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1. INTRODUCAO

Este documento tem por finalidade apresentar o Projeto Pedagogico do Curso
Técnico (PPC) em Secretariado, proposto pelo Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus Muriaé, frente a necessidade
institucional e social, apresentada pela demanda de profissionais com formacao na area
de Secretariado.

O PPC deste Curso baseia-se no Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos,
proposto pelo Ministério da Educacdo em 2014 e segue as Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional (Lei n° 9.394/96 e Decreto n° 5.154/2004) bem como a Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008, que institui a Rede Federal de Educacdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica.

Este projeto serve como instrumento de orientagédo e conducdo das atividades de
todos os participantes do processo didatico e pedagogico do referido Curso e esta sujeito
a atualizaces quando necessarias, sendo as mesmas sugeridas pelo colegiado do curso.
Além da fundamentacéo tedrica pertinente a0 mesmo, sdo registrados objetivos a serem
perseguidos, elencando todos os recursos disponiveis — humanos, materiais e
metodologicos — com a sua articulacdo, para que no Curso sejam aperfeicoadas as
praticas pedagogicas e desenvolvidas acbes na busca do aprimoramento permanente da

Instituicdo, possibilitando formar profissionais que atendam as exigéncias de mercado.

1.1. Historico da instituicdo e do campus

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais (IF Sudeste MG) foi criado em dezembro de 2008, pela Lei N° 11.892/2008
e integrou, em uma Unica instituicdo, o Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Rio
Pomba (Cefet-RP), a Escola Agrotécnica Federal de Barbacena e o Colégio Técnico
Universitario (CTU) da UFJF. Atualmente ainstituicdo €& composta por
campi localizados nas cidades de Barbacena, Bom Sucesso, Cataguases, Juiz de Fora,
Manhuagu, Muriaé, Rio Pomba, Santos Dumont, S&o Jodo del-Rei, e Uba. O municipio
de Juiz de Fora abriga, ainda, a Reitoria do instituto.
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FIGURA 1. Mapa com a localiza¢do dos campi do IF Sudeste MG

O IF Sudeste MG é uma instituicdo de educacao superior, basica e profissional,
pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educacdo profissional e
tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacdo de
conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com as suas praticas pedagdgicas. Os institutos
federais tém por objetivo desenvolver e ofertar a educagdo 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 e nacional.

A criacdo do campus Muriaé iniciou-se vinculada ao entdo Centro Federal de
Educacdo Tecnoldgica de Rio Pomba, que em parceria com a Prefeitura Municipal de
Muriae, apresentou em 2007 o Projeto Técnico-Administrativo para a Criagdo e
Implantacdo da Unidade Descentralizada de Ensino de Muriaé do CEFET-Rio Pomba.

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

* A intencdo do Governo Brasileiro na ampliacdo da oferta de vagas para o
segmento da Educacdo Profissional como um dos pontos estratégicos do “Pacto pela
Valorizag¢do da Educacdo Profissional e Tecnologica” para o desenvolvimento do Pais;

* O interesse manifestado pela comunidade da Microrregido de Muriaé,
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congregando aproximadamente 300.000 pessoas, que acrescida da Regido Noroeste do
Estado do Rio de Janeiro passa a totalizar aproximadamente 500.000 pessoas que serdo
beneficiados diretamente e/ou indiretamente pelo Projeto;

« A necessidade de formacdo de profissionais que atendam a demanda do setor
produtivo da Microrregido apoiando a economia regional com a implantacdo de Cursos
Técnicos de Nivel Médio e Superiores.

Em setembro de 2009 iniciaram-se os projetos para funcionamento do campus
Muriaé. Atualmente sdo ofertados 4 cursos de graduacdo, 5 cursos técnicos
concomitantes e/ou subsequentes, 5 cursos técnicos integrados ao ensino médio, +-eurse
téenico-integradonamodalidade PROEJA, 1 curso PROEJA FIC em Secretariado e 2
cursos de pos-graduacdo lato sensu.

O campus Muriaé funciona em duas unidades. Uma localizada na &rea rural,
onde funciona o curso técnico em Agroecologia e o curso de Licenciatura em Ciéncias
Biologicas, e 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 populacdo 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, Sdo Sebastido da Vargem Alegre,

Itamuri, Patrocinio do Muriaé, Bardo do Monte Alto e Eugendpolis.

1.2. Apresentacdo da proposta de curso

O presente documento constitui-se do projeto pedagdgico do Curso Técnico de
Nivel Médio em Secretariado, na forma Concomitante ao Ensino Médio e Subsequente,
presencial, referente ao eixo tecnoldgico Gestdo e Negocios, do Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos. Este projeto pedagdgico se propde a contextualizar e definir as
diretrizes pedagdgicas 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 nos fundamentos filoséficos da prética
educativa emancipatoria e transformadora, nas bases legais da educacdo profissional e
tecnologica brasileira, explicitadas na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional
(LDB) n° 9.934/96, atualizada pela Lei n° 11.741/08, e resolu¢bes do Conselho
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Nacional de Educacdo e Camara de Educacdo Basica que normatizam a Educacéo
Profissional Técnica de Nivel médio e demais normatizagdes legais.

Estdo presentes como marco orientador desta proposta, as decisdes institucionais
explicitadas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), traduzidas nos objetivos,
na funcdo social desta instituicdo e na compreensdo da educacdo como pratica social.
Em consonancia com a funcdo social do IF Sudeste MG, esse curso se compromete a
promover a formacdo humana integral por meio de uma proposta de educagéo
profissional e tecnoldgica que articule ciéncia, trabalho, tecnologia e cultura, visando a
formacdo do profissional-cidadao critico e flexivo, competente técnica e eticamente e,
comprometido com as transformacdes da realidade na perspectiva da igualdade e da
justica social.

O curriculo do curso tem como diretriz a formagdo humana e a formacéo
profissional, isto é, formar cidaddos/trabalhadores que compreendam a realidade para
além de sua aparéncia fenoménica, concebendo o0 homem como ser historico-social, que
age sobre a natureza para satisfazer suas necessidades, produzindo conhecimentos que a
transformam e a si proprio.

A organizacao curricular do Curso Técnico em Secretariado tem como premissa
a articulacdo entre a formacdo académica e o mundo do trabalho, possibilitando a
articulagdo entre os conhecimentos construidos nas diferentes disciplinas do curso com
a pratica real de trabalho, propiciando a flexibilizacdo curricular e a ampliacdo do
didlogo entre as diferentes areas de formacéo.

Nesta vertente, este projeto encontra justificativa na medida em que propde a
formacéo de profissionais de nivel médio com uma concepgéo cientifica e tecnologica
solida, com flexibilidade para as mudancas que acompanhem os avangos da tecnologia e
do conhecimento cientifico.

Este documento apresenta os pressupostos tedricos, metodoldgicos e didatico-
pedagdgicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com 0s Regimentos
Institucionais. Em todos os elementos estardo explicitados principios, categorias e
conceitos que materializardo o processo de ensino e de aprendizagem destinados a todos

os envolvidos nesta praxis pedagdgica.
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2. DADOS DO CURSO
2.1. Denominacéao do curso
Técnico em Secretariado

2.2. Area de conhecimento/eixo tecnoldgico
Gestao e Negocios.

2.3. Modalidade de oferta

Presencial.

2.4. Forma de oferta
Concomitante e/ou Subsequente.

2.5. Habilitacdo/Titulo Académico conferido

Técnico(a) em Secretariado.

2.6. Legislacao que regulamente a profissao
O exercicio da profissdo é regulamentado pela Lei n® 7.377, de 30 de setembro
de 1985, e atualizada pela Lei n° 9.261, de 10 de janeiro de 1996, que dispdem sobre o
exercicio da profissao de secretério e da outras providéncias.

OcupacBes CBO associadas: 351505 - Técnico em secretariado.

2.7. Carga horéria total
800 horas.

2.8. Tempo de integralizacéo
Minimo: 1 ano

Maximo: 5 anos

2.9. Turno de oferta

Noturno.
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2.10. Namero de vagas ofertadas
35 vagas.

2.11. Numero de periodos

2 semestres letivos.

2.12. Periodicidade da oferta
Anual.

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

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

2.14. Regime de matricula
Semestral.

2.15. Atos legais de Autorizagao
Autorizado pela Resolugdo CONSU n° 006/2009, de 04 de novembro de 2009.

3. CONCEPCAO DO CURSO
3.1. Justificativa do curso

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais (IF Sudeste MG) tem como missdo promover a educacdo basica, profissional e
superior, publica, de carater cientifico, técnico e tecnoldgico, inclusiva e de qualidade,
por meio da articulacdo entre ensino, pesquisa e extensdo, visando a formacéo integral e
contribuindo para o desenvolvimento e sustentabilidade regional.

No ambito geral, o IF Sudeste MG visa a formacdo do cidaddo, buscando seu
desenvolvimento integral, através de uma solida formagdo dos conhecimentos
essenciais que foram construidos pela humanidade, que inclui aspectos cientificos,
politicos, artisticos e desportivos. No campo profissionalizante, se propde a contribuir

para o crescimento socioeconémico local, regional e nacional, colocando no mercado de
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trabalho tanto técnicos, tecnélogos, engenheiros especificos e docentes com uma
consistente formacao técnica nas areas industriais, de prestacdo de servicos e formacao
de professores.

Os cursos técnicos subsequentes e/ou concomitantes caracterizam-se pela
formacéo profissional pratica e técnica, com menor tempo de duracdo e rapida inser¢ao
no mercado de trabalho. Estas caracteristicas fazem com que 0s mesmos conguistem
espaco no mercado de trabalho e/ou na educagdo superior brasileira, o que justifica a
necessidade da criagdo de cursos de formacao técnica e tecnologica.

Localizada na Zona da Mata de Minas Gerais, Muriaé € uma das cidades polo da
regido. Com area territorial de 843 km2, um IDHM 0,734 e populacdo estimada em
108.537 habitantes, segundo o IBGE, o municipio tem localizacdo privilegiada,
situando-se no entroncamento entre a BR-116 e a BR-356, duas das rodovias mais
movimentadas do pais.

A regido de Muriaé é composta por municipios de infraestrutura e forte
crescimento comercial e industrial. O PIB do municipio é 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 servicos. O centro comercial de Muriaé é bem
desenvolvido, conta com grandes lojas de redes de eletrodomésticos, mercados e tudo
que um bom centro regional precisa ter. No mesmo periodo a industria contribuiu com
cerca de R$ 225.810.000 no PIB do municipio, destacando-se as industrias relacionadas
como a de producdo de alimentos e bebidas, montagem de veiculos, vidros especiais e
vestuario.

A economia da regido onde esta localizado o municipio de Muriaé é composta,
basicamente, por empresas de pequeno porte que carecem de profissionais com
conhecimentos na area de planejamento, organizagéo e controle. Diante deste contexto,
0 curso Técnico em Secretariado, tem como proposta preencher essa lacuna, de forma
rapida, visando inserir no mercado de trabalho profissionais que possam suprir esta
caréncia de assessorar 0s gestores em suas tarefas diarias, principalmente no que se

refere as funcdes de planejamento, organizagéo e controle.
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3.2. Objetivos do curso
O Curso Técnico em Secretariado tem por objetivo formar profissionais aptos a
atuarem em Instituicdes Publicas, Privadas e do Terceiro Setor, desempenhando
funcOes de assessoramento e planejamento das atividades relacionadas a area secretarial.
Os objetivos especificos do curso sao:
e Atuar tanto em empresas publicas quanto privadas e do terceiro setor;
e Formar profissionais dindmicos competentes e com capacidade para solucionar
problemas;
e Desenvolver no aluno o comportamento ético;
e Compreender o meio social, politico e econdbmico no qual esta inserido;
e Reconhecer a importancia do conhecimento a respeito das organizacoes;
e Habilitar o profissional para atuar como facilitador do processo da comunicacgéo
no meio empresarial.
Capacitar o educando a assessorar na estrutura e no funcionamento da empresa
com base na sua meta e nos seus objetivos, por meio das diretrizes, dados e informacgdes

contidas no planejamento estratégico, tatico e operacional das empresas.

3.3. Perfil profissional do egresso

De acordo com o Catélogo Nacional de Cursos Técnicos, o Eixo Tecnoldgico de
Gestdo e Negdcios (CNCT) compreende tecnologias associadas aos instrumentos,
técnicas e estratégias utilizadas na busca da qualidade, produtividade e competitividade
das organizagcdes. Abrange acOes de planejamento, avaliacdo e gerenciamento de
pessoas e processos referentes a negocios e servigos presentes em organizagdes publicas
ou privadas de todos os portes e ramos de atuacdo. Este eixo caracteriza-se pelas
tecnologias organizacionais, viabilidade econdmica, técnicas de comercializacéo,
ferramentas de informaética, estratégias de marketing, logistica, financas, relacbes
interpessoais, legislacdo e ética.

O profissional Técnico em Secretariado recebera formagéo que o habilite para:

e Exercer atividades de servigos de secretaria; tais como, recepgéo, registro de
compromissos, informagdes e atendimento telefonico e pessoal a clientes
internos e externos;

e Ter uma parceria com a chefia imediata, de modo que possa substitui-lo em
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alguma eventualidade, dentro de parametros pré-definidos com a chefia;

e Conhecer e reconhecer a estrutura organizacional da empresa, e seu
planejamento estratégico, e ter capacidade de lideranca para as devidas atuacdes;

e Atuar como agente facilitador das comunicacGes empresariais;

e Ter capacidade para planejar, implantar e gerir servicos relacionados a gestéo de
documentos e arquivistica;

e Redigir e transcrever as correspondéncias ou documentos de rotina, inclusive em
idioma estrangeiro;

e Comunicar-se corretamente nas formas escrita e oral;

e Conhecer e manipular as ferramentas basicas de informatica;

e Trabalhar em equipe e administrar conflitos;

e Efetuar calculos financeiros basicos relacionados a descontos, juros e outras
operagdes de cambio;

e Conhecer e entender os diversos registros contabeis e seus métodos de execugao.

e Dar suporte a organizacdo e acompanhamento de eventos;

e Analisar dados e auxiliar tomar decisoes.

4. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacdo curricular do Curso Técnico em Secretariado observa as
determinac0es legais presentes na Lei n° 9.394/96, as Diretrizes Curriculares Nacionais
para os Cursos Tecnicos, 0 CNCT e as Diretrizes Institucionais para 0s cursos Técnicos
do IF Sudeste de Minas Gerais e demais normativas institucionais e nacionais
pertinentes a educacdo técnica de nivel médio.

A concepcao do curriculo do Curso Técnico em Secretariado Subsequente e/ou
Concomitante tem como premissa a articulagao entre a formacgédo académica e o0 mundo
do trabalho, possibilitando a articulagdo entre os conhecimentos construidos nas
diferentes disciplinas do curso com a pratica real de trabalho, propiciando a
flexibilizac&o curricular e a ampliacdo do didlogo entre as diferentes areas de formacéo.

A carga horéria total do Curso Tecnico em Secretariado € de 800 horas relégio.
O Curso Técnico em Secretariado desenvolve, de forma transversal ao curriculo,

atividades relativas a temética de educagdo para a diversidade, visando a formagéo
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voltada para as praticas inclusivas, tanto em ambito institucional, quanto na futura

atuacdo dos egressos no mundo do trabalho.

4.1. Matriz curricular

A proposta de implementacdo do curso esta organizada por componentes
curriculares, com regime modular, com uma carga horaria de 660 horas, distribuidas em
2 mddulos e de 140 horas de Pratica Profissional. A carga horéria total do curso é de
800 horas.

Cabe lembrar que os componentes curriculares do curso sdo desenvolvidos em
uma ordem que prevé o encadeamento de contetdos, bem como a possibilidade de
trabalhos interdisciplinares e integradores, por meio da socializacdo dos planos
pedagdgicos de ensino, discutindo e trocando informacBes sobre os ementérios e
conteddos a serem desenvolvidos e de avaliacdo conjunta entre professores (avaliacao
de duas ou mais disciplinas sobre um objeto comum), encadeamento interno de
conteudos das disciplinas (a ordem dos contetdos influéncia nas disciplinas paralelas),
por exemplo. Ao mesmo tempo, prevé-se articulacdo 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 inclusdo no
mundo do trabalho.

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

as disciplinas do curso e suas respectivas cargas horarias.

4.2. Pratica profissional
A articulacdo entre ensino, pesquisa e extensdo e a flexibilidade curricular,
possibilita o desenvolvimento de atitudes e agdes empreendedoras e inovadoras, com 0
envolvimento dos estudantes em atividades complementares; tendo como foco as
vivéncias da aprendizagem para capacitacdo e para a inser¢cdo no mundo do trabalho.
Nesse sentido, o curso prevé o desenvolvimento de cursos de pequena duragéo,

seminarios, féruns, palestras, dias de campo, visitas técnicas, projetos de pesquisa e
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extensao, etc.

A adocdo de tais atividades complementares tem por objetivo integrar 0s
conhecimentos das &reas basicas com o eixo tecnoldgico, buscando complementar a
formag&o do estudante; possibilitar o desenvolvimento de uma viséo critica e integrada
dos conhecimentos adquiridos nas disciplinas; estimular a pesquisa, o desenvolvimento
de raciocinio reflexivo e analitico sobre os contetdos desenvolvidos em sala de aula e
incentivar a criatividade e as habilidades pessoais e profissionais do egresso.

Para que o aluno se sinta estimulado a usufruir essas vivéncias, 0 curso Técnico
em Secretariado reservard parte da carga horaria para Atividades Complementares.
Cabera ao aluno completar o restante da carga horaria de atividades complementares
fora do horario do curso normal e fora dos componentes curriculares obrigatorios. A
carga horaria devera ser de no minimo 140 horas rel6gio, atendendo regulamentagéo
especifica. As atividades complementares serdo validadas com apresentacdo de
certificados ou atestados, contendo numero de horas e descricdo das atividades

desenvolvidas.

4.3. Estéagio supervisionado nado obrigatorio

O Estagio Supervisionado é um componente curricular direcionado a
consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados, inerente ao perfil do formando e
se desenvolvera em conformidade com a legislacdo vigente para os Cursos Técnicos,
que iniciou sua trajetoria legal no Brasil a partir do Decreto n° 2.208/97.

O Estagio Supervisionado ndo é obrigatério, podendo o aluno, caso deseje,
realizar o0 mesmo atraves de atividades académicas e de campo, abrangendo, neste
altimo caso, uma situagdo real no ambiente de atuacdo profissional, devendo
proporcionar ao aluno um contato direto com a realidade organizacional, publica ou
privada, de maneira que possa vivenciar a dindmica e a complexidade da organizagdo
no campo de estagio e do grau de aplicabilidade do conteddo tedrico e pratico das
disciplinas cursadas ao longo do Curso Técnico em Secretariado.

O estagio supervisionado ndo obrigatério é uma das atividades previstas na

pratica profissional, conforme o Anexo 2.
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4.4, Trabalho de Conclusé@o de Curso (TCC)
Atividade prevista na Pratica Profissional.

4.5. Metodologia de ensino-aprendizagem

Cumpre destacar que as praticas metodologicas adotadas pelos docentes deverédo
valorizar os conhecimentos prévios dos discentes, sua autonomia e necessidades
especificas, seus diferentes ritmos de aprendizagem e o uso das Tecnologias de
Informacéo e Comunicacgéo (TICs).

As estratégias pedagdgicas dos componentes curriculares devem prever ndo sé a
articulacdo entre os conteudos e as bases tecnolégicas como também o desenvolvimento
do raciocinio na aplicacdo e na busca de solucGes para situacdes reais do cotidiano.
Nesta perspectiva, os professores utilizardo técnicas e estratégias de aprendizagem
diversas, conforme os contetidos e objetivos da aula.

A metodologia utilizada serd apoiada em aulas expositivas, participativas e
dialogadas sobre conceitos, exercicios e vivéncias, praticas individuais e em grupo,
interacdo com profissionais da area, videos demonstrativos, dindmicas, seminarios,
exposicdo de exemplos praticos e rotineiros, buscando a aprendizagem e interacdo
constante dos estudantes. Serdo adotadas metodologias que buscam valorizar 0s
conhecimentos prévios dos discentes, sua autonomia e necessidades especificas, seus
diferentes ritmos de aprendizagem e o uso das TICs.

Visando envolver ainda mais o aluno no processo de ensino aprendizado sera
disponibilizado via o sistema integrado de gestdo de atividades académicas (SIGAA),
material didatico, atividades de ensino, exercicios, foruns de discussdo, entre outras
atividades. Neste ambiente serdo construidas salas de aprendizagem virtual, que
conterdo os planos de ensino das disciplinas, materiais de leitura e de apoio a
aprendizagem (aula, textos, videos, aplicativos entre outros), bem como ferramentas de
interacdo e comunicacdo sincrona e assincrona. Além das areas disciplinares, esse
ambiente podera contar com uma area destinada a interacdo com a coordenacdo do
curso para avisos, recados e outros tipos de informagdes importantes aos professores e
alunos. O sucesso dessa interagdo via o SIGAA pressupde a utilizacdo efetiva desse
recurso através da participacdo em foruns, chats de textos e videos conferéncias,

visualizacdo de aulas gravadas e execucdo das tarefas, entrega de trabalhos, dentre
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outros.

Por fim, é importante destacar que todo o processo de ensino-aprendizagem
inerente ao Curso Técnico em Secretariado deve ser permeado pela constante
atualizagdo e discusséo em sala de aula das tendéncias e desafios expressos em cada
componente curricular, tendo em vista a necessidade de formar profissionais atentos a

temas emergentes.

4.6. Acompanhamento e avaliacdo do processo ensino-aprendizagem

A avaliacdo consiste em uma das tarefas mais complexas da acdo formadora,
uma vez que implica no diagnostico das causas, bem como nas corre¢des dos desvios
que ocorrem no percurso tracado para o processo de formacdo. Visa também aferir os
resultados alcancados em relacdo as competéncias, ou seja, em que medidas foram
desenvolvidas e onde sera necessario retomar ou modificar o curso da formagéo.

Nesse sentido a avaliacdo devera ter como finalidade a orientacdo do trabalho
dos docentes na formacdo do aluno, permitindo-lhe identificar os niveis e etapas de
aprendizagem alcangadas pelos alunos. Em se tratando da verificagdo dos niveis
alcancados pelos alunos durante o curso, é fundamental que a avaliacdo esteja focada na
capacidade de acionar conhecimentos e mobilizar outros em situacfes simuladas ou
reais da atuacao profissional.

Em busca deste fim, faz se necessario a utilizagdo de instrumentos e meios
diferenciados dos que comumente sdo empregados na avaliacdo do processo de ensino,
ou seja, a avaliacao deve ser continua e diversificada. Sendo de extrema importancia a
consideracdo dos: conhecimentos, experiéncias, atitudes, iniciativas e a capacidade de
aplica-los na resolucgdo de situacGes-problema.

O professor deve ter clareza do que é, para que serve e 0 que devera avaliar,
estabelecendo um dialogo continuo com seus alunos em torno dos critérios e formas,
utilizando instrumentos e procedimentos de avaliacdo coerentes com 0s objetivos do
curso, consoante com o planejamento préprio, além de partilhar responsabilidades na
constru¢do do conhecimento e formacdo deste profissional que ira atuar na area de
secretariado.

Respeitados as concepcdes e principios deste Projeto, entre as formas de

avaliacdo admitidas nesta proposta cita-se:
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* Observacgao;

* Trabalhos individuais e coletivos;

* Atividades investigativas;

* Projetos interdisciplinares;

* Projetos e Praticas Integradoras

» Estudos realizados de forma independente pelo aluno;

* Resolugdo de situagdes-problema;

* A auto avaliacao, entre outros.

Deste modo, quantitativamente e qualitativamente, os métodos de avaliacdo e
recuperacdo 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 o0 processo de
aproveitamento de componentes curriculares cursados com éxito 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
Registros Académicos do campus, por meio de formulario préprio, acompanhado de
historico escolar completo e atualizado da Instituicdo de origem, da ementa e 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 académico em suas atividades internas e externas com acdes de
apoio a eventos, mecanismos de nivelamento, apoio pedagdgico, programa de
atendimento aos estudantes de baixa condi¢do socioeconémica e no fortalecimento de
estratégias individuais e/ou coletivas que favorecam o desenvolvimento psicoldgico,
fisico, académico e social dos alunos. Também atua no desenvolvimento pedagdgico
atrelado as politicas educacionais para que o estudante tenha éxito e possa dar

continuidade aos seus estudos, buscando meios de evitar a evasdo escolar e o baixo
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rendimento dos estudantes, por meio de acbes e programas de suporte aos estudantes,
como a criacdo de um sistema de monitorias, programas de reforco escolar, projetos de
extensdo e ensino para fomentar o interesse e a insergéo deste estudante no mundo do
trabalho e acompanhamento dos egressos do campus.

Serdo desenvolvidos projetos de apoio a permanéncia dos estudantes dentro do
campus, principalmente com o desenvolvimento de projetos de extensao,
desenvolvimento de projetos de insercdo social a tecnologias e aos meios de
comunicagdo, desenvolvimento de projetos de pesquisa vinculados a extensdo
tecnologica.

No que diz respeito ao atendimento dos estudantes publico-alvo da educacgéo
especial, serd elaborado e executado o Plano Educacional Individualizado (PEI) para
aqueles que necessitarem de um planejamento e acompanhamento pedagogico mais
proximo e diferenciado, conforme previsto no Passo 4 da Politica Institucional de
Inclusdo (do Guia Orientador), envolvendo o corpo docente, os setores pedagdgicos e o
Nucleo de Ac¢oes Inclusivas — NAL.

Destaca-se que o servidor representante do Nucleo de Ac¢des Inclusivas — NAI
no Campus Muriaé é responsavel pelo suporte aos docentes e discentes para
planejamento e implementacdo de acBes de inclusdo no processo de ensino e
aprendizagem, norteadas pela politica de inclusdo institucional “Guia Orientador: a¢des
inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educagédo especial no IF Sudeste MG”,

em consonéncia com a Resolugdo CONSU n° 20/2017.

5.  CORPO DOCENTE, TUTORIAL E TECNICO-ADMINISTRATIVO
5.1. Colegiado do curso

O funcionamento bem como a composi¢do do Colegiado do Curso sera definido
conforme descrito no Regulamento Académico dos Cursos de Educacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio do IF Sudeste MG.

5.2. Coordenacao de curso
A coordenacdo do curso esta sob a responsabilidade da professora Maria
Cristina Silva de Paiva, desde 24 de maio de 2023. Possui bacharelado em Ciéncias

Econdmicas, Especializacdo em Gestao Estratégica e Mestrado em Economia Rural pela
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Universidade Federal de Vicosa e Doutorado em Ciéncias Sociais pela Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro.
Atua na no campus desde 18 de janeiro de 2010, com regime de Dedicagédo

Exclusiva.

5.3. Docentes e tutores
O Quadro 1 apresenta a relagdo dos docentes em exercicio no campus, que
atuardo efetivamente no curso e, formacdo académica, a titulacdo, o regime de trabalho,
0 tempo de exercicio na instituicdo, o tempo de atuacdo na educacdo basica, na
educacdo a distancia (quando for o caso) e todas as disciplinas constantes na matriz

curricular e o respectivo professor responsavel.

Quadro 1. Docentes do Curso Técnico em Secretariado

Ana Paula Vilela Carvalho
http://lattes.cnpg.br/1972204988687740
Engenharia Florestal Doutora
I R R T
Gestdo Ambiental
Mariana de Camargo Bessa
http://lattes.cnpg.br/7093263104572302

Letras Linguistica / Lingua Portuguesa Doutora

Redagdo Empresarial

Heleno Florindo da Silva

http://lattes.cnpg.br/7260325357013152
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Direito Doutor
T e
Nocdes de Direito
Luciano de Paula Moraes
http://lattes.cnpg.br/1914015019495250
Administracdo de Empresas Doutor

! | ] DbE

Contabilidade Geral
Matematica Comercial

Maria Cristina Silva de Paiva
http://lattes.cnpq.br/5644330234102632

Ciéncias Econdmicas Doutora

- { | | bE |

Cerimonial e Organizacdo de Eventos
Etica e Responsabilidade Social.
Nogdes de Economia

Préticas Profissionais

Natalino da Silva Oliveira

http://lattes.cnpg.br/8958870038386049

Letras Lingua Portuguesa / Espanhol

|
] | bE |
|

Espanhol Instrumental
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Joel Peixoto Filho

http://lattes.cnpg.br/1772463541055804

Administracéo Doutor
I A A
‘ Tecnologias da Informacéo e Comunicacdo Aplicadas ao Profissional de Secretariado
Sandro Feu de Souza

http://lattes.cnpq.br/7565854196372394

Administracéo Mestre

Projeto Integrador |
Projeto Integrador Il

Mariana de Camargo Bessa
http://lattes.cnpg.br/7093263104572302
Letras Linguistica / Lingua Portuguesa Doutora
T e
‘ Inglés Instrumental
Washington Luiz Barros Couto
http://lattes.cnpg.br/5018716814133776

Administracéo Mestre
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Disciplinas

Fundamentos de Administracdo
Técnicas Secretariais |
Técnicas Secretariais Il
Comportamento Organizacional

Legenda:

TEI - Tempo de exercicio na instituicao

TEB - Tempo de atuacdo na educacéo basica
TMS - Tempo de atuacdo no magistério superior
RT - Regime de Trabalho

5.4. Técnico-administrativo
O Quadro 2 apresenta perfil dos técnicos administrativos em exercicio no

campus, que atuardo efetivamente no curso e, seus respectivos setores de atuacéo,

Cargo/Funcéo.

Quadro 2. Técnicos administrativos atuam com os discentes do Curso Técnico em Secretariado
Setor Cargo Quantidade

Registro Académico Assistente Administrativo 1

Registro Académico Auxiliar Administrativo 2

Registro Académico Técnico em Assuntos Educacionais 1

Pedagdgico Pedagogo 2

Pedagdgico Técnico em Assuntos Educacionais 1

Nucleo de Acdes Inclusivas Trad. e Intérprete de Ling. Sinais 1

Assisténcia ao Educando Assistentes de Alunos 2

Assisténcia ao Educando Assistente Social 1

Biblioteca Auxiliar de Biblioteca 3

Biblioteca Bibliotecaria/Documentalista 1

CEICE (Estéagio/Eventos) Assistente em Administracdo 2

6. AVALIACAO DO CURSO
A avaliagdo do curso tem como principais objetivos produzir conhecimentos,

por em questdo os sentidos do conjunto de atividades e finalidades cumpridos pelo
curso, identificar as causas dos seus problemas e deficiéncias, aumentar a consciéncia
pedagogica e capacidade profissional do corpo docente e técnico-administrativo,
fortalecer as relagOes de cooperagédo entre os diversos atores institucionais, tornar mais
efetiva a vinculagdo da instituicio com a comunidade, julgar acerca da relevancia
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cientifica e social de suas atividades e produtos, além de prestar contas a sociedade.

6.1. Avaliacao do projeto pedagdgico do curso

A avaliacdo do curso tera por finalidade orientar decisbes que visem a seu
aprimoramento ao analisar as potencialidades e fragilidades do mesmo com vistas a
atingir parametros de qualidade no processo educacional. Constituird objeto de
avaliacdo permanente no curso a consecucdo dos objetivos propostos no projeto
pedagogico, tendo em vista o perfil e as competéncias do egresso e sua inser¢do no
mundo do trabalho.

Os discentes avaliardo o curso por meio de questionarios aplicados no inicio, no
meio e ao final do curso, com o objetivo de avaliar, no decorrer do curso, seu
desenvolvimento e sua participacdo no mesmo, se 0 curso tem atingido os objetivos de
formacdo ética, critica e de preparacdo para 0 mundo do trabalho.

Uma vez por semestre, sob a responsabilidade do setor pedagdgico, 0 curso e
seu corpo docente serdo avaliados com base nos seguintes objetos oriundos da
comunidade escolar:

e Plano de ensino dos docentes, buscando verificar se 0s objetivos e proposta
foram aplicados e alcangados;

e A relagdo interpessoal entre docentes e discentes, buscando verificar a conduta
dos discentes frente ao docente, e vice-versa, no sentido de propor metodologias
para evitar atritos e desgaste profissional;

e Analise do material didatico e das metodologias utilizadas no curso, buscando
identificar se as mesmas sdo adequadas ao publico e se estdo produzindo
melhoria na qualidade da aprendizagem;

e Autoavaliacdo docente, buscando priorizar acdes intermediadas ou de
assessoramento sobre as metodologias e praticas docentes a serem utilizadas
dentro e fora da sala de aula pela equipe pedagdgica;

e Sugestbes e criticas dos discentes, buscando identificar dificuldades de
aprendizagem, desinteresse por disciplinas, motivacao para a desisténcia e para
evasao através de aplicacdo de questionarios e entrevista por parte da equipe
pedagogica para acompanhamento discente;

e SugestBes e criticas dos préprios docentes, equipe pedagogica, demais
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servidores técnico-administrativos e comunidade, buscando um olhar critico
sobre a pratica, o0 curso e os objetivos do campus Muriaé para a continuidade de
oferta do mesmo.

6.2. Avaliacao Institucional
Né&o se aplica.

6.3. Avaliag@o com 0s egressos
Com a finalidade de realizar o acompanhamento de egressos o IF Sudeste MG -

campus Muriaé desenvolvera as seguintes acgoes:

e Aplicacdo de questionario online, por meio de formulério eletrénico, em todos
0S cursos, niveis e modalidades de ensino, para o acompanhamento e a
atualizacdo do Banco de Dados dos Egressos;

e Envio anual de e-mail aos egressos, apdés um ano da conclusdo das atividades
letivas, solicitando que respondam o formulério eletrbnico para o registro
institucional de informacdes de sua atuagédo no mundo do trabalho;

e Coleta anual dos dados referentes ao formulario, dando origem ao relatério sobre
a situagdo dos egressos; e

e Atualizacdo permanente do banco de dados dos egressos;

O acompanhamento dos egressos sera realizado através da equipe designada pela
Diretoria de Extensdo, Pesquisa e Inovacao, que ficara responsavel pelo tratamento das

informag0es recebidas.

7.  CERTIFICADOS E DIPLOMAS

O IF Sudeste MG deverd expedir e registrar, sob sua responsabilidade, os
diplomas de técnico de nivel médio para os estudantes do Curso Técnico em
Secretariado, aos estudantes que concluiram com éxito 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 tecnoldgico ao qual se vincula. Os
historicos escolares que acompanham os diplomas devem explicitar os componentes
curriculares cursados, de acordo com o correspondente perfil profissional de concluséo,
explicitando as respectivas cargas horarias, frequéncias e aproveitamento dos

concluintes.
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Os certificados e diplomas serdo emitidos de acordo com o Regulamento de

Emissdo, Registro e Expedicdo de Certificados do IF Sudeste MG.

8. INFRAESTRUTURA
O Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais instalou-se efetivamente no

municipio de Muriaé no ano de 2009. Atualmente o0 Campus Muriaé conta com duas
unidades, a saber:

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

A Unidade Rural, dista cerca de 6 quilémetros 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 area construida.

8.1. Espaco fisico disponivel e uso da area fisica do campus
Atualmente o campus Muriaé possui a seguinte infraestrutura na Unidade Barra:
o Prédio Central. Edificacdo com area de 2.884 m2 onde estdo situados: 15
Setores Administrativos, 13 Setores Pedagdgicos, 17 salas de aulas, 06

laboratorios, 01 Auditorio e 01 sala de reunides.

o Prédio de laboratorios (Elétrica, mecanica e moda ): Edificagdo com &rea de
1.528,35 m2, anexa ao prédio central, onde estdo situadas 03 ( trés ) salas de
apoio e 15 laboratorios.

« Prédio da Biblioteca. Edificagdo com area de 303,76 m? construida para abrigar
0 acervo bibliografico, area de estudo e atividades administrativas do setor.

o Prédio de Refeitdrio e Sala de professores e coordenadores: Edificagdo com
drea de 451,30 m? onde estio localizados o refeitfoio, sala para os
coordenadores de curso e sala para professores

« Quiosque. Edificacdo com area de 50,26 m? utilizada com centro de vivéncia
para os alunos;
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« Ginasio Poliesportivo. Edificacio com area 1027,04 m? destinada abrigar as
aulas de Educacdo Fisica e a¢des correlatas. Conta com 2 vestiarios.

8.2. Biblioteca

Localizadas na Unidade Barra e Unidade Rural as Bibliotecas do campus
Muriaé, pertencem & Rede de Bibliotecas do IF Sudeste MG. Estando devidamente
informatizadas, oferecem informacdes répidas e precisas aos seus usuarios, permitindo
em tempo real, 0 acesso aos servicos e ao catalogo, através de buscas, reservas e
renovacgdes de obras sem se deslocarem de suas casas e ou ambiente de trabalho. Inclui-
se também a prestacdo de servicos de atendimento aos usuarios, consulta ao acervo,
empréstimo local e domiciliar, levantamento bibliogréafico e orientacdo de pesquisa.

O Horéario de atendimento ao publico na unidade Barra (Biblioteca Manuel
Ventura) é de 07h a 21h30min e da unidade Rural (Biblioteca Maria Amélia Queiroz
Xaia) é de 08has 11lhe 12has 17h.

As bibliotecas possuem um acervo de aproximadamente 10362 exemplares das
mais variadas areas do conhecimento, composto por livros, CD’s, DVD’s, periodicos,
acesso gratuito ao Portal da Capes, disponiveis aos alunos e professores.

A Biblioteca Manuel Ventura, Unidade Barra estd atualmente instalada em uma
area 282 m?, dividida em trés setores: sala de acervo e atendimento, Sala de estudos e
Sala de processamento técnico, possuindo um acervo de aproximadamente 7604

exemplares.

Em complemento ao acervo das Bibliotecas, o IF Sudeste MG tem acesso ao
Portal de Periédicos da CAPES (Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior), uma biblioteca virtual, que reine e disponibiliza a instituicbes de ensino e
pesquisa no Brasil o melhor da producéo cientifica internacional. O acesso aos usuarios
é oferecido através dos computadores da instituicdo e remotamente via Comunidade
Académica Federada (CAFe) (PORTAL Capes, 2020).

Estdo disponiveis para os alunos atualmente:

e 06 cabines para estudo individual;
e Escaninhos para guardar objetos pessoais dos usuarios;
e 01 Terminal de consulta ao acervo interno da Biblioteca;
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e (08 mesas e 36 cadeiras para estudo em grupo.

e Periddicos nas areas de Educacédo, Tecnologia, Engenharias, Administracéo
de Empresas e Moda;

e 07 computadores de pesquisa a Internet e digitacdo de trabalhos
académicos;

e 03 Cabines individuais para estudo em grupo;

A Biblioteca Maria Amélia Queiroz Xaia, da Unidade Rural, instalada em uma

area de 155 m?, possui um acervo de aproximadamente 2759 exemplares.

Estdo disponiveis para os alunos atualmente:

1. 05 cabines para estudo individual;

2. Escaninhos para guardar objetos pessoais dos Usuarios;

3. 01 Terminal de consulta ao acervo interno da Biblioteca;

4. 07 mesas e 28 cadeiras para estudo em grupo;

5. Periddicos nas areas de Educacéo e Ciéncias Agrarias;

6. 01 computador de pesquisa a Internet e digitacdo de trabalhos académicos;

O quadro de pessoal conta atualmente com uma Bibliotecaria e trés auxiliares e
as instalaces das Bibliotecas possuem equipamentos e espacos fisicos para trabalhos

individuais e em grupo.

Os quadros a seguir apresentam o resumo do acervo da Biblioteca, titulos por
area de conhecimento, periddicos disponiveis, CD ROM’s e DVD’s, respectivamente:
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ACERVO DISPONIVEL

o U | e | o | SR TOTAL SO
Barra Barra Rural

Livros 2625 7153 1472 2696 4097 9849

Periddicos 11 - 2 - 13 -

CD-ROM 192 294 19 33 211 327

DVD-ROM 107 157 21 30 128 187

TOTAL 2935 7604 1514 2759 4449 10362

TITULOS POR AREA DE CONHECIMENTO (Livros)

< Titulos | Exemplares | Titulos | Exemplares
Area de . . . . TOTAL TOTAL
Conhecimento | o idadefiiUnidadeSiUnidadefiBUnidadeSl 1 [ ) ool ExEMPLARES
Barra Barra Rural Rural
CERLSIEl | g 1032 116 201 410 1323
da Terra
Ciéncias
Biologicas 87 176 188 478 275 654
Engenharias 230 1085 13 37 243 1122
Ciéncias da Saude 16 47 36 76 52 123
Ciéncias Agrarias 21 50 216 355 237 405
Ciéncias Sociais
. 643 2107 80 164 723 2271
Aplicadas
Ciéncias Humanas 408 674 235 545 643 1219
Linguistica, Letras 808 1566 573 729 1381 2295
e Artes
Generalidades 118 416 15 21 133 437
TOTAL 2625 7153 1472 2696 4097 9849
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TITULO DE CD'S ROM

Titulos

Exemplares

Titulos

Exemplares

Coﬁfgnﬂznto Unidade Unidade Unidade Unidade T-I{_?chl)‘s EXETIVIOF-I;LAAI\_RES
Barra Barra Rural Rural
o ol 61 2 2 13 63
solbgics | 3 : : 9 9
Ciéncias da Satde 1 5 - - 1 5
Engenharias 4 6 - - 4 6
Ciéncias Agrarias - - 2 2 2 2
Ciég‘;ﬁz Sockls | 29 53 i 1 30 54
Ciéncias Humanas 13 16 3 4 16 20
Linguistica 36 51 4 17 40 68
Generalidades 95 99 1 1 96 100
TOTAL 192 294 19 33 211 327
TITULO DE DVD’S
s el |1 e B T e e Trorac | rotal
Conhecimento Barra Barra Rural Rural TITULOS| EXEMPLARES
Ciéncias da Saude - - 1 2 1 2
Ciéncias Biologicas 3 7 2 6 5 13
Engenharias 42 84 - - 42 84
Ciéncias Agrarias - - 16 20 16 20
CIER(E)IIE?(S:&SdC;(;IaIS 2 4 i 1 5 4
Ciéncias Humanas 19 21 1 1 20 22
Linguistica 38 38 1 1 39 39
Generalidades 3 3 - - 3 3
TOTAL 107 157 21 30 128 187
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8.3. Salas de Aula

Unidade Barra (17 salas) Unidade Rural (5 salas)
3 com capacidade para 48 alunos 3 com capacidade para 40 alunos
2 com capacidade para 42 alunos 2 com capacidade para 30 alunos
12 com capacidade para 40 alunos

Todas as salas de aula do campus estdo equipadas com projetos multimidia e estdo climatizadas.

8.4.  Acessibilidade

O IF Sudeste MG — Campus Muriaé, atende as normas de edificacdo para os fins
especificos do espaco de ensino, conforme NBR 9050, sendo suas dependéncias
adaptados para possibilitar utilizacdo, com seguranca e autonomia, total ou assistida de
pessoas com deficiéncia fisica temporaria ou permanente nos seguintes aspectos:

e Rota acessivel interligando o acesso de alunos as areas administrativas, de
pratica esportiva, de recreacdo, de alimentacdo, salas de aula, laboratorios,
bibliotecas e demais ambientes pedagdgicos;

e Acesso a edificacdo sem barreiras no piso (degraus ou deformidades);

e Plataforma elevatoria;

e Corrimdos estrategicamente instalados;

e Portas com larguras especiais;

e Todos os banheiros adaptados;

e Lousas afixadas na altura estabelecida pela norma;

e Bebedouros acessiveis;

e Mobiliarios disponiveis para casos de necessidades;

Em relacdo as demandas académicas das pessoas com deficiéncia, a Institui¢do
possui uma politica de atendimento das necessidades de adaptacdo que se baseia na
situacdo especifica apresentada, levando em conta a diversidade das demandas em
funcdo da natureza da deficiéncia.

O campus busca sempre oferecer a comunidade académica esclarecimentos e
treinamentos na tematica de Educacdo Inclusiva através do incentivo a participacao e
oferta de palestras, minicursos, eventos, dentre outros meios que tratem da temaética.
Além disto, tanto o corpo docente quanto o de técnicos administrativos estdo dispostos

para prestar os devidos auxilios na elaboracdo e execucdo do plano educacional
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individualizado (PEI), realizando as adaptacGes bem como o0s acompanhamentos
necessarios.

Quanto ao ingresso das pessoas com deficiéncia nos cursos ofertados pela
instituicdo, a instituicdo busca minimizar as possiveis barreiras nas comunicacdes,
disponibilizando editais e outros documentos necessarios em LIBRAS. Além disso, para
os alunos regulares, busca disponibilizar softwares de acessibilidade nos computadores
da instituicdo, além de disponibilizar traducéo e interpretagcdo em LIBRAS nos eventos
institucionais.

Através da elaboracdo dos projetos supracitados, a instituicdo buscara as
adaptacOes necessarias dos espacos fisicos, tanto interno quanto externo, através da
instalacdo de piso tétil, mapa tatil, identificacdo de salas e de quadros de aviso em
Braille e LIBRAS, dentre outras adaptacbes que forem necesséarias para facilitar o
acesso e a permanéncia das pessoas com deficiéncia (PCD) e/ou dificuldade de

locomocéao.
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TECNICO EM SECRETARIADO
Campus Muriaé

ANEXO 1: MATRIZ CURRICULAR
Matriz Curricular do Curso de Técnico em Secretariado
Vigéncia: a partir de 2020
Hora-Aula (em minutos): 50 minutos

Caodigo da =i Pré- Ne aulas por CH
disciplina DI requisito ol o £ semestre semestral
Tecnologias da Informagdo e
SECO0x001 | Comunicacdo Aplicadas ao 2 2 40 33
Profissional de Secretariado
SECOXO1L Espanhol Instrumental (passou 5 | oo 2 40 33
para 0 1°. Semestre)
SECO0x003 | Projeto Integrador I 2 | - 2 40 33
Contabilidade Geral (reducéo
8 SECOx004 | da carga horéria de 4 para 2 -=-- 2 |- 2 40 33
\9 h/a)
x | SECOx005 | Técnicas Secretariais | 4 | - 4 80 66
LLl
g SECOx006 | Redagdo Empresarial 2 | - 2 40 33
Fundamentos de Administracéo
SECO0x007 | (reducéo de carga horéria de 4 2 | - 2 40 33
para 2 h/a)
SECOX009 Nocoes de Direito (passou para 5 | e 5 40 33
0 1°. Semestre)
Etica e Responsabilidade
7? Social (disciplina adicionada a 2 |- 2 40 33
grade.
TOTAL 20 | - | 20 400 330
Codigo da S Pré- N° aulas por CH
disciplina DisE e requisito ol o e semestre semestral
SECO0x008 | Gestdo Ambiental 2 2 40 33
Matematica Comercial
SECO0x010 | (aumento da carga horaria de 2 4 | - 4 80 66
para 4 h/a)
SECO0x002 Ingges Instrumental (passou para o | 2 40 33
o 0 2°. Semestre)
Q | sEcoxo1? Cerimonial e Organizagao de 5 | oo 2 40 33
\9 Eventos
% SECO0x013 | Projeto Integrador Il 2 | - 2 40 33
o
&1 | SEC0x014 | Técnicas Secretariais 1 4 4 80 66
SECO0x015 | Comportamento Organizacional 2 | - 2 40 33
SECO0x016 | Nocdes de Economia 2 | - 2 40 33
SECOx017 | Prética Profissional 140
TOTAL 20 0 20 400 470
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CARGA
COMPONENTES CURRICULARES HORARIA

TOTAL
Disciplinas obrigatérias 660
Atividades Complementares 140
Estagio curricular supervisionado (quando houver)
Trabalho de Conclusdo de Curso (quando houver)
Total de carga horaria do curso 800

Legenda:

AT: Ndmero de aulas teoricas por semana

AP: NUmero de aulas praticas por semana

AS: Numero total de aulas (tedricas e praticas) por semana
CH Semestral: Carga horaria semestral em horas
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ANEXO 2: COMPONENTES CURRICULARES

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Tecnologias da Informacdo e Comunicagéo Aplicadas ao Profissional de
Secretariado

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

1 - O Processo de Comunicagdo; 2 — O Perfil do Uso de Tecnologias no Brasil; 3 — As
Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo; 4 — Ferramentas do Google Aplicaveis ao
Secretario; 5 — Organizacdo de um Evento Online; 6 — Novas Tendéncias: A Secretaria
Remota; 7 — Seminario de Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo Aplicadas ao
Secretariado.

Bibliografia Bésica:

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos novos tempos: 0s novos horizontes em
administracao. 3% Ed. Barueri, SP: Manole, 2014.

PINOCHET, Luis. Tecnologia da informacdo e comunicacdo / Luis Hernan Contreras
Pinochet - 1. ed. - Rio de Janeiro : Elsevier, 2014.

VEIGA, Denize R. Guia de Secretariado - Técnicas e Comportamento. 3* Ed. rev. e atual.
S&o Paulo: Erica, 2010.

Bibliografia Complementar:

BUENO, Wilson da C. Estratégias de Comunicacdo nas Midias Sociais. Disponivel em:
Minha Biblioteca, Editora Manole, 2015.

ARAUJO, Luis César G. de. Organizacao, sistemas e métodos e as tecnologias de gestédo
organizacional. 3.ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

CRUZ, Tadeu. Sistemas, organizacdo e métodos: estudo integrado das novas tecnologias de
informacéo e introducéo & gerencia do contetdo e do conhecimento. 3.ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

BOSCO, Medeiros,, J. e Hernandes, Sonia. Manual Da Secretaria, 122 edi¢cdo. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

MORAES, Rodrigo Bombonati de S. Industria 4.0: impactos sociais e profissionais.
Disponivel em: Minha Biblioteca, Editora Blucher, 2020.
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Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Espanhol Instrumental (apenas mudou de lugar com Inglés)

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Estudo das estruturas linguisticas e fungdes comunicativas de nivel basico a intermediario.
Estudo das estruturas e do vocabuldrio fundamental da lingua espanhola, baseado na
compreensdo de textos sobre temas do mundo empresarial. Estudos dos principais elementos
gramaticais e problemas especificos da morfo-sintaxe espanhola e suas aplicacdes orais e
escritas nos diferentes géneros discursivos.

Bibliografia Basica:

BOROBI O, Virgilio. Adelante! Comunicacion en Espafiol. Sdo Paulo: Editora FTD S.A,
2001.

MARTIN, Ivan. Sintesis: curso de lengua espafiola. S&o Paulo: Atica, 2012.

ROJAS, Oscar. Novo minidicionario escola de espanhol: espanhol-portugués, portugués-
espanhol. Sdo Paulo: DCL, 2000.

Bibliografia Complementar:

GONZALEZ, Jests. Espafiol para todos. S&o Paulo: Editora Atica, 2002.

LUCE, Henry. Nac¢Ges do mundo: Espanha. Rio de Janeiro: Editora Cidade cultural LTDA,
1988.

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

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

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Projeto Integrador I

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Processo empresarial. A funcdo planejamento. A funcdo organizacdo. A funcdo direcdo. A
funcdo controle.
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Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo: teoria, processo e pratica. 4. ed. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2007.

CLEGG, Stewart; KEORNBERGER; PITSIS, Tyrone. Administracéo e organizacfes: uma
introducdo a teoria e a pratica. Traducdo de Patricia Lessa Flores da Cunha. 2. ed. Porto
Alegre, RS: Bookman, 2011.

MAXIMIANO, Antbénio Cesar Amaru. Fundamentos de administracdo: manual compacto
para as disciplinas TGA e Introducdo a Administracdo. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar:

BERNARDI, Luiz Antonio. Manual de empreendorismo e gestdo: fundamentos, estratégias
e dinamicas. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducédo a teoria geral da administracdo. 7. ed. Rio de
Janeiro: Elservier, 2004.

KWASNICKA, Eunice Lacava. Introdugdo a administracgdo. 5. ed. S&o Paulo: Atlas, 1995.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos,
metodologia e praticas. 31. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Sistemas, organizacdo e métodos: uma
abordagem gerencial. 19. ed. Sdo Paulo: Atlas,2010.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Contabilidade Geral (carga horaria alterada de 4 para 2 h/a

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Aspectos introdutorios sobre a Contabilidade, Principios e Normas Contabeis. Procedimentos
Contabeis basicos. Variacdo do Patriménio. Operacfes com mercadorias. Topicos Especiais
Demonstracfes Contabeis.

Bibliografia Basica:

IUDICIBUS, Sérgio; MARION, José Carlos. Introducio a teoria da contabilidade para o
nivel de graduacéo. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MARION, José Carlos. Contabilidade bésica: atualizada conforme a lei n® 11.638/07, MP
n° 449/08 (Lei n° 11.941/09) e Pronunciamentos do CPC. 10. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009
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RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. 27. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010

Bibliografia Complementar:

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

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

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

IUDICIBUS, Sérgio (coord.). Contabilidade Introdutdria. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MORANTE, Antonio Salvador. Analise das demonstracdes financeiras: aspectos contabeis
da demonstracéao de resultado e do balanco patrimonial. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas. 2010.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Técnicas Secretariais | (alteracdo de ementa e bibliografia)

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 66 horas

Ementa:

Historico da Profissdo; Legislacdo que Regulamenta a Profissao; Sigilo Profissional; Perfil do
Profissional Técnico em Secretariado; O Papel da Secretaria; A importancia da Profissdo;
Principais Fungdes Exercidas; Caracteristicas Essenciais para a Realizacdo de um Bom
Trabalho; Organizacdo no Local de Trabalho; Atendimento ao Telefone; Como Lidar com as
Emocdes dos Clientes Externos e Internos; Postura Profissional; Comunicacdo com o0s
Gerentes e Superiores; Etiqueta Pessoal e Profissional e Social; Atendimento ao Cliente.
Técnicas de Arquivamento; Organizacdo de Reunides; Atividades Secretariais Desenvolvidas
nos Consultérios; Assédio Moral e Sexual; Saude e Seguranca no Trabalho.

Bibliografia Bésica:

GRION, Laurinda. A Nova Secretaria - metacompetente - proativa - dindmica. Sdo Paulo:
Madras, 2008.

GUIMARAES, Marcio Eustaquio. O Livro Azul da Secretaria Moderna. 24 ed. S&o Paulo:
Erica, 2007.

OLIVEIRA, Simone Giordano de Paula. Atendimento ao Cliente - Questfes que tém
respostas. Juiz de Fora. Editoracdo Eletronica e Revisdo Grafica: Carlos Felipe Moraes de
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Paula, 1998.

Bibliografia Complementar:

D’ELIA, Bete; AMORIM, Magali e SITA, Mauricio. Exceléncia no Secretariado. 2.ed. Sao
Paulo: Literare Books International, 2021.

DENVER, Instituto — Curso Técnicas de Secretariado — volumes: 01,02,03.
KALIL, Gloria. Al, chics!: Etiqueta contemporéanea. Sdo Paulo: Ediouro, 2007.
SCHWARZ, Rodrigo Garcia. Direito do Trabalho. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.

SINCLAYR, Luiz. Organizacéo e Técnica Comercial — Introducdo a Administracdo. Sdo
Paulo: Saraiva, 2000.

VEIGA, Denise Rachel. Guia de Secretariado — Técnicas e Comportamento. S&do Paulo:
Erica, 2007.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Redacdo Empresarial

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

A disciplina enfatiza o desenvolvimento da competéncia da leitura e da escrita, apresentando
um conjunto de informacdes linguisticas que fornecam ao estudante condi¢des de atuar, em
termos de linguagem, com habilidade e competéncia. Serdo abordados textos que pertengam
ao universo empresarial. Além disso, a adequacao vocabular, o reconhecimento das diferentes
manifestacdes linguisticas e o emprego de diversos géneros textuais serd trabalhado no intuito
de aprimorar a comunicacdo tanto no nivel da escrita quanto no nivel da oralidade.

Bibliografia Basica:

AVILA, Susana d’. Gramatica da Lingua Portuguesa: Uso e Abuso. Sao Paulo: Editora do
Brasil, 1997.

FARACO, Carlos Emilio. MOURA, Francisco M. Gramatica. Sao Paulo: Atica, 1987.

MARTINS, Dileta Silveira; ZULBERKNOP, Lubia S. Portugués instrumental. 272 ed. Sao
Paulo: Atlas, 2008.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Portugués instrumental. 8% ed. Sdo Paulo: Atlas, 20009.

MEDEIROQOS, Jodao Bosco. HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria: técnicas de
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trabalho. 112 ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar:

FIORIN, José Luiz. SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: Leitura e redacéo.
132 ed. S&o Paulo: Atica, 1997.

KOCH, I.G.V. A coesao textual. 42 ed. Sdo Paulo: Contexto, 1991.
KOCH, I.G.V. & TRAVAGLIA, C. A coeréncia textual. Sdo Paulo: Contexto, 1990.

MARCUSCHI, Luiz Antonio. Producao textual, analise de géneros e compreensao. 3 ed.
Séo Paulo: Parabola editorial, 2009.

VIANA, Antonio Carlos. Roteiro de redacao: Lendo e argumentando. S&o Paulo: Scipione,
1999.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Fundamentos de Administracdo (modificou carga horéaria de 4 para 2 h/a +
ementario)

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Conceito de Organizacdo; Funcdes Organizacionais; Definicdo de Administracdo; Divisdo do
Trabalho; Definicdo de Responsabilidade e Hierarquia; Estrutura Organizacional e
Organograma; Departamentalizacdo; Teoria Cientifica; Teoria da Burocracia, Teoria Classica;
Teoria das Relagdes Humanas; Teoria Neocléssica e Teoria Comportamental; Defini¢do sobre
Planejamento Estratégico; Conceito de Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional; A
importancia do Planejamento Estratégico para as Organizac6es; Conceito de Qualidade Total.

Bibliografia Bésica:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administracdo. 72 ed. Sdo Paulo.
Elsevier-Campus, 2004.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introducdo a Administracdo. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2011.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Sistemas, Organizacdo e Métodos. 13? ed. Séo
Paulo: Atlas, 2002.

Bibliografia Complementar:
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BONOME, V. B. J. Teoria Geral da Administragdo. Curitiba: IESDE Brasil S. A., 2008.

CHIAVENATO, Idalberto. Principios da administracdo: o essencial em teoria geral da
administracdo. Sdo Paulo: Campus, 2006.

HEILBORN, Gilberto e LACOMBE, Francisco. Administracdo: principios e tendéncias. 2.
ed. S&o Paulo: Saraiva, 2009.

STONER, J. A. F. e FREEMAN, R. E. Administracdo. 5.ed. Rio de Janeiro: Prentice-hall do
Brasil, 1985.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Noc@es de Direito (apenas passou para 0 1°. Semestre)

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Nocdes de Direito — Teoria do Estado, da Constituicdo e do Direito. Noc¢des de Direito
Constitucional — Principios Fundamentais e Estruturantes (art. 1° ao 4°, da CF/88); Direitos e
Deveres Fundamentais — individuais, sociais e metaindividuais. Nogdes de Direito Civil —
Principios Fundamentais do Direito Civil; Direitos de Personalidade e Teoria Geral dos
Negdcios Juridicos. Nocdes de Direito Empresarial — Elementos de Teoria da Empresa e do
Empresario; Titulos de Crédito — Conceito, Principios e Elementos Caracteristicos. Nogdes de
Direito do Trabalho — Historico, Conceito, Principios e Fontes; Elementos Iniciais do Contrato
de Trabalho — Empregado e Empregador (caracteristicas basicas). Nocdes de Direito do
Consumidor — Histdrico, Fundamentos Constitucionais e Principios de Direito do Consumidor;
Conceitos de Consumidor, Fornecedor e Fabricante.

Bibliografia Bésica:

AMARO, Luciano. Direito Tributario Brasileiro. 10? edicdo. Sdo Paulo: Editora Saraiva,
2004.

ANGHER, Anne Joyce. Vade Mecum. 72 edigdo. Sao Paulo: Rideel, 2008.

CARRION, Valentin. Comentéarios a Consolidacao das Leis do Trabalho. 312 edi¢do. Sao
Paulo: Editora Saraiva, 2006.

FAZZ10 JUNIOR, Waldo. Manual de Direito Comercial. 122 edigdo. S&o Paulo: Editora
Atlas , 2011.
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GARCIA, Leonardo de Medeiros. Direito do Consumidor. 5% edig¢do. Salvador: Editora
JusPodivm, 2011.

GONCALVES, Carlos Roberto. Direito Civil: Parte Geral. 10% edicdo. Sdo Paulo: Editora
Saraiva, 2003, vol. 1.

NOVELINO, Marcelo. Direito Constitucional. 22 edi¢cdo. Sdo Paulo: Editora Método, 2008.

Bibliografia Complementar:

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de Direito Comercial. 6 edicdo. S&o Paulo: Editora Saraiva,
2002, vol.1.

FILHO, José dos Santos Carvalho. Manual de Direito Administrativo. 192 edicdo. Rio de
Janeiro: Lumen Juris Editora, 2008.

LENZA, Pedro. Direito Constitucional Esquematizado. 122 edi¢do. S&o Paulo: Editora
Saraiva, 2008.

MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributério. 272 edicdo. Editores Malheiros,
2006.

NEGRAO, Theotonio; GOUVEA, José Roberto F. Cadigo Civil e legislagéo civil em vigor.
272 edicdo. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2008.

RODRIGUES, Silvio. Direito Civil: Dos Contratos e das DeclaracGes Unilaterais da
Vontade. 292 edi¢cdo. Sdo Paulo: Editora Saraiva. Vol. 3

RODRIGUES, Silvio. Direito Civil: Parte Geral das Obrigagdes. 30% edicdo. S&do Paulo:
Editora Saraiva. Vol. 2.

PAULO, Vicente; ALEXANDRINO, Marcelo. Resumo de Direito do Trabalho. 62 edigéo.
Niterdi: Editora Impetus, 2007.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 1°

Disciplina: Etica e Responsabilidade Social (disciplina adicionada ao curso na nova proposta)

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

O profissional no ambiente organizacional. Etica no mundo do trabalho. Etica empresarial.
Cidadania e responsabilidade social.

Bibliografia Bésica:

ARRUDA, M.C.C.de.; WHITAKER, M.do C.; RAMOS, J.M.R. Fundamentos de ética
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empresarial e econdmica. 5.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

GARCIA, G. F. B. Assédio moral: violéncia psicoldgica no ambiente de trabalho. 3 ed.
Salvador: Juspodivm, 2019.

SA, A. L. de. Etica profissional. 10 ed. Atlas: S&o Paulo, 2019.

Bibliografia Complementar:

BENNETT, C. Etica profissional. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.

BITTAR, Eduardo Carlos Bianca. Curso de Etica Geral e Profissional. 16 ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2023.

FERREIRA, Patricia Itala. Gestao da diversidade e da interculturalidade nas organizacdes.
Parand: Intersaberes, 2021.

JOHNSON, Stefanie K. Inclusifique: como a inclusdo e a diversidade podem trazer mais
inovacdo. S&o Paulo: Saraiva, 2021.

MARTINO, Luiz Mauro S&; MARQUES, Angela Cristina Salgueiro. Etica, midia e
comunicacao. Relagdes sociais em um mundo conectado. S&o Paulo: Summus, 2018.

PINSK, J.; PINSK, C. B. (org.). Histéria da cidadania. 6 ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012.

SANTOS, Anténio Raimundo dos; CASAGRANDE, Rodrigo Moreira. Etica,
sustentabilidade e diversidade. Sdo Paulo: FGV, 2021. Ebook.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 2°

Disciplina: Gestdo Ambiental

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Caracterizacdo da problemética ambiental; aspectos legais, econémicos e tecnoldgicos da
gestdo ambiental. Desenvolvimento sustentdvel. Responsabilidade socioambiental das
empresas. Planejamento sustentadvel da utilizagdo dos recursos naturais. Certificacdo
ambiental. Justica ambiental. Modelo de gestdo ambiental para empresas.

Bibliografia Bésica:

DIAS, Reinaldo. Gestdo ambiental: responsabilidade social e sustentabilidade. 2.ed. S&o
Paulo, SP: Atlas, 2011. 232 p.
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PHILIPPI JUNIOR, Arlindo; ROMERO, Marcel de Andrade; BRUNA, Gilda Collet. Curso
de gestdo ambiental. Barueri, SP: Manole, 2014. 1245 p.

DONAIRE, Denis. Gestdo ambiental na empresa. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013. 176 p.

POLETO, Cristiano (Org.). Introducdo ao gerenciamento ambiental. Rio de Janeiro:
Interciéncia, 2010. 336 p.

BOFF, Leonardo. Sustentabilidade: o que é, o que ndo é. Petrdpolis,RJ: Vozes, 2013. 200 p.

Bibliografia Complementar:

ALBUQUERQUE, Joé de Lima (Org.). Gestdo ambiental e responsabilidade social:
conceitos, ferramentas e aplicacdes. Sdo Paulo: Atlas, 2009. 326 p.

ALVES, Ricardo Ribeiro. Empresas verdes: estratégia e vantagem competitiva. Vicosa,
MG: UFV, 2011. 194 p.

DIAS, Genebaldo Freire. Educacdo ambiental: principios e préaticas. 9.ed. Sdo Paulo:
Guaia, 2014. 551 p.

SEIFFERT, Mari Elizabete Bernardini. Gestdo ambiental: instrumentos, esferas de acéo e
educacdo ambiental. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 328 p.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental e responsabilidade social: estratégias de
negocios focadas na realidade brasileira. 8.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015. 450 p.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 2°

Disciplina: Matematica Comercial (elevou a carga horaria de 2 para 4 h/a)

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 66 horas

Ementa:

Raz&o e Proporcdo; Porcentagem; Desconto e Acréscimo; Uso da Calculadora; Juros Simples
e Compostos.

Bibliografia Bésica:

HAZZAN, Samuel; POMPEO, José Nicolau. Matematica financeira. 6% ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2009.

ASSAF Neto, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicacdes. 42 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2000.

CRESPO, Antdonio Arnot. Mateméatica Comercial e financeira facil. 132 ed. Sdo Paulo:
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Saraiva, 2008.

Bibliografia Complementar:

IEZZI, Gelson. Fundamentos de matematica elementar, VVol. 11. Sdo Paulo: Atual, 2004.
MATHIAS, Washington Franco. Matematica financeira. 22 ed. Sdo Paulo: Atlas 1996.
VERAS. Lilia Ladeira. Matematica financeira. 62 ed. Sdo Paulo: Atlas, 20009.
CAMARGOS, Marcos Antbnio de. Matematica Financeira. Editora Saraiva. 2012.

GOMES, José Maria; MATHIAS, Washington Franco. Matemaética Financeira. 6% ed. Sdo
Paulo. Atlas 20009.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 2°

Disciplina: Inglés Instrumental (apenas trocou de lugar com Espanhol — passou para 2°. P.)

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

A disciplina oportuniza e desenvolve a pratica do letramento académico em lingua estrangeira,
a fim de proporcionar aos estudantes momentos de interagdo com diferentes géneros textuais
auténticos que circulam em seu cotidiano. Assim, com base no estudo da lingua e de suas
fungdes comunicativas, o estudante sera conduzido a ler e entender textos em sua trajetoria
estudantil e profissional. Express yourself. Learning Plan. Word cloud. Greetings and
introductions. Formal and informal greetings. Let’s act with words! Time to reflect. Can for
ability, possibility and permission. Parts of the human body. Simple Present and adverbs of
frequency. Present Continuous. Short profile. Profession spot. Secretary Plan. Yes/No and WH
questions. Must for obligation and deduction. Mindfulness. Social Projects. Simple Past and
prepositions in and on for dates. Literature: Edgar Allan Poe ‘Selected tales’. Past Continuous.
Biography. Possessive adjectives and genitive case. Craftwork. ‘Going to’ for predictions and
future plans. Simple Future. Present Perfect. Suffixes for making nouns, verbs, and adjectives.
Cohesion and Coherence.

Bibliografia Bésica:

DIAS, Reinildes; JUCA, Leina; FARIA, Raquel. High up 1. Cotia, SP: Macmillan, 2013.

HENKE, Niura Regiane. Inglés nos negocios. Barueri, SP: DISAL, 2007.
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MARQUES, Amadeu. On Stage 1: ensino médio. S&o Paulo: Atica, 2010.

MENEZES, V. et al. Alive High 1. S&o Paulo: Edi¢des SM, 2016.

Bibliografia Complementar:

MARQUES, Amadeu. A work of art. Sdo Paulo: Editora Atica, 1993.

MARTINEZ, Ron. Como dizer tudo em inglés: fale a coisa certa em qualquer situacéo.
Rio de Janeiro: Campus, 2000.

MATTOSO, Nara. On the Bus. S&o Paulo: Editora Atica, 1995.
MURPHY, Raymond. Basic Grammar. Cambridge University Press, 1993.
NEIVA, Lia. A funny feeling. Sao Paulo: Editora Atica, 1993.

POE, Edgar Allan. Selected tales. Penguin Popular Classics, 1994.

STEVENSON, Robert Louis. The strange case of Dr. Jekyll and; Mr. Hyde. Porto Alegre:
EDI-PUCRS, 2018.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 2°

Disciplina: Cerimonial e Organizacao de Eventos

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Conceituacdo de eventos. Compreensdo de eventos, técnicas e meétodos na organizacao,
planejamento, analise e controle na execucdo de eventos. Patrocinio, apoio e comercializacao
de eventos. Recepcao e treinamento pessoal.

Bibliografia Bésica:

ALLEN JOHNNY, et al. Organizacao e Gestao de Eventos. Sdo Paulo: Campus, 2003.

MATIAS, M. Organizacdo de Eventos: procedimentos e técnicas. 22 ed. Sdo Paulo:
Manole,2002.

RISPOLI, R. Eventos: como fazer, roteiros e dicas. Brasilia, 2002.

Bibliografia Complementar:

CESCA, Cleuza Gertrude Gimenes. Organizacdo de eventos: manual de planejamento e
execucdo. 22ed. Sdo Paulo: Summus,1997.

GIACAGLIA, M.C. Organizacdo de Eventos: teoria e pratica. Sdo Paulo: Pioneira.
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Thomson Leraning, 2003.
MARTIN, Vanessa. Manual Préatico de Eventos. S&o Paulo: Atlas, 2003.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebougas. Planejamento Estratégico. Sdo Paulo: Atlas.

ZANELLA, Luis Carlos. Manual de Organizacdo de Eventos: planejamento e
operacionalizacéo. 32 ed. S&o Paulo: Atlas, 2006.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 2°

Disciplina: Projeto Integrado Il

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatoria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

O projeto integrador. Definicdo de projeto. Caracteristicas de um projeto. As etapas de um
projeto. Elaboracdo de projetos. Escopo. Cronograma. Orgcamento. Desenvolvimento de
projeto na pratica.

Bibliografia Bésica:

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

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducdo a administracéo. 7. ed. S&o Paulo: Atlas,
2010.

SABAG, Paulo Yagizi. Gerenciamento de projetos e empreendedorismo. Sdo Paulo:
Saraiva, 2013.

Bibliografia Complementar:

BIANCHI, Anna Cecilia de Moraes; ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Roberto.
Orientacdo para estagio em secretariado: trabalhos, projetos e monografias. Sdo Paulo:
Pioneira Thomson Learning, 2003.

HALL, Richard H. Organizagfes: estruturas, processos e resultados. 8. ed. S&o Paulo:
Pearson Prentice Hall, 20009.

KERZNER, Harold. Gestédo de projetos: as melhores praticas. 2. ed. Porto Alegre: Bookman,
2010.

RABECHINI JUNIOR, Roque; CARVALHO, Marly Monteiro de (orgs.). Gerenciamento de
projetos na pratica: casos brasileiros. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
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VARGAS, Ricardo Viana. Manual pratico do plano de projeto: utilizando o PMBOK
Guide. 5. ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2014.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 2°

Disciplina: Técnicas Secretariais Il (modificacGes na ementa e bibliografia complementar)

Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 66 horas

Ementa:

Identificacdo e caracterizagdo do ambiente de trabalho — estrutura fisica (layout) e estrutura
organizacional da empresa. Marketing Pessoal. Secretaria Corporativa x Secretaria Particular;
O Profissional de Secretariado e a Sustentabilidade; O Profissional de Secretariado e 0s
Projetos de Responsabilidade Social; O Conflito de Geragdes e as Competéncias da Secretaria
no Século XXI; A Espiritualidade no Ambiente Corporativo e o Profissional de Secretariado;
O Eterno conflito entre Vida Pessoal e Vida Profissional; Negociacdo (administracdo de
Conflitos). Administracdo do Tempo; Terceirizagdo e Quarteirizacdo. Networking; Principais
Atribuicdes de uma Secretaria Escolar; Atribuices da Secretaria Executiva; Secretéaria
Remota: A Profissdo que se recria (Home Office).

Bibliografia Bésica:

CARVALHO, A. P. de, GRISSON, D. Manual do Secretariado Executivo, 5% ed. Sdo Paulo:
D’ Livros Editora, 2002.

INSTITUTO DENVER. Atividades de uma secretaria. Rio de Janeiro: Instituto Denver,
[s.d]. (Curso Técnicas de Secretariado, 6).

INSTITUTO DENVER. Curso técnicas de secretariado. Rio de Janeiro: Instituto Denver,
[s.d]. (Curso Técnicas de Secretariado, 1).

Bibliografia Complementar:

CHIAVENTO, Idalberto. Administracéo. 42 ed. Rio de Janeiro: Campus-Elsevier, 2004.

D’ELIA, Bete; AMORIM, Magali e SITA, Mauricio. Exceléncia no Secretariado. 2.ed. S&o
Paulo: Literare Books International, 2021.

GUIMARAES, M. E. O livro azul da secretaria moderna. S&o Paulo: Editora Etica, 2007.
HALL, R. H. Organizagdes: estruturas, processos e resultados. Sdo Paulo: 2004.
KALIL, Gléria. Alo, chics!: Etiqueta contemporénea. Sao Paulo: Ediouro, 2007.

MEDEIRQOS, Jodo Bosco; Hernandes, Sonia. Manual da Secretaria. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas,
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VEIGA, Denise Rachel. Guia de Secretariado: Técnicas e Comportamento. Sdo Paulo:
Erica, 2007.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 2°

Disciplina: Comportamento Organizacional (alteracédo de ementa e de bibliografia béasica)

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios Natureza: Obrigatdria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Definicdo de Gestdo de Pessoas. Recrutamento e Selecdo. Comunicacdo. Lideranca.
Motivacdo. Trabalho em Equipe. Trabalho sob Pressdo. Relacdo Interpessoal. Mercado de
Trabalho (Empregabilidade e Empresabilidade); Inteligéncia Emocional.

Bibliografia Basica:

ARAUJO, Luis César G. de e GARCIA, Adriana Amadeu. Gestao de pessoas: estratégias e
integracdo organizacional. 22 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

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

MILIONI, B. Comportamento organizacional: o poder em questdo. S&o Paulo: Nobel,
1990.

Bibliografia Complementar:

CHIAVENATO, ldalberto. Administracdo de recursos humanos: fundamentos basicos. 72
ed. Barueri-SP: Manole, 2010.

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

DEMO, G. Politicas de gestdo de pessoas nas organizacgdes: Papel dos valores pessoais e
da justica organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

D’ELIA, Bete; AMORIM, Magali e SITA, Mauricio. Exceléncia no Secretariado. 2.ed. Sdo
Paulo: Literare Books International, 2021.

DUBRIN, A. J. Fundamentos do comportamento organizacional. S&o Paulo: Pioneira
Thomson Learning Ltda., 2003.

MORGAN, Gareth. Imagens da organizacéo. Tradugdo de Geni G. Goldschmidt. 2.ed. Sao
Paulo: Atlas, c1998. 384 p.

ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional. Sdo Paulo: LTC, 1999.
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SPECTOR, P. E. Psicologia nas Organizag6es. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2002.
WEIL, Pierre e TOMPAKOW, Roland. O corpo Fala. Séo Paulo, VVozes, 2009.

Curso: Técnico em Secretariado Periodo: 2°

Disciplina: NogGes de Economia

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios Natureza: Obrigatéria

Carga Horaria: 33 horas

Ementa:

Nocdes Introdutorias. Nocdes de Microeconomia. Noc¢des de Macroeconomia.

Bibliografia Bésica:

MANKIW, N. Gregory. Introducdo a Economia: principios de micro e macroeconomia. 22
ed. Rio de Janeiro: Campus, 2001.

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOQOS, Marco Antonio S. Manual de Economia. 52
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

ROSSETTI, Jose Pachoal. Introducéo a Economia. 182 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

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

Bibliografia Complementar:

CANO, Wilson. Introducdo a Economia: uma abordagem critica. Sdo Paulo: UNESP,
1998.

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

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

SILVA, César Roberto Leite da; SINCLAYR, Luiz. Economia e Mercados. 142 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. Introdugdo & Economia. S&o
Paulo: Makron Books,1999.

VICECONTI, Paulo Eduardo Vilchez; NEVES, Silvério das. Introducdo a Economia. 42 ed.
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Sao Paulo: Frase, 2000.

WONNACOTT, Paul; WONNACOTT, Ronald. Introducdo a Economia. Sdo Paulo:
Makron Books, 1985.
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ANEXO 3: ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Para o curso Técnico em Secretariado serdo consideradas para fins de computo de
carga horaria as atividades discriminadas no RAT com a distribuicdo de carga horaria das
atividades de Préticas Profissionais conforme tabela a seguir:

Carga horaria Maxima
em atividades

Carga horéria maxima
em atividades ndo

Atividades vinculadas ao vinculadas ao
conhecimento cientifico | conhecimento cientifico
do curso do curso
I. Projetos e programas de pesquisa (pesquisas
académico-cientifica e/ou tecnoldgica, individuais e 40 horas 20 horas
em equipe);
Il. Atividades em programas e projetos de extenséo; SIS ([122501 e L U RO TS ([ ie o
para 60) para 30)
I1l. Participagdo/organizacdo de eventos técnicos
cientificos (seminarios, simposios, conferéncias, | 60 horas (passou de 40 | 30 horas (passou de 20
congressos, jornadas, visitas técnicas e outros da para 60) para 30)
mesma natureza);
IV. Projetos de Ensino: monitoria, treinamento 40 horas 20 horas
profissional, Trabalho Pratico de Conclusdo de
Curso (TPCC); por semestre por semestre
V. Participagdo em cursos de média e curta duragdo; SO UBIES (ST o LI RSUSIES (Tt el 20
para 60) para 30)

VI. Apresentacdo de trabalhos eventos

cientificos;

em

até 2 horas por trabalho,
maximo de 10 horas
durante o curso.

até 1 hora por trabalho,
maximo de 10 horas
durante o curso.

VII. Vivéncias de gestdo, tais como participacdo em
6rgdos colegiados, em comités ou comissdes de
trabalhos e em entidades estudantis como membro
de diretoria.

até 20 horas durante o
Ccurso

até 10 horas durante o
curso

VIII. Atividades em laborat6rio académico ou salas
ambientes que ndo pertencam as disciplinas da
matriz curricular, como aula prética;

até 20 horas durante o
curso

até 10 horas durante o
curso

IX. Atividades culturais;

até 5 horas durante o

até 5 horas durante o

Curso Ccurso
L. até 30 horas durante o até 10 horas durante o
X. Trabalho Voluntario
curso Ccurso

XI. Estégio profissional supervisionado.

até 100 horas durante o
curso (passou de 60 para
100)

até 50 horas durante o
curso (passou de 30 para
100)

XII. Experiéncia profissional comprovada. na—érea
Socupess

até 140 horas durante o
curso (passou de 20 para
140)

até 70 horas durante o
curso (passou de 10 para
70)

XIII. QOutras atividades.

até 04 horas

até 04 horas

Observacdo: O estudante devera entregar uma copia do comprovante de cada atividade
realizada na Coordenacéo do Curso para a validagédo e contagem da carga horaria.
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