem procurando uma sintonia com 0s arranjos
produtivos locais, estando articulado com as demandas do mundo do trabalho, que se
mostram necessarias atualmente.

O municipio de Venancio Aires estd em franco processo de desenvolvimento
econdmico, diversificando sua matriz produtiva original baseada na agricultura em direcdo
as areas tecnoldgica, comercial e de prestacdo de servicos. Segundo dados do ldese, no
estado, o municipio encontra-se na 95° colocagcdo em termos de desenvolvimento
econdmico, mas em contrapartida ainda ocupa a 305° posicdo em termos de educacéo.

Nesse contexto um curso que possibilita uma formacdo multidisciplinar, qualificagéo

! CURY, Carlos Roberto Jamil. Por uma nova Educacdo de Jovens e Adultos. In: TV Escola, Salto
para o Futuro. Educacdo de Jovens e Adultos: continuar... e aprender por toda a vida. Boletim, 20 a
29 set. 2004. Disponivel em: http://www.tvebrasil.com.br/salto/boletins2004/eja/index.htm. Acessado
em maio de 2010.
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profissional e elevacdo da escolaridade e, somado a isso, oferece multiplas possibilidades
de insercdo no mercado de trabalho sé tem a beneficiar os individuos que ndo cursaram o
Ensino Médio no tempo regular.

O Curso Técnico em Secretariado, por possibilitar insercéo profissional em diversos
setores, pode ser uma forma de acesso ao mundo trabalho. Pelo fato de sua organizacdo
curricular integrar diversos campos do saber, o Curso Técnico em Secretariado possibilita
ao aluno trabalhar em diferentes tipos de organizagdes, que tém demandado cada vez mais
por profissionais que saibam articular saberes tecnolégicos, éticos e organizacionais.

Nesse sentido, as areas de atuacdo do egresso sdo bastante amplas por
compreenderem desde organizagcbes do primeiro, segundo e terceiro setor, até
organizac¢des ndo governamentais.

O acesso a uma formagéo interdisciplinar também permite ao aluno, além de buscar
seu campo de atuagdo profissional, ampliar a organizacdo e o desenvolvimento de sua
prépria vida, inclusive melhorando sua gestdo pessoal e financeira. Faz-se assim, uma
aproximacao ainda maior entre educacao, trabalho e vida.

Além de todas as razbes ja explicitadas, cabe evidenciar o interesse demonstrado
por estudantes concluintes de cursos de EJA, Ensino Fundamental, pelo Curso Técnico em
Secretariado. Foram respondidos 72 questionarios por alunos? das duas Unicas escolas da
cidade que oferecem EJA na modalidade Fundamental, Escola Municipal José Duarte de
Macedo e Escola Dois Irmdos. Como os dados do Grafico 1 demonstram, entre varias
possibilidades de curso, aparecem assim listados 0s cursos como primeira opgéo: 26% o
Curso Técnico em Secretariado, 25% Seguranca do Trabalho, 16% Recursos Humanos e
14% Meio Ambiente.

Levantamento de Cursos
Primeira opcdo

W Secretariado

W Segurangado Trabalho
® Recursos Humanaos
mVendas

mQualidade

mAgente de Sadde

Meio Ambients

Gréfico 1 — Cursos apontados pelos alunos como primeira opcao

2 Os alunos consultados sdo possiveis candidatos as vagas do PROEJA, ja que estédo concluindo o
EJA Fundamental e possuem mais de 18 anos.



Percebemos também que diferentemente de alguns cursos ofertados, o Curso
Técnico em Secretariado € uma possibilidade que atrai tanto o publico masculino quanto o
feminino. Acreditamos ser este um aspecto importante a ser contemplado até por uma
guestao de inclusao do publico feminino que tem procurado menos os cursos ofertados pela
instituicdo no periodo noturno em relagdo ao masculino, conforme se pode observar no
gréfico 2:

Levantamento de Cursos

Parede Posterior

B Masculino

B Feminino

7%

Secretariado  Segurangado Recursos Vendas Qualidade Agente de Meio Ambiente
Trabalho Humanos Salide

Gréfico 2 — Comparagéo entre os interesses dos publicos masculinos e feminino

A opcao pelo Curso Técnico em Secretariado também é corroborada pelo quadro de
professores atual e pela infraestrutura da qual o campus dispde no momento. O segundo
curso em numero de indicagcdes na pesquisa, por exemplo, Técnico em Seguranca do
Trabalho, exigiria acréscimo de professores ao quadro e a reorganizagdo de alguns
espagos, como a criagdo de um laboratério de combate a incéndio, de um laboratério de

higiene e seguranca do trabalho e de um laboratério de suporte basico a vida.

3.3 - Objetivos

Objetivo Geral

» Assegurar, a jovens e adultos, excluidos do sistema formal de educacdo, uma
oportunidade de educacédo profissional técnica na area de Secretariado integrada ao Ensino
Médio, visando sua formacédo para o exercicio de fungdes relativas as praticas secretariais,
priorizando o desenvolvimento de sua autonomia, senso de ética, em um contexto

interdisciplinar como o que permeia o funcionamento das organiza¢des contemporaneas.



Objetivos Especificos

Construir uma proposta que desenvolva nos jovens e adultos a capacidade de
aprender e continuar aprendendo, de modo a serem capazes de prosseguir 0S
estudos.

Contribuir na formacgéo da cidadania, capacitando os alunos para o exercicio pleno
de seus direitos e para a insercao flexivel no mundo do trabalho.

Proporcionar uma formacéo que habilite o profissional para atuar na area, sendo
capaz de articular diferentes campos de conhecimento, atingir objetivos e metas
concernentes com 0s propositos da organizacao onde ira atuar.

Ampliar a capacidade de comunicacdo e expressdo necessdria ao exercicio do
secretariado, considerando as linguas materna e adicionais®, bem como os novos

recursos de tecnologias da informagao.

4 - PUBLICO ALVO E REQUISITO DE ACESSO

Para ingressar no curso técnico em Secretariado na modalidade de Jovens e

Adultos, os alunos deverao ter concluido o ensino fundamental ou equivalente e ter idade

minima de 18 anos completos na data da matricula. O processo seletivo para o0 ingresso no

curso seré regulamentado em edital especifico.

5 - REGIME DE MATRICULA

Regime do Curso Anual
Regime de Matricula Seriado
Turno de Oferta Noite
Numero de vagas 35
Regime de Ingresso Anual

6 — DURACAO

Duracéo do Curso 3 anos
Carga horaria em disciplinas obrigatérias 2400h
Carga horaria total minima do curso 2400h

8 Utilizamos essa nomenclatura pautados nos Referenciais Curriculares do Rio Grande do Sul (2009),
que abordam a lingua adicional como mais uma lingua a que o aluno pode ter acesso para sua
interlocugdo. Seria um convite para que os educandos a utilizem na sua interacdo na sociedade, ja
que as fronteiras entre as nacdes e conhecimentos ndo sdo mais estanques.



7 -TITULO
ApoOs a integralizacdo da carga horéria total do curso, o aluno recebera o diploma de

Técnico em Secretariado.

8 - PERFIL PROFISSIONAL E CAMPO DE ATUACAO
8.1 - Perfil Profissional

O Técnico em Secretariado é o profissional com formacdo ética, técnica, critica,
criativa e humanistica, capaz de gerir com autonomia sua vida, seu trabalho, suas questdes
pessoais e financeiras. Além disso, sera capaz de organizar as rotinas da organiza¢do na
qual trabalha. Estabelece canais de comunicacao da chefia ou direcdo com interlocutores,
internos e externos, em lingua nacional e adicional. Organiza tarefas relacionadas com o
expediente geral do secretariado da chefia ou direcdo. Controla e arquiva documentos.
Preenche e confere documentacdo de apoio a gestdo organizacional. Utiliza aplicativos e a

internet na elaboracgéo, organizacéo e pesquisa de informacao.

8.2 - Campo de atuacéao

As areas de atuacdo do egresso sao bastante amplas por compreenderem desde
organizacdes do primeiro, segundo e terceiro setor, até organizacfes ndo governamentais.
Na verdade, toda e qualquer instituicdo que demande organizagdo de servigos, assessoria
e secretaria pode contar com um profissional com esta formac¢do. Como exemplo, podemos
citar: instituicbes de ensino; instituicdes bancarias; escritérios de profissionais liberais,

entidades de classe, imobiliarias, empresas multinacionais, entre outras.

9 - ORGANIZACAO CURRICULAR DO CURSO
9.1 - Competéncias Profissionais

e Trabalhar em equipe, com capacidade de empreender projetos e agoes.

e Ter bom relacionamento interpessoal, comunicacdo, postura profissional e
capacidade de organizagao.

e Utilizar elementos e conhecimentos cientificos e tecnolégicos dos diferentes
ambientes (fisico, econémico, social, cultural, politico) para tomar atitudes decisivas
de investigacdo e compreensao.

o Formular questbes, interpretar, analisar e criticar resultados.

e Expressar-se com correcao e clareza, de forma responsavel na sociedade em que
esta inserido.

e Ler, compreender, interpretar, escrever, experimentar e produzir sentido a partir de

textos verbais e nado verbais.
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e Posicionar-se criticamente e, por meio da producdo do conhecimento, intervir na
realidade em busca de sua transformagao.

e Propor e analisar solucdes, identificando oportunidades de criar novas estruturas de
trabalho ou empreendimentos na empresa onde trabalha, ou em seu préprio negdcio
e em sociedade;

e Interagir com pessoas, primando pela ética e pela cordialidade, com capacidade de
administrar conflitos;

e Planejar, organizar, avaliar atividades administrativas, com visdo sistémica da
organizacao.

¢ Implementar praticas que visem a solucéo de problemas e conflitos,

e Receber, processar, distribuir e armazenar informagoes;

e Organizar e/ou assessorar a realizacdo de eventos.

9.2 - Matriz Curricular

Vide matriz.

9.3 - Estéagio Curricular

O aluno nado sera obrigado a realizar estagio profissional para obter o titulo de
Técnico em Secretariado, porém, podera realizar estagio nao obrigatério enquanto estiver
matriculado no curso. A parte préatica do curso sera integrada a tedrica no desenvolvimento
do trabalho das areas de conhecimento. Vale salientar que, por se tratar de um curso da
forma integrada, os conteldos serdo também considerados intimamente relacionados,
sendo a parte profissional desenvolvida ndo s6 na area profissional, mas também em todas

as demais, as quais estardo adequadas as suas especificidades.

9.4 - Disciplinas, ementas, contetdos e bibliografia

Vide programas.

9.5 - Flexibilidade Curricular

A flexibilidade curricular acontece por meio do aproveitamento de estudos os quais
consistem atividades e vivéncias em outros espacos formativos. A comprovacdo desse
conhecimento serd feita mediante prova especifica e/ou apresentacdo de documentacdo
comprobatoéria fornecida por instituicbes devidamente reconhecidas. Também serdo
reconhecidas como estudos complementares, passiveis de agregar ao curriculo do aluno,
atividades, realizadas durante o periodo do curso, mas fora da carga horéaria regular, que

permitam o aperfeicoamento profissional. Tais atividades configuram-se em:

11



e Projetos e programas de pesquisa,

e Atividades em programas e projetos de extensao;

e Participacdo em eventos técnicos e cientificos (seminarios, simpésios, conferéncias,
congressos, jornadas, visitas técnicas e outros da mesma natureza);

¢ Monitorias em disciplinas do curso;

e Aproveitamento em disciplinas que néo integram o curriculo do curso e/ou disciplinas
de outros cursos;

e Participacdo em cursos de curta duracao;

e Trabalhos publicados em revistas indexadas ou ndo, jornais e anais relacionados a
area;

e Apresentacdo de trabalhos em eventos cientificos e aprovacdo ou premiacao nos
mesmos;

e Participacdo em intercAmbios em instituicdes devidamente conveniadas.

Os critérios para tal efetivagdo tém como embasamento legal a legislagdo

educacional vigente e a Organizacéo Didatica — IF Sul-rio-grandense.

9.6 - Politica de Formacgdo Integral do Aluno

A legislagéo brasileira, tanto em sua Constituicdo Federal de 1988, no artigo 205,
como na LDB 9394/96, artigo 2°, expressa que a educacao visa ao “pleno desenvolvimento
da pessoa”, o ser integral. Morin (2002, p. 11) ressalta que: “Uma educagao s6 pode ser
viavel se for uma educacéo integral do ser humano. Uma educacdo que se dirige a
totalidade aberta do ser humano e n&o apenas a um dos seus componentes”.

De acordo com a LDB 9394/96, a escola deve exercer um papel humanizador e
socializador, além de desenvolver habilidades e competéncias que possibilitem a construcéo
do conhecimento e valores necessarios a conquista da cidadania plena. Para que possa
realizar tal funcéo, é preciso levar em conta a vida cotidiana daquele que "aprende" e
daquele que "ensina", uma vez que traz consigo elementos extrinsecos a realidade escolar,
0s quais devem ser relevantes dentro do espaco de criacdo e recriacao das relacbes que se
estabelecem no ambiente escolar. Eles devem ser uma referéncia permanente na agéo
educativa. Para Catanante (2000, p. 93):

E preciso compreender que todo ser humano é um ser integral com
caracteristicas sociais, emocionais, espirituais e racionais [...] Na esséncia,
significa atuar - de modo equilibrado — com a alma, o coracdo e a razdo em
todas as situacdes: no trabalho, na vida pessoal e na comunidade em que
se vive.
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A mesma autora (2000, p. 45-46) assim explica as quatro caracteristicas do ser
integral:

O social € a sua imagem. Como vocé € visto pelos outros - o que € reflexo
de como vocé se vé. O emocional € como reage a si mesmo. Como se
aprecia. Quais as emocdes mais presentes em sua vida. Como reage em
relacdo aos outros — o que é reflexo de como reage em relagéo a si mesmo.
O espiritual é a razéo de existir, seu propésito de vida. Séo as licGes que
vocé veio aprender/ensinar neste planeta — o que é reflexo das experiéncias
gue se repetem continuamente. Racional é o que vocé consolida neste
planeta, as realizacdes resultantes de suas decisdes — o0 que é reflexo de
seu nivel de consciéncia. (Grifo nosso).

Essa nova visdo de ser humano serd, portanto, a de um sujeito singular que se
autoconstréi permanentemente, que busca a autoformacao, que sente, pensa, significa e
age, e que das suas mediacOes coletivas construird as possibilidades de uma vida melhor,
com mais qualidade, passando por opgdes éticas e por valores humanos.

Este curso tem como objetivo colaborar para a formacdo de sujeitos capazes de
exercer com competéncia sua condicdo de cidaddo. Desta maneira o individuo tem a
possibilidade construir saberes significativos para si e para a sociedade. A dindmica visédo
da educacdo como parte da realidade do estudante torna todo o trabalho pedagdgico
consistente e contemporaneo. Diante desta compreensdo, a organizagdo curricular do
curso assumira uma postura interdisciplinar e de constante atualizacdo, possibilitando,
assim, que os elementos constitutivos da formagéo plena do aluno sejam partes integrantes
do curriculo de todas as areas. Dentro destas concepgBes seguimos 0s principios

norteadores da formacao integral do aluno citados abaixo:

Etica:

¢ Raciocinio légico;

¢ Redacao de documentos técnicos;

e Atencdo a normas técnicas e de seguranca;

o Capacidade de trabalhar em equipes, com iniciativa, criatividade e
sociabilidade;

e Estimulo a capacidade de trabalho de forma autbnoma e empreendedora;

e Integracdo com o mundo do trabalho.

Politica de Inclusdo e Acessibilidade do Estudante

Entende-se como educacéo inclusiva a garantia de acesso e permanéncia

do estudante na instituicAo de ensino, implicando, desta forma, no respeito as
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diferencas individuais, especificamente, das pessoas com deficiéncia, diferencas

étnicas, de género, culturais, socioeconémicas, entre outras.

A Politica de Inclusédo e Acessibilidade do IFSul, amparada na Resolucéo n°
51/2016, contempla acbes inclusivas voltadas as especificidades dos seguintes

grupos sociais:

| - pessoas com necessidades educacionais especificas: consolidando o
direito das pessoas com Deficiéncia, Transtornos Globais do Desenvolvimento e
Altas habilidades/Superdotacdo, sendo o Nuacleo de Apoio as Necessidades
Especificas — NAPNE, o articulador destas acdes, juntamente com a equipe

multiprofissional do Campus.

Il — género e diversidade sexual: e todo o elenco que compde o universo da
diversidade para a eliminacéo das discriminacdes que as atingem, bem como a sua
plena integracdo social, politica, econémica e cultural, contemplando em acbes
transversais, tendo como articulador destas acdes o Nucleo de Género e
Diversidade — NUGED.

Il — diversidade étnica: voltados para o direcionamento de estudos e acdes
para as questdes étnico-raciais, em especial para a area do ensino sobre Africa,
Cultura Negra e Historia, Literatura e Artes do Negro no Brasil, pautado na Lei n°
10.639/2003 e das questdes Indigenas, Lei n° 11.645/2008, que normatiza a
inclusdo das tematicas nas diferentes areas de conhecimento e nas acgles
pedagogicas, ficando a cargo do Nucleo de Educacdo Afro-brasileira e Indigena —
NEABI.

Para a efetivacdo da Educacéo Inclusiva, o Curso Técnico em Secretariado
considera todo o regramento juridico acerca dos direitos das pessoas com
deficiéncia, instituido na Lei de Diretrizes e Bases — LDB 9394/1996; na Politica de
Educacdo Especial na Perspectiva da Educacao Inclusiva/2008; no Decreto n°
5.296/2004, que estabelece normas gerais e critérios basicos para a promoc¢édo da
acessibilidade das pessoas com Deficiéncia ou com mobilidade reduzida; na

Resolucdo CNE/CEB n° 2/2001 que Institui as Diretrizes Nacionais para a Educacao
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Especial na Educacdo Basica; no Decreto n° 5.626/2005, dispondo sobre a Lingua
Brasileira de Sinais — LIBRAS; no Decreto n°® 7.611/2011 que versa sobre a
Educacao Especial e o Atendimento Educacional Especializado; na Resolugdo n°
4/2010 que define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacao
Bésica; na Lei n° 12.764/2012 que Institui a Politica Nacional de Protecdo dos
Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista; no parecer CNE/CEB n° 3
de 2013, o qual trata da Terminalidade Especifica e na Lei n°® 13.146/ 2015 que
Institui a Lei Brasileira de Inclusédo da Pessoa com Deficiéncia conhecida como o
Estatuto da Pessoa com Deficiéncia.

A partir das referidas referéncias legais apresentadas, o Curso Técnico em
Secretariado, assegura curriculos, métodos e técnicas, recursos educativos e
organizacao especificos, para atender as necessidades individuais dos estudantes.
Contempla ainda em sua proposta a possibilidade de flexibilizacdo e adaptacdes
curriculares que considerem o significado pratico e instrumental dos conteudos
basicos, das metodologias de ensino e recursos didaticos diferenciados, dos
processos de avaliacdo compreensiva, da terminalidade especifica, adequados ao
desenvolvimento dos alunos e em consonéancia com o projeto pedagogico da escola,
respeitada a frequéncia obrigatéria. Bem como, a garantia de acesso, permanéncia,
participacdo e aprendizagem, por meio de oferta de servicos e de recursos de
acessibilidade que eliminem as barreiras e promovam a inclusao plena, atendendo
as caracteristicas dos estudantes com deficiéncia, garantindo o pleno acesso ao
curriculo em condi¢cBes de igualdade, favorecendo ampliacdo e diversificacdo dos
tempos e dos espacos curriculares por meio da criatividade e inovagdo dos
profissionais de educacdo, matriz curricular compreendida com propulsora de
movimento, dinamismo curricular e educacional.

Para o planejamento das estratégias educacionais voltadas ao atendimento
dos estudantes com deficiéncia, sera observado o que consta na Instrucdo
Normativa n° 3 de 2016, que dispde sobre os procedimentos relativos ao
planejamento de estratégias educacionais a serem dispensadas aos estudantes com
deficiéncia, tendo em vista os principios estabelecidos na Politica de Incluséo e
Acessibilidade do IFSul.
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10 — CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTO E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

Atendendo ao que dispde o artigo 34 da Resolucdo CNE/CEB 06/2012, poderé&o ser
aproveitados 0s conhecimentos e as experiéncias anteriores, desde que diretamente
relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificacdo ou habilitac&do
profissional, que tenham sido desenvolvidos:

Em qualificacdes profissionais e etapas ou moédulos de nivel técnico regularmente
concluidos em outros cursos de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio;

Em cursos destinados a formacdao inicial e continuada ou qualificacdo profissional
de, no minimo, 160 horas de duracéo, mediante avaliacdo do estudante;

Em outros cursos de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho,
por meios informais ou até mesmo em cursos superiores de graduagdo, mediante avaliacao
do estudante;

Por reconhecimento, em processos formais de certificacdo profissional, realizado
em instituicdo devidamente credenciada pelo 6rgdo normativo do respectivo sistema de
ensino ou no ambito de sistemas nacionais de certificagao profissional.

Os conhecimentos adquiridos em cursos de Educacgéo Profissional de Nivel Basico,
no trabalho ou por outros meios informais, serdo avaliados mediante processo proprio dessa
instituicao.

Este processo de avaliagdo deverd prever instrumentos de afericdo

tedricos/praticos, os quais serdo elaborados por banca examinadora, especialmente
constituida para este fim.

A banca de que fala o paragrafo anterior devera ser composta por docentes
habilitados e/ou especialistas da area pretendida e profissionais indicados pela Diretoria de
Ensino.

Na construcdo destes instrumentos, a banca devera ter o cuidado de aferir os
conhecimentos com a mesma profundidade com que é aferido o conhecimento do aluno que
frequenta regularmente o Instituto Federal Sul-rio-grandense.

Sempre que for possivel, a avaliagdo deverd contemplar igualitariamente os
aspectos teorico e pratico.

O registro do resultado deste trabalho devera conter todos os dados necessarios
para que se possa expedir com clareza e exatiddo o parecer da banca. Para tanto, devera
ser montado processo individual que fara parte da pasta do aluno.

No processo deverdo constar tipos de avaliacao utilizada (tedrica e pratica), parecer
emitido e assinado pela banca e homologagdo do parecer assinado por docente da area
indicado em portaria especifica.

E indispensavel que se registre todo o processo de avaliacdo e que, s6 apds sua
aprovacéo, o aluno seja inserido no semestre pretendido.

Para orientagé@o sobre o tema tomaremos como referenciais legais:

* a Lei 9394/96, de 20.12.1996, que estabelece as diretrizes e bases da Educacéo
Nacional;
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* 0 Decreto 5154, de 23.07.2004, que regulamenta o 8§ 2° do artigo 36 e os artigos
39 a 42 da Lei 9394/96;

* 0 Parecer 11/2012 da CEB/CNE, de 09.05.2012, que estabelece as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional de Nivel Técnico;

* a Resolucdo n°06/2012, da CEB/CNE, que institui as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacéo Profissional de Nivel Técnico, assim como outros referenciais
gque vierem a ser produzidos.

11 - CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM APLICADOS AOS ALUNOS

A avaliacdo da aprendizagem é parte integrante do processo de ensinar e aprender;
€ continua, participativa, com funcdo diagndstica, investigativa, formativa, busca propiciar
informacgdes para o redimensionamento da acéo pedagogica, para o (re)planejamento, para
reorganizacdo das proximas agbes do educando para avangcar na construgdo do
conhecimento, é um (re)fazer dindmico e reciproco entre sujeitos. Esté, portanto, a servico

da aprendizagem. Para Grillo (2010, p. 20):

O professor aprende com as aprendizagens dos alunos: a forma como eles
compreendem ou ndo as explicacdes, a l6gica dos seus acertos ou erros, 0
que ndo ficou claro e o que é preciso melhorar ou reformular; os alunos
aprendem com os resultados da avaliacdo: compreendendo seus erros,
buscando acertos, assumindo-se como protagonista da aprendizagem.

Cada aluno necessita aprender o0 maximo dentro de suas possibilidades, ritmos,
respeitando sempre as individualidades, singularidades e diferengas. Jamais deverdo ser
omitidas dificuldades; é necessario investigar, investir e levantar caminhos para a superagao
das mesmas; oferecer diariamente a esperan¢a para aqueles que caminham num ritmo
diferente, mas que podem aprender, se forem oferecidas oportunidades, viabilizando assim
a permanéncia e o sucesso dos alunos. O sucesso escolar € compromisso de todos os
atores da escola.

Os instrumentos diversificados de avaliacdo serdo utilizados (trabalhos, provas,
seminarios, projetos, producdes textuais, entre outros), pois possibilitam ao professor obter
mais e melhores informacdes sobre a aprendizagem do aluno, identificando as
competéncias e habilidades fundamentais desenvolvidas e as que ainda precisam
desenvolver, para mostrar caminhos para a intervencéo, visando a melhoria do processo por
meio de significativas possibilidades de praticas pedagdgicas, vinculadas ao processo de
ensinar e aprender. A avaliacdo € uma acdo que precisa constantemente de agéo-reflexdo-
acao para a construcdo efetiva de competéncias e habilidades. Como enfatiza Hoffmann
(1991, p.18):
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A avaliacdo é reflexdo transformada em acdo. Acgdo, essa, que nos
impulsiona a novas reflexdes. Reflexdo permanente do educador sobre a
realidade, e acompanhamento, passo a passo, do educando, sua trajetéria
de construcado do conhecimento. Um processo interativo, através do qual
educando e educadores aprendem sobre si mesmos e sobre a realidade
escolar no ato da propria avaliacéo.

Em nosso campus, a avaliacdo das aprendizagens, conforme o previsto na
Organizacao Didética, se estabelecera da seguinte forma:

e Competéncias e habilidades minimas de rendimento para aprovacao na série ou
area.

e O estudante podera realizar a progressao parcial em até duas areas, conforme
previsto na Organizacao Didatica, Anexo VII, Secao lll, Art.15.

e O estudante serd considerado aprovado se tiver na area de conhecimento o
conceito A (Aprovado) e frequéncia igual ou superior a 75% da carga horaria total
do periodo letivo.

o Os requisitos para aprovacao, progressao parcial e reprovacao respeitardo a LDB
9394/96.

12 - RECURSOS HUMANOS

12.1 - Pessoal Docente e Supervisdo Pedagoégica

Adrio Schwingel
Licenciado em Mdusica (UFSM). Mestrando em Educacao

Area de concentracdo: Artes (MUsica)

Anderson Antonio de Araujo
Licenciado em Matematica (UFSC). Mestre em Educagéo Matematica (UNIBAN)

Area de concentracdo: Educacdo Matematica

Andréia Sias Rodrigues
Bacharel em Ciéncia da Computagédo (UFPEL). Mestre em Ciéncia da Computacdo (UFSC).
Doutoranda em Informética da Educacgéo (UFRGS).

Area de Concentracéo: Banco de Dados
André Oreques Fonseca

Licenciado em Educacao Fisica(UFPEL). Mestre em Educacéo Fisica (UFPEL)

Area de Concentracéo: Educacéo fisica estudos sécio-culturais
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Alberto Antonio Mees
Licenciado em Fisica(UNISC). Mestre em Ensino de Fisica(UFRGS)
Area de Concentragio: Praticas de experimentais de fisica

Angelita da Rosa

Licenciada em Histéria (UNISC). Especialista em Educacdo e Patrim6nio Histérico-Cultural
(FABA). Especialista em Museologia (UNIFRA). Especialista em Museologia e Patrimonio
Cultural (UFRGS). Mestre em Histéria (PUC).

Area de Concentragéo: Historia

Claudia Redecker Schwabe
Licenciada em Letras Portugués/Alemao(UNISINOS). Mestre em Linguistica Aplicada (PUC-
RS)

Area de Concentracéo: Linguistica aplicada

Cristian Oliveira da Conceicdo

Licenciado e Bacharel em Ciéncias Biolégicas (FURG). Mestre em Oceanografia Fisica,
Quimica e Geoldgica (FURG).

Area de Concentracéo: Biogeoquimica

Daiane Santiago Daniel
Licenciada em Computacdo (UNILASALLE). Especializacdo em governanca de Tl (SENAC)

Area de Concentraco: Processos gerenciais de Tl e Uso de tecnologias na educacao

Diego Zurawski Saldanha
Licenciado em Matematica (UFSM). Mestre em matematica pura(UFRGS)

Area de Concentracdo: Algebra ndo-comutativa

Eloisa Maria Wiebush
Licenciada em Ciéncia Exatas e Biologicas (UNIVATES) Pedagogia (UNIVATES).
Especializagdo em Supervisdo Escolar (UNISC). Mestre em Educacdo (PUCRS)

Area de concentragéo: Supervisdo Pedagogica

Fabio Lorenzi da Silva
Bacharel em Ciéncia da Computagéo (UFSM). Mestre em Computacdo (UFSM).
Area de Concentracdo: Sistemas Paralelos e Distribuidos com énfase em Computacéo

Mével/Pervasiva/Ubiqua
19



Fabricio Luis Haas
Licenciado em Ciéncias Sociais (UFRGS) e Especialista em Educacdo (UFRGS).
Area de Concentraco: Ciéncias Sociais

Gelson Luis Peter Corréa
Tecndlogo em Automacéao Industrial (IFSul).

Area de Concentragédo: Automacao

Henrique Wild Stangarlin
Bacharel em Engenharia Elétrica (UFSM). Mestre em Engenharia Elétrica (UFSM).

Area de Concentracdo: Sistemas de Poténcia

Itamar Luis Hammes

Licenciado em Filosofia (PUCRS). Mestre em Filosofia (PUCRS). Doutor em Filosofia
(PUCRS).

Area de Concentracéo: Etica e Politica

Ivania Cover

Licenciada em Pedagogia (UPF) especialista em Orientacdo Educacional, Especialista em
Supervisdo Escolar (UPF).

Mestre em Educacéo (UPF)

Area de concentracéo: Educacéo

Joseline Tatiana Both
Licenciada em Letras - énfase Portugués/Espanhol (UNISC). Mestre em Letras (PUCRS).
Doutora em Letras (PUCRS).

Area de Concentracao: Lingliistica

Josi Aparecida de Freitas

Licenciada em Letras Portugués/inglés e respectivas literaturas Licenciatura Plena (
UNISC). Especialista em Gestdo Educacional Supervisdo Escolar (UNISC). Mestranda em
Educacéo (UNISC)

Area de Concentragéo: Educacio

Leticia Priscila Pacheco

Licenciada em Letras - énfase Portugués/ Inglés (UNISC). Mestranda em Letras (UNISC).
20



Area de Concentracéo: Linguistica

Luciano Porto de Lima
Bacharel em Engenharia Elétrica (UFSM). Mestre em Engenharia Elétrica (UFSM).
Area de Concentrag&o: Processamento de Energia

Marcelo Bender Machado

Esquema |l (CEFET-PR). Especializacdo em Educacdo (UCPEL). Especializacdo em
Informatica Industrial (CEFET-PR). Curso de Aperfeicoamento em Gestdo Publica (INAP).
Mestre em Engenharia Elétrica (UFSC). Doutorando em Microeletronica (UFRGS).

Area de Concentracéo: Sistemas e Circuitos Eletronicos

Marlon Mendes Minussi
Bacharel em Informatica (UNIJUI). Mestre em Engenharia Elétrica (PUC-RS)

Area de Concentracdo: Banco de dados

Miguel Angelo Baggio
Bacharel em Ciéncia da Computacdo (UFSM). Mestre em Informética (UFSM)
Area de Concentracéo: Sistemas paralelos e distribuidos

Tania Winch Lisbbda
Licenciada em Letras Portugués (UNISC). Mestre em Letras (UNISC)
Area de Concentracéo: Leitura e cognicdo

12.2 - Pessoal Técnico-Administrativo
Adelaide Neis
Bacharel em Contabilidade

Cargo: Assistente em Administragéo

Adriane Loy Gabriel
Bacharel em Medicina Veterinaria.

Cargo: Assistente em Administragédo

Chaianne Jirkowski
Psicéloga

Cargo: Psicologa
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Daniel Delfini
Tecndlogo em Sistemas da Informagéo
Cargo: Técnico em Tecnologia da Informacao

Elton Pedroso
Bacharel em Engenharia Civil
Cargo: Engenheiro Civil

Fernanda Schwinden Dallamico
Bacharel em Farmacia

Cargo: Assistente em Administragédo

Gabriele Lais Mandler

Cargo: Auxiliar de Biblioteca

José Felipe Neumann

Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Tharso de Bittencourt Borges
Cargo: Analista de TI

Roberto Thomasini Lange
Cargo: Administrador

Marcelo Leivas Lucena

Técnico em Climatizagéo e Refrigeracdo

Maria das Gracas de Campos Melo Filha

Cargo: Assistente em Administragéo

Danielle Schweickardt

Cargo: Assistente de Alunos

André Ruschel de Assumpcao

Cargo: Assistente em Administragéo
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Bruno Bestetti Bohrer
Cargo: Assistente em Administracéo

13 - INFRAESTRUTURA

13.1 - InstalacBes

ADMINISTRATIVO Area (m2) Area total por bloco (m?2)
Miniauditério (86 lugares) 95,23

Biblioteca 95,23

Coreges 53,33

Chefia de ensino 19,04

Supervisado orientacéo 19,04

Sala de coordenacéo 19,04

CIEE 19,04

Coordenacéo de informética e servidor 24,08

Sala de reunides 25,20

Sala do diretor 25,20

Gabinete (com recepcéo, copa, WCs) 49,20

Hall e circulacéo 224,96

Portaria chaveiro 20,68

Telefonista 5,73

WC (2 masc. e 2 fem.) 35,30

Recursos humanos 25,20

Gerénica de administracéo 25,20

Sala 1 (adm) 25,20

Sala 2 (adm) 19,04

Sala 3 (adm) 19,04

Sala 4 (adm) 19,04

Refeitorio (servidores) 19,04

Sala dos servidores 52,68 934,74
AUDITORIO Area (m?) Area total por bloco (m?)
Auditorio (250 lugares) 325,75

Mezanino (45 lugares) 69,56

Palco 70,27
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WCs 31,64

Circulacdo 10,60

Escadaria 3,95 511,77
CONVIVENCIA Area (m2) Area total por bloco (m?2)
Cantina/ atendimento 46,71

Cantina (cozinha/ circulagdo/ WC/

depdsito) 44,22

Sala 17,92

Laboratorio 46,71

Laboratorio 46,71

WC (feminino e masculino) 32,36

Telecentro 46,71

Laboratorio 46,71

Espera posto médico 10,02

Posto médico com WC 35,65

Livraria/ Xerox 46,71

Circulacdo 134,44 554,87
GARAGEM Area (m2) Area total por bloco (m?2)
Garagem 114,24 114,24
GUARITA Area (m?) Area total por bloco (m?)
Guarita (copa/ circulagcdo/ WC) 9,53 9,53
OFICINAS Area (m2) Area total por bloco (m?2)
Hall 17,94

Oficinas soldas 51,24

Oficinas 386,73

Oficina pneumatica e hidraulica 46,71

Laboratorio 46,71

WC (masculino e feminino) 27,26

Ferramentaria 19,78 596,37

SALAS DE AULA Area (m2) Area total por bloco (m?2)
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Laboratorio 01 43,72
Laboratorio 02 43,64
Laboratorio 03 43,72
Laboratorio 04 43,64
Laboratorio 05 40,52
Lab. Ensaios e metalografia 40,52
WC (feminino e masculino) 46,16
Circulacdo 91,94
Depdsito 7,80
Salas de aula 1 40,56
Salas de aula 2 40,56
Salas de aula 3 40,56
Salas de aula 4 40,56
Salas de aula 5 40,56
Salas de aula 6 40,56 645,02
Area total 3366,54

13.2 - Equipamentos oferecidos aos Professores e Alunos

LABORATORIO DE INFORMATICA |

Equipamentos: Computadores (16) unidades.

Com licengas do software Microsoft Windows e Solidworks.

LABORATORIO DE INFORMATICA ||
Equipamentos: Computadores (16) unidades

Com licengas do software Microsoft Windows

LABORATORIO DE INFORMATICA IlI
Equipamentos: Computadores (16) unidades

Com licencas do software Microsoft Windows

LABORATORIO DE INFORMATICA IV
Equipamentos: Computadores (16) unidades

Com licencas do software Microsoft Windows

LABORATORIO DE PROJETOS
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Equipamentos: Computadores (04) unidades (Com licencas do software Microsoft Windows

e Solidworks)

Fonte de alimentagéo (01) unidades
Gerador de Funcgéo (02) unidades
Osciloscopio Digital (01) unidade
Furadeira de Bancada (01) unidade
Kit Microcontroladores (01) unidade
Multimetro (02) unidades

LABORATORIO DE ELETROELETRONICA
Equipamentos: Varivolt (08) unidades

Fonte de alimentacéo (05) unidades
Gerador de Funcao (05) unidades
Osciloscopio Analdgico (02) unidades
Reostato (07) unidades

Multimetro (20) unidades

LABORATORIO DE HARDWARE E MICROCONTROLADORES

Equipamentos: Computadores (10) unidades (Com licencas do software Microsoft Windows)

Kit Microcontroladores (02) unidades

LABORATORIO DE CIENCIAS

Equipamentos: Computadores (03) unidades (Com licencas do software Microsoft Windows)

Kits didaticos para o ensino de Matemética, Fisica, Quimica e Biologia.

Kits de Robdtica (08) unidades

BIBLIOTECA

Livros diversos

Assinatura de periédicos cientificos
Assinatura de revistas e jornais
Dicionarios

Enciclopédias

Midias de video

MINI AUDITORIO
Equipamentos: Home Theater (01) unidade
Aparelho DVD (01) unidade
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Multimidia (01) unidade
Computador (01) unidade

AUDITORIO
Equipamentos: Mesa de som com microfones (01) unidade

e Amplificador (01) unidade

LABORATORIO DE LINGUAS
Equipamentos: Aparelho DVD (01) unidade
Multimidia (01) unidade

Computador (01) unidade

Aparelho de som (01) unidade
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