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APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins (IFTO) foi criado
em 2008 pela lei n.° 11. 892, de 29 de dezembro de 2008 conceituando-se como instituigdo de
educacdo superior, basica e profissional, pluricurricular e multicampi, especializada na oferta
de educacéo profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino.

Criado para atuar em todo o Estado oferecendo educacéo publica de qualidade do ensino
bésico ao superior, o IFTO tem como compromisso manter a oferta de pelo menos 50% de
vagas para o ensino técnico de nivel médio e oferta de pelo menos 20% das vagas para 0S cursos
de licenciatura e de formacéo de professores, conforme disposto na Lei de n.° 11.892/08, de 29
de dezembro de 2008. Os cursos superiores de tecnologia e de bacharelado representam 30%
das vagas a serem ofertadas, podendo ainda serem oferecidos cursos Lato e Stricto sensu. Além
dos cursos na modalidade presencial, o IFTO tem implantado também cursos na modalidade
Educacdo a Distancia.

O IFTO conta atualmente com onze unidades educacionais, sendo: Campus Araguaina,
Campus Araguatins, Campus Avancado Formoso do Araguaia, Campus Avancado Lagoa da
Confusdo, Campus Avangado Pedro Afonso, Campus Colinas, Campus Dianopolis, Campus
Gurupi, Campus Palmas, Campus Paraiso do Tocantins, Campus Porto Nacional e Centro de
Referéncia em Educacéo a Distancia (Cread), além de Polos de Apoio a Educacdo a Distancia.
A Reitoria do IFTO esté situada na capital do estado, Palmas — TO.

O Campus Palmas do IFTO, localizado na regido central do Tocantins, figura-se na
Microrregido de Porto Nacional que contempla os municipios de Aparecida do Rio Negro, Bom
Jesus do Tocantins, Ipueiras, Lajeado, Monte do Carmo, Palmas, Pedro Afonso, Porto Nacional,
Santa Maria do Tocantins, Silvandpolis, Tocantinia. Com uma érea territorial total do municipio
é de 2.227,329km? e a populacéo estimada em 2021 em 313.349 mil habitantes.

O Campus Palmas é oriundo da antiga ETF-Palmas contando atualmente com uma area
de 125.508,38m2. A ETF-Palmas foi criada em 1993 por meio da Lei n.° 8.670/93 e foi
inaugurada em 2003. Inicialmente foram ofertados os cursos de EdificagOes, Eletrotécnica e
Informaética, todos na modalidade subsequente ao ensino médio.

No ano de 2004, foi iniciada a oferta de mais seis novos cursos técnicos também na

B AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul

B Palmas — TO CEP: 77.021-090

B Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br
O



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Campus Palmas

modalidade subsequente: Agrimensura, Eletronica, Gestdo em Agronegdcio, Saneamento
Ambiental, Secretariado e Turismo e Hospitalidade. A modalidade de ensino técnico integrado
ao ensino medio somente foi iniciada em 2005 numa parceria da Secretaria de Educagdo do
Estado do Tocantins, quando entdo foram ofertados os cursos de EdificacOes, Eletronica,
Eletrotécnica e Informatica. Ainda, em 2005 iniciou-se também a oferta de cursos na
modalidade de Educacdo de Jovens e Adultos — PROEJA. Em 2006, teve inicio a oferta dos
cursos superiores de graduacdo tecnoldgica em Construcdo de Edificios, Gestdo Publica,
Sistemas Elétricos e Sistemas para Internet.

Em 2009, o Campus Palmas ofertou o ensino a distancia através dos cursos técnicos em
Controle Ambiental, Secretariado, Informatica, Marketing, Seguranca do Trabalho e
Manutencdo e Suporte em Informatica, e vinculados a Rede e-Tec Brasil/Setec/MEC. Em 2020
iniciou a oferta de cursos superiores a distancia através da Universidade Aberta do Brasil.

No ano de 2022, o Campus Palmas oferta cursos técnicos de nivel médio nas
modalidades subsequentes, integrado ao ensino medio e Jovens e Adultos presencial. No
subsequente sdo ofertados os seguintes cursos: Agrimensura; Automacdo Industrial;
Edificagdes; Eletrotécnica; Secretariado e Seguranca do Trabalho. No integrado ao ensino
médio: Administracdo; Agrimensura; Agronegocio; Controle Ambiental; Eletrotécnica;
Eventos; Informatica para Internet e Mecatronica. E na Educacdo de Jovens e Adultos os cursos
de Qualificacdo em Atendimento e em Manutenc¢édo e Operacao de Microcomputadores.

A oferta dos cursos superiores entdo organizados em cursos de Tecnologia,
Bacharelados, Licenciaturas e Pés-graduacao presencial e a distancia, Os cursos de Tecnologia
sdo: Agronegocio (presencial e a distancia); Gestdo Publica; Gestdo de Turismo; Sistemas para
Internet. Os bacharelados sdo: Engenharia Elétrica, Engenharia Agrondmica, Engenharia Civil
e Zootecnia. As licenciaturas sdo: Educacéo Fisica, Fisica, Letras, Matematica e Pedagogia e
Educacdo Profissional Tecnoldgica (a distancia). Para os cursos de Pos-graduacdo, o Campus
oferece Lato sensu e Stricto sensu, sendo as especializagdes em Telemética e em Tecnologia
Ambiental e na modalidade Stricto sensu 0 mestrado em Educacdo Profissional e Tecnoldgica.

Neste contexto, 0 campus Palmas possui trinta e um cursos presenciais e dois cursos a

distancia com aproximadamente quatro mil estudantes em diferentes niveis e modalidades.
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IDENTIFICACAO DA UNIDADE OFERTANTE

Nome: |Campus Palmas do IFTO

CNPJ: |10.742.006/0003-50

End.: Quadra Ae 310 Sul, Av. NS 10, S/N - Plano Diretor Sul

Cidade: |Palmas UF: |TO |CEP: |77021-090

Fone: (63) 3236-4000

E-mail: |palmas@ifto.edu.br

Portal: |http://www.ifto.edu.br/palmas

IDENTIFICACAO DO CURSO

Nome do Curso: Técnico em Secretariado

Nivel de Ensino: Educacdo Bésica

Etapa de Ensino: Ensino Médio

Tipo de Curso: Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio

Tipo de Oferta: Subsequente ao Ensino Médio

Modalidade de Ensino: Educacdo Profissional Tecnolodgica - EPT

Habilitacao/Titulacéo: Técnico(a) em Secretariado

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios

Organizacao do Tempo Escolar/Académico: Mddulo

Periodicidade de Acesso: Semestral

Tempo de Aula (minutos): 45 minutos

Modalidade da Oferta: Presencial

Percentual de Carga Horéaria Ofertada a Distancia (%): 20%

Natureza da Oferta: Esforco Proprio.

Carga Horaria do Curso (hora/reldgio): 900 horas

Duracdo Minima e Méxima do Curso (meses): Minimo de 18 e maximo de 36 meses

Vagas ofertadas: 35
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1.DA CONCEPGAO DO CURSO
1.1.JUSTIFICATIVA

A capital do estado mais novo do Brasil, Palmas, foi fundada em 1989, ap6s a criagdo
do estado do Tocantins. Planejada para promover o desenvolvimento e a sustentabilidade do
estado, segundo o Censo Demografico de 2021, a populacdo estimada € de 313.349 mil
habitantes. Conforme os dados do Censo de 2010 a maior parcela da populacdo tocantinense
se concentra nas areas urbanas a taxa de urbanizacdo do estado é de 78,79%.

Com uma populacdo jovem e a expectativa de desenvolvimento socioecondmico, a
economia é basicamente centrada nos setores de servicos e comércio (68,5%), industria (11,2%)
e agropecuaria (20,3%) (SEPLAN-TO, p.18, 2020).

Diante deste contexto, o Instituto Federal do Tocantins - IFTO, criado em 2008 com a
missdo de “proporcionar o desenvolvimento regional por meio do ensino, pesquisa e extensao,
prezando pela eficiéncia na formacdo académica e na difusdo do conhecimento” propde
contribuir educacionalmente com o estado e com a educacdo profissional técnica e tecnolégica,
principalmente no que se refere a preparacdo de cidadao para o exercicio profissional. Isto pode
ser observado na Lei de criagdo dos Institutos Federais, Lei n.° 11.892, de 29 de dezembro de
2008, em seu artigo sexto, que define as finalidades e caracteristicas dos institutos federais. “I
- ofertar educacdo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e modalidades, formando
e qualificando cidaddos com vistas na atuacao profissional nos diversos setores da economia,
com énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional.”

Na referida Lei n.° 11.892/2008, o artigo 7° observa as finalidades e caracteristicas
definidas no art. 6° da Lei, que trata dos objetivos dos Institutos Federais: “I - ministrar
educacdo profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos integrados,
para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da educagdo de jovens e adultos”.

Assim sendo, o Campus Palmas do IFTO, é um espaco formativo da educagdo
profissional e estando em conformidade no cumprimento da LDB, Capitulo III, Art. 39. “A
educacdo profissional e tecnoldgica, no cumprimento dos objetivos da educacdo nacional,
integra-se aos diferentes niveis e modalidades de educacgdo e as dimensdes do trabalho, da
ciéncia e da tecnologia” (BRASIL, 1996), procura atender, desta forma as necessidades
regionais e, sobretudo, as necessidades das organizacGes na busca de prestacdo de servicos
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inovadores.

Para tanto, o Curso Técnico em Secretariado tem como proposta a oferta de formacao
rapida, gratuita e de qualidade visando inserir no mercado de trabalho profissionais que possam
suprir a caréncia de assessorar 0s gestores em suas tarefas diarias em industrias e/ou comércios
em geral, espagos comerciais, como escritorios virtuais e centros de negocios e, principalmente
no que se refere as funcdes voltadas para atividades de planejamento organizacional e
operacional, justificando a reoferta do Curso Técnico em Secretariado como previsto na pagina
123 do PDI 2020-2024.

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) é um documento construido para ser
um mecanismo norteador de todas as acdes que serdo implementadas pelo IFTO, pois contribui,
sobretudo, com os principios norteadores da instituicdo no que tange o artigo 3° do Estatuto do
IFTO/2019, “IL verticalizagdo do ensino e sua integracdo com a pesquisa e a extensao” fazendo
parte da oferta de cursos na mesma area e/ou eixos do Campus Palmas, de modo que, ao
discente, seja oportunizada a possibilidade de perfazer, sem trocar de unidade de ensino, o
processo formativo desde o nivel médio até a graduacéo.

O oferecimento deste curso assume ainda maior importancia uma vez que a profisséo
do secretariado foi reconhecida e regulamentada pelas Leis n.° 9261, de 10 de janeiro de 1996
e n.° 7377, de 30 setembro de 1985, na qual ficam explicitas as principais atribuicdes do
profissional técnico em Secretariado em todo o territério nacional no qual, recentemente, em
12 de maio de 2022, foi apresentada uma nova proposta para tais atribuicBes a profissao de
nivel técnico através da PLC 177/2017.

Desta forma, o Curso Técnico em Secretariado, esta sendo reformulado na perspectiva
de permanecer a oferta na forma subsequente ao Ensino Médio em consonancia com o proposto
do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI 2020-2024) aprovado pela Resolugdo n.°
81/2019/CONSUP/IFTO, de 18 de dezembro de 2019, porém, trazendo a adequacéo do perfil
como disposto no Catadlogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), aprovado pelo Conselho
Nacional de Educacéo (CNE), Resolugdo CNE/CEB n.° 2, de 15 de dezembro de 2020.

O CNCT ¢ o documento que disciplina a oferta de cursos de educacdo profissional
técnica de nivel médio para orientar e informar as instituicbes de ensino, os estudantes, as

empresas e a sociedade, em geral, as novas demandas socioeducacionais. E, sobretudo, o perfil
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profissional da formacéo, para que o concluinte tenha conhecimentos e saberes relacionados ao
funcionamento das organizacGes em conformidade com as legislacdes e diretrizes de conduta,
assim como, as normas de salde e seguranca do trabalho; e atuar de forma proativa em
atividades de mediacdo, de resolucédo de conflitos, de situagdes-problema e trabalho em equipe,
com comunicagdo clara e cordial e respeito a diversidade. (CNCT, 2020).

1.2.0BJETIVOS GERAL E ESPECIFICOS

A Formar profissionais competentes para atuarem nas atividades de assessoria a

gestores(as) de organizacgdes de diferentes portes e segmentos econémicos.

Objetivos especificos

(A Fornecer aos profissionais conhecimentos e técnicas especificas para exercer a
profisséo;

[ Preparar profissionais para executar atividades voltadas ao planejamento organizacional
e operacional;

1 Possibilitar aos profissionais, que ja atuam na &rea, exercer suas atividades, em
constante aperfeicoamento;

(1 Preparar profissionais com conhecimentos técnicos e tecnol6gicos capazes de executar
assessoramento a gestores(as) de organizacGes de diferentes portes e segmentos

econdmicos.

1.3.REQUISITOS DE ACESSO

O Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia do Tocantins promove 0 ingresso
de estudantes aos cursos técnicos de nivel médio, de acordo com os critérios apresentados no
respectivo Regulamento da Organizacgdo Didatico-Pedagogica do IFTO, em vigéncia, mediante
edital e respectivos prazos estabelecidos.

A matricula dos candidatos aprovados, dar-se-a conforme procedimentos previstos no

respectivo Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica do IFTO, em vigéncia.
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Em razdo do cumprimento da legislacdo em vigéncia e manutencdo do compromisso
com a reducédo de barreiras educativas e com a inclusdo de grupos em desvantagem social, o
Instituto Federal do Tocantins fara reserva de vagas conforme estabelecido em edital de selecdo

de candidatos.

1.4.APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

O Aproveitamento de Estudos é a inclusdo, no historico escolar do estudante, de
unidades curriculares ja cumpridas em cursos técnicos no IFTO, ou em outras Instituicdes de
Ensino, desde que legalmente reconhecido, bem como, a comprovacdo de experiéncias
anteriores por meio de proficiéncia. Cabera ao estudante ou representante legal, protocolar,
através do Setor de Protocolo, solicitagdo a Coordenacdo do Curso.

Os procedimentos para aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores
devem ser realizados de acordo com o calendario académico e conforme previstos no respectivo

Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagogica do IFTO, em vigéncia.

1.5.PERFIL DE EGRESSO

No ambito dos cursos técnicos de nivel médio o IFTO, entende-se que a competéncia
estd definida como a mobilizacdo de conhecimentos (conceitos e procedimentos), habilidades
(préticas, cognitivas e socioemocionais), atitudes e valores para resolver demandas complexas
da vida cotidiana, do pleno exercicio da cidadania e do mundo do trabalho.

Conforme o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), aprovado pelo Conselho
Nacional de Educacdo (CNE), Resolucdo CNE/CEB n.° 2, de 15 de dezembro de 2020, o
Tecnico em Secretariado sera habilitado para:

(1 Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional e operacional,

[ prestar assessoramento a gestores(as) de organizacdes de diferentes portes e segmentos

econdmicos,

(A utilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnoldgicas em atividades relativas ao fluxo
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processual de gestdo, organizacdo e registro administrativo, de informacdo e de
relacionamento com clientes internos e externos, e

[ apoiar atividades de gestéo financeira, orgamentos, pagamentos e prestacéo de contas.

E, ainda sdo necessarias para a atuagdo como Tecnico em Secretariado:

(A Conhecimentos e saberes relacionados ao funcionamento das organizacdes, de modo a
atuar em conformidade com as legislagdes e diretrizes de conduta, como também com
as normas de saude e seguranca do trabalho, e

1 Atuacéo de forma proativa em atividades de mediacdo, de resolugdo de conflitos, de
situacdes-problema e trabalho em equipe, com comunicacgdo clara e cordial e respeito a
diversidade. (CNCT, 2020).

2.DA ORGANIZACAO CURRICULAR

2.1.CONCEPCAO DO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

A organizagdo curricular esta respaldada na Lei de Diretrizes e Base da Educacéo
Nacional - LDB 9394/96, nas Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacédo
Profissional e Tecnoldgica - Resolucdo CNE/CP 1/2021 e outras legislagdes vigentes. O Curso
Técnico em Secretariado Subsequente ao Ensino Médio esta orientado pelos seguintes
principios especificos:

| - formacdo integral do estudante, expressa por valores morais e éticos, aspectos fisicos,
cognitivos e socioemocionais;

Il - projeto de vida como estratégia de reflexdo sobre trajetoria escolar na construcéo
das dimensdes pessoal, cidada, humana e profissional do estudante;

Il - pesquisa e extensdo como pratica pedagogica para inovacao, criacdo e construgdo
de novos conhecimentos;

IV - respeito aos direitos humanos como direito universal;

V - compreensdo da diversidade e realidade dos sujeitos, das formas de producdo, de
trabalho e das culturas;
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VI - sustentabilidade ambiental;

VII - diversificacdo da oferta de forma a possibilitar multiplas trajetorias por parte dos
estudantes e a articulacdo dos saberes com o contexto historico, econdmico, social, cientifico,
ambiental, cultural local e do mundo do trabalho;

VIII - indissociabilidade entre educacdo e pratica social, considerando-se a historicidade
dos conhecimentos e dos protagonistas do processo educativo;

IX - indissociabilidade entre teoria e pratica no processo de ensino aprendizagem na
educacao profissional e tecnoldgica.

O curriculo do Curso Técnico em Secretariado Subsequente ao Ensino Médio esta
estruturado em doze componentes curriculares, que contempla as areas técnicas tematicas
previstas no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT). Séo eles: Assessoria Empresarial;
Técnicas de Atendimento; Tecnologias Digitais; Organizagdo Empresarial; Eventos
Corporativos; Libras; Redacdo Empresarial; Cerimonial, Protocolo e Etiqueta; Comunicacao
Organizacional; Gestdo do Secretariado; NocGes de Contabilidade e Gestdo de Pessoas e trés
projetos integradores totalizando carga horaria de 900h.

A interdisciplinaridade sera reforcada através da integracdo e articulagdo das diferentes
areas de conhecimento e nos projetos integradores. O trabalho em equipe, iniciativa,
criatividade e sociabilidade dos estudantes serdo trabalhados em todos os conteddos
programaticos dos componentes curriculares. No itinerario formativo serdo abordados os temas
transversais como cultura/sociedade afro-brasileiras e indigenas, educagdo ambiental, educacao
alimentar e nutricional, educacdo e respeito aos direitos humanos, educacéo especial, educagéo
inclusiva, educacdo para o transito, estatuto do idoso, ética, normas técnicas e seguranca,
raciocinio l6gico, redacdo de documentos técnicos e educacdo digital.

O Projeto Integrador funcionara como um momento de integracéo entre ensino, pesquisa
e extensdo, promovendo a articulagdo entre os conhecimentos, as habilidades e as atitudes
desenvolvidos nas diferentes unidades curriculares, a fim de solucionar, de modo inovador, as
dificuldades do mundo, corroborando com a formagéo profissional, humana e cidadd dos
estudantes. A normatizacao do Projeto Integrador obedecera as orientagfes normativas e demais
documentos que tratam do tema vigente no Instituto Federal do Tocantins - IFTO.

A estrutura curricular estabelecida busca assegurar o conhecimento especifico de cada
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area tematica e os conhecimentos complementares que possibilitam o preparo para lidar com
os desafios da vida em sociedade, além de permitir articulacdo do ensino com atividades de

pesquisa e extensdo.

2.2.MATRIZ CURRICULAR

A Matriz Curricular do Curso Técnico em Secretariado, subsequente ao Ensino Médio,
conta com 12 componentes curriculares que desenvolvem as habilidades apresentadas para o
Técnico em Secretariado, conforme orientado pelo CNCT. Além dos componentes curriculares,
soma-se a base profissional 3 Projetos Integradores que serdo organizados por semestre/maédulo
atendendo a certificagdo intermedidria, totalizando assim, em 15 componentes curriculares.

O curso terd 900 horas e a forma de organizacdo do tempo escolar seré orientada pelo
Calendario Académico do Campus Palmas observando a oferta de até 4 aulas diarias de 45
minutos cada, no turno noturno, conforme o arranjo da organizagdo do tempo escolar previsto
para o Campus Palmas-IFTO.

Os quinze componentes estdo organizados, caso necessario, para utilizarem parte dos
20% da carga horéaria a distancia conforme orienta as Diretrizes Curriculares Institucionais para
0s Cursos Técnicos de Nivel Médio do IFTO.

A matriz curricular esta disponibilizada no Apéndice A e na organizacdo do curso
devera ser observado os seguintes indicadores:

(1 Turno noturno
Doze componentes curriculares (60 horas)
Trés projetos integradores (60 horas)
Aulas de 45 minutos
Quiatro aulas diarias
100 dias letivos/20 semanas por semestre
Carga horéria total 900 horas

Duragéo de 3 semestres (18 meses)

U U U U uJd o odd

Periodo de integralizacéo até 36 meses
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20% da carga horaria total da oferta a distancia.

2.3.METODOLOGIA

Com vista a efetivacdo do protagonismo do estudante no seu processo de aprendizagem

capaz, portanto, de otimizar seu desempenho também nos ambientes de trabalho e em demais

ambientes de interacdo social, consoante ao estabelecido no PDI-2000-2024, uma das propostas

metodoldgicas do curso Técnico em Secretariado é trazer para a sala de aula metodologias que

aproximam os estudantes das situacbes do mundo do trabalho ou que simule a realidade

profissional.

Dentro dessa perspectiva, os estudantes podem sugerir propostas de resolucdo ou de

possiveis encaminhamentos, promovendo o desenvolvimento da autonomia intelectual e do

pensamento critico numa relacdo teoria-pratica de maneira eficaz e embasada em recursos

diferenciados dentro da area do Secretariado sendo, entdo, estimulados através de:

4

a

[

a

desenvolvimento de projetos capazes de integrar diferentes componentes curriculares

de um mesmo semestre do curso,

atividades interdisciplinares e contextualizadas, comprometidas com o

desenvolvimento do espirito cientifico,

visitas técnicas e interpretacao/discussao de textos técnicos,

utilizacdo de ferramentas, aplicativos e recursos educacionais que permitam enquetes,
criacdo colaborativa, simulacdes, gestdo de projetos, comunicacdo, producdo de
contetdo, etc

trabalhos em equipe e de pesquisa, visando a apresentacdo de seminarios,

estudos de caso,

metodologias e ferramentas ativas tais como Kahoot, Jamboard, TB4, Sumaé, Rei-
Rainha, Flip, Padlet entre outras,

utilizacdo de praticas, acdes e recursos exitosos e inovadores.

Os principios metodolégicos para o Curso Técnico em Secretariado do Campus Palmas

do IFTO contemplam o uso de Tecnologias de Informacdo e Comunicacgéo (TICs) para apoio

ao ensino presencial. A utilizagdo de recursos tecnoldgicos no processo de ensino é cada vez

15

... AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul

Palmas — TO CEP: 77.021-090

Bl Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Campus Palmas

mais necessaria, pois torna a aula mais atrativa, proporcionando aos estudantes uma forma
estimuladora de ensino.

Quanto as tematicas étnico-raciais, ambiental e direitos humanos serdo trabalhadas de
forma transversal no curriculo do curso, como também em workshop/palestras, oficinas,
semanas académicas e ainda contempladas em ementas e em competéncias.

A Educacdo das Relacbes Etnico-Raciais e para o Ensino de Historia e Cultura Afro-
brasileira, Africana e Indigena (Lei n.° 11.645 de 10/03/2008; Resolucdo CNE/CP n.° 1 de
17/06/2004) estara presente como contetdo na disciplina de Comunicacdo Organizacional.

A Educacdo Ambiental (Lei n.°9.795 de 27/04/1999 e Decreto n.° 4.281 de 25/02/2002)
em especial nas disciplinas de Eventos Corporativos, Assessoria Secretarial e Organizacao
Empresarial.

J& a Educacédo em Direitos Humanos (Parecer CNE/CP n.° 8, de 6/03/2012, que originou
a Resolugdo CNE/CP n.° 1 de 30/05/2012) se fara presente nas atividades complementares ao
curso, realizadas no ambito do Campus, tais como palestras, oficinas, semanas académicas,
entre outras.

Ressalta-se a possibilidade de oferta de disciplinas isoladas, fora da periodizagao
sequencial do curso, a fim de atender possiveis interrup¢des na oferta da grade, como 0s cursos
de verdo e outros dispositivos legais na modalidade presencial ou a distancia que atendam a

ODP-IFTO e as Diretrizes Curriculares Nacionais.

2.3.1 Disciplinas que possuem carga horéaria a distancia

Todas as disciplinas ofertadas no curso poderdo ter parte de sua carga horaria total
ministrada na modalidade a distancia/ndo presencial através de atividades sincronas ou
assincronas por meio do ambiente virtual de aprendizagem (AVA) a qual devera constar no
plano de aula do professor inclusive com a metodologia a ser utilizada.

O professor devera organizar o percentual de carga horaria diaria a distancia de sua
disciplina, quando for o caso, e indicar as metodologias, as formas de acompanhamento e
avaliacdo, o ambiente virtual, as tecnologias de informacdo e comunicagéo e as atividades a

serem utilizadas conforme Resolugdo Consup/IFTO n.° 46/2021 e da Resolugdo CNE/CP n.° 1,
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de 5 de janeiro de 2021.

Desta forma os estudantes ao acessarem ao Plano de Ensino serdo orientados e
incentivados a participacdo das atividades e aos materiais didaticos e a interacdo atraves de
ferramentas digitais disponibilizadas pelos professores, desde que sua utilizagdo seja de uso
admitido para os cursos do IFTO.

O professor responsavel pela disciplina/componente curricular que utilizar a parte ndo
presencial devera dar apoio a turma no tange as atividades e a tutoria a distancia. E, aos
estudantes, sera disponibilizado para apoio o laboratério de Informatica do bloco 7, do Campus,
com equipamentos suficientes e com internet, através de agendamentos do professor da
disciplina.

No primeiro més de cada semestre letivo, 0s estudantes e os professores deverao receber
capacitacdo para a utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), conforme previsto
na Resolucdo Consup/IFTO n.° 46, de 6 maio de 2021, Art. 13, “os atores envolvidos
diretamente com a execuc¢do do curso ou com o componente curricular a distancia em oferta,
quando solicitados, deverdo participar de capacitacdo e de atualizacdo especifica para o

desempenho da fungao.”

2.4. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O estudante poderd, facultativamente, realizar estagio curricular supervisionado, o que
somente enriquecera seu curriculo. No entanto, ha regras colocadas neste projeto que devem
ser observadas. Para 0s processos de averbacdo destas atividades deverdo ser observados 0s
procedimentos previstos no respectivo Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica do
IFTO, em vigéncia.

2.5. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

O estudante podera, facultativamente, realizar atividades complementares, o que
somente enriquecera seu curriculo. No entanto, ha regras colocadas neste projeto que devem

ser observadas. Para 0s processos de averbacdo destas atividades deverdo ser observados 0s
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procedimentos previstos no respectivo Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica do

IFTO, em vigéncia.
2.6. AVALIACAO

As consideragdes sobre a avaliagdo da aprendizagem seguem as orientagdes da ODP em
vigéncia dos cursos técnicos de nivel médio. Os critérios e valores de avaliacdo adotados pelo
professor, bem como o plano de ensino, deverdo, obrigatoriamente, ser explicitados aos
estudantes na aula inicial da unidade curricular, devendo estar disponiveis no sistema
académico.

A avaliacdo da aprendizagem no ambito dos cursos técnicos de nivel médio devera
considerar a realizacdo de atividades avaliativas para a verificacdo da aprendizagem por meio
de diferentes instrumentos, com abordagem a conteddos, habilidades e competéncias. A
aprovagdo do estudante em unidade curricular dar-se-4 mediante nota superior ou igual a 6,0.

Informagdes adicionais sobre etapas de avaliagdo, instrumentos de avaliacdo e demais
procedimentos de avaliacdo podem ser conferidos no respectivo Regulamento da Organizacédo

Didatico-Pedagogica do IFTO, em vigéncia.
2.7. CERTIFICACAO

A certificacdo deveréa ser realizada em conformidade com os procedimentos previstos

no respectivo Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica do IFTO, em vigéncia.

3. DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO ESPECIALIZADO

3.1.PERFIL DO COORDENADOR DE CURSO

Para a funcdo de coordenacdo do Curso Técnico em Secretariado do Campus Palmas,
devera ser ocupada, preferencialmente, por um docente do curso que esteja vinculado e ao
regime de trabalho docente de dedicacdo exclusiva. As atribui¢es e demais procedimentos,
devem estar em conformidade com o Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica

(ODP) e Regimento interno do Campus Palmas, em vigéncia.
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3.2.PERFIL DO CORPO DOCENTE

As atribuicbes do corpo docente encontram-se descritas no Regulamento da
Organizacdo Didatico-Pedagogica do IFTO e no Regulamento dos regimes de trabalho e
atribuigdes dos Professores do Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico do IFTO, em vigéncia.
Para o curso proposto é adequado observar o perfil de formacdo académica do docente para
ministrar cada componente curricular que integra a grade curricular do curso.

E, para os docentes que ministrardo disciplinas com carga horaria a distancia deverao

possuir experiéncia ou capacitagéo para a oferta nessa modalidade.

Quadro 1 - Perfil da formacéo académica do docente

Componente Curricular Perfil do Profissional

Assessoria Secretarial Graduacdo em Secretariado ou areas afins com
especializacdo em Secretariado

Técnicas de Atendimento Graduacdo em Comunicagdo Social, em
Secretariado, em Turismo e Administragdo

Novas Tecnologias Graduagdo em Informética ou em areas afins
Organizacdo Empresarial Graduacao em Administracdo e Gestdo Publica
Eventos Corporativos Graduacdo em Secretariado, em Turismo e

RelacBes Publicas e &reas afins

Cerimonial, Protocolo e Etiqueta Graduacdo em Secretariado, em Turismo e
Relacdes Publicas e areas afins

Libras Licenciatura em Libras, em Letras/Libras ou
areas afins com especializagdo em Libras

19
... AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul
] Palmas — TO CEP: 77.021-090
Bl Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br



Ministério da Educacao

Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins

Campus Palmas

Redacdo Técnica

Licenciatura em Letras, Graduacdo em
Secretariado

Gestdo do Secretariado

Graduacdo em Secretariado ou areas afins com
especializacdo em Secretariado

Comunicagéo Organizacional

Graduagdo em Comunicagdo Social ou em areas
afins com especializacdo na érea.

Gestdo de Pessoas

Graduacdo em  Administracdo, Recursos
Humanos, Gestéo Publica ou em éreas afins

Nogdes de Contabilidade

Graduagdo em Ciéncias Contabeis

Projeto Integrador 1

Graduacao em qualquer area

Projeto Integrador 2

Graduacao em qualquer area

Projeto Integrador 3

Graduacao em qualquer area

3.3.PERFIL DO CORPO TECNICO ESPECIALIZADO

Para o desenvolvimento das atividades praticas do curso, o0 Campus Palmas conta no

seu quadro de servidores com técnico-administrativos com a formacdo em graduacdo e pos-

graduac0es lato sensu e stricto sensu.

Quadro 2- Tipologia dos cargos dos técnicos administrativos

Cargo

Regime de Trabalho

Administracéo

40 horas
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Analista de Tecnologia da Informacéo 40 horas
Assistente em Administracéo 40 horas
Assistente de Aluno 40 horas
Assistente Social 40 horas
Assistente de Laborat6rio 40 horas
Auditor 40 horas
Auxiliar de Biblioteca 40 horas
Auxiliar de Enfermagem 40 horas
Economista 40 horas
Técnico em Agropecuéria 40 horas
Técnico em Assuntos Educacionais 40 horas
Técnico de Laboratério 40 horas
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Técnico de Tecnologia da Informagéo 40 horas
Técnico em Eletroeletronica 40 horas
Técnico em Contabilidade 40 horas
Técnico em Audiovisual 40 horas
Bibliotecario 40 horas
Operador de Maquina de Lavanderia 40 horas
Odontoélogo 30 horas
Médico 20 horas
Nutricionista 40 horas
Jornalista 20 horas
Tradutor Intérprete de Linguagem Sinais 40 horas
Pedagogo 40 horas
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Psicologo 40 horas

3.4. PERFIL DO TUTOR PRESENCIAL

N&o se aplica para cursos presenciais.

3.5. PERFIL DO COORDENADOR DE POLO DE APOIO A EAD

N&o se aplica para cursos presenciais.

3.6. PERFIL DO TUTOR A DISTANCIA

N&o se aplica para cursos presenciais.

3.7. DO COLEGIADO DE CURSO

O Colegiado de Curso serd composto por todos os atores da educacdo diretamente
relacionados ao curso, sdo eles: o coordenador do curso, 0s professores que ministram
componentes curriculares ofertados pelo curso no semestre em execuc¢do, 0s técnicos-
administrativos em educacdo que atuem em ambientes didaticos especializados como
laboratério didatico, um estudante representante de cada turma/moédulo e seus respectivos
suplentes; um representante da equipe pedagdgica e seu respectivo suplente.

O funcionamento do Colegiado de Curso, bem como suas atribuicGes, esta previsto no
Regulamento da Organizacgdo Didatico-Pedagdgica do IFTO, em vigéncia.

3.8. DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE (NDE)

N&o se aplica aos cursos técnicos.

4.DOS AMBIENTES E EQUIPAMENTOS

4.1.SALA DE PROFESSORES

O Campus Palmas dispde de duas salas de professores com apoio técnico-administrativo
e pedagogico préprio, climatizada com escaninhos personalizados para equipamentos e

materiais. Contém, ainda, equipamentos adequados e em nimero suficiente para os professores,
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que auxiliam na incrementacgéo para aulas produtivas, que supre as necessidades institucionais
e permite o atendimento a estudantes ou grupos com privacidade. Os espacos permitem,
também, momentos de descanso e atividades de integracao.

A sala de professores do bloco 2 é um espago compartilhado de 90 m?, dividido em dois
ambientes. Uma com 2 mesas de reuniéo, 4 escaninhos com 6 portas, 2 escaninhos com 8 portas
e 8 escaninhos com 12 portas, 1 bebedouro e 2 banheiros privativos. A outra sala comporta:
bancadas para 9 computadores, 1 mesa redonda e 1 impressora.

A sala de professores do bloco 14 é um espaco compartilhado de 90 m?, contendo 1
mesa de escritério,1 mesa redonda, 2 mesas de reunido, 8 escaninhos com 14 portas, 8
escaninhos com 12 portas e 2 escaninhos com 8 portas, 9 computadores, 1 impressora, 2

banheiros privativos e 1 copa com geladeira, micro-ondas e bebedouro.

4.2.SALA DA COORDENACAO DE CURSO

A coordenacdo do Curso Técnico em Secretariado esta sediada no bloco 7, salas 124 e
125, espaco reservado para as demais coordenacdes dos Cursos do Eixo Gestdo e Negécios. O
espaco possui aproximadamente 62m?2 e estd dividido em cinco ambientes climatizados nos
quais ha uma sala de reunido ampla, uma sala para atendimento ao estudante e visitantes, uma
sala de estudo dos professores e duas salas para cada uma das coordenacoes.

Os espacos estdo organizados com 2 mesas redondas, 5 mesas de escritorio, 2 mesas
redondas, 2 escaninhos com 8 portas, 2 armarios com duas portas, 3 armarios multiuso com
duas portas, 2 estantes/prateleiras, 2 armarios de ferro com 2 portas, 1 bancada, 24 cadeiras

estofadas, 5 computadores, 1 TV, 1 geladeira/frigobar.
4.3.SALAS DE AULA

O campus Palmas esta estruturado com 72 salas de aula arejadas e climatizadas e com
iluminagdo para comportar a oferta estabelecida neste projeto.
Todas as salas contém quadro branco; um quadro para aviso; equipamento de data show;

mesa e cadeira para docente; mesas escolares para os/as estudantes com possibilidade de
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alternar os bracos para atender a demanda dos/as ndo-destros.

Todas estdo equipadas com aparelhos de ar-condicionado, de 18.000 BTUs ou 1 e/ou
de 36.000 BTUs e no bloco 17 estdo disponibilizados 1.040 escaninhos para 0s estudantes
guardarem 0s objetos pessoais.

Quadro 3 - Distribuicdo de salas de aulas do Campus Palmas

Salas Blocos Area Fisica (m?)
4 Bloco 5 33,46
6 Bloco 5A 51,06
1 Bloco 11A 67,96
12 Bloco 14 60
16 Bloco 15 60
8 Bloco 16 60
8 Bloco 17 60

4.4 AMBIENTES DIDATICOS ESPECIALIZADO

4.4.1 Laboratorio de Informéatica

O laboratério utilizado para atender as necessidades dos estudantes do curso Técnico
em Secretariado conforme previsto no CNCT € adequado as atividades propostas neste projeto.
O laboratério funciona no bloco 7, no horério de expediente do campus, sendo supervisionado

por um servidor responsavel técnico que organiza a utilizacdo, as necessidades de manuten¢édo
e as orientacdes gerais.

Quadro 4 - Laboratério de Informatica do Bloco 7

Especificactes Quantidade
Computadores da marca DELL processador Core i5, Memoria 8 Gb, SSD de 30
480GB.

Bancada >
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Datashow 1
Ar-condicionado 2
Mesa para Professor 1

Sistemas Operacionais: FreeBSD e Linux. Aplicativos: Autocad 2015, Autocad Civil 3d 2015,
Chrome, Emulador calc 50g, Firefox, Foxit PDF, Google Drive, Google Earth, Graphmatica, Java,
Libreoffice, Mcalc3d, Notepad++, SKETCHUP, Spring, TopconTools, Visual Studio 2012.

Além do laboratério do bloco 7, o campus possui diferentes laboratorios, setores, salas
e unidades destinadas as atividades de ensino, pesquisa e extensao que passam por avaliaces
e manutencgdes periodicas para que a quantidade de equipamentos seja condizente com o espaco

e com o nimero de vagas oferecidas pelos cursos.

4.4.2 Ambiente Virtual de Aprendizagem

A infraestrutura de tecnologias da informacdo e comunicacdo relacionada ao curso
possibilita a execucdo integral do projeto do curso através dos ambientes virtuais de
aprendizagem (AVA) quando este for utilizar o ensino a distancia ou como apoio as aulas
presenciais, remotas e ndo presenciais.

O ambiente virtual de aprendizagem utilizado devera ser, preferencialmente, o Moodle,
pois possibilita a interagéo entre professor, tutor, estudante tanto de forma sincrona como de
forma assincrona. Ele permite a cooperacdo entre os atores envolvidos na aula proposta, a
reflexdo sobre o conteldo e a acessibilidade metodoldgica, instrumental e comunicacional, bem
como possibilita atividades avaliativas periddicas devidamente documentadas, de modo que
seus resultados sejam efetivamente utilizados em ac¢Ges de melhoria continua.

O AVA devera ter recursos e tecnologias apropriadas, que permitam a postagem e
armazenamento de conteldos, que poderdo facilmente ser acessados pelos estudantes de
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qualquer local e horario. E, apresentar recursos como chats, foruns, acesso para 0s materiais
didaticos e a videos, entre outros, permitindo o acompanhamento dos estudantes pelos
professores e equipe pedagadgica por meio dos relatorios que podem ser gerados.

Conforme o artigo 25 da DCI-EaD-IFTO, o professor sera o responsavel pela
organizacgédo da sua aula no AVA e, a manutencdo e o suporte do curso no AVA institucional
deverdo realizados pelo coordenador técnico e as demandas deverdo ser solicitadas via Sistema

Unificado de Administracdo Pablica (SUAP) a Diretoria de Tecnologias Educacionais (DTI).

4.4.2 Sala Multimidia

Atualmente, o IFTO campus Palmas conta com dois ambientes multimidia para
potencializar o aprendizado, a Sala de Metodologias Ativas que fica localizada no bloco 17,

sala 4 e a Sala de Projecédo de Video localizada no 2° piso da Biblioteca.

Quadro 5: Sala de Metodologias Ativas

Sala de Metodologias ativas

Capacidade 40 estudantes

Tipo de Capacidade por turno

Utilizag&o Cursos Presenciais e em EaD

Area total (m?) 65,4m?

Mobiliario mesas redondas, cadeiras, quadros brancos

Ambiente climatizado, com iluminagdo adequada e acesso a internet, datashows, computador e
caixas de som

Quadro 6: Sala de Projecdo de Video

Sala de Projecéo de Video

Capacidade de alunos 36 estudantes

Tipo de Capacidade Por turno

Utilizacéo Cursos Presenciais e EAD

Area total (m2) 30,27m?

Mobiliario 36 poltronas retratil, 1 datashow, 1 computador, 1
televisor, 1 DVD, 1 caixa som pequena

Ambiente climatizado, com iluminagdo adequada e acesso a internet
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BIBLIOTECA

A Biblioteca Jodo Paulo Il do Campus Palmas tem como finalidade: reunir, organizar e
disseminar as informac6es contidas em seu acervo, visando atender as pesquisas, consultas e 0s
empréstimos. E como missdo promover 0 acesso, recuperacgdo e disseminagdo da informacéo
contribuindo para a formacdo de profissionais e cidaddos comprometidos com o
desenvolvimento de uma sociedade democratica, inclusiva e social.

A Biblioteca tem um total de 2.410,24m2 de area construida, com acessibilidade, possui
rampa, piso tatil, balcdo de atendimento rebaixado para cadeirantes, espaco com acervo em
braile, bancadas para cadeirantes e maquina com programa de acessibilidade para deficientes
visuais.

O espaco esta dividido em dois pavimentos equipados e climatizados sendo que o 1°
piso esta organizado com guarda-volumes, atendimento, espaco de convivéncia, area do acervo,
sala de restauracdo, hemeroteca, secretaria, coordenacdo, sala de processamento técnico. No 2°
piso contém o atendimento, saldo de leitura, sala de projecdo de video com 36 poltronas,
materiais especiais, estudo individual com 42 cabines, 5 salas de estudo em grupo, sala de
internet com 12 computadores, 1 sala de reuniéo.

O acervo da biblioteca possui materiais em todas as areas do conhecimento gerenciado
pelo Sistema SophiA Biblioteca e tombado junto ao patriménio da Instituicdo de Ensino
Superior - IES, sendo constituido de: livros impressos, CDs, DVDs, mapas, periddicos, normas
técnicas, trabalhos académicos (TCCs, monografias, dissertacao, teses) etc.

O sistema SophiA é um sistema remoto que permite que estudantes e professores
realizarem e acompanharem empréstimos, fazerem renovacoes, reserva, devoluc@es e realizar
consulta e pesquisas a qualquer hora e de qualquer lugar. Os empréstimos sao efetivados por
meio de senhas pessoais e emitido recibos comprobatdrios por meio de e-mails e impressos.

A biblioteca oferece servicos de geracdo automatica de ficha catalografica, emissédo de
Nada Consta, sala de acesso a internet, rede sem fio (wi-fi) na forma presencial, levantamento
bibliografico, orientagcdo bibliogréafica, orientacdo na normalizacdo de trabalhos académicos,
visita orientada, servigo de acessibilidade informacional a usuarios com necessidades especiais,

de acordo com a estrutura disponivel.
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Além do acervo fisico, a biblioteca possui acesso ao acervo digital da Biblioteca Virtual

Pearson, disponivel a toda comunidade do IFTO.

4.5.1 Biblioteca Virtual

O acervo da Biblioteca Virtual Pearson reune mais de 10 mil obras em mais de 40 &reas
do conhecimento. Trata-se de uma ferramenta interativa que funciona como auxiliar ao estudo
e a pesquisa e 0 usuario podera acessar de qualquer lugar.

Para 0 acesso aos titulos virtuais ha garantia de acesso fisico no Campus Palmas, com
instalacdes e recursos tecnoldgicos, que atendem a demanda e a oferta ininterrupta via internet,
bem como de ferramentas de acessibilidade e de solugdes de apoio a leitura, estudo e
aprendizagem. Para tanto, a biblioteca possui uma sala com 12 computadores disponiveis a
comunidade interna, sendo restrito as paginas de contetdo académico, informacional ou
institucional.

O acervo da bibliografia basica é adequado e atualizado considerando a natureza das
Unidades Curriculares (UC) e aos contetdos descritos nos projetos pedagogicos dos cursos
(PPC) referendado por relatorio de adequacdo, assinado pelo Ndcleo Docente Estruturante
(NDE), comprovando a compatibilidade, em cada bibliografia basica da UC, entre o numero de
vagas autorizadas (do proprio curso e de outros que utilizem os titulos) e a quantidade de
exemplares por titulo (ou assinatura de acesso) disponivel no acervo.

A Dbiblioteca possui, também, periddicos que complementam o0s conteldos
administrados nas UC, como o Portal Peridédicos Capes, que apresenta uma grande robustez de
informacdo. O acesso ao Portal de Periodicos Capes, pela comunidade académica do Campus
Palmas, € realizado via sistema CAFe permitindo ser acessado de qualquer lugar e hora, porém,
a Biblioteca disponibiliza 12 computadores com internet para acesso aos Portais de Periodicos.

A biblioteca também possui os Catalogos de Periodicos on-line, que foi organizado com
0 intuito de dar suporte aos cursos superiores e apoio ao ensino, pesquisa e extensdo. Os
catalogos de periddicos on-line podem ser acessados através do sistema SophiA ou da pagina
da biblioteca.

Eles sdo de acesso aberto, considerando a confiabilidade da informacé&o disponibilizada,

pertencentes a instituicdes de ensino e pesquisa, disponiveis para pesquisa e acesso gratuito
29
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virtualmente. O acervo da biblioteca é gerenciado de modo a atualizar a quantidade de
exemplares e/ou assinaturas dos titulos mais demandados, sendo adotado plano de contingéncia

para a garantia do acesso e do servico.

4.5.REFEITORIO

O Refeitdrio Académico (RA) do Campus Palmas foi construido e inaugurado no inicio
do ano de 2022, sendo este um espa¢o moderno, arejado, bem localizado que ocupa uma area
de 440 m2 contando com 232 lugares para refeicbes com a finalidade de ofertar duas refeices

diarias a comunidade interna (servidores e discentes).

Sob a supervisdo da nutricionista e da equipe de agentes terceirizados, 0 objetivo
principal do RA é prestar atendimento por meio do fornecimento de refei¢ces balanceadas e de
qualidade. Estudantes em situacdo de vulnerabilidade socioeconémica, comprovadamente
atraves de edital de selecdo, recebem auxilio-alimentacdo integral, que consiste no auxilio

financeiro para refeigdes diarias durante todo o semestre letivo.

Adicionalmente, todos os estudantes regularmente matriculados no Campus Palmas
recebem auxilio-alimentacdo parcial para refei¢do diaria, modalidade na qual o estudante arca

somente com uma pequena parcela do custo de cada refeicéo.

4.6.ESPACO DE VIVENCIA DISCENTE

O Campus Palmas oferece diversos espacos de convivéncia para os estudantes. Além
de alguns espacos abertos em meio a arvores nativas, existem duas grandes areas de convivéncia
disponiveis no antigo refeitorio com 429 m2 e uma area no bloco 17 com 739 mz2, sendo que as
areas abertas contam com mesas e cadeiras e acesso a rede wi-fi.

Pensando no traslado para os espacos de convivéncia entre outros acessos e para atender
CF/88, Art. 205, 206 e 208, na NBR 9050/2004, da ABNT, na Lei N° 10.098/2000, nos
Decretos N° 5.296/2004, N° 6.949/2009, N° 7.611/2011 e a Portaria N° 3.284/2003 que
consideram as condi¢fes de acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida, o Campus Palmas vem adequando sua infraestrutura, em reformas e em novas
construcdes.

O Campus considera que a acessibilidade arquitetdnica é condicdo para utilizacdo com
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seguranga e autonomia, total ou assistida, dos espacos, mobiliarios e equipamentos urbanos,
das edificacdes, dos servicos de transporte e dos dispositivos, sistemas e meios de comunicacgéo
e informacado, pelas pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

Neste sentido as calgadas estdo sem adequadas e a &rea de convivéncia do bloco 17 esta
organizada com sinalizacdo visual e tatil, vertical e horizontal, em conformidade com a

legislacdo vigente.

4.7.AMBIENTE DE ACESSO A TICs

O IFTO disponibiliza sinal de wi-fi em todos os blocos do Campus Palmas, com dominio
genérico denominado “rede IFTO”, sendo que em cada bloco ¢ possivel receber o sinal de
diferentes sub-redes. Assim, o0 estudante tem acesso ininterrupto a internet, 24 horas por dia,
logo apos efetuar a matricula.

Os estudantes deverdo estar em dia com sua matricula para terem acesso ao dominio do
IFTO, com direito a e-mail institucional e senha para acesso aos sistemas académicos e aos
ambientes virtuais de aprendizagem. Através dos sistemas poderdo fazer o acompanhamento
das atividades, resultado das avaliagbes, boletim académico, frequéncia entre outras
informacdes.

Além do Laboratério do Bloco 7, o campus disponibiliza para apoio dos cursos, cinco
laboratdrios de Informatica de uso comum, os quais atendem as demandas das disciplinas de
formacéo béasica e especifica. Os laboratdrios sdo climatizados e equipados com quadro branco,
cadeiras estofadas e bancadas para mais 5 maquinas maéveis. Todos 0s computadores estao
ligados em rede, com acesso a Internet, sendo que o navegador ira depender do sistema
operacional selecionado.

Para utilizacdo dos Laboratorios de Informatica (LABIN) € necessario que todos que
frequentam os ambientes tomem conhecimento do Regulamento dos Laboratorios de

Informética.

31
... AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul
] Palmas — TO CEP: 77.021-090
Bl Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Campus Palmas

Quadro 7- Laboratoérios de informética de uso comum no Campus Palmas

Laboratorio Area Fisica (m2)
7 66,97
8 66,97
9 66,97
11 66,97

A gestdo dos laboratérios do Campus Palmas estéa dividida entre a Diretoria de Pesquisa,

Pés-Graduacdo e Inovacgdo, Coordenacdo Geral dos Laboratdrios, Técnicos de Laboratério e

Responsaveis Técnicos, por meio do Regulamento de Uso Geral dos Laboratorios, aprovado
pela Portaria PAL/REI/IFTO n.° 1/2021.

Quadro 8 - Descricao dos equipamentos dos laboratorios

Laboratério

Equipamentos

Quantidade

7

Computador - P4, 1.98 GHz, HD 40 GB, RAM 256 MB, CD,
Placa de rede, monitor, teclado e mouse.

Especificacbes dos softwares - Sistemas Operacionais:
FreeBSD e Linux. Aplicativos: Autocad 2015, Autocad Civil
3d2015, Chrome, Emulador calc 50g, Firefox, Foxit PDF,
Google Drive, Google Earth, Graphmatica, Java, Libreoffice,
Mcalc3d, Notepad++, SKETCHUP, Spring, TopconTools,
Visual Studio 2012.

20

Computador - P4, 1.98 GHz, HD 40 GB, RAM 256 MB, CD,
Placa de rede, monitor, teclado e mouse.

Especificacbes dos softwares - Sistemas Operacionais:
Windows2000 Professional, FreeBSD, Linux Slackware 12.
Aplicativos: Adobe Reader, Autocad Revit, CmapTools
(WinCmapTools), Collanos Workplace, Decing, Decision
Oven, Filezzila, ForexStrategy, Foxit, Geplanes (ServREDE),
Google Chrome, Google Drive, GoogleEarth, Gpweb
(ServRede), JobCoach beta, Libreoffice, Notepad ++,
OpenProject, PDFcreator (Print PDF), Plano de Negdcio,
winplot, Spring, SQL Server 2008, Strategy Map, Balanced

20

B AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul

B Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br

on
] Palmas — TO CEP: 77.021-090
] ]
L]

32




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Campus Palmas

Scorecard 6, TopoEVN 6, Visual Studio 2012

Computador - P4, 1.98 GHz, HD 40 GB, RAM 256 MB, CD,
Placa de rede, monitor, teclado e mouse.

Especificacbes dos softwares - Sistema operacionais:
FreeBSD 7,0, Linux Slackware 12. Aplicativos: Adobe
Reader,Autocad 2015, Autocad Map 3D 2015, Firefox,
Filezzila, Foxit, Google Chrome, Google Drive, Google Earth,
Imgburn, Java, LibreOffice, Microsoft SQL Server 2008,
Notepad++, PDF CREATOR, ProGrid 2010, Spring,
TopoGraph, VisualStudio 2012.

20

11

Computador - P4, 2 GHz, HD 40 GB, RAM 512 MB, CD,
Placa de rede, monitor, teclado e mouse.

Especificacbes dos softwares - Sistema operacional:
Windows2000 Professional. Aplicativos: Adobe Reader,
Antivirus, Ccleaner, CmapTools (WinCmapTools), Collanos
Workplace, Decing (Online), Decision Oven, Firefox, Flash
Player, ForexStrategy, Geplanes (ServREDE) 10.4.10.4,
Gimp, Google Chrome, Google Drive, Google Earth, gpweb
(ServRede) 10.4.10.4, ImgBurn (Gravador CD/DVD), Java,
JobCoach beta (Online), K-lite Codecs, Libreoffice,
notepad++, OpenProject, PDFcreator (Print PDF), Plano de
Negdcio, Putty, Sagu (ServRede), Shockwave Player, Strategy
Map Balanced Scorecard 6, Visual studio 2012, VLC, Winrar.

20

5.00 APRIMORAMENTO CONTINUO DO PROJETO DE CURSO

Ao final de cada semestre letivo, a Coordenacdo de Curso devera autuar a0 processo

principal do PPC, os seguintes relatorios:

5.1.RELATORIO SOBRE ACESSO ESTUDANTIL

4
4

Apresentar quantitativo de interessados, candidatos e aprovados.

Apresentar quantitativo de ingressantes por outros meios diferentes do

vestibular;

(conforme instrumento utilizado pela CPA, descrevendo as estratégias de

saneamento para 0s possiveis apontamentos negativos).
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5.2.RELATORIO SOBRE PERMANENCIA ESTUDANTIL

a
J

L

Apresentar a média de desempenho dos estudantes da turma;

Apresentar panorama de solicitagdes de aproveitamento e proficiéncia,

indicando os respectivos editais;

Apresentar a quantidade, o titulo, os autores e o veiculo de todos os artigos

publicados ao longo do semestre;

Apresentar relacdo de projetos de ensino nos quais os estudantes do curso
estejam participando como colaboradores;

Apresentar relacdo de projetos de extensdo nos quais 0s estudantes do curso
estejam participando como colaboradores;

Apresentar relacdo de projetos de pesquisa nos quais os estudantes do curso

estejam participando como colaboradores;
Apresentar relacdo de visitas técnicas realizadas no decorrer do semestre;
Apresentar registro de ocorréncia de indisciplina;

Apresentar grau de satisfacdo pelo servico prestado aos estudantes em curso
(conforme instrumento utilizado pela CPA, descrevendo as estratégias de

saneamento para 0s possiveis apontamentos negativos).

5.3.RELATORIO SOBRE EXITO ESTUDANTIL

A

4
4

a

Apresentar o numero absoluto de estudantes matriculados, concluintes e
evadidos e desistentes;

Apresentar o percentual de concluintes em relagdo ao nimero de matriculados;
Apresentar a quantidade, o titulo, o autor e o orientador de todos os trabalhos de
conclusao/projetos integradores apresentados ao final de cada semestre, com
link para o trabalho disponivel digitalmente em repositdrio institucional;
Apresentar grau de satisfacdo pelo servigo prestado aos estudantes concluintes
(conforme instrumento utilizado pela CPA, descrevendo as estratégias de

saneamento para 0s possiveis apontamentos negativos).
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54. RELATORIO SOBRE A FORMAC}AO CONTINUADA DO CORPO DOCENTE

E TECNICO ESPECIALIZADO

1 Apresentar capacitacdes realizadas pelo corpo docente e técnico.

OBS.: Neste item deve-se fazer referéncia aos tutores, quando for o caso.

5.5.RELATORIO SOBRE INFRAESTRUTURA

A Apresentar melhoramentos realizados na infraestrutura.
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APENDICE A - MATRIZ CURRICULAR DO CURSO

B AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul
Palmas — TO CEP: 77.021-090
B Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br

AULAS/ LORA/ HORA/ CARGAS HORARIAS
COMPONENTES CURRICULARES SEMANA AULA RELOGI
0 PRES NAO | TEORICA | PRATICA
PRES. (%) (%)
ATTOL - Assessoria Secretarial 4 80 60 48 12 60 40
ATTO2 - Técnicas de Atendimento 4 80 60 48 12 60 40
-E ATTO3 - Tecnologias Digitais 4 80 60 48 12 40 60
@
D_ - ~ .
s [ATTO04 - Organizagdo Empresarial 4 80 60 48 12 60 40
Projeto Integrador 1 4 80 60 48 12 40 60
Total de Carga Horaria 1° Periodo: 300 horas
AULAS! | oray | HORAY CARGAS HORARIAS
COMPONENTES CURRICULARES SEMAN | "\ A | RELOGI
A o pres | NAO | TEORICA | PRATICA
PRES. (%) (%)
ATTO5 - Eventos corporativos 4 80 60 48 12 60 40
ATTO6 - Libras 4 80 60 48 12 40 60
D -
B |ATTO07 - Redagéo Técnica 4 80 60 48 12 40 60
©
n_ - - -
8, |ATTO8 - Cerimonial, Protocolo e Etiqueta 4 80 60 48 12 60 40
Projeto Integrador 2 4 80 60 48 12 40 60
Total de Carga Horaria 2° Periodo: 300 horas
CARGAS HORARIAS
COMPONENTES CURRICULARES AULAZY | [gkey R|_||Ec|)_%pc\5ll
SEMANA | AULA ~ . i
o PRES NAO TEORICA | PRATICA
PRES. (%) (%)
ATTO09 - Comunicagdo Organizacional 4 80 60 48 12 60 40
41
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ATT10 - Gestdo do Secretariado 4 80 60 48 12 60 40
ATT11 - Nogdes de Contabilidade 4 80 60 48 12 60 40
N= .
& |ATT12 - Gestdo de Pessoas 4 80 60 48 12 60 40
o
=)
Projeto Integrador 3 4 80 60 48 12 40 60
Total de Carga Horaria 3° Periodo: 300 horas
CARGA HORARIA TOTAL 60 1200 900 720 180 52 48
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO Néo se aplica
ATIVIDADES COMPLEMENTARES Néo de aplica
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO 900 horas
42

... AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul

] Palmas — TO CEP: 77.021-090

Bl Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Campus Palmas

APENDICE B - EMENTARIO
Perfil Atitudinal

Com o propdsito de formar um sujeito competente que sabe (conhecimento), que sabe
fazer (habilidades) e quer fazer (atitudes e valores), alguns aspectos desejaveis aos estudantes
devem ser trabalhados ao longo do curso, por meio de mecanismos didatico-pedagdgicos que
contribuam na construcdo de um sujeito critico, reflexivo e autdbnomo. Capaz de ser
protagonista de sua prépria vida e responsavel por suas escolhas. Tais aspectos seguem
apresentados em trés perspectivas: epistemoldgica, cognitiva-comportamental e subjetiva-
emocional.

Na perspectiva epistemoldgica, devem ser trabalhados aspectos voltados a
temporalidade de modo que o estudante aprenda como gerir seu tempo em favor do
cumprimento de metas e atividades propostas; integracdo e interdisciplinaridade para que
saibam utilizar bases cientificas na compreensao de objetos de pesquisa e analise, utilizando
métodos, recursos, dados e teorias cientificas de multiplas areas para resolver problemas;
indagacdo de forma contextualizada as informagdes, discursos, atitudes, fatos, saberes e
conhecimentos, de acordo com o pensamento complexo e a dindmica social da modernidade
fluida, para falsear ou confirmar hipdteses cientificas, ampliando o carater experimental do
ambiente escolar, dando légica e sentido ao aprendizado tedrico; e abordagem formativa em
detrimento da viséo informativa sem conex&o aos problemas reais.

Na perspectiva cognitiva-comportamental devem ser trabalhados os aspectos de
autoconfianca dos estudantes por meio de a¢6es positivas para enfrentar dificuldades e desafios
do mundo do trabalho e da vida; omnilateralidade que lhes dé condi¢bes de compreender o
todo; a resiliéncia como capacidade psicologica de se adaptar as circunstancias em eventos
adversos; a interpessoalidade para fazer aluséo ao trabalho em equipe (ou espirito de equipe); a
interdisciplinaridade como capacidade de desenvolver relagdes e trabalhos que promovam a
troca de informacOes; a proatividade em busca de fazer acontecer; o empreendedorismo e
inovagdo para promover a transformagéo social por meio do trabalho criativo; a sustentabilidade
e consciéncia ambiental para reconhecer os impactos da atuacdo do homem nos recursos

naturais; conhecimento de si mesmo para lidar com as proprias emogdes e sentimentos,
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ampliando essa caracteristica para 0 meio em que vive.

A terceira perspectiva caracteriza a subjetividade e emocao em que devem ser abordados
0s aspectos de criticidade favorecendo o posicionamento critico do estudante diante do que
aprende no decorrer do itinerario formativo com consciéncia de que as suas agdes impactam o
perfil de formacdo e a sociedade; ética nas relacdes pessoais e profissionais, agindo com
compromisso, responsabilidade e profissionalismo diante das situacGes; relacionamento
interpessoal trabalhando a autonomia intelectual no que tange a capacidade de interacdo e
expressao em detrimento ao isolamento social, estabelecendo relacGes cooperativas; respeito,
tolerancia, consciéncia e empatia, respeitando as diferencas, a pluralidade de ideias, a
diversidade cultural, de género, de orientacdo sexual, raca e crenca; adaptabilidade e
flexibilidade para fazer inferéncia a saber adaptar-se diante das necessidades, situacdes e
circunstancias; resiliéncia em busca da pessoa emocionalmente feliz, aprendendo a lidar com
as proprias emocdes e usa-las em beneficio proprio, neutralizar as emogdes negativas (que gera
comportamento destrutivo) e potencializar as positivas (que produz resultados desejados); e o
altruismo.

Somam-se, por fim, outras atitudes e valores que se relacionam indiretamente as trés
perspectivas apresentadas acima, sendo elas: eficiéncia, visdo holistica, expertise na area,
solidariedade, organizacdo, comunicacdo, heterogeneidade, humanidade, honestidade,
colaboracdo, lideranca, independéncia, exceléncia, estética, pluralidade de ideias e

economicidade.
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Ementério
EMENTA
Unidade Curricular: Assessoria Secretarial
Médulo: | CH Presencial (horas): 48 CH Teorica (%): 60
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): 40
Certificacdo Intermediaria Recepcionista
HABILIDADES

Presta informacdes e estabelece fluxos de atendimento com base nos servicos da organizagéo.

Promove a satisfacdo, a qualidade e a exceléncia no atendimento.

Conhece a histdria da profissdo de Secretariado no Brasil.

Conhece a legislacdo, 6rgdos representativos de classe e codigo de ética profissional

Desenvolve atividades operacionais da rotina do Secretariado usando ferramentas de automacao de escritorios.

Trata documentos variados.

CONTEUDOS

Processo de organizagédo da profissao de Secretariado no Brasil

Legislacdo de regulamentacéo da profissdo de Secretariado no Brasil.

O papel das associagdes civis, sindicatos e conselhos profissionais.

Etica empresarial, responsabilidade social e o Codigo de ética do profissional de Secretariado no Brasil.

Perfil de assessor, gestor, empreendedor e consultor do profissional de Secretariado em diferentes tipos de
organizagoes.

Técnicas para recepcao de visitantes.

Atividades de protocolo: triagem e tramitacdo de correspondéncias e encomendas.

Supervisdo de equipe de apoio a secretaria.

Gestdo do tempo: atividades urgentes e importantes, prioridades e pendéncias.

Adequacdo de diferentes ferramentas digitais e fisicas para troca de informacdes.

BIBLIOGRAFIA

MEDEIROS, Jodo Bosco. HERNANDES Sonia. Manual da Secretaria. Sdo Paulo: Atlas,

" 2009.
BASICA

SABINO, Rosimeri Ferraz; ROCHA, Fabio Gomes. Secretariado: do escriba ao web writer.
Rio de Janeiro: Brasport, 2004.

AZEVEDO, lvanize. Secretéaria: um guia pratico. 3 ed. Sdo Paulo: SENAC, 2002.

CARVALHO, Antonio Pires da (Org.). Manual do secretariado executivo. 5 ed. rev. E ampl.
COMPLEMENTAR |Sao Paulo: D’Livros, 2003.

CAUNT, John. Organiza-se. S&o Paulo: Clio Editora, 2006. SILVA, Maria Ivone Alves da.
(Org.). Secretariado: do perfil a pratica. Roraima: Editora UFRR, 2010.
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EMENTA
Unidade Curricular: Organizacdo Empresarial
Médulo: | CH Presencial (horas): 48 CH Tedrica (%): 60
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): 40
Certificacdo Intermediaria Recepcionista
HABILIDADES

Presta informacGes e estabelece fluxos de atendimento, com base nos processos da organizacao.

Fornece e recebe informagdes sobre servigos.

Executa processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos

CONTEUDOS

A empresa: Definigéo, objetivos e classificacdo, eficiéncia, eficacia, produtividade e efetividade

Estrutura organizacional: Tipos, hierarquia, responsabilidade e visdo sistémica da organizacdo

Formas de organizagdo do trabalho

Gestédo: Conceito, boas praticas, recursos, cronograma de atividades.

Rotina administrativa.

Planejamento e organizacao.

Técnicas e ferramentas para gerenciamento do tempo.

Diferentes papéis na estrutura organizacional.

BIBLIOGRAFIA

SCHERMERHORN Jr., John R.Administracdo, 82 edi¢do .Editora: LTC. 2006

BASICA —— -
CHIAVENATO, ldalberto. Fundamentos de Administracdo. 22 ed. Editora:Atlas
VASCONCELLQS, Eduardo Pinheiro Gondim de.HEMSLEY, James R. Estrutura das
Organizag@es: estruturas tradicionais,estruturas para inovacgdo, estrutura matricial— 42
COMPLEMENTAR

edicdo. Editora: Pioneira Thomson Learning. S&o Paulo, 2002.

CURY, Antonio. Organizacdo e métodos: uma visdo holistica. 7° ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

46
@MW AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul
] ] Palmas — TO CEP: 77.021-090
Bl Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Campus Palmas

EMENTA
Unidade Curricular: Técnicas de Atendimento
Médulo: | CH Presencial (horas): 48 CH Tedrica (%): 60
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): 40
Certificacdo Intermediaria Recepcionista
HABILIDADES

Presta informacGes e estabelece fluxos de atendimento, com base nos processos da organizacao.

Fornece e recebe informagdes sobre os produtos e servigos da empresa.

Promove a satisfacdo, a qualidade e a exceléncia no atendimento.

Efetua os procedimentos de recepcdo, com atencdo aos principios éticos e observancia as questdes legais

Atende clientes por meio de diversos canais de comunicacao (telefone, virtual e presencial).

CONTEUDOS

Técnicas de atendimento presencial, telefonico e digital

DefinicGes e tipos de negocia¢des com clientes

Etapas do atendimento

Perfil profissional de atendimento

Etapas de fidelizag&o do cliente

Processo de encantamento do cliente

Percepcéo e expectativa do cliente

BIBLIOGRAFIA

ALMEIDA, Sérgio. Ah! Eu ndo acredito; como cativar o cliente através de um fantastico

. atendimento. Salvador: Casa da Qualidade, 2001.
BASICA

PENNA, Erick. A Arte de Encantar Clientes: 5 Passos Para Atender Com Exceléncia e
Impulsionar os Negécios. Caieiras: Gente, 2021.

FINCH, Lloyd C. Cortesia ao Telefone e Atendimento ao Cliente / tradugdo: Michelle
COMPLEMENTAR |Casquilho- Rio de Janeiro; Qualitymark Ed. 1999.

INSTITUTO DISNEY. O Jeito Disney de Encantar os Clientes: Do Atendimento
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Excepcional ao Nunca Parar de Crescer e Acreditar. S&o José dos Campos, 2012.

EMENTA
Unidade Curricular: Tecnologias Digitais
Médulo: | CH Presencial (horas): 48 CH Tedrica (%): 40
CH Total (horas): 80 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): 60
Certificacdo Intermediaria Recepcionista
HABILIDADES

Presta atendimento com rapidez e eficiéncia as necessidades do cliente.

Atende clientes por meio de diversos canais de comunicacéo.

Utiliza técnicas e tecnologias de organizacéao e producéo.

CONTEUDOS

A internet e a seguranga.

Utilizag&o do Editor de Texto,

A planilha eletronica,

Software de apresentacdo e e-mail.

Ferramentas para reunido on-line.

Agenda eletronica.

Ferramentas de comunicacdo on-line

Ferramentas de escritorio nas nuvens.

BIBLIOGRAFIA

MORGADO, Flavio Eduardo Frony. Formatando teses e monografias com BrOffice. Rio de
Janeiro: Ciéncia Moderna, 2008.

BASICA
MANZANO, André Luiz N. G.; MANZANO, Maria lzabel N. G. Estudo dirigido de
informatica bésica. 7. ed. S&o Paulo: Erica, 2008.
ALMEIDA, Maria Elizabeth Bianconcini de; MORAN, José Manuel. Integracdo das
COMPLEMENTAR [tecnologias: salto para o futuro. Brasilia:

KENSKI, Vani Moreira. Tecnologias e ensino presencial e a distdncia. Campinas: Papirus,
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2003. Série Pratica Pedagbgica

EMENTA
Unidade Curricular: Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
Médulo: 1 CH Presencial (horas): 48 CH Tedrica (%): 60
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): 40
Certificacdo Intermediaria Assistente em Eventos
HABILIDADES

Utilizar técnicas e tecnologias de organizacdo e producdo em conformidade as caracteristicas do evento.

Realizar servicos de apoio técnico e logistico em eventos e cerimdnias, publicos e privados, de diversas classificagdes
e tipologias.

Atender fornecedores e clientes.

Efetua os procedimentos de recepcdo, com atencao aos principios éticos e observancia as questdes legais, de modo a
promover satisfacdo e garantir a qualidade e exceléncia no atendimento.

CONTEUDOS

Fundamentacéo historica do Cerimonial e Protocolo

Conceitos e defini¢cdes de Cerimonial, Protocolo, Hierarquia e Quebra de Protocolo

Regulamentagdo Oficial, Normas e Regimentos Técnicos

Simbolos Municipais, Estaduais e Nacionais

Hierarquia, Ordem de Precedéncia, Primazia da Direita

BIBLIOGRAFIA

MEIRELLES, Gilda Fleury. Eventos seu negécio, seu sucesso. Sdo Paulo:
IBRADEP, 2005.

BASICA , — :
MEIRELLES, Gilda Fleury. Protocolo e Cerimonial: normas, ritos e pompa..
Séo Paulo: IBRADEP, 2005.
MITCHELL, Mary; CORR, John. Tudo Sobre Etiqueta. 22 Ed. S&o Paulo:
Manole, 2003.
COMPLEMENTAR

SILVEIRA, Josué Lemos da. Etiqueta Social — Pronta pra Usar. Sao Paulo:
Marco Zero, 2004.
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EMENTA
Unidade Curricular: Eventos corporativos
Médulo: 1 CH Presencial (horas): 48 CH Tedrica (%): 60
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): 40
Certificacdo Intermediaria Assistente em Eventos
HABILIDADES

Executa processos administrativos e atividades de apoio a gestdo organizacional

Concepgdo e gestdo de eventos corporativos.

CONTEUDOS

Introdugdo ao planejamento de eventos.

Tipos de eventos corporativos e seus objetivos.

Planejamento de eventos: definicdo e detalhamento de objetivos; fatores basicos; cronograma e avaliacdo de
eventos; estrutura administrativa; viabilidade financeira, orcamentaria, de mercado e de servicos.

Organizacéo de eventos: projeto; normas de trabalho e rotinas.

Operacionalizagdo de eventos: estrutura organizacional; funcdes tipicas e colaboradores, controle na gestdo de
eventos; seguranca na operacionalizacdo de eventos.

Execucdo de eventos: concepgdo; pré-evento; trans-evento (evento); pdés-evento.

Marketing de eventos

Experimentacdo em eventos: formulacdo de cenarios e situagdes reais para um evento corporativo.

BIBLIOGRAFIA

ALLEN, Johnny et al. Organizacdo e gestdo de eventos. Traducdo de Marise Philbois e
Adriana Kramer. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

BASICA
ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacdo. S&o Paulo: Atlas, 2008.
BRASIL, Camara dos Deputados. Datas comemorativas e outras datas significativas.
Brasilia (DF): Edi¢bes Camara, 2012. (Série a¢des de cidadania; nimero 15).
COMPLEMENTAR

BRITTO, Janaina; FONTES, Nena. Estratégias para eventos: uma ética do marketing e do
turismo. 22 ed. S&o Paulo: Aleph, 2010.
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EMENTA
Unidade Curricular: Libras
Médulo: 1 CH Presencial (horas): 48 CH Tedrica (%): 40
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): 60
Certificagdo Intermediaria Assistente em Eventos
HABILIDADES

Auxilia na conversagdo em Libras nos setores de instituigdes publicas e privadas que trabalham com atendimento ao
publico.

Desenvolve habilidades basicas de comunicacdo e atendimento na Lingua Brasileira de Sinais.

Recepciona e atende diferentes publicos promovendo reconhecimento da pessoa surda, usuéaria de uma lingua de
natureza visual-motora, através de estrutura gramatical propria.

CONTEUDOS

Fundamentacdo teorica de Libras

Alfabeto datiloldgico e manual: meses do ano, nimeros, datilologia

Aspectos basicos gramaticais da Libras:substantivos, verbos, adjetivos e pronomes

A Lingua de Sinais Brasileira e a constituigdo linguistica do sujeito Surdo.

Cultura e Identidade Surda

Marcadores de tempo e espago

Diélogos e conversacao em situacdes de uso

Técnicas de atendimento em Libras

Estudo dos sinais como forma de comunicagdo: animais e cores

BIBLIOGRAFIA

QUADROS, Ronice Miiller. Estudos surdos |. Petrépolis: Arara Azul, 2006
BASICA

QUADROS, Ronice Mulller; PERLIN, Gladis. Estudos surdos Il. Petropolis:Arara Azul.
2007

GOES, Maria Cecilia Rafael de. Linguagens, surdez e educagfo. 2. Ed. Campinas: Autores
Associados. 1999.

COMPLEMENTAR | FERNANDES, Sueli. Surdez e linguagens: é possivel o dialogo entre as diferencas?
Dissertacdo de mestrado em Lingdistica de Lingua Portuguesa. Universidade Federal do
Paran, 1998
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EMENTA
Unidade Curricular: Redacdo Técnica
Médulo: 1 CH Presencial (horas): 48 CH Tedrica (%): |40
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): |60
Certificacdo Intermediaria Assistente em Eventos
HABILIDADES

Presta informacdes e estabelece fluxos de atendimento, com base nos servicos da organizacéo.

Trata documentos variados

Promove a satisfacdo, a qualidade e a exceléncia no atendimento.

Usa normas gramaticais, linguagem e estilo préprios para a redacdo formal

Elabora e revisa documentos oficiais no &mbito da administracéo publica.

Elabora e revisa diferentes géneros discursivos usados no ambito empresarial.

CONTEUDOS

Ortografia vigente. O novo acordo ortografico. Emprego da pontuacédo objetiva. Uso da virgula. Uso da Crase

Sintaxe de regéncia: verbal e nominal

Sintaxe de concordancia: verbal e nominal

Emprego do infinitivo flexionado e ndo-flexionado

Sintaxe de colocacdo dos constituintes da oracdo e do periodo composto.

Colocacao pronominal.

Selecgdo e organizacdo de ideias.

Construcéo de frases e paragrafos.

Linguagem e estilo formal: impessoalidade, coesdo, clareza e polidez.

Desenvolvimento da relagdo formal: selecdo e adequagdo vocabular, siglas e abreviaturas, latinismos e
estrangeirismos mais frequentes, aberturas e fechos em documentos oficiais, pronomes de tratamento, estrutura e
apresentacdo do documento.

Modelos oficiais em uso: ata, atestado, certiddo, certificado, comunicado, declaragdo, memorando, memorando
circular, oficio, parecer e requerimento.

Estilo e elaboracdo de géneros discursivos empresariais: carta comercial, carta comercial de cobranca, e-mail,
procuracéo e relatdrio.

BIBLIOGRAFIA

KOCH, Ingedore Villaga. Ler e escrever: estratégias de producdo textual. Sdo Paulo:
Contexto, 2009.

BASICA
BUSUTH, Mariangela Ferreira. Redagao técnica empresarial. Rio de Janeiro: Qualitymark,
2004
MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA. Brasilia. 2018.
COMPLEMENTAR

GOLD, Miriam. Redacdo empresarial. S&o Paulo. Pearson Prentice Hall, 2005.
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EMENTA
Unidade Curricular: ~ |Comunicacdo Organizacional
Médulo: 1 CH Presencial (horas): 48 CH Tebrica (%): |60
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Pratica (%): |40
Certificacdo Intermediaria Assistente Administrativo
HABILIDADES

Executa processos administrativos e atividades de apoio a gestdo organizacional

Identifica a importancia da Comunicacdo organizacional para a gestdo empresarial e executa suas ferramentas

CONTEUDOS

Comunicacéo nas organizacdes: gerencial, administrativa e social

Comunicacéo externa e publicacfes

Administracdo de crises

Influéncia da cultura organizacional na comunicacdo organizacional

Gestdo de relacionamentos e ferramentas de comunicagéo dirigida

Aplicacdo dos conceitos de marca, identidade, imagem e reputacéo

Ferramentas de comunicacéo interna

Rotinas de Comunicagéo

BIBLIOGRAFIA
Kunsch, Maria Krohling. Comunicagdo Organizacional: aportes conceitos e aplicages. Sdo
Paulo: Summus, 2016.
BASICA
TORQUATO, Gaudéncio. Tratado de Comunicagdo Organizacional e Politica. 22 Edicao.
S&o Paulo: Cengage Learning, 2013.
ARGENTI, Paul P. Comunicacdo Empresarial. Tradugdo: Adriana Rieche — Rio de Janeiro:
Elsevier, 2006.
COMPLEMENTAR
TERRA, Carolina; DREYER, Bianca Marder; RAPOSO, Jodo Francisco. Comunicagéo
Organizacional: praticas, desafios e perspectivas digitais. Sdo Paulo: Summus, 2021.
EMENTA
Unidade Curricular: Gestdo de Pessoas
Médulo: 1l CH Presencial (horas): 48 CH Tedbrica (%): |60
CH Total (horas): 60 CH a Distéancia (horas): |12 CH Prética (%): 40
Certificacdo Intermediaria Assistente Administrativo
HABILIDADES
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Executa processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos

Presta atendimento com rapidez e eficiéncia as necessidades do cliente.

Promove a satisfagdo, a qualidade e a exceléncia no atendimento.

CONTEUDOS

Origem, evolucdo e desafios da Gestdo de Pessoas.

O papel do assistente de Gestdo de Pessoas.

Os Processos de Gestdo de Pessoas.

Trabalho em equipe, motivacao e lideranca.

BIBLIOGRAFIA

CHIAVENATO, Idalberto. Gestéo de Pessoas. Rio de Janeiro: Campus. 2005.

BASICA CARVALHO, Antonio Vieira de; NASCIMENTO, Luiz Paulo do. Administracdo de
recursos
humanos, v.1. Séo Paulo: Thomson, 2004. 339p. v1

MARRAS, J.P. Administracdo de RH do operacional ao estratégico. Sdo Paulo: Futura.

COMPLEMENTAR 2002 . _ ———
GIL, Antonio Carlos. Gestao de Pessoas- Enfoque nos papéis profissionais. Sdo Paulo:
Atlas, 2001.
EMENTA
Unidade Curricular: Gestdo do Secretariado
Médulo: Il CH Presencial (horas): |48 CH Tedrica (%): |60
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Pratica (%): |40
Certificacdo Intermediaria Assistente Administrativo
HABILIDADES

Planeja e executa processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos, financgas, producéo, logistica,
vendas e demais areas da gestdo organizacional usando ferramentas fisicas e digitais.

Planeja e executa atividades de gestdo de documentos e arquivos usando ferramentas fisicas e digitais.

CONTEUDOS

Planejamento da agenda executiva: memoria da rotina, lista de atividades diaria, semanais e mensais, follow up de
COMpPromissos.

Técnicas de planejamento e assessoramento de reunides de negécios.

Técnicas de planejamento e assessoramento de viagens de negocios.

Gestdo de documentos e arquivos fisicos e digitais de acordo com a legislacdo pertinente.

Métodos de classificacdo, avaliagdo, preservagao e seguranga documental.

BIBLIOGRAFIA

MEDEIROS, Jodo Bosco. HERNANDES Sonia. Manual da Secretaria. Sdo Paulo: Atlas,

BASICA 2009,

54
B AE 310 Sul, Avenida LO 05, s/n, Plano Diretor Sul
] Palmas — TO CEP: 77.021-090
B Telefone: (63) 3236-4009 | E-mail: palmas@ifto.edu.br
n




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Campus Palmas

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos Permanentes: tratamento documental. S&o
Paulo: T. A. Queiroz, 1991.

AZEVEDO, Ivanize. Secretaria: um guia pratico. 3 ed. Sdo Paulo: SENAC, 2002.

COMPLEMENTAR
PAES, Marilena Leite. Arquivo teoria e pratica. 3 ed. Rio de Janeiro: FGV., 1997.
EMENTA

Unidade Curricular: Nocdes de Contabilidade

Médulo: Il CH Presencial (horas): 48 CH Tedrica (%): |60
CH Total (horas): 60 CH a Distancia (horas): |12 CH Prética (%): 40
Certificacdo Intermediaria Assistente Administrativo

HABILIDADES

Apoiar atividades de gestdo financeira e contabil, pagamentos e prestacdo de contas

Executa processos administrativos e atividades de apoio em finangas e contabilidade como também geracdo e registros das
principais rotinas administrativas de uma empresa

CONTEUDOS

Contabilidade Baésica: Contabilidade Basica - Conceito, objeto, objetivos e fun¢bes da contabilidade. Campo de
atuacdo da contabilidade. Patrimdnio: componentes, estrutura e variagdes. Estatica patrimonial. Nocdes de
escrituracdo: Conceito de conta. Classifica¢do das contas: Patrimoniais e de Resultado. Método das partidas dobradas.
Origem e Aplicacdo dos Recursos. Livros Diario e Razdo. Nogdes de débito e crédito e balancete. Variagbes do
patrimdénio liquido. Apuracdo de Resultado. Nog¢Bes de demonstragfes contébeis: Balango patrimonial e
Demonstragdo do Resultado do Exercicio.

Reflexos contabeis das principais rotinas administrativas — Folha de pagamento: Salarios (bruto e liquido), descontos
incidentes, provisdes e eSocial; Compra e venda de mercadorias: custo de mercadorias vendidas, resultado com
mercadoria, impostos incidentes; Parte fiscal: conceito de documento fiscal, legislagdo, obrigatoriedade, classificacdo
(entrada e saida), emissdo, cancelamento, correcdo

BIBLIOGRAFIA

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. 29.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.
BASICA

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. 11.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

FERREIRA, Ricardo. Contabilidade basica: Teoria e questdes comentadas. 16 ed.

CORIALENETAR Ferreira, 2018.
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IUDICIBUS, Sérgio de; MARION, José Carlos. Curso de contabilidade para néo
contadores: Para as areas de administracdo, economia, direito e engenharia. 8 ed. Atlas,
2018.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral. 102 ed. Saraiva, 2017.
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APENDICE C - PORTARIAS DA COMISSAO DE ELABORACAO DO PPC

05/08/22, 10:47 SEVIFTO - 1742780 - Portaria de Pessoal

Boletim de Servigo Eletrénico em 02/09/2022

Ministério da Educag3o
Secretaria de Educaciio Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria
Campus Palmas
Gabinete da Diregc3o-Geral

PORTARIA PAL/REI/IFTO N2 575/2022, DE 01 DE SETEMBRO DE 2022

A DIRETORA-GERAL DO CAMPLUS PALMAS, DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS, nomeada pela Portaria REI/IFTO n2
379/2022, de 07 de abril de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido de 8 de abril de 2022,
secdo 2, no uso de suas atribuictes legais e regimentais resolve:

Art. 12 Desighar os servidores, abaixo relacionados, para, sob a presidéncia
do primeiro, compor a Comissdc de Revisdo do Projeto Pedagégico do Curso Técnico
em Secretariado na modalidade Subsequente do Campus Palmas, do Instituto Federal de
Educacgio, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins, conforme segue:

Nome Matricula Funcao

Gislene Magali da Silva 1,3 1345656 Coordenadora do Curso - Presidente
Cejane Vieira Borges 2 3702434 Docente - Membro

Cintia Souza Dantas da Silva® 1481847 Docente - Membro

Elias Vidal Bezerra Junior 2 1467838 Deccente - Membro

Gleisy Nascimento de Alencar 3 | 1508492 Docente - Membro

Raquel Francisca da Silveira?® 1893321 Egmg::m Assuntos Educaclonals -

(1} Coordenador de Curso

(2) Docentes formacdo geral basica

(3} Docentes formac3o técnica profissional

(4} Representante do Setor Técnico-Pedagdgico

Art. 22 A comiss8o deverd observar os prazos definidos para cada etapa do
Cronograma de Atividades estabelecido no Edital N® 60/2022/REI/IFTO, de 9 de agosto de
2022 (SEI n2 1715110).

Art. 32 A Comissdo ora designada tem o prazo de até 25 de novembro de 2022
para conclusdo dos trabalhos.

Art. 42 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicag3o.

Art. 52 Encaminhe-se a3 Geréncia de Gestdo de Pessoas.

NOEMI BARRETO SALES ZUKOWSKI
Diretora-Geral do Campus Palmas

| _ﬁeil ) Documente assinado eletronicamente por Noemi Barreto Sales Zukowski,
i ‘-3”““‘:. |;v’1 Diretora-Geral, em 02/09/2022, as 16:49, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletronica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de gutubro de 2015.
A autenticidade  deste documento pode ser conferida no  site
http://sei.ifto.edu.br/seifcontrolador externo.php?
https:{/sei.ifto.edu.briseifcontrolador. php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visuali id_docur 1911229&infra_siste...
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SEUFTO - 1742780 - Portaria do Pessoal
Informando o cddigo

(g3 acesso externog={

11 verificador 1742780 e o ofdige CRC ALDCSABES.

ftuadra 310 5ul, Lo 5, 5/n, esquina com a Avenlida N5 10 - Plano Diretor Sul — CEP 77.021-090
Palmas/TO — {63) 3236-4000
portal, fto.edu.br —palmas@ifto.edu.br

Referlincia: Processo n® 23236.01 7157/2022-20

SEl n2 1742780

Him.mchu Jor-leell - b

W 1| . ) origem=arom vl karkld documnento=1011228&Infm_axs...
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23/05/2023, 14:52 SEMFTO - 1953626 - Portaria de Pessoal

| Baleting de Servico Eletrénico em 12i0412023 |

Ministérioda Eduragio
Secretaria de Educac3o Profissional e Tecneldgica
Institute Federal de Educacde, Ciéncia e Tecnelogia de Tecantins
Reiteria
Compes Palmas
Gabinete da Direcdo-Geral

PORTARIA PAL/REI/IFTO N2 159042023, DE 11 DE ABRIL DE 2023

= A DIRETORA-GERAL DO cAMPUS PALMAS, DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS, nomeada pela Portaria RE/IFTO ne
37972022, de 07 de abril de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido de 8 de abril de 2022,
sacdo 2, no uso de suas atribuicdes legais a regirmentais raesolva:

Art, 12 Reconduzir os servidores, abaike relacionados, para, sob a prasidéncia
da prirmeira, compor a Cormissdo de Revisdo do Projeto Pedagdgico do Curso Técnico
am Secretariado na rmodalidade Subsequente do Compus Palmas, do Instituto Federal de
Educac¢do, Ciénda e Tecnologia do Tocanting, conforme seguea:

MNome Matricula Fungio
Gislere Magali da Silva 2.3 1245656 Coordenadora do Curso - Presidente
Cejane Vieira Borges > 3702424 Docente - Marnbro
Cirtia Souza Dantas da Silva® las1847 Docenta - Marmnbro
Elias Widal Bezerra Junior ® 14678328 Docente - Mearmnbro
Gleisy Nascimerto de Alencar > | 1508492 Docanta - Mearnbro
Técnico ermn Assuntos Educacionais -
Raquel Frarcisea da Silveira® 1893321 Maiabrs
{1} Coordenador de Curso
{2) Docentas formacdo geral basica
{2) Docentas formacao técnica profissional
{4) Reprasentante do Setor Técnico-Padagdgico

Art. 28 A comissdo terd o prazo de 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos
trabalkos.

Art, 42 Esta portaria entra erm vigor na data de sua publicacdo.
Art. 52 Encarninhe-se & Geréncia de Gastdo de Pessoas.

MNOEMI BARRETO SALES ZUKOWSKI
Diretora-Geral do Compus Palmas

[ p eil Cocumento  assinado  eletronicamente por Meoemi Barrete Sales Zukeowski,
gimlu& Lﬁ Diretora-Geral, em 12/04/2023, as 12:02, conforme horario oficial de Brasilia, com
| . fundamento no art. 6%, & 12, do Decreto n? 3.530, de 3 de outubro de 2015,

eletrdnica

EI A autenticidade deste documento pode Ser conferida no site

acac=documents conferirfid orego gcecco externo=0., informando o codigo
verificador 1953626 e o cadigo CRC SAE9BACA.

hittps: Mseiito edu briseifcontrolador php?acao=docum ento_im primir_web&scao_origem =arwore _visualizar &id_docunento=21378938infra_siste...
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23/05/2023, 14:52 SEMFTO - 1953626 - Portaria de Pessoal

Quadra 310 Sul, Lo 5, s/n, esquina com a Avenida NS 10 - Plano Diretor Sul — CEP 77.021-090
Palmas/TO — (63} 3236-4000
portal.ifto.edu.br —palmas@ifto.edu.br

Referéncia: Processo n2 23236.022260/2022-91 SElI n2 1953626

hitps:#/sei ifto edu br/sei/controlador php?acac=documento_imprimir_webé&acao_otigem=arvore_visualizar&id_dosumento=2137893&infra_siste. .
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APENDICE D - PORTARIA DE RESPQNSAVEL TECNICO POR REVISAO
LINGUISTICA

23052023, 1452 SEWFTO - 1983065 - Portana de Pessoal

| Boletim de Servico Ele trénico em 02/05/2023 |

Mlinistéric da Educacio
Secretaria de Educacio Profissional e Techoldgica
Institute Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reiteria
Campis Palmas
Gabkinete da Direr&o-Geral

PORTARIA PAL/REI/IFTO M2 277/20232, DE 02 DE MAIO DE 2023

% A DIRETORA-GERAL DO CAMPUS PALMAS, DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS, rnomeada pela Portaria REIFTO n2
379/2022, de 07 de abril de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido de 8 de abril de 2022,
secdo 2, mo uso de suas atribuicdes legais e regimentais resolve:

Art. 12 Desigrnar a sarvidora Helen Fernandes Moreira, Matricula SIAPE n2.
1481862, como Revisora  Testual =] Linguistica das alteragdes do  Projeto
Pedagdgico do  Curso Técnico em Secratariade na  modalidade  Subsequents
do Compas Palmas, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Tocantins, produzidas pela Cormissdo instituida pela PORTARIA PAL/REI/IFTO NS 575/2022, de
1 de seternbro de 2022 e reconduzida pela PORTARIA PAL/REI/IFTO NE 190/20232, de 11 de
abril de 2023,

Art. 22 Esta Portaria entra erm vigor na data de sua publicacdo,
Art. 22 Encarminhe-se a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas para providéncias.

MNOEMMI BARRETO SALES ZUKOWSKI
Diretora-Geral do Compus Palmas

_.e’ Cocumento  assinado  eletronicamente por Moemi Barreto Sales Zukowski,
] ﬁmamu l__j Diretora-Geral, e DE/05/2023, a5 15:16, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 6%, § 1%, do Decreto n® 2.539 cde 2 de outubro de 2005,

| cletrbnica

autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http:ffseiifto.edu.brfeeifcontrolador externo.phpy

acao=documento conferirfid orgao scesso externo=0, informando o codigo
verificador 1983065 e o codigo CRC93BF52DD.
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Referéncia: Processong 23236.022260/2022-91 SEl nE 1983065
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