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Curso Técnico em Secretariado

1 JUSTIFICATIVA

O Centro Federal de Educacdo Tecnolégica, com erd&ao Vicente do Sul e uma UNED em Julio de
Castilhos, visando atender as exigéncias e dematadasciedade contemporanea, que busca profissiooai solida
formag&o tecnoldgica, oferece o Curso Técnico etneB®iado, na modalidade subsequiiente ao Ensin@mMéd

Um dos segmentos mais antigos, no que se refarecaéssidade de atualizacdo e formacdo de novos
profissionais, no campo da Gestdo, é o Secretarf@agmapel essencial da secretaria(o), na admigiirdas diversas
instancias e fun¢bes das instituicbes publicasvagas, é reconhecido desde o antigo Egito, nai&eéoa América
pré-colombina civilizada. E permanece até hoje.

A renovacdo exigida pela sociedade em constamsftranacao implica numa grande responsabilidade do
CEFET no que se refere a Educacéo Profissionalide Nécnico. O Curso Técnico em Secretariado pppara a
qualificagdo de profissionais competentes para ama@rea de Gestéo.

A funcdo de Secretéaria(o) é exercida nos mais stigeniveis das instituicdes sociais dos mais difese
paises e regides do mundo.Trata-se de um profestapacitado para atuar na prestacao de apoimatirativo, bem
como a qualquer tipo de organizagdo e até mesmofiagionais liberais que, como decorréncia dai@daridade de
suas atividades profissionais, necessitam do awdisecretarios(as).

E nesse sentido, uma das maiores necessidadeslta alé pessoal capacitado e formado para as novas
funces.

Entre eles, destaca-se a inexisténcia, ou muitogale escolas de formacéo de Secretariado.

O Curso Técnico em Secretariado oportuniza o debémento de conhecimentos e habilidades para aimr
dinamismo e responsabilidade na area secretagi@ngiando as situagfes de conflitos, de manemmp@ensivel.

O projeto do Curso Técnico em Secretariado prea&esaiizacdo em dois semestres letivos, o questifiga pela
extrema necessidade de profissionalizagdo em unomtempo possivel, devido a escassez de profigsiéoranados
para atuarem na area de gestdo administrativa ecsanjal.

O curso prevé uma estreita sintonia entre teoriaprética, proporcionando ao mesmo tempo a
interdisciplinariedade, o que permite a vivéncidudaras situacdes surgidas na organizacdo onadeg@mpenhar suas
atividades, com maior seguranca.

Complementando-se o exposto, justifica-se a imaEitt do Curso Técnico em Secretariado, face asnsegu
colocacdes:

- Conforme estudos realizados pelas entidadesd&jad desenvolvimento regional e o levantamentonteesses dos
alunos e também de empresas como cooperativagiesdigados a Administracéo privada e publicacérifirmada a
necessidade de formacéo de profissionais aptosapsaeem na area de gestdo administrativa e enjadesa

- Disponibilidade de infra-estrutura fisica e humaara o desenvolvimento dos curriculos;

- Garantia de clientela escolar, considerando scerde demanda de alunos para 0s cursos técnlsegsientes;
- Garantia de colocacao dos egressos do Curso madeede trabalho da regio;

- Necessidade crescente, no mercado de traballpopfissionais qualificados.

Tendo em vista esses fatores, o CEFET-SVS oferecarsd Técnico em Secretariado, como uma viavel e
efetiva resposta as expectativas de uma comunidadetem contemplado o Centro como instituicdo péblie
qualidade, capaz de promover o crescimento e atendfemanda imposta pelo mundo do trabalho em aest
modernizacgao.

Para atender a essa demanda, o CEFET-SVS propan&iaroferta de turmas semestrais de 35 (trintace)c
alunos em cada uma delas, atendendo a clientelegd®m. Entretanto, a instituicdo poderd amplisaaexerta, caso a
infra-estrutura e a demanda por cursos nesta @rea fampliadas.

Para que a instituicdo continue tendo excelenfesércias em nivel de Estado, como uma instituepd@mplo
de qualidade, buscamos, mais uma vez, atenderliagagbes da clientela, proporcionando o Cursonitr em
Secretariado na area de Gestéo.

2 OBJETIVOS



e Proporcionar ao aluno formacdo técnica, com hab#dib de Técnico em Secretariado, que lhe possitulit
ingresso no mercado de trabalho em atividadesrites @ sua area profissional.

» Possibilitar a continuidade de formacédo em nivpesor e permanente atualizacdo

 Formar profissionais da area técnica que se idgumdiln com a nova realidade, que, cada vez maige exi
atuacao deste profissional como assessor e consaltomada de decisdes.

» Viabilizar aprendizagem de conhecimentos e comp&éressenciais para o exercicio da profissédo deida@em
Secretariado:

* Proporcionar atividades integradas que se caraeterpelo planejamento, operagéo, controle e aéaliaps
processos que se referem aos recursos humanos;

* Investir no uso de tecnologias educacionais quet@amo aluno as mudancas continuas das areasagéatu
e Orientar o0 aluno a atualizacdo em relacdo ao merchidaprimoramento tecnoldgico e aspectos legais.

* Proporcionar ao aluno a utilizacao de aplicativesnfiormatica inerentes ao Curso Técnico em Sea@dt@a

3 CLIENTELA

Jovens e adultos que queiram trabalhar na areaadetariado e que desejam se qualificar na aregestéo
administrativa e empresarial nos seus diferentesesee segmentos.

4 REQUISITOS DE ACESSO

O acesso ao Curso sera por meio de aprovacdo egiisaspecifica, que ocorrera duas vezes ao armoaPa
matricula no curso, o candidato devera apresemtaeguintes documentos: Comprovante de concluséendimo
Médio, ou de matricula na 32 série do Ensino Médlioregime seriado, ou no 3° periodo da Educacédmwaens e
Adultos (EJA).

5 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Os alunos concluintes do Curso Técnico em Secaetarda area de Gestdo Administrativa e Empresarial
devem ser profissionais com conhecimentos e comgake essenciais para o exercicio da profissdorea de
secretaria, gerenciando servicos tais como: Orgamizotina diaria e mensal da chefia/direcdo, pacamprimento
dos compromissos agendados; estabelecer os canaminicacdo da chefia/direcdo com interlocutargsynos e
externos, em lingua nacional e estrangeira; organ@efas relacionadas com o expediente gerabdetsriado da
chefia/direcao; controlar e arquivar documentodigie digitar e distribuir correspondéncias ou gimentos de apoio a
gestao organizacional; utilizar as tecnologias addgs as especificidades do seu trabalho; exezsitservicos tipicos
de escritdrio, tais como recepgdo, registro de comjzsos, informagdes e atendimento telefénicoardde em
consideracéo os principios éticas todas as situacdes, quer no exercicio da piofiss fora dele.

6 AREAS DE ATUACAO

Sistematizacao das rotinas de trabalho, atendineentientes internos e externos, assessoria Nneg$s0s de
gestdo em empresas publicas, privadas e em ecormmisia, ONGs, sindicatos e associagfes (escolassca
comerciais, hospitais, industrias, bancos, coopasae outros).

7 ORGANIZAGCAO CURRICULAR DO CURSO

7.1 Regime Escolar

O Curso esta estruturado em dois (02) semestregrattos de formacgéo, com 400 horas no | Semegide e
horas no Il Semestre, totalizando 800 horas, Hidtlas conforme matriz curricular anexa. Além dissaluno devera
participar de atividades extra-classes no que fmerea pratica de eventos (minimo de 20 horas)iwdades
complementares (minimo de 20 horas). O estagiacalar supervisionado esta previsto para serzaddi apos os dois
semestres letivos com carga horaria de 200 horas.

7.2 Metodologia de Ensino



O Centro adota uma metodologia de ensino que dstimimiciativa dos estudantes, desafiando-o0s Quis
participante e remetendo-os a questionamentos -pétiticos e culturais, mostrando comprometimentonca
concepcgdo de uma proposta de educacdo democrgimautar. Nossa metodologia de trabalho visa diagdo de
debates, envolvendo técnicos, professores e alymasnitindo uma andlise critica, contendo novassifas
pertinentes e sugestfes de aperfeicoamento.

A dialogicidade aparece como um principio éticcstrcial de um projeto humanista e solidario, riésper
das diferencgas e da pluralidade e visbes do mymatém critico e propositivo perante as desigualsladmjusticas
sociais. Propde-se a Instituicdo estimular todoprocedimentos e atividades que permitam ao akecanstruir ou
reinventar o conhecimento, entre eles a experiméofaa execucdo de projetos a contextualizacacoudiicdo de
ensino, apresentado através de um curriculo eldbata forma interdisciplinar, o que efetivamenteroe no ensino
de boa qualidade.

No intuito de estimular a interdisciplinaridadeCarso potencializa o trabalho com temas trans\eitsds
como: expressdo oral e corporal; ética; comportéamnea mundo digital; lideranca e iniciativa; indlios preservagéo
ambiental; entre outros que poderdo ser definidds porpo docente. Julgam-se os temas transvamsp@tantes e
relevantes para o profissional da area secretamad vez que oportunizam a constru¢do do conhetonss uma
maneira mais significativa.

O Curso prevé a disciplina de Lingua Estrangesaraealizada em dois semestres letivos. Ficaedgo da
Coordenacao e da Direcdo de Ensino a escolha daid.ifLingua Inglesa ou Lingua Espanhola) a setasfarem
cada semestre, tendo em vista recursos humanamdlisfs para tal. Dessa forma, o Curso Técnico eanegariado
poderéa ofertar as duas linguas referidas, uma dmsemestre, ou uma apenas nos dois semestres.



7.3. Matriz Curricular do Curso

CARGA
SEMESTRES ELEMENTOS CURRICULARES HORARIA
- Técnicas e Préticas de Secretariado | 80
- Lingua Estrangeira 40
Semestre | - Informética | 40
~ - Introducéo ao Direito 40
Introducao ao ~ - ~
: - Introducao a Administracao | 40
Secretariado .
- Lingua Portuguesa 80
- Introducao a Matematica 40
- Comportamento Humano nas organizacdes 40
- Técnicas e Praticas de Secretariado |l 80
Semestre || - Estatistica 40
Qualificacéo - Informética Il 40
aincag - Economia e Mercados 40
Profissional de o . )
P - Matematica Financeira 40
Teécnico em ~ .
Secretariado - Redacgéo Oficial . 80
- Introducao a Administracéo |l 40
- Lingua Estrangeira 40
Atividades complementares 20
Pratica de eventos 20
Subtotal 840
Estagio Curricular Supervisionado 200
CARGA HORARIA TOTAL: 1.040 HORAS

7.4 Componentes Curriculares

TECNICAS DE SECRETARIADO |

Carga horaria: 80 horas

EMENTA

Historia e evolucéo. Perfil da Profissdo de Sedesta e do profissional. Etica profissional, leagg€lo e codigo de
ética. O Secretario na estrutura organizacionallagees com publico interno e externo nas organ&acd
Comunicacao: conceito e forma; lideranca e inic@atiOratoria. As funcdes secretariais: atendimget@l (clientes

externos e internos) e telefénico, agenda, follpafmanual e digital). Cerimonial e protocolo. Atlades préaticas
secretariais. Etiqueta social e profissional. Adstia¢cdo do tempo.

OBJETIVOS

- Estudar os fundamentos tedricos e praticos dasc#s secretariais, da regulamentacéo da profisk&orelacdes
interpessoais e de toda a dinamica de trabalhondesecretaria dentro de uma organizacao;

- Desenvolver o educando para o seu continuo apgimento como cidadao, profissional ético, competesficiente e
eficaz, capaz de se tornar uma pec¢a fundamentahrada de decisdes da empresa juntamente com esguties.

- Propiciar subsidios tedricos e praticos que pammio conhecimento e a organizacdo de toda a rdén@abalho,
tomada de deciséo, trabalho em equipe e conhe@nagiministrativo, usando as técnicas secretariaisus diversos
processos e elementos para melhor desempenhatsigades levando-os a eficiéncia;

- Propiciar a familiarizacdo de ambiente de laldniaf objetivando a criagdo de contextos favorawesprendizagem,
desenvolvendo de forma pratica, a construcao tdigacédo da teoria com a pratica.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GARCIA, E. V.Noc¢des fundamentais para secretaria$Summus, 2000.
GARCIA, E.; SILVA, E.Secretaria executiva Sao Paulo: Thompson, 2005.
GUIMARAES, M. E.Livro azul da secretaria Moderna S&o Paulo: Erica, 2001.
LINKEMER, B. Secretaria Eficiente Sdo Paulo: NOBEL, 1999.



MEDEIRQOS, J. B.; HERNANDES, $anual da Secretaria.Sdo Paulo: ATLAS, 1999.
PAES, M. L.Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 1991-97

VEIGA, D. R.Guia de secretariado Técnicas e comportament&ao Paulo. Erica, 2007.

TECNICAS DE SECRETARIADO Il

Carga Horaria: 80 horas

EMENTA

Trabalho e coordenacao de equipe. Oratéria. Agiem secretariais: reunides (elaboracédo de atal ddiconvocacao
e check list) e viagens. Atividades praticas sacde@ds. Administracdo e gerenciamento da rotinaquiMo.
Empregabilidade. Networking. Curriculo. Carta deeapntacao. Cuidados pessoais: guarda-roupa, ajgaréaide.

OBJETIVOS

- Estudar os fundamentos tedricos e praticos dasc#s secretariais, da regulamentacéo da profisk&orelacdes
interpessoais e de toda a dinAmica de trabalhondesecretéria dentro de uma organizagao;

- Desenvolver o educando para o seu continuo apgmento como cidadéo, profissional ético, competegficiente e
eficaz, capaz de se tornar uma pec¢a fundamentahrada de decisdes da empresa juntamente com esguties.

- Propiciar subsidios tedricos e praticos que pammio conhecimento e a organizacdo de toda a rdén@abalho,
tomada de deciséo, trabalho em equipe e conhe@nagiministrativo, usando as técnicas secretariaesue diversos
processos e elementos para melhor desempenhaatsidades levando-os a eficiéncia;

BIBLIOGRAFIA BASICA

GARCIA, E. V.Noc¢des fundamentais para secretaria$Summus, 2000.

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

MEDEIROS, J. B.; HERNANDES, $4anual da Secretaria.S&o Paulo: ATLAS, 1999.
PAES, M. L.Arquivo: teoria e prética. Rio de Janeiro: FGV, 1991-97

VEIGA, D. R.Guia de secretariado Técnicas e comportament&ao Paulo. Erica, 2007.

REDACAO OFICIAL

Carga horaria: 80 horas

EMENTA

Producédo de documentos oficiais e empresariais, rsuanas, diferenciacdes, subdivisdes, caractasstqualidades e
pronomes de tratamento adequados. Modelos: Acdddara; Apostila; Atestado; Ato; Auto; Aviso; Cart€artéo;
Certiddo; Comunicacdes pela imprensa; Correio Grieto; Declaracdo; Decreto; Edital; Fax; Medidavsoria;
Memorando; Oficio; Ordem de servigo; Parecer; PiagteProcuragdo; Recibo; Requerimento; Relatonstrucao
normativa n® 4/92. Normas para elaboracao de ralaié estagio.

OBJETIVOS

- Utilizar conhecimentos gramaticais da Lingua Bguésa, para a elaboracdo de documentos empresaofitiais;
- Identificar as estruturas gramaticais para a cepsao dos diferentes documentos da empresa;

- Conhecer e utilizar termos técnicos relativostina empresarial;

- Redigir os documentos necessarios a rotina desecrataria;

- Caracterizar os tipos de texto, identificandoua anidade tematica e estrutural, bem como ascpkidades da
comunicacdo administrativa e oficial.

BIBLIOGRAFIA BASICA



KASPARY, A. J.Redacao Oficial.Porto Alegre: Edita, 2004.

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

MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. SPortugués Instrumental. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
MEDEIROS, J. BRedacdo Empresarial.Sdo Paulo: Atlas, 2007.

PIMENTEL, C. A.Nova Redacé@o Empresarial e OficialRio de Janeiro: Impetus, 2003.

LINGUA PORTUGUESA

Carga horéaria: 80 horas

EMENTA

Comunicacao. Elementos da comunica¢do. Lingua erabcrita. Producdo oral: identificacdo da audiércido
propésito, planejamento e tematizacao.

Niveis de linguagem. Vocabulario e contexto. Degéitae conotagdo. Campos semanticos. Leitura eragéstdos
sentidos: pressupostos e implicitos, inferénciatgrtextualidade, juizo de fato e juizo de valmesdio, coeréncia.
Producéo textual: sucessivas reescritas de difsyag@neros textuais, resenha tematica (descrititteay. Estudos de
aspectos gramaticais emergentes: tratamento degnadbes constatadas na producao do aluno.

OBJETIVOS

- Promover o contato sistematico do aluno com wasrstis modalidades de uso da lingua portuguesdiferantes
situacdes de sua atividade profissional;

- Aprimorar a expressao linglistica oral e esc#acordo com a norma culta da Lingua Portuguesa;

- Analisar os recursos expressivos da linguagerbalerelacionando textos/contextos, mediante arezd, fungéo,
organizacdo, estrutura, de acordo com as condigéeproducgdo/recepcdo (intencdo, época, local,lontgores
participantes da criagcdo e propagacao de idéiasathas);

- Confrontar opinides e pontos de vista sobre fsatites linguagens e suas manifestacfes espesafficaroducéo e
reproducéo de sentidos;

- Utilizar os recursos linguisticos corretamentgralucao de textos orais e escritos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. CGramatica Reflexiva: Texto, semantica e interacdo. S&o Paulo: At@g191
Texto e interacdo S&o Paulo: Atual, 2005.

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. PPara entender o texto leitura e redac&o. 2 ed. Sdo Paulo: Atica, 1991.

GERALDI, J. W.O texto na sala de aula2.ed. Sdo Paulo: Atica, 1999.

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

KOCH, I. V. O texto e a construcao dos sentidoS&o Paulo: Contexto, 2001.

MOTTA-ROTH, D. (Org.)Redacao académicaprincipios basicos. Santa Maria: UFSM, 2001.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ABREU, A. S.Curso de redacgo S&o Paulo: Atica, 1991.

GARCEZ, L.Técnica de redagdoSéao Paulo: Martins Fontes, 2001.

KOCH, I. V.; TRAVAGLIA, L. C. Texto e coerénciaS&o Paulo: Cortez, 1989.

KOCH, I. V. A coeséo textual Sdo Paulo: Contexto, 1991.

KOCH, I. V. A coeréncia textual 6 ed. S&o Paulo: Contexto, 1995

INTRODUCAO AO DIREITO

Carga Horaria: 40 horas




EMENTA

Conceito; Fontes do Direito; Ramos do Direito; RaeConstitucional e Principios; No¢des de Dirgitiwil: Pessoas e
Fatos Juridicos; Nocdes de Direito Empresarialéi@h (Direitos dos Trabalhadores); Nocfes de DirBienal
(Principios); Nogdes de Direito do Trabalho: Pyimas$ Trabalhistas, Contrato de Trabalho, ExtingddCdntrato de
Trabalho e Verbas Rescisorias.

OBJETIVOS
- Compreender a caracteristica principal do hongzesaciabilidade, com seus direitos e deveres;

- Buscar com a administracdo, compreensdo e ietagio dos conhecimentos técnicos basicos paraoleva
aplicacao da lei;

- Exercitar a ética profissional em todas as s@isagiue se apresentarem no exercicio da profissao.
BIBLIOGRAFIA BASICA

CONSTITUICAO FEDERAL DO BRASIL.

DELGADO, M. G.Curso do Direito do Trabalho. 72 edi¢cdo / LTR.

GONCALVES, C. RDireito Civil Brasileiro . Vol. | Parte Geral, 62 edicdo, Ed. Saraiva.

GONCALVES, C. RDireito Civil Brasileiro . VVol. 11l Contratos e Atos Unilaterais — 52 edic&al. Saraiva.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

IHERING, R. V.A Luta pelo Direito. Colecdo: A Obra-prima de Cada Autor.

COMPORTAMENTO HUMANO NAS ORGANIZACOES

Carga Horaria: 40 Horas

EMENTA

Psicologia conceitos e caracteristicas; persorddide@ emocdo; inteligéncia emocional; comportamenas
organizacdes; lideranca e poder; administracdmditos. Conceito Comportamento Organizacionalmportamento
Individual e Grupal; Percepcdo. Motivacdo e Cormacdio; Lideranca e Confianca; Conflito e Negociagao
Ambiente Organizacional; Poder e Politica nas Orgades; Comportamento organizacional e as Intadigé
Multiplas; Comportamento Organizacional no Mundgifail; Novos Fundamentos do Comportamento Orgaiunat

OBJETIVOS

- Proporcionar aos alunos a aquisi¢do de concedtaivos ao comportamento humano de maneira ailsomtpara a
produtividade e qualidade de suas atividades ewmigdi, bem como desenvolver a¢des para que possribuio na
construcdo de uma estrutura organizacional huradai

- Fornecer o suporte tedrico-pratico que permita aanos aprimorar a compreensao do comportamembarn em
ambientes organizacionais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

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

DRAKE, R.; SMITH, P. MCiéncia do Comportamento na IndustriaEditora WcGraw-Hill, Sdo Paulo, 1977.
SOTO, E.Comportamento Organizacional:o impacto das organiza¢des. Sdo Paulo: Thomsod, 200
SPECTOR, P. B?sicologia nas Organizacdeséo Paulo: Saraiva, 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BATEMAN, T. S.; SNELL, S AAdministracdo: construindo vantagem competitiva. Sdo Paulo: Allasg

COLLINS, J.; PORRAS J.l.Feitas Para Durar: praticas bem sucedidas de empresas visionariasddRidaneiro:
Rocco, 1997

DAVIS, K.; NEWSTRON, J. WComportamento humano no trabalho SP: Pioneira, 1996, Vol. | e Il.
FIORELLI, J. O.Psicologia para administradores S&o Paulo: Atlas, 2000.
MYERS, D. G.Introducao a Psicologia Geral 5.2 ed., Copyright, 1999.



ROBBINS, S. PComportamento Organizacional LTC, 1998.
ROBBINS, S.& COULTER, M.Administracao. 52 Edicdo. Rio de janeiro: Prentice Hall do Brd€198

WAGNER 1lI, J. A.; HOLLENBECK, J. RComportamento Organizacional: criando vantagem competitiva. Sao
Paulo: Saraiva, 1999.

ESTATISTICA

Carga Horaria: 40 horas

EMENTA

Conhecer conceitos basicos de Estatistica; ComeatiEstatistica e sua importancia; Estudo de Ropale Amostra,
Variaveis estatisticas, Séries estatisticas; Qanstranalisar tabelas simples e de dupla entrada Ristribuicdo de
Freqiiéncia para dado isolados ou agrupados e @safiignificacdo e calculos de Medidas de Posig@alias, modas,
medianas); Conceituacéo e célculo de Medidas sigebsado e Variabilidade (desvio médio, desvio gadréariancia);

OBJETIVOS
- Conhecer e utilizar os conceitos basicos queleernoa area da Estatistica nas situag8es profasion
- Desenvolver a capacidade critica e analiticastiedante através da discussao de exercicios eeprabl

- Capacitar o aluno a desenvolver os principaisatozdde elaboracéo de gréaficos, identificando srpropriado para
cada situacao;

- Demonstrar os fundamentos teéricos e praticoduds importantes mediadas da estatistica: Mediddodicdo e
Medidas de Disperséo;

BIBLIOGRAFIA BASICA

BIANCHINI, EDWALDO, PACCOLLA, N. Curso de Matematica Rio de Janeiro: Editora Moderna. Volume Unico,
1998.

BONGIOVANNI, VISSOTO, LAUREANO.Matematica. Sdo Paulo: Editora Scipione, 2001.
LAPPONI, J. CEstatistica usando Exce5ao Paulo: Lapponi, 1997.

MORETTIN, L. G. Estatistica Basica Sdo Paulo:Makron Books 1988.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BIANCHINI, E.;PACCOLA, H.Curso de matematica Sdo Paulo: Editora Moderna. 1993.
DOWNING, D., CLARK, J. Estatistica AplicadaED. Saraiva,2edi¢ao, 2002.

GIOVANNI, J.R.; BONJORNO, Matematica de 2° grau Séo Paulo: F.T.D., 1988.

IEZZI, G.; et al. Matemética. S8o Paulo: Atual Editora, 2002.

MORETTIN, L. G.Estatistica Basica: Probabilidade S&o Paulo:Makron Books,1999.

INTRODUCAO A MATEMATICA

Carga horéaria: 40 horas

EMENTA

Proporgdes. Regra de trés simples e composta. riRagesn. Potenciacdo e Radiciacdo. Fungdo ExpoheRaizcio
Logaritmica.

OBJETIVOS

- Representar e resolver problemas que envolvapoprdes, regra de trés simples e composta;
- Resolver problemas que envolvam porcentagem;

- Aplicar o conceito de funcdo exponencial na @b de problemas;

- Aplicar o conceito de logaritmo na resolucdo defemas.



BIBLIOGRAFIA BASICA

GIOVANI, J. R., BONJORNO, J. RMatematica Completa 22 edicdo, Volume 1, Sdo Paulo: FTD, 2005.

LEZZI, Gelson.Fundamentos de Matematica Elementar 2Logaritmos — 92 edicdo, Sdo Paulo: Atual, 2004.
PAIVA, M. Matematica. 12 edicdo, Volume 1, Sdo Paulo: Moderna, 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

GIOVANI & GIOVANI Jr. Matematica Pensar e descobrir O + novdvolumes 1, 2, 3 e 4, S&o Paulo: FTD, 2002.
YOUSSEF, N.; FERNANDES, V. P. & SOARES, BMatematica. Volume Unico, Sdo Paulo: Scipione, 2000.

MATEMATICA FINANCEIRA

Carga Horaria: 40 horas

EMENTA

Juros Simples. Definicdo. Conceito. Célculo do ji#omogeneidade entre a anuidade de tempo, dede&aj&o e do

prazo de aplicacdo. Taxa proporcional, nominak&wef. Juro exato, comercial e bancéario. Montaiiteos Compostos.
Definicdo. Conceito. Montante. Fator de Capital@macCalculo do capital, da taxa e do tempo. Taxapgucionais,

equivalentes, nominal, efetiva, real e aparektentante por periodos nao inteiros. Desconto SisapBefinicdo.

Titulos de crédito. Desconto comercial. Valor at@hercial. Taxa de juros efetiva. Equivalénciaalgitais. Desconto
Racional. Desconto Racional em funcao do valor namDesconto Composto. Definicdo. Valor atual. izajéncia de

capitais.

OBJETIVOS

- Ler, interpretar e utilizar representacdes materas;

- Selecionar estratégias de solugao de problemas;

- Interpretar e criticar resultados numa situag@wreta;

- Distinguir e utilizar raciocinios dedutivos e utiyos;

- Aplicar conhecimentos e métodos matematicos tragdes reais, em especial, na area comerciaheckira;
- Utilizar adequadamente calculadoras e computadoonhecendo suas limitacdes e potencialidades;

- Aplicar o conhecimento de resolucédo de problemas;

- Deduzir e aplicar formulas dentro da matematicarfceira;

- Identificar e resolver problemas, envolvendo tzdigacdo simples e composta, desconto simplesnpasto;
- Calcular taxas equivalente, efetiva e nomingudes;

- Identificar conceitos, métodos e formulas quepeacitem resolver problemas, envolvendo valoresetaoios.
BIBLIOGRAFIA BASICA

ASSAF NETO, AMatemdtica Financeira e suas Aplicacbe$ed. S&o Paulo: Atlas. 2000.

BRANCO, A. C. C.Matematica Financeira Aplicada método algébrico, HP-12C, Microsoft Excel. 2..&Hho Paulo:
Pioneira Thomson Learning. 2005.

MATHIAS, W. F.; GOMES, J. MMatemética Financeira 2. ed. S&o Paulo: Atlas. 1993.

TEIXEIRA, J.; DI PIERRO NETO, SMatemética Financeira S&o Paulo: Pearson Makron Books. 1998.
VERAS, L. L. Matemética Financeira 2. ed. Sdo Paulo: Atlas. 1989.

VIEIRA SOBRINHO, J. D Matematica Financeira.7. ed. S0 Paulo: Atlas. 2000.

ECONOMIA E MERCADOS

Carga Horaria: 40 horas
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EMENTA

Definicdo de Economia, Micro e Macro; Principios Baonomia; Fatores de producdo da Economia; pra@blem
fundamental da Economia; Lei da Oferta e Procursees fatores determinantes; Ponto de equilibriste®ias
Econdmicos: Economia de Mercado, centralizada eéam@lassificacdo dos Mercados: concorréncia puomopolio,
oligopdlio, concorréncia monopolistica; Tipos denBe Modelo de Sistema Econémico Simplificado; $iste
Financeiro Nacional e suas Instituicbes; Funciomameda Bolsa de Valores, Moeda e suas fun¢desichil causas e
classificacdo; Teoria das Vantagens ComparativatarBo de Pagamentos: balanca comercial, balangeree&os,
transferéncias unilaterais, balanco de capitaistribuicdo de Renda no Brasil, Causas do Desempregomas de
combaté-lo, Politicas Macroeconémicas: conceitbjetivos de politica: econdmica, monetaria, fiscalnercial e de
rendas; Contabilidade Social: PIB, PNB, Renda Naditiquida.

OBJETIVOS

- Analisar e discutir assuntos econdmicos, relagido os contelidos estudados com a realidade begsile
- Conhecer os principios basicos que regem a edar®sua aplicabilidade no dia-a-dia das pessoas;

- Conhecer assuntos atuais relacionados com aliglat&o, comércio internacional e crescimento su&tel;
- Conhecer e analisar criticamente a atuacéo @&l pa governo na economia nacional.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BARRETTI, S.Iniciagdo a Economia(Economia e Mercados). 52. Ed. Sdo Paulo, Es&ruti985.
MANKIN, N. G. Introducdo a Economia: principios de micro e macroeconomia. Rio de JanEilseiver, 2001.
ROSSETT], J. Pintroducédo a Economia 20%. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

VASCONCELLOS, M. A. SEconomia: micro e macro. 22, Ed.-S&o Paulo: Atlas, 2001
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

Site do IBGE

Sites e Revistas Econdmicas com noticias e dadatididade.

INTRODUCAO A ADMINISTRACAO |

Carga Horaria: 40 horas

EMENTA

Introdugcdo & Administragdo: A Administracdo e sRasspectivas; Conteldo e Objetivo do Estudo da Aidtracao;
Teorias administrativas; Abordagem classica; Abgeda Humanistica; Abordagem Neoclassica da Adnegitr;
Abordagem Estruturalista da Administragdo; Abordag&istémica; Abordagem Contingencialista. Fungbes d
Administracdo (Planejamento, Organizacao, DireGamtrole). Ferramentas utilizadas no desenvolvimelet técnicas
administrativas: Fluxograma; Organograma; Formoag&iManuais de Organizacao; Estudo de Layout.

OBJETIVO

Proporcionar um conceito geral de Administracadjmup do desenvolvimento gradativo das teoriasimigdtrativas e das
areas funcionais com o objetivo de proporcionasrapreensao da natureza e complexidade do fendrdemaistrativo e
suas multiplas dimens6es e formas de abordagditsivajs a realidade do técnico em secretariado.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ARAUJO, L. C. G. deOrganizagéo e Métodosintegrando comportamento, estrutura, Estratégieceotogia. S&o
Paulo: Atlas, 1994.

ARAUJO, L. C. G. de.Organizacéo de sistemas e métodos e as modernasaf@entas de gestdo organizacional:
arquitetura organizacional, benchmarking, empowatpgestdo pela qualidade total, reengenh&da. Paulo: Atlas,
1994.

CHIAVENATO, I. Introducéo a teoria geral da administracéo Sao Paulo: Campus, 2000.
Administracdo: teoria, processo e pratica. Sdo Paulo: Makron Bdd94.
DAFT, R. L. Administracédo. Rio de Janeiro: LTC, 1999.

STONER, J. et allddministracdo. 5 ed. Rio de Janeiro: Prentice Hall do Brasil |tt295.
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INTRODUCAO A ADMINISTRACAO I

Carga Horaria: 40 horas

EMENTA

Administracdo mercadolégica: O mix mercadolégicalmnistracdo da producdo: Tipos de sistemas pradti
Planejamento e controle da producdo. Administratgicecursos humanos: Absenteismo e Rotatividaitea@ cultura
organizacional; Os subsistemas de RH. Administrdgi@mceira: Fluxo de caixa. Administracdo estrigigAnalise
ambiental; Planejamento estratégico. Responsaiidlidsocial: Filantropia e Responsabilidade Sociadtichdores de
Responsabilidade Social. Gestdo da qualidade: @onceevolugcdo histérica; Ferramentas da Qualidade.
Empreendedorismo: Caracteristicas empreendedassgie Plano de Negdcios.

OBJETIVOS
- Proporcionar um conceito das areas funcionaeéspedtar para o empreendedorismo;

- Identificar e discutir a origem e aplicacdo dmgmnento estratégico na gestdo empresarial, & dastiteorias de
administracao.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DAFT, R. L. Administracdo. Rio de Janeiro: LTC, 1999.

STONER, J. et allAdministracdo. 5 ed. Rio de Janeiro: Prentice Hall do Brasibl ttB95.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BETHLEM, A. S.Politica e Estratégia de EmpresaRio de Janeiro: Guanabara, 1991.
Estratégia Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 1998.

CARVALHO, A. V. de.Administracdo Recursos Humanos S&o Paulo: Pioneira, v. 1, 1999.

CAVALCANTI, M. Gestao Estratégica de negociosvolucdo, cenarios, diagnéstico e acdo. Sdo FRidioeira Thomson
Learning, 2001.

CERTO, S.et allAdministracdo Estratégica planejamento e implantacdo da estratégia. Sdo:Maakron Books, 1993
CHIAVENATO, |. Recursos HumanosS&o Paulo: Atlas, 2000.

DOLABELA, F. O Segredo de LuisaSao Paulo: Cultura Editores Associados, 2002.

DORNELAS,J. C. AEmpreendedorismo, tornando idéias em negécios

Rio de Janeiro: Campus, 2001.

DRUCKER, P.Inovacéo e Espirito Empreendedor Sdo Paulo: Pioneira, 1991.

GIL, A. C. Gestao de Pessoagnfoque nos papéis profissionais. Sdo PaulasAZ001.

MARRAS, J. P.Administracdo de Recursos Humanas do operacional ao estratégico. Sado Paulo: FU20G.

OLIVEIRA, D. P. R.Exceléncia na Administracao Estratégicaa competitividade para administrar o futuro dapresas.
Sé&o Paulo: Atlas, 1997.

INFORMATICA |

Carga Horaria: 40 horas

EMENTA

Conceitos basicos de dispositivos de hardware. dMied Aplicativo: editor de textos (Word). Acess@antetddo Web,
correio eletrdnico e listas de discusséo.

OBJETIVOS

- Ser capaz de utilizar equipamentos de informatica;
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- Conhecer dispositivos de hardware;

- Usar aplicativos de texto;

- Conhecer e utilizar a Internet.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALCALDE, E.; GARCIA, M.; PENULAS, Sinformética basica. Ed. Makron Books, 2004.
HONEYCUTT, J.Introduc&o ao Microsoft Windows 2000 ProfessionalEd. Campus, 2000.
MORAIS, C. E.Microsoft Word 2000: passo a passo. Ed. Terra, 1998.

VELLOSO, F. ClInformética : Conceitos basicos. Rio de Janeiro: Campus, 1997.

INFORMATICA I

Carga Horéria: 40 horas

EMENTA

Conceitos basicos e manipulagdo de aplicativosiilRda eletronica (Excel) e apresentagdo de slidResvér Point).
Divulgacéo de Material eletrénico

OBJETIVOS
- Propor, participar e manipular aplicativos pard#entes corporativos;

- Participar, assessorar e elaborar documentaefidmta relativa a area secretarial, utilizandlicafivos, tais como
Excel, Power Point.

BIBLIOGRAFIA BASICA

HONEYCUTT, J.Introducédo ao Microsoft Windows 2000 professionalEd. Campus, 2000.
MICROSOFT PRESMicrosoft Windows 98: Resource kit. Ed. Campus, 1999.
REISNER, T Microsoft Office. Ed. Campus, 1995.

SANTOS JUNIOR, M. J. FPower Point 97 passo a passo basico. Ed. Terra, 1997.

LINGUA ESTRANGEIRA — LINGUA INGLESA |

Carga horaria: 40 horas

EMENTA

Introducao a lingua inglesa: levantamento da opidids educandos em relagdo ao aprendizado da ljegperiéncias,
possiveis frustracdes, sucessos e/ou insucesssscausas e consequéncias); breve discusséo sobperéancia da
lingua para o curso e para a vida; mundo circuredamroducao as perguntas e respostas mais coen@tgcionadas a
realidade imediata do aluno. Tdpicos relacionadosealidade circundante e a atuacdo enquanto &ecfat
identificacdo e expressédo oral e escrita de quest@gealidade cotidiana do aluno, como gostodispém, endereco,
estado civil, idade, etc; atendimento telefénicsid® anotacbes de mensagens simples; recepcdendina¢nto
simples (oferecimento de servigcos, por exemplont@ao Gramaticalerb tense: presente simples; Formas verbais:
afirmacéo, negacéo, interrogacdo e modo imperatieobo to be; Outros verbosto like, to live, to work, to eat, to
drink, to have, to go, to love, to hate, etc.; Alguns verbos modaisan, could, may; Numerais; Vocabulério geral (dias
da semana, meses, estacfes do ano, horarios, etc.).

OBJETIVOS

- Desenvolver a capacidade de comunicacdo na liegtimngeira em seu nivel incipiente, possibilitanona
compreenséao geral do funcionamento da lingua emammicacdo em seu sentido mais imediato, bem coeapar o
educando para aprendizagem da lingua voltada prefissao.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MURPHY, R.Essencial Grammar in UseCambridge University Press.
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LINGUA ESTRANGEIRA — LINGUA INGLESA I

Carga horaria: 40 horas

EMENTA

Atendimento telefonico e anotagBes e respostasrsagens mais complexas. Recepgéo e oferecimenterdigos
mais complexos. Conversas referentes a atividaalesagas, possibilitando a troca de informacdesmpepsahecimento
das pessoas circundantes e relatos sobre a tiajpssoal do educando. Conteldo Gramati¢atb tense: passado
simples; Verbos regulares e alguns verbos irregsjdformas verbais: afirmacéo, negacao e interéngaidjetivos:
relacionados a descricdo pessoal e de eventog®®lbie modo geral.

OBJETIVOS

- Desenvolver a capacidade de comunicagdo na liesfuangeira em nivel mais profundo, possibilitaadeducando
referir-se ao passado, expressar sua opinido defolara, falar de si proprio com mais desenvolau@nhecer as
pessoas circundantes por meio da lingua, bem coepagar o educando para aprendizagem da linguadeoét sua
profissao.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MURPHY, R.Essencial Grammar in UseCambridge University Press.

LINGUA ESTRANGEIRA — LINGUA ESPANHOLA |

Carga Horaria: 40 horas

EMENTA

Lectura e interpretacion. Vocabulario especificoeaCion de diadlogos y textos. El alfabeto. Pres@émnay datos
personales. Tratamiento formal e informal. Pron@sbpersonales e interrogativos. Numerales, hordschas.
Articulos y contracciones. Género y nimero de stistzs y adjetivos. Pronombres posesivos, demadnsisa
indefinidos. Advérbios. Verbos regulares e irregeda Preposicién. Pronombre complemento. Conectores
Correspondencia comercial. Dichos y frases hedteterogenéricos, heterosemanticos, heterotonicos.

OBJETIVOS

- Utilizar as estruturas linglisticas e fungfes elgares da comunicacao na lingua estrangeira;
- Atender e recepcionar pessoas utilizando o idiestengeiro;

- Familiarizar-se com as diferentes variedade$mipb estrangeira no mundo;

- Ampliar o vocabulario geral e especifico.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALVES, A.; MELLO, A. Vale! S&o Paulo: Moderna, 2003.

BRUNO, F. C.; MENDOZA, M. AHacia el Espafiol.S&o Paulo: Saraiva, 1999.

HERMOSO, A. G.; CUENOQOT, J. R.; ALFARO, M. Sramatica de Espafiol lengua extranjeraMadrid: Edelsa,
1995.

MARTIN, I. R. Espanhol Série Brasil Sdo Paulo: Atica, 2005.
SOUZA, J. OEspafiol para brasilefios Sdo Paulo: FTD, 1997.

LINGUA ESTRANGEIRA — LINGUA ESPANHOLA I

Carga horaria: 40 horas
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EMENTA

Atendimento telefénico, percepcdo auditiva e consetemente desenvolvimento da oralidade. Repassweatbos
regulares e irregulares.

Conhecimento da linguagem coloquial, técnica gdite. Recepcdo e oferecimento de servicos maisplecos.
Ampliag&o da visdo de mundo e aceitagdo de suaed{fas socioculturais.

OBJETIVOS

- Utilizar as estruturas linglisticas e fungfes elgares da comunicacao na lingua estrangeira;
- Atender e recepcionar pessoas utilizando a liegpanhola;

- Familiarizar-se com as diferentes variedade$mipb estrangeira no mundo;

- Ampliar o vocabulario geral e especifico;

- Preparar o educando para a aprendizagem da Nojfagla a sua profissao.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALVES, A.; MELLO, A. Vale! S&o Paulo: Moderna, 2003.

BRUNO, F. C.; MENDOZA, M. AHacia el Espafiol.S&o Paulo: Saraiva, 1999.

HERMOSO, A. G.; CUENOQOT, J. R.; ALFARO, M. S&ramatica de Espafiol lengua extranjeraMadrid: Edelsa,
1995.

MARTIN, I. R. Espanhol Série Brasil Sdo Paulo: Atica, 2005.
SOUZA, J. OEspafiol para brasilefios Sado Paulo: FTD, 1997.

PRATICA DE EVENTOS

Carga horaria: 20 horas

EMENTA

Participacdo na organizacdo prévia de um eventimstauicdo ou de outras instituicdes. Confeccaocdavites e
oficios. Organizacdo da infra-estrutura do evefssessoramento de coordenadores de evento. Reaepoavidados
e autoridades. Realizacdo de cerimonial e protodaompanhamento de palestrantes. Prestacao decsebasicos
inerentes a recepcdo e ao bhem servir de palestrentonvidados. Agradecimentos a palestrantes,idados e
autoridades apos o término do evento.

OBJETIVOS

-Participar da organizacdo de eventos;

-Desenvolver as praticas secretariais aprendidastinio curso;
-Aprimorar os conhecimentos teéricos;

OBS: O aluno devera comprovar sua participacaanmio de certificado apresentado a coordenacaordo.cu

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Carga horaria: 20 horas

EMENTA

Atividades de extensdo: monitoria, estagio ndogalbdirio, oficinas (de redacdo oficial, oratériamoose portar em
publico, etiqueta profissional, informatica basieasessoria empresarial, lingua estrangeira, ngatvarofissional),
participacdo em palestras, ciclos de debates, seiwsn

OBJETIVOS
- Obter uma maior visibilidade das praticas sedata

- Viabilizar uma oportunidade de pratica préviseatagio;
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- Preparar para o exercicio da profisséo.

OBS: O aluno devera comprovar sua participacaanmio de certificado apresentado a coordenacaordo.cu

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

Carga Horaria: 200 horas

EMENTA

Elaboracdo e digitacdo de documentos empresariaficiis. Técnicas de atendimento: telefone/faegepcéo.
Técnicas de Arquivamento. Agenda. Reunibes comoedgho de atas. Organizacdo do ambiente de trabalho
Organizacéo de eventos.

OBJETIVOS

- Realizar atividades praticas compativeis combjstivos do Curso Técnico em Secretariado;

- Realizar atividades praticas que simulem todmantica de uma secretaria;

- Viabilizar a interag&o entre teoria e praticénea de atuacéo profissional;

- Realizar experiéncias de ordem administrativa, ppssibilitem uma visdo do todo de uma empresa;

- Preparar para o exercicio da profisséo e pardaa possibilitando a vivéncia de situacfes quertea desenvolver: a
iniciativa e a tomada de decisdes; a capacidaderganizacdo; a sociabilidade; a responsabilidaderaimalho
individual e de equipe; a capacidade de adaptag@was situacdes.

OBS: O estagiario podera atuar em quatro secrstaBecretaria de Geréncia financeira; SecretariGel€ncia de
Produgéo; Secretaria de Geréncia Administrativare®aria de Geréncia Comercial.

8 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EX PERIENCIAS ANTERIORES

O Centro aproveita competéncias e habilidades ddgsianteriormente, desde que diretamente relagam
com o perfil profissional de concluséo da respaatvalificacéo ou habilitacdo profissional, a saber

1. No ensino médio, mediante estudo de curriculo;

2. Em qualificacBes profissionais e etapas ou m&ddéonivel técnico concluidos em outros cursosjantslestudo
de curriculo;

Em cursos de educacéo profissional de nivel basiediante avaliagédo do aluno;

4. No trabalho ou por outros meios informais, meidiaavaliagdo do aluno realizada pela equipe pededy
professores, através de instrumentos como tesiisqw e ou tedricos;

5. Em processos formais de certificacdo profissiamalizados anteriormente.

9 CRITERIOS DE AVALIACAO — CURSO TECNICO EM SECRETA RIADO

O curso Técnico em Secretariado funciona na maa@didsubseqiiente ao ensino meédio, cuja estrutura
curricular esta organizada por disciplinas semissteatem seu processo de avaliagdo baseado novdasmento de
potencialidades especificas da area secretarial.

Podera haver concomitancia em apenas um peridido, leorrespondente ao término do ensino médio, ou
seja, aquele aluno que esta cursando o segundctserda 32 série do Ensino Médio, podera partidioaprocesso
seletivo da instituicdo e mediante aprovacao poskeraatricular no curso Técnico em Secretariado.

De um modo geral, o processo de avaliacdo dess® @ague as normas gerais dos demais cursos &cnico
oferecidos pelo CEFET-SVS, ou seja, a avaliacace dar ampla, continua, gradual, cumulativa e cabper
envolvendo todos os aspectos qualitativos e qasimts da formagéo do educando.

De acordo com as normativas internas de avaliagéfinidas em regulamento préprio, deve-se observar,
impreterivelmente, 0s seguintes tépicos:
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- A avaliacdo do aluno acompanha, assiste e rqwérspectiva desejada pelo CEFET e expresso emobets/os
educacionais. Os aspectos qualitativos referenmeseiel de desempenho atingido pelo aluno em caner@ os
objetivos propostos pelo professor.

- Os aspectos qualitativos referem-se ao nivel ef=erdpenho atingido pelo aluno em conexdo com cetialg
propostos pelo professor.

- Os aspectos quantitativos referem-se a exteres@ébjdtivos atingidos pelo aluno.

- Os resultados da avaliagcdo, bem como a freqUéinsialunos, sdo registrados no diario de classmscritos para a
ficha individual cumulativa, na Secéo de RegisEssolares.

- Os resultados da avaliacdo do aproveitamentoesfiessos através de notas, considerado aprovadieno que
atingir a média 7,0.

- A verificacdo do rendimento escolar é feita denfa diversificada, através de provas escritas @/ais, trabalhos de
pesquisa, semindrios, exercicios, aulas praticagres, a fim de atender as peculiaridades do®slarde oportunizar
uma avaliagdo adequada aos diferentes objetivos.

- Durante o periodo em que o Semestre € ministrasialificuldades apresentadas pelos alunos em elad@nto

curricular deverdo ser acompanhadas por meio deladies de reforco/complementares, por meio da feagao

Paralela. Se, no final do processo, houver pendgénsera oferecida, ao aluno, a oportunidade dieae@o de um

Exame Final. Nesse exame, o aluno devera ating@tiaménual de 5,0. Caso isso ndo aconteca, devesarcu
novamente, a disciplina em que ficou pendente.eSsltados da avaliacdo do desempenho do aluncosdinicados

aos pais, responsaveis ou ao proprio aluno, atdeésstrumento adequado, a critério do CEFET-SVS.

- O professor devera fazer constar em seus plamesrdo a forma pela qual desenvolverd a RecupeRe@lela com
os alunos que néo atingirem os objetivos propostos.

- Fica a critério do professor, estabelecer osungntos que serdo utilizados na realizagdo dageeagdo Paralela, de
forma a atender as peculiaridades da disciplinaathada. Estes instrumentos poderdo ser na formexeteicios,
seminarios, trabalhos, testes, provas, auto-a@aljantre outros.

- Deverao ser registradas, em folha especificaDidoio de Classe, todas as atividades de Recuper@adalela
desenvolvidas, bem como a quem se destinaram,telmmrecuperado e a data em que foi realizadeupeeacao.

- Toda e qualquer melhoria de aproveitamento detram® pelo aluno submetido a estudos de recuperza@tela
deve ser registrada pelo professor, em folha eslpec Diario de Classe, e incorporada a avaliagiexercicio letivo.

- Considera-se aprovado, ao término do periodwoleti aluno que, em cada disciplina, obtiver freqig igual ou
superior a 75% (setenta e cinco por cento) da daygaia prevista.

- Considera-se reprovado, ao final do periododetivaluno que obtiver nota menor que 5,0 e frecjaénferior a 75%
em cada disciplina, salvo casos previstos em Lei.

10 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O Estagio curricular supervisionado, previsto rteuésra curricular do curso, € obrigatério, e a salizacao
é regulamentada por meio de normativa especifi@tpdos 0s cursos técnicos ministrados pela lisio.

11 DIPLOMACAO

Sera concedido o diploma do titulo ocupacionaknea de Gestao, na habilitagdo de Técnico em Sead,
aos alunos que concluirem, ap6s aprovacdo em mEl@@mestres previstos na organizacdo curriculacudsn, o
estagio curricular supervisionado e comprovaremnglasio do Ensino Médio.

12 CORPO DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO ENVOLVIDO DO DESENVOLVIMENTO DO
CURSO

12.1 Servidores Docentes do CEFET-SVS

N° NOME DO PROFESSOR FORMACAO REGIME DE
TRABALHO

— Letras - Portugués/Inglés - LP
1. Evanir Piccolo Carvalho - Especializacdo em Metodologia de Ensino DE
— Mestrado em Educacao
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Jusseila de Fatima Stangherlin

Matematica - LP
Especializacdo em Metodologia do Ensino

da

2. Oliveira Matematica DE
Mestrado em Matematica
Fisica/Matematica Licenciatura
3. Mario R. Fialho Dorneles Mestrado em Fisica DE
Doutorado em Fisica
4, Lisia Vencato Lorenzoni Letras_—_Portijguesllngles -LP DE
Especializacdo em Letras
Letras - Portugués/Inglés - LP
Letras - Portugués/Espanhol - LP
5. Maristela Teichmann Bazzan Especializacdo em Lingua Inglesg e  pg
Espanhola
Mestrado em Letras — Linglistica
Aplicada
Fisica - LP
6. Nestor Davino Santini _ Especializagdo em Didatica do Ensjno DE
Superior
Mestrado em Educacédo
Pedagogia Licenciatura
7. Cristina Bandeira Townsend Especializagdo em Gestéo Educacional DE
Mestrado em Educacédo
Tecnélogo em Processamento |de
8. Pedro Chaves da Rocha Dados DE
Mestrado em Ciéncia da Computacdo
9 Célio Trois Graduacéao em Informéatica DE
Mestrado em Informética
10. Henrique Schetinger Filgo Graduacdo em Inforr,nf'mca DE
Mestrado em Informética
Graduacéo em Letras Portugués/Inglés
11. candida Martins Pinto _ EsQeC|aI|za(;éo em Metodologia (de DE
Ensino de Lingua Inglesa
Mestrado em Lingiistica Aplicada
12, Raguel Bevilagua Graduacéao em_Let"r:a\s. Portugues/lngles DE
Mestrado em Linguistica Aplicada
Graduacdo em Administracdo |de
Empresas
13. Simone Bochi Dorneles Especializagdo em Administracdo [de  DE
Recursos Humanos
Mestrado em Administracio
14. Izabel Cristina Freitas Graduacdo em,FI|S|ca DE
Mestrado em Fisica
15. Nubia Rosado Machado Gfaduagéo em Ciéncias da Substituta
Computacéo
16. Juliane Donadel Graduagdo em Matematica » Substituta
Mestrado em Modelagem Matematica
17. Fabiane Manucello Conterato Graduagdo em lefras Portugués /Substituta
Espanhol
Graduacdo em Administracdo (de
18. Eliete Palma Empresas L . |. Substituta
Especializacéo em Capacitagdo

Gerencial
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Empresas

Graduacdo em Administracdo |de

Licenciatura Plena Esquema 1

19. Tatiana Rosa da Costa - Especializagio em  Administracfio Substituta
Rural
- Especializacdo em Informatica pha
Educacao
12.2 Servidores Docentes da UNED-JC
N° NOME DO PROFESSOR FORMACAO REGIME DE
TRABALHO
- Graduacdo em Letras Portugués/inglés e
Literaturas
1. Valcir dos Santos Quevedo - Especializagao em Leitura e Producao Textugl DE
- Mestrado em Letras Area especifica: Teoria da
literatura
- Licenciatura em Ciéncias (Matematica| e
2. llse Ana Zabolostky B.IOIOQI.a) - Substituta
— Licenciatura em Matematica
— Mestrado em Matematica
- Letras Licenciatura  Habilitacgo
3. Deise Redin Mack lingua portuguesa e literaturas de lingua Substituta
portuguesa
— Licenciatura em Pedagogia
4. Elenir de Fatima C. Mousquer |~ lEn?(EJiZ?Sializagéo em Educacao Infantil e Séries DE
— Mestrado em Educacao
- Graduado em Sistemas  |de
5. Paulo Ricardo Dutra Lima Informacéo Substituto
- Mestrado em Informética
- Graduacdo em Administracdo [de
6. Camila Coletto Empresas Substituta
- Mestrado em Administragcao
- Graduacdo em Administracdo [de
7. Silvana Tabarelli Kaminski Empresas DE

Producédo

Mestrado em  Engenharia e

12.3 Servidores Técnico-Administrativos

NOME DO SERVIDOR

FORMACAO

Anna Claudia da Costa Flores

Graduacéo Biblioteconomia
LP em Letras
Especializacdo em Lingua Portuguesa e LiteratussiBira

Arlete de Fatima Bordin

Graduacao Administracao de Empresas
Habilitagcdo em Licenciatura de 2° Grau
Especializacdo em Informatica Educativa

Carlos Alberto Oliveira

Graduacdo em Agronomia
Especializacdo (em curso)

Dilson Gastaldo Guerra

Graduacao em Medicina Veterinaria
Especializacdo em Tecnologia de Alimentos

Curso Especializacdo em Controle de Qualidade de
Alimentos

Jeane Marinez da Silveira

Licenciatura Curta em Ciéncias

Julio César Peres Simi

VV|V| VVV|VVIVVV|VVY

Graduacdo em Administracéo
Especializacdo em Controladoria Empresarial
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Luciani Dadalt

Graduacao em Odontologia
Especializacdo em Periodontia

Norton Jerzewski Noro

Graduacdo em Sistemas de Informacao
Especializacdo (em curso)

Pedro Ayres Gabriel Poche

v V|V v|v v

Graduacédo em Medicina
Especializacdo em Residéncia Médica na area de
Cardiologia

Solange Estér Koehler

LP em Letras
Graduacédo em Psicologia
Mestrado em Educacédo (Educacao Brasileira)

Solange Regina Jerzewski Noro

Graduacdo em Pedagogia

Taise Tadielo Cezar

Graduacdo em Pedagogia

Tania Dubou Hansel

Graduacdo em Enfermagem

Habilitagdo em Licenciatura de 2° Grau
Especializacdo em Administracido Hospitalar
Especializacdo em Projetos Assistenciais
Mestrado em Enfermagem

Catarina Dileta Almeida Guedes

Ensino Fundamental — Incompleto

Elvacir Rumpel Pinto

Ensino Fundamental - Incompleto

José Pereira da Silva

Ensino Fundamental — Incompleto

Sérgio Amauri Rodrigues Atardo

Ensino Fundamental — Incompleto

Angelo Graciano Carillo

Ensino Fundamental — Incompleto

Nilo Fernando Roso

Ensino Fundamental — Incompleto

Vicente Flores Dellavechia

Ensino Fundamental — Incompleto

Vilmar Pinheiro Delavechia

Ensino Fundamental — Incompleto

Vinicio Favero Busatta

Ensino Fundamental — Incompleto

Claudio Renan Sonnenstrahl

Ensino Fundamental Completo

Delson José da Silva Rodrigues

Ensino Fundamental Completo

Jodo Laerte Rumpel Mossi

Ensino Fundamental Completo

Joarez Rumpel Keller

Ensino Fundamental Completo

Léo Edmundo Bonoto

Ensino Fundamental Completo

Jair Valdeci Oliveira Corréa

Ensino Médio

Técnico em Informatica

Técnico em Agropecudria

Curso Superior de Tecnologia em Irrigacéo e Dremage

Mirian Rosani Crivelaro Kovhautt

Ensino Médio
Curso Superior em Tecnologia em Irrigacdo e Dremage
Especializacdo em PROEJA (em curso)

Abelar Ziquinatti de Oliveira

Ensino Médio

Adriano Teixeira Lopes

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Conlidddle

Alice Fernandes Soares

Ensino Médio

Claudio Humberto da Silva Corréa

Ensino Médio

Elias dos Santos Macedo

Ensino Médio
Técnico em Secretariado

Elisabeth Flores

Ensino Médio

Eunice Costa Vidal

Ensino Médio

Eva Giriboni Keller

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrdisitia

José Agnaldo Soares Machado

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Conidddle

Luiza Nara Prates Rodrigues

Ensino Médio

Onice Zucuni Furlan

Ensino Médio

Paulo Gilberto Manara

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Conidddle

Vilmar Anibale Guerra

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrdisitia

Vlademir Soares Marques

Ensino Médio

Candida Maria Fernandes

Ensino Médio
Graduacao em Tecnologia em Andlise e Desenvolvionget
Sistemas (em andamento)

Cristina Turchiello

YV V| VV|IVIVIVIVIV|IVIV|V|V|IV V|IVIVIV|IVIV V V|V V V V|V|V|IVIVIVIV|V|VI|VIVIV|IVIVIV|IV V V V V|V|V|V V V

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrage@a
Técnico em Contabilidade
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Cristiano Minuzzi Righés

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrage@a
Técnico em Informatica

Graduacao em Tecnologia em Analise e Desenvolviogef
Sistemas (em andamento)

Cintia Bondt Souza

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Quimica

Dalva Conceicéo Pillar Corréa

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Infoticg

Francisco da Silva Minetti

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrage@

Frederico Andres Bazana

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Proaesnto
de Dados

Gilson Artur Garcia Alves

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Conidddle

Herton Chimelo Pivoto

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrage@a

Irani Lourdes Bacin

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Conidddle

José Antonio Battaglin Ugulini

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Coniédile
Graduacdo em Tecnologia em Gestdo de Recursos s
(em curso)

José Domingos Cassol

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Conidddle

José Edgar Machado

Ensino Médio

José Luis Perlin

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrage@
Graduacao em Tecnologia em Gestdo de Recursos tdgn]
(em curso)

Josimar Sfreddo

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Infotica
Graduacdo em Ciéncia da Computacao (em curso)

Jussimara de Cassia Silva Silveira

Ensino Médio

Marcia Cristina Fernandes Cassol

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Infotiog
Técnico em Contabilidade

Graduacao em Tecnologia em Andlise e Desenvolviondet
Sistemas (em andamento)

Maria Cristina Moro

Ensino Médio
Técnico em AgroindUstria

Maria Nilma da Costa Atarao

VVIVV| VVV|IVIVV| VVVIV| VVVIVIVl VVIVV VVVY

Ensino Médio
Graduacao em Tecnologia em Gestdo de Recursos tdsn]
(em curso)

Marileusa Damasceno Balbon » Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Conliddile
» Técnico em Enfermagem
Mariséti Mossi Rodrigues Dias » Ensino Médio Profissionalizante: Magistério
» Graduacdo em Administracdo (em curso)
Mauricio Ivo Bayer » Ensino Médio
» Graduacdo em Administracdo (em curso)
Moacir da Silva Rossi » Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Coigidnile
Moacir Ernande Daniel Roso » Ensino Médio
Paulo Rogério Ferreira Sampaio » Ensino Médio
Rafael Ancinelo Adolpho » Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Infotinw@
Rosmari Teresinha Patias Limana » Ensino Médio
» Graduacdo em Tecnologia em Gestdo de Recursos tdaim
(em curso)
Sandro Luis Frigo Maldini » Ensino Médio
Taigra Biasi Donadel » Ensino Médio
Tatiana Menezes da Silveira » Ensino Médio Profissionalizante: Magistério
» Graduacdo em Ciéncias Biolégicas (em curso)
Valcenir Daniel Furlan » Ensino Médio
Vitomar da Silva Bautz » Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Infoting
» Graduacdo em Tecnologia em Andlise e Desenvolviondet
Sistemas (em andamento)
Angela Maria Dubou » Graduacédo Farmacia Bioguimica
» Especializacdo em Controle de Qualidade de Alingento
» Especializacdo em Educacéo Profissional Técniddie
Médio Integrada ao Ensino Médio na Modalidade EJA
Claudia Adriana Delevati Bastos » Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Infotinz
» Bacharel em Administracdo
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MBA em Gestdo de Recursos Humanos (em curso)

Deivid de Oliveira Dutra

Graduacao em Ciéncias Contabeis
Especializacdo em Contabilidade e Administracéo

Denizard Paulo Carvalho

Y V|V V|V

Graduacao em Engenharia Civil
Especializacdo em Educacéo Profissional Técniddide
Médio Integrada ao Ensino Médio na Modalidade EJA

Fabiano Damasceno

vV VY

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrape@a
Graduacéao em Ciéncias Bioldgicas

Especializacdo em Plantas Medicinais — Manejoguso
manipulacéo.

Mestrado (em curso)

José Luis Carvalho Flores

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Agrage@
Graduacao em Zootecnia
Mestrado em Zootecnia

Jane Beatriz Chardo Silveira Giriboni

Licenciatura Curta em Estudos Sociais

Jefferson Baier

Técnico em Agropecudria

Graduacdo em Administracéo

Especializacdo em Educacao Profissional Técniddi
Médio Integrada ao Ensino Médio na Modalidade EJA

Magnus Jaime Schefller

Técnico em Agropecudria - Esquema |l

Margarete Dorneles Saucedo

Ensino Médio
Bacharel em Administracao

Maria Regina da Silva Fernandes

Ensino Médio
Bacharel em Administracdo

Milene de Barros da Silva Frescura

Bacharel em Ciéncias Contabeis
Especializacdo (em curso)

Nadia Maria Covaleski Perlin

Graduacéo em Letras — Portugués/Espanhol
Especializacdo em Educacdo Ambiental
Mestrado em Ciéncias (em curso)

Renan Covaleski Perlin

Ensino Médio Profissionalizante: Técnico em Infotiog
Bacharel em Administracao
MBA em Gestdo de Recursos Humanos (em curso)

Samile Martel

Graduacao em Quimica Industrial

Sonia Rumpel Brum

VV|IVIVVVIVVVIVVIVV|IVV|V| VVVVIVYV|V

Graduacdo em Pedagogia - Orientacdo Educacional
Especializacdo em Educacéo Profissional Técniddide
Médio Integrada ao Ensino Médio na Modalidade EJA.

13 INFRA-ESTRUTURA FIiSICA DISPONIVEL PARA O CURSO

13.1. Infra-estrutura Fisica

Area total: 332 ha

Area construida: 25.000 m2 (aproximadamente)

1311

Infra-estrutura

Administrativa

PREDIO ADMINISTRATIVO CENTRAL — Nesta unidade estdo centralizados os seguintescasry
Direcdo Geral, Departamento de Administracdo e dfdamento, Coordenacdo Geral de Administracdo enEaw
Coordenacao Geral de Recursos Humanos, Coordefa@b de Producdo e Pesquisa e Secdo de Processataen
Dados.

PREDIO ADMINISTRATIVO 2 — Nesta unidade estdo centralizados os seguieteisas: Coordenacéo de
Servigos Auxiliares, Setor de Patriménio, Secadldsxarifado, Oficina Mecénica e Garagem.
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13.1.2 Infra-estrutura Académica

AUDITORIO CENTRAL - O auditério central, com capacidade para recdbér pessoas, é ambiente
utilizado para a realizagédo de eventos internogterreos, tais como: formaturas, reunifes e atiedade capacita¢éo
(cursos, palestras, encontros, entre outros).

02 AUDITORIOS, com capacidade para receber 50 pessoas.

MORADIA ESTUDANTIL , com capacidade para 280 alunos.

REFEITORIO

CENTRO DE SAUDE, com prestacéo de servicos: médico, odontolégidooldgico e enfermagem.
LABORATORIOS DIDATICOS — INFORMATICA

- 03 Laborat6rios de Informatica, todos com capatadde 30 estacdes didaticas.
OUTROS AMBIENTES DE ENSINO

- 13 Salas de Aulas Tedoricas

- Nucleo Tradicionalista Galucho (NTG)

- Grémio Estudantil

- Ginasio de Esportes

- Quadra Polidesportiva com Pista Atlética

BIBLIOTECA ESCOLAR — A biblioteca do CEFET-SVS conta com um acervo biptafico de 4.006
(Quatro mil e seis) Titulos, 7.084 (Sete mil e midee quatro) Exemplares e 5.080 (Cinco mil e taleperiédicos.
Anexa a Biblioteca Escolar, existe uma Biblioteg¢eilal, para acesso e pesquisa na Internet.

13.2 Adequacéo da Infra-estrutura para Atendimentoaos Portadores de Necessidades Especiais

A infra-estrutura fisica da Instituicdo vem recebeatencéo especial no sentido de atender pessdadqgras
de necessidades especiais, através da construg@mgas de acesso, sanitarios adequados, bebedotelefones,
para usuarios de cadeiras de rodas, assim conmogestaento reservado.

Inicialmente, foram readequadas as vias de aces$dir@sio de Esportes e Auditérios, para faciliddde
locomocado. Neste sentido, a medida que novas eitasendo implementadas, busca-se adequar a stftauea, de
forma a atender as necessidades deste contexdoprdo com a legislagdo em vigor.

14 ACERVO BIBLIOGRAFICO DISPONIVEL PARA O CURSO

As bibliografias especificas da area, as quaisaair@b constam no acervo institucional, serdo adasicom
recursos da instituicdo e disponibilizadas junBikdioteca Escolar.

O CEFET-SVS conta com um acervo bibliografico hastaatualizado para atender as necessidades e
especificidades do curso.

A bibliografia ja disponivel esta apresentada hecé® a seguir:

AUTOR TITULO EDITORA EXEMPLARES

Sacconi, Luiz Antdnio 1000 erros de portugués HNassa 02
atualidade

Stival, Jose A andlise ao alcance de todos FTD 01

Koch, Ingedore Grunfeld Villagca eA coeréncia textual Contexto 02

Travaglia, Luiz Carlos

Koch, Ingedore Grunfeld Villaga A coesao textual @otd 02

Machado Filho, Aires da Mata A correcdo na frase:alise, Boa Leitura 01
concordancia e regéncia

Bearzoti Filho, Paulo A descricéo Atual 01

Pacheco, Agnelo de Carvalho A dissertacao Atual 01
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AUTOR TITULO EDITORA EXEMPLARES
Chalhub, Samira A meta-linguagem Atica 01
Cabral, Isabel Cristina M. e A narracao Atual 01
Minchillo, Carlos Alberto C.
Lauria, Maria Paula Parisi A pontuacdo Atual 01
Gomes, Heidi Strecker Analise de texto Atual 02
Pinheiro, Joao Batista Gongalves  Andlise sintatica uahAt 02
Kocher, Henerik Analise sintatica EDILD 01
Chaves, Carlos Aprenda sozinho ortografia Pioneira 01
Ibaixe, Ana Maria As palavras que, se e como Atual 01
Lajolo, Marisa e outros Caminhos da linguagem Atica 01
Faulstich, Enilde L. de J. Como ler, entender e giedum Vozes 02
texto
Baccega, Maria Aparecida Concordéancia verbal Atica 02
Lukianchuki, Claudia Concordéancia verbal e nominal uaht 02
Ryan, Maria Aparecida Florence Conjugacdo dos  verbos  endtica 02
Cerquera portugués: pratico e eficiente
Abreu, Antonio Suarez Curso de redacéo Atica 01
Terra, Ernani Curso pratico de gramatica Scipione 04
Fiorin, Jose Luiz Elementos de andlise do discurso  ntéXo 01
Tufano, Douglas Estudo de lingua portuguesddoderna 04
gramatica
Tufano, Douglas Estudos de redacéo Moderna 01
Megale, Lafayette Eu, tu, ele: iniciacdo ao estu8dD 01
sistematico do verbo
Almeida, Nilson Teixeira de Fonologia, acentuag&@nase Atual 01
Faraco, Carlos e Moura, Francisco Gramatica Atica 02
Nicola, Jose de e Infante, Ulisses  Graméatica conveamea da linguaScipione 04
portuguesa
Cunha, Celso Ferreira da Gramatica de base FENAME 02
Terra, Ernani e Nicola, Jose de Gramatica e litemafjpara 0 2° grau  Scipione 01
Savioli, Francisco Platao Gramatica em 44 licbes aitic 02
Andre, Hildebrando A. de Gramatica ilustrada Moderna 4 0
Neves, Maria Helena de Moura Gramatica na escola et 02
Faraco, Carlos e Moura, Francisco Gramética nova aAtic 02
Mesquita, Roberto Melo e MartosGramatica pedagégica Saraiva 01
Cloder Rivas
Maia, Joao Domingues Gramadtica: teoria e exercicios ticaA 02
Luft, Celso Pedro Grande manual de ortografia Globo lob& 01
Bechara, Evanildo Moderna gramatica portuguesa Cohipan Editora 01
Nacional
Sandmann, Antonio Jose Morfologia geral Contexto 01
Niskier, Arnaldo Na ponta da lingua 2 CIEE 01
Sacconi, Luiz Antonio N&o erre mais! Atual 01
Sacconi, Luiz Antonio Nossa gramatica: pratica Atual 20
Sacconi, Luiz Antonio Nossa gramatica: teoria Atual 02
Cunha, Celso Ferreira da e CintralNova gramatica do portugués Nova Fronteira 02
Luis Filipi Lindley contemporaneo
Ogleari, Braz e Pereira, Tarcilio, Nova visdo: literatura, linguagem,| IBEP 03
Arcanjo redacgéo - 01 vol.1, 01 vol.2, 01 vol.3
Costa, Sonia Bastos Borba O aspecto em portugués exiont 01
Silva, Luiz Antonio da O nome e seus determinantes ualAt 01
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AUTOR TITULO EDITORA EXEMPLARES

Silva, Rosa Virginia Mattos e O portugués arcaioonfogia Contexto 01

Pinto, Edith Pimentel O portugués popular escrito texto 01

Minchillo, Carlos Alberto Cortez| O verbo Atual 02

e Cabral, Isabel Cristina Martell

Pacheco, Agnelo de Carvalho € Ortografia Atual 01

Leme, Maria Fernanda Soave

Kury, Adriano da Gama Ortografia, pontuacao, crase EFA 01

Fiorin, Jose Luiz e Savioli, Para entender o texto: leitura dtica 04

Francisco Platao redagéo

Faraco, Carlos e Moura, Francisco Para gostar dewesc Atica 02

Amaral, Emilia e outros Portugués: novas palavigeakura, 01
gramatica e redacdo

Santos, Volnyr Portugués Sagra 01

Mattos, Geraldo e Megale, L. Portugués: 2° grauvdl 02 vol.2, FTD 05
02 vol.3

Sarmento, Leila Lauar e Tufano, Portugués: literatura, gramatica, Moderna 03

Douglas producdo de texto: volume Unico

Passos, Claiz e Passos, Maria | Principios de uma gramatica modular Contexto 01

Emiliana

Val, Maria da Graca Costa Redacéo e textualidade indaFontes 01

Almeida, Nilson Teixeira de Regéncia verbal e noinina Atual 01

Bearzoti Filho, Paulo Sintaxe de colocacédo Atual 02

Soares, Magda Becker e Campos|écnica de redacao: as articulacdes Ao Livro Técnico 04

Edson Nascimento lingliisticas como técnicas de
pensamento

Granatic, Branca Técnicas basicas de redacdo Scipione 01

Blikstein, Izidoro Técnicas de comunicacdo escrita icat 01

Mattos, Geraldo Técnicas de redacdo em lingua | FTD 01
portuguesa

Oliveira, Edison de Todo o mundo tem duvida, inclesi Sagra 03
vocé

Silva, Rosa Virginia Mattos e Tradicdo gramaticgramatica Contexto 01
tradicional

Vanoye, Francis Usos da linguagem: problemas e Martins Fontes 02
técnicas na producao oral e escrita

Marcondes, Oswaldo Matematica financeira Atica 01

Teixeira, James e Di Pierro NettoMatematica financeira- D3Makron Books 03

Scipione exemplares

Vieira Sobrinho, Jose Dutra Matematica financeira- 5 @tlas 05
exemplares

Veras, Lilia Ladeira Matematica financeira Atlas 01

Ayres Junior, Frank Matematica financeira: resumo da McGraw-Hill 01
teoria, 500 problemas resolvidos

Montana, Patrick J. e Charnov, Administracdo- 02 exemplares Saraiva 02

Bruce H.

Machline, Claude e outros Administracdo da produgio FGV 01
pequena empresa brasileira

Maximiano, Antonio Cesar Amaru Administracdo de pro$: como Atlas 03
transformar idéias em resultados- 03
exemplares

Chiavenato, Idalberto Administracdo de recursos masia Atlas 02
fundamentos basicos- 02 exemplares

Manas, Antonio Vico Administracao de sistemas de &ric 02
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informacéo- 02 exemplares
Cooperative League of the U.S.A  Administracdo modelm empresas Atlas 01
e cooperativas
Chiavenato, Idalberto Administracgéo: teoria, prooess Makron Books 01
pratica
Fagundes, Eduardo Mayer Como ingressar nos negdigitais| Edicoes Inteligentes 01
Matos, Francisco Gomes de Desburocratizagéo BibhodecExército 01
Leavitt, Harold J. Direcdo de empresas: psicologia e Fundo de Cultura 01
problemas de administracéo e chefia
Oliveira, Djalma de Pinho Empresa familiar: como fortalecer o Atlas 02
Reboucas de empreendimento e otimizar o
processo sucessorio
Companhia Riograndense de | Empresas de participacéo SEBRAE/RS 01
Participacoes-SEBRAE comunitaria: uma metodologia de
gestao
Koontz, Harold e O'donnell, Cyril Fundamentos da iaistracéo Pioneira 01
Casarotto Filho, Nelson e outros  Geréncia de prejetgenharia Atlas 01
simultanea
Matos, Francisco Gomes de Geréncia participativaxocobter a,  Biblioteca do Exército 01
cooperacao espontanea da equipe e
desburocratizar a empresa
Fernandes, Jorge Monteiro Gestéo da tecnologia pame da | IPDE 01
estratégia competitiva das empresas
Vergara, Sylvia Constant Gestéo de pessoas Atlas 02
Harbich, Ricco Gestéo econbmico-financeira na | Globo 01
empresa varejista
Correa, Hunder Everto Globalizagdo de idéias: cooagdio, Evangraf 01
organizacdo e administracao
Maximiano, Antonio Cesar Amaru Introducdo a admraigio Atlas 03
Bulgacov, Sergio (org.) Manual de gestdo empresarial Atlas 02
Cobra, Marcos Henrique Nogueira Marketing basicoa mimordagem | Atlas 03
brasileira
Christensen, Carl e Rocha, Angelslarketing de tecnologia: textos e | Atlas 01
da (org.) casos
Tejon Megido, Jose Luiz e XavierMarketing e agribusiness Atlas 03
Coriolano
De Felippe Junior, Bernardo- Marketing para a pequena empresa: SEBRAE 01
SEBRAE que é e para que serve
De Felippe Junior, Bernardo- Merchandising: a adequagéo do SEBRAE 01
SEBRAE produto ou servico
De Felippe Junior, Bernardo- Midias eletrbnicas, impressas e SEBRAE 01
SEBRAE alternativas: o que séo e como utilizar
Viceconti, Paulo Eduardo VilchezNoc¢des basicas de economia, Livros Irradiantes 01
e Machado, Jose Luiz Ribeiro | administracédo e contabilidade
(Coord.)
Kepner, Charles H. e Tregoe, @ O administrador racional: uma Atlas 01
Benjamin B. abordagem sistematica a solugéo de
problema e tomada de decistes
England, Wilbur B. O método de compras Brasiliense 01
Richers, Raimar O que é empresa Brasiliense 01
Richers, Raimar O que é marketing Brasiliense 01
Chagas, Fernando Celso Dolabela O segredo de Luisa ltur&CHditores 01
Associados
Dersal, William R. Van O supervisor eficiente na eaga Fundo de Cultura 01
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publica e particular
Araujo, Luis Cesar G. de Organizagdo e métodoggiatelo | Atlas 01
comportamento, estrutura, tecnologia
e estratégia
Ronchi, Luciano Organizacdo, métodos e mecanizagadas At 01
Clemente, Armando (org.) e Planejamento do negocio: como Lucerna 01
outros transformar idéias em realizacdes
Veras, Paulo Por dentro da bolha: tudo o que vod&dicBes Inteligentes 02
sempre quis saber sobre as loucuras
da Internet mas ndo tinha a quem
perguntar
Drucker, Peter F. Pratica de administracdo de empred-undo de Cultura 02
Gitman, Lawrence J. Principios de administracéo Harbra 01
financeira
Robinson, Webster Principios fundamentais da Atlas 01
organizacao de negécios
Azevedo, Tasso Rezende de- | Procuram-se recursos: um apanhadd-EALQ 01
FEALQ de idéias para ajudar vocé a realizar
seus projetos
Vergara, Sylvia Constant Projetos e relatérios dgjpisa em Atlas 03
administracéo
Clemente, Ademir (org.) Projetos empresariais eipabl Atlas 03
Woiler, Samsao e Mathias, Projetos: planejamento, elaboracéo, Atlas 04
Washington Franco andlise
Minicucci, Agostinho Psicologia aplicada a admirastio Atlas 01
Lobo, R. Haddock Psicologia geral e aplicada a Atlas 01
administracéo
Casarotto Filho, Nelson e Pires, Redes de pequenas e médidglas 03
Luis Henrique empresas e desenvolvimento loca
De Felippe Junior, Bernardo - | Relag8es publicas: o que sdo e conREBRAE 01
SEBRAE utilizar
Gibson, Rowan (editor) Repensando o futuro MakronkBoo 03
Silva, Benedicto Taylor e Fayol FGV 01
Chiavenato, Idalberto Teoria geral da administracédo: McGraw-Hill 01
abordagens descritivas e explicativas
Chiavenato, Idalberto Teoria geral da administracéo: McGraw-Hill 01
abordagens prescritivas e normativas
da administracdo
Peter, Laurence J. e Hull, Todo mundo é incompetente e José Olimpio 01
Raymond inclusive vocé
Tucci, Jose Rogerio Cruz e "Class Action" e mandialo Saraiva 01
seguranca coletivo
Franca. Constituicdo A constituicdo da Franca Bilewgu 01
Araujo, Luiz Alberto David A protecao constituciordds pessoasCORDE 01
portadoras de deficiéncia
Araujo Junior, Joao Marcelo de| Ciéncia e politica criminal em honra Forense 01
(org.) de Heleno Fragoso
Diniz, Maria Helena Cadigo civil anotado Saraiva 01
Negrao, Theotonio Cadigo civil e legislacao civilem Malheiros Editores 01
vigor
Brasil. Leis Caédigo comercial Saraiva 03

Nery Junior, Nelson e Nery, Ro
Maria Andrade

saCaodigo de processo civil e legislag
processual civil extravagante em

aoRevistas dos Tribunais

vigor

01
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Negrao, Theotonio Cadigo de processo civil e legiba Saraiva 01
processual em vigor
Negrao, Theotonio (org.) Cddigo de processo cilélgislagdo Revista dos Tribunais 01
processual em vigor
Tourinho Filho, Fernando da Cadigo de processo penal comentado  Saraiva 02
Costa
Rio Grande do Sul. Scretaria do Cdédigo estadual do meio ambiente SMA 01
Meio Ambiente
Delmato, Celso e outros Cédigo penal comentado Renova 01
Brasil. Leis Cadigo tributario nacional Saraiva 01
Farias, Geraldo Luiz e Lima, Coletanea de legislacdo ambiental: Coordenadoria de 01
Marcia Cristina (comp.) Federal e Estadual Estudos do meio
Ambientes
Brasil. Ministério Extraordinario| Coletanea: legislacao agraria, Ministério 01
Para Assuntos Fundiarios legislacdo de registros publicos, Extraordinario para
jurisprudéncia Assuntos Fundiarios
Rocha, Raméao da Costa e Coletanea: legislacdo ambiental FEPLAM 01
Carneiro, Augusto Cunha (org.) -
FEPLAM
Justen Filho, Margal Comentarios a lei de licitacdesAIDE 01
contratos administrativos
Brasil. Leis Consolidagé&o das leis do trabalha Saraiv 02
Oliveira, Aristeu de Consolidagéo das leis do trabal | Atlas 02
anotada e legislacdo complementar
Brasil. Constituicao Constituicdo da Republica Fatiea Atica 01
do Brasil
Barroso, Luis Roberto Constituicdo da Republica Fbe, Saraiva 01
do Brasil anotada
Brasil. Constituicdo Constituicdo da Republica Fatiea Atica 01
do Brasil: texto integral
Rio Grande do Sul. Constituicao-Constituicdo do Estado do Rio CREA 02
CREA Grande do Sul -1989
Brasil. Constituicao Constituicdo Federal 1988 Lex 01
Brasil. Constituicao-CREA Constituicdo Republica &@diva do CREA 01
Brasil - 1988
Brasil. Constituicao Constituicdo: Republica Fedesat| Senado Federal 01
do Brasil
Campanhole, Adriano (coord.) Constituicdo da Repalfiederativa Atlas 01
do Brasil
Barros, Wellington Pacheco Curso de direito agrario ivrdria do Advogado 02
Ferreira, Pinto Curso de direito agrario Saraiva 05
Costa Junior, Paulo Jose da Curso de direito penal raivaa 01
Noronha, E. Magalhaes Curso de direito processudlpe | Saraiva 01
Brasil. Ministério da Educacao Direitos humanos MEC 01
Brasil. Presidente F. H. C. Direitos humanos: novme da Secretaria de 01

liberdade e da democracia

Comunicaces Sociais

Juca Neto, Jose Elementos de direito agrario: dgeitUFC 01
do homem na sociedade rural

Brasil. Ministério da Saude Estatuto da crianca edtdescente  Ministério da Crianca 02

Rio Grande do Sul.Secretaria do Estatuto do idoso: lei n® 10.741 de 1STCAS 01

Trabalho, Cidadania e Assisténciale outubro de 2003

Social

Maximiliano, Carlos Hermenéutica e aplicacao doidtire Forense 01

Seminario Brasileiro de Direito | Seminario Brastitede Direito Sled. 01
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Eleitoral-Niederauer, Gilberto Eleitoral: anais
Correa (org.)
Rio Grande do Sul. Secretaria doLegislagcao de recursos hidricos SMA 01
Meio Ambiente
Rio Grande do Sul. Secretaria daLegislacao Federal e Estadual do | Secretaria da Saude 01
Saude SUsS
Pacheco, Aparecido dos Reis e Legislacao sanitaria animal:Lei Instituto Goiano de 01
Rocha, Willian Vilela (coord.) 13.443, de 19 de janeiro de 1999.| Defesa Agropecuaria
Decreto 5.086, de 30 de junho de
1999
Oliveira, Aristeu de Manual de contratos de trabalho | Atlas 03
Brasil. Ministério da Agricultura| Nova legislacadTR taxa de Ministério da 01
servicos cadastrais contribuicdo ao Agricultura
INCRA: lei, decreto e instrucdes
especiais
Bouzon, E. (tradutor) O co6digo de Hammurabi Vozes 01
Confederacao Nacional da O direito da propriedade no campo eCNA 01
Agricultura-A seu exercicio: manual pratico
Garcia, Marilia O que é constituinte Brasiliense 01
Lyra Filho, Roberto O que é direito Brasiliense 01
Barbosa, Julio Cesar Tadeu O que é justica Abrilucailt 01
Mattoso, Glauco O que é tortura Nova Cultural 01
Dornelles, Joao Ricardo W. O que séo direitos husmano Brasiliense 01
Kaspary, Adalberto J. O verbo na linguagem juridica: Livraria do Advogado 02
acepcoes e regimes
Coelho, Carlos Dinarte e Rech,) Os caminhos do técnico agricola Visuarte 01
Luiz Roberto Dalpiaz
Litrento, Oliveiros (coord.) Perspectivas atuaigiteito Forense Universitaria 01
Coelho, Carlos Dinarte e Rech,| Técnico agricola: formacao e atuagdtmprensa Livre 01
Luiz Roberto Dalpiaz profissional
Coelho, Carlos Dinarte e Rech, Técnico agricola: legislagao Imprensa Livre 03
Luiz Roberto Dalpiaz profissional
Pelegrino, Antenor Trabalho rural: orientacdes pa&ti = Atlas 02
ao empregador
Sonnino, Bruno 365 dicas de Delphi Makron Books 02
Vasconcelos, Laercio 500 dicas e macetes para PC v.1 Makron Books 01
Vasconcelos, Laercio 500 dicas e macetes para PC v.2 Makron Books 01
Antunes, Luciano Medici e Engel A informatica na agropecuaria Agropecuaria 07
Arno
Haddad, Renato Ibrahim Access 2000 e VBA: solugdes e Erica 01
aplicagbes
Robinson, Celeste Access 2000: pratico e facil MalBoaks 06
Brown, Martin C. Active Perl: guia do programador iQia Moderna 01
Guimaraes, Angelo de Moura e Algoritmos e estruturas de dados LTC 05
Lages, Newton Alberto de
Castilho
Coad, Peter e Yourdon, Edward Analise baseada estosbj Campus 01
Davis, William S. Analise e projeto de sistemas: unhdC 01
abordagem estruturada
Yourdon, Edward Analise estruturada moderna Campus 07
Marcon, Antonio Marcos Aplicacbes e banco de dadws @ Erica 01
internet
Lima, Adilson da Silva Aplicacbes em visual basic0:6.Erica 02
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controle de estoque

Hernandez, Michael J. Aprenda a projetar seu prdmitco Makron Books 03
de dados

Lemay, Laura Aprenda em 1 semana HTML 4 Campus 02

Schaer, David e outros Aprenda em 14 dias MCSE &ampus 02
windows NT server 4

Sportack, Mark e Glenn, Walter J. Aprenda em 14 di&éCSE Campus 02
networking essentials

Bogue, Robert e Dulaney, Emmett Aprenda em 14 di@SK windows Campus 02
NT workstation 4

Davis, Peter e Lewis, Barry Aprenda em 14 dias WiveldNT Campus 02
server 4

Reisdorph, Kent Aprenda em 21 dias delphi 4 Campus 02

Walther, Stephan e Levine, Aprenda em 21 dias E-Commerc€ampus 01

Jonathan com ASP

Waymire, Richard e Sawtell, Rick Aprenda em 21 di@srosoft SQL Campus 01
server 2000

Perry, Greg Aprenda em 21 dias visual basic 6 Campus 2 0

Lemay, Laura e Cadenhead, Aprenda em 21dias java 2 Campus 02

Rogers

Lafore, Robert Aprenda em 24 horas estrutura @Gampus 02
dados e algoritmos

Snell, Ned Aprenda em 24 horas internet Campus 02

Pyron, Tim Aprenda em 24h microsoft project 98 Campus 04

Gay, Warren W. Aprenda em 24h programacdo p&ampus 01
linux

Taylor, Dave e Amstrong Junior, Aprenda em 24h Unix Campus 02

James C.

Boente, Alfredo Aprendendo a programar em pascBlasport 04
técnicas de programacéo

Gil, Antonio de Loureiro Auditoria de computadores laAst 01

Souza, Antonio Carlos de e outtos AutoCAD 2000: gpratico para UFSC 03
desenhos em 3D

Oliveira, Adelize Generini de Avancando no visuasib&: usando Advanced Books 02
0 API do windows

Melo, Rubens Nascimento Banco de dados em aplicaddésbook 02
cliente-servidor

Booth, Joseph D. e Lief, Greg CA-clipper 5.2 em gsede Campus 01

Quintela, Luiz Antonio Fontes Clipper em redes McGHdilv 01

Albertin, Alberto Luiz Comeércio eletrénico: modeloAtlas 03
aspectos e contribuicbes de sua
aplicacdo

Emmerichs, Jack Como construir um programa Campus 01

Diniz, Andre Como criar a sua home-pagénfobook 01
frontpage 2000: método rapido

Rocha, Helder Como criar sua home page: HTMhfobook 01
método rapido

Derfler Junior, Frank J. e Freed, Como funcionam as redes Il Campus 05

Les

Deitel, H.M e Deitel P.J Como programar em C LTC 02

Silveira, Jorge Luis da Comunicacdo de dados ensistde Makron Books 01
teleprocessamento

Zwicky, Elizabeth D. e outros Construindo firewglsra a interne Campus 03
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Santos Junior, Mozart Jesus Coreldraw 8: passo a passo Gréfica Terra 01
Fialho dos
Mink, Carlos e Mazzetti, Gerardo Coreldraw 9 e cqubbto-paint 9: Makron Books 02
guia do usuario brasileiro
Ihrig, Emil e outros Coreldraw! 4: guia do usuario Kvtzn Books 01
Carvalho, Daniel Balparda de Criptografia: métodadgeritmos Book Express 02
Lischner, Ray Delphi: o guia essencial Campus 03
Pfaffenberger, Bryan Detesto PCs! Campus 02
McComb, Gordon Detesto windows verséo 3.1 Campus 02
Cantu, Marco Dominando o delphi 4: a biblia MakroroBo 01
Cantu, Marco Dominando o delphi 5: a biblia MakroroBo 02
Danesh, Arman Dominando o linux: a biblia Makron B®ok 05
Minasi, Mark e outros Dominando o microsoft windowslakron Books 02
2000 server
Dyson, Peter Dominando o norton utilities 6 Ciénciaddrna 01
Straznitskas, Matt Dominando o photoshop 5 paraMakron Books 02
web: a biblia
Petroutsos, Evangelos Dominando o visual basidfblea = Makron Books 03
Cowart, Robert Dominando o windows 98: a biblia MakBooks 01
O'Hara, Shelley DOS: verséo 6.0 Campus 01
Pressman, Roger S. Engenharia de software MakronsBook 02
Veloso, Paulo A S. e outros Estrutura de dados Campus 01
Villas, Marcos Vianna e outros Estruturas de dadosnceitos e Campus 01
técnicas de implementacao
O'Hara, Shelley Excel para windows: versdo 4.0 Campus 01
Gongalves, Marcus Firewalls: guia completo Ciéncialbtoa 02
Horowitz, Ellis e Sahni, Sartaj Fundamentos de astas de dados Campus 01
Jamsa, kris Guia conciso do windows 3.1 Makron Books 2 0
Coelho, Idemir Dias Guia de consulta rapida: JawaeerNovatec 01
pages
Conectiva Informatica (editor) Guia de instalagdadpectiva linux  Conectiva informatica 01
Norton, Peter Guia do DOS 6 Campus 01
Conectiva Informatica (editor) Guia do usuario daextiva linux Conectiva informéatica 01
Microsoft Corporation Guia do usuario: microsoft dws 02
6.22: para sistema operacional MS-
DOS
Microsoft Corporation Guia do usuario: microsoft daws | Micrsoft Corporation 01
sistema operacional verséo 3.1
Microsoft Corporation Guia do usuario: microsoft w&ras --- 01
ferramentas essenciais para agilizar o
seu trabalho no computador versédo
3.0 para windows
Torres, Gabriel Hardware: curso basico e rapido ABworks 04
Torres, Gabriel Hardware: curso completo Axcel Books 7 0
Leone, Attilio e Ayala, Luci (org.) Help! Aplicatiw guia pratico do Klick 01
usuario
Castro, Elizabeth HTML 4 para a world wide web MakBwooks 03
Alcalde Lancharro, Eduardo e | Informatica basica Makron Books 04
outros
Velloso, Fernando de Castro Informéatica: conceitisidos Campus 02
Comer, Douglas E. Interligacdo em rede com TCP/IP: Campus 02

principios, protocolos e arquitetura
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Comer, Douglas E. e Stevens, Interligagdo em rede com TCP/IP:, Campus 02

David L. projeto, implementacéo e detalhes
internos

Severo, Caique Internet: como criar home pages L&M 01

Nucleo Técnico e Editorial Internet: passo a passo lite Makron Books 02

Makron Books

Norton, Peter Introducao a informatica Makron Books 04

Monteiro, Mario Antonio Introducéo a organizacéo de JC 01
computadores

Lopes, Anita e Garcia, Guto Introducao a programagéo Elsevier 06
algoritmos resolvidos

Carvalho, Sergio E. R. de Introducao a programagéo ¢ Campus 01
pascal

Date, C. J. Introducdo a sistemas de bancos d&€€ampus 01
dados

Honeycultt, Jerry Introducéo ao microsoft windows Campus 03
2000 professional

Leblanc, Dee-Ann e outros Linux para dummies Campus

Forbellone, Andre Luiz Villar e | LAgica de programacao Makron Books 06

Eberspécher, Henri Frederico

Forbellone, Andre Luiz Villar e | Logica de programacao: a construcabakron Books 03

Eberspécher, Henri Frederico = de algoritmos e estruturas de dados

Torres, Gabriel Manutencéo e configuracdo de Axcel Books 02
micros para principiantes

Giamarusti, Ana Paula e Rosa, Microsoft access 2000 Terra 01

Luciano Gongalves

Viescas, John L. Microsoft access 2000: guia Makron Books 03
autorizado

Viescas, John L. Microsoft access 97: guia autodzadviakron Books 01
microsoft

Nucleo Técnico e Editorial Microsoft access 97: passo a passo Makron Books 01

Makron Books lite

Callahan, Evan Microsoft access 97: visual basic Makron Books 03
passo a passo

Catapult, Inc. Microsoft excel 5 for windows: passtakron Books 01
a passo

NUcleo Técnico e Editorial Microsoft frontpage 2000: passo a, Makron Books 03

Makron Books passo lite

Microsoft Corporation Microsoft ms-dos: guia do usoa | --- 01
sistema operacional 4.0

Reisner, Trudi Microsoft office Campus 02

Microsoft Press Microsoft visual basic 6.0: guia do Makron Books 02
programador

NUcleo Técnico e Editorial Microsoft visual basic 6.0: passo a Makron Books 05

Makron Books passo lite

Microsoft Press Microsoft windows 95: resource kit-Campus 02
02 exemplares

Microsoft Press Microsoft windows 98: resource kit  nfpaus 04

Microsoft Press Microsoft windows NT server 4.0 Makron Books 01
Networking guide

Microsoft Press Microsoft windows NT server 4.0: Makron Books 01
internet guide

Microsoft Press Microsoft windows NT server 4.0: Makron Books 01

resource guide
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Microsof Press Microsoft windows NT server 4.0: Makron Books 01
resourse kit: suplemento um

Micrsoft Corporation Microsoft windows sistema Micrsoft Corporation 01
operacional versao 3.1 do usuario

Morais, Carlos Eduardo de Microsoft word 2000: pasgasso,  Terra 03

Furlan, Jose Davi Modelagem de objetos através da Makron Books 01
UML - The unified modeling
language

Bittencourt, Rodrigo Amorim Montagem de computadaes Brasport 03
hardware

Torres, Gabriel Montagem de micros: curso basico Axcel Books 04
rapido

Hayama, Marcelo Massayuki Montagem de redes lopadsico e = Erica 03
didético

Silva, Marco Antonio F. da Noc¢des basicas do congmrta Tecnoprint 01

Martins, Agenor de Sousa O que é computador Brasdien 01

Carmo, Joao Clodomiro do O que é informatica Brasske

01

Taylor, David A. Object technology: a mananger's | Addison-Wesley 01
guide

Microsoft Corporation Obtendo resultados com o nsofo | --- 01
office para windows 95: versdo 7.Q

Tanenbaum, Andrew S. Organizagédo estruturada de Prentice-Hall 01
computadores

Santos Junior, Mozart Jesus Pagemaker 6.5 passo a passo Gréfica Terra 01

Fialho dos

Oliveira, Marina dos Anjos Pc facil: sem stress e sem suporte Brasport

Martins de técnico

Santos Junior, Mozart Jesus Power point 97: passo a passo basico Terra 02

Fialho dos

Caruso Neto, Jose Andre e Processamento de dados para as aréaga 01

Moraes, Gustavo Adolfo de de ciéncia da computacéo e

Almeida tecnologia em processamento de
dados

Caruso Neto, Jose Andre Processamento de dadoagareas Erica 01
de contabilidade, administracao,
economia e estatistica

Farrer, Harry e outros Programacéo estruturada de LTC 02
computadores: algoritmos
estruturados

Dias, Donaldo de Souza e outros  Programacao foreaa: estudantes LTC 01
de ciéncias e engenharia

Beggs, Josh e Thede Dylan Projetando web audio Gidnoterna 01

Pessoa, Andre de Aimeida Projeto de sistemas BooteEsp 01

Chesnut, David e outros Recursos avancados de mftros| Berkeley 02
visual basic 6.0: sem limites

Tanenbaum, Andrew S. Redes de computadores Campus 10

Soares, Luiz Fernando Gomes e Redes de computadores das LANs, Campus 07

outros MANs e WANSs as redes de ATM

Zacker, Craig e Doyle, Paul Redes de computadores: Makron Books 02
configuracdo, manutencéo e
expanséo

Torres, Gabriel Redes de computadores: curso | Axcel Books 04
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Pallares, Alberto Campos Redes e sistemas de Brasport 01
telecomunicacgfes

Hansen, Augie Salvo pelo... Unix Erica 02

Hunt, Craig Servidores de rede com linux: o Market Books 01
recurso essencial para
administradores de sistema

Couceiro, Luiz Antonio Carneirg Sistemas de geréncia de banco de LTC 01

da Cunha e Barrenecha, Hugo | dados distribuidos

Fernando Spencer

Tanenbaum, Andrew S. Sistemas operacionais modernos TC L 07

Sampaio, Cleuton TCP/IP e intranets Brasport 02

Saliba, Walter Luiz Caram Técnicas de programacaa u Makron Books 03
abordagem estruturada

Smith, Bud Tecnologia push Campus 02

Soares Neto, Vicente e outros Telecomunicac¢dess elalta Erica 01
velocidade: cabeamento estruturado

Derfler Junior, Frank J. e Freed, Tudo sobre cabeamento de redes Campus 02

Les

Wang, Wallace Visual basic 6 para dummies Campus 02

Mink, Carlos Windows 98: guia do usuario Makron Books 02
brasileiro

O'Hara, Shelley Windows: versédo 3.1 Campus 01

O'Hara, Shelley Word para windows: versao 2.0 Campus 1 0

Bussab, Wilton de O. e Morettin, Estatistica bésica Saraiva 03

Pedro A.

Morettin, Pedro A. Introducdo a estatistica paraaés | Atual 02
exatas

Bussab, Wilton O .e Morettin, Estatistica basica: métodos Atual 02

Pedro A. quantitativos

Morettin, Luiz Gonzaga Estatistica basica: probdhde LCT 01

Morettin, Luiz Gonzaga Estatistica basica - 01 ydIlvol.2| Pearson Education |do 03

Brasil
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