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APRESENTACAO

Este projeto apresenta a proposta de oferta do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado, na modalidade a distancia, da Faculdade Anasps (cddigo E-MEC 201932412), para
fins de autorizacdo. Atualmente, a Instituicdo oferece o Curso Superior de Tecnologia em Gestéo
Pablica (cédigo E-MEC 1208999), na modalidade presencial, Curso Superior de Tecnologia em
Gestdo Publica na modalidade EaD (cédigo E-MEC 1514165) e Licenciatura em Pedagogia na
modalidade EaD (cédigo E-MEC 1514164).

Aponta-se neste documento a visdo de educacao superior e a proposta politica-teorico-
metodoldgica do curso de Tecn6logo em Secretariado, tendo em vista sua insercao na sociedade,
missdo, visdo e objetivos. Destacando-se, também, formar profissionais com capacidade
empreendedora, que possuam a compreensdo da importancia das relacGes interpessoais, da
organizacdo de processos e procedimentos e da administracdo do tempo com fundamentagédo
tedrica que lhes permita aprofundar conceitos e conscientes de que as técnicas secretariais devem
ser contextualizadas de forma dindmica e como processo determinante para melhoria de
qualidade das pessoas.

Trata-se, portanto, de uma acao que percebe na atuacdo do futuro Secretario, aplicar
técnicas secretariais que auxiliem no desenvolvimento da rotina, gerando resultados para
executivos e equipes, fazendo uso das tecnologias para auxiliar na gestdo, bem como a identidade
do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, na modalidade a distancia, da Faculdade
Anasps.

O Curso de Superior de Tecnologia em Secretariado foi idealizado pela coordenacéo de
Curso, Nucleo Docente Estruturante e Colegiado de Curso, amparado na Valorizacdo do
Conhecimento e em diretrizes comprometidas com a formacao dos académicos para atuacdo no
mercado de trabalho seja com a comunidade, clientes ou fornecedores.

A oferta do Curso de Tecnologia em Secretariado tem como premissa o atendimento ao Plano
Nacional de Educacao (2014-2024), na sua meta 12:

[...] elevar a taxa bruta de matricula na educacéo superior para cinquenta por
cento e a taxa liquida para trinta e trés por cento da populagdo de dezoito a
vinte e quatro anos, assegurada a qualidade da oferta e expansdo para, pelo
menos, quarenta por cento das novas matriculas [...].

Nesse contexto, a oferta do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado reflete também
a manutencdo do plano de expanséo da IES, prevista no PDI (2018 - 2022) da Faculdade Anasps
(FA):

E nesse cenario que contextualizamos a criagio de cursos na modalidade a
distancia, parte integrante da politica. Entretanto, é notério o poder de alcance
da educacdo a distancia, em nivel de abrangéncia e capilaridade. Dessa forma,
sem abrir mdo da educacgéo presencial, a Faculdade Anasps entende que a
oferta de cursos de graduacéo a distancia pode ampliar ainda mais sua ja
notéria oferta de educacdo presencial, contando com a experiéncia necessaria
para fazer isso de maneira gradual, responsavel e consistente (FA/PDI, 2018-
2022, p. 23).
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O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, dentro da dinamicidade e dos desafios
elencados no contexto social-politico-tecnologico, parte da necessidade de refletir, promover e
Aplicar as competéncias gerenciais no desenvolvimento e implementagcdo de trabalhos
(organizagdo, planejamento, lideranga controle e avaliacdo), agindo com eficiéncia e eficacia,
gerando resultados positivos, empreender por meio da criagdo, promog¢do e implantagcdo de
solugdes que aperfeicoem o trabalho, tanto no aspecto individual, quanto no coletivo.

Em consonancia com Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (2016),
assim como com a Portaria Normativa n° 11, de 20 de junho de 2017 e com o Decreto n°® 9.057
de 25 de maio de 2017 que estabelecem normas para o credenciamento de instituicdes e para a
oferta de cursos superiores a distancia, a Faculdade Anasps tem empregado esforcos para
contribuir com a ampliagéo da oferta de cursos na modalidade a distancia (EaD), investindo, para
tanto, em qualidade e aprimoramento pedagdgico e tecnoldgico para a formacédo de profissionais
apropriados de suas habilidades e competéncias, e aptos para 0 mundo do trabalho.

Ademais, afinados com a legislacdo nacional em vigor, os cursos da Faculdade Anasps
caminham no sentido de formar profissionais na area de Secretariado atentos aos elementos que
constituem a sociedade brasileira, ao contexto mundial e a sustentabilidade e que também, sejam
capazes de problematizar/construir saberes pautados pela ética e pelo respeito as
individualidades, as caracteristicas regionais e culturais e que, além disso, saibam interagir por
meio das tecnologias de informacéo e de comunicacéo.

Ressalta-se que, para garantia de uma educacdo de qualidade, a Instituicdo possui
parcerias com o Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, com a Organizacédo Ibero-americana
de Seguridade Social — OISS, com a OAB-DF, com o Nucleo de Estudos e Pesquisas Avancgadas
— NEPATS, com a Universidade Catélica de Brasilia e com a Universidad ISALUD, de Buenos
Aires, Argentina.

INSTITUICAO

A Faculdade Anasps - FA, mantida pela Associacdo Nacional dos Servidores Publicos,
da Previdéncia e da Seguridade Social (cdédigo E-MEC 15496), “¢ uma institui¢do de educagdo
superior que nasceu no cenario educacional do Distrito Federal, precisamente em Brasilia, com
a missdo de promover a formacgdo de profissionais em nivel superior, dentro de uma visdo
inovadora, globalizante e integrada” (FA/PDI, 2018-2022, p. 11). E foi credenciada em 22 de
julho de 2016, por meio da Portaria 775, publicada no DOU em 25 de julho de 2016 e credenciada
para oferta de cursos na modalidade EaD em 21 de marco de 2022, por meio da Portaria 192,
publicada no DOU em 21 de margo de 2022.

Iniciou a oferta de Cursos Superiores com o curso Tecnoldgico em Gestdo Publica com
énfase em Previdéncia (codigo E-MEC 1208999), na modalidade presencial e em 2022 iniciou
0s Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Publica (codigo E-MEC 1514165) e Licenciatura
em Pedagogia (codigo E-MEC 1514164), na modalidade EaD.

A Faculdade Anasps tem por objetivos gerais:
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e Estimular a cria¢do cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do pensamento
reflexivo e critico;

e Formar cidad&os nas diferentes &reas do conhecimento, aptos para a inser¢do em setores
profissionais da atualidade e para a participacdo no desenvolvimento sustentavel da
sociedade, colaborando na formacéo continuada destes;

e Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que constituem
patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, da publicacao e/ou de
outras formas de comunicagéo;

e Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e possibilitar a
correspondente concretizagdo, integrando os conhecimentos que vé@o sendo adquiridos
numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada geracdo, mantendo-
se dentro da ética e da cidadania;

e Estimular o conhecimento dos problemas mundiais, em particular os nacionais e
regionais, prestar servicos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma
relacdo de reciprocidade; e

e Promover a extensdo, aberta a participacdo da populacdo, visando a difusdo das
conquistas e beneficios resultantes da criagdo cultural e da pesquisa cientifica e
tecnoldgica geradas na instituicéo.

Tem por objetivos especificos™

e Oferecer educacgéo superior com qualidade consoante a misséo da Instituicao;

e Oferecer cursos de graduacdo, de pds-graduacdo, de extensdo e de capacitacao
profissional;

e Implantar e consolidar o projeto de avaliacdo institucional considerando as diretrizes do
CONAES, visando a eficiéncia constante da Instituicao;

e Manter os Projetos Pedagdgicos atualizados e atendendo a legislacdo vigente,
considerando as mudancas nos modos de produzir bens culturais, servigos e
conhecimento e atender as necessidades do mercado;

e Implantar e implementar a educacéo a distancia em nivel superior;

e Implantar uma politica de extensdo compativel com a missao institucional;

e Agregar valor as atividades de graduacéo;

e Estabelecer e manter parcerias com empresas e instituicdes, publicas ou privadas, com o
propdsito de inserir os discentes no mercado de trabalho;

e Manter corpo docente comprometido com a misséo institucional;

e Promover a adesdo do corpo docente aos compromissos especificos de cada Curso;

e Manter acervo bibliografico (livros, periddicos, revistas nacionais e internacionais,
softwares, etc.) em consonancia com as solicitagdes e indicacGes dos professores,

! Faculdade Anasps - Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2018-2022.
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promovendo atualizacdo periodica;

e Manter corpo docente com competéncias e habilidades para atender ao ndmero de
estudantes;

e Oferecer aos estudantes formacdo especifica que contribua para sua ocupagao
profissional e plena capacidade no exercicio da cidadania;

e Oferecer estrutura administrativa apropriada ao desenvolvimento das atividades
académicas;

e Manter funcionérios capacitados e comprometidos com a Faculdade;

e Adequar os espacos e condicGes para o atendimento de pessoas portadoras de
necessidades especiais;

e Informatizar continuamente os servicos prestados pelo Sistema de Bibliotecas e pela
Secretaria Académica;

e Manter laboratérios com equipamentos e programas atualizados, condizentes com a
necessidade de professores e estudantes;

e Implantar plano para atender as recomendacdes demandadas da avaliag&o institucional
interna e externa;

e Otimizar os recursos financeiros.

O desenvolvimento social e regional, a inclusdo e a preocupagdo com o meio ambiente
permeiam as discussGes e 0s documentos que sustentam as propostas institucionais, visando
promover a pratica de politica afirmativa de acesso e permanéncia na Educacdo Superior bem
como, o desenvolvimento de “uma visdo da realidade brasileira e da populagdo para uma
consciéncia das necessidades que podem ser atendidas pelo ensino, extensdo e pesquisa”.
(FA/PDI, 2018-2022, p. 11). E dessa forma, juntamente com seus possiveis parceiros e
colaboradores da regido, com foco no desenvolvimento da economia, da cultura, das politicas
publicas, propiciar a melhoria na qualidade de vida da populacéo.

EDUCAGAO A DISTANCIA DA FACULDADE ANASPS

A sociedade atualmente é conectada em megabytes impulsionada pelos avancos
tecnoldgicos, oriundos das Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TICs), esses
promoveram diferentes mudancas em diversos setores da sociedade, entre eles destaca-se a
educacdo. Entre as mudancas ocasionadas pode-se destacar a necessidade de uma formacéo
académica mais sintonizada com as necessidades da sociedade atual, que podemos intitular aqui
sociedade digital® e assim para garantir uma formacéo de qualidade é importante a exploragio
dessas tecnologias como componentes pedagdgicos importantes. Esses avangos no cenario de
ferramentas tecnologicas possibilitam a ampliagdo das possibilidades metodoldgicas, aliados a
plataformas digitais que promovem o processo de ensino aprendizagem ao educando. Ampliando

2 Conjuntos de ferramentas, mecanismos que séo ligados as tecnologias da informagéo e comunicacao.
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0 acesso a educacdo a todos, pois tem o potencial de alcancar os sujeitos em localidades e
situacbes em que a educacdo presencial ndo os consegue alcancar. E nesse cenario que
contextualizamos a criagéo de cursos na modalidade a distancia. Entretanto, é notdrio o poder de
alcance da educacdo a distancia, em nivel de abrangéncia e capilaridade. Dessa forma, sem abrir
mé&o da educacdo presencial, a Faculdade Anasps entende que a oferta de cursos de graduacéo a
distancia pode ampliar ainda mais sua ja notoria oferta de educacao presencial, contando com a
experiéncia necessaria para fazer isso de maneira gradual, responsavel e consistente.

A instituicao optou por formalizar, no ano de 2019, pedido de credenciamento para oferta
de cursos na modalidade de Educacdo a Distancia (EaD). Inicialmente serdo oferecidos dois
cursos na modalidade, Licenciatura em Pedagogia e Curso Superior de Tecnologia em Gestédo
Publica.

A Faculdade Anasps tera uma equipe multidisciplinar de profissionais que atuarg,
juntamente com as equipes de docentes dos cursos a distancia. Estas equipes estdo em constante
capacitacdo para atender as demandas dos cursos oferecidos. Também serdo formadas novas
equipes para cada novo curso a distancia que sera oferecido composto por profissionais
graduados nas areas dos cursos com competéncia nas disciplinas nas quais desenvolver
atividades de tutoria. Serd aprimorado e expandido o programa de formacdo docente para a
modalidade a distancia, visando capacitar todos os docentes envolvidos na operagdo de EAD e
realizar um constante acompanhamento dessa equipe.

De acordo com decreto n° 9.057, de 25 de maio de 2017, para os fins deste Decreto,
considera-se educacdo a distdncia a modalidade educacional na qual a mediacdo didatico-
pedagogica nos processos de ensino e aprendizagem ocorra com a utilizacdo de meios e
tecnologias de informacao e comunicagdo, com pessoal qualificado, com politicas de acesso, com
acompanhamento e avaliacdo compativeis, entre outros, e desenvolva atividades educativas por
estudantes e profissionais da educacdo que estejam em lugares e tempos diversos (BRASIL,
2017). Além disso, a Lei de Diretrizes e Bases 9394/96 contempla a modalidade de ensino a
distancia em todos os niveis, permitindo que o estudante tenha o direito a sua formacao,
independentemente de tempo e lugar para sua aprendizagem. Essa modalidade de ensino
democratiza a aprendizagem por meio das novas tecnologias de educacdo, permitindo que
pessoas de municipios distantes também tenham o privilégio de construir suas carreiras
profissionais por meio da Educagéo.

A Educacdo a Distancia ndo é um experimento, uma vez que universidades de notorio
saber, como Harvard, MIT, Stanford, Oxford, Cambridge, USP, UnB, UFMG, UNICAMP, entre
tantas outras, assim como Fundacdes e Institutos de renomada reputacdo no Brasil, tais como
Fundacdo Getulio Vargas, Fundacdo Dom Cabral e Instituto Brasileiro de Mercado de Capitais
praticam a educacdo a distancia de forma proativa, consistente e evolutiva h4 mais de uma
década.

Uma caracteristica bastante peculiar da educagédo a distancia ¢ o fato de o estudante
percorrer trajetdrias diferentes daquelas propostas pelos tutores e guias de estudos. I1sso ndo vale
somente para os horarios de dedicacao aos estudos, mas, sobretudo, pelas trilhas de aprendizagem
que sdo escolhidas pelo cursista. Aparentemente, pode parecer uma atividade solitaria e
individualista, entretanto, as novas tecnologias de educacgao oferecem diversas oportunidades de
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interacdes, como chats e foruns, permitindo uma acéo coletiva sobre as impressdes e visdes dos
temas pesquisados que vai muito além do conhecimento manifestado pelo tutor ou dos guias de
estudos. As tecnologias permitem uma maior interagdo do homem com o computador, por meio
de recursos, como, a internet que potencializa a busca pela informacdo. Independente de tempo
e espaco, o individuo pode interagir como ser atuante no processo de construcdo do seu
conhecimento e ndo apenas realiza-lo, sem significado (SILVA, et. al, 2016).

A educacdo a distancia acaba tornando-se um sistema multidirecional, que substitui a
razao tradicional de “transmissdo de conhecimento” entre professor-aluno e passa a ser uma agao
sistematica de diversos contetdos didaticos, colocados a prova, como uma obra nas salas de aulas
virtuais. Considerando tais vantagens, a Faculdade Anasps propds-se a garantir 0s meios e
recursos necessarios para alcancar objetivos educacionais, com mecanismos de comunicacao
multidirecional, permitindo ao aluno uma construcao bastante rica sobre o aprendizado.

Tendo isso em vista, a experiéncia adquirida pelo Instituto de Educacédo a Distancia da
Anasps é um ponto forte para a proposta da oferta do curso de Licenciatura em Pedagogia, na
modalidade a distancia. Ademais, outro ponto forte sdo as parcerias exercidas pela Instituicdo em
relacdo ao ambiente que atua, tendo o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e a
Organizacdo Ibero-americana de Seguridade Social (OISS) como dois de seus maiores
provedores em relacéo a atualizacdo e ao enriquecimento de seus contedos.

Sendo esses cursos voltados a area educacional para garantir a qualificacdo docente de qualidade
para futuros professores.

Sao competéncias do grupo Mantenedor dessa Faculdade:

e Nomear equipe multidisciplinar com experiéncia qualificada e reconhecida no Brasil e
no Mundo;

e Definir atividades com o instituto de agilizar utilizacdo de capital intelectual visando ao
atendimento as demandas educacionais;

e Apontar estrutura organizacional dindmica e flexivel, estruturalmente preparada para
atender aos desafios necessarios a realizacao dos projetos educacionais que compdem sua
oferta;

e Tracar uma plataforma solida de educagdo a distancia baseada nas melhores tecnologias
da informacdo, materiais didaticos auto instrucionais, apoio pedagdgico ao aluno e ao
tutor;

e Identificar mecanismos atualizados de gestdo do conhecimento e aprendizagem continua;

e Aplicar tecnologia de ponta na gestdo de pessoas e projetos com énfase em trabalho de
equipes multidisciplinares orientadas para resultados;

e Promover parcerias com instituicBes internacionais, como a lIsalud da Argentina e a
Organizacdo Ibero-americana de Seguridade Social, que também aplicam o ensino a
distancia.

Obviamente, as vantagens relacionadas nao trazem descanso a Faculdade Anasps, pois 0
ambiente da oferta de cursos a distancia é extremamente contingencial. O que se pode esperar
dessa instituicdo é sua constante atualizacdo e consonancia com essas mudancas, de forma a
manter-se sempre em vanguarda com as melhores praticas em Educacéo, a fim de colaborar com
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a construcdo de uma sociedade mais justa e democratica.

1. ORGANIZACAO DIDATICO PEDAGOGICA

Apresentamos, de forma sucinta, as informacdes do curso e da oferta.
Denominacéo: Curso Superior de Tecnologia em Secretariado.
Objetivo: Promover a formacéo de profissionais com capacidade empreendedora, que possuam
a compreensdo da importancia das relagGes interpessoais, da organizacdo de processos e
procedimentos e da administracdo do tempo com fundamentacdo tedrica que lhes permita
aprofundar conceitos e conscientes de que as técnicas secretariais devem ser contextualizadas de
forma dindmica e como processo determinante para melhoria de qualidade das pessoas.
Numero de Vagas: inicialmente, 300 vagas divididas em duas entradas, 150 por semestre.
Modalidade: Educacéo a Distancia.
Regime de Integralizacdo Curricular: semestral, por créditos e disciplinas.
Carga Horaria: 1670 horas
Duracéo prevista: 04 (quatro) semestres, 02 (dois) anos.
Prazo de integralizacéo: 08 (oito) semestres, 04 (quatro) anos.
Forma de ingresso: ENEM - andlise do histérico escolar, segunda graduacdo, transferéncia e
vestibular.

1.1 POLITICAS INSTITUCIONAIS NO AMBITO DO CURSO
1.1.1 Politicas de ensino

A politica de ensino da Faculdade Anasps se constitui no ensino de qualidade. Com base
nesta concep¢do, a Faculdade Anasps visa a promocao e a integracdo entre as diferentes areas do
conhecimento, de modo a atender e promover o desenvolvimento dos cursos de graduacao.

Os referenciais norteadores dos projetos propostos serdo estabelecidos diante das
condicdes sdcio-econdmica-culturais da regido, como também do desenvolvimento local. Estes
referenciais possibilitam o desenvolvimento, o avanco, a sistematizacdo e a concretizacdo de
cada curso, promovendo valores que imprimem condutas ética, profissional e social e de atender,
também & demanda do mercado.

Fazem parte da politica de ensino desta instituicdo a implementacdo de programas que
visam a melhoria da qualidade dos cursos de graduacdo, mantendo a finalidade da formacéo
integral do homem, como cidaddo quanto profissional, além de acompanhar a construcdo dos
Projetos Pedagogicos de futuros cursos e reestruturacao dos projetos, prevendo mecanismos de
atualizacdo permanente com vistas a qualidade total do ensino e a necessidade do mercado de
trabalho.

Para tanto, a atualizacdo dos componentes curriculares e dos projetos pedagdgicos dos
cursos deverd ser permanente, levando-se em consideracdo as Diretrizes Curriculares e as
demandas socio-econémico-culturais das diferentes regides onde a Faculdade esta inserida, bem

10
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como os resultados das AvaliacOes Internas e Externas.

Neste sentido os cursos desta Institui¢do tém por finalidade a formagéo de profissionais
éticos, de pensadores e de futuros pesquisadores, que venham a enriquecer o avango social,
tecnoldgico, administrativo, académico e garantir melhores condi¢des de ensino-aprendizagem,
com consciéncia critica e busca de qualidade total no ensino, aptos a buscarem estratégias que
garantam a reorientacdo dos Projetos.

O objetivo comum de busca da qualidade de ensino, levou a Faculdade Anasps a
demandar junto a sua mantenedora a escolha de algumas instituicdes para firmar parcerias que
contribuissem para 0 aprimoramento reciproco em alguns campos como a pesquisa, a troca de
informacdes cientificas e a atuacdo conjunta no campo do ensino presencial e, sobretudo, a
distancia. Nesse sentido a Anasps possui parcerias com o Instituto Nacional do Seguro Social —
INSS, com a Organizacdo Iberoamericana de Seguridade Social — OISS, com a OAB-DF, com o
Nucleo de Estudos e Pesquisas Avancadas — NEPATS, com a Universidade Catolica de Brasilia
e com a Universidad ISALUD, de Buenos Aires, Argentina.

1.1.2 POLITICAS DE PESQUISA

A Politica para o ensino de pds-graduacdo da Faculdade Anasps esta voltada, além das
areas de conhecimento em Administracdo, Gestdo Publica, Pedagogia e Direito, as areas de
Seguridade e Previdéncia Social.

A Educacdo Continuada e a Capacitacdo Profissional serdo os nortes das acbes da
Faculdade Anasps para que possa atingir uma de suas metas: “consolidar-se como referencial
para formacao, atuacao e desenvolvimento profissional”.

Os cursos de pos-graduacdo lato sensu da Faculdade Anasps serdo elaborados e
ministrados de forma a suscitar nos seus alunos e egressos 0 COmpromisso permanente com o seu
préoprio aperfeicoamento e com o desenvolvimento local e regional.

O projeto pedagdgico de cada curso devera prever mecanismos de atualizacdo
permanente, com vistas a qualidade do ensino e a necessidade do mercado de trabalho.

1.1.3 POLITICAS DE EXTENSAO

No contexto da Faculdade Anasps, a extensdo é considerada essencial, pois atravées dela
buscam-se alternativas que possibilitem produzir conhecimentos que estejam articulados ao
ensino e a pesquisa (iniciagdo cientifica).

Sendo assim, a politica de extensdo prioriza a busca por arranjos colaborativos e
processos de trabalho que favoregam o diélogo, a sinergia e 0 apoio mutuo entre a¢des, projetos
e setores extensionistas da instituicdo, cujo objetivo é colaborar na renovagdo da cultura da
extensdo, bem como potencializar resultados académicos. Nesse cenario busca-se a integracéo
com o ensino de graduacao, uma vez que visa promover a intera¢do dos alunos com a comunidade
académica externa e com a politica de pesquisa no intuito de incentivar a investigacao cientifica
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e a pesquisa, com o objetivo de desenvolver a producao cientifica dentro da Faculdade.

No contexto da Faculdade Anasps, a extensdo € considerada essencial, pois através dela
buscam-se alternativas que possibilitem produzir conhecimentos que estejam articulados ao
ensino e a pesquisa (iniciagdo cientifica).

A Extensdo Universitaria tem por objetivos:

o Promover interacdo concreta e produtiva entre 0 ensino e a pesquisa da faculdade com a
sociedade;

o Contribuir na qualificacdo da formacao académica e profissional dos estudantes, por meio
da relacdo com as realidades sociais, politicas, econémicas e culturais da sociedade;

o Colaborar, no ambito das competéncias extensionistas da instituicdo, com o
equacionamento e a solucdo de problemas concretos em nivel local, regional e/ou
nacional,

o Contribuir para melhoria das condigdes sociais da comunidade externa.

A politica para as atividades de extensdo da Faculdade Anasps fundamenta-se na
integracdo com o ensino de graduacdo, uma vez que visa promover a intera¢do dos alunos com a
comunidade externa.

Pode-se explicitar que a comunidade externa em torno da Faculdade se beneficiara das
atividades de natureza cultural, artistica, cientifica e técnica, relacionadas as atividades de ensino,
produzidas pelo seu corpo discente e docente.

A politica para as atividades de extensdo da Faculdade Anasps se fundamentard, ainda,
no principio que toda atividade de extensdo pressupde uma a¢do junto a comunidade, tornando
disponivel o conhecimento adquirido com o ensino de graduacdo da Faculdade.

As atividades de extensdo poderdo ser desenvolvidas de varias formas: Seminarios,
Jornadas de Estudos, Workshops, Congressos, Palestras, Feiras, Simposios, etc, com o objetivo
de entrosamento com a comunidade e a troca de experiéncias importantes no &mbito académico
e profissional.

Visando atender a Resolucdo N° 7 de 18 de dezembro de 2018 que Estabelece as
Diretrizes para a Extensdo na Educacdo Superior Brasileira (BRASIL, 2019), as Politicas de
extensdo também contemplardo as especificidades propostas pelos cursos de Licenciatura,
Bacharelado e Tecndlogo da FA, quando das suas respectivas autorizacGes de ofertas na
modalidade EaD e, consequentemente a revisdo para a oferta na modalidade presencial.

Politicas de extensao para o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

As Instituicbes de Ensino Superior/IES desempenham um papel significativo na
promocdo e implementacdo da Agenda 2030 e dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
(ODS). A Agenda 2030, adotada pelas Nagdes Unidas em 2015, € um plano de agéo global que
visa erradicar a pobreza, proteger o planeta e garantir prosperidade para todos.
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Ela inclui 17 ODS, que abrangem uma ampla gama de questdes socioeconémicas e
ambientais e as IES podem se envolver com a Agenda 2030 e os ODS de diversas maneiras:

Educacdo para o Desenvolvimento Sustentavel (EDS): As Instituicdes de Ensino
Superior sdo fundamentais na promoc¢do da integracdo dos principios do desenvolvimento
sustentavel em suas praticas educacionais.

Pesquisa e Inovacdo: Nessa perspectiva a IES passa a ser uma importante geradora de
conhecimento e inovacdo, a partir da realizacdo de pesquisas que possam vir a contribuir para
alcancar os ODS e promovendo solugdes para os desafios socioecondmicos e ambientais
identificados pela Agenda 2030.

Parcerias e Engajamento da Comunidade: As instituicdes de ensino superior podem
estabelecer parcerias com governos, empresas, organizacdes da sociedade civil e outras partes
interessadas no intuito de promover o desenvolvimento sustentavel.

Préticas Institucionais Sustentaveis: Passa a ser opcional para as instituicdes de ensino
superior adotar praticas sustentaveis em suas operagdes diarias, seja por meio de uma gestdo
ambiental eficiente, pela promocéo da igualdade de género e diversidade ou pela implementacéo
de politicas de responsabilidade social corporativa.

Capacitacao e Sensibilizacdo: Uma das competéncias das instituicdes de ensino superior
é capacitar a comunidade académica para que se tornem agentes de mudanca em prol do
desenvolvimento sustentavel.

A extensdo em Secretariado esta pautada no objetivo 10 da Agenda, que busca reduzir as
desigualdades dentro dos paises e entre eles. Entre as estratégias, uma delas diz respeito a
empoderar e promover a incluséo social, econdmica e politica de todos, independentemente da
idade, género, deficiéncia, raca, etnia, origem, religido, condi¢do econdmica ou outra.

Pensando nisso, a Extensdo em Secretariado tera como principal objetivo contribuir para
a formacdo da comunidade proxima, a fim de auxiliar na capacitacdo de grupos menos
favorecidos em contetidos que Ihes sdo frageis, mas que podem auxilia-los no acesso as vagas de
emprego e estagio.

1.1.4 Politicas de Atendimento as Pessoas com Deficiéncia

A Faculdade Anasps, compreendendo a acessibilidade como uma das condi¢des que
melhora a qualidade de vida das pessoas, e que deve estar presente, independente das condic¢des
fisicas, nos meios fisicos, técnicos ou dispositivos utilizados, tem implementado, a¢cbes com a
finalidade de assumir o seu papel social de forma igualitaria e inclusiva.

Visando fortalecer a cultura organizacional inclusiva, as acgdes voltadas para a
acessibilidade estdo previstas nos documentos formais da FA, de forma que possa garantir que a
acessibilidade faca parte da realidade institucional. Para isso, serd disponibilizado material
instrucional educativo com agbes a serem implementadas por todos os colaboradores da
instituicdo, a fim de garantir que todos os documentos produzidos e compartilhados sejam
plenamente acessiveis as pessoas com deficiéncia.
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A Faculdade Anasps conta com seus corpos docente e técnico-administrativo no
planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliacdo constante das acdes desenvolvidas nesta
area, como:

e Analisar e identificar, a partir dos indicadores apontados pela avaliacdo externa e
interna da FA, os espagos que por meio de diferentes formas promovem ou
possam vir a promover exclusao;

e Acompanhar os encaminhamentos e acGes da FA em prol das solucGes
estabelecidas no mapa de eliminacdo de barreiras arquitetonicas;

e Promover e provocar o desenvolvimento de atividades, acGes e programas na
comunidade que possibilitem a reflexdo do que é uma concepcdo de sociedade
inclusiva;

e Colaborar, de forma efetiva, para que seja garantido o acesso a tecnologias
assistivas, recursos didaticos e apoio para os estudantes com deficiéncias;

e Manter no corpo constitutivo do nucleo, profissionais habilitados em Linguagem
Brasileira de Sinais (Libras) e Braile, a partir das demandas;

Atuar juntamente com a equipe pedagogica da FA e colaborar na formacao de grupos de
estudos para discutir e estabelecer o processo avaliativo de estudantes com necessidades
educacionais especiais, nos cursos da Faculdade;

e Promover a cultura de inclusdo na Faculdade.

A Faculdade Anasps possui 0 compromisso social, junto a sua comunidade académica,
de eliminar e/ou minimizar as barreiras fisicas, atitudinais, pedagdgicas e de tecnologia na
oferta de uma educacdo de qualidade e acessivel. Para tanto, todas as suas a¢des se sustentam
na legislacdo vigente:

e Constituicdo Federal de 1988.

e Lein®9.394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional - Capitulo V
Educacdo Especial;

e Plano Nacional de Educacéo - Educacdo Especial;

e Politica Nacional de Educacédo Especial na Perspectiva da Educacéo Inclusiva

e Lein®10.098/94 - Estabelece normas gerais e critérios basicos para a promogéo
da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade
reduzida e da outras providéncias;

e Lein®10.436/02 - DispGe sobre a Lingua Brasileira de Sinais - Libras e da outras
providéncias;

e Lein®10.861, de 14 de abril de 2004 - Institui o Sistema Nacional de Avaliacéo
da Educacéo Superior - SINAES e da outras providéncias;

e Lein®13.146/15 - Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

e Decreto n® 3.956/01 ? (Convencdo da Guatemala) Promulga a Convengéo
Interamericana para a Eliminagéo de Todas as Formas de Discriminagdo contra
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as Pessoas Portadoras de Deficiéncia;

e Decreto n° 5.296/04 - Regulamenta as Leis n° 10.048 e 10.098 com énfase na
Promocao de Acessibilidade;

e Decreto n° 5.626/05 - Regulamenta a Lei n® 10.436 que dispde sobre a Lingua
Brasileira de Sinais - LIBRAS;

e Decreto n° 186/08 - Aprova o texto da Convengéo sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia e de seu Protocolo Facultativo, assinados em Nova lorque, em
30 de marco de 2007;

e Decreto n°6.949/09 - Promulga a Convencéo Internacional sobre os Direitos das
Pessoas com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo, assinados em Nova York,
em 30 de marco de 2007;

e ABNT NBR 9.050/2004 - Dispbe sobre a acessibilidade arquitetbnica a
edificaces, mobiliério, espacos e equipamentos urbanos;

e Decreto n° 7.611/2011 - Dispde sobre a educagdo especial, o atendimento
educacional especializado e da outras providéncias;

e Portaria n° 3.284/03 - Dispbe sobre requisitos de acessibilidade de pessoas
portadoras de deficiéncias, para instruir 0os processos de autorizacdo e de
reconhecimento de cursos, e de credenciamento de instituigoes;

e Nota Técnica DAES/INEP n° 008/2015 - Acessibilidade no instrumento de
avaliacdo de cursos de graduacao presencial e a distancia do sistema de avaliacédo
nacional de avaliagdo da educacéo superior - SINAES.

Ao longo dos ultimos anos foram realizadas adaptacfes estruturais, atitudinais e de
comunicacdo para que a Faculdade possa atender as diferentes necessidades estabelecidas:

A. Acessibilidade Arquitetonica: tem como objetivo proporcionar mobilidade e autonomia para o
aluno com deficiéncia motora, que pode ser por meio da disponibilizacdo de equipamentos de
acesso a internet, com hardwares e softwares proprios para portadores de necessidades visuais
na Biblioteca (acervo da biblioteca em video e em Braile; impressora Braile; teclado acessivel,
caixa de som e fones de ouvido para uso na biblioteca); dentre outros.

B. Acessibilidade Atitudinal: caracteriza-se pela possibilidade de se colocar no lugar de outra
pessoa sem se preocupar com as limitagdes e estereotipos. Eventos, projetos de extensao e acdes
promovidas por diversos segmentos da comunidade.

C. Acessibilidade Comunicacional: visa eliminar as barreiras comunicacionais interpessoais entre
o0 aluno, o professor e o técnico-administrativo dentro das Institui¢ces de Ensino Superior (IES).

D. Acessibilidade Digital: eliminar as barreiras digitais que ocorrem nas plataformas de ensino
WEB dentro da FA.

E. Acessibilidade Pedagdgica: compromisso com a utilizacdo de metodologias utilizadas pelo
corpo docente, que venham promover a acessibilidade e a inclusdo. Dessa forma, os Projetos
Pedagogicos de Cursos (PPC) ja estdo alinhados aos pressupostos, filosoficos, legais e politicos
da educacéo inclusiva, definindo estratégias pedagogicas que permitam o acesso do estudante
ao curriculo e sua interacdo na comunidade académica proporcionando uma aprendizagem
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eficiente, efetiva e eficaz.

Estabelecer as diretrizes norteadoras acessiveis aos estudantes com deficiéncia visual
(cegos e baixa visdo) nos cursos e ambientes virtuais da FA é uma das formas que a Faculdade
tem de salientar que tais medidas visam o entendimento institucional sobre como transformar as
informacdes administrativo-didatico-pedagogicas essencialmente visuais e sonoras, podendo
com isso ser um grande diferencial no processo de aprendizagem de todos os estudantes e
colaboradores da instituicao, garantindo assim, que nenhum estudante com deficiéncia visual seja
excluido do direito de aprender, e ainda ampliar as oportunidades de aprendizagem para toda as
pessoas envolvidas neste processo.

Nesse sentido, as politicas de acessibilidade e de inclusdo da FA estdo em conformidade
ou em processo de atendimento a Norma Técnica NBR 9050: 2015 (Acessibilidade a edificagdes,
mobiliario, espagos e equipamentos urbanos), combinada com a Lei n° 10.098 de 19 de
dezembro de 2000 (normas gerais e critérios basicos para a promoc¢do da acessibilidade das
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida) referente a instalacdes, espacos, equipamentos
e mobiliario do prédio da Faculdade Anasps localizado no SCS Quadra 01 Bloco K, Ed. Denasa,
salas 1001 a 1004, Asa Sul - Brasilia - DF.

1.2 OBJETIVOS DO CURSO

A profissdo de Tecndlogo em Secretariado cresce consideravelmente no mercado de
trabalho. Nesse sentido, a Faculdade Anasps tem como objetivo primordial contribuir para a
qualidade do Ensino, Pesquisa e Extensdo. O curso objetiva a formacéo de profissionais que
atuem como agentes facilitadores, consultores e empreendedores, oferecendo qualidade por meio
de um assessoramento inovador e proativo, praticado dentro dos principios da ética profissional.

O curso possui a disciplina de Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS, sendo ofertado de
modo optativo, onde o aluno aprendera sobre o dominio e uso basico de Libras segundo a
legislagéo vigente.

A Coordenagdo do curso de Tecn6logo em Secretariado é exercida por profissional
experiente e comprometido com a educacdo, sendo-lhe atribuida a responsabilidade
organizacional, técnica, administrativa e pedagogica do curso. Deve ter formacdo, vivéncia
laboral e terd como atribui¢6es coordenar o andamento do curso, o bom cumprimento das tarefas
dos docentes e o desempenho discente. Uma das responsabilidades do Coordenador é estimular
a capacitacao docente, bem como a producgdo académica e a participagdo em projetos de pesquisa
e extensao.

Neste contexto, ao se definir o escopo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado
foram definidos objetivos a oferecer qualificacdo de exceléncia e conhecimento do
funcionamento das organizacdes, do ambiente e das relacdes empresariais com finalidade de
preparar profissionais dotados de autonomia, poder de decisdo e de comando. Para tanto, visa
proporcionar ao egresso o desenvolvimento da criatividade, iniciativa, acdes e sensibilidade para
atuar em um mercado competitivo e em constantes transformacgdes como assessor executivo,
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gestor, empreendedor e consultor.

1.2.1 CONTEXTO EDUCACIONAL

Com o proposito de contemplar as demandas efetivas de natureza econémica, social,
cultural, politica e ambiental. O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado foi
cuidadosamente pensado e constituido pela Coordenacdo em conjunto com o Ndcleo Docente
Estruturante e o Colegiado do Curso, de acordo com as diretrizes curriculares especificas
divulgadas pelo Ministério da Educacdo em consonancia com a capacitacdo dos académicos para
0 mercado de trabalho.

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado foi concebido e implementado com
coeréncia, analise sistémica e global, bem como as caracteristicas locais e regionais e novas
praticas emergentes no campo do conhecimento relacionado ao curso de Secretariado. Neste
contexto, ao se definir o proposito do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado foram
definidos o perfil profissional a ser formado pela Faculdade Anasps e 0s principais objetivos do
curso a luz da Resolucdo CNE/CP n°. 01, de 05 de janeiro de 2021, que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais Gerais para a Educacéo Profissional e Tecnoldgica.

O curso sera destinado, por meio de distribui¢do de bolsas de estudos, aos associados da
Faculdade Anasps e aos seus dependentes, bem como aos integrantes do Clube Anasps que
tenham o Ensino Médio completo, residentes em todo o territorio nacional. Além desses critérios,
os candidatos devem ser aprovados em processo seletivo organizado de acordo com normas
préprias da Faculdade.

A oferta em Educacéo a Distancia da Faculdade Anasps atendera aos cinquenta e trés mil
associados, familiares e aos demais participantes do Clube Anasps. Esse grande nimero de
associados sera recebido por um espaco educacional acolhedor, cujo objetivo € o imenso desejo
de transformacdo do ser sociavel na busca de se encontrar no mundo do trabalho.

O Curso Superior de Tecnologia Secretariado caracteriza-se como um curso na
modalidade a Disténcia, tendo o seu projeto pedagdgico baseado no Catalogo Nacional dos
Cursos Superiores de Tecnologia de 2016 disponibilizado pelo Ministério da Educagdo. O Curso
Superior de Tecnologia em Secretariado foi criado, pela coordenacdo de curso, Nucleo Docente
Estruturante e Colegiado de Curso, interligado com disseminacdo do Conhecimento e em
diretrizes comprometidas com a eficacia da atuac¢do dos académicos no mercado de trabalho seja
com a comunidade, clientes ou fornecedores.

A oferta do Curso Superior de Tecnologia Secretariado esta de acordo com o atendimento
do Plano Nacional de Educacgéo (2014-2024), em sua meta 12, a seguir:

[...] elevar a taxa bruta de matricula na educagdo superior para cinquenta por
cento e a taxa liquida para trinta e trés por cento da populacdo de dezoito a vinte
e quatro anos, assegurada a qualidade da oferta e expansdo para, pelo menos,
quarenta por cento das novas matriculas [...].
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Além disso, a oferta do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado reflete também a
manutenc¢éo do plano de expanséo da Faculdade Anasps, prevista em seu PDI:

O Plano de Desenvolvimento Institucional da Faculdade Anasps prevé acoes
que resultam de uma visdo da realidade brasileira e da populacdo para uma
consciéncia das necessidades que podem ser atendidas pelo ensino, extensdo
e pesquisa (FA/PDI, 2023-2027, p. 23).

Ainda segundo o PDI da Faculdade Anasps (2023-2027, p. 30), a Faculdade Anasps
preocupa-se com a formacdo integral do ser, para tanto, trabalha a tematica de maneira transversal
nos seus curriculos. A Faculdade Anasps além de trabalhar a tematica transversal no transcorrer
das disciplinas, promove e incentiva qualquer iniciativa de seus docentes ou discentes, sobre 0s
temas transversais, seja com projetos, palestras e outras atividades.

Sdo indmeras as possibilidades de atuacdo profissional em empresas privadas, na
consultoria e assessoria e gestdo. Sendo assim, tem como objetivo promover a formagao de
profissionais para atua em escritérios assessorando executivos, por envolver muitas tarefas
operacionais, vem ganhando posi¢des de destaque e se tornando estratégica, conferindo a si a
particularidade de atuar nos mais diversos segmentos, empresariais, organizagdes nao-
governamentais, assessorias especializadas, Servi¢o Publico e comércio.

1.3 PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado reflete os principios e referenciais da
Instituicdo, deve atender as emergentes necessidades mercadoldgicas e as atuais demandas
sociais. Sendo assim, o perfil do egresso deve pautar-se em habilidades e competéncias,
observando os pressupostos institucionais e buscando a coeréncia com o mundo do trabalho e a
sociedade. Para a formacgdo do perfil do egresso almejado, pretendeu-se oportunizar um
desenvolvimento formativo do cidaddo para que ele possa atuar de maneira ética e critica,
levando em consideragdo os aspectos do desenvolvimento local, regional e nacional.

Assim, todo contetdo é planejado com foco em constante aprimoramento e em
consonancia com as diretrizes curriculares vigentes. Partindo dessa premissa, o perfil do egresso
do Curso Superior de Tecnologia (CST) em Secretariado:

O egresso do Curso de Tecnologia em Secretariado sera um profissional profissional
empreendedor, capacitado e habilitado a assessorar a administracdo das organizacOes e
acompanhar a evolucdo cientifica e tecnoldgica da sua area de atuagdo, mantendo adequado
padrdo de ética profissional, conduta moral e respeito ao ser humano, De acordo com o Catalogo
Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia (2016) o egresso estara preparado para:

e Planejar e organizar os servicos de secretaria.
e Assessorar executivos, diretores e suas respectivas equipes de forma a otimizar os
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Processos.
e Executar atividades de eventos, servicos protocolares, viagens, relagdes com clientes e
fornecedores.

e Redigir textos técnicos.

e Gerenciar informacdes.

e Coordenar as pessoas que fazem parte de sua equipe.

e Auxiliar na contratacdo de servico de terceiros.

e Acompanhar contratos de servicos e o cumprimento dos prazos de execucdo das
atividades.

Levantar informagGes de mercado para tomadas de decis&o.
Controlar arquivos e informagoes.

Supervisionar a execucdo das decisoes.

Realizar a comunicacdo interna e externa.

Decidir sobre a rotina do departamento em que opera, e
Avaliar e emitir parecer técnico em sua area de formacéo.

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado visa habilitar seus egressos a tornarem-
se profissionais qualificados e com competéncia para compreender o meio social onde estdo
inseridos considerando os aspectos politico, econdmico e cultural, além de estarem aptos a tomar
decisbes em um mundo diversificado e interdependente. Visa ainda desenvolver as seguintes
competéncias profissionais:

e Aplicar técnicas secretariais que auxiliem no desenvolvimento da rotina, gerando
resultados para executivos e equipes, fazendo uso das tecnologias para auxiliar na
gestéo;

e Aplicar as competéncias gerenciais no desenvolvimento e implementacdo de trabalhos
(organizacdo, planejamento, lideranca controle e avalia¢cdo), agindo com eficiéncia e
eficacia, gerando resultados positivos;

e Empreender por meio da criacdo, promocdo e implantacdo de solugdes que
aperfeicoem o trabalho, tanto no aspecto individual, quanto no coletivo.

e Assessorar por meio da analise e entendimento da cultura organizacional,
identificando pontos criticos e propondo estratégias de melhorias.

1.4 ESTRUTURA CURRICULAR

A Faculdade Anasps adota a extensdo como um pilar central para a integracdo entre o
ensino e a iniciacdo cientifica, buscando a¢des que atendam a comunidade diretamente por meio
da prépria instituicdo ou através de parcerias com instituicdes publicas e privadas. Essa
colaboracéo se da a partir de iniciativas de natureza cultural, desportiva, técnica e cientifica e
artistica. Igualmente a iniciacéo cientifica, é estimulada a busca de recursos internos e externos
a Instituicdo para o desenvolvimento de projetos especificos da area de atuacéo.

Sendo assim, a estrutura curricular implantada no Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado na modalidade EaD da Faculdade Anasps pretende contemplar com exceléncia, em
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uma analise sistémica e global, aspectos como flexibilidade, interdisciplinaridade, acessibilidade
metodologica e compatibilidade da carga horéria total de 1680 horas interconectando a teoria e
pratica.

Na construcdo da matriz curricular do curso teve o intuito de apresentar um curriculo focado
ao atendimento do perfil definido para o profissional, considerando o desenvolvimento de
competéncias e habilidades gerais Resolucdo CNE/CP n° 1, de 5 de janeiro de 2021, e no
Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia MEC/INEP de 2016,0bservando o
mercado de trabalho, na interconectividade organica com as tendéncias da profissdo na sociedade
contemporanea atendendendo aos pressupostos de acessibilidade pedagdgica e atitudinal. Sendo
assim, a matriz curricular do curso foi estruturada com as disciplinas tedrico-praticas, partilhadas
em disciplinas institucionais, de area e de curso, Resolu¢cdo CNE/CP n° 1, de 5 de janeiro de
2021, e no Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia MEC/INEP de 2016 que
preconiza a carga horéaria minima. A seguir, apresenta-se a construcao das fases curriculares de
estudo dos académicos, divididos em 4 fases de oferta. O curso de Tecnologia em Secretariado
da Faculdade Anasps possibilita ao aluno escolher as disciplinas optativas divididas em trés eixos
formativos distintos:

a) Seguridade Social;
b) Praticas em ESG ;e
c) Inovacdoem TI.

Cada eixo formativo é composto por trés disciplinas optativas que servirdo como suporte
para a formacdo e construcdo do caminho académico do discente, com base na sua area de maior
interesse profissional. Para a melhor escolha nas disciplinas optativas (eixo formativo), a
Faculdade Anasps presta todo apoio académico aos alunos através de seus professores, tutores e
da coordenacao do curso.

As Disciplinas estdo divididas em 4 fases, porém ndo existem pré requisitos para o aluno
cursar as disciplinas ou as fases do curso, com exce¢do da disciplina “Projeto de Extensdo” que
possui 3 disciplinas na grade, em cumprimento a curricularizacdo da extensdo, conforme
Resolucdo N° 7, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018 (CONSELHO NACIONAL DE
EDUCAGCAO), sendo que estas devem ser cursadas na seguinte ordem: 1° Projeto de Extenso I
2° Projeto de Extensdo Il e 3° Projeto de Extenséo IlI.

Na quarta fase também é disponibilizada a disciplina de Lingua Brasileira de Sinais —
LIBRAS (conforme Decreto 5.626/2005), na condicdo de disciplina optativa.

Tabela 1 - Matriz - Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

| FASE | DISCIPLINA | CH
1 Teoria Geral da Administracdo 30
1 Etica, Cidadania, Responsabilidade Social e Direitos Humanos 60
1 Producdo Textual: leitura, interpretacdo e gramética 60
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1 Gestdo de Secretariado: Rotinas Administrativas e Técnicas 60
Operacionais
1 Lingua Inglesa: Comunicacao Basica no Contexto Profissional 60
1 Processos e Estruturas Organizacionais 60
1 Contabilidade Basica 30
1 Agenda 2030 e os Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel 60
2 Projeto de Extensao | 60
2 Redacao empresarial 30
2 Planejamento Estratégico 60
2 Gestao de Secretariado: Estratégia Organizacional e Competéncias 60
Gerenciais
2 Legislacdo Trabalhista, Empresarial e Consumerista 60
2 Raciocinio Légico e Estatistica 30
2 Lingua Inglesa: Comunicacéo Profissional e Situagdes Organizacionais 60
2 Optativa 60
3 Projeto de Extensao Il 60
3 Relacdes Etnico Raciais, Historia e Cultura Afro Brasileira e Indigena 30
3 Gestao Estratégica de Pessoas 60
3 Gestdo da Informacéo 60
3 Financas Corporativas 30
3 Gestdo e Organizacgéo de Eventos 60
3 Compliance 60
3 Optativa 60
4 Projeto de Extensao IlI 50
4 Ferramentas de Produtividade e Gestéo 60
4 Empreendedorismo e Lideranga 30
4 Gestéo de Projetos 60
4 Economia 60
4 Comunicacgéo Corporativa 60
4 Gestéo Inclusiva 30
4 Optativa 60
CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO 1670

1.5 CONTEUDOS CURRICULARES
Tabela 2 - Conteldos Curriculares

FAS

E

Teoria Geral da
Administracdo

SABER
¥ (EMENTA)

DISCIPLINA C

30

organizacéo, direcdo, coordenacdo e controle.

O significado da administracéo, o ato de administrar e seu mercado de
trabalho. As bases historicas da administracdo: conceitos, principais
funcgdes, tendéncias e segmentos. Panorama da administracdo no Brasil e
no mundo. O processo da administracdo nas organizacOes e sua
aplicabilidade pratica com relacdo a fundamentos de planejamento,
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Etica, Cidadania,
Responsabilidade
Social e Direitos
Humanos

60

Vida em sociedade. Fontes da Etica. Principais doutrinas éticas. Etica
profissional. Etica no servico publico. Politicas Pdblicas e Direitos
Humanos. Plataforma Internacional dos Direitos Humanos. Direitos civis
e politicos.

Producéo Textual:
leitura, interpretacéo
e gramatica

60

Fundamentos da comunicagéao escrita com foco em clareza, objetividade
e adequacdo ao contexto profissional do Secretariado. Técnicas de leitura
e estratégias de interpretagdo textual voltadas para compreenséo precisa
e analise critica. Revisdo e aprofundamento dos aspectos gramaticais
essenciais da lingua portuguesa: concordancia verbal e nominal, regéncia,
pontuacdo, acentuacao e ortografia. Pratica da escrita em géneros textuais
relevantes ao ambiente profissional, incluindo cartas comerciais, e-mails
formais, relatdrios e atas. Desenvolvimento de habilidades para producédo
textual clara, coerente e correta, com énfase no aprimoramento da
comunicagdo organizacional. Atividades praticas e andlises criticas
aplicadas a realidade profissional.

Gestdo de
Secretariado: Rotinas
Administrativas e
Técnicas Operacionais

60

Atuacdo do profissional de secretariado nas organizacfes. Histdrico e
evolucéo da profissdo. Habilidades essenciais para o desempenho das
atividades secretariais contemporaneas. Organizagdo e controle eficiente
de agendas e reuniBes. Administracdo do tempo aplicada a rotina
secretarial. Técnicas praticas para atendimento eficaz ao publico interno
e externo, gestdo da informacdo e confidencialidade. Aspectos éticos e
comportamentais essenciais a atividade secretarial. Exercicios praticos e
simula¢des da rotina operacional da profissdo.

Lingua Inglesa:
Comunicacao Basica
no Contexto
Profissional

60

Desenvolvimento das habilidades comunicativas orais e escritas em
inglés aplicadas ao contexto profissional do secretariado. Compreensédo
auditiva e leitura de textos curtos relacionados a situagdes cotidianas nas
organizag6es. Estruturas gramaticais essenciais, incluindo tempos verbais
simples e formas interrogativas, negativas e afirmativas. VVocabulario
aplicado a ambientes organizacionais, situacfes de recepcao,
apresentacdes pessoais e profissionais. Exercicios praticos para situacdes
comuns de atendimento telefénico e comunicagdo por e-mail.
Desenvolvimento da confianga na interacdo béasica em inglés em
ambiente profissional.

Processos e
Estruturas
Organizacionais

60

Conceitos fundamentais sobre organizacGes e suas diferentes estruturas
(funcional, matricial, divisional e por processos). Analise e compreensao
dos fluxos de trabalho e processos internos. Técnicas de mapeamento,
otimizacdo e redesenho de processos organizacionais com foco na
eficiéncia administrativa. Relacdo entre estrutura organizacional, cultura
corporativa e comportamento organizacional. Papel estratégico do
Secretariado na gestdo e melhoria continua de processos administrativos.
Estudos praticos para aplicacdo de ferramentas de organizagdo e controle
em contextos reais.

Contabilidade Basica

30

Contabilidade: conceitos e finalidades. O patriménio: conceito, estrutura
e variagGes. Origens aplicacdes de recurso. Atos e fatos administrativos.
Escrituracdo. Débito e Crédito. Contas: conceitos e classificagdo. Plano
de contas. Nogdes das operacdes tipicas de uma empresa. Registros
contabeis. Principios de contabilidade. Noces de demonstracdes
contabeis. Balanco Patrimonial, Demonstracdo de Resultado do
Exercicio e Demonstracao de Fluxo de Caixa.
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Agenda 2030 e os
Objetivos do
Desenvolvimento
Sustentavel

60

Introducdo a Agenda 2030 das Nag¢des Unidas e ao contexto histérico da
sustentabilidade global. Analise dos 17 Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel (ODS) e suas metas, com foco nas implicacdes praticas para
empresas, governos e sociedade civil. Discussdo sobre estratégias para
implementar e monitorar os ODS no contexto organizacional e
profissional do Secretariado. Abordagem critica das barreiras e desafios
a sustentabilidade, incluindo temas como inclusdo social, crescimento
econdmico sustentavel, responsabilidade corporativa e governanca ética.
Estudos de caso sobre boas praticas e inovagGes alinhadas a Agenda
2030.

Projeto de Extenséo |

60

Introducdo ao conceito, objetivos e importancia da Extensdo
Universitaria, destacando suas possibilidades de curricularizagdo no
ambito da Faculdade Anasps. Identificacdo, analise critica e discussao de
temas contemporaneos transversais relevantes para a sociedade.
Planejamento e execucdo de atividades multidisciplinares que conectem
esses temas as demandas especificas da comunidade, com enfoque
integrado e abrangente. Estudo e aplicacdo pratica dos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS) como referéncia metodoldgica e
conceitual na elaboragdo de projetos extensionistas. Promogao do dialogo
permanente entre estudantes, docentes e a sociedade, visando a
construgdo compartilhada e a gestdo do conhecimento. Desenvolvimento
e aplicacdo pratica de projetos que reflitam o compromisso institucional
com o desenvolvimento social sustentavel.

Planejamento
Estratégico

60

A organizacdo como sistema. Andlise e diagndstico para estabelecimento
de cenérios. Estratégia, Tatica e Operacional. Objetivos e Metas
organizacionais. Plano de Acdo e Mapas estratégicos. Estratégia e tatica.
As escolas da estratégia. Ferramentas de Gestdo.

Monitoramento e avaliacao.

Redac¢do empresarial

30

Conceitos fundamentais da comunicacdo escrita no ambiente
empresarial. Técnicas para elaboracdo de textos claros, objetivos e
adequados ao contexto organizacional. Estudo e pratica dos principais
documentos corporativos: e-mails profissionais, memorandos, cartas
comerciais, comunicados internos, oficios e relatorios. Principios de
etiqueta empresarial e netiqueta aplicados a comunicacdo escrita.
Aspectos essenciais de coesdo, coeréncia e linguagem formal em textos
empresariais. Exercicios praticos e simulages para desenvolver
habilidades na produgéo e revisdo de textos profissionais eficazes e
estratégicos.

Lingua Inglesa:
Comunicacao
Profissional e
Situacoes
Organizacionais

60

Aperfeicoamento das habilidades comunicativas em inglés voltadas para
situacBes profissionais do secretariado. Estruturas gramaticais
intermediarias: tempos verbais compostos, voz passiva e condicionais
basicas aplicadas ao ambiente organizacional. Desenvolvimento da
compreensdo oral e escrita em contextos profissionais diversos, tais como
reunides de trabalho, recepcdo de visitantes estrangeiros e comunicagdo
comercial escrita. Vocabulario especifico para rotinas administrativas e
atendimento corporativo. Exercicios praticos e simulagfes para o
aprimoramento da fluéncia e seguranca nas interac6es profissionais em
inglés.
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Atuacdo estratégica e gerencial do profissional de secretariado nas
organizacOes contemporaneas. Planejamento, execucdo e avaliacdo de

Gestao de eventos corporativos e gestdo logistica de viagens executivas. Técnicas
Secretariado: 60 | avancadas para gestdo de reunides presenciais e virtuais. Administracdo
Estrate:zgia- digital do fluxo documental e arquivos. Conceitos e ferramentas basicas
Organizacional e de gestdo de projetos aplicados ao secretariado. Desenvolvimento de
gg::ﬂifg?sc'as habilidades voltadas ao gerenciamento de conflitos e crises
organizacionais. Aplicacbes praticas, estudos de casos e simulacGes
voltadas ao fortalecimento das competéncias gerenciais do profissional.
Introducdo aos conceitos fundamentais do Direito Trabalhista,
Empresarial e Consumerista aplicados ao contexto profissional do
Secretariado. Analise da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):
Legislacéo 60 direitos e deveres trabalhistas, contratos de trabalho, jornada laboral e
Trabalhista, resciséo contratual. NocGes basicas sobre Direito Empresarial, incluindo
Empresarial e tipos societérios, contratos comerciais e responsabilidade empresarial.
Consumerista Fundamentos do Direito do Consumidor: direitos basicos, garantias,
préticas comerciais e prevencao de conflitos. Estudo pratico de situacdes
legais comuns no ambiente organizacional, com énfase no papel do
profissional de secretariado na orientacdo e suporte a gestdo legal das
relacbes empresariais, trabalhistas e consumeristas.
Introducdo aos fundamentos do raciocinio légico aplicado ao contexto
organizacional. Desenvolvimento da capacidade analitica por meio da
resolucdo de problemas légicos, sequéncias e situacdes cotidianas do
ambiente corporativo. Conceitos béasicos de Estatistica: coleta,
organizacdo e apresentacdo de dados; medidas de tendéncia central
(média, moda e mediana) e medidas de dispersdo (variancia e desvio
Raciocinio Lgico e padrdo). Introducdo a andlise e interpretacdo de gréaficos e tabelas.
Estatistica 30 AplicacOes préaticas das técnicas estatisticas e do raciocinio légico em
atividades rotineiras do secretariado, visando subsidiar decisGes
administrativas e estratégicas. Atividades praticas com exemplos reais
para estimular a capacidade de andlise e tomada de decisdo
fundamentada.
Conceitos e pilares de ESG aplicados ao setor empresarial. Modelos de
gestdo que incorporam praticas, éticas, ambientais e socias, com foco na
Optativa — Eixo transparéncia e na sustentabilidade. Parcerias publico-privadas como
Praticas em ESG: catalisadores do avango de ESG. Normas e certificacbes globais,
Praticas Empresariais | 60 | incluindo relatérios GRI, SASB e aplicacéo da matriz de materialidade.
em ESG Estudos de caso sobre empresas lideres em ESG, seus impactos em
politicas pablicas e licbes parendidas para a gestéo publica.
Optativa — Eixo em Tipos de dados. Métodos de coleta de dados. Mensuragéo e escalas.
Inovacdo em Tl: Elaboracdo de questionarios. Analise basica de dados. Elaboragdo de
Andlise de Dados 60 | painéis interativos. Andlise avancada de dados. Elaboracdo de relatorios
e apresentacéo de resultados.
Custeio: Financiamento da seguridade social. Natureza juridica das
Optativa - Eixo em contribuigdes sociais. Receitas da Unido. Receitas das contribuicdes
Seguridade Social: 60 | sociais: dos segurados, das empresas, do empregador doméstico, do

Custeio da Seguridade
Social

produtor rural, do clube de futebol profissional, sobre a receita de
concursos de prognosticos, receitas de outras fontes. Salario de
contribuigdo: (Conceito; Parcelas integrantes e parcelas ndo integrantes e
proporcionalidade.
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Relagdes Etnico
Raciais, Historia e
Cultura Afro
Brasileira e Indigena

30

Conceito de Raca e Etnia. Trafico transatlantico de escravizados e invasao
do territério indigena. Principais teorias raciais do século XVII ao século
XIX. Relacdes étnico-raciais no Brasil. Colonialismo, Racismo e seus
impactos na construcdo de um Brasil desigual. Teorias de interpretacédo
das relagbes étnico-raciais no Brasil. Movimentos sociais Negro e
Indigena. Politicas publicas de promocao da igualdade étnico-racial.

Gestao Estratégica de
Pessoas

60

Introducéo a gestdo estratégica de pessoas e ao seu papel no alcance dos
objetivos organizacionais. Fundamentos de recrutamento, selecéo,
integracdo e retencdo de talentos. Técnicas de desenvolvimento
profissional e avaliacdo de desempenho. Gestdo de equipes e lideranga:
estilos de lideranga, motivacao, comunicacao eficaz e gestdo de conflitos.
Préaticas estratégicas em treinamento, capacitacao e desenvolvimento de
competéncias alinhadas a cultura e objetivos organizacionais. O papel do
profissional de secretariado como facilitador da gestdo de pessoas,
especialmente na comunicagdo interna, gerenciamento de equipes e
promocéo de um ambiente de trabalho saudavel e produtivo. Estudos de
caso e atividades praticas que estimulam o desenvolvimento de
habilidades interpessoais e lideranga estratégica.

Projeto de Extenséo
I

60

Compreender, aplicar e promover 0s aspectos éticos e legais relacionados
a projetos de extensdo, assegurando conformidade com as normas e
regulamentac@es pertinentes a atuacdo do profissional de Secretariado,
enquanto atende as demandas da sociedade. Integrar os conhecimentos
técnicos adquiridos no curso de Tecnologia em Secretariado com as
necessidades reais da comunidade, incluindo a aplicacdo pratica das
competéncias em gestdo administrativa, comunicacdo, organizacdo e
eventos. Planejamento e execucdo pratica de projetos de extensdo
especificos da area de Secretariado, incluindo producdo de contetidos
relacionados ao campo profissional. Desenvolvimento parcial dos
projetos com énfase na elaboragéo de cronogramas detalhados, defini¢éo
clara de metas e estabelecimento de indicadores para avaliacdo dos
resultados e do impacto social das atividades desenvolvidas.

Gestédo da Informacgéo

60

Conceitos fundamentais da gestdo da informacdo e sua relevancia
estratégica nas organizagcBes contemporaneas. Processos de coleta,
organizacdo, armazenamento, recuperagdo e disseminacdo eficiente da
informagdo. Ferramentas e técnicas para gestdo documental fisica e
digital, incluindo utilizacdo de sistemas eletrdnicos e computagdo em
nuvem. Aspectos legais e éticos relacionados ao acesso, transparéncia e
protecdo da informagdo, com énfase na Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD) e na Lei de Acesso a Informacéo (LAI). O papel do profissional
de secretariado no gerenciamento seguro e ético das informacGes
organizacionais, com destaque para confidencialidade, seguranca digital,
transparéncia e compliance. Aplicacdes praticas e estudos de caso sobre
gestdo de arquivos, protocolos e sistemas integrados de informagdo no
contexto organizacional.

Financas
Corporativas

30

Introducdo aos conceitos fundamentais de financas corporativas e seu
papel estratégico nas organizacOes. Estudo das fungdes basicas da gestdo
financeira: planejamento financeiro, orcamento empresarial e gestdo de
fluxo de caixa. NocGes sobre captacdo e aplicacdo de recursos financeiros,
custo e estrutura de capital, financiamento e investimentos. Analise
financeira basica, incluindo analise de demonstrativos financeiros e
indicadores econdmico-financeiros. Técnicas para tomada de decisfes
financeiras, gestdo de capital de giro e nogfes sobre risco e retorno.
Aplicaces préaticas voltadas ao papel do profissional de secretariado no
apoio a gestdo financeira, controle orcamentario e monitoramento
financeiro das organizacfes. Estudos de caso e exercicios préaticos
aplicados a realidade empresarial.
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Introducdo aos conceitos fundamentais de financas corporativas e seu
papel estratégico nas organizacOes. Estudo das fungdes basicas da gestdo
financeira: planejamento financeiro, orcamento empresarial e gestdo de
fluxo de caixa. NocGes sobre captacdo e aplicacao de recursos financeiros,
e e 60 | custo e estrutura de capital, financiamento e investimentos. Analise
L financeira basica, incluindo analise de demonstrativos financeiros e
Organizagdo de indicadores econdmico-financeiros. Técnicas para tomada de decisGes
Eventos financeiras, gestdo de capital de giro e nogdes sobre risco e retorno.
Aplicacdes praticas voltadas ao papel do profissional de secretariado no
apoio a gestdo financeira, controle orcamentario e monitoramento
financeiro das organizacOes. Estudos de caso e exercicios praticos
aplicados a realidade empresarial.

Introducdo ao conceito de compliance e seu papel estratégico na
promocdo da ética e integridade organizacional. Fundamentos legais e
regulatérios relacionados as praticas de compliance, incluindo aspectos
da Lei Anticorrupcdo (Lei n° 12.846/2013) e decretos correlatos.
Apresentacdo dos elementos essenciais de um programa de compliance
eficaz: codigo de ética e conduta, politicas internas, analise e gestdo de
riscos, controles internos, canais de denlncia e mecanismos de
investigacdo. O papel do profissional de secretariado no suporte a
implementacdo e manutencdo de programas de compliance, promovendo
a cultura ética e mitigando riscos corporativos. Aplicagdes praticas,
exercicios de andlise de casos reais e estudos relacionados ao ambiente
organizacional brasileiro e internacional.

Compliance 60

Optativa — Eixo Conceitos e préticas da economia circular e seu papel no desenvolvimento
B enn @ [ESEE sus,tentavel. Modelos de negocios circulares, estratégias para minimizar
.. residuos e promover a reutilizacdo de recursos. Integracdo da economia
Economia Circular | 60 | circular com os objetivos de desenvolvimento sustentavel.

Optativa — Eixo em Inclusdo e excluséo social no contexto digital. Tecnologias assistivas e
x . inclusdo social da pessoa com deficiéncia. Tecnologias de Informacéo e

Inovacao em TI: S ; - ~ ——
de Comunicacdo (TICs) inclusivas. Normas e padrdes nacionais e

Acessibilidade e 60 | internacionais sobre acessibilidade digital.
Incluséo Digital
Optativa - Eixo em Principios da Previdéncia Social. Plano de beneficio. Segurados e

Dependentes. Regime geral de previdéncia social- filiacdo e inscrigdo.

. Diferencas entre as espécies. Espécies de trabalhadores. Espécies de
Beneficios Dependentes. Relages Juridicas e limitacdes legais.

Previdenciarios

Seguridade Social: 60

Empreendedorismo: conceituagdo, caracteristicas e evolucdo histérica da
Empreendedorismoe | 30 | atividade empreendedora. Caracteristicas de um individuo empreendedor.

Lideranca A lideranga como base do empreendedorismo. Plano de negécio e
avaliacdo de desempenho.

Conceito e definicdo de projeto. Definicdo de projeto, programa e
portfolio. Organizacio e gerenciamento de projetos. Areas de
conhecimento em gerenciamento de projetos Etapas de construgédo de um
projeto. Performance. Projetos preditivos e ageis.

Gestao de Projetos 60

Conceito de economia e seus principios. Correntes do Pensamento
Econdmico. Modelos microecondmicos. Teoria Monetéria. Demanda e
Economia 60 | oferta. Producio e mercado. O consumidor. Comércio internacional.
Economia e setor publico. Politica fiscal, taxa de juros, distribuicéo de
renda e qualidade de vida.

Realizar acdes e projetos extensionistas voltados para atender
necessidades identificadas junto a comunidade, aplicando de forma
pratica as competéncias especificas do profissional de Secretariado.
50 | Sistematizar, por meio do projeto integrador, todo o processo de
planejamento, execucdo e avaliacao das atividades realizadas ao longo do

Projeto de Extensdo
11
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curso. Vivenciar diretamente a pratica extensionista, consolidando
habilidades organizacionais, comunicativas e gerenciais adquiridas ao
longo da formacdo. Fomentar o dialogo permanente e a gestdo
compartilhada do conhecimento entre discentes, docentes e sociedade.
Sistematizar, por meio do Projeto Integrador, o conhecimento técnico e
interdisciplinar desenvolvido nas disciplinas de extensdo, promovendo
uma analise critica e reflexiva das atividades realizadas.

Introducdo as principais ferramentas tecnoldgicas aplicadas a gestéo

Ferramentas de 60 | administrativa e aumento da produtividade no ambiente organizacional.
Produtividade e Estudo e utilizacdo pratica de softwares e aplicativos voltados para gestdo
Gestao do tempo, organizacdo de agendas, tarefas, comunicacao interna e gestao

colaborativa de equipes. Técnicas e praticas com ferramentas digitais
como agendas eletronicas, gestores de projetos, aplicativos colaborativos,
armazenamento em nuvem e plataformas integradas de comunicagéo e
gestdo documental. Analise critica da escolha e implementacdo dessas
ferramentas no contexto profissional do secretariado, visando otimizacao
e eficiéncia dos processos administrativos. Exercicios praticos aplicados
a situacoes reais do ambiente corporativo.

Fundamentos da comunicacdo corporativa e seu papel estratégico no
) fortalecimento da imagem e identidade organizacional. Conceitos
Comunicacao 60 essenciais de comunicacdo interna e externa: canais, publicos-alvo e
Corporativa mensagens estratégicas. Gestdo da comunicacdo institucional,
relacionamento com stakeholders e técnicas para prevencdo e
gerenciamento de crises. Ferramentas e estratégias para comunicacao
digital, midias sociais e relacionamento com a imprensa. O papel do
profissional de secretariado como agente facilitador e multiplicador da
comunicacdo eficaz dentro da organizagédo. Estudos de caso, simulacées
e atividades praticas voltadas ao desenvolvimento de habilidades para
planejar, executar e avaliar agdes comunicativas no ambiente
organizacional.

Estudo da Diversidade nas Organizactes. Legislacdo e Politicas de
Inclusdo. Recrutamento e Sele¢do Inclusivos. Cultura Organizacional
Inclusiva. Desenvolvimento de Liderancas Inclusivas. Comunicagdo
30 | Inclusiva. Acessibilidade. Compreender os principios e praticas da gestao
inclusiva nas organizacdes, promovendo a equidade e a diversidade no
ambiente de trabalho.

Gestao Inclusiva

Importancia da comunicacéo eficaz e do engajamento estratégico em ESG
Optativa — Eixo dentro das organizagdes. Como utilizar a comunicagdo para promover
Praticas em ESG: 60 | préaticas de inclusdo social, diversidade e inovacdo sustentavel.
Estratégias para implementar as politicas de ESG que engajem tanto

CMLIEGEE L stakeholders internos quanto externos. Insights sobre como criar

ESG narrativas e campanhas de comunicacdo que fomentem uma cultura
corporativa alinhada aos principios de ESG.

Optativa — Eixo em Fundamentos da Inteligéncia Artificial. Subdivisdes da IA. Inovagdes
Inovagdo em TI: com IA. Conceitos de Machine Learning. Algoritimos de Machine
Introducéo a 1A 60 | Learning. Modelos de inferéncia para Machine Learning. Projetos com

Machine Lerarning.
Optativa - Eixo em Beneficios assistenciais: O que sdo; normativa legal; origem. Beneficios
Seguridade Social: 60 | em espécie: conceito e origem. As espécies de beneficios assistenciais.
Beneficios

Assistenciais

Aspectos da Lingua de Sinais e sua importancia: cultura e histéria.
Identidade surda. Introducdo aos aspectos linguisticos na Lingua
Optativa - Libras 60 | Brasileira de sinais: fonologia, morfologia, sintaxe. Nogdes basicas de
escrita de sinais. Processo de aquisi¢éo da Lingua de Sinais observando
as diferencas e similaridades existentes entre esta e a lingua Portuguesa.
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1.5 METODOLOGIA

A presente proposta curricular de formacgdo tecnologica em Secretariado leva em
consideracdo, sobretudo, as principais demandas apontadas por gestores no seu exercicio
profissional. A escolha da modalidade a distancia, pela Faculdade Anasps, se deu por reconhecé-
la como alternativa para atender a uma parcela significativa da populagéo brasileira,
geograficamente dispersa em nosso pais. Destacam-se como fatores contribuintes para a
formacdo a distancia, especialmente, o advento das novas tecnologias de informacdo e de
comunicacgdo que vem se desenvolvendo e oportunizando diversas formas facilitadoras de acesso
a informacdo e ao conhecimento.

E incontestavel ainda que o profissional de Secretariado esteja comprometido com a ética,
com a responsabilidade social e educacional e com as consequéncias de sua atuacdo no mundo
do trabalho. Finalmente, devera ampliar o senso critico necessario para compreender a
importancia da busca permanente da educacdo continuada e do desenvolvimento profissional.

A partir desse contexto profissional e considerando a natureza dos Cursos Superiores de
Tecnologia, vinculados a educacao profissional, que tem por principio, a indissociabilidade entre
teoria e pratica, esta proposta pedagdgica trabalha com o conceito de competéncia.

Na visdo de Giordan (1998):

A prioridade ndo é mais ensinar contetdos disciplinares, mas introduzir no
aprendiz uma disponibilidade, uma abertura aos saberes e a curiosidade para
ir em direcdo aquilo que ndo é evidente ou familiar. Uma reflexdo sobre os
lacos entre saberes, cultura e sociedade, ou ainda, entre saberes e valores, €
igualmente tdo importante quanto os saberes em si. O aprendiz deve
aperceber-se de que podem existir multiplas solu¢es para um problema e que
cada uma é contextualizada.

Pensando nisso, as competéncias e habilidades compreendem o projeto do curso, seu
desenho e os propdsitos da gestdo publica para formacdo do perfil profissional de forma
interdisciplinar.

Para Macedo e Lopes (2002), existem diferentes concepgdes tedricas e distintos
mecanismos de organizagao curricular na perspectiva da integracdo dos saberes. Lopes (2008),
entende que o processo de integracdo curricular organizado por médulos tematicos de saberes
necessarios para a articulacdo de diferentes areas do conhecimento, em contraposicdo as
disciplinas isoladas, retrata 0 modo eficiente que se vincula ao ideal de producdo taylorista e
fordista.

A ideia de competéncia no curriculo do curso Tecndlogo de Secretariado da Faculdade
Anasps remetera & competéncia na forma de prescricdo aberta, a qual se coaduna com as
proposicdes de Le Boterf (2004) e que se opGe a prescri¢do fechada, proxima da proposta para
as organizacOes no formato tayloristas de trabalho. Para esse autor, na prescricdo aberta, ser
competente significa,

[...] sobretudo saber-agir e reagir, ou seja, “saber o que fazer” e “quando”
saber-agir e reagir. Nessas circunstancias, ser competente é, entdao, “saber 0
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que fazer” e “quando”. Face aos imprevistos e aos acasos, face a
complexidade dos sistemas e das Idgicas de acdo, o profissional devera saber
tomar iniciativas e decisdes, negociar e arbitrar, fazer escolhas, assumir riscos,
reagir a panes ou a avarias, inovar no cotidiano e assumir responsabilidades.
Para ser reconhecido como competente, ndo basta ser capaz de executar o
prescrito, mas ir além do prescrito (LE BOTERF, 2004, p. 69).

Nessa abordagem, a construcao de competéncias deve observar as seguintes caracteristicas:

e evidenciar as principais “situag¢des profissionais” que constituem um emprego, bem como
situacBes que correspondam a atividades-chave a que se associam um conjunto de
critérios de realizacdo ou de exigéncias profissionais;

e mais do que evocar o saber-fazer relacionais, precisar-se-4& com quem e como a pessoa
devera cooperar para resolver tal problema ou realizar tal projeto (trocas de informacao,
negociacao, concertacao etc.);

e reconhecer que a avaliagcdo ndo se aplica sobre a pessoa e seus tragos de personalidade,
mas sobre suas maneiras de agir, sobre as modalidades de acdes;

e traduzir em termos de exigéncias profissionais, em nivel de diversos empregos, as
orientacOes de politica geral relativas a qualidade, a abordagem econémica, a seguranga
e ao desenvolvimento sustentavel;

e fornecer critérios de avaliagdo em torno dos quais se poderao estabelecer um dialogo entre
a pessoa e 0s outros sujeitos que participam do processo de avaliacao.

1.5.1 A Concepgao de Educacao a Distancia da Faculdade Anasps

Para a Faculdade Anasps, a barreira da presenca fisica é substituida pela presenca
responsavel do professor, tutor e colegas de classe nas salas virtuais, por meio dos chats, foruns
e dialogos de entendimentos sobre as tarefas postadas, seja por meio de atividades sincronas e/ou
assincronas.

Assim, a educacao a distancia acaba por ser uma pratica educativa libertadora, no sentido
de proporcionar maior comodidade e liberdade de pensamento na construgdo do conhecimento;
responsavel, em relagdo ao fato de existirem regras, embora flexiveis, para postagens e
cumprimento dos prazos para os trabalhos e tarefas; flexivel, no que concerne a disponibilidade
de tempo para a realizacao das atividades escolha ao momento de dedicacdo dentro do periodo
proposto; e democratica e inclusiva, por abrigar possibilitar o acesso a formac&o inicial e
continuada a pessoas de diferentes classes sociais e em praticamente todos os reconditos
geograficos.

Logo, o ensino a distancia tornou-se uma pratica mediatizada, que abre mao de recursos
tecnoldgicos, entendida como planejar, um modo de pensar os curriculos, as metodologias, 0s
procedimentos a avaliacdo, 0s meios, na busca de tornar possivel o ato educativo, ou seja, possui
uma organizacdo de apoio institucional e uma mediacdo pedagodgica que sdo capazes de
proporcionar as condi¢Oes necessarias a efetivacéo, eficacia e eficiéncia do processo de ensino e
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de aprendizagem. da Educacao.
Os elementos constitutivos da Educacédo a Distancia séo:

e A “distancia” fisica entre o professor, tutor e o aluno: a presenca fisica do professor,
tutor ou do professor conteudista ndo é necessaria, porém sua presenca virtual é
indispensavel para que se efetive o processo do ato educativo;

e O estudo individualizado e independente: estimula-se a capacidade do estudante de
construir seu caminho, suas proprias trilhas de aprendizagem, de forma a motiva-lo a ser
autodidata, ator e autor de suas praticas e reflexdes. O estudo individualizado ndo elimina
a necessidade de se construir 0 conhecimento de maneira coletiva, dialdgica e
enriquecedora com seus pares e tutores;

e Um processo mediatizado: existe a oferta de suportes e de um sistema que viabilize e
incentive a referida autonomia dos estudantes nos processos de aprendizagem. 1Isso
acontece por meio de conteddos e formas de expressdao mediatizados nos materiais
didaticos, nos meios tecnoldgicos, no sistema de tutoria e de avaliacéo;

e O uso de tecnologias: os recursos técnicos de comunicacdo moderna permitem romper
a barreira da distancia, da falta de acesso a educacéo e das dificuldades de aprendizagem
por parte dos alunos que estudam individualmente, mas nao de forma isolada ou solitaria.
A liberdade na busca de fontes e a velocidade na difuséo do conhecimento s&o marcas
presentes no uso das tecnologias;

e A comunicagdo multidirecional: o cursista ndo € um mero receptor de
informacdes transmitidas pelo professor, pois, apesar da distancia, busca-se estabelecer
relacdes dialdgicas, criativas, criticas e participativas.

Sédo caracteristicas da Educacdo a Distancia:

e A abertura: existe a diversidade e a amplitude na oferta de cursos, com a
eliminacdo de barreiras e requisitos de acesso, atendendo a uma popula¢do numerosa e
dispersa, com estilos e niveis de aprendizagem diferenciados, para atender a complexidade
da sociedade contemporanea;

e A flexibilidade: ndo somente de espaco, como também de assisténcia e
tempo, de ritmos de aprendizagem, com diferentes itinerarios formativos que permitam
variadas entradas e saidas e a combinacdo trabalho/estudo/familia, favorecendo, assim, a
permanéncia do aluno em seu nucleo familiar e laboral;

e A adaptacdo: atendendo as caracteristicas psicopedagdgicas de alunos que
sdo adultos (Andragogia);

e A eficacia: o estudante é estimulado a tornar-se sujeito de sua aprendizagem,
aplicando o que esté apreendendo e ao se auto avaliar seja por meio da integracdo dos meios
e da comunicagdo multidirecional, recebendo suporte pedagdgico, administrativo, cognitivo
e afetivo;

e A formacdo permanente: atende a uma grande suplica, no campo
profissional e pessoal, de se dar continuidade a formacéo recebida “formalmente” e adquirir
novas atitudes, valores, interesses etc.;

e A economia: evita o deslocamento até o nucleo académico, o absenteismo
do local de trabalho, a formac&o de pequenas turmas, permitindo uma economia de escala.

A construcdo da aprendizagem nos cursos a distancia da Faculdade Anasps dar-se-4
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por meio do ambiente virtual Moodle e incluira estudos e realizacfes de atividades a
distancia, dispostas em chats, foruns e participacdo em atividades complementares.

Os métodos que serdo utilizados, além de proporcionar o didlogo, respeitar 0s
diferentes estagios do desenvolvimento cognitivo dos alunos, também ir4 favorecer a
autonomia e a construcao da aprendizagem, visando, ndo, apenas atingir o primeiro pilar da
educacéo proposto pela UNESCO
- aprender a fazer, mas, sobretudo, atingir seu apice - aprender a aprender.

Os instrumentos mediadores da aprendizagem que a Faculdade Anasps aplicara no seu
curso serdo dispostos nas tecnologias disponiveis no ambiente virtual de aprendizagem e
serdo planejados, organizados e validados pela coordenacdo de curso, equipe
multidisciplinar, professor, professor conteudista, professores da Faculdade Anasps e
tutores.

O curso proposto tera as seguintes formas de interacao e dinamica de trabalho:

e Utilizacdo de material disponivel no ambiente virtual de aprendizagem para
comunicacdo e interacdo;

e Todos os materiais, especificos para o ensino a distancia, serdo elaborados
a partir de design auto instrucional especializado;

e Apresentacdo da proposta do curso (metodologia e ferramentas) e respectivas
trilhas de aprendizagem;

e Ambientacdo, apresentacdo do ambiente virtual de aprendizagem;

e Oferta de disciplinas por modulos de estudos, com periodicidade semestral
para as etapas de avaliacao;

e Sistema tutorial de orientacdo ao aluno e atendimento as ddvidas de
contedo, bem como orientagdes administrativas académicas pertinentes ao curso,
executadas pelo tutor.

A Educacdo a Distancia da Faculdade Anasps incluira o planejamento adequado de
infraestrutura tecnoldgica com foco no atendimento as necessidades pedagogicas e de
comunicacgdo entre professor-aluno-instituicdo. Essa escolha tecnoldgica toma por base os
custos envolvidos, bem como a eficiéncia e eficacia dos sistemas disponiveis. Chegou-se,
portanto, a plataforma de software livre, denominada Moodle, que ja € utilizada pela
Faculdade Anasps com sucesso e seguranca para as atividades assincronas. Para as
atividades sincronas sera utilizada as ferramentas GOOGLE a partir da parceria institucional.

A Faculdade poderd combinar diferentes midias, entre as quais se podem distinguir:

e Contato on-line interativo, pessoal e coletivo;

Textos digitais;

e Apostilas; e

e Videos.

A plataforma utilizada pela Faculdade Anasps proporcionara ao estudante o acesso a
diversos conteddos, por meio de um ambiente colaborativo, com todo acervo digital
necessario para seus estudos e suporte técnico e pedagogico. A Faculdade Anasps conta com
a Biblioteca Virtual Pearson, onde o estudante poderd consultar obras e imprimi-las. O
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) é constituido por um sistema que incentiva a
publicacdo de conteddo e por um sistema de administragdo concebido para que o aluno possa
interagir com o contetido, com seus colegas, com os professores e com 0s orientadores que
compdem seu grupo de estudos.

A Educacéo a Distancia caracteriza-se por mediar uma relacdo em que professor, tutor
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e alunos estdo fisicamente separados. No entanto, a interagdo dos alunos com os docentes e
com seus pares, apesar do distanciamento geografico, sera garantida por diferentes meios
tecnoldgicos, resultando em maior eficiéncia, eficicia e efetividade do processo de
aprendizagem.

Na busca da formacdo integral dos alunos, para que estes se transformem em
“produtores” de conhecimento e, ndo, em meros “receptores” de informagdes, surge a
necessidade de uma comunicagdo multidirecional, mediada por tecnologias apropriadas.
Com esse enfoque pedagdgico, a aprendizagem sera realizada pelos seguintes meios:
Material atraente, em linguagem dial6gica adequada;

Atividades contextualizadas;

e Troca de experiéncias e interacdo social,

Fontes de informagé&o de qualidade.

O estudante do curso contard com o Manual do Aluno, que conterd as seguintes
informacdes:

As caracteristicas da Educacéo a Distancia;

OrientacGes importantes e técnicas para o estudo;

Direitos, deveres e atitudes a serem adotadas;

Os meios de comunicacdo e informacao que serdo postos a sua disposicao;
Servicos disponiveis aos alunos;

OrientagOes para o uso da plataforma;

Sistema de avaliacéo;

Processo de tutoria e formas de interacdo entre alunos e tutores;
Cronograma e locais das avaliagoes;

Previséo para 0s encontros interativo;
Chats na Internet para interacao entre estudantes e seus colegas.

Com relacdo a flexibilizacdo da matriz curricular, adotar-se-& um conjunto de
procedimentos visando a orientagdo ao aluno quanto a escolha de uma trajetéria adequada a
sua disponibilidade de tempo de estudo, considerando, para tanto, sua formacao anterior.
Nessa dinamica, o aluno poderad contar com o0s tutores, o cronograma do curso e demais
informacdes pertinentes ao 6timo andamento de sua trajetoria curricular.

O conteldo sera organizado por disciplinas, com cargas horarias préprias e atividades
desenvolvidas nos chats, féruns de discussdo, wikis etc., por meio dos quais os alunos
poderdo construir ideias, gerar conhecimento e realizar reflexdes.

O material didatico atenderd, especificamente, a metodologia de ensino a distancia e
contribuird, ndo so para a aprendizagem do aluno, como também para sua maturidade
intelectual.

Nesse sentido, a caracteristica fundamental do curso sera a interacéo do aluno com os
demais alunos e professores, os quais tém papel fundamental na construcdo de um ambiente
que valorize a interacdo, a criatividade, o prazer pelo aprender e a autonomia, elementos
essenciais para a aprendizagem.

A EaD possibilita ao aluno organizar a sua rotina em relagdo aos estudos, no entanto,
0 intuito de propor uma trilha de aprendizagem perpassa pela possibilidade de,
pedagogicamente, orientar o caminho que venha a contribuir com o processo de
aprendizagem do aluno. Conforme a trilha de aprendizagem, na figura 1:

32



FA

Faculdade Anasps

PERCURSO FORMATIVO

FIGURA 1 - PERCURSO FORMATIVO
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CY Conclusao do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado )

TRILHA DE APRENDIZAGEM DA DISCIPLINA

Figura 2 - TRILHA DE APRENDIZAGEM DA DISCIPLINA
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Fonte: Faculdade Anasps (2022).
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As disciplinas do curso seréo ofertadas de maneira modular por fase (semestre).

A organizacdo do calendario do curso, para a oferta das disciplinas, tera como base a
carga horaria das mesmas e o0 nimero de encontros previstos. Sendo assim, as disciplinas de 30h
e de 60h terdo uma duracdo de 4 (quatro) semanas.

1.6 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares, total de 60h, serdo concebidas sob a forma de
atividades académico-cientifico-culturais, possibilitando a devida flexibilidade ao curriculo,
podendo o aluno buscar, mesmo fora da instituicdo, em horérios disponiveis e de maneira
autdbnoma, formas de aperfeicoamento pessoal e profissional na area em que estuda ou em
outras areas. E componente curricular enriquecedor e complementador do perfil do formando,
que possibilita o reconhecimento por avaliacdo de habilidades, conhecimento e competéncia do
aluno, inclusive adquirida fora do ambiente académico, incluindo a prética de estudos e
atividades independentes, transversais, opcionais, especialmente nas relaces com o mercado
de trabalho e com as a¢Oes de extensédo junto a comunidade. As normas para 0 aproveitamento
das atividades cumpridas pelos alunos serdo sempre estabelecidas por meio de Regulamento
préprio.

1.7 PROJETO INTEGRADOR

O Projeto Integrador constitui-se numa estratégia de ensino/aprendizagem com o objetivo
de proporcionar interdisciplinaridade dos conteidos abordados em cada modulo/semestre.
Trata-se de um instrumento de integracao entre ensino, pesquisa e extensdo, na medida em que
proporciona o contato do aluno também com os setores externos e de trabalho. Para fins
didaticos, o Projeto Integrado foi pensando em conjunto com as atividades curriculares de
extensdo.

Conforme o tema de interesse do aluno, o Projeto Integrador oportunizara a integracao
entre teoria e pratica, levando o discente a conhecer técnicas de abordagem de empresas e
organizacg0es para acessar uma oportunidade, uma situacdo a ser analisada em busca de solu¢bes
de melhoria, superacédo, implantagdo de inovacgdes, correcfes de processos, dentre outros.

O Projeto Integrador esta inserido na grade curricular nas disciplinas de Extensdo, ou
seja, 0 aluno ao final das disciplinas de Extensdo apresentard um relatério final das atividades
realizadas nestas disciplinas que contemplara suas acdes e o conhecimento interdisciplinar
adquirido no curso.

“A sistematizacdo das agdes de extensdo em programas constitui-se em uma
das melhores solugbes para o cumprimento das diretrizes de impacto,
interacdo social dialdgica e construcdo de parcerias, interdisciplinaridade e
integracdo ensino/pesquisa/extensdo” (FORPROEX, 2007, p.45).

A proposta extensionista para o0 curso tem como pilares a interacdo dialdgica, a formagédo
cidada e a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao, e, imbricado nesses pilares estdo
as habilidades e competéncias a serem desenvolvidas pelos estudantes do curso.

A extensdo € divida em trés disciplinas: Projeto de Extensédo I; Projeto de Extenséo Il e
Projeto de Extensdo Il1. Na primeira disciplina os alunos fazem a construcao de um pré-projeto
de atuagdo; na segunda disciplina finalizam o projeto e iniciam a parte pratica (em campo) e na
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terceira disciplina concluem as atividades praticas e confeccionam um relatério final. Todas as
disciplinas sdo supervisionadas e acompanhadas pelos professores e tutores da Faculdade.

1.8 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO — RELAGCAO TEORIA E PRATICA

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da Faculdade Anasps ndo prevé a
brigatoriedade de estagio supervisionado obrigatério.

Todavia o0 aluno esta autorizado, desde o primeiro semestre do curso, a realizar estagio
supervisionado nao obrigatorio. As atividades programadas para o estagio devem manter uma
correspondéncia com os conhecimentos tedricos praticos adquiridos pelo estudante no decorrer
do curso. O estagio supervisionado atende a Lei n°11.788, de 25 de setembro de 2008, que
prevé assinatura de termo de compromisso tripartite, orientacdo (por professor das areas
especificas do curso e profissional supervisor do local de realizacdo do estagio), avaliagéo,
companhamento e apresentacdo de relatérios.

1.9 APOIO AO DISCENTE

O apoio ao discente sera realizado principalmente pelo Nucleo de Apoio
Psicopedagogico que prestara o servigco de atendimento personalizado aos membros do corpo
discente, como forma de apoiar o equilibrio psicolégico necesséario ao desenvolvimento do
processo de ensino- aprendizagem. Nesse sentido, a Faculdade Anasps disponibiliza aos seus
alunos, um servico de atendimento psicopedagdgico, coordenado por profissional habilitado,
com plantGes semanais para os alunos dos cursos presenciais e salas virtuais com apoio de
mecanismos de comunicac¢do sincrona para os alunos dos cursos a distancia. O encaminhamento
do discente sera realizado pela coordenacéo do curso ou pela procura do proprio estudante, caso
ele tenha necessidade. Esse atendimento estard disponivel no site da Faculdade Anasps, na
pagina do aluno.

Além do apoio psicopedagdgico, o apoio financeiro é revertido em um percentual de
bolsas para os associados e outro percentual de vagas distribuidas para estudantes da Educacéo
Basica que participaram do ENEM e foram selecionados pela média.

J& o estimulo a permanéncia, na Faculdade Anasps, é contemplado pelo programa de
nivelamento que atende as especificidades dos diferentes cursos ofertados, entre eles:

- Ambientacdo Digital.

- Lingua Portuguesa (cursos de clareza textual, interpretacdo de textos e leitura e producédo
textual e redacdo oficial).

- Matemética (cursos de l6gica proposicional; estatistica aplicada a educacdo; porcentagem,
juros e probabilidade; Equactes de 1° e 2° grau; Vetores no Plano; Cinematica e Trigonometria).
- Transversais (cursos de NocOes Baésicas de Politica e Cidadania; Educacdo Emocional,
Aumente seus resultados atraves do conhecimento sobre perfil comportamental; e Filosofia).

1.10  GESTAO DO CURSO E OS PROCESSOS DE AVALIACAO INTERNA E EXTERNA

1.10.1 Gestao do Curso
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A Coordenacédo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da Faculdade Anasps

é exercida por profissional experiente, sendo a ele atribuida a responsabilidade organizacional,
técnica, administrativa e pedagdgica do curso, devera possuir pos-graduacéo preferencialmente
Stricto sensu e terd como atribuicdo coordenar o andamento do curso, garantindo o bom
funcionamento e 0 compromisso das tarefas dos docentes e o desempenho discente. Uma das
responsabilidades do Coordenador é estimular a capacitacdo docente, bem como a producao
académica e a participacdo dos docentes em projetos de pesquisa e extenséo.

Séo atribui¢des do coordenador de curso, em ambito geral:
Definir ou redefinir a concepcéo, os objetivos, as finalidades e o perfil do profissional a
ser formado pelo curso;
Fomentar a discussao tedrica e o avanco pratico de metodologias de ensino adequadas as
diferentes disciplinas do curso objetivando o progresso cientifico, tecnoldgico e cultural,
Promover a discussdo e a andlise das ementas e dos conteldos programéticos das
disciplinas, visando a interdisciplinaridade, os objetivos do curso, de modo integrado
entre a Faculdade Anasps, coordenacdo, corpo docente e corpo discente;
Executar periodicamente procedimentos avaliativos institucionais;
Estabelecer normas para o desenvolvimento e controle dos estagios curriculares;
Coordenar os docentes na elaboracdo de planos de ensino e em projetos de natureza
pedagdgica;
Opinar nos processos de selecdo, contratacdo, afastamento e substituicdo de professores;
Apreciar as recomendacdes dos docentes e discentes sobre assuntos de interesse do curso;
Analisar as matrizes curriculares e historicos dos alunos transferidos de outras

instituicOes para aproveitamento de disciplinas;

Favorecer a formacdo do aluno e possibilitar por intermédio de propostas
interdisciplinares, a resolucao de problemas e a sistematizacéo de processos dialdgicos;
Decidir sobre a dependéncia de disciplina na programacdo académica do aluno,
respeitando o disposto no Regimento e em normas do Conselho Académico;

Estimular o programa de tutoria;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de aplicagdo pratica;

Encorajar o relacionamento de conhecimento, habilidades e competéncias adquiridas
dentro e fora do ambiente escolar;

Disponibilizar tempo e flexibilidade para discutir os problemas e propostas de melhoria
do curso;

Incentivar o corpo docente a inserir a responsabilidade social, os valores, a ética e a
cidadania nos programas com o objetivo de fazer os contedos ministrados em sala de
aula extrapolar as fronteiras da academia;

Atender alunos e professores quanto as suas duvidas e questionamentos sobre o curso;
Atender e controlar as atividades complementares dos alunos;

Exercer outras atribuicdes conferidas pelo Regimento e por normas complementares
emanadas do Conselho Superior.

1.10.2 O coordenador do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

Guilherme Gastaldello Pinherio Serrano é Mestre em Administracdo Publica pela

Fundacdo Getulio Vargas (2024), Mestre em Astrofisica (2011) pelo Instituto de Astronomia,
Geofisica e Ciéncias Atmosféricas da Universidade de S&o Paulo e Bacharel em Fisica (2008)
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pelo Instituto de Fisica da Universidade de S&o Paulo. Servidor publico federal concursado no
cargo de Técnico do Seguro Social do Instituto Nacional do Seguro Social INSS (2006).
Presidente do INSS no periodo de 04/2022 a 01/2023. Diretor de Tecnologia e Inovacédo, alem
de presidente Substituto de 12/2021 a 04/2022. Atualmente professor e Coordenador da Pos-
graduacdo em ESG da Faculdade Anasps. Representou o Governo Federal nos Conselhos do
Conselho Nacional de Previdéncia Social, Conselho Nacional dos Regimes Prdprios de
Previdéncia Social e Conselho Nacional dos Dirigentes de Regimes Proprios de Previdéncia
Social. Foi Membro titular no Conselho Nacional do SESI e SESC, membro do Comité Diretivo
e Conselho da Associacao Internacional de Seguridade Social - AISS e Conselheiro do Conselho
de Administracdo da Empresa de Tecnologia e InformacGes da Previdéncia Social -
DATAPREV.

1.10.3 Os processos de avaliagdo interna e externa do curso

Se o produto da Educacéo a Distancia é a aprendizagem, é fundamental efetivar uma
avaliacdo periddica do Curso. Isso significa avaliar a recepcao da mensagem educativa, bem
como verificar se os objetivos foram atingidos, isto é, validar os resultados de aprendizagem
(conhecendo o seu valor) e evoluir dando continuidade ou elaborando novos projetos.

A avaliacdo do curso devera ser conduzida para verificar, entre outros aspectos, 0s
seguintes pontos:

e O nivel de satisfacdo dos alunos;

e Se 0s objetivos do curso estdo sendo atingidos;

e As caracteristicas da qualidade do curso que ndo atendem ao aluno;

e Novas caracteristicas a serem agregadas ao curso para aumentar a satisfacdo
do discente.

O desenvolvimento de um ensino de qualidade refere-se aquelas atividades envolvidas
no desenvolvimento do curso. E neste instante que se define a qualidade planejada, que pode
ou nao ser alcancada, dependendo apenas da capacidade do processo. O processo € avaliado
para localizar os pontos prioritarios para controle (a¢des corretivas), tendo como referéncia
alterar o padrao técnico de processo ou corrigir as operagdes, de forma a atingir um “processo
perfeito” (garantia de qualidade).

Cursos de qualidade séo desenvolvidos quando os processos em funcionamento estdo
aptos a satisfazer, continuamente, as necessidades do cliente/alunos. Para avaliar 0s
resultados decorrentes da execucdo e do desenvolvimento do curso, estes devem ser obtidos
em relacdo ao desempenho planejado para que os desvios sejam apurados e corrigidos.

Na Faculdade Anasps 0s mecanismos de acompanhamento e avaliacdo dos cursos
serdo: acompanhamento do desempenho dos alunos no ENADE, avaliagdo in loco (visitas
de MEC), resultado do desempenho da Faculdade e dos cursos na Auto Avaliacdo
Institucional (fragilidades e potencialidades), Avaliacdo do professor das disciplinas do
curso e do professor (ao término de cada unidade curricular).
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1.11 ATIVIDADES DE TUTORIA

Entende-se por sistema pedagdgico de tutoria e orientacdo uma organizagdo
institucional de individuos (professor conteudistas, professores e professores tutores) e de
procedimentos administrativos, tecnologicos e educacionais que, no conjunto, objetivam o
atendimento as necessidades de ensino-aprendizagem do aluno na Educacdo a Distancia,
tendo como referéncia a disponibilizacdo de informac6es e recursos didatico-pedagdgicos
que possibilitem os estudos de forma auténoma, com qualidade, e promovam a interagdo
humana fundamental para o processo de aprendizagem.

O papel da equipe que acompanha o desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem na EaD, envolve a atividade de diferentes frentes, como: tutores,
programadores, educadores, coordenadores, estudantes, professores conteudistas
(MACHADO, et al. 2012).

O sistema pedagdgico de tutoria e orientacdo proposto tem como agentes principais

os conteudistas das disciplinas, professores e tutores:
Conteudista, cuja responsabilidade especifica caracteriza-se pela defini¢do, elaboracédo e
formatacdo dos conteudos também tem como funcdo desenvolver os fundamentos das
disciplinas que esta elaborando. Além da responsabilidade de desenvolver os contetdos de
acordo com o ementario e referéncias propostas para as disciplinas, conforme PPC do curso,
de propor recursos didaticos apropriados as necessidades da disciplina como o plano de
ensino, apostila, video, slide complementar, noticias, exercicios e sugestdo de video
complementar.

Nesta proposta de curso, o professor conteudista podera também ser o responsavel
pelo processo de tutoria, na qualidade de professor e tutor.

Professor, cuja responsabilidade caracteriza-se pelo acompanhamento direto do
aluno em todas as questdes, de natureza pedagogica, pertinentes a sua formacao. Deve ter
como referéncia a modalidade de Educacdo a Distancia, avaliar o desempenho da disciplina
a partir de seus objetivos e acompanhar continuamente o processo de aprendizagem dos
alunos - nos chats e féruns - em consonancia com o trabalho pedagdgico do tutor. além de:
planejar atividades que promovam a interacdo dos discentes com vistas a aprendizagem
colaborativa; ministrar aulas sincronas; alinhar com o tutor trabalhos académicos que
promovam a construcdo do conhecimento e o desenvolvimento das habilidades; orientar,
pedagogicamente, o tutor nas questBes relativas ao desenvolvimento da mediacdo e da
aprendizagem, responder as davidas apresentadas pelos tutores; participar na elaboracao dos
instrumentos de avaliacdo do aluno, juntamente com o tutor, apoiando- o quanto ao
desenvolvimento do tema, estratégias e critérios de avaliacdo; emitir parecer sobre o0s
resultados da avaliacdo do aluno, quando solicitado pelo tutor; participar do processo de
avaliagdo do curso e dos 6rgdos colegiados (colegiado curso, NDE e CPA), quando indicado
ou eleito pelos seus pares.

Tutor Profissional com formacdo académica com grau superior ao curso ao qual
presta tutoria, ocupard uma fungdo muito importante no processo educativo, por ser um
elemento intermediario no sistema, na medida em que, por meio do seu apoio, ocorrera a
relacdo material didatico e aluno. Tem a responsabilidade de proporcionar auxilio e apoio
pedagdgico ao processo de aprendizagem do aluno e de viabilizar oportunidades de contatos
com os discentes por meio de recursos tecnolégicos de comunicacdo, além de tirar duvidas
e participar das discussGes em grupos sobre os exercicios propostos ao final de cada médulo.
Haverd um tutor para cada sala de aula virtual, 30 estudantes, ficando disponivel para o
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atendimento dos alunos em horéarios pré-fixados, reservados para as comunicagdes
assincronas e sincronas.

Em parceria com o professor, planejador e construtor de conteidos, o papel da tutoria
no cenario apresentado € transcender o didatico pedagdgico e diminuir as distancias, ja que,
na perspectiva da educacdo a distancia, é de suma importancia que haja o dialogo entre todos
os envolvidos no processo de ensino-aprendizagem.

Entre as principais fungdes do tutor estéo:
- motivar a participacdo dos estudantes (provocacgdes por e-mail);

- provocar o dialogo entre os alunos;

- responder as duvidas apresentadas pelos discentes, no que se refere ao curso;
- dar feedback para o professor sobre as atividades desenvolvidas pelos estudantes;
- acompanhar o aproveitamento dos alunos e dar feedback;
- passar para o professor a sintese das principais questdes e discussdes dos alunos;
- estudar o contetdo e dindmica da préxima videoaula;
- sintetizar as duvidas dos alunos para o professor responder;
- acompanhar e registrar o progresso de cada aluno;
- preencher os registros académicos sob sua responsabilidade;
apresentar um relatério por aluno sobre o seu aproveitamento no modulo e o que ele pode fazer
para recuperar o que ficou faltando, definindo com o professor o prazo de entrega deste
relatorio;
- participar dos seminarios de capacitacdo;
- ler com antecedéncia o contetido das préximas duas semanas e tirar ddvidas com o
professor;
- identificar problemas que afetem a aprendizagem e comunicar imediatamente ao
professor ou a coordenacgdo do curso;
- receber os trabalhos dos alunos e fornecer pareceres aqueles sob sua
responsabilidade, conforme orientacdo do professor;
- identificar problemas que afetem o0 bom desenvolvimento do curso;
- manter contato regular com alunos (ho minimo semanal) e destes com a equipe
docente, sendo uma das ac¢des da politica de permanéncia do estudante;
- exercer, como principio de atuacdo, o respeito a realidade dos alunos e a consciéncia
de que se trata de seres humanos com necessidades, anseios e desafios prdprios;
- respeitar a confidencialidade e ndo expor fraquezas ou erros que possam
desmotivar discentes;
- participar dos encontros sincronos.

TABELA 3 - REGIME DE TRABALHO

Tutores Regime de Trabalho

O tutor tem um papel fundamental na motivacdo dos seus alunos, pois compete-lhe
promover o debate €etico e pertinente ao conteddo proposto entre os discentes de sua turma,
bem como dar retorno de forma atenciosa e respeitosa, as postagens feitas por eles.

O tutor participa e discute com o coordenador e com o professor os conteddos a serem
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trabalhados no curso, o material didatico a ser utilizado e o sistema de acompanhamento e
avaliacao os alunos.

Junto a equipe pedagdgica da Faculdade Anasps, receberd uma formacéo especifica
sobre a modalidade de EaD e conhecerd em detalhes todo o sistema que dard suporte ao
cursista. Nessa fase, seréo definidas suas fungdes e competéncias.

Desse modo, o tutor constitui um elemento dindmico e essencial no processo ensino-
aprendizagem, oferecendo aos estudantes 0s suportes: cognitivo, motivacional, afetivo e
social para que eles apresentem um desempenho satisfatorio ao longo do curso. Assim,
devera ter participacdo ativa em todo o processo.

Outrossim, é fundamental que se estabeleca uma vinculacdo de didlogo e parceria
entre tutor, professor e coordenacao de curso, de modo a valorizar o papel de cada um dos
envolvidos no processo.

Portanto, o professor e o tutor revelam-se como sendo a figura-chave, néo
simplesmente porque facilitam a compreensédo do aluno em relacéo ao material didatico, mas
também porque, ao promover a comunicacdo e o dialogo, rompendo com o possivel
isolamento do estudante e introduzi- lo em um processo mediado pelos meios tecnolégicos.

1.12  CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES NECESSARIAS AS ATIVIDADES DE
TUTORIA

Sabe-se que essa € uma funcdo que vai além da docéncia, ja que o tutor precisa
saber lidar com a plataforma, com a tecnologia e 0 mais importante: fazer com que o aluno
se sinta proximo, mesmo estando a milhares de quilémetros em determinadas ocasides.

O tutor atuara como facilitador e orientador do processo pedagdgico e estara em
constante interacdo com os estudantes e professores do curso, auxiliando o educando a
superar 0s obstaculos da aprendizagem ao fornecer retorno critico sobre as atividades
realizadas. Entre as principais funcgdes da tutoria estao:

e motivar a participacdo dos estudantes (por e-mail e via grupo institucional de

whatsapp);

e estimular o dialogo entre os alunos;

e responder as davidas apresentadas pelos discentes, no que se refere ao curso;

e dar feedback para o professor sobre as atividades desenvolvidas pelos estudantes;

e acompanhar o aproveitamento dos alunos e dar feedback; Tecnologia em Analise
e Desenvolvimento de Sistemas processo, garantira a qualidade do curso oferecido e servira
de “exemplo” aos 81 dos alunos; e estudar o contetdo e dinamica da proxima videoaula;

e assistir avideoaula e desenvolver a atividade p6s-videoaula, conforme orientacéo
do professor;

e sintetizar as duvidas dos alunos para o professor responder;

e acompanhar e registrar o progresso de cada aluno;

e preencher 0s registros académicos sob sua responsabilidade;

e apresentar relatorio por aluno sobre o seu aproveitamento no mddulo e o que ele
pode fazer para recuperar o que ficou faltando, definindo com o professor o prazo de entrega
deste relatdrio;

e participar dos semindrios de capacitagéo;

e participar das reunides de colegiado do curso;

e ler com antecedéncia o conteddo das préximas semanas e tirar davidas com o

professor;
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e identificar problemas que afetem a aprendizagem e comunicar imediatamente ao
professor ou a coordenacgéo do curso;

e receber os trabalhos dos alunos e fornecer pareceres aqueles sob sua
responsabilidade, conforme orientacdo do professor;

e identificar problemas que afetem o bom desenvolvimento do curso;

e manter contato nao superficial e regular com alunos (no minimo semanal), sendo
capaz de estabelecer relacionamentos produtivos entre os discentes e destes com a equipe
docente;

e exercer, como principio de atuacao, o respeito para com a realidade dos alunos e
a consciéncia de que se trata de seres humanos com necessidades, anseios e desafios
proprios;

e colaborar sem paternalismo para que os educandos tenham condicGes de
encontrar solucbes para suas dificuldades, bem como ser problematizador sem se tornar
invasivo ou incoerente;

e respeitar a confidencialidade e ndo expor fraquezas ou erros que possam
desmotivar discentes.

1.13 TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICAGAO (TIC) NO PROCESSO ENSINO-
APRENDIZAGEM

As midias utilizadas para o desenvolvimento dos estudos serdo apostilas, que servirdo
como caderno de estudos, manual do aluno e instrumentos de avaliacdo. Também estardo
disponiveis as ferramentas que serdo utilizadas na plataforma Moodle. Todos os materiais serdo
elaborados a partir de design instrucional especializado, visando a producdo de instrumentos
mediadores com carater autoinstrucional, especificos para o ensino a distancia.

Na plataforma, o aluno terd a possibilidade de comunicacdo e interatividade com o0s
colegas de turma, coordenacdo, tutores e com o Nucleo de Apoio Psicopedagogico disponivel
por meio do site. O aluno tera a sua disposicdo todo o conteddo dos materiais em midia digital -
textos didaticos, exercicios dirigidos, foruns de discussdo, chats para debates online entre o
professor, tutor e alunos — por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem utilizado pela
Faculdade Anasps.

A base metodologica esta sustentada na relacdo professor, tutor e aluno, reafirmada e
socializada nos materiais didaticos disponiveis, nos recursos de comunicacao e na interatividade.

Cada aluno tera a sua disposicao, todo o material referente a cada disciplina. Cabe ao
estudante fazer a leitura dos textos e realizar as atividades recomendadas, comunicando-se com
o0 tutor. A comunicagdo multidirecional entre o professor, tutor e estudantes e seus colegas de
sala e 0 coordenador do curso deverd ser fluida e continua, sera sempre estimulada pela direcdo
académica O tutor ocupa um papel importante no processo educativo por ser o mediador do
processo e por viabilizar oportunidades de contatos com os alunos por meio de recursos
tecnologicos de comunicagéo.

O projeto para educacdo a distancia inclui o adequado planejamento de infraestrutura
tecnoldgica, ja desenvolvido, que objetiva o atendimento das necessidades pedagdgicas e de
comunicacdo entre professor, aluno e instituicdo. Bem como, o acesso a dispositivos
tecnoldgicos que visam garantir a acessibilidade comunicacional como Narrador, lupa, auto-
contraste e Libras (VLIBRAS).
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1.14 AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM (AVA)

A plataforma de apoio ao Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, modalidade a
distancia, da Faculdade Anasps ¢ o Moodle (Modular Object Oriented Distance Learning).
Trata- se de um software livre de apoio a aprendizagem, responsivo, bastante consagrado pelas
IES no Brasil.

O Moodle desenvolve-se de forma colaborativa e seu uso nao é restrito apenas para
suporte a educacdo a distancia, como também para formacéo de grupos de estudos, treinamento
de professores e setores administrativos integrados a plataforma.

Suas principais ferramentas de apoio séo:

e Forum (assincrona) - O forum é uma interface que possibilita a disponibilizacéo
de um tema para debate, que pode ser aberto, quando o estudante disponibiliza o tema para a
discusséo, ou fechada, quando é o professor quem disponibiliza (Silva, 2006). Tem por objetivo
debater temas e ideias referentes a um determinado contetdo. Pode existir: forum de noticias,
férum de perguntas e respostas, forum geral para inicio de um novo topico de discussao e forum
de discusséo.

e Chat (sincrona) - E uma ferramenta simples de comunicag&o sincrona que permite
que professor, tutor e alunos mantenham uma conversa em tempo real. E uma sala de bate-papo.
Nos cursos integralmente a distancia, o chat € também um espaco de acolhimento do estudante,
ou seja, uma espécie de interface afetiva. Os chats podem servir para tirar dividas e também para
discussdo de um determinado tema.

e Diério (assincrona) - O diario serve como uma ferramenta de comunicacdo para
tratar questdes mais delicadas e individuais, como, por exemplo, a autoavaliacdo. Utilizado
também para o registro reservado de davidas e apreensdes pessoais em relacdo as atividades, com
contato reservado entre estudante e professor. Serve como ferramenta de apoio para interagdes
periddicas com estudantes, descri¢do de dividas, encaminhamento de respostas, gerando vinculo
entre tutor e o estudante.

e Wiki (assincrona) — Wiki do Moodle permite que os participantes de um curso
trabalhem juntos em paginas web, adicionando, expandindo e alterando seu conteldo —
desenvolvendo uma escrita colaborativa. A ferramenta mantém um histérico das alteracfes e seus
autores. Essa ferramenta permite que se trabalhe com mapas conceituais, cartografia de um texto
ou autor, temas que necessitam de um aprofundamento tedrico, temas que gerem polémica,
andlise de filmes e estudos de caso.

No Moodle, existem ferramentas destinadas a outras possibilidades de execucdo de
atividades online ou off-line:

e Tarefa — Pode ser utilizada para envio de arquivos Unicos, multiplos, permitindo
também a utilizacdo off-line. Frequentemente, é utilizada em relatorios, estudos de caso,
producdo textual, projetos de trabalho e provas simuladas. A tarefa possui configuracao de escala
de notas, periodo, visibilidade e associacdo de grupos. Integra, também, facilidades para a
corregéo de notas pelo professor.

e Questionario - Possibilita a composigdo de questdes e respostas que podem ser de
multipla escolha, discursivas, de associacdo de colunas, de preenchimento de lacunas. Cada
questdo estd associada em uma categoria e o material € armazenado em uma base de dados,
facilitando o reuso e reconfiguracdo. Pode ser configurado com a limitacdo de tempo e deve ter
feedback para as questdes descritivas.

e Licdo — Consiste em certa quantidade de paginas. Cada pagina termina,
normalmente, com uma questdo. Para cada resposta dada pelo estudante é possivel direciona-lo
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para uma pagina diferente (normalmente, a proxima pégina da licdo). Pode ter em sua
constituicdo pequenos videos, animagdes/simulacdes.

A grande vantagem do Moodle sobre os demais sistemas construtores de ambientes
virtuais é sua fundamentacdo na pratica de uma aprendizagem social construtivista. Um dos
motivos pelo qual o Sistema Moodle tornou-se popular entre os educadores de todo 0 mundo foi
o fato de permitir a criacdo de sites de forma dindmica para alunos e comunidades de
aprendizagem. Quanto as caracteristicas didaticas e pedagogicas e aos aspectos técnicos, 0
Moodle destaca-se na analise dos dados gerais como suporte ao padrdo scorm, oferecendo 0s
contetdos de forma hierarquica.

1.15 MATERIAL DIDATICO

O material didatico do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado — modalidade a
distancia — serd elaborado com vistas a reduzir a distancia fisica entre professor e aluno.

A Faculdade Anasps conta com sistema de controle de qualidade e adequacdo as
necessidades institucionais, que se da pela participacdo da equipe multidisciplinar e das
coordenacBes dos cursos, conforme fluxo de producdo. Esse processo tem como objetivo

construir um material adequado as especificidades das disciplinas do Curso Superior de
Tecnologia em Secretariado.

FLUXO DE PRODUGAO DO MATERIAL DIDATICO
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O material é disponibilizado no ambiente virtual de aprendizagem (MOODLE) e conta
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com bibliografia basica e complementar disponivel na biblioteca virtual da Instituicdo. Ha
exemplares em numero suficiente, bem como assinaturas de acesso as bibliotecas digitais para
todos os académicos.

Ha& dispositivos tecnoldgicos que garantem a acessibilidade comunicacional (narrador,
lupa, auto contraste, Libras (VLIBRAS).

No AVA o aluno recebe o servigo educacional, que pode ser traduzido em materiais
didaticos, ferramentas de comunicacdo e interacdo, ou seja, um completo sistema de avaliacao,
mediados por professores, tutores e equipe multidisciplinar. Cabe ressaltar que as disciplinas
contam com duas aulas sincronas: uma na abertura da disciplina e outra antes da avaliacao.

Assim como nos demais materiais disponiveis aos estudantes, o material do EaD tem um
plano de atualizacdo, que nesse caso especifico serd a cada quatro anos, salvo quando da
atualizacdo da legislacdo da Educacdo Basica ou na necessidade de adequacédo da matriz as novas
diretrizes.

A instituicdo planeja produzir material por meio do apoio a producdo de material autoral
pelo corpo docente. Para tanto, sera elaborado um manual denominado “Orientagdes para
Elaboragao de Material Didatico”, com orientagdes técnicas quanto a produg¢ao do material para
que atenda as peculiaridades do aluno adulto que estuda sem a presenca fisica do professor.

1.16 PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E DE AVALIACAO DOS PROCESSOS DE ENSINO-
APRENDIZAGEM

As atividades avaliativas, para desenvolvimento das habilidades, devem ser desafiadoras e
despertar senso critico e capacidade de analise para tomada de decisdo, com vistas ao exercicio
profissional a partir de critérios e indicadores definidos pelo professor da disciplina. Da mesma
forma, a verificacdo da aprendizagem deve seguir 0s mesmos pressupostos, além de observar o
desenvolvimento das competéncias previstas em cada disciplina, considerando seus saberes.

A avaliacdo do aluno sera baseada em duas atividades avaliativas valendo dois pontos cada
uma, uma autoavaliacdo valendo um ponto e uma avaliacdo- estudo de caso valendo 5 pontos,
propostas em cada disciplina. Utilizar-se-a o aproveitamento do aluno em escala numérica de 0
(zero) a 10 (dez). A média minima para aprovacao, em cada disciplina, corresponde a 7,0 (sete).

As atividades avaliativas versardo sobre 0s assuntos abordados nas disciplinas e objetivam
favorecer o processo de aprendizagem do aluno, por meio de atividades reflexivas e analiticas
sobre a realidade vivida por cada um nos diversos espacgos educativos a fim de desenvolver as
competéncias previstas nos planos de ensino. Igualmente, fornecerdo subsidios para o professor
avaliar o desenvolvimento do aluno nas disciplinas e a adequacao aos objetivos propostos para a
formac&o do curso.

Serdo considerados 0s seguintes parametros para as atividades avaliativas realizadas
durante o desenvolvimento das disciplinas:

e Pertinéncia, clareza e precisao relativa ao conhecimento expresso nas atividades;

e Consisténcia e coeréncia acerca dos conceitos apresentados;

e Pertinencia da relacdo teoria e préatica, disposta nos exemplos citados ao longo dos
trabalhos.

e Criatividade e adequacéo nas inter-relagdes estabelecidas.

e Sistematiz¢édo dos textos, com correcdo dos desvios gramaticais.

e Cumprimento dos prazos de entrega das atividades.
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Para realizar as atividades avaliativas, 0 aluno tera a sua disposicdo a apostila; os livros
indicados na bibliografia da Editora Pearson; artigos em meio eletrdnico ou quaisquer outras
producdes académicas que versem sobre 0 assunto em questéo, assim como serdo consideradas as
experiéncias e vivéncias do aluno como profissional. O aluno ndo necessitara ater-se tdo somente as
referéncias encontradas na plataforma, aumentando ainda mais o escopo de construcdo do
conhecimento.

As provas poderéo ser objetivas, discursivas, descritivas, narrativas, dissertativas e sobre 0s
contetidos trabalhados, coerentes aos conhecimentos, habilidades e atitudes a serem avaliados,
referentes ao contetido especifico.

As avaliacdes de aprendizagens devem basear-se em fatos, conceitos, reestruturacdo de
conhecimentos prévios, procedimentos, estratégias, raciocinios dedutivos, indutivos e hipotéticos.
Devem também compreender as capacidades para adquirir, avaliar e explorar conhecimentos e
competéncias de expressdo escrita, tais como argumentacdo coerente, concisa, fundamentada,
I6gica e correta. Os enunciados devem conduzir o aluno a apresentar respostas que apresentem
resolucédo de problemas, interpretacdo de texto, proposicdes de alternativas de solucgdes e outras
vinculadas a natureza de cada disciplina.

Em situagbes nas quais o tutor constatar que o aluno apresenta dificuldades para o
desenvolvimento das atividades, havera a possibilidade de recuperacdo. Esta, sempre que possivel,
devera ocorrer durante o processo de estudos, sem exclusdo da possibilidade de ocorrer ao final do
curso. Assim, entende-se que o processo avaliativo acontece de forma processual respeitando a
curva de aprendizagem individual do aluno, permitindo-lhe sempre evoluir em campos do
conhecimento, dentro de seu tempo.

2 CORPO DOCENTE E TUTORIAL
2.9 NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE

O NDE ¢ constituido pela Coordenadora do Curso e por docentes do curso em regime de
carga horaria parcial/integral, com titulacdo académica obtida em programas de pds-graduacéo,
possui 40% de seus membros em tempo integral e 60% em tempo parcial.

TABELA 4 - CORPO DOCENTE DO NDE

PGS - Graduagao

Guilherme Gastaldello Pinheiro Fisica Mestrado em Astrofisica e

Serrano Administracao Publica

Thais Hoffman Arnoni Pedagogia Mestrado em
Administracao Universitaria

Thiago Andrigo Vesely Direito

Rafael Costa Galho Direito

Tiago Adami Siqueira Direito

O NDE tem atribuicbes académicas de acompanhamento e atuagdo na concepgéo,
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consolidacdo e continua atualizacdo do projeto pedagogico entre outras funcdes:

I. elaborar o Projeto Pedagdgico do curso definindo sua concepgao e
fundamentos, quando se tratar de novo curso;

I1. estabelecer o perfil profissional do egresso do curso, quando de novo
curso, e contribuir para sua consolidagéo;

I11. atualizar continuamente o projeto pedagodgico do curso;

IV. conduzir os trabalhos de reestruturacdo curricular;

V. analisar e avaliar os Planos de Ensino dos componentes curriculares;
VI. promover a integracdo horizontal e vertical do curso, respeitando os
eixos estabelecidos pelo projeto pedagdgico;

VII. zelar pela integragdo curricular interdisciplinar entre as diferentes
atividades de ensino constantes do curriculo;

VIII. indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de
pesquisa e de extensdo, oriundas de necessidades da graduacdo, de
exigéncias do mercado de trabalho e afinadas com as politicas publicas
relativas a area de conhecimento do curso;

IX. zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s
Cursos de Graduagédo (BRASIL, 2010, s.p.).

O NDE auxilia a coordenacéo de curso na sua gestdo e atua como um 6rgdo propositivo cujas
deliberacbes sdo realizadas pelos colegiados de curso e superior.

2.10 EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

A implementacdo da educacdo na modalidade a distancia requer equipe multidisciplinar
especialmente destinada a producdo de materiais didaticos, de forma que apresentem
dialogicidade e interatividade, bem como a gestdo do ambiente virtual de aprendizagem - AVA.

De acordo com o fluxo de producdo do curso no formato EaD, a Equipe
Multidisciplinar, sempre que possivel, sera composta pelos seguintes profissionais:
Conteudista, Supervisor Pedagdgico, Designer Instrucional, Revisor, Produtor Multimidia e
profissionais da area de Tecnologias da Informacéo.

Cada profissional contribui nas etapas de desenvolvimento dos cursos a distancia de
acordo com a sua expertise. Neste contexto, seguem abaixo as principais atividades
desenvolvidas:

I.  Conteudista - Desenvolve e estrutura o contetido e avaliacbes de aprendizagem,
além de realizar a validagdo do conteddo em todo processo de desenvolvimento do
curso, até a sua oferta.

Il.  Supervisor Pedagogico - Responsavel por acompanhar e apoiar as agdes de ensino
e aprendizagem com o objetivo de facilitar ao maximo o processo de construgdo do
conhecimento. Revisa e analisa o contetdo e a coeréncia didatica e pedagogica do
material, orienta e assessora o professor conteudista na organizagédo do conteudo.

I1l.  Designer Educacional - Profissional que define, em conjunto com o supervisor
pedagdgico, 0 modelo do curso, articulando entre os diferentes profissionais a
concepcdo de aprendizagem e as midias a serem trabalhadas.

IV. Revisor - Responsavel por executar a corre¢do ortogréafica, segundo a norma culta
da lingua portuguesa, e de aspectos textuais, como coeréncia textual.

V. Produtor Multimidia - Profissional com conhecimento de acessibilidade, design
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grafico, producdo de videos e desenvolvimento web que desenvolvera os conteudos
multimidia do curso, como videos, cadernos, audios, infograficos e jogos.

VI.  Profissionais da Area de Tecnologia da Informagcéo - Profissional Graduado na
Area de Tecnologia e Sistemas de Informacéo, que tenha conhecimento em HTML
e demais linguagens. Implementar, em conjunto com o Produtor Multimidia, o curso
no Ambiente Virtual de Aprendizagem e fara a gestdo da Plataforma Moodle.

2.11 REGIME DE TRABALHO DO COORDENADOR DE CURSO

A Coordenacdo do Curso, enquadra-se sob regime de Tempo Parcial, com 12 horas
semanais, assim distribuidas: 3 horas para reunides de planejamento, 3 horas para atividades
didaticas e administrativas e 6 horas dedicadas para gestdo e conduc¢édo do curso.

A coordenacéo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da Faculdade Anasps
atua por meio da elaboracdo de plano de a¢do documentado e compartilhado com a equipe
gestora e
professores, onde sdo previstos indicadores de desempenho para a coordenacdo,
disponibilizados a comunidade académica, e o planejamento da administracdo do corpo docente
do curso, o que favorece a integracdo e a melhoria continua.

2.12 CORPO DOCENTE: TITULACAO

Na Faculdade Anasps o Corpo Docente do curso exerce papel relevante na mediacéo do
processo de ensino-aprendizagem. E composto por doutores, mestres e especialistas com
experiéncia académica e profissional. Esses profissionais vém se aperfeicoando na metodologia
da EAD, por meio de eventos, cursos de extensdo e qualificacdo oferecidos pela Anasps,
conforme ja mencionado neste projeto.

DOCENTE FORMACAO TITULACAO
Vera Regina Lucio Pedagogia

Possui Gradua¢do em Pedagogia pela Universidade do Vale do Itajai (2006), Graduagdo em Educacio Fisica -
Universidade Federal de Santa Catarina (1980), Mestrado em Educa¢do pela Universidade do Vale do Itajai
(2005) e Doutorado em Educacdo pela Universidade Tecnolégica Intercontinental - UTIC (2018). Atualmente é
professora efetiva da Faculdade Municipal de Palho¢a e do Centro Universitario Municipal de Sdo José, em ambas
as instituicdes no Curso de Pedagogia. Atuando, principalmente, nas dreas da aprendizagem, formagao docente,
espaco, elementos curriculares, gestdo escolar, planejamento, avaliagdo e estagio (Educac¢io Infantil, Ensino
Fundamental, EJA e Gestdo) e Orientagdo de TCC. Possui resumos publicados em anais e congressos,
apresentacdes de trabalhos, assessoria e consultoria, participacao em bancas de trabalho de conclusdo de curso.

Marcos Antonio de Souza Administracédo Mestre
e Tecnologia Hoteleira
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Possui graduacdo em Administragcdo de Empresas pelo Centro de Estudos Superiores em Turismo e Hotelaria
(2005), graduacdo em Tecnologia Hoteleira pelo Centro de Estudos Superiores em Turismo e Hotelaria
(2004). Graduacdo em Gestao Ambiental pela FAEL (2018). Especialista pela Facinter em Espaco Sociedade e
Meio Ambiente 2005 e mestrado em Gestdo de Empresas Turisticas/ Universidade Camilo Cienfuegos/ Cuba
(2008). Doutorando em Ciéncias da Administracdo Unigrendal. Atualmente é professor da Faculdade
Municipal de Palhoga, participagdo em projetos de extensdo, membro do comité de assessoramento, varios
prémios e titulos, possui varios livros publicados, textos em jornais de noticias e revista, resumos publicados
em anais de congressos, apresentacao de trabalho, assessoria e consultoria, possui varios trabalhos técnicos.
Sua formacgao e experiéncia contribuem para lecionar com qualidade.

Andreia de Bem Machado Pedagogia

Doutora em Engenharia e Gestdo do Conhecimento (UFSC), Mestre em Educacdo Cientifica e Tecnoldgica
(UFSC), especialista em Alfabetizacio e graduada em Pedagogia (UDESC) e em Processos Gerenciais. E
parecerista da Revista Educacdo e Pesquisa Scielo. E avaliadora Ad Hoc de Periédicos Nacionais e
Internacionais. Faz parte do Comité Editorial do Journal of Studies in Social Sciences and Humanities. Leciona
em disciplinas do Curso de graduacdo em Pedagogia na Faculdade Municipal da Palhoca e nos Cursos de
Administracdo e Engenharia de Producdo da Faculdade do Vale do Itajai Mirim/UNIASSELVI. Professora
orientadora do Centro Universitario Leonardo da Vinci. Avaliadora do Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Ministério da Educacio). Trabalha na area educacional ha mais de 25
anos. Tem experiéncia na area de Educacdo, Educagao a Distancia, gestao, ensino hibrido, tecnologias digitais,
metodologia ativa, midias do conhecimento, empreendedorismo, sustentabilidade, habitat de inovacao e
gestdo do conhecimento. E autora de inimeros artigos e capitulos de livros publicados em periédicos
nacionais e internacionais. Atualmente é avaliadora do Programa nacional do livro didatico educagdo infantil
e diretora académica do Instituto Agenda Urbana Brasil (IAUB), membro do corpo editorial, comité de
assessoramento, revisor de periddico, citagdes, varios artigos publicados periddicos e participacdo em bancas
de trabalho de conclusao.

Thais Hoffman Arnoni Pedagogia

Possui graduacdo em Pedagogia pela Universidade do Estado de Santa Catarina (2004) e especializacdo em
Supervisao, Orientacdo e Gestdo Escolar. Cursando pds graduacdo em Didatica da Educagdo Superior no Senac.
E Coordenadora do Nicleo de Educagdo Superior da Faculdade Senac Florianépolis. Mestra em Administragio
Universitaria, possui Artigos completos publicados em periédicos, participacdo em bancas.

Rafael Costa Galho Sistemas e Mestre
Telecomunicacdes

E graduado em Tecnologia em Sistemas de Telecomunica¢des (Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e
Tecnologia Sul-Rio-Grandense) e pds-graduado em Docéncia no Ensino Superior (Universidade Gama Filho) e
mestre em Educacdo e Tecnologia (Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia Sul-Rio- Grandense) .
Durante a graduacdo, teve experiéncia na area de Ciéncia da Computagdo, com énfase em Simulagdo
Eletromagnética, atuando principalmente nos seguintes temas: eletromagnetismo computacional, ensino de
ondas eletromagnéticas, FDTD, simulacdo eletromagnética e criacdo de objetos virtuais de aprendizagem. Como
Analista, no Instituto Nacional do Seguro Social, participou de diversos projetos nas areas de tecnologia da
informacgdo, educagdo corporativa e educagdo a distdncia. No mestrado, desenvolveu estudos na area de
modelagem conceitual de softwares, mapeamento de competéncias, gestdo publica e sistemas multiagentes.
Atualmente, é o responsavel pela Escola do Conselho de Recursos da Previdéncia Social.

Alessandro Roosevelt Silva Engenharia Elétrica Mestre
Ribeiro
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Mestre em Computagdo Aplicada em Analise e Gestido de Riscos pela UNB-Brasilia,graduado em Engenharia
Elétrica com énfase em Eletrénica pela Escola de Engenharia Maud Instituto Maua de Tecnologia IMT,
especialista em Gestdo Estratégica de Pessoas e Negociacdo Coletiva. Atualmente servidor publico federal
concursado no cargo de Analista do Seguro Social do Instituto Nacional do Seguro Social. Desenvolvimento
pessoal em diversas linhas de atuagdo. Na linha tecnolégica, com linhas de dados, padronizacao de rede de
dados, assim como instalagées de antenas e equipamentos repetidores de radios digitais e analdgicos e
desenvolvimento de sistemas e programacdo. Na linha de administragcdo publica, com o foco em gestdo
estratégica, gestao de pessoas, medidas de melhoria com o foco em automagao e aumento de eficiéncia, além
de gerenciamento de projetos em 6rgdos publicos. Na linha de auditoria em Auditoria Publica, controle
interno, Compliance, auditoria em beneficios previdenciarios e assistenciais, auditorias em contratos, analise
de riscos e fraudes documentais. Na linha de direito previdencidrio, focado na gestdo, controle e
operacionalizacdo de beneficios previdenciarios, trabalhistas e assistenciais. Possui artigo publicado e varias
apresentagdes de trabalhos, produgdo técnica. Sua experiéncia é componente relevante na carreira, sua
trajetdria contribui para que acumulasse conhecimentos que diuturnamente podem ser transmitidos para os
alunos e serve para enriquecer o entendimento discente.

Guilherme Gastaldelo Pinhiro

Mestre Administragao Publica e Governo. Mestre em Astrofisica (2011) pelo Instituto de Astronomia, Geofisica
e Ciéncias Atmosféricas da Universidade de Sio Paulo, Bacharel em Fisica (2008) pelo Instituto de Fisica da
Universidade de Sido Paulo e Mestrado em Administragio Publica FGV (em andamento). Servidor publico federal
concursado no cargo de Técnico do Seguro Social do Instituto Nacional do Seguro Social INSS (2006). Presidente
do INSS no periodo de 04/2022 a 01/2023. Diretor de Tecnologia e Inovagao, além de presidente Substituto de
12/2021 a 04/2022. Representante do Governo nos Conselhos do CNPS, CNRPPS e CONAPREV. Membro titular
no Conselho Nacional do SESI e SESC. Membro do Comité Diretivo e Conselho da Associacdo Internacional de
Seguridade Social AISS. Conselheiro do Conselho de Administracdo da DATAPREV.

Jobson de Paiva Silveira Salles

Bacharel em Direito pela Universidade Estadual da Paraiba (2006) e Mestrado em MASTER EM DIRECCION Y
GESTION DE LOS S. SEGURIDADE - Universidad de Alcala e Organizacion Ibero-americana de Seguridade Social
(2018). No ano de 2005 ingressou no INSS - Instituto Nacional do Seguro Social, como técnico do seguro social.
Atualmente é Diretor de Atendimento do INSS, cargo que exerce pela segunda vez. Exerceu o cargo de Gerente
Executivo do INSS Campina Grande-PB em duas oportunidades. Tem experiéncia na area de Administracao,
com énfase em Organizag¢des Publicas, sua formacgao interdisciplinar sdo atributos essenciais para reunir
conhecimento tedrico.

Thiago Andrigo Vesely Especialista

Possui graduagdo em Direito pela Faculdade Santa Catarina (2021) e graduagao em Gestdo Publica pelo Centro
Universitario Internacional (2008). Especialista em Contabilidade Publica e Responsabilidade Fiscal, Politica
e Representacdo Parlamentar, Docéncia em Teologia e em Linguagens, suas Tecnologias e o Mundo do
Trabalho. Atualmente é presidente do Instituto Palhocense de Tecnologia e Educacao, diretor do Centro de
Formacao e Aperfeicoamento Thiago Vesely, professor e diretor académico da Faculdade Anasps. Tem
experiéncia nas areas: Educacdo, Direito, Teologia e Gestdo Publica

Sandra Cristina Cardoso de Luna Especialista

Graduada em Pedagogia pela Universidade Federal de Pernambuco ; Especialista em Educacao Especial pela
Universidade Catélica de Pernambuco; Aluna do MBA em Gestdo Estratégica de Pessoas pela FGV; Mestranda
em Direcdo e Gestdo de Sistemas de Seguridade Social pela OISS - Organizacdo Ibero-Americana de Seguridade
Social (OISS), em conjunto com a Universidade de Alcalid; Assessora Técnica em Capacitagio da
Superintendéncia Regional Nordeste do INSS; Designer Educacional, Conteudista/ Tutora de cursos em EAD
da Escola Virtual do INSS nas area de LIBRAS, Educacdo, Educagdo, Atendimento, Educacdo Previdenciaria.
Chefe do Servico de Desenvolvimento, Carreiras e Educacdo da Superintendéncia Regional Nordeste;
Coordenadora Regional do Programa de Educag¢do Previdenciaria do INSS no Nordeste; Colaboradora do
Nucleo de Acessibilidade Comunicacional dos Cursos a distancia da Escola Virtual do INSS. Atualmente é
Coordenadora Geral de Educagio e Desenvolvimento da Diretoria de Gestdo de Pessoas do INSS.
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Doutoranda em Direito Pela Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC (Conceito CAPES 06); Mestre em
Ciéncia Juridica pela Universidade do Vale do Itajai - UNIVALI (Conceito CAPES 5). Mestre em Ciéncias Juridicas
pela Universidad de Alicante - Espanha/ES(2013). Possui Graduagido em Direito pela Universidade do Vale do
Itajai - UNIVALI Pesquisadora do Conselho Nacional de Justiga (CNJ]) - CNJ Académico. Advogada (OAB/SC).
Especialista em Direito Civil pela Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC (2003), Especialista em Direito
Previdenciario pelo CESUSC (2007), Especialista em Direito do Trabalho e Processo do Trabalho - UNIDERP/LFG
(2010) professora da graduagao em Direito no Instituto de Ensino Superior da Grande Floriandpolis, Professora
do Curso de Especializagdo em Processo do trabalho e Direito Previdenciario da Academia Brasileira de Direito
Constitucional - ABDCONST e professora do Curso de Especializagdo em Direito Previdenciario da Faculdade
ANASPS ; - Tem experiéncia na area de Direito e Processo Previdenciario atuando principalmente nos seguintes
temas: Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, Regimes Proprios de Previdéncia Social - RPPS e Previdéncia
Complementar.

Comunicagdo Social Especialista

Possui Graduagdo em Comunicacdo Social, habilitagdo Relacfes Pablicas, pela Pontificia Universidade Catdlica do
Rio Grande do Sul (1990) e Graduag&o e Licenciatura em Ciéncias Humanas, habilitacdo Historia, pela Universidade
Federal de Santa Catarina (2002), Pds-graduacdo em Retdrica e Oratdria em Lingua Portuguesa, pela Faculdade
UnYleya (2016) e MBA em Marketing, Branding e Growth, pela PUCRS (em andamento). Atua, principalmente.
nas seguintes &reas: Ensino Técnico e Tecnoldgico em Producdo Textual, Comunicacdo e Expressdo, Oratoria,
Marketing, Storytelling e Ensino de Histéria.

2.13 REGIME DE TRABALHO DO CORPO DOCENTE DO CURSO

O docente integrante do Plano de Carreira do Docente fica sujeito a um dos seguintes
regimes de trabalho, conforme instrumentos de avaliacdo do INEP:

| - Regime de Tempo Integral (RTI) — que compreende a prestacdo de 40 horas
semanais de trabalho, na mesma instituicdo, nele reservado o tempo de, pelo menos, 20 horas
semanais para estudos, pesquisas, trabalhos de extenséo, planejamento e avaliacgao;

Il - Regime de Tempo Parcial (RTP) — que compreende a prestacdo de, no minimo,
12 horas semanais de trabalho, na mesma instituicéo, nelas reservados, pelo menos, 25% do
tempo para estudos, planejamento, avaliacdo e orientacéo de alunos;

Il - Regime Horista (RH) — ao professor contratado exclusivamente para ministrar
aulas, independentemente da carga horaria contratada, ou que ndo se enquadre nos outros dois
regimes de trabalho.

Os integrantes do Plano de Carreira Docente sdo remunerados segundo a categoria
funcional e o regime de trabalho conforme os valores expressos em tabelas salariais,
aprovadas e atualizados periodicamente, de acordo com a legislacéo e pela Diretoria Geral da
Faculdade Anasps, ouvida a Entidade Mantenedora.

2.14 EXPERIENCIA PROFISSIONAL DO  DOCENTE (EXCLUIDA
A EXPERIENCIA NO EXERCICIO DA DOCENCIA SUPERIOR)

A Faculdade Anasps prima pela selecdo de professores que possam aliar a teoria a
pratica, razdo pela qual o corpo docente é formado por profissionais com ampla experiéncia
profissional.
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2.15 EXPERIENCIA NO EXERCICIO DA DOCENCIA SUPERIOR

No que tange a experiéncia no exercicio da docéncia superior, nossos professores ja
possuem comprovada experiéncia para promover acdes que permitem identificar as
dificuldades dos discentes, expor o conteido em linguagem aderente as caracteristicas da
turma, apresentar exemplos contextualizados com o0s conteddos dos componentes
curriculares, e elaborar atividades especificas para a promocao da aprendizagem de discentes
com dificuldades e avaliagdes diagnosticas, formativas e somativas, utilizando os resultados
para redefinicdo de suas praticas docentes no periodo, exercendo lideranca e sendo
reconhecidos por suas produgdes.

De se ressaltar os programas de capacitagdo continuada da Faculdade Anasps para
ampliar e nivelar os conhecimentos desses profissionais.

2.16 EXPERIENCIA NO EXERCICIO DA DOCENCIA NA EDUCACAO A DISTANCIA

Todos os docentes do curso possuem experiéncia no exercicio da docéncia no ensino
remoto e/ou na educacdo a distancia, mormente diante da pandemia que ainda assola a todos,
“propiciando” o aprendizado da utilizagdo de tecnologias para o exercicio das atividades
académicas.

2.17 EXPERIENCIA NO EXERCICIO DA TUTORIA NA EDUCACAO A DISTANCIA

Todos os tutores que integram o quadro do curso possuem experiéncia na Educacao a
Distancia, além de terem total treinamento fornecido pela Faculdade Anasps, bem como um
manual de atuacdo do tutor. A coordenacdo do curso € responsavel por monitorar a atuagdo
dos tutores e ao final de cada disciplina os tutores sdo avaliados pelos alunos através da
avaliacdo de reacdo.

2.18 ATUACAO DO COLEGIADO DE CURSO OU EQUIVALENTE

O Colegiado de Curso, composto pela Coordenacdo do Curso, como Presidente, por
todos os docentes do curso e dois representantes discentes, € o 6rgao deliberativo, consultivo
e normativo, para efeito de realizacdo do planejamento didatico-pedagdgico e de avaliacdo de
desempenho dos respectivos cursos. Os representantes do corpo discente devem ser eleitos
pelos seus pares para mandato de 01 (um) ano, com direito a reconducgdo. O Colegiado de
curso retine-se, no minimo, 01 (uma) vez por semestre, e, extraordinariamente, por
convocacgdo da Coordenadora do Curso, ou por convocacdo de 2/3 (dois tercos) de seus
membros, devendo constar da convocacao a pauta dos assuntos a serem tratados.

Compete ao Colegiado de Curso:

I. Fixar o perfil do curso e as diretrizes gerais das disciplinas, com suas ementas e
respectivos programas;

I1. Refletir sobre a matriz curricular do curso e suas alteragdes com a indicacdo das
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disciplinas e respectiva carga horéria, de acordo com as diretrizes curriculares
emanadas do Poder Publico;

I11. Promover a avalia¢do do curso, em conjunto com a CPA — Comissdo Propria de
Avaliagéo;

IV. Colaborar com os demais 6rgaos académicos no &mbito de sua atuagdo;
V. Exercer outras atribui¢es de sua competéncia ou que lhe forem delegadas pelos

demais 6rgdos colegiados.

2.19 TITULACAO E FORMAGAO DO CORPO DE TUTORES DO CURSO

O corpo de tutores do curso serd composto inicialmente por duas especialistas e uma
mestre conforme tabela abaixo:

TUTORES TITULACAO

2.20 EXPERIENCIA DO CORPO DE TUTORES EM EDUCACAO A DISTANCIA

Os tutores selecionados ja atuam na educacéo a distancia da Faculdade Anasps desde
0 ano passado, além de terem atuado em outras instituicdes de ensino, possuindo, portanto, a
necessaria experiéncia para o exercicio da tutoria.

2.21 INTERAGAO ENTRE TUTORES (PRESENCIAIS — QUANDO FOR O CASO — E A DISTANCIA),
DOCENTES E COORDENADORES DE CURSO A DISTANCIA

A Faculdade Anasps entende que a interacdo entre tutores, docentes e coordenadores
s0 tem a melhorar o processo de ensino-aprendizagem da instituicdo, acreditando que a troca
de experiéncias entre 0s mesmos proporciona acréscimo pessoal e profissional para os
envolvidos, razdo pela qual a Faculdade Anasps incentiva esses momentos, por meio de canais
de comunicagdo em sua plataforma e espagos de convivéncia.

Os momentos de interacdo serdo mediados pela coordenacdo do EaD e coordenagéo
de curso em momentos de reunido, planejamento, formagao continuada, entre outros.

2.22 PRODUGAOQ CIENTIFICA, CULTURAL, ARTISTICA OU TECNOLOGICA

O Corpo Docente é composto por professores com relevantes producdes cientificas,
culturais, artisticas e tecnoldgicas, que pode ser comprovada pelo curriculo lattes de cada um e
pelos documentos existentes em seu pasta, arquivada na instituicdo, bem como pelo quadro que
sera apresentado a comissdo com as produgdes consideradas nos ultimos 3 anos com 0s
seguintes trabalhos: livros; capitulos de livros; material didatico institucional; artigos em
periddicos especializados; textos completos em anais de eventos cientificos; resumos
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publicados em anais de eventos internacionais; propriedade intelectual depositada ou
registrada; producdes culturais, artisticas, técnicas e inovacdes tecnoldgicas relevantes.

3 — INFRAESTRUTURA

3.1 ESPACO DE TRABALHO PARA DOCENTES EM TEMPO INTEGRAL

Os gabinetes de trabalho para os docentes em tempo integral do curso possuem
infraestrutura necessaria no que tange a equipamentos e obedecem as normas de salubridade
e seguranca. Sao ambientes climatizados. Aos professores que trabalham em tempo integral
na modalidade remota, havera uma sala virtual onde serd compartilhado informacdes e
conhecimento a respeito do curso, das questdes institucionais, trocas de experiéncias bem
como manter a interagdo entre 0s membros da equipe.

Para o bom desempenho e qualidade nos servicos prestados, considerando a
democratizacdo da informacdo bem como as inovagdes tecnoldgicas, a Faculdade tem por
politica a constante atualizacdo disponibilizando aos seus corpos docente, discente e técnico-
administrativo equipamentos de informéatica, multimidia, seguranca (monitoramento),
comunicacdo, dentre outros, condizentes com a citada inovacdo e em numero suficientemente
necessario para atender as necessidades pertinentes sejam elas em nivel administrativo ou
pedagdgico.

Ainda que se tenha estrutura disponivel, esta sera utilizada sempre que necessario, em
situacBes pontuais, considerando que, a natureza do curso € essencialmente a distancia, e o
corpo docente terd como modalidade o teletrabalho.

3.2 ESPACO DE TRABALHO PARA O COORDENADOR

O espaco de trabalho para a Coordenadora do curso possui infraestrutura necessaria
no que tange a equipamentos de informatica e pessoal de apoio e segue as normas de
conservacao, salubridade e seguranca.

Consiste em uma sala individual de trabalho para desenvolvimento das atividades de
gestdo e conducdo do curso, bem como atendimento de alunos e docentes. A sala tem espaco
apropriado para atendimento, é equipada com computador, impressora, acesso a internet e
todo mobiliario necessério a utilizacdo do espaco.

A coordenacdo de curso conta ainda com sala de reunides disponivel. O espaco de
trabalho destinado a coordenadora viabiliza as acdes académico-administrativas, possui
equipamentos adequados, atende as necessidades institucionais, permite o atendimento de
individuos ou grupos com privacidade e dispde de infraestrutura tecnoldgica diferenciada, que
possibilita formas distintas de trabalho.

Ainda que se tenha estrutura disponivel, esta sera utilizada sempre que necessario, em
situagdes pontuais, considerando que, a natureza do curso € essencialmente a distancia, e a
coordenacdo de curso tera como modalidade o teletrabalho.

3.3 SALA COLETIVA DE PROFESSORES
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A Sala de Professores é climatizada e atende aos padrdes exigidos, bem como quanto ao estado
de conservacdo dos mobiliarios e equipamentos e a comodidade dos envolvidos as atividades
planejadas. E de uso exclusivo dos docentes. Além da sala dos docentes, fica disponivel para
os professores, mediante agendamento, sala de reunides equipada com recursos tecnoldgicos.

A sala coletiva de professores, deste modo, viabiliza o trabalho docente, dispondo de
recursos de tecnologias da informacdo e comunicacdo apropriados para 0 gquantitativo de
docentes, permitindo o descanso, que possibilita a interacdo docente. E disponibilizado a esta
sala apoio técnico-administrativo proprio e espaco para a guarda de equipamentos e materiais
com seguranga.

3.4 SALAS DE AULA

As salas de aula atendem a demanda da quantidade de alunos, tem mobiliario
adequado para as atividades académicas e permitem diversas configuracbes espaciais,
principalmente para trabalhos em grupo, facilitando as atividades coletivas a serem
desenvolvidas. Dessa forma viabilizam situagGes diferenciadas para o processo de ensino-
aprendizagem.

Cada sala de aula tem recurso multimidia e é climatizada. A manutencéo das salas de
aula é feita diariamente no que tange a limpeza e toda vez que necessario € feita a manutencgéo
de mobiliario e de equipamentos de tecnologia.

3.5 ACESSO DOS ALUNOS A EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

O laboratério de informatica estd identificado e possui recursos tecnolégicos que
atendem nossa comunidade académica. E regrada com normas de seguranga e utilizagdo, com
acesso a Internet, possui softwares atualizados, a quantidade e tamanho atende a quantidade
de vagas solicitadas, a limpeza é feita todos os dias e periodicamente, possuem iluminacao,
conservacao, acustica, climatizacao.

Possui acessibilidade tanto fisica quanto tecnolégica (seja ela deficiéncia visual,
motora, dentre outras).

Cabe ressaltar que em todos esses equipamentos ha o acesso livre a Internet, o que
facilita as pesquisas por parte dos discentes. Os discentes possuem acesso a equipamentos de
informatica disponiveis no Laboratério de Informéatica e nos equipamentos instalados na
Biblioteca.

Nestes laboratérios sdo feitas atualizagbes conforme a necessidade dos alunos e
professores. As manutencdes preventivas sdo realizadas semanalmente visando o adequado
funcionamento de todas as maquinas. A manutencdo e conservacdo dos laboratorios sao
executadas por pessoal especializado ou treinado para exercer estas fungdes e, quando néo for
possivel resolver o problema na Instituicdo, & encaminhado para uma empresa terceirizada,
especializada em manutencdo de equipamentos.
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3.6 BIBLIOGRAFIA BASICA POR UNIDADE CURRICULAR (UC)

O acervo de livros da bibliografia basica atende as necessidades dos contetdos
apresentados nas disciplinas, o qual poderd ser comprovado na época da avaliacdo in loco
pelos membros da comissdo avaliadora.

Toda bibliografia estéa disponivel na Biblioteca Virtual Pearson, do qual mantemos contrato de
utilizacao.

TABELA 14 - BIBLIOGRAFIA BASICA POR UNIDADE CURRICULAR (UC)

FASE w DISCIPLINA BIBLIOGRAFIA

ABRANTES, Jose. Teoria Geral da Administracdo - TGA: a antropologia
empresarial e a problematica ambiental. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2012.
Teoria Geral da
Administracao COLTRO, Alex. Teoria Geral da Administracdo. Curitiba: InterSaberes,
2015.

FONSECA, Valéria Silva da. Introdugdo & Teoria Geral da Administracao.
Curitiba: Contentus, 2020.

VIZEU, Fabio. Teorias da administracdo: origem, desenvolvimento e
implicacdes. Curitiba: Intersaberes, 2019.

) ARANHA, M. L. A. MARTINS, M. H. P. Filosofando: Introducdo a
Etica, Cidadania, Filosofia. Sdo Paulo: Moderna, 1999.

1 Responsabilidade
Social e Direitos
Humanos

MATTAR NETO, Jodo Augusto. Filosofia. Sdo Paulo: Ed. Pearson, 2007.

MATTAR NETO, Jodo Augusto. Filosofia e ética na administracdo. Rio de
Janeiro: Saraiva, 2004.

MORAES, E. V.. Processos de revisdo Textual. 1. ed. Curitiba: Intersaberes,
2020. v. 01. 226p.

Producdo Textual: FAULSTICH, Enilde L. Como ler, entender e redigir um texto. 12. ed.

1 leitura, interpretacéo e -
gramatica Petropolis: VVozes, 2000.
CASTANHEIRA, Dennis. ENSINO DE PRODUCAO
TEXTUAL. Revista e-scrita: Revista do Curso de Letras da UNIABEU, v. 7,
n. 2, p. 197-201, 2016.
MAIA, Fernanda Landolfi; OLIVEIRA, Vanderleia Stece de. Secretariado
em pauta: técnicas de assessoria € métodos de organizagdo. Curitiba:
Gestdo de _ InterSaberes, 2015.
Secretariado: Rotinas
1 Administrativas e

WERNER, Adriane; OLIVEIRA, Vanderleia Stece de. Secretariado
Executivo e Relagdes Pdblicas: uma parceria de sucesso. Curitiba:
Intersaberes, 2014.

Técnicas Operacionais
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LIBERALI, Fernanda Coelho; DE OLIVEIRA CANO, Marcio Rogério
(Ed.). Inglés: linguagem em atividades sociais. Editora Blucher, 2018.
Lingua Inglesa:
Comunicacao Basica
no Contexto
Profissional

JACOBS, Michael A. Como ndo aprender inglés: erros comuns e solucdes
préticas.
48, ed. Rio de Janeiro: Editora Campus, 2002.

RIBEIRO, Cristiano. Gestao por processos € a integrac¢ao estratégica. Sao
Paulo: Editora Contentus, 2020.

Processos e Estruturas

oUS E o DA LUZ, SANDRO FABIANO. Relagdo entre Projetos Ageis e Area de
Organizacionais

Processos. 1. ed. Curitiba: Editora Intersaberes, 2021. 190p .

BRASIL. Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboracéo e controle dos orgamentos e balangos da
o . Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. Diario Oficial [da]
Contabilidade Basica Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 23 mar. 1964.

BRASIL. Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976. Dispbe sobre as
Sociedades por Ac¢des. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 17 dez. 1976.

BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 11 jan. 2002.

DE CONTABILIDADE, C. F. Resolucdo CFC n. ° 750/93: DispGe sobre os
Principios de Contabilidade (PC).

IMPERATORE, S. L. B. Fundamentos da contabilidade. Curitiba:
Intersaberes, 2017.

Nacoes Unidas. Agenda 2030 para o Desenvolvimento Sustentavel.

Programa das Nag6es Unidas para o Desenvolvimento (PNUD). Cartilha de

é%?ggsozsogg €0s perguntas e respostas dos ODS.
Desenvolvimento . . .
Sustentavel Programa das NagGes Unidas para o Desenvolvimento (PNUD).

Acompanhando a agenda 2030 para o desenvolvimento sustentavel: subsidios
iniciais do Sistema das NacGes Unidas no Brasil sobre a identificacdo de
indicadores nacionais referentes aos objetivos de desenvolvimento
sustentavel. Brasilia: PNUD, 2015.

BELINKY, Aron. Seu ESG é sustentavel? GVexecutivo, Sdo Paulo, v. 20, n.
4, p. 37-44, out./dez. 2021.

MELLO, Cleyson de Moraes; PETRILLO, Regina Pentagna; ALMEIDA
NETO, José Rogério Moura de. Curricularizagdo da extenséo universitaria.
2. ed. Rio de Janeiro: Processo, 2022.

CASARIN, Helen de Castro Silva, Samuel José. Pesquisa Cientifica: da

Projeto de Extenséo | S "
teoria a pratica. 12 ed. Sdo Paulo: InterSaberes, 2012.

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de
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secretariado: conhecendo a profissdo. Curitiba: 1bpex, 2009.

Planejamento
Estratégico

FERREIRA, Patricia Carla. Planejamento Estratégico. 12 ed. Sao Paulo: Ed.
Contentus, 2020.

GUINDANI, Ari Antonio (et. Al) Planejamento estratégico orcamentario.
Curitiba: Intersaberes, 2012.

NOGUEIRA, Cleber S. Planejamento Estratégico. Séo Paulo: Pearson, 2014.

REZENDE, Denis Alcides. Planejamento estratégico publico ou privado com
inteligéncia organizacional: guia para projetos em organizagGes de governo
ou de negocios. Sao Paulo: Ed. InterSaberes, 2018.

Redac¢do empresarial

BRAGA, Maria Alice da Silva. Redacdo empresarial. 1. ed. Curitiba:
Intersaberes, 2012.

LUIZARI, Katia. Comunicacdo empresarial eficaz: como falar e escrever
bem. 1. ed. Curitiba: Intersaberes, 2014.

SILVA, Laine de Andrade e. Redacdo: qualidade na comunicacéo escrita. 1.
ed. Curitiba: Intersaberes, 2012.

Lingua Inglesa:
Comunicacao
Profissional e Situagdes
Organizacionais

LIBERALI, Fernanda Coelho; DE OLIVEIRA CANO, Marcio Rogério
(Ed.). Inglés: linguagem em atividades sociais. Editora Blucher, 2018.
JACOBS, Michael A. Como néo aprender inglés: erros comuns e solugdes
praticas. 4%. ed. Rio de Janeiro: Editora Campus, 2002.

Gestdo de
Secretariado:
Estratégia
Organizacional e
Competéncias
Gerenciais

BOND, M. T.; BOND, M. O. Manual do Profissional de Secretariado — Vol
3: secretario como cogestor. Curitiba: Intersaberes, 2013.

Legislacdo Trabalhista,
Empresarial e
Consumerista

ALCANTARA, Silvano Alves. Direito Empresarial E Direito Do
Consumidor: Curitiba: Editora Intersaberes, 2017.

ALCANTARA, Silvano Alves. Legislacdo Trabalhista E Rotinas
Trabalhistas: 4. ed. Curitiba: InterSaberes, 2020.

ANGHER, Anne Joyce. Cédigo De Defesa Do Consumidor: 21.ed. S&o
Paulo: Rideel, 2019.

Raciocinio Logico e
Estatistica

BONAFINI, Fernanda C., LARSON, Roland E. Estatistica aplicada, 4% ed.
Séo Paulo: Pearson, 2010.

COELHO, Murilo O. de C. Raciocinio légico, 22 ed. Sdo Paulo: Rideel, 2016.
BONAFINI, Fernanda C., LARSON, Roland E. Estatistica aplicada, 42 ed.
Sédo Paulo:

Pearson, 2010.

LEVIN, J.; FOX, J. A;; FORDE, D. R. Estatistica para Ciéncias Humanas.
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S&o Paulo: Pearson, 2012.

MORETTIN, L. G. Estatistica Basica: Probabilidade e Inferéncia. 1. ed. Sdo
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2009.

QUINSLER, Aline P. Probabilidade e estatistica, 1 ed. Sao Paulo,
InterSaberes, 2022.

Optativa — Eixo
Préaticas em ESG:
Praticas Empresariais
em ESG

VIEIRA, Igor Laguna et al. Pontos positivos e negativos dos relatérios de
sustentabilidade no modelo global reporting initiative: revisdo da literatura
nacional e internacional. Revista Gestdo Industrial, v. 16, n. 2, 2020.

IFRS, S1. General requirements for disclosure of sustainability-related
financial information.

Global Reporting Initiative (GRI) 1. Fundamentos 2021.
Global Reporting Initiative (GRI) 2. Contetidos Gerais 2021.

Global Reporting Initiative (GRI) 3. Temas Materiais 2021.

Optativa — Eixo em
Inovacdo em TI:
Andlise de Dados

MARQUESONE, Rosangela. Big data: técnicas e tecnologias para extragdo
de valor dos dados. S&o Paulo, SP: Casa do Cddigo, 2016.

Optativa - Eixo em
Seguridade Social:
Custeio da Seguridade
Social

ARAUJO, Raquel B. de. Politica de seguridade social: previdéncia social,
Curitiba: Contentus, 2020.

HORVATH, Miguel (org). Direito Previdenciario. 12. ed. S&o Paulo: Rideel,
2020.

Relacdes Etnico
Raciais, Historia e
Cultura Afro
Brasileira e Indigena

CHICARINO, Tathiana S. Educagdo das relacdes étnico-raciais, 12 ed. Sao
Paulo: Pearson, 2016.

NETO, Emilio S. Historias e culturas afrobrasileiras, 1* ed. Curitiba:
COntentus, 2020.

SELJAN, Zora. No Brasil ainda tem gente da minha cor? 1% ed. Séo Paulo:
Global editora, 2018.

Gestdo Estratégica de
Pessoas

BERGUE, Sandro Trescastro. Gestdo de pessoas em organizacdes publicas.
12 ed. RS: EDUCS, 2010.

SILVA, Alvaro Pequeno. Administragdo de recursos humanos. 12 ed. Sdo
Paulo: Pearson, 2012.

TEIXEIRA, Juliane M. B., RIBEIRO, Maria T. F. Gestdo de pessoas na
administracdo publica: teorias e conceitos. 1% ed. Curitiba: InterSaberes,
2020.
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Projeto de Extensao 11

BOND, M. T.; BOND, M. O. Manual do Profissional de Secretariado — Vol
3: secretario como cogestor. Curitiba: Intersaberes, 2013.

CASTRO, Claudio de Moura. A Préatica da Pesquisa. Sdo Paulo: Pearson,
2006.

Gestdo da Informacao

OLIVEIRA, Vanderléia Stece de; MORAES, Paulo Eduardo Sobreira.
Gestao da informacéo e arquivistica no contexto secretarial. 1. ed. Curitiba:
Intersaberes, 2015.

KOHLS, Cleize; WELTER, Sandro. LGPD: da teoria a implementagéo nas
empresas. 1. ed. Sdo Paulo: Rideel, 2021.

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos:
principios e técnicas. 42, ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2004

Finangas Corporativas

LUZ, Erico. Gest#o financeira e orcamentaria. 2016.

Gestédo e Organizacéo
de Eventos

CZAJKOWSKI, Adriana;JUNIOR, Sérgio Czajkowski. Eventos:
uma estratégia baseada em experiéncias. Curitiba: Intersaberes, 2017.

Compliance

BLOK, Marcella. Compliance e governanga corporativa. 4. ed. [S.l.]: Freitas
Bastos, 2023. E-book. Disponivel em: https://plataforma.bvirtual.com.br.
Acesso em: 24 mar. 2025.

Optativa — Eixo
Praticas em ESG:
Economia Circular

CNI- CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA. Economia
Circular:
oportunidades e desafios para a industria brasileira. Brasilia: CNI, 2018.

EMF- ELLEN MACARTHUR FOUNDATION. O que € a economia
circular?

PAES, M. X.; BELLEZONI, R. A.; PUPPIM DE OLIVEIRA, J. A. Manual
préatico para inovagdo em gestdo dos residuos sélidos urbanos. Sdo Paulo:
FGV/ EAESP, 2021 p.68

Optativa — Eixo em
Inovagdo em TlI:
Acessibilidade e
Inclusdo Digital

FERRAZ, Reinaldo. Acessibilidade na web: boas praticas para construir sites
e aplicagoes acessiveis. So Paulo, SP: Casa do Codigo, 2020.ULBRICHT,
Vania Ribas;

FADEL, Luciane Maria; BATISTA, Claudia Regina.
acessibilidade e inclusdo. 1. ed. Sdo Paulo: Blucher, 2017.

Design para
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Optativa - Eixo em GLASENAPP, Ricardo. Direito Previdenciario. S&o Paulo: Pearson
Seguridade Social: Education do Brasil, 2020.
Beneficios

Previdenciarios LARA, Hellen Pereira. Sistema de seguridade social: a previdéncia social

Curitiba: InterSaberes, 2021.

FARINIUK, Tharsila Maynardes Dallabona. Elaboracdo e implementacéo do

Empreendedorismo e plano municipal de defesa social. Curituba: Contentus, 2020.
Lideranca

FILHO, Edelvino Razzolini. Empreendedorismo: dicas e planos de negdcios
para o século XXI. Sao Paulo: InterSaberes, 2012.

SILVA, Marcos Ruiz da. Empreendedorismo. Curitiba: Contentus, 2020.

ALMEIDA NETTO, José Rogério Moura de; MELLO, Cleyson de Moraes;
Gestao de Projetos PETRILLO, Regina Pentagna. Para Compreender o Design Thinking. 1. ed.
Rio de Janeiro: Processo, 2021.

BORGES, Carlos, ROLIM, Fabiano. Gerenciamento de Projetos Aplicado:
conceitos e guia pratico. Rio de Janeiro: Brasport, 2015.

BRIALES, Julio Aragon. Lean business: melhoria continua e transformagéo
cultural nas organizagdes. 1. ed. Curitiba: Intersaberes, 2022.

CARVALHO, Fabio Camara Araujo de. Gestdo de Projetos. Sédo Paulo:
Pearson, 2020.

MPF. Gerenciamento de Projetos — Ministério Publico Federal. Brasilia:
MPF, 2015

PMI. A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK
Guide), 5th ed., Project Management Institute Inc., 2013.

RODRIGUES, Eli. 21 Erros Classicos da Gestdo de Projetos. Rio de Janeiro:
Brasport, 2014.

TCU. Manual de Gestao de Projetos. Tribunal de Contas da Unido. Brasilia,
TCU 2006.

VALERIANO, Dalton. Moderno Gerenciamento de projetos. Sdo Paulo:
Pearson, 2005.

MOCHON, Morcillo Francisco. Principios de economia. Sdo Paulo: Pearson,
) 2007.

Economia PINDOCK, Robert S., RUBINFELD, Daniel L. Microeconomia. Sao Paulo:
Pearson, 2009.

SOUZA, Jobson Monteiro de. Economia brasileira. 1. Ed. Sdo Paulo:
Pearson, 2011.
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CASARIN, Helen de Castro Silva, Samuel José. Pesquisa Cientifica: da
teoria a pratica. 12 ed. Sdo Paulo: InterSaberes, 2012.

CASTRO, Claudio de Moura. A Préatica da Pesquisa. Sdo Paulo: Pearson,
2006.

Ferramentas de
Produtividade e Gestéo

LIMA, Paula Viviane Laudares. Gestdo estratégica: o caminho para a
transformacdo. Nova Lima: INDG, 2008.

Comunicacdo
Corporativa

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios De Marketing: Séo
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2015.

COSTA, Camila Gino Almeida. Gestdo de Midias Sociais. Curitiba:
InsterSaberes, 2017.

SOUZA, Priscila Vieira. Comunicagéo empresarial e organizacional. 1. ed.
Séo Paulo: Contentus, 2020.

Gestédo Inclusiva

MARTINS DA COSTA, Tassio Ricardo (ed.). Transtorno do espectro
autista: direitos fundamentais. [S.1.]: Neurus, 2023.

MACHADO, Glaé Corréa. Desenvolvimento profissional e educacdo
especial: narrativas

de (trans)formacdo de professores a partir de experiéncias inclusivas. 1. ed.
Jundiai, SP: Paco e Littera, 2021.

Optativa — Eixo
Préaticas em ESG:
Comunicacdo em ESG

BARROS FILHO, Clévis de. Etica na comunicacdo. 6. ed. S&o Paulo:
Summus, 2008.

MAZZAROTTO, Angelo de Sa. Etica e desenvolvimento sustentavel (ODS).
1. ed. Séo Paulo: Contentus, 2020.

Optativa — Eixo em
Inovacdo em TI:
Introducdo a 1A

LUGER, G. F. Inteligéncia artificial. 6. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2013.

FILHO, Oscar Gabriel. Inteligéncia artificial e aprendizagem de maquina:
aspectos teoricos e aplicac@es. 1. ed. S&o Paulo, SP: Blucher, 2023.

Optativa - Eixo em
Seguridade Social:
Beneficios Assistenciais

BENELLI, Silvio José; COSTA-ROSA, Abilio de. Paradigmas diversos no
campo da Assisténcia Social e seus estabelecimentos assisténcias tipicos.

FACHIN, Zulmar. Curso de Direito Constitucional. 8 ed. rev., e atual. Sdo
Paulo: Verbatin, 2019.

GARCIA, Gustavo Felipe Barbosa. Curso de direito da Seguridade Social —
Previdéncia Social, Salde e Assisténcia Social. 3 ed., rev., atual e ampl. Rio
de Janeiro: Forense, 2017.
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BOTELHO, P. Segredos e Siléncios na Educacdo dos Surdos. Editora
Autentica, Minas Gerais, 712, 1998.

4 Optativa - Libras
FERNANDES, Eulalia (org.). QUADROS, Ronice Muller de et al. Surdez e
Bilinguismo. Porto Alegre: Mediacéao, 2005.

3.7 PROCESSO DE CONTROLE DE PRODUCAO OU DISTRIBUICAO DE MATERIAL DIDATICO
(LOGISTICA)

O material didatico utilizado nas disciplinas na modalidade a distancia é elaborado
predominantemente pela propria instituicdo e, em parte, por terceiros.

No caso dos materiais proprios, ha um fluxo interno préprio que envolve as etapas de
concepcdo, elaboragdo e validacdo. Por outro lado, nas aquisicdes, € previsto o controle de
qualidade e adequacdo as necessidades institucionais, que se da com a participacdo da equipe
multidisciplinar, das coordenagdes de cursos e da coordenacdo de educacdo a distancia para
customizacdo e complementacdo. Esse processo tem como objetivo construir um material
adequado as especificidades das disciplinas dos Cursos ofertados. Os professores responsaveis
pelas disciplinas participam da etapa de escolha do material didatico, reconstruindo e
adicionando elementos ao material adquirido.

Sdo gravados videos e construidos textos e atividades especificas para cada objeto de
aprendizagem.

O material é disponibilizado no ambiente virtual de aprendizagem e conta com
bibliografia basica e complementar disponivel na biblioteca fisica e virtual da Instituicdo. Ha
exemplares em namero suficiente, bem como assinaturas de acesso as bibliotecas digitais para
todos os académicos. No desenvolvimento dos materiais sdo implementados requisitos de
acessibilidade com o objetivo de prover a acessibilidade comunicacional e tecnoldgica no
ambiente virtual dos cursos, como PDF acessivel a leitores de tela, descricdo de imagens e
elementos web e aplicativo VLibras que pode ser acionado pelos usuarios do AVA a qualquer
momento, além da previsao de, gradualmente, incluir legenda em todos os videos.

No AVA o aluno recebe o servi¢o educacional, que pode ser traduzido em materiais
didaticos, ferramentas de comunicacdo e interagdo, ou seja, um completo sistema de avaliacédo,
mediados por professores, tutores e equipe multidisciplinar.

O acesso ao AVA coloca a disposicao dos estudantes uma gama de materiais didaticos
com diferentes representacdes (multimidia) e de diferentes linguagens (verbal, pictorica,
audiovisual), possibilitando que eles desenvolvam novas leituras e escritas, inclusive com
acesso direto ao acervo digital disponibilizado para pesquisa e leitura por meio da Biblioteca
Digital.

3.8 CAPACITACAO DE TUTORES

A Faculdade Anasps empregara praticas de ensino-aprendizagem com a integracéo de
tecnologias de comunicacao e informacéo para disciplinas por método nédo presencial, a fim de
disponibilizar aos professores e alunos mais flexibilidade na construgéo do conhecimento.

O pleno dominio das tecnologias disponiveis para Internet e de outras midias permite
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também a organizagdo de cursos em sistemas hibridos, com a parte conceitual feita a distancia.

A Faculdade Anasps, com o0 uso de novas tecnologias da informacao e da comunicacao
aplicadas ao ensino, propiciard uma educacdo de qualidade com reducgdo de custos e grande
flexibilidade, em qualquer area do conhecimento. Essa mesma tecnologia serd aplicada a
capacitacdo e ao aperfeicoamento dos tutores e dos professores conteudistas. Os tutores serdo
constantemente supervisionados pelo coordenador de curso, passando por treinamento interno
semestral e tendo um manual de atuacé&o.

3.7.1 Curso de Formacao Pedagdgica e ambientacdo para tutoria e autoria em EaD

A Faculdade Anasps implantara curso de formacédo continuada para professores e tutores
e professores conteudistas que sera desenvolvido para perfeito cumprimento das funcbes na
oferta do curso.

Ao professor e tutor, 0 curso abordara suas fungdes, tais como: montagem da sala de aula
virtual, frequéncia de participacao, politicas de interagdo com o estudante, direcionamento das
solicitacfes académicas entre outras.

Ao professor conteudista, o curso evidenciara fungdes, como: abordagem do conteido
explicito no ementario da disciplina; métodos e técnicas de disposi¢do de contetudos, como, por
exemplo, a taxonomia de Bloom; respeito as politicas de evidenciacdo de citagcdes de texto, com
indicacdo detalhada da autoria do texto citado; divisdo do conteido em 4 unidades de
aprendizagem.

Antes mesmo dos cursos de capacitacdo, todos conhecerdo a plataforma e as politicas de
educagdo empregadas pela Faculdade Anasps, por meio da “ambientagdo” a ser adotada.

3.7.2  Objetivos do Curso de Extenséo para o Professor Tutor

Geral:
e Capacitar o professor-tutor para exercer suas atividades nos cursos a distancia.

Especificos:

e Conhecer as funcbes do Ambiente Virtual de Aprendizagem disponivel para alunos e
tutores de cursos a distancia;
Compreender as interagGes nas ferramentas do Ambiente Virtual de Aprendizagem;
Conhecer os agentes e seus papéis na Educacao a Distancia (EaD) da Faculdade Anasps;
Compreender o sistema tutorial;
Compreender o papel do professor-tutor;
Compreender o processo de avaliagdo nos cursos a distancia;
Conhecer 0os manuais a serem adotados no curso a distancia;

O professor-tutor estara a disposicdo durante o decorrer do semestre para interagir com
os alunos no Ambiente Virtual de Aprendizagem, tirando davidas de contetdo, corrigindo as
atividades, aplicando as avaliacbes e, principalmente, sendo capaz de promover o
enriquecimento do dialogo e do debate entre a turma.
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Objetivos do Curso de Extensdo para o Professor Tutor

Geral:
e Capacitar o professor conteudista para exercer sua funcéo nos cursos a distancia.

Especificos:

e Conhecer os métodos e técnicas de disposi¢do de conteido, ou seja, a metodologia que
devera ser utilizada na redacdo do contetdo, como, por exemplo, a taxonomia de Bloom;

e Compreender a necessidade de seguir o ementério da disciplina, visando proporcionar a
consisténcia tematica planejada para a disciplina;

e Respeitar as politicas de evidenciacdo de citacGes de texto, com indicacdo detalhada da
autoria do texto citado;

e Compreender a linguagem (forma escrita) adaptada a educacao a distancia que deveréa ser
utilizada pelo professor conteudista;

e Compreender o detalhamento da formatacdo de textos a ser utilizada.

e Compreender o processo de inclusao de figuras, tabelas e imagens, com respectiva citacdo
da fonte;

e Compreender os elementos de destaques de texto, tais como: “saiba mais”, “provocagao”,
“para refletir”, “sugestao de estudo complementar”, “aten¢do”, “sintetizando” e “para ndo
finalizar”, que serdo minuciosamente explicitados no curso.

O produto criado pelo professor conteudista passara por um crivo editorial composto pelo
coordenador do curso e por outros professores, a fim de ser ajustado, se for o caso, e levado ao
conhecimento do aluno na plataforma de estudos.

3.7.3 Plano Genérico de Capacitacdo Semestral

Com base no plano de avaliacdo do curso e também por iniciativa de professores, de alunos,
da Comissdo Permanente de Avaliacdo (CPA) ou do Colegiado, a Faculdade Anasps instituira
um plano genérico de capacitacdo semestral para toda a sua cadeia de relacionamentos —
colaboradores de funcbes administrativas ou ndo, estudantes, professores, tutores, professores
conteudistas, coordenadores, diretores e todos os cargos e funcGes que desenvolvem suas
atividades na Faculdade Anasps.

O Plano Genérico de Capacitacdo Semestral tem como objetivo direcionar a Faculdade
Anasps nas boas praticas de educacgéo, de forma a extrair seu maior potencial para o cumprimento
de sua finalidade social e académica.

Tal plano tera como base os componentes indicadores de qualidade, tais como: ENADE —
Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes; CPC — composto a partir dos resultados do
ENADE; CC — conceito de curso e IGC — indice Geral de Cursos, instituidos pelo Ministério da
Educacdo — MEC, a partir de suas portarias normativas. Diagnosticadas as avaliagdes, a
Faculdade Anasps proporcionara medidas corretivas cabiveis, de forma a buscar sempre o melhor
potencial e performance de sua gestao.
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