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RESOLUCAO N° 18/2024, de 01 de NOVEMBRO de 2024

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

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, em ato ad referendum, o Projeto Pedagogico do Curso de Formagao
Inicial e Continuada (FIC) Assistente Administrativo do Programa Mulheres Mil, no ano
letivo de 2024, do IF Sudeste MG — Campus Muriaé.
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1. INTRODUCAO

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 que integrou,
em uma unica institui¢ao, o Centro Federal de Educagdo Tecnolégica de Rio Pomba
(CEFET-RP), a Escola Agrotécnica Federal de Barbacena e o Colégio Técnico
Universitario (CTU) da UFJF. Atualmente a institui¢cao ¢ composta por campi localizados
nas cidades de Barbacena, Bom Sucesso, Cataguases, Juiz de Fora, Manhuacu, Muriaé,
Rio Pomba, Santos Dumont, Sao Joao del Rei e Uba. 0 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 ¢ uma instituicdo de Educagdo Superior, Basica e Profissional,
pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educacdo profissional e
tecnologica nas diferentes modalidades e niveis de ensino baseada na conjugagdo de
conhecimentos técnicos e tecnoldgicos as suas praticas pedagogicas. Os Institutos
Federais tém por objetivo desenvolver e ofertar a educacao técnica e profissional, formar
e qualificar cidaddos para atuarem nos diversos setores da economia com énfase no

desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional.
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O Campus Muriaé, do IF Sudeste MG ¢ fruto de uma parceria entre o antigo
Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Rio Pomba (CEFET-RP) e a Prefeitura
Municipal de Muriaé. Varias foram as justificativas apresentadas para a implantagdo do
citado campus - cujo projeto inicial consistia em uma unidade descentralizada do antigo
CEFET-RP. O projeto do Campus Muriaé¢ inicialmente justificou-se mediante as
seguintes consideragdes: inten¢do do governo brasileiro na ampliagdo da oferta de vagas
para o segmento da Educacao Profissional como um dos pontos estratégicos do Pacto pela
Valorizagao da Educagdo Profissional e Tecnologica para o desenvolvimento do pais.
Somam-se as justificativas o interesse da comunidade muriacense, a necessidade de
formagao de profissionais que atendessem as demandas do setor produtivo bem como a
busca pelo desenvolvimento socioeconomico local e regional. Cabe destacar que a
microrregido de Muria¢/MG, congrega aproximadamente 300.000 pessoas, que somado
ao publico da Regiao Noroeste do estado do Rio de Janeiro contabiliza aproximadamente
500.000 pessoas que sdo beneficiados diretamente e/ou indiretamente pelo projeto.

A consolidacdo do projeto se deu por meio da Lei n® 11.892 de 2009 que criou o
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais,
formado pelos campi Rio Pomba (antigo CEFET-RP), Barbacena (antiga Escola
Agrotécnica Federal), Juiz de Fora (antigo Colégio Técnico Universitario - CTU) e os
campi avangados de Sao Joao Del-Rey e de Santos Dumont (BRASIL, 2008b).

Atualmente o campus Muriaé oferece quatro cursos de Graduagdo: Licenciatura
em Ciéncias Biologicas, o bacharelado em Administra¢do, o Tecnologo em Gestao de
Tecnologia da Informagao e o de Tecnologia em Design de Moda. Também oferta quatro
cursos Técnicos Concomitantes e/ou Subsequentes, a saber: o Técnico em
Eletromecanica, o Técnico em Secretariado, Técnico em Vestuario ¢ o Técnico em
Recursos Humanos. Ainda oferece cinco cursos Técnicos integrados ao Ensino Médio:
Técnico em Agroecologia; Técnico em Eletrotécnica, Técnico em Informatica, Técnico
em Meio Ambiente e Técnico em Mecanica. Possui um curso de PROEJA-FIC de
Secretariado, em parceria com a Prefeitura Municipal de Muriaé. H4 ainda dois cursos de
p6s graduacdo: MBA em Marketing e Relacionamento com foco em Varejo e a
Especializacdo em Ensino de Lingua Portuguesa e suas Literaturas.

Diante desse contexto, o documento a seguir constitui o Projeto Pedagogico do
curso de Formacao inicial e continuada (FIC) de Assistente Administrativo detalhado em
seus objetivos; perfil profissional; areas de atuagdo; caracterizagdo do corpo docente e

técnico administrativo; matriz curricular; infraestrutura.
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O curso de Assistente Administrativo objetiva a materializagdo de agdes do

Programa Mulheres Mil, que visa a formagao profissional e tecnoldgica, articulada com

elevagdo de escolaridade e a inclusdo socioprodutiva de mulheres em situagdo de

vulnerabilidade social. O programa possui como principais diretrizes: possibilitar o

acesso a educacdo; contribuir para a reducdo de desigualdades sociais e econdmicas de

mulheres; promover a inclusdo social; defender a igualdade de género; combater a

violéncia contra a mulher; promover o acesso ao exercicio da cidadania e desenvolver

estratégias para garantir o acesso das mulheres ao mundo do trabalho.

2. DADOS DO CURSO
2.1. Identifica¢do do curso

Assistente Administrativo.

2.2. Area de conhecimento/eixo tecnolégico

Gestao e Negdcios.

2.3. Modalidade de oferta

Presencial.

2.4. Numero de vagas

30 vagas.

2.5. Forma de oferta

Formacao Inicial Continuada.

2.6. Habilitacao/Titulo Académico conferido

Assistente administrativo.
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2.7. Legislagdo que regulamente a profissao

4110-10 — Assistente Administrativo

2.8. Carga horaria total

Carga horaria total: 220 h, sendo 160 h do Moddulo Profissionalizante e 60 h do
Moédulo Central.

E importante ressaltar que a carga horaria de 60h do Modulo Central destina-se trabalhar
eixos formativos especificos do Programa Mulheres Mil, que visam principalmente a
promocao da melhoria de vida e inclusdo social das mulheres, contribuindo para a
dignidade e empoderamento.

2.9. Prazo maximo para integralizagdo do curso

5 meses

2.10. Turno de oferta

Noturno

2.11.  Numero de periodos

Um periodo.

2.12.  Requisitos e formas de acesso

O curso Assistente Administrativo na modalidade presencial ¢ destinado as
estudantes mulheres em condi¢do de vulnerabilidade que atendam aos requisitos de
ingresso no Programa Mulheres Mil, de forma a possibilita-las acesso a escolaridade, ao
conhecimento, a tecnologia e a inovagado gerados pela sociedade. Busca-se assim oferecer
melhorias nas condigdes de vidas das cursistas, familias e comunidades, bem como
proporcionar meios que garantam dignidade e empoderamento.

Considerando o exposto acima, ¢ preciso destacar que se entende por
vulnerabilidade social a condi¢do de uma parcela significativa da populagdo brasileira a
qual foram negados os direitos basicos, decorrente de processos historicos de exclusao
social, econdomica e cultural. Portanto, a vulnerabilidade social relaciona-se com um
conjunto de condicdes estruturais que afetam diferentes ambitos da vida dos individuos e
dos grupos.

Assim, no Programa Mulheres Mil, a vulnerabilidade social relaciona-se as
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condigdes de existéncia do grupo de mulheres e deve ser utilizada como ferramenta

analitica das questdes:

e ccondmicas: situacdo de pobreza, renda e desemprego;

e cducacionais: baixos indices de escolaridade;

e saude: dificuldade ou inexisténcia de acesso aos servicos publicos de saude;
e violéncia: fisica, psicoldgica, moral e patrimonial;

e desigualdades de género, raga, etnia e orientagdo sexual;

e moradia: infraestrutura das casas, acesso a dgua potavel e ao saneamento
basico;

e seguranca alimentar: acesso a alimentos saudaveis, entre outros.

Este conjunto de fatores, dentre outros identificados no territorio, que devem ser
analisados para que se possa avaliar as condi¢des de vulnerabilidade social do grupo de
mulheres.

Sendo assim, o Programa Mulheres Mil tem como objetivo atender mulheres a
partir de 16 anos, com Ensino Fundamental Incompleto (1° ao 5° ano) prioritariamente:

e cm situagdo de vulnerabilidade social e econdmica;

e com baixo grau de escolarizagdo;

e responsaveis pelos cuidados das/os filhas/os e ou familiares;

e responsaveis pelos cuidados da casa;

e vitimas de violéncia; observando as questdes de desigualdade racial e étnica; de
orientacdo sexual e identidade de género;

e ecm situagdo de rua, migrantes, refugiadas, privadas de liberdade e grupos que,
historicamente, nao tiveram acesso a educagao e aos direitos humanos.

e portadoras de deficiéncia;

e que vivem em comunidades de risco ou pertencentes a Povos e Comunidades

Tradicionais (PCTs), agricultoras, quilombolas, indigenas, ribeirinhas.

E importante salientar que para identificagio do grupo prioritario do Programa
havera parceria entre o IF Sudeste MG - Campus Muriaé e o CRAS do Municipio de
Muriaé.Essa identificacdo também serd realizada por meio de andlise socioecondmica

conforme consta no Edital de Selecao de Estudantes.
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2.13. Regime de matricula

Conforme demanda. A matricula sera realizada por meio da Coordenacao Adjunta
do programa Mulheres Mil do Campus Muriaé, contando com o servico do Apoio as
atividades académicas e administrativas, que faz parte da Equipe Multidisciplinar

Sistémica do Programa.

3. CONCEPCAO DO CURSO

3.1. Justificativa e Objetivos do curso

3.1.1. Justificativa

As instituicdes que atualmente compdem a Rede Federal de Educagdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (RFEPCT) tém origem, em sua maioria, nas 19
(dezenove) “Escolas de Aprendizes Artifices” instituidas por meio do Decreto-Lei n°
7.566, de 23 de setembro de 1909, de autoria do entdo Presidente da Republica Nilo
Procépio Pecanha. Essas escolas foram criadas para proporcionar oportunidades de
trabalho aos jovens das classes econdmicas menos favorecidas, com o foco na promogao
da empregabilidade. Anos mais tarde, a partir do Decreto n® 5.241, de 27 de agosto de
1927, o ensino profissional passou a ser obrigatdrio nas escolas primarias subvencionadas
ou mantidas pela Unido.

Conforme disposi¢des da Lei N.° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, os Institutos
Federais sdo instituigdes de educacao superior, basica e profissional, pluricurriculares e
multicampi, especializadas na oferta de educagao profissional e tecnoldgica nas diferentes
modalidades de ensino, com base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e
tecnologicos com as suas praticas pedagdgicas, atuando como instituicdes acreditadoras
e certificadoras de competéncias profissionais.

Conforme dados do Censo da Educacao Béasica, em 2022 foram registradas 26,5
milhdes de matriculas no Ensino Fundamental. Esse valor ¢ 2,7% menor do que o
registrado para o ano de 2018. Nesse mesmo periodo a queda no niimero de matriculas
foi maior nos anos iniciais (4,1%) do que nos anos finais (0,9%) dessa etapa (INEP, 2023).

Também houve queda no nimero de matriculas da Educacao de Jovens e Adultos (EJA)
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que diminuiu 21,8% entre 2018 e 2022, chegando a 2,8 milhdes em 2022. J4 o numero de
matriculas da educacdo profissional retomou a tendéncia de crescimento observada nos
ultimos anos, apods a interrup¢do ocorrida em 2021. Em 2022, o nimero de matriculas
aumentou 13,7% (INEP, 2023).

Dados do ultimo censo (IBGE, 2023) mostram que o Brasil possui 8,6 milhoes de
pessoas desempregadas (desocupadas), com uma taxa de desemprego (desocupacgdo) de
8%. Dados mostram ainda que essa taxa ¢ maior entre mulheres (10,8%) e negros.

Um estudo conduzido pelo Instituto Carlos Chagas, por meio do Projeto Menina-
Moga, Mulher - no Rio de Janeiro - destacou alguns dos desafios enfrentados por
mulheres em situagdo de vulnerabilidade social quanto a inser¢ao no mercado de trabalho.
Ainda, segundo os resultados preliminares do referido estudo, 82,5% das entrevistadas
eram negras (pretas e pardas). Dentre as necessidades mais apontadas pelas entrevistadas,
a busca por um emprego formal foi mencionada por 57,5% das respostas. Outro dado
relevante foi que 45% das mulheres tinham Ensino Fundamental incompleto e relataram
o desejo de voltar aos estudos e aprender uma nova profissio (AGENCIA BRASIL,
2023).

Muriaé, onde este curso sera oferecido, ¢ uma das cidades polo da regido da Zona
da Mata de Minas Gerais. Com localizagdo privilegiada, situando-se no entroncamento
entre a BR-116 e a BR-356, duas das rodovias mais movimentadas do pais, esta a 364
Km da capital, Belo Horizonte. Possui 104.108 habitantes (IBGE, 2022) e area de 843,9
km?. Localiza-se nele os distritos de Bom Jesus da Cachoeira, Vermelho, Belisario,
Itamuri, Boa Familia, Macuco e Pirapanema, fazendo divisa com as cidades de Ervalia,
Santana de Cataguases, Laranjal, Palma, Mirai, Sdo Sebastido da Vargem Alegre,
Rosario da Limeira, Miradouro, Vieiras, Eugenopolis, Patrocinio do Muriaé e Barao do
Monte Alto.

O PIB do municipio ¢ estimado em R$ 1.808.872.000,00, conforme dados do

IBGE 2016, sendo a maior parte desse indicador gerada pelo setor tercidrio, cerca de R$
1.055.202.000,00, o qual dota a cidade de uma importante infraestrutura de servigos. A
atividade comercial de Muriaé ¢ dinamizada por meio das grandes lojas de redes de
eletrodomésticos, supermercados, roupas e farmacias, lojas proprias e franquias na area
da prestacao de servigos, vestuario, calcados e alimentacao e oferta significativa no setor
da saude.

A industria contribui com cerca de R$ 225.810.000 no PIB do municipio (IBGE,

2016), destacando-se aquela relacionadas como a de producdo de alimentos e bebidas,
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montagem de veiculos, vidros especiais e vestuario. Segundo o IBGE de 2021, o
municipio conta com 3.950 empresas atuantes e a média salarial paga ¢ de 1,8 salarios
minimos.

Os empreendimentos responsaveis por esta dinamica sdo, basicamente, empresas
de pequeno porte, salvo as de médio porte atreladas as grandes redes ou franquias. De
uma forma geral essas empresas demandam profissionais com conhecimentos na area
de planejamento, organizacdo, execucdo e controle, assim como portadoras de postura
¢tica, boa capacidade de comunicacgao, atualizadas quanto as questdes da inclusao e da
diversidade e seus beneficios para as organizacdes, com disponibilidade para o
aprendizado e para o crescimento profissional.

Por outro lado, a oferta de espacos de trabalho associadas a relativamente boa
média salarial possivelmente traria para as beneficiadas do programa Mulheres Mil a
oportunidade de inclusdo econdmica e todas as demais. Dessa forma, acredita-se que a
oferta do curso Assistente Administrativo dentro do referido programa pode estreitar
pontes entre uma demanda especifica e crescente por trabalhadores e as expectativas do
pubico alvo do programa Mulheres Mil. Esse encontro poderia ser capaz de conferir
dignidade e prosperidade economica as mulheres, eficacia e eficiéncia para as empresas

e contribui¢des importantes para o desenvolvimento econdmico e social do municipio.

3.1.2 Objetivos do Curso

3.1.2.10bjetivo Geral

O curso objetiva formar mulheres, em condicdo de vulnerabilidade, como
profissionais com capacitagdo para organizar € executar processos administrativos e
atividades de apoio no dia a dia organizacional.

Tem ainda o objetivo de contribuir no desenvolvimento pessoal e profissional
dessas mulheres, além da preparagdo para a entrada no mercado de trabalho, visando

inclusdo e melhoria de vida.

3.1.2.2 Objetivos Especifico

De forma especifica pretende-se que ao final do curso as mulheres tenham conhecimentos
sobre:

* Definir uma organizagdo, como ela se estrutura, como se caracteriza seus processos de
hierarquia e comando e suas rotinas operacionais.
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» Reconhecer, elaborar e executar os processos, documentos, registros e atividades inerentes a
rotina empresarial;

* Reconhecer, elaborar e utilizar os instrumentos, cuidados e peculiaridades da comunicagao
organizacional, seja pela forma oral, escrita, eletronica ou via redes sociais;

» Reconhecer, elaborar e utilizar, cuidados e peculiaridades da gestao dos documentos, dos
registros de reunides, da gestdo de contatos e do banco de dados da empresa.

* Auxiliar na organizagdo de pequenos eventos.
* Auxiliar no atendimento de necessidades de clientes internos e externos a organizacao;

* Relacionar-se com pessoas, compreendendo e respeitando as diversidades e privilegiando um
relacionamento que propicie qualidade de vida no ambiente de trabalho e nas relagdes.

 Executar e controlar rotinas administrativas e tecnologias relacionadas ao trabalho, visando a
eficiéncia na utilizagao dos recursos e a eficacia organizacional.

3.2. Perfil profissional de conclusao

O IF Sudeste MG — Campus Muriaé, em seus cursos, prioriza a formagdo de
profissionais que:

e Tenham competéncia técnica e tecnologica em sua area de atuacao;

e Sejam capazes de se inserir no mundo do trabalho de modo compromissado com o
desenvolvimento regional sustentavel;

e Tenham formac¢do humanistica e cultura geral integrada a formacdo técnica,
tecnologica e cientifica;

e Atuem com base em principios €ticos e de maneira sustentavel;

e Saibam interagir e aprimorar continuamente seus aprendizados a partir da
convivéncia democratica com as culturas, modos de ser e pontos de vista divergentes;

e Sejam cidadas criticas, propositivas e dinamicas na busca de novos conhecimentos.

As egressas do curso Assistente Administrativo deverdo demonstrar um perfil que
possibilite o desenvolvimento das seguintes habilidades:
» Executar processos administrativos € de apoio em recursos humanos, finangas, producao,
logistica e vendas;
» Atender fornecedores e clientes;
» Fornecer e receber informagdes sobre os produtos e servigos;
 Tratar de documentos variados.
* Organizar instrumentos e estruturas de trabalho.

« Utilizar de forma eficiente os recursos organizacionais.
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» Relacionar-se com as pessoas de forma ética e dentro da cultura definida pelas organizagdes.

Além do perfil profissional expostos acima, o programa Mulheres Mil prioriza a

formacdo de mulheres que compreendam:

e o exercicio da economia solidaria;

e o empreendedorismo;

® cooperativismo e associativismo como oportunidades de geracdo de renda e de
melhor desempenho no mundo produtivo;

e cidadania, ética e relagdes humanas;

e aimportancia da autoestima, desinibicao e entrosamento;

e oratdria, expressao corporal e verbal;

e saude da mulher, saude da familia - dlcool, drogas e vicios;

e direitos da mulher.
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4. MATRIZ CURRICULAR

A organizacdo do curso acontecera em dois modulos, um sera o Modulo Central
(60h), onde serdo trabalhados varios eixos formativos, que visam principalmente a
promocao da melhoria de vida e inclusdo social das mulheres, contribuindo para a
dignidade e empoderamento, o outro serd o Mddulo Profissionalizante (160 h), FIC —

Agricultora Familiar.

MATRIZ CURRICULAR CURSO FIC
MODULO CENTRAL
Componentes curriculares Carga Horaria

Nivelamento Matematica 4h
Nivelamento Informatica 4h
Mapa da vida I 4h
Cidadania, Educacdo para as Relacdes de Género e Relagdes 8h
Etnico-Raciais

Saude da Mulher 20h
Nog¢des Basicas de Direito da Mulher, Direitos Trabalhistas e do 8h
Consumidor
Mapa da Vida II 4h
Nogdes de Empreendedorismo, Cooperativismo ¢ Economia Solidaria 8h
Total do Médulo Central 60 h

MATRIZ CURRICULAR CURSO FIC
MODULO PROFISSIONALIZANTE
Componentes Curriculares Carga Horaria

Gestdo empresarial e rotinas administrativas 32h

Gestdo da comunicagdo empresarial 32h

Nogdes gerais de administracao 20 h

Orientagdo para o mundo do trabalho na area empresarial 16 h

Matematica comercial e financeira 20 h

Redag@o empresarial 20 h

Tecnologia da informag@o aplicada a administragdo 20h
Total do Médulo Profissionalizante 160h
Carga Horaria Total 220 h
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4.1 Metodologia de Ensino

Para tanto, os temas de cada modulo serdo trabalhados interdisciplinarmente, de
modo que, se conectem. O fendmeno serd problematizado na totalidade, observando-se
0s principais aspectos que caracteriza cada dimensao de determinada problematica. Trata-
se de ampliar a leitura de mundo das mulheres, do processo de letramento amplo,
inclusive prevendo a recomposicdo de contetidos bésicos de leitura, escrita e matematica.

As aulas serdo presenciais ocorrerdo no IF Sudeste Campus Muriaé (Unidade Barra),
de acordo com a disponibilidade das alunas, algumas visitas técnicas em empresas da
regido ocorrerdo aos sabados. Serdo 04 horas aulas por periodo letivo (noturno), duas
vezes por semana, sendo que cada hora aula terd a duragdo de 60 minutos. Ressalta-se
que o acompanhamento das atividades do processo formativo das mulheres abrangera
todos os membros da equipe multidisciplinar e os docentes que ministrarao as disciplinas.
Para as realizagdes das aulas tedricas e praticas os professores poderdo adotar as seguintes
metodologias isoladas ou combinadas: estudo de caso, mapa da vida, atividades
individuais e em grupo, escritas ou orais, pesquisa bibliografica e/ou de campo,
demonstragdo pratica, relatorios, seminarios, visitas técnicas, palestras, portfélios,
discussdo de video/filme/comercial/documentério/clipe, aulas praticas em laboratorios,
elaboracdo de fichamentos, confeccdo de cadernos de producdo de textos, ferramentas
online, tais como Google meet, dentre outras metodologias que melhor atendam as

necessidades de aprendizagens do grupo de mulheres.

4.2 Acompanhamento e avaliacio do processo ensino-aprendizagem Critérios

e procedimentos de avaliacido de aprendizagem

A avaliagdo da aprendizagem ultrapassa a perspectiva da mera aplicagdo de provas
e testes para assumir uma pratica diagnostica e processual com énfase nos aspectos
qualitativos. Para tanto, a avaliacdo deve se centrar tanto no processo como no produto.

Quando realizada durante o processo, ela tem por objetivo informar ao professor
e ao aluno os avangos, as dificuldades e possibilitar a ambos a reflex@o sobre a eficiéncia
do processo educativo, possibilitando os ajustes necessarios para o alcance dos melhores
resultados. Durante o processo educativo ¢ conveniente que o professor esteja atento a
participagdo efetiva do aluno através da observagdo da assiduidade, pontualidade,
envolvimento nos trabalhos e discussdes. No produto, varias formas de avaliagdo

poderdo se somar, tais como trabalhos individuais e/ou em grupo; testes escritos e/ou
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orais; demonstracdo de técnicas em laboratorio; dramatizagdo; apresentacdo de
trabalhos; portfélios; semindrios; resenhas; autoavaliagdo, entre outros. Todos estes
instrumentos sdo bons indicadores da aquisicdo de conhecimentos e do desenvolvimento
de habilidades e competéncias. Ressalta-se a importancia de se expor e discutir os
mesmos com os alunos no inicio de cada médulo.

No desenvolvimento deste curso, a avaliagdo do desempenho escolar serd feita
por componente curricular (podendo integrar mais de um componente), considerando
aspectos de assiduidade e aproveitamento.

A assiduidade diz respeito a frequéncia diaria as aulas tedricas, praticas e aos
trabalhos escolares. A mesma sera registrada diariamente pelo professor, no Didrio de
Classe, por meio de chamada ou lista de presenca. Em consonancia com o
Regulamento Académico de Cursos FIC do IF Sudeste de Minas Gerais somente
sera aprovado o aluno que obtiver frequéncia igual ou superior 75% da carga horaria
de cada disciplina.

O aproveitamento escolar serd avaliado através de acompanhamento continuo e
processual do estudante, com vista aos resultados alcancados por ele nas atividades
avaliativas. O docente devera realizar durante a oferta do componente curricular,
segundo o Regulamento Académico de Cursos FIC do IF Sudeste de MG,
instrumentos avaliativos continuos ¢ diversificados, valendo-se de no minimo duas
avaliacdes distintas por disciplina sendo que nenhuma delas podera ter valor superior
a 50% da nota total da disciplina (5 pontos). Para fins de aprovacdo a discente
deverd obter rendimento igual ou superior a 6 pontos. Caso obtenha notas abaixo de
3 pontos serd automaticamente reprovado, tendo direito a realizagdo de exames
finais quando apresentar notas igual/maiores que 3 pontos € menores que 6 pontos.

A avaliacao docente sera feita, pelos alunos, por meio do preenchimento de
formulario préprio ao final de cada modulo e autoavaliagao.

No que diz respeito especificamente ao Programa Mulheres Mil, a avaliagdo deve
englobar o acompanhamento do processo, debrugar-se sobre a identificagdo, analise e
resolugdo das problematicas que surjam no decorrer da formagao profissional. Trata-se
também de uma avaliacdo formativa, visto que a investigacao das problemadticas que
surjam no decorrer do processo tem como fim produzir conhecimentos, ferramentas e
insumos para a melhoria da agao.

Por fim, cabe-se ressaltar que, no ambito do Programa, deve-se organizar os
seguintes processos avaliativos:

a) avaliacao continua do acesso e da permanéncia, com o objetivo de identificar entraves
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e problemas para que se possa fazer as adequagdes necessarias;

b) avaliagdo continua do processo de ensino e aprendizagem, com vistas a identificar as
dificuldades das estudantes, a necessidade de reforg¢os e a adequacdo de metodologias
de ensino;

¢) avaliagdo do curso;

d) avaliagdo dos resultados e impactos do Programa.

5. APOIO AO DISCENTE

A Politica de Assisténcia Estudantil desempenha um papel fundamental na
promocao da permanéncia e do sucesso dos estudantes ao longo de sua formacao
académica integral. Esta politica adota uma abordagem inclusiva, pedagdgica, digital,
social e democratica do ensino, garantindo os recursos necessarios para o pleno
desempenho educacional.

No contexto do IF Sudeste MG, a politica de assisténcia estudantil abrange o
programa destinado a atender estudantes em situacdo socioecondmica vulneravel,
buscando mitigar as disparidades nesse aspecto. Paralelamente, o programa de
atendimento universal visa contribuir para o desenvolvimento técnico-cientifico dos
estudantes, contribuindo para sua formagao intelectual, académica e profissional por meio
da triade ensino, pesquisa e extensdo. Além desses programas, os estudantes contam com
o suporte dos setores de psicologia, equipe técnica pedagdgica, assisténcia social e nicleo
de acoes inclusivas.

Em relacdo as agdes afirmativas destacam-se algumas iniciativas institucionais
que estdo sendo executadas no ambito do IF Sudeste MG, especialmente a partir dos
Nucleos de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas (NEABI's), bem como a execucio de
projetos multicampi desenvolvidos a partir da publicacdo dos Editais de Projetos de
Ensino com Foco nas Ag¢des Afirmativas, ¢ ainda, o IF Sudeste MG conta com um
documento que aprova a criacdo e regulamenta a agdes dos Nucleos de Estudos em

Género, Diversidade e Sexualidade (NEGEDS).

E relevante destacar que a Politica de Assisténcia Estudantil do IF Sudeste MG
busca a valorizacao e respeito a diversidade presente na institui¢ao, abordando questdes
de género, orientacdo sexual, raga, etnia, religido, entre outras, por meio de Agdes
Afirmativas. Essas agdes buscam promover a integragdo de iniciativas relacionadas a

identidade, sexualidade, género, ocorrendo como uma préatica social de reconhecimento
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de direitos historicamente negados a determinadas parcelas da populagdo. O objetivo €
contribuir para a erradicagdo do racismo, discriminagdo e preconceito entre estudantes,
professores e toda a comunidade académica, conforme estabelecido no Plano de
Desenvolvimento Institucional em vigor na instituicao.

No que diz respeito as agdes inclusivas, o IF Sudeste MG possui um Plano de
Acessibilidade aprovado pelo Conselho Superior, documento que indica uma série de
metas e acdes que foram organizadas visando a promogao de direitos das pessoas com
deficiéncia, o compromisso com a formag¢ao humana integral € com a educagao inclusiva
€ emancipatoria.

Outro importante documento ¢ o Guia Orientador: agdes inclusivas para
atendimento ao publico da educacgdo especial no IF Sudeste MG, que objetiva orientar e
direcionar as acdes necessarias para o desenvolvimento de uma politica educacional
inclusiva na instituigao

Apos a aprovacao da politica inclusiva do IF Sudeste MG, os campi do IF Sudeste
MG passaram a adotar o Guia Orientador como documento norteador para a
implementag¢ao de agdes inclusivas. Este guia serve como referéncia para atender aos
estudantes publicos da educagdo especial, que engloba discentes com deficiéncia,
Transtorno global do desenvolvimento, altas habilidades ou superdotacdo e transtornos
de aprendizagem.

Os Nucleos de Acdes Inclusivas (NAIs) de todos os campi, apos deliberagdo da
politica institucional inclusiva, contam com o suporte da Coordenagdo de Acgdes
Inclusivas (CAI) na Reitoria. Essa colaboragdo visa implementar politicas que facilitem
0 acesso, a permanéncia e a conclusao bem-sucedida do curso pelos discentes do publico
da educagao especial. O Nucleo Agdes Inclusivas (NAI), vinculado a Direcao-Geral do
campus, tem a missdo de apoiar a organizag¢do e a oferta do Atendimento Educacional
Especializado (AEE), prestando atendimento aos estudantes com deficiéncia ou com

mobilidade reduzida, de forma complementar ou suplementar, assegurando-lhes as

condicdes de acesso, participagdo e aprendizagem. Atua em articulagdo com os demais
setores da instituigao.

O papel do NAI inclui promover o desenvolvimento de recursos didaticos e
pedagdgicos para eliminar as dificuldades no processo de ensino e aprendizagem desses
estudantes. Isso envolve monitoramentos de refor¢o, atendimentos individualizados junto
aos professores formadores e participagdo em conselhos de classe, oferecendo orientagdes

especificas para esses estudantes.



AGRICULTORA ORGANICA
Campus Muriaé

Para promover a autonomia dos discentes atendidos pelo NAI, sao
disponibilizados recursos de tecnologia assistiva, como notebooks, gravadores de voz,
linhas Braille, impressoras em Braille, lupas eletronicas, tablets com softwares para
comunicagdo alternativa, e outros equipamentos que garantem acesso ao curriculo em
condig¢des equitativas.

Em conformidade com a Politica Institucional de Inclusdo, seguindo os
Parametros Nacionais Curriculares e a Lei Brasileira de Inclusdo, sdo permitidas
adaptagdes curriculares e pedagogicas para proporcionar equidade no acesso ao curriculo
e na aquisi¢ao da aprendizagem pelos discentes do publico da educacao especial. Tais
adaptacdes sdo realizadas por meio de flexibilizagdes, contando com a participagdo da
comunidade escolar na elaboragao coletiva.

Essas a¢oes sao documentadas em conformidade com a Politica Institucional de
Inclusao, utilizando o Plano Educacional Individualizado (PEI) e o Registro de Atividade
Docente. As adaptacdes curriculares, segundo os Parametros Nacionais Curriculares,
podem ser definidas como adaptacdes de acesso a aprendizagem, envolvendo elementos
fisicos e materiais, ¢ adaptagdes curriculares propriamente ditas, que exigem ajustes na
matriz curricular.

A instituicdo busca garantir acessibilidade em diversos aspectos, incluindo
arquitetonico, atitudinal, pedagogico e nas comunicagdes. A acessibilidade arquitetonica
¢ essencial para possibilitar, com seguranca e autonomia, a utilizacao total ou assistida de
espacgos, moveis e edificios, edificacdes, equipamentos urbanos, servigos de transporte,
dispositivos, sistemas e meios de comunicagdo e informacao para pessoas com deficiéncia
ou mobilidade reduzida. Esta condi¢@o ¢ respaldada pela Lei 10.098/00, regulamentada
pelo Decreto n° 5.296/04.

A acessibilidade atitudinal refere-se a percepcdo do outro sem preconceitos, estigmas,
estereotipos e discriminagdes. Todos os demais tipos de acessibilidade estdo  interligados
a essa dimensdo, uma vez que a atitude das pessoas impulsiona a remog¢ao de barreiras.

A acessibilidade pedagdgica ¢ compreendida como a auséncia de barreiras nas
metodologias e técnicas de estudo. Esta diretamente relacionado a concepcao subjacente
a atuacdo docente, pois a forma como os professores concebem conhecimento,
aprendizagem, avaliagdo e inclusdo educacional determinara a remocao ou persisténcia
das barreiras pedagogicas.

A acessibilidade nas comunicag¢des visa eliminar barreiras na comunicagao
interpessoal (face a face, lingua de sinais), escrita (jornal, revista, livro, carta, apostila

etc., incluindo textos em Braille, grafia ampliada, uso do computador portatil) e virtual
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(acessibilidade digital).

A acessibilidade digital, por sua vez, busca eliminar barreiras na disponibilidade
de comunicacdo, acesso fisico e uso de tecnologias assistivas digitais. Isso envolve a
adequacdo de equipamentos e programas, assim como a apresentagao de conteudo em
formatos alternativos.

As politicas estabelecidas pela lei 14.254/2021, que abordam o acompanhamento
abrangente para educandos com dislexia, Transtorno do Déficit de Atencdo com
Hiperatividade (TDAH) ou outros transtornos de aprendizagem, serdo atendidas sempre
que solicitadas. Esse suporte abrange a identificacdo precoce do transtorno,
encaminhamento do educando para diagndstico, apoio educacional na rede de ensino e
apoio terapéutico especializado na rede de saude, dentro das possibilidades institucionais.
As agdes sao coordenadas pelo Nucleo de Acdes Inclusivas (NAI) e contam com o apoio
dos servidores dos campi.

Ademais, a equipe dos campi também estara pronta para oferecer acolhimento as
Pessoas com Transtorno do Espectro Autista, garantindo, conforme estipulado pela lei
12.764/2012, acesso a educacgdo, ensino profissionalizante e inser¢ado no mundo do
trabalho.

Ha ainda, a promog¢do de agdes voltadas ao reconhecimento das identidades de
género, étnico-raciais, assim como dos povos indigenas, quilombolas, populagdes do
campo, imigrantes e itinerantes. Este compromisso visa oferecer uma formagao
emancipadora, possibilitando uma participacao plena e efetiva em igualdade de condigdes
no processo educacional e na sociedade.

Cabe ressaltar que o publico atendido pelo Programa Mulheres Mil sdo mulheres
em condicao de vulnerabilidade, cujas demandas sao especificas, € cujo curso e ingresso
na Instituicao oferece muito além do conhecimento, mas proporciona também formas de
resgate da dignidade humana. Desta forma, as acdes de permanéncia integram a
concepgao inclusiva que promove a criagdo de um espago de formagao seguro, acolhedor,
colaborativo e estimulante, com énfase na valorizacao do sujeito, dos seus saberes e de
trajetorias de vida. Pensando nisto, no acolhimento e permanéncia das estudantes, busca-
se garantir:

e cspacgo de acolhimento, constituido como um espago de troca de experiéncias, de
construgdo e de fortalecimento de vinculos e de relagdes, que possibilita
atendimentos psicossociais e orientagdes individuais reservadas, especificas para
esses fins;

® acesso a todos os espagos institucionais, como biblioteca, laboratorios de
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informatica, areas de lazer e esportivas, etc;

® acesso ao refeitorio no periodo das aulas;

e carantia das diversas formas de acessibilidade: arquitetonica, atitudinal,
comunicacional, instrumental, metodologica, digital e programatica;

e acdes que fomentem o respeito as identidades de género e étnico-raciais;

e 0s povos indigenas, quilombolas, populagdes do campo, imigrantes e itinerantes;

e acesso a material escolar, como: caderno, caneta, l1apis, entre outros que possam
ser oferecidos;

e auxilio Estudantil na forma de concessdo de recursos financeiros para contribuir
para permanéncia, auxiliando em despesas como: transporte, alimentagdo, entre

outras.
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6.CORPO DOCENTE, TUTORES/INSTRUTORES E TECNICO
ADMINISTRATIVO

6.1. Docentes e tutores/instrutores — Perfil de qualificagdo

O corpo docente do curso FIC devera possuir formagdo minima de nivel técnico
em cursos relacionados as disciplinas. O corpo docente do referido curso, no Modulo
Profissionalizante, sera definido mediante selecdo, ap6s abertura de edital especifico, por
ser um curso destinado ao Programa Mulheres Mil. As disciplinas do Modulo Central,
entretanto, serdo ministradas pela equipe do Programa Mulheres Mil, bem como por meio
de parcerias realizadas pelo Programa, e/ou servigos voluntarios. Itens como titulagao,
experiéncia profissional na area profissionalizante e na educacdo serdo pontuados,

conforme edital que regerd a selecdo dos professores que virdo a atuar, mediante bolsa

remunerada.
Componentes Curriculares Carga | Formacdo | Vinculo | Professor/a
Horaria Responsavel
MODULO CENTRAL
Nivelamento Matematica 4h Graduagao | Voluntario | Convidado
Nivelamento Informatica 4h Graduac¢io | Voluntirio | Convidado
Mapa da vida | 4h Graduagdo | Voluntario | Convidado
Cidadania, Educagdo para as 8h Graduagdo | Voluntario | Convidado
Relagdes de Género e Relagdes
Etnico-Raciais
Satde da Mulher 20h Graduac¢io | Voluntario | Convidado
Nog¢des Basicas de Direito da 8h Graduacao | Voluntario | Convidado
Mulher, Direitos Trabalhistas ¢ do
Consumidor
Mapa da Vida I 4h Graduacdo | Voluntario | Convidado
Nogodes de Empreendedorismo, 8h Graduagao | Voluntario | Convidado
Cooperativismo ¢ Economia
Solidaria
MODULO PROFISSONALIZANTE
Gestdo empresarial e rotinas 32h Graduacdo | Bolsista Selecdo
administrativas
Gestao da comunicagao 32h Graduagdo | Bolsista Selegdo
empresarial
Nogdes gerais de administragéo 20 h Graduacgdo | Bolsista Selecdo
Orientagdo para o mundo do 16 h Graduacdo | Bolsista Selecdo
trabalho na area empresarial
Matematica comercial e 20 h Graduagdo | Bolsista Selegdo
financeira
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Redacao empresarial 20 h Graduagdo | Bolsista Selegdo
Tecnologias da informacao 20 h Graduagdo | Bolsista Selegdo
aplicada a administracéo

6.2. Técnico-administrativo - Perfil de qualificacao

O curso de Formagdo Inicial ¢ Continuada (FIC) Assistente Administrativo do
Campus Muriaé, contard com técnicos-administrativos e funcionarios terceirizados
comuns aos demais cursos e setores envolvidos no IF Sudeste MG, como a coordenagao
pedagbgica, secretaria de ensino superior, coordena¢do de infraestrutura, biblioteca,
seguranca, almoxarifado, dentre outros. Além de técnicos-administrativos temos ainda

funcionarios terceirizados comuns aos demais cursos e setores envolvidos no IF Sudeste
MG.

7. INFRA-ESTRUTURA

7.1. Espaco fisico disponivel e uso da area fisica do campus

O Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais instalou-se efetivamente no
municipio de Muriaé no ano de 2009. Atualmente o campus Muriaé conta com 02 (duas)

unidades, a saber:

a) Unidade Barra, distante cerca de 01 (um) quilometro do centro da cidade,
situada a Avenida Coronel Monteiro de Castro, n® 550 - Bairro Barra -
Muriaé/MG. Possui area total de 11.868,77 m2 e estrutura fisica implantada
que se aproxima de 4.844 m2 de area construida.

b) Unidade Rural, distante cerca de 06 (seis) quildmetros do centro da cidade,
situada no sitio Sofocod, S/N, BR 116 KM 706 - Zona Rural - Muriaé/MG.
Possui area total de 41.681 m2 e estrutura fisica implantada que se aproxima

de 2.714 m2 de area construida.

Unidade Barra

e Prédio Central: Edificacao com area de 2.884 m2 onde estao situados: instalagdes
administrativas (18 salas/setores); instalagdes pedagogicas (6 salas/setores), salas

de aulas (16 salas) gabinetes de trabalho para docentes (06 salas / 20 gabinetes),



auditorio (01), salas de reunides/web conferencia (01); sala para coordenagio dos cursos

(01 sala / 12 gabinetes), laboratoérios (05) e 16 instalagdes sanitarias.

Prédio de laboratorios: Eletrotécnica, Eletromecanica e Design de Moda:
Edificacdo com area de 1.532,35 m2, anexa ao prédio central, onde estdo situados:
instalacdes pedagogicas (2 salas/setores), salas de aulas (01 sala), laboratérios
(14).

Refeitorio, Sala de Professores, Sala das Coordenagdes de curso: Edificacdo com
area de 468,40 m2 construida para abrigar o acervo bibliografico da instituicao,
entretanto devido a intempéries (enchentes) ocorridas, o atual espago abriga sala
de professores, sala de coordenadores, sala de reunido e refeitorio.

Prédio do Centro de Vivéncia/ Biblioteca: Edificacdo preexistente e restaurada
com area de 275,11 m2 a ser utilizada com centro de vivencia para os alunos;
entretanto, atualmente utilizada como biblioteca e contempla: instalagdes
administrativas (01 sala); sala de acervo, sala de estudo e 02 instalagdes sanitarias.
Quiosque: Edificagdo com area de 50,26 m2 utilizada com Centro de Vivéncia
para os alunos;

Subestacdo de energia elétrica: edificagdo com area 28,24 m2 destinada a atender
a ampliacao de demanda de energia elétrica no Campus.

Casa de Apoio: Edificagdo preexistente com area de 112,42 m2 utilizada com

suporte (vestidrio/refeitdrio) para a equipe de terceirizados;

Casa de Bomba: edificacdo com area 5,85 m2 destinada abrigar o sistema

de bombeamento de dgua para hidrantes;

Ginasio Poliesportivo: edificagdo com area 1.027,04 m2 destinada abrigar as aulas

de Educacao Fisica ¢ agdes correlatas. Conta com 02 vestiarios.

Unidade Rural

Guarita: edificagdo preexistente com area de 4 m2 utilizada pela equipe de
seguranca para o controle da entrada/saida de pessoas no interior do Campus.

Prédio de refeitorio/ laboratorios/ salas de aula/ alojamentos: edificagdo
preexistente e reformada com 4rea de 1002,35 m2, onde estdo

situados:instalagdes pedagdgicas (4 salas/setores), salas de aulas (03 salas), laboratorios
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(03), refeitorio (01) e 08 instalagdes sanitarias.

e Prédio Central: edificagdo preexistente e reformada com area de 815,51 m2 onde
estdo localizadas: instalagdes administrativas (03 salas/setores - CPD, Diretorias
e estagiarios); instalagdes pedagogicas (4 salas/setores - 02 salas de professores,
01 apoio pedagogico e NEA), salas de aulas (02), auditorio (01), laboratorios (04)
e 02 instalacdes sanitarias.

e Prédio da Biblioteca: edificacdo preexistente e reformada com area de 700,65 m2
contemplando: instalagdes administrativas (02 salas); sala de acervo, sala de
estudo, 02 salas de aulas ¢ 04 instalagdes sanitarias;

e Subestacdo de energia elétrica: edificacdo com area 09 m2 destinada a atender a
ampliacao de demanda de energia elétrica no Campus.

e C(Casa de Bomba: edificagdo com area 7,50 m2 destinada abrigar o sistema de
bombeamento e armazenamento de dgua do pocgo artesiano para a Unidade.

e C(Casa de Caldas: edificacao com area de 175,06 m2 contendo 02 Laboratérios e
duas instalagdes sanitarias;

e Area de cultivo/pratica pedagogica: o restante da area da Unidade é utilizado para
cultivos experimentais ¢ demais acdes relacionadas com a pratica didatica das

disciplinas compreendidas na grade curricular.

Ambas as unidades contam com areas especificas para o lazer dos discentes. Estas
areas sdao dotadas de equipamentos de pebolim e ténis de mesa, bem como em areas
externas contam com bancos € mesas de concreto com tabuleiros de xadrez para pratica
pelos discentes, além de espacos para leitura.

O IF Sudeste MG - Campus Muriaé, atende as normas de edificacao para os fins
especificos do espago de ensino, conforme NBR 9050, sendo suas dependéncias
adaptadas para possibilitar utilizagdo, com seguran¢a 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 recreagdo, de alimentacdo, salas de aula, laboratérios, bibliotecas e

demais ambientes pedagdgicos.

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

e Plataforma elevatoria;
e (Corrimaos estrategicamente instalados;

e Portas com larguras especiais;
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e Todos os banheiros adaptados;
e Lousas afixadas na altura estabelecida pela norma;
e Bebedouros acessiveis;

e Mobiliarios disponiveis para casos de necessidades.

Além das agdes elencadas acima, relacionadas a acessibilidade arquitetonica, as
diretorias do Campus Muriaé estdo empenhadas em promover as condi¢cdes de
acessibilidade que eliminem as barreiras que dificultam ou impegam a participagdo e
convivio social da pessoa, sua liberdade de comunicagdo e de expressdao, o acesso a
informacao, a locomocgao, entre outras, conforme previsto em Lei, levando em conta as
questdes de acessibilidade: comunicacional; digital e na web; atitudinal e pedagogica.

Em relagdo a acessibilidade comunicacional estaremos criando canais que tornem
possivel o acesso a informagdes e regras académicas e institucionais, bem como serao
criados mecanismos de sinaliza¢do ambiental para orientacdo, a serem disponibilizados
no atendimento a pessoa com deficiéncia, por profissional capacitado que possa
intermediar uma comunicagdo, ou mesmo repassar informagoes.

A acessibilidade digital e na web seguira a recomendacao do Governo Federal
para sites eletronicos do governo, seguindo determinados critérios de acessibilidade,
conforme descritos em documento especifico: 0 Modelo de Acessibilidade em Governo
Eletronico - eMAG (BRASIL, 2014).

As questoes relacionadas com a acessibilidade atitudinal ja& vém sendo tratadas
pelo nosso Campus desde 2013, através de diversas acdes realizadas para a capacitagdo
de servidores ¢ sensibiliza¢dao dos alunos.

As condigdes que permitam a acessibilidade pedagdgica também vém sendo
trabalhadas, de modo a tornar o processo de ensino e aprendizagem acessivel ao publico
da educagdo especial, tornando possivel que eles atinjam qualidade e éxito esperado nas

atividades formativas propostas.

7.2. Biblioteca

Localizadas na Unidade Barra e Unidade Rural as Bibliotecas do campus Muriag,
pertencem a Rede de Bibliotecas do IF Sudeste MG. Estando devidamente
informatizadas, oferecem informacdes rapidas e precisas aos seus usudrios, permitindo

em tempo real, o acesso aos servicos e ao catalogo, através de buscas, reservas e
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renovacoes de obras sem se deslocarem de suas casas e ou ambiente de trabalho. Inclui-
se também a prestacao de servicos de atendimento aos usuarios, consulta ao acervo,
empréstimo local e domiciliar, levantamento bibliogréafico e orientacdo de pesquisa.

O horario de atendimento ao publico na unidade Barra (Biblioteca Manuel
Ventura) ¢ de 07h a 22h e da unidade Rural (Biblioteca Maria Amelia Queiroz Xaia) e de
08h as11lhe 12h as 17h.

As bibliotecas possuem um acervo de aproximadamente 9000 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 esta atualmente instalada em uma
area 282 m2, dividida em trés setores: sala de acervo ¢ atendimento, Sala de estudos e
Sala de processamento técnico, possuindo um acervo de aproximadamente 6.960
exemplares. Estdo disponiveis para os alunos atualmente:

e (6 cabines para estudo individual;

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

e Periddicos nas areas de Educacgdo, Tecnologia, Engenharias, Administracao de

Empresas e Moda;
e 03 computadores de pesquisa a Internet e digitacdo de trabalhos académicos;

e 03 Cabines individuais para estudo em grupo.

A Biblioteca Maria Amelia Queiroz Xaia, da Unidade Rural, instalada em uma
area de 155 m2, possui um acervo de aproximadamente 4019 exemplares.

Estao disponiveis para os alunos atualmente:

e (05 cabines para estudo individual;

e Escaninhos para guardar objetos pessoais dos usuarios;
e (01 Terminal de consulta ao acervo interno da Biblioteca;
e (7 mesas e 28 cadeiras para estudo em grupo;

e Periddicos nas areas de Educacao e Ciéncias Agrérias;

e 01 computador de pesquisa a Internet e digitacao de trabalhos académicos.

O quadro de pessoal conta atualmente com uma Bibliotecaria e trés auxiliares e

as instalagdes das Bibliotecas possuem equipamentos e espacos fisicos para trabalhos
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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.

Tabela 01 - Acervo disponivel
Livros 2402 6505 1266 1978 3668 8483
Periodicos | 11 - 2 - 13 -
CD-ROM | 192 294 19 33 211 327
DVD-ROM]| 107 157 21 30 128 187
- 2711 6956 1308 2041 4019 8997




AGRICULTORA ORGANICA

Campus Muriaé

Tabela 02 - Titulos por area de conhecimento (livros)

Ciéncias Exatas | , o, 844 81 159 338 1003
e da Terra
o
CIONCIAs g6 175 131 220 217 395
Biologicas
Engenharias | 220 1071 10 31 230 1102
Cienciasda | ¢ 47 20 30 36 77
Saude
Ciéncias 21 50 215 354 236 404
Agrarias
Ciéncias | ¢ ¢ 2027 7 134 688 2161
Sociais
Aplicadas
Ciéncias 397 633 194 374 591 1007
Humanas
Linguistica, = | (¢ 1266 526 654 1204 1920
Letras e Artes
Generalidades | 111 392 17 22 128 414
TOTAL 2402 6505 1266 1978 3668 8483
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Tabela 03 -Titulo de CD's ROM

Ciéncias
Exatas e da 11 61 2 2 13 63
Terra
Ciéneias | 5 3 6 6 9 9
Biologicas
Ciéncias da
Saade ! > ) ) ! >
Engenharias |4 6 - -
Ciéncias - - 2 2
Agrarias
Ciéneias | 5 53 1 1 30 54
Sociais
Aplicadas
Ciencias |5 16 3 4 16 20
Humanas
Linguistica |36 51 4 17 40 68
Generalidades | 95 99 1 1 96 100
TOTAL 192 294 19 33 211 327
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Tabela 04 - Titulo de DVD'S

Ciéncias da - - 1 2 1 2
Saude
Ciéncias
Biologicas 3 7 2 6 5 13
Engenharias |42 84 - - 42 84
Ciéncias - - 16 20 16 20
Agrarias
Ciéncias Sociais
Aplicadas 2 4 i i 2 4
g 1enetas g 21 | | 20 2
umanas
Linguistica 38 38 1 1 39 39
Generalidades |3 3 - - 3 3
TOTAL 107 157 21 30 128 187

Tabela 05- Periddicos por area de conhecimento assinaturas correntes

o Minas faz Ciéncia .
Ciéncias Humanas Poli Poli

7.3. Laboratorios - Instalacdes e equipamentos

Os laboratorios funcionam durante o horario de aulas da instituicao. O acesso
dos alunos so6 € permitido com a presenga de um professor ou técnico de laboratorio.

Segue a seguir as especificagdes técnicas dos laboratérios existentes.
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Autoclave vertical automatica 1
Agitador mecanico 1
Balanga de precisdo carga maxima 3000g 1
Banho maria 1
Destilador de agua 1
Microscopio biologico binocular dptica infinita 21
Microscopio trinocular + sistema de video (1600x) 1
Microscopio esteroscopio (160x) 9
Incubadora para laboratério tipo Shaker 1
Camara de fluxo laminar, vertical 1
Estufa p/ cultura bacteriologia 1
Micrétomo 1
Torso de corpo humano 2
Laboratorio de Agroindustria - Unidade Rural Quantidade
Agitador mecanico 1
Tanque encamisado tipo tacho 1
Analisador bioquimico semiautoatico 1
Autoclave vertical automatica 1
Balanga analitia, capacidade 220g e precisao 0,0001g 3
Balde de ago inox 2
Balanca de precisdo carga maxima 3000g 2
Banho maria 1
Barrilete de pve 1
Bloco microdigestor 1
Bomba de vacuo compressor para filtragdes em laboratorio 1
Camara de contagem 1
Camara de fluxo laminar, vertical 1
Centrifuga microprocessada para tubos com rotor 1
Condutivimetro de bancada 1

Destilador de agua 1
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Balanga digital de acrilico

Evaporador rotativo a vacuo 2
Destilador de 6leos 1
Eletrodo para medicao de ph 2
Estufa industrial 2
Extrator de lipidios 1
Fogao industrial de duas bocas 2
Forno mufla 1
Liquidificador industrial, em inox 1
Medidor de oxigénio dissolvido digital portatil-prova d'agua 2
Medidor de ph de bancada completo 2
Medidor de ph, tipo combinado, modelo ph 1900, digital 1
Medidor de umidade de graos 1
Mesa ago inox 2
Microscopio trinocular branco com sistema de video 1
Moinho de bolas 1
Monitor 19" led 1
Peneira em ago inox 12

Centrifuga de tubos

Balanga digital

Estufa de secagem digital com renovacao de ar

Balanga em inox 1
Capela Evolution 1
Deionizador de agua bivolt 1
Exaustor 1
Microscopio bioldgico binocular Optica infinita 1
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Microscopio esteroscopio (160x)

Chocadeira digital automatica bivolts 1
Estagdo meteorologica sem cabos 1
Teodolito de ferro eletronico 1

Balanca de precisdo carga maxima 3000g 1
Barrilete de pvc 1
Destilador de agua 1
Destilador de 6leos 1
Extrator de lipidios 1
Higrémetro 1
Moinho de facas 1
Percolador 3

Tubidimetro ap 2000 ip 1
Incubadora para laboratorio 1
Estufa industrial 1
Balanga analitica, capacidade 220g e precisao 0,0001g 1
Medidor de ph de bancada completo 1
Capela de fluxo laminar, vertical 1
Chuveiro e lava-olhos 1
Chuveiro e lava-olhos 1
Turbidimetro de bancada digital 1
Bomba de vacuo compressor para filtragdes em laboratdrio 1

Computador 25
Switch 1
Projetor 1
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Computador

25

Switch

Computador 25
Projetor 1

Starter kit Arduino

Computador 21
Impressora plotter 1
Projetor 1

Kit educacional para montagem de robos referéncia

Moédulo de medigao de controle de temperatura

Controlador 16gico-programavel

Gerador de fungdes 10
Frequencimetro digital de bancada 5
Modulo de eletronica basica 15

Motor de indugéo

Bancada de medidas elétricas 2
Estagdo de solda 127/220 v 20
Estagdo de solda 120w 127 V 2
Ferro de soldar 8
Mobdulo para treinamento em eletricidade e instalagdes elétricas indu

5
Carga resistiva trifasica 3
Carga capacitiva trifasica 3
Carga indutiva trifasica 3

25
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Torno-CNC

Modulo de eletronica de poténcia 10
Modulo de indugdo 5
Kit painel didatico de eletricidade industrial 14
Kit painel didatico de eletricidade predial 14
Sistema de treinamento em eletrotécnica industrial 4
Sistema de treinamento em conversdao de energia. 2

Presa angular 40x10x10-45°-din842a;

Presa angular 63x10x22-60°-din 847,

Presa angular 63x20x22-90°-din847;

Presa rabo de andorinha 16x60°-a;

Presa angular (rabo de andorinha) 20x60°;

Presa de topo reto em a o cobalto com 2 cortes. diametro: 8mm

DN [ | W W | W | W

Torquimetro de estalo com catraca '42"; 1/2" 10,0-100, nm

Porta recartilha para torno; modelo triplo cruzada; com passos
de 0,8; 1,2 ¢ 1,5mm; com diametro de%4"

Porta recartilha duplo 5/8" - recartilhamento cruzado, possui cabega
acompanha 02 inclinada, sendo uma a direita e outra a esquerda.

Bits quadrado fabricado em ago rapido hss com medidas 1/4x4" 12%
usado para usinagem e corte.

20

Tarugo redondo em nailon diametro 45mm comprimento 3m.

Presa rasgo em t; didmetro: 16 mm;

Presa de topo reto em ago cobalto com 4 cortes. Diametro: 6mm

Presa de topo reto em ago cobalto com 4 cortes. Diametro: 8mm

Presa de topo reto em aco cobalto com 4 cortes. diametro: 10m

Bits quadrado fabricado em as;o rapido hss com medidas 1/4x4" 12%
usado para usinagem e corte.

20
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Presa de topo reto em as;o cobalto com 2 cortes 10mm 8
Furadeira tipo impacto, 2
Torno mecanico paralelo universal 2
Fresadora universal 1
Furadeira de coluna 1
Torno de bancada. No 8 8
Moto esmeril 1
Esmerilhadeira angular 1
Inversora de solda. Equipamento multiprocesso (mig/mag, mma

1
Furadeira tipo impacto, velocidade varidvel e reversivel 2

| Laboratério e Costura ¢ Acabamento - Unidade Barra | Quantdade |
Mesa de corte 1
Ferro industrial com caldeira 1
Mesa para passadoria 1
Maquinas de costura reta 01 agulha ponto fixo 301 16
Maquinas de costura reta 01 agulha ponto fixo 301 eletrnica 4
Magquinas de costura interloque 4
Magquinas de costura galoneira 03 agulhas base plana fechada 2
Maquinas de costura galoneira 03 agulhas base plana aberta 2
Maquina de costura galoneira 12 agulhas base cilindrica 1
Maquina de costura caseadeira mecanica 01 agulha ponto fixo 1
Maquina botoneira industrial mecanica com corte de linha. 1
Maquina de costura travete mecanico 01 agulha e ponto fixo 1
Magquina de costura fechadeira de brago 02 agulhas 1
Maquina de cortar vies regulagem de largura de 01 a 14 cm 1
Maquina de corte de tecido faca 6" 1
Maquina de cortar tecido disco oitavado 4" 1
Tesoura elétrica disco sextavado 1
Laboratirio de Modclagem - Unidade Barra | Quantidade |

Mesas de modelagem (pernas de aco e tampao de mdf) 20
Manequins industriais de modelagem infantil tam. 06 11
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Manequins industriais de modelagem infantil tam. 10 7
Manequins industriais de modelagem gestante tam.42 3
Manequins industriais de modelagem masculino tam. 42 10
Manequins industriais de modelagem feminino tam.38 9
Manequins industriais de modelagem feminino tam.40 15
Manequins industriais de modelagem feminino tam. 42 7
Manequins industriais de modelagem feminino tam. 44. 11

Pranchetas de desenho — tridente 20

Arara de ferro fixa a parede 1

Teares de madeira 20

7.4.Sala de aula

As condi¢des das instalagdes das salas de aula atendem aos requisitos de actstica,
iluminagdo, ventilacdo, mobiliario ¢ acessibilidade. As salas de aula e demais
dependéncias de uso académico sao amplas, claras, apresentam boa ventilagdo e extenso
pé-direito, garantindo luminosidade e ventilagdo. Sao equipadas com quadro de vidro, 40
conjuntos de carteiras para os alunos, 01 conjunto para o professor, 01 tela de projecao,
01 quadro de aviso e cortinas.

As salas de aulas sao amplas e permitem flexibilidade de configuracgao, facilitando
a formacao de grupos em trabalhos académicos, colaborando para que o processo ensino

aprendizagem se torne mais dindmico e participativo.

Unidade Barra

Sdo 16 salas de aulas, destas, 03 tern capacidade para 48 alunos, 02 com
capacidade para 42 alunos e 11 com capacidade para 40 alunos, todas equipadas com

projetores e climatizadas.
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Unidade Rural

Sao 07 salas de aulas, sendo 04 com capacidade para 40 alunos e 03 com capacidade
para 30 alunos, deste total apenas as 02 salas situadas no Prédio Central ndo apresentam
climatizacdo, sendo contempladas com ventiladores de parede. Todas as salas possuem

aparelhos projetores.

8. CERTIFICADOS A SEREM EMITIDOS

Os certificados serdo emitidos pelo Servigo do Apoio as Atividades Académicas e
Administrativas, que faz parte da Equipe Multidisciplinar Sist€émica do Programa, de
acordo com o Regulamento de Emissao, Registro e Expedicao de Certificados e Diplomas

do IF SUDESTE MG.
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http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=1670

5-res1-2014-cne-ceb-05122014&category slug=dezembro-2014-pdf&Itemid=30192

, Resolucao n® 2, de 30 de janeiro 2012. Define Diretrizes Curriculares Nacionais
para 0 Ensino Meédio. Disponivel em:
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Campus Muriaé

http://pactoensinomedio.mec.gov.br/images/pdf/resolucao ceb 002 30012012.pdf.

ANEXO 1: MATRIZ CURRICULAR

MATRIZ CURRICULAR CURSO FIC
MODULO CENTRAL
Componentes curriculares Carga Horaria
Nivelamento Matematica 4h
Nivelamento Informatica 4h
Mapa da vida I 4h
Cidadania, Educac¢do para as Relacdes de Género e Relagdes 8h
Etnico-Raciais
Satde da Mulher 20h
Nogoes Basicas de Direito da Mulher, Direitos Trabalhistas e do 8h
Consumidor
Mapa da Vida I 4h
Nogodes de Empreendedorismo, Cooperativismo e Economia Solidaria 8h
Total do Médulo Central 60 h
MATRIZ CURRICULAR CURSO FIC
MODULO PROFISSIONALIZANTE
Componentes Curriculares Carga Hordaria

Gestdo empresarial e rotinas administrativas 32h
Gestdo da comunicacdo empresarial 32h
Nogdes gerais de administracao 20 h
Orientacéo para o mundo do trabalho na area empresarial 16 h
Matematica comercial e financeira 20 h
Redacao empresarial 20 h
Tecnologia da informagao aplicada a administragdo 20 h
Total do Médulo Profissionalizante 160h
Carga Horaria Total 220 h




ANEXO 2: COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA DISCIPLINA Nivelamento Matematica

Moédulo: Central

Carga Horaria: 4 h

Natureza: (obrigatéria)

Ementa: Rever alguns conceitos basicos de Matematica do Ensino Fundamental como Sistemas de
Numeragdo; Numeros Naturais; Multiplos e divisores; Potenciagdo e radiciacdo; Nuimeros
Fracionarios; Numeros decimais.

Bibliografia Basica:

ALVES, Daiane de Lourdes. A importancia do reforgo escolar. Revista Farol, Rondonia, v.6, n.6, p.
29-37, jan/2018.

DANTE, L. R. Matematica: contexto e aplicagdes. Sao Paulo: Atica, 2005. Vol. unico.

Bibliografia Complementar:

ALVES, Luiz Roberto. Estudos de recuperacio. 2013.  Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com docman&view=download&alias
=14144-nota-sobre-estudos-recuperacao-cne-pdf&Itemid=30192.

NIVELAMENTO DE INFORMATICA

Médulo: Central

Carga Horaria: 4 h

Natureza: (obrigatoria)

Ementa: Identificar componentes l6gicos e fisicos do computador. Operar solugdes de softwares para
escritorio, incluindo uso pessoal e profissional.

Bibliografia Basica:

MARCULA, Marcelo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicagdes.
3.ed. Sdo Paulo: Erica, 2008. 2.
NORTON, Peter. Introducao a informatica. Sao Paulo: Pearson Makron Books, 2007. 3..

Bibliografia Complementar:

GLENWRIGHT, Jerry. Fique por dentro da internet. Sao Paulo: Cosac Naify, 2001.
BORGES,Klaibson Natal  Ribeiro.  LibreOffice para Leigos.  Disponivel em
http://www.brofficeparaleigos.org/

MAPA DA VIDAI

Médulo: Central

Carga Horaria: 4 h

Natureza: (obrigatdria)




Ementa: Introdugdo aos estudos sobre desenvolvimento pessoal e relacionamento a partir da
aplicacdo de ferramenta educacional, com e a partir do qual se deve buscar compreender as trajetorias
coletiva e a individual das mulheres e realizar o mapeamento das experiéncias permitindo a
identificacao coletiva das dificuldades e a busca por solu¢des conjuntas.

Bibliografia Basica

BRASIL. Ministério da Educacdo. MAPE - Guia da metodologia do acesso, permanéncia e  éxito
do Programa Mulheres Mil. Disponivel em:
https://map.mec.gov.br/documents/19>. Acesso em 20/12/2023.

Bibliografia Complementar:

BRUHN, Marli; BECKER, Marcia Regina Becker. A metodologia “mapa da vida” como
experiéncia formadora de construcio da justica de género na escola. 2 CONGRESSO LATINO-
AMERICANO DE GENERO E RELIGIAO, 4., 2016, Sdo Leopoldo. Anais do

Congresso Latino-Americano de Género e Religido. Sdo Leopoldo: EST, v. 4, 2016. Disponivel em:<
http://www.anais.est.edu.br/index.php/genero/article/viewFile/697/337. Acesso em 20 dez 2023.

CIDADANIA, EDUCACAO PARA AS RELACOES DE GENERO E RELACOES ETNICO-
RACIAIS

Moddulo: Central

Carga Horaria: 16 h

Natureza: (obrigatoria)

Ementa: Especificacdo e multiplicacdo de direitos em face do principio da dignidade humana como
foco na efetividade e protecao dos direitos humanos. A dinamica da (re) producao das relagdes
sociais com base nas relagdes de género e de raca/etnia, que geram mecanismos que sustentam os
processos de dominagao/exploragdo. Respeito a diversidade.

Bibliografia Basica

ARAUIJO, Ulisses F. AQUINO, Julio Groppa. Os Direitos Humanos na Sala de Aula: A Etica
Como Tema Transversal. Sdo Paulo: Moderna, 2001.

BENTO, Maria Aparecida Silva. Cidadania em Preto e Branco: discutindo as relagdes sociais.
Sao Paulo: Atica, 2014.

DALLARI, Dalmo de Abreu. Direitos Humanos e Cidadania. Sao Paulo: Moderna, 2011.

Bibliografia Complementar:

CANDAU, Vera Maria. Multiculturalismo e Direitos Humaneos. In: REDE BRASILEIRA DE
EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS. Construindo a Cidadania: Desafios para o Século

XXI. Capacitagdo em Rede. Recife: RBDH, 2001.

CANDAU, Vera Maria, et al. Oficinas Pedagogicas de Direitos Humanos. Petropolis: Vozes, 2003.

SAUDE DA MULHER
Médulo: Central

Carga Horaria: 20 h
Natureza: (obrigatoria)




Ementa: Estudo dos fatores que fundamentam a satide da mulher contemplando aspectos sociais e
culturais, género e sexualidade. Informagdes sobre assisténcia e desenvolvimento de atividades
educativas que visem a promog¢ao e prevencao em saude feminina.

Bibliografia Basica:

BRASIL. Ministério da Satude. Plano Nacional de Politicas para as Mulheres. Brasilia:
Secretaria de Politicas para Mulheres; 2013. 114p.

BRASIL.Ministério da Saude. Protocolos de atencdo basica: saide das mulheres. Brasilia:
Ministério da Saude; 2016. 230p

Bibliografia Complementar:

STEVENS, C; OLIVEIRA S.; ZANELLO, V.; SILVA, E.; PORTELA, C. (Org). Mulheres e
violéncia: interseccionalidades. Brasilia: Tecknopolitik; 2017. 628p. (Ebook disponivel online)
FERNANDES RAQ, Narchi NZ. Enfermagem e satide da mulher. 2.ed. Barueri: Manole; 2013.

NOC()ES BASICAS DE DIREITO DA MULHER, DIREITOS TRABALHISTAS E DO
CONSUMIDOR
Moédulo: Central

Carga Horaria: 8 h

Natureza: (obrigatdria)

Ementa: Normas e dispositivos legais aplicaveis ao Direito da Mulher, ao Direito Trabalhista e ao
Direito do Consumidor com o objetivo de transmitir o conhecimento basico indispensavel ao
tratamento juridico das referidas situagoes.

Bibliografia Basica

ALMEIDA, Guilherme Assis de; ZAPATER, Maira Cardoso. Manual dos Direitos da
Mulher. Sdo Paulo: Editora Saraiva, 2013.

BARBOSA, Fernanda Nunes. Informacao: direito e dever nas relacées de consuno.Sao Paulo:
Revista dos Tribunais, 2008.

OLIVEIRA, Aristeu de. CLT para Rotinas Trabalhistas. 3. Ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar:

CARRION, V. Comentarios a Consolidacao das Leis do Trabalho. 36* ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
CENTRO FEMINISTA DE ESTUDOS E ASSESSORIA. Guia dos direitos da mulher no Brasil.
Brasilia, 1996.

MARQUES, Claudia Lima; CAVALLAZZI, Rosangela Lunardelli. Direitos do consumidor
endividado superendividamento e crédito.; Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2006

MAPA DA VIDA 11

Médulo: Central
Carga Horaria: 4 h

Natureza: (obrigatdria)

Ementa: Orientar o registro das atividades realizadas ao longo do percurso formativo (diarios de
aprendizagens) com o objetivo de registrar e expressar o aprendizado, constatando a efetivagdo da
transformagao pessoal.




Bibliografia Basica

BRASIL. Ministério da Educacdo. MAPE - Guia da metodologia do acesso, permanénciae  éxito
do Programa  Mulheres Mil. Disponivel  em:<https://map.mec.gov.br/documents/19>.
Acesso em 20/12/2023.

MAPA da vida do Programa Mulheres Mil. Mapa da vida: agao-reflexdo-acao para SER MAIS
Disponivel — em:<https://www.ifsp.edu.br/images/prx/MundodoTrabalho/Mulheres/MMil/
MMil Mapa da Vida Exe>mplos.pdf

Bibliografia Complementar:

BRUHN, Marli; BECKER, Marcia Regina Becker. A metodologia “mapa da vida” como experiéncia
formadora de construcgdo da justica de género na escola.

CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE GENERO E RELIGIAO, 4., 2016, Sdo Leopoldo. Anais
do Congresso Latino-Americano de Género e Religido. Sdo Leopoldo: EST, v. 4, 2016. Disponivel
em:< http://www.anais.est.edu.br/index.php/genero/article/viewFile/697/337. Acesso em 20 dez 2023.

EMPREENDEDORISMO (Nog¢des de Empreendedorismo, Cooperativismo e Economia Solidaria)

Médulo: Central

Carga Horaria: 8 h

Natureza: (obrigatoria)

Ementa: Principios do associativismo. Cooperativas e associagdes.Gestao e legalizacao de pequenos
negdcios e negdcios coletivos. Elaboracdo de Planos de Negocio.

Bibliografia Basica

SINGER, P. Introducio a Economia Solidaria. Sao Paulo: Fundagao Perseu Abramo, 2002.
SECRETARIA DE EDUCACAO CONTINUADA, ALFABETIZACAO E DIVERSIDADE -
Secad/MEC. Economia Solidaria e Trabalho. Colecao Cadernos de EJA. Brasilia. 2007.
GAWLAK, A. Cooperativismo: Primeiras Li¢des. Brasilia: Sescoop, 2007.

BEZ, A. C. ¢ CARNEIRO, G. Economia solidaria: que mundo estamos construindo Curitiba:
CEFURIA, 2004. (Caderno 5 da Série “Histéria Social do Trabalho”).

Bibliografia Complementar:

SEBRAE. Gestiao de Custos: Série administra¢do basica. Curitiba, SEBRAE 2008. SEBRAE. Gestao
de Financas: Série administracdo basica. Curitiba, SEBRAE 2008.

GESTAO EMPRESARIAL E ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Modulo: Profissionalizante

Carga: 32 h

Natureza: obrigatéria

Ementa: Reconhecimento, triagem e organizacdo de documentos fisicos e eletronicos, arquivo de
documentos fisicos e eletronicos, organizacao de contas a pagar e a receber. Organizag¢do da agenda ¢
compromissos e de contatos. Organizagao de reunides. Organizagdo de pequenos eventos. Organizacao
de documentacdo processual, organizacao de protocolos, leituras de fluxogramas e layout.




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

CHIAVENTO, Idalberto. Administra¢ao. 4* ed. Rio de Janeiro: Campus-Elsevier, 2004.

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

HALL, R. H. Organizagoes: estruturas, processos e resultados. Sao Paulo: 2004.

MATIAS, M. Organizagao de Eventos: procedimentos e técnicas. 2° ed. Sao Paulo: Manole,2002.

GESTAO DA COMUNICACAO EMPRESARIAL
Modulo: Profissionalizante

Carga Horaria: 32 h

Natureza: obrigatéria

Ementa: Formas tradicionais de comunicac¢do, formas eletronicas de comunicacdo. Ruidos de
comunicagio. Eficacia e eficiéncia na comunicagio. Etica na comunicagdo interpessoal, oral e escrita,
ética nos canais eletronicos de comunicagao, ética nas redes sociais.

Bibliografia Basica:
ARAUIJO, Luis César G. de e GARCIA, Adriana Amadeu. Gestiio de pessoas: estratégias e integracio
organizacional. 2% ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 3*ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MARTINO, Luiz Mauro Sa; MARQUES, Angela Cristina Salgueiro. Etica, midia e comunicacio.
Relagdes sociais em um mundo conectado. Sao Paulo: Summus, 2018.

PIMENTA, M. A. Comunicacio Empresarial: conceitos e técnicas para administradores. Campinas,|
SP: Alinea, 2010.

PINOCHET, Luis. Tecnologia da informac¢ao e comunicacio / Luis Hernan Contreras Pinochet - 1.
ed. - Rio de Janeiro : Elsevier, 2014.

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

NOCOES GERAIS DE ADMINISTRACAO

Moédulo: Profissionalizante

Carga Horaria: 20 h

Natureza: obrigatéria

Ementa: Definicdo de organizagdes, estrutura organizacional, hierarquias, liderangas, comunicagao,
Nogodes de planejamento, organizagdo, execucao e controle. No¢des de marketing. Caracteristicas ¢
necessidades dos clientes internos ¢ externos. Atendimento ao cliente interno ¢ externo.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 3*ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

, Idalberto. Administragao. 4* ed. Rio de Janeiro: Campus-Elsevier, 2004.

KOTLER, P. Administracdo de marketing. 10. ed. SP: Makron Books, 1999

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introduc¢ao a administracao. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistemas, Organizacao e Métodos. 13" ed. Sao Paulo: Atlas,
2002.

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

| ORIENTACAO PARA O MUNDO DO TRABALHO NA AREA EMPRESARIAL |




Moébdulo: Profissionalizante

Carga Horaria: 16 h

Natureza: obrigatdria

Ementa: Constru¢do do curriculo. Marketing pessoal. Preparacdo para entrevistas de emprego.
Comprometimento e responsabilidade profissionais, relagdes interpessoais no ambiente de trabalho,
postura e abordagem, gestdo das atividades com olhar para o meio ambiente e para a diversidade.
Assédio moral. Assédio sexual.

Bibliografia Basica:
ARRUDA, M.C.C.de.; WHITAKER, M.do C.; RAMOS, J.M.R. Fundamentos de ética empresarial ¢
economica. 5.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.
FERREIRA, Patricia Itala. Gestdo da diversidade e da interculturalidade nas organizagdes. Parana:
Intersaberes, 2021.
GARCIA, G. F. B. Assédio moral: violéncia psicoldgica no ambiente de trabalho. 3 ed. Salvador:
Juspodivm, 2019.
JOHNSON, Stefanie K. Inclusifique: como a inclusdo e a diversidade podem trazer mais inovagdo. Sao
Paulo: Saraiva, 2021.
MATOS, Maria Cristina Pereira. Manual de elaboracio de curriculo vitae (passo a passo). Santos|
(SP): UNISANTA, 2012. Disponivel em: https://sites.unisanta.br/ndc/manual_elaboracao_curriculo.pdf
SANTOS, Anténio Raimundo dos; CASAGRANDE, Rodrigo Moreira. Etica, sustentabilidade e
diversidade. Sao Paulo: FGV, 2021. Ebook.

MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

Modulo: Profissionalizante

Carga Horaria: 20 h

Natureza: obrigatdria

Ementa: Porcentagens, razao e proporcao, juros simples, juros compostos, desconto simples, desconto
composto, amortizagao simples.

Bibliografia Basica:

ASSAF Neto, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicagdes. 4° ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
CRESPO, Antonio Arnot. Matematica Comercial e financeira facil. 13% ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.
HAZZAN, Samuel; POMPEOQO, José Nicolau. Matematica financeira. 6* ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

REDACAO EMPRESARIAL

Moébdulo: Profissionalizante

Carga Horaria: 20 h

Natureza: obrigatdria

Ementa: Confecgdo de atas, oficios ¢ memorandos fisicos, oficios € memorandos eletronicos, avisos
Impressos e avisos em meios eletronico.




Bibliografia Basica:

MARTINS, Dileta Silveira; ZULBERKNOP, Lubia S. Portugués instrumental. 27* ed. Sao Paulo:
Atlas, 2008.

MEDEIROS, Jodao Bosco. HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria: técnicas de trabalho. 11° ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MEDEIROS, Joao Bosco. Portugués instrumental. 8* ed. Sao Paulo: Atlas, 2009.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO APLICADA A ADMINISTRACAO

Moébdulo: Profissionalizante

Carga Horaria: 20 h

Natureza: obrigatdria

Ementa: Editor de texto, planilhas de célculo, agendas eletronicas, quadros de avisos eletronicos,
projetor de imagens, organizagdao de arquivos eletronicos, organizacdo e compartilhamento de drives,
armazenamento na nuvem. Ferramentas eletronicas de comunicagdo. Redes sociais.

Bibliografia Basica:
ARAUIJO, Luis César G. de. Organizacido, sistemas e métodos e as tecnologias de gestao
organizacional. 3.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
BUENO, Wilson da C. Estratégias de Comunicacio nas Midias Sociais. Disponivel em: Minha
Biblioteca, Editora Manole, 2015.

CRUZ, Tadeu. Sistemas, organizacio e métodos: estudo integrado das novas tecnologias de
informagado e introdugdo & gerencia do conteudo e do conhecimento. 3.ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.
PINOCHET, Luis. Tecnologia da informacio e comunicacao / Luis Hernan Contreras Pinochet - 1.
ed. - Rio de Janeiro: Elsevier, 2014.




