Pk Av. Monteiro de Castro, 550 — Barra

e CEP: 36880-000 — Muriaé&/MG
INSTITUTO Barra: (32) 3696-2850 / Rural: (32) 3696-2650
FEDERAL . www.muriae.ifsudestemg.edu.br

Sudeste de Minas Gerais

Campus Muriaé

RESOLUCAO N.° 15/2019, de 19 de dezembro de 2019

O Presidente do Conselho de Campus do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - Campus Muriaé, no uso de suas atribui¢des legais,
conforme disposto no Regimento Interno, Capitulo 1V, Art. 11 e Art. 14;

Considerando a reunidio ordinaria deste Conselho de Campus realizada no dia 19 de
dezembro de 2019;

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar a Reestrutura¢do do PPC do curso Técnico em Secretariado na modalidade
concomitante e subsequente.

Art. 2° — Esta Resolugio entra em vigor no ato de sua assinatura.

Registre-se e Publique-se

A A D
Fausto de Marttins Netto
Diretor Geral - Campus Muriaé
Portaria no. 492/2017 de 09/05/2017
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CNICO EM SECRETARIADO
MMuriag

FIGURA 1, Mapa com & localizagio dos campi do [F Sudeste MG

O TF Sudeste MG ¢ uma institui¢fio de educagfio superior, basica ¢ profissional,
pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educagdo profissional e
tecnologica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugaciio de
conhecimentos técnicos e tecnolégicos com as suas préiticas pedagégicas. Os institutos
federais t2m por objetivo desenvolver e ofertar a educagfo técnica e profissional em
todos os seus niveis de modalidade e, com isso, formar e qualificar cidaddos para atuar
nos diversos setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioecondmico
local, regional ¢ nacional.

A criagio do campus Muriaé iniciou-se vinculada ao ent3o Centro Federal de
Educagfio Tecnologica de Rio Pomba, que em parceria com a Prefeitura Municipal de
Muriaé, apresentou em 2007 o Projeto Técnico-Administrativo para a Criagdo e
Implantagio da Unidade Descentralizada de Ensino de Muria¢ do CEFET-Rio Pomba.

O Projeto do campus Muriaé inicialmente justificou-se mediante as seguintes
consideragdes:

+ A intengio do Governo Brasileiro na ampliago da oferta de vagas para o
segmento da Educagfio Profissional como um dos pontos estraiégicos do “Pacto pela
Valorizagiio da Educagfio Profissional e Tecnologica” para o desenvolvimento do Pais;

+ O interesse manifestado pela comunidade da Microrregiio de Muriag,

TECNICO EM SE

congregando aproximadamente 300.000 pessoas, que acrescida da Regifio Noroeste do
Estado do Rie de Janeiro passa a totalizar aproximadamente 500.000 pessoas que serfio
beneficiados diretamente ¢/ou indiretamente pelo Projeto;

+ A necessidade de formagiio de profissionais que atendam & demanda do setor
produtive da Microrregifo apoiande a economia regional com a implantagiio de Cursos
Técnicos de Nivel Médio ¢ Superiores.

Em setembro de 2009 iniciaram-se os projetos para funcionamento do campus
Muriaé. Atualmente siio ofertados 2 cursos de graduagfio, 3 cursos técnicos
concomitantes ¢/ou subsequentes, 3 cursos téenicos integrados ao ensino médio, 1 curso
técnico integrado na modalidade PROEJA, 1 curso PROEJA FIC em Secretariado e 1
curso de pos-graduacdo lato sensu.

O campus Muriaé funciona em duas unidades. Uma localizada na érea rural,
onde funciona o curso técnico em Agreecologia, ¢ a outra no bairro Barra, onde
funcionam os demais cursos. Cada unidade possui sua prépria biblioteca e refeitorio
para atender os alunos.

Além de atender a populagio de Muriaé, o campus também recebe alunos das
cidades vizinhas, dentre elas pode-se citar: Rosario da Limeira, Mirai, Laranjal, Sdo
Francisco do Gléria, Miradouro, Fervedouro, Divino, S3c Secbastifo da Vargem Alegre,
Itamuri, Patrocinio do Muriaé, Barfio do Monte Alto ¢ Eugendpolis.

1.2. Apresentagiio da proposta de curso

O presente documento constitui-se do projeto pedagdgice do Curso Técnico de
Nivel Médio em Secretariado, na forma Concomitante ao Ensino Médio ¢ Subsequente,
presencial, referente ao eixo tecnoldgico Gestio e Negocios, do Catilogo Nacional de
Cursos Técnicos. Este projeto pedagdgico se propde a contextualizar e definir as
diretrizes pedagogicas para o curso técnico de nivel médio para o Instituto Federal
Sudeste de Minas Gerais — Campus Muriaé. O curso destina-se a estudantes que ja
tenham concluido ou estejam cursando o 2° ano do Ensino Médio.

A proposta curricular estd baseada nmos fundamentos filosoficos da pratica
educativa emancipatéria e transformadora, nas bases legais da educagiio profissional e
tecnoldgica brasileira, explicitadas na Lei de Diretrizes e Bases da Educagiio Nacional
{LDB) n°® 9.934/96, atualizada pela Lei n® 11.741/08, e resolugles do Conselho
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TECNICO EM SECRE
(

TECNICO EM SECRET
'

2.10. Niimero de vagas ofertadas

35 vagas.

2.11. Nimero de periodos

2 semestres letivos.

2.12. Periodicidade da oferta
Anual.

2.13. Requisitos ¢ formas de acesso
O acesso ao Curso Técnmico em Secretariado serd realizado conforme
Regulamento Académicos dos Cursos Técnicos. Como requisito minimo, sera exigido

que ¢ candidato tenha concluido ou esteja cursando o 2° ano Ensino Médio.

2.14. Regime de matricula

Semestral.

2.15. Atos legais de Autorizacio
Autorizado peta Resolugiio CONSU n° 006/2009, de 04 de novembro de 2009.
Atualizado pela Resclugio n° Oxx/2019 do Conselho de Campus, de xx
dezembro de 2019,

3. CONCEPCAQ DO CURSO
3.1. Justificativa do curso

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia ¢ Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais (IF Sudeste MG) tem como missdo promover a educagiio basica, profissional e
superior, piblica, de cardter cientifico, téenico e tecnologico, inclusiva e de qualidade,
por meio da articulagfo entre ensino, pesquisa e extensdo, visando a formagdo integral
contribuindo para o desenvolvimento ¢ sustentabilidade regional.

No ambito geral, o IF Sudeste MG visa a formagdo do cidaddo, buscando seu
desenvolvimento integral, através de uma sdlida formaglio dos conhecimenios

essenciais que foram construidos pela humanidade, que inclui aspectos cientificos,

politicos, artisticos e desportivos. No campo profissionalizante, se propde a contribuir
parz o crescimento socioecondmico local, regional ¢ nacional, colocando no mercado de
trabalho tanto técmicos, tecnologos, engenheiros especificos ¢ docentes com uma
consistente formagdo técnica nas dreas industriais, de prestacdo de servigos e formagfio
de professores.

Os cursos técnicos subsequentes e/ou concomitantes caracterizam-s¢ pela
formagfio profissional pratica e técnica, com menor tempo de duragdo e ripida inserciio
no mercado de trabalho. Estas caracteristicas fazem com que 0s mesmos conquistem
espago no mercado de trabalho ¢/ou na educagio superior brasileira, o que justifica a
necessidade da criagiio de cursos de formagfo técnica ¢ tecnoldgica.

Localizada na Zona da Mata de Minas Gerais, Muria¢ ¢ uma das cidades polo da
regido, Com frea temitorial de 843 km? um [DHM 0,734 ¢ populacio estimada em
108.537 habitantes, segundo o IBGE, o municipio tem localiza¢do privilegiada,
situando-se mo entroncamento entre a BR-116 ¢ a BR-356, duas das rodovias mais
movimentadas do pais.

A regifio de Muriaé ¢ composta por municipios de infracstrutura e forte
crescimento comercial e industrial. O PIB do municipio € estimado em R}
1.808.872.000,00, conforme dados do IBGE 2016, a maior parte do PIB do municipio
de Muriaé é relativa ao setor terciario cerca de R$ 1.055.202.000,00, o qual dota a
cidade de uma boa infraestrutura de servigos. O centro comercial de Muriaé € bem
desenvolvido, conta com grandes lojas de redes de eletrodomésticos, mercados e tudo
que um bom centro regional precisa ter, No mesmo petiodo a inddstria contribuiu com
cerca de R$ 225.810.000 no PIB do municipioc, destacando-se as indlstrias relacionadas
como a de produgio de alimentos ¢ bebidas, montagem de veiculos, vidros especiais €
vestudrio.

A economia da regido onde estd localizado o municipio de Muriaé € composta,
basicamente, por empresas de pequeno porte que carecem de profissionais com
conhecimentos na drea de plancjamento, organizagio e controle. Diante deste contexto,
o curso Técnico em Secretariado, tem como proposta preencher essa lacuna, de forma
rapida, visando insetir no mercado de trabalho profissionais que possam suprir esta
caréncia de assessorar os gestores em suas tarefas didrias, principalmente no que se

refere as fungdes de plangjamento, organizacdo e controle.
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A carga horaria total do Curso Técnico em Secretariade ¢ de 800 horas relogio.
O Curso Téchico em Secretariade desenvolve, de forma transversal ao currculo,
atividades relativas a temdtica de educagdo para a diversidade, visando a formacio
voltada para as praticas inclusivas, tanto em dmbito institucional, quanto na futura

atuagdo dos egressos no mundo do trabalho.

4.1. Matriz curricular

A proposta de implementagio do curse estid organizada por componentes
curriculares, com regime modular, com uma carga horaria de 660 horas, distribuidas em
2 modulos e de 140 horas de Pratica Profissional. A carga horaria total do curso ¢ de
800 horas.

Cabe lembrar que os componentes curriculares do curso sio desenvolvidos em
uma ordem que prevé o encadeamento de conteddos, bem como a possibilidade de
trabalhos interdisciplinares e integradores, por meio da socializagio dos planos
pedagogicos de ensino, discutindo e trocando informagfes sobre os ementdrios e
conteidos a serem desenvolvidos e de avaliagdo conjunta entre professores (avaliagdo
de duas ou mais disciplinas sobre um objcto comum), encadeamento interno de
conteidos das disciplinas (a ordem dos contetdos influéncia nas disciplinas paralelas),
por exemplo. Ao mesmo fempo, prevé-se articulagio entre a teoria e pratica
estabelecendo as disciplinas, desta forma, os alunos tém a oportunidade de vivenciar o
exercicio profissional desenvolvendo habilidades que favorecerdo sua inclusdio no
mundo do trabalho.

De acordo com o Regulamento Académico de Cursos Técnicos de Nivel Médio do IF
Sudeste MG, para aquisigio do diploma em Técnico(a) em Secretariado, o(a) aluno(a)
devera concluir com aprovagdo toda a estrutura curricular do curso. Os componenies
curriculares sio apresentados detalhadamente na matriz curricular (Anexo 1) que aduz

as disciplinas do curso e suas respectivas cargas horarias.

4.2, Pritica profissional
A articulagdo entre ensino, pesquisa ¢ extensdio e a flexibilidade curricular,
possibilita o desenvolvimento de atitudes e agdes empreendedoras e inovadoras, com o

envolvimento dos estmdantes em atividades complementares; tendo como foco as

vivéncias da aprendizagem para capacitagfo ¢ para a inset¢&o no mundo do trabalho.

Nesse sentido, o curso prevé o desenvolvimento de cursos de pequena duragio,
semindrios, foruns, palestras, dias de campo, visitas técnicas, projetos de pesquisa ¢
extensdo, etc.

A adogio de tais atividades complementares tem por objetivo integrar os
conhecimentos das 4rcas basicas com o eixo tecnoldgico, buscando complementar a
formagdo do estudante; possibilitar o desenvolvimento de uma visdio critica ¢ integrada
dos conhecimentos adquiridos nas disciplinas; estimular a pesquisa, o desenvolvimento
de raciocinio reflexivo e analitico sobre os conteudos desenvolvidos em sala de aula e
incentivar a criatividade ¢ as habilidades pessoais ¢ profissionais do egresso.

Para que o aluno se sinta estimulado a usuftuir essas vivéncias, o curso Técnico
em Secretariado reservard parte da carga horaria para Atividades Complementares.
Caberd ao aluno completar o restante da carga hordria de atividades complementares
fora do horario do curso normal e fora dos componentes curriculares obrigatdrios, A
carga horéaria deverd ser de no minimo 140 horas relégio, atendendo regulamentagéo
especifica. As atividades complementares serdo validadas com apresentagdo de
certificados ou atestados, contendo nimero de horas ¢ descrigio das atividades
desenvolvidas.

4.3. Estigio supervisionado nio obrigatério

O Estagio Supervisionado ¢ um componente cumicular direcionado a
consolidagdo dos desempenhos profissionais desejados, inerente ao perfil do formando e
se desenvolverd em conformidade com a legislaglio vigente para os Cursos Técnicos,
que iniciou sua trajetéria legal no Brasil a partir do Decreto n® 2.208/97.

O Estagio Supervisionado ndo ¢ obrigatorio, podendo o aluno, caso deseje,
realizar © mesmo através de atividades académicas e de campo, abrangendo, neste
dltimo caso, uma situagio real no ambiente de atuagdo profissional, devendo
proporcionar ao aluno um contato direto com a realidade organizacional, pablica ou
privada, de maneira que possa vivenciar a dinimica ¢ a complexidade da organizag&o
no campo de estigio e do grau de aplicabilidade do conteddo tedrico e pratico das
disciplinas cursadas ao longo do Curso Técnico em Secretariado.

O estagio supervisionado nfio obrigatorio € uma das atividades previstas na
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Respeitados as concepgdes e principios deste Projeto, entre as formas de
avaliagfio admitidas nesta proposta cita-se:

* Observagdo;

« Trabalhos individuais ¢ coletivos;

« Atividades investigativas;

* Projetos interdisciplinares;

* Projetos e Praticas Integradoras

+ Estudos realizados de forma independente pelo aluno;

* Resolugdio de situagdes-problema;

« A auto avaliagdo, entre outros.

Deste modo, quantitativamente ¢ qualitativamente, os métodos de avaliagdio e
recuperagio do processo ensino-aprendizagem ¢é parte integrante do Regulamento
Académico de Cursos Técnicos de Nivel Médio do IF Sudeste MG.

4.7. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores

O aproveitamento de estudos anteriores compreende o processo de
aproveitamento de componentes curriculares cursados com xito em outro Curso.

O aproveitamento de estudos anteriores podera ser solicitado pelo estudante do
Curso Técnico em Secretariado conforme descrito no do Regulamento Académico de
Cursos Técnicos de Nivel Médio do IF Sudeste MG.

O pedido de aproveitamento de estudos deve ser protocolado no Setor de
Regisiros Académicos do campus, por meio de formulario proprio, acompanhado de
histérico escolar completo e atualizado da Instituig#o de origem, da ementa ¢ programa

do respectivo componente curricular,

4.8, Apoio ao discente
O campus Muriaé, do IF Sudeste MG, por meio dos seus diversos setores de
apoio, procura ajudar o académice em suas atividades internas e externas com agdes de
apoic a eventos, mecanismos de nivelamento, apoio pedagdgico, programa de
atendimento aos estudantes de baixa condigdio socioecondmica e no fortalecimento de
estratégias individuais efou coletivas que favoregam o desenvolvimento psicologico,

fisico, académico ¢ social dos alunos, Também atua no desenvolvimento pedagogico

]

TECNICO EM SECRETARIADO
uriad

atrelado #s politicas educacionais para que o estudante tenha éxito ¢ possa dar
continuidade aos seus estudos, buscando meios de evitar a evasio escolar ¢ o baixo
tendimento dos estudantes, por meio de agdes ¢ programas de suporte aos estudantes,
como a criagio de um sistema de monitorias, programas de reforgo escolar, projetos de
extensdo ¢ ensino para fomentar o interesse ¢ a insergdo deste estudante no mundo do
trabalho ¢ acompanhamento dos egressos do campus.

Serdo desenvolvidos projetos de apoio 4 permanéncia dos estudantes dentro do
campus, principalmente com o desenvolvimento de projetos de extensdo,
desenvolvimento de projetos de inser¢do social a tecnologias ¢ aos meios de
comunicagfo, desenvolvimento de projetos de pesquisa vinculados a extensfo
tecnologica.

No que diz respeito ao atendimento dos estudantes publico-alvo da educacio
especial, scra claborado e executado o Plano Educacional Individualizado (PEI) para
aqueles que necessitarem de um plancjamento ¢ acompanhamento pedagégico mais
proximo e diferenciado, conforme previsto no Passo 4 da Politica Institucional de
Inclusdio {do Guia Orientador), envolvendo o corpo docente, os setores pedagdgicos € o
Nicleo de Agdes Inclusivas — NAL

Destaca-se que ¢ servidor representante do Nucleo de Agbes Inclusivas — NAI
no campus Muriaé & responsavel pelo suporte aos docentes ¢ discentes para
planejamento e implementagio de agdes de inclusdo no processo de ensino e
aprendizagem, norteadas pela politica de inclusio institucional “Guia Orientador: agdes
inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educagBo especial no IF Sudeste MG”,

em consondncia com a Resolugio CONSU n® 20/2017.

5. CORPO DOCENTE, TUTORIAL E TECNICO-ADMINISTRATIVO
5.1. Colegiado do curso
O funcionamento bem como a composiglio do Colegiado do Curso serd definido
conforme descrito no Académico dos Cursos de Educagdo Profissionat Técnica de Nivel
Meédio do IF Sudeste MG.
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Nogdes de Economia

hitp://lattes.cnpq. br/3496840914185947

Desenvolvimento de Sistemas

hitp:#lattes.cnpq. br/9872447982593335

SECRETARIADO

Especialista

Cerimonial e Organizagio de Eventos
Praticas Profissionais

Lingua Portuguesa / Inglés
Lingua Portuguesa / Espanhol

http://lattes.cnpq.br/5018716814133776

Admiisagto T e |

Fundamentos de Administragdo
Técnicas Secretariais 1
Técnicas Secretariais I1
Comportamento Organizacional

Legenda:

TEI - Tempo de exercicio na institui¢do

TEB - Tempo de atta¢iio na educagio basica
TMS - Tempo de atuagiio no magistério superior

RT - Regime de Trabalho
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TECNICO E

6.3. Avaliacdo com 0s egressos

Com a finalidade de realizar o acompanhamento de egressos o IF Sudeste MG -
campus Muriaé desenvolverd as seguintes agdes:

o Aplicagiio de questiondrio online, por meio de formulério eletrbnico, em todos
os cursos, niveis ¢ modalidades de ensino, para o acompanhamento ¢ a
atualizacio do Banco de Dados dos Egressos;

e Envio anual de e-mail aos egressos, apoés um ano da concluso das atividades
letivas, solicitande que respondam o formuldrio eletrénico para o registro
institucional de informagdes de sua atuagio no mundo do trabalho;

« Coleta anual dos dados referentes ao formulario, dando origem ao relatério sobre
a situagiio dos egressos; ¢

e Atualizacdo permanente do banco de dados dos egressos;

O acompanhamento dos egressos serd realizado através da equipe designada pela
Diretoria de Extensdo, Pesquisa e Inovagiio, que ficard responsave! pelo tratamento das

informagdes recebidas.

7. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

O IF Sudeste MG devera expedir ¢ registrar, sob sua responsabilidade, os
diplomas de técmico de nivel médio para os estudantes do Curso Técnico em
Secretariado, aos estudantes que concluiram com &xito todas as etapas formativas
previstas no seu itinerario formativo.

Os diplomas de técnico de nivel médio devem explicitar o correspondente titulo
de Técnico(a) em Secretariado, indicando o eixo tecnolégico ao qual se vincula. Os
histéricos escolares que acompanham os diplomas devem explicitar 0s componentes
curriculares cursados, de acordo com o correspondente perfil profissional de cenclusio,
explicitando as respectivas cargas hordrias, frequéncias ¢ aproveitamento dos
concluintes.

Os certificados e diplomas ser@io emitidos de acordo com o Regulamento de
Emissdo, Registro e Expedi¢fio de Certificados do IF Sudeste MG.

FECNICO EM SF

8. INFRAESTRUTURA

QO Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais instalou-se efetivamente no
municipio de Muriaé no ano de 2009. Atualmente o campus Muriaé conta com duas
unidades, a saber:

A Unidade Barra, dista cerca de 1 quilémetro do centro da cidade, situada &
Avenida Coronel Monteiro de Castro, no 550 — Bairro Barra — Muriaé/MG. Possui area
total de 11.868,77 m? ¢ estrutura fisica implantada que se aproxima de 4.844 m? de firea
construida.

A Unidade Rural, dista cerca de 6 quildmetros do centro da cidade, situada no
sitio Sofocd, S/N, BR 116 KM 706 — Zona Rural — Muriaé/MG. Possui area total de
41.681 m? e estrutura fisica implantada que se aproxima de 2.714 m? de 4rea construida.

8.1. Espago fisico disponivel e uso da drea fisica do campus
Atualmente o campus Muriaé possui 2 seguinte infraestrutura na Unidade Barra:

e Prédio Central. Edificacio com #rea de 2.884 m2 onde estdo situados:
instalagdes administrativas (18 salas/setores), instalagdes pedagigicas (6
salas/setores), salas de aulas (16 salas) gabinetes de trabalho para docentes (6
salas / 20 gabinetes), 1 Auditéric Externo, salas de reunides/web conferéncia
{1); sala para coordenagio dos cursos (1 sala / 12 gabinetes), 5 laboratorios € 16
instalages sanitarias.

s Prédio de Eletrotécnica ¢ Eletromecinica. Edificagdio com drea de 1.018,90
m2, anexa ao prédio central, onde estio situados: instalagbes pedagogicas (2
salas/setores), 1 sala de aula, 9 laboratorios.

e Prédio da Biblioteca. Edificagiio com area de 468,40m” construida para abrigar
o acervo bibliogrifico da instituigdo, entretanto devido a intemperes climaticas
(enchentes) ocorridas, o atual espago abriga 5 laboratérios do curso de Design de
Moda e 2 instalag@es sanitirias.

o Prédio do Centro de vivéncia. Edificagiio preexistente e restaurada com area de
275,11 m? a ser utilizada com centro de vivéncia para os alunos; entretanto,
atualmente utilizada como biblioteca ¢ contempla; instalagGes administrativas (1

sala); sala de acervo, sala de estudo e 2 instalagdes sanitdrias;
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O campus busca sempre oferecer 4 comunidade acad€mica esclarecimentos e
treinamentos na temética de Educagiio Inclusiva através do incentivo a participagiio e
oferta de palestras, minicursos, eventos, dentre outros meios que tratem da temética.
Além disto, tanto o corpo docente quanto o de técnicos administrativos estdio dispostos
para prestar os devidos auxilios na elaboragio ¢ execuglio do plano educacional
individualizado (PEI), realizando as adaptagies bem como os acompanhamentos
necessarios.

Quanto ao ingresso das pessoas com deficiéncia nos cursos ofertados pela
institui¢fio, a instituigdo busca minimizar as possiveis barreiras nas comumnicagdes,
dispenibilizando editais e outros documentos necessarios em LIBRAS. Além disso, para
os alunos regulares, busca disponibilizar softwares de acessibilidade nos computaderes
da instituigdo, além de disponibilizar tradugio e interpretacio em LIBRAS nos eventos
institucionais.

Através da elaboragiio dos projetos supracitados, a institui¢io buscari as
adaptacGes necessarias dos espagos fisicos, tanto interno quanto externo, através da
instalagdo de piso tatil, mapa tatil, identificacio de salas e de quadros de aviso em
Braille ¢ LIBRAS, dentre outras adaptagles que forem necessarias para facilitar o
acesso e a permanéncia das pessoas com deficiéncia (PCD) e/ou dificuldade de

locomogdo.

9. REFERENCIAS PARA CONCEPCAO DO PPC

BRASIL, Decreto n° 4.281, de 25 de junho de 2002. Regulamenta a Lei no 9.795, de 27
de abril de 1999, que institui a Politica Nacional de Educagiio Ambiental. Disponivel
em: http://www.planalto. gov.br/ccivil 03/decreto/2002/d4281.htm

, Decreto n° 5296 de 2 de dezembro de 2004. Regulamenta as Leis nos
10.048/2000 e estabelece normas gerais € critérios basicos para a promogdo da
acessibilidade.  Disponivel em:  http://www planalto.gov. br/ecivil 03/ ato2004-
2006/2004/decreto/d5296 . htm

Decreto n° 5.626, de 22 de dezembro de 2005. Regulamenta a Lei n® 10.436, de
24 de abril de 2002, que dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais - Libras, € o art. 18
da Lei n°10.098, de 19 de dezembro de 2000. Disponivel em:
hitp://www.planalto.gov. briccivil 03/ ato2004-2006/2005/decreto/d5626.him

, Decreto n° 5.626, de 22 de dezembro de 2005, Regulamenta a Lei o° 10.436, de
24 de abril de 2002, que dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais - Libras, € o art. 18
da Lei n°10.098, de 19 de dezembro de 2000. Disponivel em:
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, Decreto n° 6.949, de 25 de agosto de 2009. Promulga a Convencio
Internaciona! sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu Protocolo
Facultativo. Disponivel  em: http:/Awww planalto.gov.br/ceivil_03/ ato2007-
2019/2009/decreto/d6949 . htm

, Decreto n® 7.611, de 17 de novembro de 2011, Dispde sobre a educagio
especial, o atendimento educacional especializado e da outras providéncias. Disponivel
em: hitp://www planalto.gov. br/ccivil_03/ ato2011-2014/201 1/decreto/d7611.htm

, Lei 12.605, de 3 de abril de 2012, Determina o emprego obrigatorio da flexdo
de género para nomear profissio ou grau em diplomas. Disponivel em:
http://www. planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2012/ei112605 htm

, Lei n° 11.161, de 5 de agosto de 2005. Dispde sobre o ensino da lingua
espanhola, Disponivel em: hittp://www.planalto. gov.br/ccivil 03/ Ato2004-
2006/2005/Lei/1.11161 .htm

, Lei n° 11.645, de 10 margo de 2008. Inclui no curriculo oficial da rede de
ensino a obrigatoricdade da temitica “Histria e Cultura Afro-Brasileira e Indigena”.
Disponivel em; http:/fwww.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-
2010/2008/iei/111645.htm

, Lei n° 11.645, de 10 margo de 2008. Inclui no curriculo oficial da rede de
ensino a obrigatoriedade da tematica “Historia e Cultura Afro-Brasileira ¢ Indigena™
Disponivel em: http.//www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-
2010/2008/¢i/111645 . htm

, Lei n° 11.684, de 2 de junho de 2008. Inclui a Filosofia ¢ a Sociologia como
disciplinas obrigatorias nos curriculos do ensino meédio. Disponivel em:
hittp://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-2010/2008/Lei/111684.htm

, Lei n° 11.769, de 18 de agosto de 2008. Dispiem sobre a obrigatoriedade do

ensing da misica na educacio basica. Disponivel em;
http://www.planalto.gov. br/ceivil_03/ ato2007-2010/2008/1ei/111769 hin

, Lein® 11.788, de 235 de setembro de 2008. Estagio de Estudantes. Disponivel
em: http://www,planalto.gov.br/ccivil 03/_ato2007-2010/2008/1ei/111788 htm

, Lei n° 12287, de 13 de julho de 2010. Estabelece as diretrizes ¢ bases da
¢ducagdio nacional, no focante ao emsino da arte. Disponivel em:
hitp://www.planalto gov. briccivil_03/_Ato2007-2010/2010/T ¢i/1.12287 htm

Lei n° 12.764, de 27 de dezembro de 2012. Institui a Politica Nacional de
Protego dos Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista; ¢ altera o §3° do
art. 98 da Lei no 8112, de 11 de dezembro del990. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ _ato2011-2014/2012/1ei/112764.htm

, Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes ¢ bases da
educagde  nacional.  Brasilia, dezembro de 1996, Disponivel em:
http://portal. mec. gov.br/arquivos/pdf/ldb.pdf
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Vigéncia: a partir

ANEXQ 1: MATRIZ CURRICULAR
Matriz Curricular do Curso de Técnico em Secretariado

de 2020

Hora-Aula (em minutes): 50 minutos

SECO001 | fuformtica %_Lﬁp —_ -] 2| 2 40 3
SECOxD02 ] Tnglés 5:58& - 'y

SECOxD03 | Projeto Integrador I — |2 |- 2 40 33

SECOx005 | Técnicas Secretariais | — 66

Fund tos de Administraga — 4 |- 4 80 66

TOTAL 18 (2 |2 400 330

SECOx008

C0x01 m@ﬁra__. : ERR g
SECOx017 | Cormeniel ¢ Organizacdo de —_ |2 |2 a0 B
Eventos
SECOXOI3 | Brojets hsegradof L. Librf=t e
SECOx014 | Técnicas Secretariais II -—_ 4 ———— 4 80 66
mmo?ﬁm.;o@a?&aﬁa... e I N Eo N IE T e R P
SECOx016 | Nogdes de Economia —- 2] e 2 40 33
SECDx017 | Pratica Profissional ——-- | ] - - 140
TOTAL 20 0 20 400 470

CARGA
COMPONENTES CURRICULARES HORARIA

TOTAL
Disciplinas obrigatorias 660
Pratica Profissional 140
Estagio curricular supervisionado {quando houver) ——
Trabalho de Conclusdo de Curso (quando houver) —
Total de carga horaria do curso 800

Legenda:

AT: Numero de aulas tedricas por semana

AP; Namero de aulas praticas por semana

AS: Niumero total de aulas (tedricas e praticas) por semana
CH Semestral: Carga horéria semestral em horas
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TECNICOE

Disciptina: Projeto Integrader [

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 33 horas

Definigo de projeto. Caracteristicas de um projeto. As etapas de um projeto. Elaboragio de
projetos. Escopo. Cronograma. Orgamento. O projeto integrador. Desenvolvimento de projeto
na pratica.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Administragiio de projetos: como transformar
ideias em resultados. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MAXIMIANO, Antenio Cesar Amaru. Introdugdo 3 administragko. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

SABAG, Paulo Yagizi. Gerenciamento de projetos ¢ empreendederismo. Sdo Paulo!
Saraiva, 2013.

BIANCHI, Anna Cecilia de Moraes; ALVARENGA, Marina; BIANCHL Roberto.
Orientagio para estigio em secretariado: trabalhos, projetos ¢ monografias. S&o Paulo:

Pioneira Thomson Learning, 2003,

HALL, Richard H. Organizagfes: estruturas, processos ¢ resultados. 8. ed. S&o Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2009.

KERZNER, Harold. Gestio de projetos: as melhores pritieas. 2. ed. Porto Alegre:
Bookman, 2019,

RABECHINI JUNIOR, Roque; CARVALHO, Marly Monteiro de (orgs.). Gerenciamento de
projetos na pritica: casos brasileiros. S3o Paulo: Adlas, 2013.

VARGAS, Ricardo Viana. Manual pritico do plano de projeto: utilizando o PMBOK
Guide. 5. ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2014.

Disciplina: Contabilidade Geral

Eixo Tecnoldgico: Gestdo ¢ Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Hordria: 66 horas

Aspectos introdutérios sobre a Contabilidade, Principios e Normas Contbeis. Procedimentos
Contabeis basicos. Variagdo do Patrimdnio. Operagdes com mercadorias. Téopicos Especiais
Demonstragies Contabeis.

IUDICIBUS, Sérgio; MARION, José Carlos. Intredugfo & teoria da contabilidade para o
nivel de graduagio. 3. ed. 8o Paunlo: Atlas, 2009.

MARION, José Carlos. Contabilidade bdsica: atualizada conforme a lei n° 11.638/47, MP
n° 449/08 (Lei n° 11,941/09) e Pronunciamentos do CPC. 10. ed. 530 Paulo: Atlas, 2009

RIBEIRQ, Osni Moura. Contabilidade Bdsica Facil. 27. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2010

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e andlise de balangos: um enfoque econdmico-~
financeiro. 4. ed. $Sao Paulo: Atlas, 2009.

ATINKSON, Anthony A. et al. Contabilidade gerencial. 3. ed. Séio Paulo: So Paulo: Atlas,
2011.

FIGUEIREDO, Sandra; CAGGIANO, Paulo Cesar. Controladoria: teoria e pritica. 4. ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2008.

IUDICIBUS, Sérgio (coord.). Contabilidade Introdutéria. 11. ed. S50 Paulo: Atlas, 2010,

MORANTE, Antnio Salvador. Andlise das demonstragdes financeiras: aspectos contibeis
da demonstragfio de resultado e do balango patrimonial. 2. ed. $30 Paulo: Atlas. 2010.
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TECNICO EM SF

Disciplina: Fundamentos de Administragio
Eixo Tecnolégico: Gestio ¢ Negocios Natureza: Obrigatéria

Carga Hordria: 66 horas

I. Conceito de organizagho; Funcdes organizacionais; Defini¢dio de administragdo; Aspectos do
processo de gestio; Competéncias gerenciais; Processo de organizagiio de empresas; Diviso
do trabalho; Definigio de responsabilidade e hierarquia; Estrutura organizacional e
organograma, Departamentalizagdo;

II. Definigfio sobre Plancjamento Estratégico; Conceito de Planejamento Estratégico, Tatico e
Operacional; A importdncia do Planejamento Estratégico para as organizacdes; Metodologias
para Desenvolvimento dos Planos Téticos;

1L O cendrio de Marketing; Defini¢io e Papel do Marketing; Geracio de valor ¢ orientagdo a
mercado; Ameagas, Oportunidades ¢ Forgas Competitivas; Estrutura ¢ Ciclo de Vida,
Segmentagio e Posicionamento; Marketing mix; Comportamento do Consumidor;
Ferramentas de Comunicacéo,

[V. Relacionamento, Concorréncia € Competitividade; Plancjamento Estratégico e a gestdo de
Marketing.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragio. 4. ed. Rio de Janeiro: Campus Elsevier, 2004.
KOTLER, Philip. Administragiio de marketing. 10. ed.S&o Paulo: Prentice Hall. 2000

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas, Organizacio e Métodos. 13. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2002,

AAKER, David A; KUMAR, V.; DAY, George S. Pesquisa de marketing. Tradugio de
Reynaldo Cavalheiro Marcondes. 2. ed. Sdo Paulo, SP: Adlas, 2013.

BALESTERO, Maria Esmeralda. Administragio da Qualidade e da Produtividade. Sio
Paulo; Atlas, 2010.

OLIVEIRA, Roberto Nascimento A. de. Gestdo estratégica de marcas préprias. 2. ed. Rio
de Janeiro: Brasport, 2009,

CAMPOS, V.F. TQC: controle da qualidade total (no estilo japomés). 2. Ed. Belo
Horizonte: Fundagio Christiane Ottoni, 1992,

FECNICO EM SE

LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracdo de marketing: conceitos, planejamento ¢
aplicaces A realidade brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 2008,

MACHADC NETO, Competéncia em Comunicagio Organizacional Escrita. Sdo Paulo:
Qualitymark, 2010.
MATTAR, Fauze Najib. Pesquisa de marketing. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Fundamentos de Administragio. 2 ed. Séo Paulo:
Atlas, 2009

ROSA, Claidio Afrinio. Como elaborar um plano de negécio. Belo Horizonte; SEBRAE —
MG, 2004.

Disciplina: Responsabilidade Social ¢ Ambiental

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatonia

Carga Hordria: 33 horas

ERE

Conceitos ligados & responsabilidade social ¢ ambiental. A fungdo socioambiental das
empresas, compromisso social ¢ gestdo empresarial e as dimensdes da responsabilidade social.
Instrumentos de responsabilidade social e ambiental. Balango social das empresas.
Responsabilidade social e Terceiro Setor. A variivel ecoldgica no ambiente dos negdcios.

Reflexdo sobre responsabilidade social e ambiental no Brasil e no mundo.

BOFF, Leonardo. Sustentabilidade: o que &, 0 que niio €. Petropolis; Vozes, 2013.

DIAS, Reinaldo. Gestio ambiental: responsabilidade social ¢ sustentabilidade. 2.ed. Sdo
Paulo, SP: Atlas, 2011.

DONAIRE, Denis. Gestiio ambiental na empresa. 2.¢d. $&o Paulo: Atlas, 2013.

PHILIPPI JUNIOR, Arlindo; ROMERQ, Marcel de Andrade; BRUNA, Gilda Collet. Curso
de gestio ambiental. Barueri, SP: Manole, 2014.

POLETQ, Cristianc (Org.). Introdugfio ao geremciamento ambiental. Rio de Janeiro:
Interciéncia, 2010.
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ETAREADO

HAZZAN, Samuel; POMPEO, José Nicolau. Matemitica financeira. 6* ed. S3o Paulo:
Saraiva, 2009,

ASSAF Neto, Alexandre. Matemdtica financeira e suas aplicagdes. 4* ed. Sdo Paulo: Atlas,
2000.

CRESPO, Anténio Arnot. Matematica Comercial e financeira ficil. 13" ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2008.

IEZZI, Gelson. Fundamentos de matematica elementar, Vol. 11. Sio Paulo: Atual, 2004,
MATHIAS, Washington Franco. Matemdtica financeira. 2° ed. Sdo Paulo: Atlas 1996
VERAS. Lilia Ladeira. Matematica financeira. 6" ¢d. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
CAMARGOS, Marcos Anténio de. Matemdtica Financeira. Editora Saraiva. 2012,

GOMES, José Maria; MATHIAS, Washington Franco. Matemdtica Financeira. 6" ed. Sdo
Paulo. Atlas 2009,

Disciplina: Espanhol Instrumental

Eixo Tecnolégico: Gestio ¢ Negdcios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Estudo das estruturas linguisticas ¢ fungdes comunicativas de nivel basico a intermedidrio.
Estude das estruturas ¢ do vocabulario fundamental da lingua espanhola, baseado na
compreensdo de textos sobre temas do mundoe empresarial. Estudos dos principais elementos

gramaticais ¢ problemas especificos da morfo-sintaxe espanhola e suas aplicagdes orais ¢
escritas nos

T

diferentes géneros discursivos.

L =

BOROBI O, Virgilio. Adelante! Comunicacién en Espaiiol. Sio Paulo: Editora FTD S.A,
2001,

MARTIN, Ivan. Sintesis: curso de lengua espafiola. Sio Paulo: Atica, 2012,

ROQJAS, Oscar. Novo minidiciondrio escola de espanhol: espanhol-portugués, portugués-
espanhol. Sdo Paulo: DCL, 2000

TECNKICO EM SECRE

£

£

GONZALEZ, Jests, Espafiol para todos. Sio Paulo: Editora Atica, 2002.

LUCE, Henry. Nagdes do mundo: Espanha. Rio de Janeiro: Editora Cidade cultural LTDA,
1988. _

PASTOR, Enrique. Escribir Cartas — Espaiiol lengua Extrajera. Barcelona: Difusion, 1994,

SILVA, Cecilia F. Formas y usos del verbo en Espafiol. Rio de Janeiro: Livro Técnico,
1997.

Disciplina: Cerimonial e Organizagfio de Eventos

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Hordria: 33 horas

T

Conceituagic de eventos. Compreensio de eventos, técnicas € métodos na organizago,

plangjamento, andlise ¢ controle na execugio de eventos. Patrocinio, apoio ¢ comercializagéio

de eventos. Recepgio ¢ treinamento pessoal.

ALLEN JOHNNY, et al. Organizacdo e Gestdo de Eventos. Sdo Paulo: Campus, 2003.

MATIAS, M. Organizagio de Eventos: procedimentos e téenicas. 2° ed. Sdo Paulo:
Manole,2002.

RISPOLL R. Eventos: como fazer, roteiros ¢ dicas. Brasilia, 2002.

CESCA, Cleuza Gertrude Gimenes. Organizacio de eventos: manual de planejamento e
execucdo. 2° ¢d. Sdo Paulo: Summus,1997.

GIACAGLIA, M.C. Organizacio de Eventos: teoria e pratica. Sdo Paulo: Pioneira.
Thomson Leraning, 2003.

MARTIN, Vanessa. Manual Pritico de Eventos. S0 Paulo; Atlas, 2003.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Planejamento Estratégico. Sio Paulo: Atlas.

ZANELLA, Luis Carlos. Manual de Organizagio de Eventos: planejamento e
aperacionalizacio. 3* ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
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TRCNICO EM SECRETARFADO
v Muriae

TECNICO EM SECRETARIADO

Disciplina: Comportamento Organizacionat

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Definicio de Gestio de Pessoas. Recrutamento e Selegfo. Comunicagdio. Lideranca
Motivagfio. Trabalho em Equipe. Trabalho sob Presséo. Relagao Interpessoal.

ARAUIO, Luis César G. de e GARCIA, Adriana Amadeu. Gestio de pessoas: estratégias e
integragio organizacional. 2° ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009,

CHIAVENATO, Idalberto. Gestiio de pessoas. 3%d. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MILIONI, B. Comportamento organizacional: ¢ poder em questde. Sdo Paulo: Nobel,
1990.

CHIAVENATO, Idalberto. Administra¢fio de recursos humanos: fundamentos bisices. 7*
ed, Barueri-SP: Manole, 2010.

COSTA, Erico da Silva. Gestao de pessoas. Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2010.

DEMO, G. Politicas de gestio de pessoas nas organizages: Papel dos valores pessoais e
da justi¢a organizacional. $3o Paulo: Atlas, 2005.

DUBRIN, A. J. Fundamentos do comportamento organizacional. Sdo Paulo: Pioncira
Thomson Learning Ltda., 2003,

MORGAN, Gareth. Imagens da organiza¢io. Tradugdo de Geni G. Goldschmidt. 2.ed. Séo
Paulo: Atlas, ¢1998. 384 p.

ROBBINS, S. P. Comportamente organizacional. Sdo Paulo: LTC, 1999.
SPECTOR, P. E. Psicologia nas Organizagdes. Sio Paulo: Editora Saraiva, 2002.
WEIL, Pierre e TOMPAKOW, Roland, O corpo Fala. Sdo Paulo, Vozes, 2009,

Disciplina: Nogies de Economia

Eixo Tecnoldgico: Gestdo ¢ Negocios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 33 horas

Ao

Nogdes Introdutdrias. Noges de Microgconomia, Nogdes de Macroeconomia.

MANKIW, N. Gregory. Introdugdo 3 Economia: principios de micro ¢ macroeconomia, 2°
ed. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio S. Manual de Economia. 5°
ed. Sdo Paulo; Saraiva, 2004.

ROSSETTI, Jose Pachoal. Introdugio & Economia. 18* ed. Sio Paulo: Atlas, 2000.

VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval. Economia: micro e macro. Sio Paulo: Atlas,
2006.

CANC, Wilson. Introducio 4 Fconomia: uma abordagem critica. Sdo Paulo: UNESP,
1998.

O’SULLIVAN, Arthur; STTEFRIN, §. M. Principios de economia. Rio de Janciro: LTC,
2000.

PASSOS, Carlos Roberto Martins; NOGAMI, Otto. Principios de Economia. 4° ed. Sio
Paulo: Pioneira, 2002.

SILVA, César Roberto Leite da; SINCLAYR, Luiz. Economia ¢ Mercados. 14* ed. Sdo Pau
lo: Saraiva, 1995.

SOUZA, Nali de Jesus de. Desenvolvimento Econdmico. 4 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

TROSTER, Roberto Luis; MORCILLO, Francisco Mochén. Introedugfio 4 Economia. Sio
Paulo: Makron Books, 1999,

VICECONTI, Paule Eduardo Vilchez; NEVES, Silvério das. Introdugio a2 Economia. 4° ed.
Sio Paulo: Frase, 2000.

WONNACOTT, Paul; WONNACOTT, Ronald.  Introdugdo i Economia. Sdo Paulo:
Makron Books, 1983,
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