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1. INTRODUCAO

Este documento foi elaborado conforme as Diretrizes para Elaboragao e
Revisdes dos Projetos Pedagogicos dos Cursos Técnicos (IF SUDESTE MG, s.d.a) e
refere-se a reestruturagdo do Projeto Pedagodgico do Curso (PPC) Técnico em
Secretariado do IF Sudeste MG campus Juiz de Fora, pertence ao eixo tecnologico
Gestdo e Negocios do Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos 4* edigdo (CNCT)
(BRASIL, 2021a), ofertado na forma articulada integrada e pertencente ao Programa
Nacional de Integracdo da Educacao Profissional a Educacao Basica na Modalidade de
Educacao de Jovens e Adultos (PROEJA). O curso foi implantado em 2009, momento a

partir do qual o curso tem sido oferecido continuamente a comunidade.

Este documento trata, portanto, diante de novas necessidades de formacgdo do
discente e de sua atuacao no mercado, de uma atualiza¢do da proposta pedagdgica do
curso, mais especificamente da grade curricular, que passou a contemplar um eixo
integrador de formacdo, e das ementas das disciplinas que a compdem. Enfatizou-se a
interdisciplinaridade e o desenvolvimento das habilidades praticas, especialmente as

tecnologicas, necessarias a atuagdo profissional.

O processo de reestruturacao deste PPC foi registrado no Sistema Integrado de
Patriménio, Administracio e Contratos (SIPAC) sob o processo numero
23225.000350/2022-51 e conduzido pela comissio nomeada pela Portaria
CAMPUSIJFA/IFMGSE n° 224, de 26 de outubro de 2021 (IF SUDESTE MG, 2021a), a
qual foi composta pelos seguintes membros: Juliane Silva Ribeiro, professora do
Nucleo de Gestao e a época coordenadora do curso; Roberta Calvano, professora do
Nucleo de Gestdo e a época vice-coordenadora do curso; Silvania Aparecida Braga
Leite, egressa da curso, servidora e a época Coordenadora Geral de Registro

Académico; e Rodrigo de Magalhaes Cunha, professor do Nucleo de Gestao.

A comissdo, durante o processo, adotou uma postura democratica e valorizou a
construcao coletiva do documento, conforme recomendacgao das Resolucdes CNE/CEB

n°2/2012 (BRASIL, 2012¢) e n°6/2012 (BRASIL, 2012d), tendo sido consultados todos
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os professores que ministram disciplinas no curso, egressos e técnicos administrativos
em educacdo (TAE) de diversos setores institucionais, os quais suscitaram uma série de
ideias. Destaca-se, em especial, a concordancia dos Nucleos académicos de Gestdo
(ANEXO 1), Linguas (ANEXO 2) e Educacao Fisica (ANEXO 3) os quais tiveram
alteracdes nas ofertas das disciplinas sob sua responsabilidade no curso. Além disso, as
opinides relatadas pelas turmas nos Conselhos de Classe do curso foram consideradas.
Ao final do trabalho da comissdo, este documento foi apresentado e aprovado nas
instancias consultivas e deliberativas institucionais, a saber: Colegiado do curso,
Coordenacgdo Geral dos Cursos Técnicos, Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e

Conselho do Campus.

Este documento reafirma e consolida o compromisso do Projeto Politico
Pedagogico Institucional (PPI), descrito no Capitulo II do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) (IF SUDESTE MG, 2014a), na oferta de educacdo técnica
profissional, prioritariamente, realizada na forma de cursos integrados, bem como
prioriza a oferta da Educagdo de Jovens e Adultos na Rede Federal de Educacao

Profissional, Cientifica e Tecnologica (RFEPCT).

1.1.  Historico da instituicio 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 Educagao Tecnoldgica de Rio
Pomba (CEFET-RP), a Escola Agrotécnica Federal de Barbacena e o Colégio Técnico
Universitario (CTU) da UFJF. Atualmente ainstituigdo € composta por
campi localizados nas cidades de Barbacena, Bom Sucesso, Cataguases, Juiz de Fora,
Manhuagu, Muriaé, Rio Pomba, Santos Dumont, Sao Joao 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 localizagdo dos campi do IF Sudeste MG

O IF Sudeste MG ¢ uma institui¢do de educagao superior, basica e profissional,
pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educagdo profissional e
tecnologica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugagdo de
conhecimentos técnicos e tecnologicos com as suas praticas pedagogicas. 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 cidadaos para atuar
nos diversos setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioeconomico

local, regional e nacional.
1.1.1. Historico do Campus

O cenario do Brasil na década de 50, marcado pelo processo de crescimento
urbano e industrial, proclamava a necessidade de criagdo de cursos técnicos que
atendessem a demanda por mao-de-obra qualificada no pais. Diante desse contexto, foi
inaugurado no dia 02 de fevereiro de 1957, nas dependéncias da Escola de Engenharia,
o Colégio Técnico Universitario (CTU), a época sob a denominagdo de "Cursos
Técnicos da Escola de Engenharia". A proposta de criagdo foi idealizada pelo entdo

Diretor Técnico dessa Instituigdo, Dr. Josué Lage Filho.
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As primeiras aulas do CTU, que a principio ofereceu os cursos de "Maquinas e
Motores", "Eletrotécnica", "Pontes ¢ Estradas", e "Edifica¢des", todos com duragdo de
trés anos, foram ministradas simultaneamente nas antigas instalagdes e laboratorios da
Escola de Engenharia, no prédio onde hoje funciona o Diretorio Central dos Estudantes
(DCE), e no prédio onde funciona atualmente o Colégio de Aplicagdo Joao XXIII da
Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF).

Ainda em consonancia com o crescente desenvolvimento econdmico no pais, ja
na década de 60, a necessidade de qualificagdo profissional e integragao escola/empresa
fizeram com que os "Cursos Industriais Técnicos da Escola de Engenharia" fossem
reconhecidos e incorporados a UFJF em janeiro de 1965, passando entdao a denominagao

de Colégio Técnico Universitario.

Ao final de 1970, década em que foi criado o Curso Técnico de Metalurgia,
algumas aulas eram ministradas no prédio da Rua Antonio Dias. O prédio, que pertencia
a Fabrica Meurer, teve que ser desocupado. O CTU, entdo, foi transferido para o
Campus da UFJF e instalou-se onde hoje é a Faculdade de Engenharia, oferecendo aulas

também no atual prédio da Casa de Cultura, situado a Av. Rio Branco.

Na década de 80, houve a necessidade do CTU mudar-se, novamente, para outro
espaco. Desta vez, a escola passou a ocupar galpdes provisorios, onde hoje se localiza a
Faculdade de Arquitetura da UFJF. Atendendo a ascensdo da informatica, em 1987
surgiu o curso técnico de Informatica Industrial (atualmente, Desenvolvimento de
Sistemas), iniciativa pioneira no Brasil que, desde a sua criacdo, apresenta uma estrutura
dindmica que responde aos constantes avangos tecnoldgicos e as necessidades do
mercado. O ultimo lugar que o CTU ocupou antes de se iniciar a construgdo de seu
Campus proprio foi a antiga Faculdade de Odontologia da UFJF, localizada na Rua

Espirito Santo.

No espago destinado a antiga Escola Unido-Industria, no bairro Fabrica,

iniciou-se a constru¢do definitiva do Campus do CTU em setembro de 1993, através de
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uma negociacao com o Ministério da Agricultura. Entretanto, a transferéncia para a sede

propria se consolidou, de fato, em 1998.

Ao longo dos anos, o Campus desenvolveu tradigdo na oferta de cursos de cunho
industrial. Pode-se citar, além daqueles supracitados, os cursos técnicos em
Eletromecanica, Eletronica e Mecanica. Apesar dessa tradicdo, em 1999, o CTU
renovou-se ao criar cursos no setor de prestacdo de servigos, atendendo as demandas do
mercado de trabalho da cidade e regido. Os primeiros foram os cursos técnicos em
Transacoes Imobilidrias e Turismo (atualmente, Eventos). Em seguida, passaram a ser
ofertados os cursos de Transporte e Transito (atualmente, Transporte Rodoviario),

Design de Mdveis, Secretariado e, mais recentemente, Meio Ambiente.

Nesse mesmo contexto de renovagdo dos cursos ofertados pela instituicao, foram
criados, também, alguns cursos de graduagdo: Bacharelado em Sistemas de Informacao,
Engenharia Mecatronica, Engenharia Metalirgica, Licenciatura em Fisica, Licenciatura
em Matematica e Tecnologia em Design de Interiores. Além desses, ao longo dos
ultimos anos, alguns cursos técnicos foram sendo ofertados na modalidade de Educa¢do
a Distancia (EaD) conforme demanda apresentada pelo mercado. Sado eles:
Administragdo, Enfermagem, Eventos, Financgas, Multimeios Didaticos, Reciclagem,

Seguranca do Trabalho, Servigos Publicos e Transagdes Imobiliarias.

Atualmente, o Campus de Juiz de Fora do IF Sudeste MG — o qual foi
reconhecido pela lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008 (BRASIL, 2008f), como
sucessor do CTU da UFJF — possui um espagco fisico de 32.600 m? (IF SUDESTE MG,
2014a) em fase de expansao. Ressalta-se que a partir dessa transformagao institucional,
inimeras atividades administrativas, que antes eram realizadas e/ou direcionadas pela
propria UFJF a qual o CTU — enquanto unidade prioritariamente/essencialmente
académica — estava vinculado, passaram a ser absorvidas/realizadas pelo proprio

Campus, o qual passou a receber orientacdes da Reitoria do IF Sudeste MG.

Ao longo dessa trajetoria, aqui resumida, pode-se destacar que o Campus Juiz de

Fora do IF Sudeste MG cresceu consideravelmente em diversos aspectos, como em



SCNICO EM SECRETARIADO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO/EJA

Campus Juiz de Fora

11

nimero de: alunos; professores; TAE (Técnicos Administrativos em Educagdo); cursos;
projetos de pesquisa, ensino e extensdo; vagas ofertadas a comunidade; numero de
bolsistas; numero de salas de aula; entre inimeros outros aspectos. Para ilustrar esse
crescimento quantitativo, atualmente, cerca de 2.800 alunos (BRASIL, 2021d) estdo
matriculados nos diversos cursos mantidos pela institui¢do. Entende-se que esse novo
formato institucional abriu novos horizontes de aprendizado, potencializou o
crescimento quantitativo e qualitativo das acdes educacionais, extensionistas e de
pesquisa mantidas pela instituicdo, bem como auxiliou (e ainda auxilia) na manutengao
da importancia da instituigdo — ja reconhecida pela sociedade local — para o

desenvolvimento econdmico e social da regido.

1.2.  Apresentacido da proposta de curso

Essa proposta de atualizagdo do PPC do Curso Técnico em Secretariado
apresenta toda a legislagdo, informagdes e regulamentos que regem a sua oferta, tal
como as motivacdes que levaram a abertura do curso. A proposta foi dividida em oito

partes principais, as quais trazem, sucintamente, as seguintes informacdes:

e Dados do curso, contemplando denominacdo, area de conhecimento/eixo
tecnologico, modalidade de oferta, forma de oferta, habilitacao/titulo académico
conferido, legislagdo que regulamenta a profissdo, carga horaria total, tempo de
integralizacdo, turno de oferta, nuimero de vagas ofertadas, nimero de anos,
periodicidade da oferta, requisitos e formas de acesso, regime de matricula,
nivel de curso e atos legais de autorizagao;

e C(Concepcao do curso, incluindo justificativa, objetivos do curso e perfil
profissional do egresso;

e Organiza¢do curricular, incluindo matriz curricular, projetos integradores,
pratica profissional, metodologia de ensino-aprendizagem e acompanhamento e
avaliacdo do processo ensino-aprendizagem;

e Apoio ao discente e agdes inclusivas;

e Corpo docente, tutorial e técnico-administrativo, incluindo as descri¢cdes do

colegiado e da coordenacao do curso;
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e Infraestrutura;

e Avaliacdo do curso, do projeto pedagdgico do curso, da instituicdo e dos
€gressos;

e C(ertificados e diplomas.
A proposta traz ainda as referéncias utilizadas para a concep¢do do PPC e os

apéndices/anexos que embasaram a sua construcao.

2. DADOS DO CURSO

2.1. Denominaciao do curso

Técnico em Secretariado

2.2.  Area de conhecimento/eixo tecnologico

Eixo Tecnolégico Gestao e Negocios (BRASIL, 2021a).

2.3. Modalidade de oferta

Presencial.

2.4. Forma de oferta
Articulada integrada (BRASIL, 1999; 2008c), pertencente ao Programa
Nacional de Integragdo da Educacdo Profissional a Educacdao Basica na Modalidade de

Educagao de Jovens e Adultos (PROEJA) (BRASIL, 2006).

2.5. Habilitacao/Titulo Académico conferido

Técnico(a) em Secretariado.

2.6. Legisla¢ido que regulamenta a profissao
Lein®7.377, de 30 de setembro de 1985 (BRASIL, 1985) e Lei n® 9.261, de 10
de janeiro de 1996 (BRASIL, 1996a).
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2.7. Carga horaria total

2400 horas ou 2.880 horas aula.

2.8. Tempo de integralizacio
Minimo: 3 anos.

Maiaximo: 6 anos.

2.9. Turno de oferta

Noturno.

2.10. Numero de vagas ofertadas

30 vagas por turma.

2.11. Numero de anos

3 anos.

2.12. Periodicidade da oferta

Anual.

2.13. Requisitos e formas de acesso

Para ingresso no curso o aluno devera ter idade minima de 18 anos e ter
concluido o ensino fundamental. A sele¢do e/ou ingresso ocorrera conforme previsto
nos Art.2° e Art.3° do Capitulo II do Regulamento Académico de Cursos Técnicos de
Nivel Médio (RAT) do IF Sudeste MG (IF Sudeste MG, 2018).

2.14. Regime de matricula

Anual.
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2.15. Atos legais de Autorizagao

O inicio do Curso Técnico em Secretariado foi autorizado pela Resolucao
Conselho de Campus n® 003, de 06 de maio de 2009 (UFJF, 2009) (ANEXO 4). A
autorizagao de atualizagdo deste PPC, conforme descrito neste texto, ocorreu através da

Resolucado CAMPUSJFA n° 12, de 08 de marco de 2022, do Conselho do Campus.

3. CONCEPCAO DO CURSO

3.1. Justificativa do curso

A manutencdo da oferta do Curso Técnico em Secretariado no IF Sudeste MG
Campus Juiz de Fora, bem como a atualizacdo ora proposta, podem ser justificadas com
base em algumas perspectivas: legal; institucional; nacional e regional; e de formacgao e

atuacdo profissional.

Na perspectiva legal, no que tange a atuagdo profissional, a Lei n°® 7.377, de 30
de setembro de 1985 (BRASIL, 1985), a qual foi alterada pela Lei n° 9.261, de 10 de
janeiro de 1996 (BRASIL, 1996a), regula o exercicio da profissdao de secretario,
definindo como Técnico em Secretariado: o profissional portador de certificado de
conclusdo de curso de Secretariado, em nivel de 2° grau; ou o portador de certificado de
conclusdao do 2° grau que, na data da vigéncia da Lei n° 9.261, houver comprovado,
através de declaragdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e
seis meses, das atribuicdes do profissional Técnico em Secretariado. Em ambos os
casos, estabelece-se para o exercicio profissional, a necessidade de registro prévio na
Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho, procedimento este que
ocorre mediante a apresentacdo de documento comprobatorio de conclusiao do curso e
da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). Além dessas situagdes, também ¢
assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo habilitados nos
termos anteriores, contem pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados

de exercicio de atividades proprias de secretaria, na data da vigéncia da Lei n® 9.261.
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Na perspectiva legal, mas sob a obrigatoriedade de oferta de vagas, o Decreto n°
5.840, de 13 de julho de 2006 (BRASIL, 2006), que institui, no ambito federal, o
Programa Nacional de Integracdo da Educacao Profissional com a Educa¢do Bésica na
Modalidade de Educagdo de Jovens e Adultos (PROEJA), estabelece que no minimo
10% (dez por cento) do total das vagas de ingresso da instituicdo deve ser destinado ao

PROEJA.

Ainda perspectiva legal, mas sob a oOtica do ensino, diversas diretrizes
curriculares nacionais foram atualizadas desde a ultima versao do PPC, como: as gerais
para a Educagdo Basica, baseadas no Parecer CNE/CEB n° 7/2010 (BRASIL, 2010b) e
na Resolucdo CNE/CEB N° 4/2010 (BRASIL, 2010c); as do Ensino Médio, baseadas no
Parecer CNE/CEB N° 5/2011 (BRASIL, 2011b) e na Resolugdo CNE/CEB N° 2/2012
(BRASIL, 2012c); e as da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, baseadas na
Resolucao CNE/CEB N°06/2012 (BRASIL, 2012d). Além disso, houve a proposi¢ao da
nova Base Nacional Comum Curricular para o Ensino Médio (BRASIL, 2018), das
Diretrizes Indutoras para a oferta de cursos técnicos integrados ao ensino médio na
RFEPCT (CONIF, 2018) e do novo CNCT (BRASIL, 2021a). Mais especificamente,
ainda foram emitidas a Portaria Normativa MEC n° 21/2013 (BRASIL, 2013a), que
dispde sobre a inclusdo da educagdo para as relacdes étnico-raciais, do ensino de
“Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana”, promocao da igualdade racial e
enfrentamento ao racismo nos programas e agdes do Ministério da Educacdo; e a Lei n°
12.287/2010 (BRASIL, 2010a), que estabelece as diretrizes e bases da educacdo

nacional, no tocante ao ensino da arte.

Na perspectiva institucional, destaca-se, inicialmente que, apesar do estipulado
em lei, o Campus Juiz de Fora destinou apenas, para o PROEJA, em relacdo ao total de
vagas: 4,67% em 2014 (IF SUDESTE MG, 2014a); 3,20% em 2019 (IF SUDESTE
MG, 2014a); e 1,3% em 2020 (BRASIL, 2021d). Mesmo baixos, estes nimeros
sugerem que o Curso Técnico em Secretariado, tnico na modalidade ofertado pelo
Campus, tem contribuido para o IF Sudeste MG que, em 2020, destinou apenas 0,8%

das vagas para o PROEJA (BRASIL, 2021d). Destaca-se que o IF Sudeste MG possui,
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na modalidade PROEJA, além do Curso Técnico em Secretariado no Campus Juiz de
Fora, o curso Técnico em Orientagdo Comunitaria ofertado pelo Campus Muriaé e o
curso Técnico em Infraestrutura Escolar, em fase de implantacdo, no Campus Santos

Dumont.

Além disso, a pesquisa realizada com os egressos, cujo formulério de coleta estd
exposto no Apéndice 1, refor¢a a importancia do curso nas suas trajetorias profissionais,
académicas e sociais. Ao todo, 25 egressos (0 que representa 44% do total) responderam
ao questionario entre os dias 27/01/2022 e 31/01/2022. Em termos gerais, 0s egressos:
tinham entre 23 e 60 anos; formaram-se entre os anos de 2013 e 2021; e eram, em
maioria, mulheres (88%). Algumas informagdes que podem ser destacadas estdo

descritas a seguir.

Em primeiro lugar, todos os egressos que responderam ao questiondrio
recomendariam o Curso Técnico em Secretariado do IF Sudeste MG campus Juiz de

Fora para outras pessoas.

Com relagdo a continuidade dos estudos, 12% declararam que fizeram ou estao
fazendo pelo menos um outro curso técnico, o que reforca a contribuicdo do curso a
cultura do aprendizado e da busca pelo conhecimento a um publico que, no passado,
teve poucas oportunidades de ensino. Além disso, 36% declararam ter feito ou estar
fazendo uma graduagdo, 8% especializacdo e 4% cursos preparatorios para o ENEM,
numeros que podem ser considerados importantes para o modalidade e que destacam a
possibilidade de verticalizagdio ou, pelo menos, o interesse do egresso nesta

possibilidade.

Com relagdo as oportunidades profissionais que tiveram durante ou apds o
término do curso, os numeros sdo ainda mais expressivos: 44% conseguiram um
estagio; 40% conseguiram um emprego; 20% foram promovidos nos empregos; 4%
foram aprovados em concursos publicos; 8% montaram o proprio negocio; e 16%
comentaram, de modo voluntario, que aplicaram diretamente os aprendizados obtidos

durante o curso nas suas atividades profissionais.
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Os demais dados consolidados, os quais relacionam-se aos conhecimentos,

olhares, capacidades e aprendizados adquiridos ao longo do curso estdo expostos na

Tabela 1. Destaca-se que, em todos os itens pesquisados, a contribuicdo do curso foi

registrada como “muito” ou “a melhor possivel” por pelo menos 84% dos respondentes,

chegando a 100% no item relacionado a melhoria da capacidade de relacionamento

social.

Tabela 1 - Opinides dos egressos com relagdo as contribui¢des do curso

Nivel de contribuiciao do curso
O curso de Técnico em Secretariado
contribuiu para que vocé... Muito Pouco | Mais ou | Muito | A melhor
pouco menos possivel

...formasse os conhecimentos que tem hoje 0% 0% 4% 40% 56%
...desenvolvesse um olhar mais humanista 0% 0% 8% 44% 48%
e preocupado com as questdes sociais
...melhorasse sua capacidade de se 0% 0% 0% 36% 64%
relacionar socialmente com as pessoas
...desenvolvesse um olhar mais 0% 4% 8% 48% 40%
preocupado com as questdes ambientais
...desenvolvesse um olhar mais 4% 4% 8% 56% 28%
preocupado com as questdes culturais
(como teatro, danga, musica, etc.)
...aprendesse questdes técnicas associadas 0% 4% 4% 36% 56%
a rotina de trabalho do profissional de
secretariado

Fonte: elaboragdo propria.

Ainda na perspectiva institucional, mesmo com tantas dificuldades, temores e

insegurancas de retorno aos estudos, aspectos conhecidos do publico-alvo da

modalidade PROEJA, o curso tem atraido o interesse da comunidade em geral. Essa

afirmagdo pode ser corroborada pelas informagdes referentes aos processos de selecao

para ingresso no curso expostas no Grafico 1.
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Grafico 1 - Informagoes referentes aos processos de sele¢do para ingresso no curso
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Notas: a quantidade de ingressantes no ano de 2022 ndo foi informada pois as matriculas ainda néo
tinham sido finalizadas no momento de elaboracdo deste documento. Fonte: elaborag@o propria a partir
dos dados obtidos junto ao site da COPESE (Comissdo de Processos Seletivos) (IF SUDESTE MG,
s.d.b) e a Coordenagdo Geral de Assuntos ¢ Registro Académico do Campus.

O Grafico 1 mostra, em especial, que o nimero de matriculados tem se mostrado
proximo ao numero de vagas ofertadas, mesmo com certa variacio no numero de
inscritos nos processos de selecdo. Apresenta, entretanto, tendéncia de queda a partir de
2019, a qual pode estar diretamente relacionada a contribui¢cdo, em 2020 e 2021, da

pandemia de COVID-19.

Na perspectiva nacional e regional, destaca-se inicialmente, a importancia das
politicas publicas para a educacdo de jovens e adultos a partir da “Sintese dos
Indicadores Sociais 2020” publicada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

(IBGE):

“A educagdo de pessoas acima de 25 anos também é alvo de
politicas publicas. Em especial, a Constituigdo Federal
estabelece que o Estado tem o dever de assegurar a oferta de
educagdo basica gratuita a todos que ndo tiveram acesso na
idade adequada — ou seja, o contingente de 51,1% das
pessoas de 25 anos ou mais de idade que ndo completaram o
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ensino médio tém direito constitucional a completar seus
estudos de forma gratuita”. (IBGE, 2020, p. 96)

Esse numero percentual (51,1%) pode estar refletindo o baixo volume de vagas
ofertadas na modalidade PROEJA, o qual o IF Sudeste MG acompanha, que, em 2020,
era: 2,2% em toda a RFEPCT; 2,1% na regido Sudeste do pais; e 1,3% no estado de
Minas Gerais (BRASIL, 2021d). Ressalta-se que, em 2020, o estado ofertava apenas 5
cursos PROEJA, sendo 3 integrados e 2 concomitantes (BRASIL, 2021d).

Em relagdo a obrigatoriedade de formagdo, técnica ou superior, para a atuacao
profissional na area de Secretariado (BRASIL, 1985; 1996a), a RFEPCT, bem como as
Universidades Federais, ainda apresentam numeros modestos em termos de oferta de

cursos se comparados com a abrangéncia desse mercado.

Nesse contexto, a nivel nacional, existia, na area de Secretariado, a oferta: na
RFEPCT, em 2020, de 19 cursos, sendo 15 técnicos e 4 de graduagdo (BRASIL, 2021d);
e, nas Universidades, em atividade em 2022, 71 cursos de graduacdo presenciais e 56 a
distancia (BRASIL, 2022). A nivel estadual, por sua vez, Minas Gerais oferecia apenas:
na RFEPCT, em 2020, 2 cursos, ambos técnicos e disponibilizados a sociedade pelo IF
Sudeste MG (totalizando 65 vagas anuais); e, nas Universidades, 2 cursos de graduacao
presenciais, um na Universidade Federal de Vigosa (com 25 vagas anuais) e outro no
Centro Universitario Patos de Minas (com 60 vagas anuais), além de 30 cursos a

distancia (BRASIL, 2022).

Na perspectiva de formagao e atuacdo profissional, desde a implantagdo do curso
em 2009, muitas foram as mudangas. A sociedade, em geral, foi altamente influenciada
pelo avango tecnoldgico, o que acarretou em mudangas de cunho econdmico, social,

legal, trabalhista, empresarial, fiscal, educacional, entre outras.

Nesse cenario de desenvolvimento tecnoloégico, de acordo com a Pesquisa TIC
Domicilios (NIC; CETIC; CGI, 2021), em 2020, no Brasil: 83% dos domicilios tinham
acesso a Internet; 99% dos usuérios acessaram a Internet por celular, 44% por TV e

42% por computador; 93% dos usuarios trocaram mensagens instantaneas, 80% fizeram
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conversas ¢ chamadas de voz ou video e 72% usaram redes sociais; 43% fizeram
atividades financeiras pela Internet, como consultas, pagamentos ou outras transagoes;
55% acompanharam alguma transmissdo de audio ou video em tempo real (/ive), 77%
assistiram a videos, programas, filmes ou séries on-line € 73% ouviram musica on-line;
64% leram jornais, revistas ou noticias on-line; 42% procuraram informagdes oferecidas
por websites de governo e 37% realizaram algum servigo publico pela Internet; 45%
fizeram atividades ou pesquisas escolares, 44% estudaram por conta propria (44%) e
21% realizaram algum curso a distancia; e, com destaque, 38% realizaram atividades de
trabalho pela Internet. Em resumo, em relagdo aos anos anteriores,
“os dados da pesquisa mostraram que a migra¢do de atividades
presenciais para o ambiente digital, como consequéncia das medidas
de distanciamento social, levou a um aumento da demanda por
Internet nos domicilios, assim como a um aumento da propor¢do de

usuarios de Internet e das atividades realizadas on-line no periodo.”
(NIC; CETIC; CGI, 2021, p.3)

Independente dos efeitos da pandemia do COVID-19, numa abordagem
longitudinal, quando comparados com 2009, esses numeros mostraram um aumento
muito expressivo. Como referéncia para fins de exemplificagdo, de acordo com a
Pesquisa sobre o Uso das Tecnologias da Informacao e da Comunicacao no Brasil 2009
(NIC, 2010): 27% dos domicilios tinham acesso a Internet; 36% dos domicilios tinham
computador; 3% dos usuarios acessaram a Internet por celular; 70% dos usuarios
trocaram mensagens instantaneas; 14% fizeram atividades financeiras pela Internet; e
53% assistiram a filmes ou videos on-/ine. Destaca-se que quase a metade da populacao,

a época, nunca tinha usado computador (47%) e nunca tinha utilizado a Internet (55%).

Ainda nesta abordagem, ¢ interessante destacar que grande parte das ferramentas
tecnoldgicas mais populares e utilizadas atualmente por empresas e pela populagdo em
geral no Brasil, ja existiam na época em que o curso foi iniciado em 2009. Por exemplo:
os sistemas operacionais mais conhecidos para smartphones, o iOS e o Android, foram
langados respectivamente em 2007 e 2008; as principais redes sociais, Linkedin,
Facebook e Twitter, iniciaram suas atividades respectivamente em 2002, 2004 e 2006; a

plataforma de compartilhamento de videos, Youtube, iniciou em 2005; ferramentas para
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edigdo de textos e elaboracdo de planilhas online, como o Google Documentos e Google
Planilhas, foram langadas em 2006; sistemas de localizagdo geografica como Google
Maps e Waze, iniciaram, respectivamente em 2005 e 2006; e as ferramentas de
transporte privado Uber e de mensagens instantaneas Whatsapp foram disponibilizada

ao publico em 2009.

Se estendermos um pouco essa faixa temporal, a década de 2010 também foi
marcada por langamentos de grande impacto para o dia-a-dia dos brasileiros, como: a
rede social Instagram, em 2010; o aplicativo de delivery ifood, em 2011; o aplicativo
para armazenamento em nuvem Google Drive, em 2012; o aplicativo para
armazenamento de fotos Google Fotos, em 2015; e, mais recentemente e com ampla
utilizacdo em escolas e empresas durante a pandemia da COVID-19, o Google Meet, em

2017.

Entretanto, as ferramentas destacadas nos paragrafos anteriores, ndo estavam
disponiveis, do inicio do curso em 2009 até meados da década de 2010, a maioria da
populagdo brasileira. Entre alguns aspectos pode-se citar: a falta de equipamento e/ou
acesso a Internet; a falta de conhecimento em informatica basica; a falta de capacitacao
nessas tecnologias; a disponibilizagdo dessas ferramentas no pais alguns anos depois

dos seus lancamentos oficiais; entre outros.

Com essa mudanca de cendrio tecnoldgico, as quais foram acompanhadas por
mudangas em varias outras vertentes de analise, inumeras pesquisas cientificas, com
diferentes abordagens, foram desenvolvidas buscando entender a nova forma de atuagdo
do profissional de secretariado. Neste contexto, Paes e Santiago (2020) mapearam os

servigos mais oferecidos por escritdrios virtuais secretariais, a saber:

“a) cadastro e atualizagdo de clientes;, b) organizacdo de contas
pessoais e profissionais em aplicativos de escritorio ou com sistema
online; c¢) organizagdo de documentos para contabilidade; d)
digitagdo, redagdo e revisdo de documentos; e) gerenciamento de
e-mails; f) elaboracdo de planilhas financeiras; g) elaboragdo de
or¢amentos diversos e h) consultoria e assessoria no planejamento e
execugdo de eventos.” (PAES; SANTIAGO, 2020, p. 41)
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Nessa mesma linha de pesquisa, a qual enfatiza as atividades atuais realizadas
pelos profissionais de secretariado, Oliveira ef al (2017) mostraram que os secretarios
em trabalho remoto possuem tarefas similares aos que trabalham presencialmente,
evidenciando, entretanto, a necessidade de conciliagdo da vida profissional com a

pessoal.

Em termos de percepcdes sobre o trabalho, ao analisar as controvérsias
existentes entre o trabalho virtual e o modelo tradicional de assessoria secretarial, Abreu
(2019) destacou que os profissionais atuantes no modelo tradicional s3o mais
conscientes de que os problemas da empresa interferem diretamente no plano de

carreira.

Em termos comportamentais, Moreira, Santos e Moretto Neto (2015) exaltaram
a necessidade que o profissional de secretariado tem em buscar aprimoramento para os
processos de trabalho, no papel de agente de mudanga organizacional, utilizando, para
isso, praticas comuns de empreendedorismo como identificacio de oportunidades e
inovacdo. Souza, Bitencourt e Freire (2020), por sua vez, enfatizaram a necessidade de
desenvolvimento das habilidades comportamentais, de cunho social e emocional, para
que o profissional de secretariado possa lidar com as novas demandas organizacionais,
destacando competéncias como ética, trabalho em equipe, responsabilidade,
proatividade, flexibilidade, dentre outras. Além disso, Maia e Miiller (2021) perceberam
um aumento da exigéncia por mais trabalho e a necessidade de polivaléncia e

versatilidade dos profissionais de secretariado.

Em termos de promog¢do do trabalho, Paes, Rodrigues e Oliveira (2019),
encontraram diversos perfis online voltados para a area de secretariado no Instagram, a
maioria considerada de micro influenciadores digitais, com finalidades como
compartilhamento de contetidos e oferecimento de servigos. Talvez essa visibilidade nas
redes sociais ajude a mostrar, ao publico em geral, esse novo perfil e,

consequentemente, a valorizar € a promover o reconhecimento da profissdo no pais,
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aspectos que, Martins-Santos (2015), no ano de comemora¢do dos 30 anos do marco

regulatorio da profissdo no pais, ja destacava como necessarios.

3.2. Objetivos do curso
O objetivo principal do curso é oferecer a Educagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio Integrada na modalidade PROEJA com habilitagio em Técnico em
Secretariado.
Como objetivos especificos, destaca-se:

e Formar profissionais capazes de desenvolver agdes de secretariado com
conhecimentos, competéncias ¢ habilidades necessarias para atuarem no apoio a
gestao das organizacgdes;

e Contribuir para a formacdo critica e €tica frente as inovagdes tecnoldgicas,
avaliando seu impacto no desenvolvimento e na construg¢do da sociedade;

e Estabelecer relagcdes entre o trabalho, a ciéncia, a cultura e a tecnologia e suas
implicagdes para a educagdo profissional e tecnoldgica, além de
comprometer-se com a forma¢do humana, buscando responder as necessidades
do mundo do trabalho;

e Possibilitar reflexdes acerca dos fundamentos cientifico-tecnoldgicos da
formagao técnica, relacionando teoria e pratica nas diversas areas do saber;

e Proporcionar um ambiente educativo fundamentado em principios de
responsabilidade, participagdo e cooperagdo voltados para o bem coletivo,
formando multiplicadores que atuardo na consecucdo de objetivos e metas das

empresas € instituigdes em que atuam.

3.3.  Perfil profissional do egresso
O perfil profissional do egresso do Curso Técnico em Secretariado esta de
acordo com a Instru¢do Normativa n° 2 de 9 de setembro de 2019 (IF SUDESTE MG,
2019), de tal forma que a concepcao do profissional técnico devera abarcar a formagao
humanistica e integral do estudante, com vistas a atuagdo no mundo do trabalho e com

énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional.
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O egresso deve possuir, em termos gerais: conhecimentos resultantes da
integracdo entre os saberes da formagdo geral ¢ da formagdo como profissional de
secretariado em nivel técnico; capacidade para agir de forma colaborativa e proativa; e
respeito as multiplas formas de diversidade, sendo cidadao ético, critico e propositivo
em seu cotidiano. Deverd, ainda, estar preparado para atender aos requisitos técnicos
necessarios para atuagdo na area e para dar continuidade aos seus estudos se assim o
escolher.

Destaca-se, ainda, que o perfil do egresso esta em consonancia com o CNCT

(BRASIL, 2021a) e contempla as seguintes competéncias especificas:

conhecer a legislagdo e o histérico da evolugdo da carreira do profissional de

secretariado;

e ter sensibilidade para identificar as caréncias e disfungdes das rotinas de
secretariado existentes na instituigdo em que trabalha, propondo solugdes
viaveis e criativas;

e dispor-se a agir solidariamente com os clientes, fornecedores, parceiros, chefes,
colaboradores e demais profissionais com os quais interage;

e ser capaz de fazer a recepcdo e o atendimento aos clientes internos e externos
utilizando os meios oferecidos pela organizagdo na qual trabalha;

e reconhecer, num ambiente de trabalho, a estrutura organizacional, as relagdes
hierarquicas e os aspectos formais e informais inerentes;

e conhecer questdes relacionadas a organizagdo de eventos, incluindo cerimonial
e protocolo;

® investir no proprio desenvolvimento, mantendo-se permanentemente atualizado
e com capacidade de se adaptar as mudangas;

e dominar a utilizacdo das principais ferramentas de comunicacdo oficial das
empresas, como memorandos, oficios, protocolos, requerimentos, entre outros;

e dominar a utilizacdo das principais ferramentas informatizadas de apoio ao

trabalho em escritorios, como aquelas destinadas a correio eletronico, pesquisas

na Internet, armazenamento em nuvem, editoracdo de textos, elaboracdo de

planilhas eletronicas, editoracdo de apresentacdes, utilizagdo de redes sociais,
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compra de passagens, compra de hospedagens, entre outros;

e conhecer a rotina de gerenciamento de estoque de materiais de escritorio e de
consumo diario, como materiais de higiene e limpeza;

e ter familiaridade com o manuseio dos equipamentos e materiais de escritorio
mais comuns, de forma a reconhecer as alternativas de seu uso nas diferentes
situacdes praticas, além de promover sua manutencao e conservagao;

e proceder de forma ética no exercicio das suas fungoes;

e organizar e manter arquivos de documentos em geral, procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda, para facilitar consultas e conservagao;

e assessorar € organizar os compromissos do executivo, agendando e
acompanhando os diversos assuntos;

e apoiar atividades de gestdo financeira, orcamentos, pagamentos ¢ prestacao de
contas;

e tomar providéncias de todo cerimonial de reunides, encontros, palestras e
congressos, com a tomada de decisdes que permitam suas realizagdes de forma
organizada;

e planejar, organizar e controlar viagens profissionais, bem como emitir relatorios
referentes a elas;

e compreender as questdes ambientais no contexto da educagdo para a cidadania e
para o trabalho, bem como do desenvolvimento nacional, regional e local;

e compreender a ocupagdo dos espacos geograficos, em diversos contextos
historicos, bem como as possibilidades de utilizagdo de tecnologias de
localizagao;

e dominar a leitura e interpretacdo de atas, manuais, regulamentos, estatutos,
regimentos e demais instrumentos burocraticos necessarios a administragao;

e comunicar-se, de modo eficaz, direta ou indiretamente, em diferentes

linguagens.

4. ORGANIZACAO CURRICULAR

A concep¢ao do curriculo do Curso Técnico em Secretariado tem como
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premissa a articulagao entre os conhecimentos construidos nas diferentes disciplinas do
curso com a pratica real de trabalho, propiciando a flexibiliza¢do curricular, a
ampliacdo do didlogo entre as diferentes areas de formacdo e a formacao integral do
estudante. Sua proposta curricular estd apoiada: na Lei n° 9.394/1996 (BRASIL,
1996b), Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo (LDB); no Parecer CNE/CEB N°
05/1997 (BRASIL, 1997), que propde a regulamentagdo da LDB; no Documento Base
do Proeja (BRASIL, 2007); na Lei 11.741/2008 (BRASIL, 2008¢), que altera a LDB
para redimensionar, institucionalizar e integrar as agdes da Educagdo Profissional
Técnica de Nivel Médio, da Educacao de Jovens e Adultos ¢ da Educacao Profissional
e Tecnologica; no Parecer CNE/CEB n° 7/2010 (BRASIL, 2010b), que trata das
diretrizes curriculares nacionais gerais para a Educagdo Basica; no Parecer CNE/CEB
N° 5/2011 (BRASIL, 2011b), que trata sobre as diretrizes curriculares nacionais para o
Ensino Médio; na Resolugdo CNE/CEB N° 4/2010 (BRASIL, 2010c), que define as
diretrizes curriculares nacionais gerais para a Educag¢dao Bésica; na Resolucdo
CNE/CEB N° 2/2012 (BRASIL, 2012c), que define as diretrizes curriculares nacionais
para o Ensino Médio; na Resolugdo CNE/CEB N°06/2012 (BRASIL, 2012d), que
define as diretrizes curriculares nacionais para a Educagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio; na Resolugdo CNE/CEB N° 1/2021 (BRASIL, 2012b), que institui
diretrizes operacionais para a Educagdo de Jovens e Adultos nos aspectos relativos ao
seu alinhamento a Politica Nacional de Alfabetizagdo (PNA) e a Base Nacional Comum
Curricular (BNCC), e Educagdo de Jovens e Adultos a Distancia; na Lei n® 13.415/2017
(BRASIL, 2017), que altera a LDB entre outras providéncias; na nova Base Nacional
Comum Curricular para o Ensino Médio (BRASIL, 2018); nas Diretrizes Indutoras para
a oferta de cursos técnicos integrados ao ensino médio na RFEPCT (CONIF, 2018); e

no CNCT (BRASIL, 2021a); além de legislagdes especificas destacadas a seguir.

Para isso, o curriculo do Curso Técnico em Secretariado estd organizado em
quatro partes: na Base Nacional Comum Curricular (BNCC); no Eixo

Profissionalizante (EP); no Eixo Integrador (EI); e na Pratica Profissional (PP).

A BNCC ¢ a parte da organizacao curricular em que as disciplinas tratam dos
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conhecimentos e habilidades inerentes a educagdo basica, sendo constituido a partir dos
conhecimentos e habilidades nas areas de linguagens e seus codigos, ciéncias humanas,
matematica e ciéncias da natureza. O objetivo ¢ permitir, ao discente, o
desenvolvimento do raciocinio 16gico, da argumentacdo, da capacidade reflexiva e da
autonomia intelectual, contribuindo na constituicao de sujeitos capazes de dialogar com

os diferentes conceitos.

Destaca-se, nessa parte, o atendimento ao disposto: na Lei n® 9.795/1999
(BRASIL, 1999), que dispde sobre a educacdo ambiental e institui a Politica Nacional
de Educacao Ambiental; no Decreto n® 4.281/2002 (BRASIL, 2002), que regulamenta a
Lei no 9.795/1999; na Lei n° 11.645 (BRASIL, 2008a) que inclui, no curriculo oficial
da rede de ensino, a obrigatoriedade da tematica “Historia e Cultura Afro-Brasileira e
Indigena”; na Portaria Normativa MEC n°® 21/2013 (BRASIL, 2013a), que dispde sobre
a inclusdo da educacdo para as relagdes étnico-raciais, do ensino de “Histéria e Cultura
Afro-Brasileira e Africana”, promocao da igualdade racial e enfrentamento ao racismo
nos programas e agdes do Ministério da Educacgdo; na Resolugdo CNE/CP N° 1/2004
(BRASIL, 2004b), que institui as diretrizes curriculares nacionais para a educagao das
relagdes étnico-raciais € para o ensino de “Historia e Cultura Afro-Brasileira e
Africana”; na Lei n® 11.684/2008 (BRASIL, 2008b), que inclui a Filosofia e a
Sociologia como disciplinas obrigatérias nos curriculos do ensino médio; na Lei n°
11.769/2008 (BRASIL, 2008d), que altera a LDB para dispor sobre a obrigatoriedade
do ensino da musica na educagdo basica; e na Lei n° 12.287/2010 (BRASIL, 2010a),

que estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional, no tocante ao ensino da Arte.

O EP ¢ a parte da organizacdo curricular em que as disciplinas tratam dos
conhecimentos e habilidades inerentes a educagdo técnica e que possuem maior énfase
tecnoldgica. Nessa parte, sao desenvolvidos: os fundamentos técnicos; os fundamentos
instrumentais; os dominios das tecnologias pertinentes ao eixo tecnologico do curso; e
os fundamentos que contemplam as atribui¢cdes funcionais previstas nas legislagdes

especificas referentes a formacao profissional.

O EI ¢ a parte da organizagdo curricular em que as disciplinas tratam dos
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conhecimentos e habilidades inerentes a educagdo bdasica e técnica, possuindo maior
interface de integragdo com as demais disciplinas do curso. Tem como objetivo
principal garantir, de modo concreto, conteudos, formas e métodos responsaveis por
promover, durante todo o itinerdrio formativo, a politecnia, a formacao integral,
omnilateral e a interdisciplinaridade. O EI ¢, portanto, o elo entre a BNCC e o EP.
Dessa forma, destaca-se a impossibilidade de dispensa de disciplina em funcdo da
indissociabilidade do Ensino Médio e¢ do Ensino Técnico, conforme estabelecido no

Art. 13 do RAT § 2° (IF SUDESTE MG, 2018).

A BNCC, o EP ¢ o EI estdo organizados conforme a matriz curricular detalhada
na se¢do 4.1 e em componentes curriculares os quais foram apresentados no Apéndice

2. A PP esta descrita na secao 4.3 deste documento.

4.1. Matriz curricular

O curso Técnico em Secretariado tem organizagdo curricular proposta em 3
(trés) anos letivos, com carga horaria total de 2.400 horas relogio (2.880 horas/aula),
sendo: 1.200 horas relogio (1.440 horas/aula) referentes a BNCC; 800 horas relogio
(960 horas/aula) referentes ao EP; 333,33 horas relogio (400 horas/aula) referentes ao
El; e 66,67 horas relogio (80 horas/aula) destinadas a PP. Como referéncia, as

horas/aula sdo de 50 minutos. A Tabela 2 apresenta a matriz curricular.

Tabela 2 - Matriz curricular do Curso Técnico em Secretariado (continua)

Q0

1° ano 2° ano 3° ano

Parte da
organizagao curricular Disciplina AS H/A AS H/A AS H/A

Artes of o 1| 401 oOf O 40

Linguagens, |Inglés 21 80 1| 40 0 0 120

Codigos e suas [, - cso Fisica of o] 1| 40| o o] 40
Tecnologias

(LCT) Lingua Portuguesa 31 1201 3] 1201 3] 120] 360

Subtotal LCT: 512001 6] 240 3] 120| 560

. Filosofia 1| 401 0] 0] O] O 40
Ciéncias

Humanas e suas | Geografia 2 80 1| 40 Of O 120

Tecnologias | Hjstoria 1| 40 1| 40 1| 40| 120

(CHT) .
Sociologia 1] 40 1| 40 Of O 80
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Tabela 2 - Matriz curricular do Curso Técnico em Secretariado (conclusdo)

1° ano 2° ano 3°ano

AS H/A AS H/A AS H/A

Parte da CH

organizagdo curricular Disciplina

Subtotal CHT: 51200 3| 120] 1| 40| 360

Citncias da | Biologia 2| so[ of of of of so
Natureza, Fisica 0 0 0 0 21 80 80

Mateg?:fcae Matemética 2| 80| 2| so| 3|120] 280
Tecnologias | Quimica 0 0 21 80 0 0 80
(CNMT)  fSubtotal CNMT: a4l 160 4f160] 5[200] 520

Informatica bésica

Qualidade de Vida e 0 40 0
Promogdo da satde 0 1 0 40

Etica ol of o] o 1] 40 40

Projeto Integrador

Administragdo Aplicada e
Organizacdo Empresarial 1 0 2 120

Espanhol Técnico of 0] 2| 80 1| 40| 120

Rela¢des Humanas no 40 80 0
Trabalho 1 2 0 120

Técnicas e Rotinas 80 80 120
Secretariais 2 2 3 280

ISRtz NS M Nocdes de Economia e 0 0 80
Mercado 0 0 2 80

Administragdo Financeira 0 0 80
Aplicada 0 0 2 80

Direito e legislagao of o] o] of 2| 80 80

Cerimonial, protocolo e
organizagdo de eventos

Sub-total (BNCC + EI + EP): 22 880

Pratica Profissional (PP):

CH Total:

Notas: as disciplinas ofertadas em mais de um ano foram nomeadas sequencialmente com I, II e III
conforme o caso. Por exemplo: Inglés I (1° ano) e Inglés II (2° ano); AS representa a quantidade de
aulas semanais; H/A representa a quantidade de horas/aula; CH representa carga horaria em horas/aula.
Fonte: elaboragdo propria.
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4.2.  Projetos integradores

Os componentes curriculares denominados Projeto Integrador I (1° ano), Projeto
Integrador II (2° ano) e Projeto integrador III (3° ano), cada qual com 66,67 horas (80
horas/aula) e um(a) docente responsavel, serdo utilizados como recursos principais para
a organizagdo do EI. Tém como objetivo promover o processo de interdisciplinaridade
entre os componentes de cada ano, levando os discentes a busca do conhecimento a
partir da problematizagao de temas especificos a serem desenvolvidos.

Para operacionalizagdo de cada um desses componentes, inicialmente os(as)
docentes de cada ano letivo do curso, responsaveis pelas mais diversas disciplinas,
deverdo indicar a intencdo, ou ndo, em participar. Os interessados atuardo como
orientadores(as) das atividades, cada qual focando nos vieses relacionados as suas areas
de conhecimento, permitindo, aos alunos, o desenvolvimento de reflexdes a partir de
varias perspectivas. Destaca-se que, em cada um desses componentes curriculares,
deverd ser desenvolvido pelo menos um projeto e que envolva, no minimo, duas
disciplinas. Por questdes diversas, caso ndo seja possivel o atendimento ao minimo
proposto, caberd a coordenagdo do curso a indicacdo das disciplinas a serem
envolvidas.

Definidos os interessados/indicados, sob condu¢do do(a) docente responsavel,
temas de projetos deverdo ser pensados e propostos. Para cada projeto a ser
desenvolvido, deverdo ser determinados: a contribui¢do de cada disciplina associada;
a(s) entrega(s) a serem realizadas pelos discentes em cada bimestre; a(s) forma(s) de
avaliacdo; e a(s) forma(s) de desenvolvimento do projeto (como visitas técnicas,
participagdo/organizacdo de eventos, simulagdes, projetos de extensdo, projetos de
pesquisa, projetos de ensino, etc.). Destaca-se que as atividades desenvolvidas para as
disciplinas Projeto Integrador I, II ou III, independente da(s) forma(s) de
desenvolvimento, ndo poderao ser contabilizadas como Pratica Profissional.

Cabera ao(a) docente responsavel realizar a coordenagdo dos trabalhos. Para
isso, reunides periodicas para definigdo, acompanhamento e/ou avaliacdo poderao ser
marcadas com os(as) docentes orientadores, inclusive com a participacdo da

coordenagao e vice-coordenagao (se houver) do curso.



CO EM SECRETARIADO INTEGRADO AQ ENSINO MEDIO/EJA

Campus Juiz de Fora

31

Cabera, também, ao(a) docente responsavel, além dos aspectos normatizados no
RAT (IF SUDESTE MG, 2018), a orientacao geral dos discentes, a criagao de planos de
trabalho (para cada aluno e/ou grupo de alunos), o acompanhamento dos planos de
trabalho criados e a promocdo de discussdes sobre o(s) projeto(s). Com a proposta
espera-se que os estudantes possam ser agentes ativos na busca de conhecimento e do
aprofundamento de seus estudos, compreendendo assim o didlogo entre diferentes areas
de conhecimentos (interdisciplinaridade) e desenvolvendo atitudes colaborativas e

investigativas durante seus processos formativos.

4.3. Pratica profissional

Em concordancia com o Documento Base PROEJA (BRASIL, 2007) e com a as
Diretrizes Curriculares Nacionais para Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio
(BRASIL, 2012d), a Resolucdo CNE/CP N°1, de 5 de janeiro de 2021 (BRASIL,
2021c), que define as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacdo
Profissional e Tecnoldgica, estabelece, entre os principios da Educacdo Profissional e
Tecnolégica “a centralidade do trabalho assumido como principio educativo e base
para a organizagdo curricular”. Nessa perspectiva, o trabalho desenvolvido sob a dtica
da pratica profissional figura tanto como proposito formativo, quanto como principio

metodoldgico.

Nesse contexto, tendo como base garantir o principio da indissociabilidade entre
teoria e pratica no processo de ensino-aprendizagem, o Curso Técnico em Secretariado
busca privilegiar metodologias problematizadoras que possuem como objetos de estudo
os fatos e fendmenos inerentes a atuagdo profissional, procurando situa-los nos

ambientes nos quais os alunos atuam e/ou podem vir a atuar.

Ao favorecer a pratica e a formagao para o trabalho como principio educativo, a
proposta formativa do curso assume o compromisso com a dimensdo da pratica
profissional intrinseca as abordagens conceituais. Assim sendo, articula-se de forma
indissociavel a teoria, integrando as cargas horarias minimas da habilitacido

profissional, conforme estabelecido na legislagao pertinente (BRASIL, 2012c¢; 2021c).
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Esse compromisso, apesar de presente em toda a organizagao curricular, destaca-se na

parte PP, com 160 horas.

A PP, que compreende diferentes situacdes de vivéncia, aprendizagem e
trabalho, podera ser desenvolvida durante toda a durac¢do do curso, desde o ingresso do
discente, devendo seguir as normatizacdes dispostas no RAT (IF SUDESTE MG,
2018). Em termos de operacionalizacdo, para toda atividade o aluno devera entregar um
certificado/declaracdo de comprovacdo de sua participagcdo com a devida carga horaria.
Serdo observadas as atividades com tema/conteido programatico que auxilie no
desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes importantes ao exercicio da

profissdo. A lista de atividades esta detalhada no Apéndice 3.

4.4. Metodologia de ensino-aprendizagem
Em termos de metodologia de ensino-aprendizagem, deve-se observar as
caracteristicas inerentes ao Curso Técnico em Secretariado PROEJA, ou seja, a
Educacao de Jovens e Adultos (EJA) e o Ensino Médio integrado ao Ensino Técnico.
Dessa forma, deve-se considerar que “o que realmente se pretende é a formacgdo
humana. [...] A perspectiva precisa ser, portanto, de formag¢do na vida e para a vida e

ndo apenas de qualifica¢do do mercado ou para ele” (BRASIL, 2007, p.13).

Para que isso seja possivel, € preciso se

“atentar para as especificidades dos sujeitos da EJA, inclusive as
especificidades geracionais. Por isso, é essencial conhecer esses
sujeitos; ouvir e considerar suas historias e seus saberes, bem como
suas condigoes concretas de existéncia” (BRASIL, 2007, p.43).

Ou seja, motivar e valorizar a fala do estudante, incorporando situagdes
presentes na sua historia e cotidiano ao debate necessario a producao do conhecimento,
tornam-se fatores fundamentais no processo de ensino e aprendizagem. Para isso,
poderdao ser utilizadas diferentes estratégias didaticas, como seminarios, debates,
trabalhos e/ou exercicios em grupo, cantos, rodas de conversa, saraus, teatros, jogos,
praticas simuladas, grupos de discussdo, projetos, orientagdes individuais, depoimentos,

autobiografias, entrevistas, eventos, resenhas criticas, etc.
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Além disso, a escolha dos materiais e recursos didaticos e tecnoldgicos a serem
explorados deverd ser condizente com as caracteristicas do educando, observando-se a
sua evolu¢do dindmica desde o inicio do curso, e utilizados conforme o grau de

complexidade possivel e necessario ao perfil do profissional que se pretende formar.

Nesse contexto, destaca-se a importancia dos recursos informatizados para a
forma¢ao do educando, tanto em termos de atuagdo no mercado de trabalho quanto,
numa visdo mais ampla e integral, em termos de desenvolvimento humano, social,
cultural, ambiental, historico, etc. Destaca-se, portanto, a necessidade de se evitar que o
educando mantenha-se, caso assim o esteja, no ‘“analfabetismo digital”, tema
recorrentemente em diversos estudos como a populagdo idosa (FONSECA, 2014),

estudantes EJA (SILVA; COUTO JUNIOR, 2020), entre outros.

Dessa forma, atividades consideradas basicas, muitas das quais sdo trabalhadas
na disciplina de Informatica Basica (1° ano), como envio de emails, utilizagdo do
armazenamento em nuvens, editoragdo de textos e consultas na Internet, por exemplo,
poderdo ser incorporadas ao processo de ensino-aprendizagem de outras disciplinas
conforme disponibilidade e possibilidades apresentadas pelos discentes. Esses recursos,
aliados a utilizacao de redes sociais e de softwares de mensagens, poderdo auxiliar no
processo de inclusdo digital. Deve-se observar, entretanto, por ser um curso presencial,
que esses recursos, quando utilizados, deverdo ser complementares aqueles utilizados

nas aulas e atividades presenciais.

4.5. Acompanhamento e avalia¢ido do processo ensino-aprendizagem
De acordo com a Resolu¢do CNE/CP N° 1/2021,

“a avalia¢do da aprendizagem dos estudantes visa a sua progressao
continua para o alcance do perfil profissional de conclusdo, sendo
diagnostica, formativa e somativa, com prevaléncia dos aspectos
qualitativos sobre os quantitativos, na perspectiva do desenvolvimento
das competéncias profissionais da capacidade de aprendizagem, para
continuar aprendendo ao longo da vida” (BRASIL, 2021c, Art.
45).
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No IF Sudeste MG, o acompanhamento e avaliagio do processo
ensino-aprendizagem dos cursos técnicos estd normatizada pelo RAT (IF SUDESTE
MG, 2018) e acontece através da apuragao de dois critérios: assiduidade e avaliacao de
rendimento. Todo o processo ¢ acompanhado, de modo preventivo ¢ bimestralmente
pelo Conselho de Classe, formado com todos os professores, a Coordenagdo Geral de
Ensino Técnico, a Coordenagdo de Curso, o Setor Pedagodgico e a Assisténcia

Estudantil.

Em relagdo a assiduidade, é considerada a frequéncia global (FG) do discente
em todos os componentes curriculares cursados na série escolar em que se encontra
matriculado, estando aprovado, neste critério, aqueles com FG > 75% (setenta e cinco
por cento). A frequéncia ¢ obrigatoria e deve obedecer as disposi¢des legais em vigor.
Alunos com FG < 75% (setenta e cinco por cento) serdo reprovados independente da

avaliacao de rendimento.

Em relacdo a avaliacdo de rendimento, que deve ser continua, sdo utilizados
varios instrumentos como exercicios, provas, trabalhos, fichas de observacao, relatdrios,
autoavaliacdo entre outros. Em cada disciplina, o discente deve ser submetido a no
minimo duas avaliagdes a cada bimestre, que, em conjunto, formam a nota bimestral
(NB). As notas sdo graduadas de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, com um algarismo apds a

virgula.

Alunos com NB < 6,0 (seis) pontos deverdo ser submetidos a recuperagdo
paralela (RP), organizada com o objetivo de recuperar as aprendizagens necessarias ao
prosseguimento de estudos e que visa garantir, a todos os discentes, oportunidades de
aprendizagem que possam promover continuamente avangos escolares. Caso a nota
obtida na RP > NB, a nota bimestral passa a ser a nota obtida na RP, ndo ultrapassando

6,0 (seis) pontos.

A nota final (NF), ao término do ano letivo, sera calculada pela média aritmética
obtida pelo discente nos bimestres (ou seja, das NBs), estando aprovado no critério

avaliagdo de rendimento, sem a necessidade de realizacdo de prova final (PF), aqueles
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que obtiverem NF > 6,0 (seis) pontos. Alunos com NF < 3,0 (trés) pontos serdo

automaticamente reprovados.

A PF, de caréter obrigatdrio, sera aplicada no fim do ano letivo de maneira a
possibilitar a promog¢do do educando e o prosseguimento de estudos aos discentes que
obtiverem FG > 75% (setenta e cinco por cento) e 3,0 (trés) < NF < 6,0 (seis) pontos. O
valor maximo da PF serd de 10,0 (dez) pontos. Para os alunos que forem submetidos a
PF, a nota final passard a ser a média aritmética calculada entre a NF e a PF, estando
aprovados aqueles com NF > 5,0 (cinco) pontos. Alunos submetidos a PF com NF < 5,0
(cinco) pontos serdo reprovados. Nao haverd progressdo parcial, ou seja, o aluno

reprovado em qualquer disciplina ndo sera promovido para o ano seguinte.

5. APOIO AO DISCENTE

O Campus Juiz de Fora, através do Centro de Acdes Pedagdgicas, realiza o
acompanhamento pedagodgico, oferecendo apoio e orientacdo nos aspectos educacionais
aos discentes. Desenvolve diversos trabalhos voltados para o atendimento ao discente
que sdo realizados ao longo de todo o curso, como orientagcdes sobre o desempenho
académico, contribuindo para o processo da aprendizagem.

Além disso, através da Assisténcia Estudantil, realiza, ao longo de todo o curso:

e Aconselhamento psicolégico, servico que busca auxiliar o estudante no
processo de modificagdo de atitudes e comportamentos bem como no
fortalecimento da sua autoestima,;

e Acompanhamento individual e/ou familiar nas areas de Psicologia e Servigo
Social;

e Programa para estudantes em baixa condi¢@o socioecondmica com objetivo
de contribuir para a permanéncia do aluno nas atividades educacionais
através de atendimentos voltados para as demandas de manuten¢do, moradia,
transporte e alimentagdo. As modalidades ofertadas sao:

o “Manutencdo” que consiste em suporte financeiro em espécie para

complementacdo das despesas nas areas de apoio pedagdgico, como
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aquisicdlo de  material didatico e cursos complementares
extracurriculares; inclusdo digital, acesso as tecnologias da informagao;
cultura e esporte; apoio a pais-estudantes e saude;

o A modalidade “Moradia” também conta com o recebimento de valor em
espécie para custear o gasto com moradia do estudante que passa a
residir na cidade do Campus em que estuda;

o A modalidade “Transporte” oferece ao aluno crédito mensal em cartao
eletronico, vale-transporte ou reembolso do valor gasto com transporte
coletivo para o deslocamento didrio entre sua residéncia e o Campus;

o E a modalidade “Alimentagdo” garante tiquetes de alimentacdo do

refeitério do Campus aos alunos contemplados.

5.1. Acoes Inclusivas

Em consonancia com a Politica Nacional de Educacdo Especial na Perspectiva

da Educagdo Inclusiva (BRASIL, 2008g), o IF Sudeste MG, de acordo com o
estabelecido no PDI, entende como inclusdo no contexto escolar

“a garantia de acessibilidade, de acolhimento, de permanéncia e de

sucesso no percurso formativo do estudante na instituicdo e o

acompanhamento do egresso no mundo do trabalho. Trata-se do

respeito as diferengas e as diversidades, principalmente, dos grupos

em desvantagens sociais onde se encontram inseridas as pessoas com

deficiéncia e as diferentes etnias, géneros e culturas, o que ndo

impede a inclusdo de outros grupos.” (IF SUDESTE MG, 2014a, p.
51)

Nesse contexto, percebe-se a importancia de o IF Sudeste MG ter o seu Plano de
Inclusdo, com respaldo na Nota Técnica n°. 106/2013 MEC/SECADI/DPEE (BRASIL,
2013b), que da Orientacdo a Implementagdo da Politica Institucional de Acessibilidade
na RFEPCT, e na Recomendagao n°. 01/2014/AGU/PGF/PF IF Sudeste MG, que orienta
sobre execugdo de obras e servicos de engenharia na institui¢do que devem seguir, entre
outras, as regras e normas de acessibilidade as pessoas com deficiéncia ou com

mobilidade reduzida.
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Norteado pela politica de inclusdo institucional € em consonancia com a
resolugdo CONSU n° 20/2017 (IF SUDESTE MG, 2017b), o IF Sudeste MG, campus
Juiz de Fora, possui o Nucleo de Ag¢des Inclusivas - NAI, vinculado a Diretoria de
Ensino, setor de atendimento que atua junto aos docentes, discentes e toda comunidade
escolar, buscando meios e recursos para dar suporte ao processo de
ensino/aprendizagem do publico-alvo da inclusao e/ou da educacdo especial na
perspectiva inclusiva, lutando por acessibilidade e pela quebra das barreiras
metodoldgicas, atitudinais, arquitetonicas, comunicacionais, programaticas, sociais,
entre outras. Nesse contexto, o objetivo do NAI ¢ desenvolver um trabalho de
articulag@o entre os mais diversos setores que compdem a institui¢do em prol da oferta
de uma educacdo que prime pelo viés inclusivo, buscando sempre uma igualdade que
reconhega as diferencas ¢ uma diferenca que ndo produza, alimente ou reproduza as

desigualdades.

As acdes da Coordenacao do Nucleo de Ag¢des Inclusivas (CNAI) estdo pautadas
na Politica institucional inclusiva aprovada em agosto de 2017 (IF SUDESTE MG,
2017b), a qual adotou o “Guia Orientador: acdes inclusivas para atendimento ao
publico-alvo da educagdo especial no IF Sudeste MG” (IF SUDESTE MG, 2017a)
como modelo para as praticas institucionais inclusivas. Para isso, conta com uma equipe
exclusiva composta por 2 tradutores intérpretes de Linguagem de Sinais (LIBRAS) e 1
Revisora de Textos Braille, 1 Técnico Assistente em Administracdo, bem como equipe
de apoio composta por pedagogos, professores, psicologo, assistentes sociais, técnicos
em assuntos educacionais, coordenadores de cursos, coordenadores de setores, gestores
do campus, representante discente e familiares de alunos atendidos. Seus profissionais
procuram estar atualizados e atentos a movimentos em prol da educagdo inclusiva, de
forma a envolver toda a comunidade académica na inser¢ao e atendimento de todos os
seus discentes em igualdade de condi¢des com ensino publico gratuito e de qualidade

ofertado por esta institui¢ao.

Diante disso, alguns dos atendimentos especializados que o setor oferece sao:

traducdo/interpretacdo de Libras no contexto de sala de aula, reunides, palestras,
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formaturas, editais, semindrios, etc; auxilio na acessibilidade de videos e imagens; apoio
na orientacdo e mobilidade (OM) dos alunos com deficiéncia visual; producao de
materiais tateis para acessibilidade dos alunos com deficiéncia visual nas disciplinas
cursadas; adaptagdo, producdo e revisdo de material acessivel em Braille e/ou alto
relevo, tais como boletim informativo, provas, apostilas, recursos didaticos, entre
outros; atendimento aos discentes, auxiliando-os em suas demandas especificas em sala
de aula, trabalhando em parceria com os professores para que 0s recursos
metodoldgicos sejam adequados as necessidades educacionais do aluno. Orientagdo
quanto ao planejamento e organizacdo de seus estudos com vistas ao seu sucesso
escolar; e promog¢do de palestras cuja tematica envolva a inclusdo, a diversidade e

assuntos correlatos.

Destaca-se, que as agdes inclusivas estdo amparadas, ainda, cronologicamente:
pela Lei n°10.048/2000 (BRASIL, 2000a) que da prioridade de atendimento as pessoas
que especifica, e da outras providéncias; pela Lei n°10.098/2000 (BRASIL, 2000b), que
estabelece normas gerais e critérios basicos para a promoc¢ao da acessibilidade das
pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da& outras
providéncias; pela Portaria Gabinete do Ministro n°® 3.284/2003 (BRASIL, 2003), que
dispde sobre requisitos de acessibilidade de pessoas portadoras de deficiéncias,
para instruir os processos de autorizacdo e de reconhecimento de cursos, ¢ de
credenciamento de instituicdes; pelo Decreto n° 5.296/2004 (BRASIL, 2004a), que
regulamenta as Leis n® 10.048 e 10.098; pelo Decreto n° 5.626/2005 (BRASIL, 2005),
que regulamenta a Lei n°10.436 e o art. 18 da Lei n° 10.098; pela Politica Nacional de
Educacdo Especial na perspectiva da educagdo inclusiva (BRASIL, 2008g); pela
Resolucao CNE/CEB n° 4/2009 (BRASIL, 2009b), que institui Diretrizes Operacionais
para o Atendimento Educacional Especializado na Educag¢do Basica, modalidade
Educacgdo Especial; pelo Decreto n° 6.949/2009 (BRASIL, 2009a), que promulga a
Convencao Internacional sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu
Protocolo Facultativo, assinados em Nova York, em 30 de margo de 2007; pelo Decreto
n® 7.611/2011 (BRASIL, 2011a), que dispde sobre a educa¢do especial, o atendimento

educacional especializado e d& outras providéncias; e pela Lei n® 12.764/2012
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(BRASIL, 2012b), que institui a Politica Nacional de Protecdo dos Direitos da Pessoa

com Transtorno do Espectro Autista e altera o §3° do art. 98 da Leino 8.112.

6. CORPO DOCENTE, TUTORIAL E TECNICO-ADMINISTRATIVO

6.1. Colegiado do curso

O Colegiado do Curso segue as orientagdes do RAT sendo entendido como “o
orgado responsavel pela supervisdo das atividades didaticas, pelo acompanhamento do
desempenho docente e pela deliberagdo de assuntos referentes aos discentes do curso,
dentro da Instituicdo” (IF Sudeste MG, 2018, Art. 110). Deve reunir-se ordinariamente
a cada semestre (IF Sudeste MG, 2018, Art. 114), tendo como principais atribuigdes:
avaliar e deliberar a respeito do projeto pedagdgico do curso e suas alteracdes; e
deliberar sobre as normas de integralizagdo e funcionamento do curso, respeitando o

estabelecido pela legislacdo vigente (IF Sudeste MG, 2018, Art. 112).

De acordo com o Art. 111 do RAT (IF Sudeste MG, 2018), O Colegiado, na
forma articulada integrada, deve ser composto por: até dez representantes docentes
efetivos que ministram disciplinas do curso, sendo 50% (cinquenta por cento)
representantes da base nacional comum e 50% (cinquenta por cento) representantes da
area técnica; dois representantes discentes; o Coordenador de Curso, sendo o mesmo
presidente do Colegiado; e o Vice-coordenador de Curso, quando houver.

De acordo com o Art. 113 do RAT (IF Sudeste MG, 2018), sdo atribui¢cdes do
Presidente do Colegiado:

I - Convocar e presidir as reunides, com direito a voto somente no caso de
empate;

II - Representar o Colegiado junto aos 6rgdos do IF Sudeste MG;

IIT - Executar as deliberagdes do Colegiado;

IV - Designar relator ou comissdo para estudo de matéria a ser decidida pelo
Colegiado;

V - Decidir, ad referendum, em caso de urgéncia, sobre matéria de competéncia
do Colegiado.

No momento da implantacdo deste PPC, o Colegiado do Curso havia sido
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nomeado pela Portaria JFA-GAB/IFMGSE n° 25/2022 (IF SUDESTE MG, 2022). O

Quadro 1 abaixo apresenta os membros.

Quadro 1 - Membros do Colegiado do Curso Técnico em Secretariado

Nome

Representatividade

Funcao

Juliane Silva Ribeiro

Coordenador do Curso

Presidente

Roberta Calvano Vice-coordenador do Curso | Membro titular
Joao Paulo Lima de Miranda Docente efetivo Membro titular
Roberta Cristina Novaes dos Reis Docente efetivo Membro titular
Wagner Tadeu Jardim Docente efetivo Membro titular

Amanda Chaves Pinheiro

Docente efetivo

Membro suplente

Dayane Campus da Cunha Moura

Docente efetivo

Membro suplente

Tiago de Souza Leite

Docente efetivo

Membro suplente

Simone Muller Costa

Docente efetivo

Membro suplente

Gheysa Lemes Gongalves Gama Docente efetivo Membro titular
Henrique de Senna Mota Docente efetivo Membro titular
Rodrigo de Magalhaes Cunha Docente efetivo Membro titular

Fabio de Oliveira Vargas Suplente Membro suplente
Roberto de Carvalho Ferreira Suplente Membro suplente
Elisabete Cristina Oliveira Xavier | Discente Membro titular
Miriam Belarmino Paranhos Discente Membro suplente
Elianay Cristina Moreira de | Discente Membro suplente
Carvalho Sandora

Luciene Quirino Discente Membro suplente
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6.2. Coordenacio de curso

A eleigdo e atuacdo da coordenagdo de curso seguem as orientagdes do RAT.
Sobre a elei¢do, o Coordenador e o Vice-coordenador deverdo ser docentes do curso
com formacdo em area correspondente as finalidades e aos objetivos do curso e serdo
eleitos pelos docentes efetivos que ministraram disciplinas do curso nos ultimos dois
anos (com peso de 75%) bem como pelos discentes regularmente matriculados no curso
(com peso de 25%) (IF Sudeste MG, 2018, Art. 115).

Sobre a atuacdo, de acordo com o Art. 117 do RAT (IF Sudeste MG, 2018),
compete ao Coordenador de Curso:

I - Encaminhar aos docentes as normas e diretrizes do Colegiado de Curso;

IT - Acompanhar a execug¢do do curriculo, avaliando, controlando e verificando
as relagdes entre as diversas disciplinas, orientando e propondo a outros Orgdos de
Coordenagao de ensino, as medidas cabiveis;

IIT - Orientar os discentes quanto aos direitos e deveres académicos;

IV - Participar junto a Coordenagdo Geral de Ensino Técnico e Chefia de
Departamento, da elaboracdo da programagdo académica, do calendario escolar e do
horario das aulas; compatibilizando-os com a lista de oferta de disciplinas;

V - Assessorar os 6rgaos competentes em assuntos de administragdo académica,
referente ao Curso;

VI - Acompanhar a matricula dos discentes de seu curso, em colaboragao com o
orgdo responsavel pela matricula;

VII - Assessorar a Coordenagdo Geral de Ensino Técnico ou 6rgdo equivalente
na revisao de plano de ensino;

VIII - Deliberar sobre dispensa de disciplinas, alteracdes na matriz curricular,
presidir o Colegiado de Curso;

IX - Orientar e supervisionar os docentes, na execucao das diretrizes e normas
emitidas pelo Colegiado de Curso;

X - Coordenar a elaboragdo do Projeto Pedagdgico do Curso, bem como sua
atualizagdo, garantindo o envolvimento dos docentes, discentes, egressos do curso e,

ainda, das entidades ligadas as atividades profissionais;
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XI - Apresentar sugestdes a Coordenagdo Geral de Ensino Técnico e Chefia de
Departamento sobre assuntos de sua natureza que tenham por finalidade a melhoria do
ensino, das relagdes entre comunidades envolvidas, do aprimoramento das normas
pertinentes e outras de interesse comum.

XII - Participar e colaborar na constru¢do do PEI dos discentes publico-alvo da
educagdo especial, conforme politica institucional de inclusdo (Guia Orientador: a¢des
inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educagao especial no IF Sudeste MG);

XIII - Apoiar os docentes do curso e os setores responsaveis pelas agdes
inclusivas na construgdo e implementagdo de estratégias acessiveis de
ensino-aprendizagem, conforme politica institucional de inclusdo (Guia Orientador:
acdes inclusivas para atendimento ao publico-alvo da educagdo especial no IF Sudeste
MQG).

No momento da implantacdo deste PPC, a coordenacdo havia sido nomeada
pela Portaria JFA-GAB/IFMGSE n° 81/2021 (IF SUDESTE MG, 2021b) e era
composta pelas seguintes professoras:

Coordenagao do curso: Professora Juliane Silva Ribeiro

e Formacao académica: Bacharelado em Ciéncias Economicas e Mestrado
em Economia e Gestdo Empresarial.

e Tempo de exercicio na institui¢do: 12 anos

e Tempo de atuacao na Educagdo Bésica: 16 anos

e Tempo de atuag@o no Ensino Superior: 7 anos

e Regime de trabalho: Dedica¢do Exclusiva, 40 horas D.E.

Vice-Coordenacao do curso: Professora Roberta Calvano
e Formacdo académica: Bacharelado em Economia, Bacharelado em
Direito, Especializagdo em Administragdo de Recursos Humanos e
Mestrado em Educacao.
e Tempo de exercicio na instituicdo: 15 anos
e Tempo de atuagdo na Educagdo Bésica: 17 anos

e Tempo de atuacdo no Ensino Superior: 14 anos
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e Regime de trabalho: Dedicagdao Exclusiva, 40 horas D.E.

6.3. Docentes e tutores
O corpo docente atuante no Curso Técnico em Secretariado ¢ formado por
professores especialistas, mestres ¢ doutores, atendendo ao disposto no Art. 66 da Lei
9.394/1996 (BRASIL, 1996b). No curso ndo existe a figura do tutor. Os dados dos
docentes e as respectivas projecdes de carga horaria estdo expostos, respectivamente,

nos Apéndices 4 e 5.

6.4. Técnico-administrativo
O Campus Juiz de Fora possui 90 servidores no seu corpo
técnico-administrativo, sendo 12 de nivel fundamental, 48 de nivel médio e 30 de nivel
superior que atuam no processo de ensino-aprendizagem e nas atividades
administrativas do Campus. Todas as atividades realizadas por esses servidores, direta

ou indiretamente, sao necessarias para a manutencao da oferta do curso a comunidade.
7. INFRAESTRUTURA

A infraestrutura exigida pelo CNCT 4* edicdo (BRASIL, 2021a) para a criagdo
do Curso Técnico em Secretariado refere-se a presencga de biblioteca com acervo fisico
ou virtual especifico e atualizado, além de laboratorio de informatica com programas
especificos. O IF Sudeste MG Campus de Juiz de Fora contempla ndo apenas a estrutura
minima exigida pelo CNCT, mas possui infraestrutura fisica capaz de permitir, ao
estudante, uma formacgao plena com vivéncias técnicas, humanisticas, sociais, culturais
e ambientais.

Pela sua propria proposta, o curso Técnico em Secretariado integrado ao ensino
médio possui carater multidisciplinar e ¢ construido no sentido de utilizar os diversos
laboratorios, salas de aula, biblioteca, espagos de convivéncia e area verde do Campus,
uma vez que sdo previstas, em sua metodologia de ensino-aprendizagem, estratégias
inovadoras e criativas dentro das disciplinas ofertadas. Além disso, por possuir um

corpo docente altamente qualificado e atuante no curso ha alguns anos, uma parte,
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inclusive, desde a sua implantacdo, esses recursos fisicos sdo utilizados de modo
harmoénico e relevante na realizacdo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo
associadas ao curso.

Destaca-se que, para a atualizacdo do curso Técnico em Secretariado proposta
neste documento, ndo sera requerido nenhum tipo de infraestrutura a ser adquirida pelo
Campus Juiz de Fora, uma vez que o curso tem sido ofertado a comunidade
continuamente desde 2009 e suas instalagdes atendem a demanda das disciplinas e as
demais estratégias de ensino-aprendizagem. E importante, porém, que o IF Sudeste MG
oferega, de forma continua, a manutengao e atualizagdao de sua infraestrutura, inclusive
do acervo bibliografico, e trabalhe sempre no sentido de ampliar ¢ modernizar suas
instalacdes e equipamentos para que os cursos ofertados estejam em patamar de
exceléncia e ndo se tornem obsoletos com o passar do tempo, observando sempre a

demanda de mercado para os seus alunos.
7.1.  Espaco fisico disponivel e uso da area fisica do Campus

De acordo com o PDI (IF SUDESTE MG, 2014a), o Campus de Juiz de Fora
conta com uma area total de 32.600 m?, sendo 14.203,63 m? de area construida. Dessa
area total, destaca-se alguns espacos relevantes para a oferta do curso Técnico em
Secretariado a comunidade, como: a presenga de 50 salas de aula distribuidas pelos
diversos blocos; 70 laboratérios; 24 salas de apoio; biblioteca (82,11 m?); refeitorio
(218,84 m?), onde sdo servidas refeigdes de baixo custo no almogo e jantar; cantina;
servico de copia e impressao de materiais; ampla area verde; ampla area de convivéncia,
e ginasio poliesportivo. O Campus possui ainda dois auditérios: no bloco A,
climatizado, com 129,37 m? e capacidade para 122 pessoas; e, no bloco Administrativo,
climatizado, com 204,35 m?, capacidade para 198 pessoas e sistemas de proje¢io, som e

iluminacgao.
7.2. Biblioteca

A Biblioteca do Campus Juiz de Fora ¢ um 6rgdo de assessoria para o corpo

docente, discente, profissionais técnicos administrativos, pesquisadores e comunidade
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em geral, proporcionando a todos o acesso a materiais e informagdes bibliograficas
relacionadas aos diversos cursos oferecidos pelo Campus e as demais atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Possui espago especifico reservado ao acervo, que conta com 19.993 exemplares
e 7.880 titulos disponiveis, cujo catalogo online esta disponivel através do endereco
http://phl jfiif; tem 1/, possibilitando o acesso aos titulos e também as
operagoes de renovagao e reserva dos materiais.

No que diz respeito a democratizacao da informagao ¢ importante salientar que a
comunidade do IF Sudeste MG possui acesso livre e gratuito ao Portal de Periodicos da
CAPES, que fornece acesso a diversos contetidos em formato eletronico, tais como:
textos disponiveis em mais de 45 mil publica¢des periddicas, nacionais e internacionais;
e diversas bases de dados que retinem trabalhos académicos e cientificos, além de
patentes, teses e dissertagdes entre outros tipos de materiais, cobrindo todas as areas do
conhecimento. Os usudrios podem acessd-lo por intermédio de computadores
conectados a internet no interior da Instituicdo ou por acesso remoto por meio de
usuario e senha através do acesso CAFe (Comunidade Académica Federada).

O setor conta, também, com uma sala de estudos com 48 cabines de estudo
individual e 03(trés) mesas de desenho técnico. Anexo a Biblioteca e sob a sua
orientacdo, tem-se o INFOCENTRO, com 06(seis) salas de estudo em grupo com 06
lugares cada (36 assentos); 02(duas) salas com bancadas para uso de notebooks e
similares com 06 lugares cada (12 assentos) e ainda 13 microcomputadores com acesso
a internet. A finalidade do espago € viabilizar o acesso a internet e as salas de estudo em
grupo aos usuarios para pesquisas e trabalhos académicos.

Apesar do curso estar em pleno funcionamento, em fungdo das atualizacdes
propostas pelos docentes os quais participaram diretamente da constru¢do deste PPC,
existem algumas obras que precisam ser adquiridas/atualizadas para o pleno
funcionamento do curso, principalmente aquelas associadas ao EP. Entretanto,
destaca-se que o acervo atual, apesar de apresentar estas limitagdes, ndo impede a

continuidade da oferta do curso a comunidade mesmo ap6s a implantagdo deste PPC.
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7.3. Laboratodrios

Para oferecer uma formagdo ampla e multidisciplinar, o curso Técnico em
Secretariado tem, a disposi¢ao no Campus, inimeros espacos laboratoriais de diversas
areas que podem apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdao, como o herbario e
os laboratdrios de biologia, quimica, fisica e humanidades. Destaca-se, pela natureza
profissionalizante do curso, os laboratérios de informética localizados nos blocos B e N,
onde sdo realizadas muitas aulas associadas aos conteudos de informdtica e técnicas e

rotinas secretariais.
74. Sala de aula

O Campus de Juiz de Fora possui 50 salas de aula (IF SUDESTE MG, 2014a)
equipadas com data-show. Como o curso Técnico em Secretariado estd em
funcionamento, a oferta de novas turmas (uma turma com o méaximo de 35 alunos por
ano) a comunidade baseada neste PPC atualizado ndo impacta a demanda por novas

salas de aula nem por ampliagdes nestas.
7.5. Acessibilidade Arquitetonica

As acdes de controle e geréncia dos recursos de acessibilidade em todo o
Campus sao coordenadas pelo NAI - Nucleo de A¢des Inclusivas. A acessibilidade aos
discentes com necessidades especificas ¢ um requisito a ser melhorado e implementado
no Campus. No que tange as instalacdes dos blocos do pentdgono, identifica-se a
necessidade de adequagdo, de forma a permitir a acessibilidade a todas as dependéncias
onde as atividades académicas ocorrem bem como aos banheiros, onde nao se verifica
adaptagao, por exemplo, para alunos e/ou servidores que utilizam cadeiras de rodas. A
acessibilidade ao 2° pavimento existe via elevador.

Com o intuito de atender as normas técnicas dispostas na NBR 9050/2015,
referentes a estrutura arquitetonica acessivel, e levando em consideracao o PDI (IF
SUDESTE MG, 2014a), respaldado na Nota Técnica n° 106/2013 MEC/SECADI/DPEE
(BRASIL, 2013b), o IF Sudeste MG - Campus Juiz de Fora esta em fase de
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implementagdo de uma Politica Institucional de Acessibilidade, a partir do processo de
nimero 23223.003486/2016-94. O Campus possui 14 edificagdes com mais de um
pavimento. Dessas edificagdes, trés possuem elevadores e, em conformidade com o
projeto de acessibilidade supracitado, ja foram implantadas plataformas elevatorias em
quatro edificacdes. Em especial, destaca-se que a maioria das disciplinas relacionadas
ao EP do curso sdo de responsabilidade do Nucleo de Gestdo, localizado no segundo

andar do bloco N, sendo esta uma das edificacdes dotadas de elevador.

8. AVALIACAO DO CURSO

A avaliacdo do Curso Técnico em Secretariado pode ser entendida como um
processo continuo e permanente, sendo um mecanismo fundamental para o
aperfeicoamento do curso. E uma ferramenta importante na busca da qualidade do
mesmo, envolvendo a proposicdo de acdes diagnésticas e de acompanhamento em
varias perspectivas. Para isso, detalha-se nas avaliacdes do PPC, institucional e com os

egressos descritas a seguir.

8.1.  Avaliacio do projeto pedagogico do curso

Dentre os processos e formas de avaliacdo do PPC do curso, pode-se destacar:
e Recalizagdo dos Conselhos de Classe, conforme estabelecido no RAT, Art. 30
inciso VIII:

“Sera realizado Conselho de Classe com todos os professores,
Coordenagdo Geral de Ensino Técnico, Coordenacdo de Curso, Setor
Pedagogico e Orientagdo estudantil, ou orgdo equivalente, ao final
de cada bimestre/trimestre com cardter preventivo, pertinente ao

processo ensino-aprendizagem” (IF SUDESTE MG, 2018, p. 22).

e Realizagdo de pesquisas de cunho qualitativo e/ou quantitativo com os diversos
atores diretamente envolvidos com o curso, como alunos, professores e

servidores técnico-administrativos;

e Acompanhamento, junto a Diretoria de Extensao, das oportunidades de estagios

na area e da situacdo dos estagios realizados pelos discentes;
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e Acompanhamento das politicas institucionais de capacitacdo continua para os
docentes e técnicos-administrativos permitindo-lhes o acesso a novas

concepgdes educacionais e tecnologicas;

e Analise continua dos dados e indicadores inerentes a gestao escolar.

Para a andlise deste ultimo item, a propdsito, serdo considerados alguns dos
indicadores utilizados pela Plataforma Nilo Pecanha (PNP) os quais estdo descritos no
Guia de Referéncia Metodologica da plataforma (BRASIL, 2020a). Estes indicadores
estdo associados, em especial, as matriculas e aos ciclos de matriculas, além do Indice
de Eficiéncia Académica .

Relacionados as matriculas, serdo utilizados os indicadores: Relacao de Inscritos
por Vagas (RIV), que mede a relacdo entre a quantidade de candidatos inscritos e a
quantidade de vagas disponibilizadas; e a Taxa de Evasdao Anual (TEA), que mede o
percentual de matriculas que perderam o vinculo com a instituicdo no ano de referéncia
sem a conclusdo do curso em relagdo ao total de matriculas.

Com relagdo aos ciclos de matriculas, serdo considerados os indicadores
Conclusao Ciclo (CCiclo [%]), Evasao Ciclo (EvCiclo [%]) e Retengao Ciclo (RCiclo
[%]), que medem, para cada ciclo de matricula, respectivamente, o percentual de
concluintes, evadidos e retidos.

O Indice de Eficiéncia Académica (IzA[%]), por sua vez, mede o percentual de
alunos que concluiram o curso com éxito dentro do periodo previsto (+ 1 ano),
acrescido de um percentual (projecdo) dos alunos retidos no ano de referéncia que
poderao concluir o curso.

As metodologias para calculo desses indicadores estdo expostas no Anexo 5.
Destaca-se que esse procedimento de acompanhamento do curso estd em consonancia
com o estabelecido no Plano Estratégico para a Permanéncia e Exito dos Estudantes do
IF Sudeste MG (IF SUDESTE MG, 2016).

Para operacionalizacdo da gestdo desses indicadores, estabeleceu-se alguns

procedimentos de acompanhamento, os quais estdo descritos no Quadro 2.
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Quadro 2 - Procedimentos para acompanhamento dos indicadores
Indicador Atores® Acoes Periodicidade
RIV Assessoria de Acompanhar as agoes de Anualmente,
Comunicagao, divulgacao realizadas pela ACCE | durante os
Cerimonial e durante os processos seletivos; processos de
Eventos - Campus selecdo.
Juiz de Fora Acompanhar as a¢des relacionadas
(ACCE) a matricula dos candidatos
aprovados realizadas pela CGRA
Coordenacdo Geral | durante os periodos estipulados
de Registro para matricula e reclassificagdo
Académico (CGRA) | nos processos seletivos.
TEA Assisténcia Monitorar, junto 8 AE, ao CAP e Bimestralmente.
Estudantil (AE), ao NAI, os atendimentos

CCiclo [%]

EvCiclo [%])

RCiclo [%]

Tza[ 0]

CAP, NAI, Diretoria
de Extensao,
professores

realizados aos discentes do curso;

Monitorar, junto & Diretoria de
Extensao, as oportunidades de
estagio, os estagios realizados
pelos discentes do curso ¢ o
lancamento das atividades
relacionadas a PP;

Acompanhar, apds a realizagdo
dos Conselhos de Classe, como as
questoes discutidas/deliberadas
estdo sendo realizadas pelos atores
pertinentes.

Notas: todas as a¢des serdo realizadas pela coordenagdo do curso e estdo em acordo com o estabelecido
no RAT (IF SUDESTE MG, 2018); A fonte primaria das informagdes, sempre que possivel, devera ser
setores e profissionais que deverdo ser envolvidos na avaliagdo dos indicadores. Fonte:

a PNP;

elaboragdo propria.

8.2.

Avaliacio Institucional

A avaliagdo institucional do IF Sudeste MG ¢ realizada pela Comissdo Propria

de Avaliagao (CPA) por meio de metodologias proprias.
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8.3.  Avaliaciio com os egressos
A avaliagdo com os egressos acontecerd através da realizacdo de pesquisas
periddicas de cunho qualitativo e/ou quantitativo. Terd como objetivos principais

levantar informagdes sobre a:

e inser¢do/atuacdo no mercado de trabalho, contemplando questdes como
oportunidades de estagio/empregos conquistados, promogdes no trabalho,
abertura de negocios proprios, aprovagdes em concursos publicos, atuagdes

como voluntarios em Organizagdes ndo Governamentais (ONG), etc;

e continuidade dos estudos, como a participagdo em cursos preparatorios para
concursos, cursos profissionalizantes, cursos de linguas estrangeiras, outros

cursos técnicos, cursos superiores € de pos-graduacao, etc;

e aplicacdo, nas diversas esferas da vida (pessoal, profissional, cultural,

académica, religiosa, social, etc.), dos ensinamentos obtidos durante o curso.

Além de pesquisas obtidas através de instrumentos “formais” de coleta, como
questionarios e entrevistas, muitas informagdes poderdo ser adquiridas a partir das
redes sociais dos egressos e durante a participagdo dos mesmos em eventos do Campus.

Conforme pesquisa realizada durante a elaboracdo deste documento, cujo
questionario estd exposto no Apéndice 1 e cujos resultados estdo descritos na se¢ao 3.1,
0s egressos participantes indicaram que o curso contribuiu para a sua formacao integral,
criando condi¢des para que novas oportunidades académicas e profissionais pudessem

ser alcancadas.

9. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

O IF Sudeste MG expedira diploma de Técnico em Secretariado aos alunos que
concluirem com aprovacdo toda a matriz curricular do curso, de acordo com o
Regulamento de Emissdo, Registro e Expedicdo de Certificados e Diplomas do IF

Sudeste MG (IF SUDESTE MG, 2014b) e RAT (IF SUDESTE MG, 2018),
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observando-se o disposto nos Art.37 e Art.38 da Resolugdo CNE/CEB n°06/2012
(BRASIL, 2012d) e na Lei N° 12.605/2012 (BRASIL, 2012a).
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APENDICE 1: PESQUISA COM OS EGRESSOS

O formulario de coleta de dados dos egressos foi elaborado pela comissdao
responsavel pela atualizagdo do PPC na plataforma Google Forms e teve seu link
enviado, por email e whatsapp, a todos os egressos do curso, conforme dados
disponiveis no SIGAA e nos contatos pessoais dos membros da comissdo. A pesquisa
esteve disponivel entre os dias 27 e 31 de janeiro de 2022. As principais respostas estao

expostas no corpo do texto, se¢do Justificativa.

Perguntas:

1) Qual a sua idade?
2) Qual o seu género?
Feminino; Maculino; Outros; Prefiro ndo dizer.

3) Qual o0 ano em que vocé terminou o curso Técnico em Secretariado?

2011; 2012; 2013; 2014; 2015; 2016; 2017; 2018; 2019; 2020; 2021; Nao me

lembro.

4) O curso Técnico em Secretariado contribuiu para formar os conhecimentos que vocé

tem hoje?

Contribuiu muito pouco ou quase nada; Contribuiu pouco; Contribuiu mais ou

menos; Contribuiu muito; A contribui¢ao foi a melhor possivel.

5) O curso Técnico em Secretariado contribuiu para que vocé desenvolvesse um olhar

mais humanista e preocupado com as questdes sociais?

Contribuiu muito pouco ou quase nada; Contribuiu pouco; Contribuiu mais ou

menos; Contribuiu muito; A contribui¢ao foi a melhor possivel.

6) O curso Técnico em Secretariado contribuiu para que voc€é melhorasse sua

capacidade de se relacionar socialmente com as pessoas?

Contribuiu muito pouco ou quase nada; Contribuiu pouco; Contribuiu mais ou
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menos; Contribuiu muito; A contribui¢do foi a melhor possivel.

7) O curso Técnico em Secretariado contribuiu para que vocé€ desenvolvesse um olhar

mais preocupado com as questdes ambientais?

Contribuiu muito pouco ou quase nada; Contribuiu pouco; Contribuiu mais ou

menos; Contribuiu muito; A contribuicao foi a melhor possivel.

8) O curso Técnico em Secretariado contribuiu para que vocé desenvolvesse um olhar

mais preocupado com as questdes culturais (como teatro, danga, musica, etc.)?

Contribuiu muito pouco ou quase nada; Contribuiu pouco; Contribuiu mais ou

menos; Contribuiu muito; A contribui¢ao foi a melhor possivel.

9) O curso Técnico em Secretariado contribuiu para que vocé aprendesse questdes

técnicas associadas a rotina de trabalho do profissional de secretariado?

Contribuiu muito pouco ou quase nada; Contribuiu pouco; Contribuiu mais ou

menos; Contribuiu muito; A contribui¢do foi a melhor possivel.

10) Quais oportunidades profissionais vocé teve durante ou apos o término do Curso

Técnico em Secretariado? (vocé pode marcar quantas opgdes quiser)

Consegui um estagio; Consegui um emprego; Passei num concurso publico;
Montei um negocio proprio; Fui promovida(o) na empresa em que trabalhava;

Outro.

11) Vocé continuou os estudos e fez (ou estd fazendo) algum curso superior (ou de
graduagdo) depois que terminou o Curso Técnico em Secretariado? Pode nos dizer

qual(is)?

12) Vocé recomendaria o Curso Técnico em Secretariado do IF Sudeste MG campus

Juiz de Fora para outras pessoas?

Nao; A chance seria muito pequena disso acontecer; Talvez, mas dependeria

muito do caso; Com certeza eu recomendaria.
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APENDICE 2: COMPONENTES CURRICULARES

DISCIPLINAS DO 1° ANO

Disciplina: ADMINISTRACAO APLICADA E ORGANIZACAO
EMPRESARIAL I

Ano: 1

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Homem e as organizagdes. Fundamentos da Administracdo. Evolucao
Histodrica. Fungdes da Administracdo (planejamento, organizacao, dire¢do e controle).
As organizagdes como sistemas abertos. As fung¢des da organizagdo (producao,
financeira, mercadoldgica, recursos humanos). Cultura Organizacional. Clima
Organizacional. Missdo, visdo e valores. Estrutura Organizacional e Organograma.
Divisdao do Trabalho. Autoridade. Tipos de autoridade formal (autoridade de linha,
autoridade de assessoria, autoridade funcional). Departamentalizagdo. Modelos
(Funcional, geografico, por produto, por cliente). Delegacio de Autoridade.
Eficiéncia, Eficacia e Efetividade.

Bibliografia basica:

CHIAVENATO, I. Introducio a teoria geral da administracio. 7.ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004. 494 p.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducao a administracao. 8.ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.
419 p.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria geral da administracio: da revolu¢do urbana a
revolucao digital. 7.ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

OLIVEIRA, D. P. R. de. Sistemas, organiza¢ao e métodos: uma abordagem
gerencial. 14.ed. Sao Paulo: Atlas, 2004.

Bibliografia complementar:

CHIAVENATO, I. Administracfo: teoria, processo e pratica. 5 ed. Barueri, Sao
Paulo: Manole, 2016.

CHIAVENATO, I. Administraciao para todos ingressando no mundo da gestiao de
negocios. 3 ed. Atlas, 2021. 224p.

CHIAVENATO, I. Fundamentos de Administragao. Atlas, 2021. 352 p.
DRUCKER, P. F. Introdu¢io a administracdo de empresas. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2014. 714 p.
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Disciplina: BIOLOGIA I

Ano: 1

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: O olhar da ciéncia no dia a dia (a base quimica dos seres vivos). Ser ou nao
ser alimento? Eis a questao! (alimento x nutriente). Consumo energético: obesidade,
anorexia e outras doengas. O ser humano e o meio ambiente. A célula: visdo geral.
Introducdo a biotecnologia, o presente e o futuro: previsdes. A satde do trabalhador e
as mudancas da saude ao longo da historia. Municipios saudaveis. Taxonomia e
Classificacao biologica dos seres vivos.

Bibliografia basica:

LINHARES, S.; GEWANDSZNAJDER, F. Biologia hoje, 1: origem da vida,
citologia e histologia, reprodugdo e desenvolvimento. vol. 1. 2 ed. Sdo Paulo: Atica,
2014.

LOPES, S.; ROSSO, S. Biologia: volume tnico. Sdo Paulo: Saraiva, 2008. 608p.

SCRIVANO, C. N. et al. Ciéncia, transformacao e cotidiano: Ciéncias da natureza e
matematica ensino médio: educagdo de jovens e adultos. Colecao viver e aprender.
Sao Paulo: Global, 2013. 511 p.

Bibliografia complementar:

AMABIS, J. M.; MARTHO, G. R. Biologia das células, 1: origem da vida, citologia

e histologia, reproducdo e desenvolvimento. vol. 1. Sao Paulo: Moderna, 2006. 464 p.
CHEIDA, L. E. Biologia Integrada: volume tnico. 2 ed. FTD. 2003.

FAVARETTO, J. A; MERCADANTE, C. Biologia: volume unico. Sao Paulo: Editora
Moderna, 1999. 362 p

PAULINO, W. R. Biologia: volume tnico. Sio Paulo: Atica, 2002.

SILVA JUNIOR, C.; SASSON, S. Biologia: as caracteristicas da vida, biologia
celular, virus e histologia animal. vol. 1. Sao Paulo: Saraiva, 2009. 400 p.
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Disciplina: FILOSOFIA

Ano: 1

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: O surgimento da compreensdo e explicagdo filosdficas de mundo no
Ocidente: mythos e logos. Tragos da compreensado filoséfica de mundo em textos da
Antiguidade Grega. A reviravolta dos sofistas. Socrates, Platdo e Aristoteles.
Filosofias helenisticas. No¢des da filosofia cristd medieval. A modernidade filosofica:
racionalistas, empiristas, fideistas e céticos. A ciéncia e a ética para Immanuel Kant.
O pensamento dialético de Hegel. O marxismo, o positivismo e o existencialismo.

Bibliografia basica:

CHEVALLIER, J-J. As grandes obras politicas: de Maquiavel aos nossos dias. Rio
de Janeiro: Agir.

MARCONDES, D. Iniciagdo a historia da filosofia: dos pré-socraticos a
Wittgenstein. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2010.

SILVA, R. R. A. da. Textos proprios. Disponivel em:
www.rodrigoalvim.blogspot.com.

ZIMMER, R. O portal da filosofia: uma entrada para as obras classicas. vol.1. Sao
Paulo: WMF Martins Fontes.

ZIMMER, R. O portal da filosofia: uma entrada para as obras classicas. vol.2. Sdo
Paulo: WMF Martins Fontes.

Bibliografia complementar:

BAGGINI, J.; FOSL, P. As ferramentas dos filésofos: um compéndio sobre
conceitos e métodos filosoficos. Sdo Paulo: Loyola.

CHAUL M. Um convite a filosofia. Sio Paulo: Atica.

HUISMAN, D. Dicionario de obras filosoficas. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.
JAPIASSU, H.; MARCONDES, D. Dicionario basico de filosofia. 4 ed. Rio de
Janeiro: Jorge Zahar, 2006.

MARCONDES, D. Textos basicos de filosofia: dos pré-socraticos a Wittgenstein. 5
ed. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2007.



http://www.rodrigoalvim.blogspot.com
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Disciplina: GEOGRAFIA I

Ano: 1

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Conceitos basicos de geografia. Nogdes de astronomia. Localizagdo e
orientagdo no espaco. Orientacdo pelos astros (sol e estrelas). Movimentos da Terra.
Pontos cardeais e colaterais. Orientagdo pela bussola. Sistema de localizagao: latitude
e longitude. GPS. Nogdes de mapas e plantas. Questdes ambientais e conceitos
ambientais. A questdo do lixo. Hidrografia bésica. A estrutura da terra: tectonica de
placas, vulcdes e terremotos, movimentos de massa e outros desastres naturais. Clima
e tempo: atmosfera, fatores do clima, elementos do clima, tipos de chuvas. Climas do
Brasil e do mundo. Aquecimento global efeito estufa e impactos ambientais
climaticos. Problemas ambientais urbanos.

Bibliografia basica:

CORTIL A. P. et al. Tempo, espaco e cultura: ciéncias humanas: ensino médio:
Educagao de jovens e adultos. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. 480 p.

JOIA, A. L.; GOETTEMS, A. A. Geografia: Leituras e interagdo, vol. 1. Sdo Paulo:
Leya, 2013. 384 p.

SIMIELLIL M. E. R. Geoatlas. Sio Paulo: Atica, 1998. 112 p.

Bibliografia complementar:

BARSANO, P. R.;; BARBOSA, R. P. Meio ambiente em debate: guia pratico e
didatico. Sdo Paulo: Erica, 2012. 256 p.

DOW, K.; DOWNING, T. E. Atlas da mudanca climatica: o mapeamento completo
do maior desafio do planeta. S0 Paulo: Publifolha, 2007. 120 p.

MANO, E. B.; PACHECO, E. B. A. V; BONELLIL, C. M. C. Meio ambiente,
poluicao e reciclagem. 2 ed. Sao Paulo: Blucher, 2010. 182 p.

SCARLATO, F. C.; PONTIN, J. A. Do nicho ao lixo: ambiente, sociedade e
educagdo. [s.l]:[s.d]

SENE, J. E. de; MOREIRA, J. C. Geografia geral e do Brasil: espaco geografico e
globalizag¢do. Sao Paulo: Scipione, 1999.
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Disciplina: HISTORIA I

Ano: 1

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: A Revolu¢do Industrial. A formagdo e independéncia das treze colonias
inglesas. A Revolucao Francesa. Inconfidéncia Mineira e Conjuragdo Baiana. A Era
Napolednica. A Corte Portuguesa no Brasil. Os processos de independéncia da
América espanhola e do Brasil. O Primeiro Reinado (1822-1831).

Bibliografia basica:

ALVES, A.; OLIVEIRA, L. F. de. Conexées com a Historia. Da coloniza¢ao da
América ao século XIX. 2 ed. Sdo Paulo: Moderna, 2016.

AZEVEDO, G.; SERIACOPI, R. Historia: passado e presente. Sdo Paulo: Editora
Atica, 2017.

BRAIK, P. R.; MOTA, M. B. Histéria: das cavernas ao terceiro milénio. 3 ed. Sao
Paulo: Moderna, 2016.

Bibliografia complementar:

AQUINO, R. S. L. de. Histéria das sociedades: das sociedades modernas as
sociedades atuais. Rio de Janeiro: Imperial Novo Milénio, 2009. 663 p.

AQUINO, R. S. L. de; LEMOS, N. J. F. de; LOPES, O. G. P. C. Histéria das
sociedades americanas. 13.ed. Rio de Janeiro: Record, 2010.

BOTELHO, A. V.; REIS, L. M. Dicionario Histéorico do Brasil. 3 ed. Belo
Horizonte: Auténtica, 2002.

COTRIM, G. Historia global: Brasil e geral. Volume unico. 8.ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2005.

FAUSTO, B. Historia concisa do Brasil. Sao Paulo: EDUSP, 2010.
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Disciplina: INFORMATICA BASICA

Ano: 1

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Utilizagdo do computador: conceitos de hardware, software e sistema
operacional. Operacdes basicas em um computador (conceito de pasta, arquivo, copia
e exclusdo de conteudo). Utilizagdo da Infernet: navegadores web, e-mail e
armazenamento de arquivos na nuvem. Softwares de escritorio: editor de texto,
planilhas eletronicas, apresentacao de slides e agenda eletronica.

Bibliografia basica:

FUSTINONI, D. F. R.; LEITE, F. N.; FERNANDES, F. C. Informatica basica para
o ensino técnico profissionalizante. Brasilia, DF: Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e  Tecnologia de Brasilia, 2012. 192p. Disponivel em:

https://www.ifb.edu.br/attachments/6243 _inform%C3%A 1tica%20b%C3%A 1sica%?2

Ofinal.pdf.
MARCULA, M.; BRNINI FILHO, P. A. Informatica: conceitos e aplicacdes. 3 ed.

Sdo Paulo: Erica, 2008. 406 p.

MIRANDA, L. F. F.; MATTAR, M. M. Informatica Basica. Recife: IFPE, 2014. 220
p. Disponivel em:
https: fsm.br 1 ites/413/2018/12/arte informatica basi f

Bibliografia complementar:

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducdo a Informatica. 8 ed. Sao Paulo:
Pearson, 2004. 350 p.

JESUS, W. T. de; AZARA FILHO, M. F. de. Apostila Informatica Basica para
Estudo on-line. Instituto Federal de Goids, 2020. Disponivel em:
https://ifg.edu.br/attachments/article/19169/Inform%C3%A 1tica%20b%C3%A 1sica
%20para%200%20estudo%200n-1ine%20(19-12-2020).pdf.

LAMONT, L. Google Drive & Docs in 30 Minutes: The Unofficial Guide to the New
Google Drive, Docs, Sheets & Slides. Estados Unidos, 130 Media Corporation, 2015.
LIMA, P. R. et al. Apostila Informatica Basica. Curso Técnico. Escola Estadual de
Educagao Profissional - EEEP. 2018. Disponivel em:

https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/informatica/inf

ormatica basica todos os cursos 2018.pdf.
MARTESON, E. Google Docs 2020: Essentials Explained. N.p., Independently

Published, 2020.



https://www.ifb.edu.br/attachments/6243_inform%C3%A1tica%20b%C3%A1sica%20final.pdf
https://www.ifb.edu.br/attachments/6243_inform%C3%A1tica%20b%C3%A1sica%20final.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/413/2018/12/arte_informatica_basica.pdf
https://ifg.edu.br/attachments/article/19169/Inform%C3%A1tica%20b%C3%A1sica%20para%20o%20estudo%20on-line%20(19-12-2020).pdf
https://ifg.edu.br/attachments/article/19169/Inform%C3%A1tica%20b%C3%A1sica%20para%20o%20estudo%20on-line%20(19-12-2020).pdf
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/informatica/informatica_basica_todos_os_cursos_2018.pdf
https://educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/images/material_didatico/informatica/informatica_basica_todos_os_cursos_2018.pdf
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Disciplina: INGLES I

Ano: 1

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Estudo de vocabularios tematicos (frutas, legumes/verduras, objetos de casa,
etc) na pratica da leitura, escrita e fala (reading/writing/speaking). Expressoes
cotidianas relacionadas a "self presentation" (nome, endereco, preferéncias, idade,
estado civil, etc). Soletragdo do alfabeto em inglés. Perguntar e informar as horas.
Orientar e pedir direcdes (direita/esquerda, pontos cardeais/colaterais).
Conhecimentos basicos para a compreensao € comunicacao da lingua Inglesa, visando
ampliar o universo cultural do aluno. Desenvolver no aluno as habilidades de leitura,
comunicagdo oral e escrita em lingua Inglesa (Nivel basico). Estudo de conteudos
gramaticais (Nivel basico): verbo fo be, preposi¢des, pronomes pessoais, artigos, etc.
Uso correto do diciondrio.

Bibliografia basica:

BRENNER, G. Inglés para leigos. Edicao de bolso. Rio de Janeiro: AltaBooks, 2014.
DIAS, R.; JUCA, L.; FARIA, R. High up, 1. vol. 1. Sao Paulo: Macmillan, 2013. 208
p.

DIAS, R.; JUCA, L.; FARIA, R. High up, 2. vol. 2. Sdo Paulo: Macmillan, 2013. 208
p.

DIAS, R.; JUCA, L.; FARIA, R. High up, 3. vol. 3. Cotia: Macmillan, 2013. 208 p.
HARDING, R.; BOOTH, T. English for everyone - level 2. DK Edition, 2016.

LIMA, D. de. Inglés na ponta da lingua: como usar a palavra certa na hora certa.
Rio de Janeiro: AltaBooks, 2019.

Bibliografia complementar:

AUN, E. English for all, vol. 1, 1 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

COLLINS GEM. Dicionario inglés-portugués, portugués-inglés. Sao Paulo: Disal,
2009. 604 p.

Michaelis: minidicionario inglés-portugués : portugués-inglés. Sao Paulo:
Melhoramentos, 2002. 618 p.

OLIVEIRA, N. A. de. Para ler em Inglés — Desenvolvimento da habilidade de
leitura. [s.1.],[s.d.]

SANTOS, D. Take over. vol. 1. Sao Paulo: Editora Lafonte, 2011. 152 p.

SANTOS, D. Take over. vol. 2. Sao Paulo: Editora Lafonte, 2010. 152 p.

SANTOS, D. Take over. vol. 3. Sdo Paulo: Editora Lafonte, 2010. 152 p.
TORRES, N. Gramatica pratica da lingua inglesa. Sao Paulo: Saraiva, 2007.
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Disciplina: LINGUA PORTUGUESA I

Ano: 1

Carga Horaria: 100 horas (120 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Variedades linguisticas e preconceito linguistico. Competéncia
comunicativa. Leitura e interpretacdo de texto. Topicos gramaticais: concordancia
verbal e nominal, pontuacdo, regéncia verbal e nominal, no¢cdes de semantica, regras
da nova ortografia, dividas comuns de ortografia, coesdo e coeréncia. Estudo das
caracteristicas dos seguintes géneros: cronica, poema, slam, conto, resumo e
biografia. Produgdo de texto de acordo com os géneros trabalhados.

Bibliografia basica:

ABAURRE, M. L. M.; ABAURRE, M. B. M.; PONTARA, M. Portugués: contexto,
interlocucao e sentido. 3 ed. Vol. 1. Sao Paulo: Moderna, 2016.

CEREJA, W.; MAGALHAES, T. C. Portugués Linguagens. Volume unico. Sdo
Paulo: Atual, 2016.

TUFANO, D.; SARMENTO, L. L. Portugués: literatura, gramatica, produgdo de
texto. vol.1 Sao Paulo: Moderna, 2010.

Bibliografia complementar:

ASSIS, M. de. Obra Completa. Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. Disponivel em:

http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/DetalheObraForm.do?select_action=&co
obra=1965

BOSI, A. O conto Brasileiro Contemporaneo. Sao Paulo: Cultrix/EDUSP, 1975.

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. C. Portugués: linguagens, 1: Literatura,

produgdo de texto, gramatica, interpretacdo de texto. vol. 1. 9 ed. Sdo Paulo: Saraiva,

2013.

LISPECTOR, C. “Feliz Aniversario” p.29-35. In: . Lagos de Familia. Rio de

Janeiro: Rocco Digital,1998.

ROSSIGNOLI, W. Manual de ortografia: teoria e pratica. Rio de Janeiro: Ciéncia

Moderna, 2013. 142 p.



http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/DetalheObraForm.do?select_action=&co_obra=1965
http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/DetalheObraForm.do?select_action=&co_obra=1965
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Disciplina: MATEMATICA I

Ano: 1

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Conjuntos. Conjuntos numéricos. Operagdes matematicas. Unidades de
medidas. Areas de figuras planas. Teoremas de Pitagoras e Tales. MMD e MDC.

Bibliografia basica:

DANTE, L. R. Matematica: volume tinico. Sdo Paulo: Atica, 2009.

IEZZ1, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicacdes, vol. 1, 6 ed. Sio Paulo: Atica,
2013.

IEZZ1, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicag¢oes, vol. 2, 6 ed. Sao Paulo: Atica,
2013.

IEZZI, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicacdes, vol. 3, 6 ed. Sdo Paulo: Atica,
2013.

SCRIVANO, C. N. et al. Ciéncia, transformacio e cotidiano: Ciéncias da natureza ¢
matematica ensino médio: educagdo de jovens e adultos. Sdo Paulo: Global, 2013.

Bibliografia complementar:

GENTIL, N.; SANTOS, C. A. M. dos; GRECCO, S. E. Matematica: volume unico.
Sao Paulo: Atica, 2003.

GENTIL, N. et al. Matematica para o 2° grau: 287 exercicios resolvidos. Sao Paulo:
Atica, 1998.

GIOVANNI, J. R.; BONJORNO, J. R.; GIOVANNI JR., J. R. Matematica completa:
volume unico. Sao Paulo: FTD, 2002.

PAIVA, M. Matematica: conceitos, linguagem e aplica¢des. Sao Paulo: Moderna,
2002.

SMOLE, K. C. S.; DINIZ, M. 1. Matematica: ensino médio. Sdo Paulo: Saraiva,
2010.
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Disciplina: PROJETO INTEGRADOR I

Ano: 1

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Fundamentos para trabalhos em equipe, orientacdes para elaboracdo de
cronograma, estudo de viabilidade do(s) projeto(s) proposto(s), listas de materiais e
definicdes de metodologias e procedimentos. Instru¢des para elaboragdo, execucio e
apresentacdo de projetos que integrem os conteudos abordados no primeiro ano do
curso. Elaboracdo de projeto(s) acompanhado(s) de relatorio(s) final(is) e
apresentacao(des) oral(is), que considere(m) a integra¢do das areas do conhecimento
de forma que articulem as competéncias desenvolvidas pelas disciplinas apresentadas
no primeiro ano do curso.

Bibliografia basica:

CARVALHO, M. M. de. Fundamentos em gestio de projetos: construindo
competéncias para gerenciar projetos. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. 411 p.

KOCHE, J. C. Fundamentos de metodologia cientifica: teoria da ciéncia e inicia¢do
a pesquisa. 34 ed. Petropolis: Vozes, 2016. 182 p.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Fundamentos de metodologia cientifica. §
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. 346 p.

Bibliografia complementar:

BAUER, M. W; GASKELL, G. Pesquisa qualitativa com texto, imagem e som: um
manual pratico. 12 ed. Petropolis: Vozes, 2014. 516 p.

ECO, U. Como se faz uma tese. Sao Paulo: Perspectiva, 2016. 207 p.

FERNANDES, B. R. Gestao estratégica de pessoas com foco em competéncias.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2013. 254 p.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5 ed. Sao Paulo: Atlas, 2017. 184

p.

UFJF (Universidade Federal de Juiz de Fora). CDC (Centro de Difusdao do
Conhecimento). Manual de normalizacido para apresentacio de trabalhos
académicos. Juiz de Fora: UFJF, 2019. 66 p. Disponivel em:
https://www2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-re
visado.pdf. Acesso em: 10. fev. 2022.



https://www2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-revisado.pdf
https://www2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-revisado.pdf
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Disciplina: RELACOES HUMANAS NO TRABALHO I

Ano: 1

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: As caracteristicas do mundo contemporaneo. A interagao entre as pessoas €
as organizagdes. Relacionamento interpessoal e intrapessoal. Competéncias
(conhecimentos, habilidades e atitudes). Autoestima e as relagdes profissionais.
Marketing Pessoal. Rede de relacionamentos. Empregabilidade.

Bibliografia basica:

BANOYV, M. R. Psicologia no gerenciamento de pessoas. 4 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2015. 129 p.

CHIAVENATO, I. Recursos humanos: o capital humano das organizacgdes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2015. 515 p.

FERNANDES, B. R. Gestao estratégica de pessoas com foco em competéncias.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2013. 254 p.

Bibliografia complementar:

CHIAVENATO, I. Administracio: teoria, processo e pratica. 5.ed. Barueri, SP:
Manole, 2016. 468 p.

COSTA, E. da S. Gestio de pessoas. Curitiba: Livro Técnico, 2010. 120 p.
HANASHIRO, D. M. M.; TEIXEIRA, M. L. M.; ZACCARELLI, L. M. Gestao do
fator humano: uma visao baseada em stakeholders. 2.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.
386 p.

MAXIMIANO, A. C. A. Recursos humanos: estratégia e gestdo de pessoas na
sociedade global. Rio de Janeiro: LTC, 2014. 386 p.

MILKOVICH, G. T; BOUDREAU, J. W. Administracao de recursos humanos.
Sao Paulo: Atlas, 2013. 534 p.
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Disciplina: SOCIOLOGIA I

Ano: 1

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: “Retrospec¢do histérico/sociologica” sobre os desenvolvimentos dos
estudos de sociologia em sentido amplo. A Sociologia como ciéncia, seus significados
e aplicagdes. Classicos da Sociologia: Marx, Weber e Durkheim.

Bibliografia basica:

ARAUJO, S. M. de; BRIDI, M. A.; MOTIM, B. L. Sociologia. 2 ed. Scipione, 2016.
MARX, K.; ENGELS, F. Manifesto comunista. 1 ed. revista. Boitempo, 2010.
OLIVEIRA, L. F.; COSTA, R. C. R. Sociologia para jovens do século XXI. 3 ed.
Imperial Novo Milénio, 2013.

QUINTANEIRO, T; BARBOSA, M. L. de O.; OLIVEIRA, M. G. de. Um Toque de
Classicos: Durkheim, Marx e Weber. Editora UFMG, 1995.

SILVA, A. et al. Sociologia em movimento. 2 ed. Moderna, 2016.

Bibliografia complementar:

AMORIM, H.; BARROS, C. R.; MACHADO, I. J. de R. Sociologia Hoje. 2ed..
Atica. 2016

COSTA, C. Sociologia: Introducao a ciéncia da Sociedade. 3 ed. Moderna. 2005.
GIDDENS, A. Sociologia. 6 ed. Artmed, 2012.

NOVAES, C. E. Capitalismo para principiantes: A historia dos privilégios
econdmicos. 28 ed. Sdo Paulo: Atica, 2008.

OLIVEIRA, L. F.; COSTA, R. C. R. Sociologia: o conhecimento humano para jovens
do Ensino Técnico Profissionalizante. Catedral das Letras, 2005.
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Disciplina: TECNICAS E ROTINAS SECRETARIAIS I

Ano: 1

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Historico da profissao e perfil de trabalho do profissional de secretariado.
Normas e regulamentacdo da profissdo, conforme legislacao vigente. Evolugdo do
papel do profissional de secretariado nas organizagdes. Perfil da atividade
profissional. Mudangas nas organizacdes e o impacto na profissdo. Atuacdo do
profissional de secretariado. Organizacdo do ambiente de trabalho. Ferramentas
profissionais para atuagdo dentro das técnicas e rotinas secretariais. Equipamentos e
aparelhos utilizados nas rotinas secretariais. Conceitos gerais arquivisticos. Tipos de
documentos e ABNT.

Bibliografia basica:

BOND, M. T.; OLIVEIRA, M. de. Manual do profissional de secretariado:
conhecendo as técnicas secretariais. v. 2. Curitiba: InterSaberes, 2012. 158 p.

MAIA, F. L.; OLIVEIRA, V. S. de. Secretariado em pauta: técnicas de assessoria e
métodos de organizagao. Curitiba: InterSaberes, 2015. 220 p.

MORAES, P. E. S.; OLIVEIRA, V. S. de. Gestao da informaciao e arquivistica no
contexto secretarial. Curitiba: InterSaberes, 2015. 266 p.

BRASIL. Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985. Dispde sobre o Exercicio da
Profissdo de Secretario, ¢ da outras Providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da

Republica, 1985. Disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/17377.htm.

Bibliografia complementar:

BELLOTTO, H. L. Arquivos permanentes: tratamento documental. Sao Paulo: T. A.
Queiroz, 1991. 198 p.

CASTRO, A. de M. e . Arquivistica=técnica: arquivologia=ciéncia. Rio de Janeiro:
Ao livro técnico, 1988. 361 p.

GARCIA, E. No¢oes Fundamentais para a Secretaria. 2000.

HERNANDES, S.; MEDEIROS, J. B. Manual da secretaria. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

MAZULO, R.; LIENDRO, S. Secretaria: rotina gerencial, habilidades
comportamentais e plano de carreira. Sao Paulo: Senac, 2010.

SILVA, Z. L. da. Arquivos, patrimonio e memdria: trajetorias e perspectivas. Sao
Paulo: UNESP, 1999. 154 p.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l7377.htm
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DISCIPLINAS DO 2° ANO

Disciplina: ARTES

Ano: 2

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: A musica e seus efeitos. O som. Pardmetros do som (altura, intensidade,
duragdo e timbre). Elementos da Musica (melodia, harmonia, ritmo e dinamica).
Compassos simples. Texturas (monofonica, polifonica e Homofonica). Nogdes de
notagdo musical. Instrumentos musicais alternativos. Instrumentos de orquestra.
Orquestras e bandas. Géneros musicais. Semana da Arte Modena de 1922. Arte
tropical (Bossa Nova, Os Festivais, Jovem Guarda, Tropicalia e Cangdes de Protesto).

Bibliografia basica:

ALVES, Y.; VITORINO, L. Misica faz. Ensino Médio - Volume Unico. Editora
HTC, 2013.

CIAVATTA, L. O Passo. L. Ciavatta. 2003.

MEIRA, B.; PRESTO, R.; SOTER, S. Percursos da arte. Editora Scipione, 2016.

Bibliografia complementar:

FONTERRADA, M. T. O. De tramas e fios: um ensaio sobre musica ¢ educacao.
UNESP, 2005.

FREIRE, V. L. B. Musica e sociedade. 2 ed. ABEM, 2011.

MATEIRO, T.; ILARI, B. (Org.). Pedagogias Brasileiras em educacio musical.
IBPEX, 2011.

SCHAFER, R. M. O Ouvido pensante. Universidade Estadual Paulista, 1991.
SWANWICK, K. Ensinando musica musicalmente. Moderna, 2003.
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Disciplina: CERIMONIAL, PROTOCOLO E ORGANIZACAO DE EVENTOS

Ano: 2

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Introducdo aos eventos empresariais. Fundamentos de Etiqueta Social e
Profissional. Estudo do Cerimonial e Protocolo nacional. Compreensdo dos processos
de Organizacdo e Gestdo de Eventos.

Bibliografia basica:

ALLEN, J. et al. Organizacio e Gestao de Eventos. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
GIACAGLIA, M. C. Organizac¢ao de Eventos: teoria e pratica. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2016. 270 p.

LUKOWER, A. Cerimonial e Protocolo. Sao Paulo: Contexto, 2003.

Bibliografia complementar:

CASTRO, C. Etiqueta: um guia pratico e atual para as boas maneiras. Rio de
Janeiro: Ediouro, 1997.

LUZ, O. R. Cerimonial Empresarial. Saraiva, 2005.

MATIAS, M. Organizacao de Eventos: procedimentos e técnicas. 6 ed. Barueri, SP:
Manole, 2013. 220 p.

MENDONCA, M. J. A.; PEROZIN, J. G. P. A. Planejamento e organizacio de
eventos. Sio Paulo: Erica, 2014. 120 p.

NAKANE, A. Seguran¢a em eventos: nao dd para ficar sem! Sao Paulo: Aleph,
2013.333 p.

YANES, A. F. Cerimonial, protocolo e etiqueta em eventos. Sio Paulo: Erica,
2014. 176 p.

ZITTA, C. Organizacido de Eventos: da ideia a realidade. 6 ed. Brasilia: Editora
Senac-DF, 2019. 388 p.
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Disciplina: EDUCACAO FiSICA

Ano: 2

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: O processo de ensino-aprendizagem dos conteudos da cultura corporal, e a
contextualizacdo da pessoa humana em suas diferentes dimensdes - cultural, social,
¢tica, é€tnica, econdmica, fisica, politica, bioldgica e psicoldgica, seus temas
teorico-praticos, demonstrados por meio de problematizacdes especificas da
Educagao Fisica Escolar.

Bibliografia basica:

FARINATTI, P. T. V.; FERREIRA, M. S. Saude, promociao da saude e educacio
fisica: conceitos, principios e aplicagdes. Rio de Janeiro: EAUERJ, 2006.

LUCKES]I, C. C. Avaliacao da Aprendizagem Escolar. Sao Paulo: Cortez, 2003.
MCARDLE, W. D. et al. Fisiologia do Exercicio: energia, nutricdo e desempenho
humano. 4 ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 1998.

SAVIANI, D. Pedagogia Historico-Critica: primeiras aproximagdes. 37 Ed.
Campinas: Autores Associados, 2008.

SOARES, C. L. et al. Metodologia de Ensino; Cultura Corporal; Ciclos de
Escolarizagao. Sao Paulo: Cortez, 1992.

Bibliografia complementar:

BETTI, M. (org.). Educagdo Fisica e Midia: novos olhares, outras praticas. Sao
Paulo: Hucitec, 2003.

CARR, G. Biomecanica dos Esportes: um guia pratico. Manole, 1998.

CORREIA, M. M. Trabalhando com Jogos Cooperativos. Papirus, 2006.

DAOLIO, J. Educacao Fisica e o conceito de cultura. 2 ed. Campinas: Autores
Associados, 2007.

DELAVIER, F. et al. Treinamento do core. Barueri: Manole, 2013.

DIAS, G. P. et al. Educaciao fisica e pedagogia histérico-critica: relacdes e
possibilidades na metodologia do ensino. Nuances: estudos sobre Educagio,
Presidente Prudente-SP, v. 27, n. 1, p. 165-186, jan./abr. 2016.

DUARTE, O. Histoéria dos Esportes. 6 ed. Senac, 2016.

HEYWARD, V. H. Avaliacdo fisica e prescricio de Exercicio. Porto Alegre:
Artmed, 2013.

KUNZ, E. Transformacio didatico-pedagégica do esporte. [jui/Rio Grande do Sul:
UNDJUI, 1994.

ROCHA, A. C.; GUEDES JR., D. P. Avaliacdo Fisica para Treinamento
personalizado, academia e esportes: uma abordagem didatica, pratica e atual.
Phorte, 2013.
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Disciplina: ESPANHOL TECNICO I

Ano: 2

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: A linguagem como manifestacdo da pluralidade cultural dos paises de
lingua espanhola. A importancia da analise global do texto e desenvolvimento de
estratégias de skimming e scanning para o aprendizado da leitura. Tipologia textual.
Géneros textuais diversos: caracterizagdo conteudistica, forma de circulagdo e
apresentacao formal. Nogdes de fonética e fonologia. Formas de se apresentar e
saudar. Conhecimento de elementos basicos da lingua. Formas de tratamento na
Espanha e América hispanica: a expressao de niveis de formalidade e informalidade.
Aquisi¢ao de vocabulario (dados pessoais, nacionalidades, profissdes e oficios,
familia, meses do ano, dias da semana, horas, numerais, descri¢ao fisica e psicoldgica.
Verbos no presente do indicativo (regulares e pronominais). Artigos definidos e
indefinidos, algumas preposigdes e contragdes. Elementos coesivos. Desenvolvimento
das habilidades de escuta, fala, leitura e escrita. Leitura e interpretacdo. Trabalho com
a interculturalidade através de variados textos, cancdes, videos e pesquisas acerca das
culturas que tém o espanhol como lingua oficial.

Bibliografia basica:

DURAO, A. B. A.; RUANO, M. A. S. Espaiiol profesional: secretariado. Londrina,
PR: Eduel, 2009.

FANJUL, A. (Org.). Gramatica de espanol paso a paso: con ejercicios. Sdo Paulo:
Moderna, 2011.

MARTIN, 1. Sintesis: curso de lengua espafiola. Vol. Unico. Sdo Paulo: Atica, 2009.

Bibliografia complementar:

DOMINGUEZ, A. L.; HERNANDEZ, M. A. Practica tu espaiiol: el 1éxico de los
negocios. Madrid: SGEL, 2005.

MILANI, E. M. Gramatica de espanhol para brasileiros. 3 ed. rev. ¢ ampl. Sdo
Paulo: Saraiva, 2006.

MORENO, C.; FERNANDEZ, G. E. Gramatica contrastiva del espafiol para
brasilefios. Madrid: SGEL, 2007.

QUINTANA, N. S.; CLARK, D. Destrezas Integradas. Ediciones SM. Madrid.
2001.

VARGAS SIERRA, T. Espanhol instrumental. Curitiba: Ibpex, 2005.
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Disciplina: GEOGRAFIA 11

Ano: 2

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Populacdo: Tipos de populacdo, formacdo da populacido brasileira,
diversidade étnica e questdo racial. Geografia de género. Migracdes. Setores da
economia. A questdo do trabalho no mundo contemporaneo. Conceitos urbanos
gerais, rede urbana, e problemas sociais urbanos. Geografia econdmica. A questao
industrial. Mercado e comércio. Turismo. Aspectos geograficos contemporaneos.

Bibliografia basica:

JOIA, A. L.; GOETTEMS, A. A. Geografia: Leituras e interagdo. vol. 2. Sao Paulo:
Leya, 2013.

JOIA, A. L.; GOETTEMS, A. A. Geografia: Leituras e interagdo. vol. 3. Sao Paulo:
Leya, 2013.

CORTI, A. P. et al. Tempo, espaco e cultura: ciéncias humanas: ensino médio:
Educacao de jovens e adultos. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. 480 p.

Bibliografia complementar:

CARLOS, A. F. A. A cidade. Repensando a geografia. Sdo Paulo: Contexto, 2008.
98 p..

CARLOS, A. F. A. Espaco e industria. 6.ed. Sao Paulo: Contexto, 1994. 70 p.
DAMIANI, A. L. Populacao e geografia. Sao Paulo: Contexto, 1991. 107 p.
RODRIGUES, A. M. Moradia nas cidades brasileiras. 4.ed. Sdo Paulo: Contexto,
1991. 72 p.

SIMIELLI, M. E. R. Geoatlas. Sdo Paulo: Atica, 1998. 112 p-
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Disciplina: HISTORIA II

Ano: 2

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: O periodo regencial no Brasil (1831-1840) - A Europa e os EUA no século
XIX - Segundo Reinado no Brasil (1840-1889) - Crise do escravismo e queda do
Império - Imperialismo europeu e neocolonialismo na Africa e na Asia - A Europa no
inicio do século XX e a Primeira Guerra Mundial - A Republica Oligarquica no Brasil
- A crise dos anos 1920 no Brasil.

Bibliografia basica:

ALVES, A.; OLIVEIRA, L. F. de. Conexées com a Historia. Da coloniza¢ao da
América ao século XIX. 2 ed. Sdo Paulo: Moderna, 2016.

AZEVEDO, G.; SERIACOPI, R. Histéria: passado e presente. Sdo Paulo: Editora
Atica, 2017.

BRAIK, P. R.; MOTA, M. B. Histoéria: das cavernas ao terceiro milénio. 3 ed. Sdo
Paulo: Moderna, 2016.

Bibliografia complementar:

AQUINO, R. S. L. de. Historia das sociedades: das sociedades modernas as
sociedades atuais. Rio de Janeiro: Imperial Novo Milénio, 2009. 663 p.

AQUINO, R. S. L. de; LEMOS, N. J. F. de; LOPES, O. G. P. C. Histoéria das
sociedades americanas. 13.ed. Rio de Janeiro: Record, 2010.

BOTELHO, A. V.; REIS, L. M. Dicionario Histérico do Brasil. 3 ed. Belo
Horizonte: Auténtica, 2002.

COTRIM, G. Historia global: Brasil e geral. Volume unico. 8.ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2005.

FAUSTO, B. Historia concisa do Brasil. Sio Paulo: EDUSP, 2010.
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Disciplina: INGLES 1T

Ano: 2

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Estudo de vocabuldrios tematicos (vestudrio, transporte, cores, etc) na
pratica da leitura, escrita e fala (reading/writing/speaking). Aprendizado de
vocabulério especifico na area do secretariado. Gramatica basica: verbo fo have,
preposigdes, etc. Questions words (where, what, why, when, how, how much, how
many, who). Numerais at¢ um mil. Leitura e compreensao de textos da area de
secretariado. Uso correto do dicionario.

Bibliografia basica:

BRENNER, G. Inglés para leigos. Edicdo de bolso. Rio de Janeiro: AltaBooks, 2014.
DIAS, R.; JUCA, L.; FARIA, R. High up, 1. vol. 1. Sao Paulo: Macmillan, 2013. 208
p-

DIAS, R.; JUCA, L.; FARIA, R. High up, 2. vol. 2. Sio Paulo: Macmillan, 2013. 208
p.

DIAS, R.; JUCA, L.; FARIA, R. High up, 3. vol. 3. Cotia: Macmillan, 2013. 208 p.
HARDING, R.; BOOTH, T. English for everyone - level 2. DK Edition, 2016.

LIMA, D. de. Inglés na ponta da lingua: como usar a palavra certa na hora certa.
Rio de Janeiro: AltaBooks, 2019.

Bibliografia complementar:

AGA, G. [Ed.]. Upgrade. v. 1, Sao Paulo: Richmond Educagao, 2010.

ALVES, N. de O. Para ler em inglés: Desenvolvimento da habilidade de leitura. O
Lutador, 2000.

COLLINS GEM. Dicionario inglés-portugués, portugués-inglés. Sao Paulo: Disal,
2009. 604 p.

Michaelis: minidicionario inglés-portugués: portugués-inglés. Sdo Paulo:
Melhoramentos, 2002. 618 p.

SANTOS, D. Take over. vol. 1. Sao Paulo: Editora Lafonte, 2011. 152 p.

SANTOS, D. Take over. vol. 2. Sao Paulo: Editora Lafonte, 2010. 152 p.

SANTOS, D. Take over. vol. 3. Sao Paulo: Editora Lafonte, 2010. 152 p.
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Disciplina: LINGUA PORTUGUESA II

Ano: 2

Carga Horaria: 100 horas (120 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Morfossintaxe: Concordancia verbal, regéncia verbal e nominal; crase;
conjuncdes coordenadas; preposicdo, pronome, substantivo, adjetivos, advérbios.
Sintaxe: estrutura do periodo simples. Leitura e produg¢do de texto. Dissertacdo
(argumentagdo, ponto de vista, ambiguidade). Tipologias textuais/géneros literarios:
poesia, ficcdo, cronica, texto informativo, etc. Técnica de resumo. Ortografia.

Bibliografia basica:

ABAURRE, M. L. M.; ABAURRE, M. B. M.; PONTARA; M. Portugués: contexto,
interlocugao e sentido, vol. 2, 3 ed. Sao Paulo: Moderna, 2016.

CEREJA, W.; MAGALHAES, T. C. Portugués: Linguagens. Volume tnico. Sio
Paulo: Atual, 2019.

TUFANO, D.; SARMENTO, L. L. Portugués. Literatura. Gramatica. Produgdo de
texto. vol. 2. 1 ed. Sao Paulo: Editora Moderna.

Bibliografia complementar:

BECHARA, E. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2010.

BLIKSTEIN, I. Técnicas de comunicacéo escrita. 22 ed. Sdo Paulo: Atica, 2006.
CEGALLLA, D. P. Novissima gramatica. 49 ed. Sao Paulo: Cia editorial nacional,
2018.

ROSSIGNOLI, W. Portugués: teoria e pratica. 8 ed. Sao Paulo: Atica, 2006.
ZANOTO N. Portugués para uso profissional: facilitando a escrita. 3 ed. Caxias do
Sul: EDUCS, 2007.
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Disciplina: MATEMATICA II

Ano: 2

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: PA. PG. Equagdes de primeiro grau. Equagdes de segundo grau. Areas e
volumes de solidos. Trigonometria.

Bibliografia basica:

DANTE, L. R. Matematica: volume tinico. Sdo Paulo: Atica, 2009.

IEZZI1, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicacdes, vol. 1, 6 ed. Sdo Paulo: Atica,
2013.

IEZZ1, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicacdes, vol. 2, 6 ed. Sao Paulo: Atica,
2013.

IEZZI, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicacdes, vol. 3, 6 ed. Sdo Paulo: Atica,
2013.

SCRIVANO, C. N. et al. Ciéncia, transformacao e cotidiano: Ciéncias da natureza e
matematica ensino médio: educagdo de jovens e adultos. Sdo Paulo: Global, 2013.

Bibliografia complementar:

GENTIL, N.; SANTOS, C. A. M. dos; GRECCO, S. E. Matematica: volume Unico.
Sao Paulo: Atica, 2003.

GENTIL, N. et al. Matematica para o 2° grau: 287 exercicios resolvidos. Sao Paulo:
Atica, 1998.

GIOVANNI, J. R.; BONJORNO, J. R.; GIOVANNI JR., J. R. Matematica completa:
volume unico. Sao Paulo: FTD, 2002.

PAIVA, M. Matematica: conceitos, linguagem e aplica¢des. Sao Paulo: Moderna,
2002.

SMOLE, K. C. S.; DINIZ, M. 1. Matematica: ensino médio. Sdo Paulo: Saraiva,
2010.
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Disciplina: PROJETO INTEGRADOR II

Ano: 2

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Fundamentos para trabalhos em equipe, orientagdes para elaboracao de
cronograma, estudo de viabilidade do(s) projeto(s) proposto(s), listas de materiais e
defini¢des de metodologias e procedimentos. Instrugdes para elaboragdo, execugao e
apresentacdo de projetos que integrem os contetidos abordados no segundo ano do
curso. Elaboracdo de projeto(s) acompanhado(s) de relatério(s) final(is) e
apresentacao(0es) oral(is), que considere(m) a integragao das areas do conhecimento
de forma que articulem as competéncias desenvolvidas pelas disciplinas apresentadas
no segundo ano do curso.

Bibliografia basica:

CARVALHO, M. M. de. Fundamentos em gestdo de projetos: construindo
competéncias para gerenciar projetos. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. 411 p.

KOCHE, J. C. Fundamentos de metodologia cientifica: teoria da ciéncia e iniciagao
a pesquisa. 34 ed. Petropolis: Vozes, 2016. 182 p.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Fundamentos de metodologia cientifica. §
ed. Sao Paulo: Atlas, 2019. 346 p.

Bibliografia complementar:

BAUER, M. W; GASKELL, G. Pesquisa qualitativa com texto, imagem e som: um
manual pratico. 12 ed. Petropolis: Vozes, 2014. 516 p.

ECO, U. Como se faz uma tese. Sao Paulo: Perspectiva, 2016. 207 p.

FERNANDES, B. R. Gestao estratégica de pessoas com foco em competéncias.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2013. 254 p.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017. 184
p.

UFJF (Universidade Federal de Juiz de Fora). CDC (Centro de Difusdo do
Conhecimento). Manual de normalizacio para apresentacio de trabalhos
académicos. Juiz de Fora: UFJF, 2019. 66 p. Disponivel em:
https://www?2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-re
visado.pdf. Acesso em: 10. fev. 2022.



https://www2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-revisado.pdf
https://www2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-revisado.pdf
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Disciplina: QUALIDADE DE VIDA E PROMOCAO DA SAUDE

Ano: 2

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Promog¢do e educacdo em saide como estratégia para a melhora da
qualidade de vida. A promogao da saude, prevengao de doengas e o papel da educagdo
nesse contexto. Planejamento e implementacdo de a¢des de educagdo e promocao a
saude em diferentes grupos sociais e distintos processos de vida, satude, trabalho e
adoecimento.

Bibliografia basica:

FARINATTI, P. de T. V.; FERREIRA, M. S. Satide, promoc¢ao da satide e educacio
fisica: conceitos, principios e aplicagdes. Rio de Janeiro: EQUERIJ, 2006.
MCARDLE, W. D. et al. Fisiologia do Exercicio: energia, nutricdo e desempenho
humano. 4 ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 1998.

IIDA, 1. Ergonomia, projeto e producio. 4.ed. Sao Paulo: Edgard Blucher, 1997.

Bibliografia complementar:

DELAVIER, F. et al. Treinamento do core. Barueri, SP: Manole, 2013.

DIAS, G. P. et al. Educagdo fisica e pedagogia historico-critica: relacdes e
possibilidades na metodologia do ensino. Nuances: estudos sobre Educacao,
Presidente Prudente-SP, v. 27, n. 1, p. 165-186, jan./abr. 2016.

HALL, S. Biomecéanica Basica. Rio de Janeiro: Guanabara, 2000.

HEYWARD, V. H. Avaliacao fisica e prescricio de Exercicio. Porto Alegre:
Artmed, 2013.

LUCKESI, C. C. Avaliaciao da Aprendizagem Escolar. Sao Paulo: Cortez, 2003.
SAVIANI, D. Pedagogia Historico-Critica: primeiras aproximagdes. 37 ed.
Campinas: Autores Associados, 2008.

SEIJAS, G. Anatomia e alongamentos essenciais. Barueri, SP: Manole, 2015.
SOLER, R. Esporte Cooperativo. Sprint, 2009.

SOARES, C. L. et al. Metodologia de Ensino; Cultura Corporal; Ciclos de
Escolarizagao. Sao Paulo: Cortez, 1992.

WALKER, B. Alongamento: uma abordagem anatdmica. Manole, 2009.
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Disciplina: QUIMICA

Ano: 2

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Introducdo, conceitos fundamentais, estrutura atomica. Matéria, elementos
quimicos e substancias. Tabela periddica. Misturas e métodos de separagdo. Nogdes
de ligacdes quimicas e fungdes quimicas. Quantidade e propor¢des de substancias
quimicas. A Quimica na farméacia. A Quimica na agricultura. A Quimica nas
industrias. A Quimica e o meio ambiente. Quimica atmosférica.

Bibliografia basica:

SCRIVANO, C. N. et al. Ciéncias da Natureza e Matematica. Ensino Médio.
Ciéncias, transformacao e cotidiano. Educacao de Jovens e Adultos. Colecao Viver,
Aprender. 1 ed. Sdo Paulo: Editora Global, 2013.

LISBOA, J. C. F. Quimica. Ser Protagonista, vol 1, 3 ed. Sao Paulo: SM, 2016.
LISBOA, J. C. F. Quimica. Ser Protagonista, vol 2, 3 ed. Sao Paulo: SM, 2016.
LISBOA, J. C. F. Quimica. Ser Protagonista, vol 3, 3 ed. Sao Paulo: SM, 2016.

Bibliografia complementar:

ATKINS, P.; JONES, L. Questionando a Vida Moderna e o0 Meio Ambiente. 5 ed.
Sao Paulo: Editora Bookman, 2011.

BIRCH, H. 50 ideias de Quimica que vocé precisa conhecer. Sao Paulo: Editora
Planeta, 2018.

BROWN, T. L.; LEMAY, H. E.; BURSTEN, B. E. Quimica: A Ciéncia Central. 13
ed. Sao Paulo: Editora Pearson, 2017.

FELTRE, R. Fundamentos da Quimica. Quimica, Tecnologia, Sociedade. Volume
Unico, 4 ed. Sdo Paulo: Editora Moderna, 2005.

USBERCO, J.; SALVADOR, E. Quimica Essencial. Volume Unico. 4 ed. Sdo Paulo:
Editora Saraiva, 2012.




CO EM SECRETARIADO INTEGRADO AQ ENSINO MEDIO/EJA

Campus Juiz de Fora

89

Disciplina: RELACOES HUMANAS NO TRABALHO II

Ano: 2

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: A percepcdo, a motivacdo e as relacdes humanas. A comunicacdo e as
relagdes interpessoais. Os processos de grupo: cooperagdo, competicdo, coesdao €
conformismo. Conceituacdo e caracterizagdo de papéis sociais € processos grupais nas
organizagdes. Os estilos gerenciais. Chefia, lideranga e conflito. Clima, cultura,
aprendizagem organizacional.

Bibliografia basica:

BANOYV, M. R. Psicologia no gerenciamento de pessoas. 4 ed. Sao Paulo: Atlas,
2015. 129 p.

FERNANDES, B. R. Gestao estratégica de pessoas com foco em competéncias.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2013. 254 p.
HANASHIRO, D. M. M.; TEIXEIRA, M. L. M.; ZACCARELLLI, L. M. Gestao do

fator humano: uma visao baseada em stakeholders. 2.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.
386 p.

MILKOVICH, G. T; BOUDREAU, J. W. Administracao de recursos humanos. Sao
Paulo: Atlas, 2013. 534 p.

Bibliografia complementar:

CHIAVENATO, I. Recursos humanos: o capital humano das organizacdes. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2015. 515 p.

CHIAVENATO, I. Administracao: teoria, processo e pratica. 5.ed. Barueri, SP:
Manole, 2016. 468 p.

COSTA, E. da S. Gestiio de pessoas. Curitiba: Livro Técnico, 2010. 120 p.
FRAGA, V. F. Gestao pela forma¢ao humana: uma abordagem fenomenologica.
MAXIMIANO, A. C. A. Recursos humanos: estratégia e gestdo de pessoas na
sociedade global. Rio de Janeiro: LTC, 2014. 386 p.
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Disciplina: SOCIOLOGIA IT

Ano: 2

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: A comunicagdo e o poder das midias (comunica¢do de massa, da industria
cultural, das novas midias e da globalizacdao). Relagdes no mundo do trabalho para
viver no século XXI, através do paradoxo do trabalho, da ética do trabalho, da divisdao
do trabalho na Sociologia cldssica, bem como a nova divisdo internacional do
trabalho. Problematizacdo da diferenciacdo entre as classes sociais € o conceito de
estratificacdo social, mobilidade social e desigualdade social no capitalismo. Causas e
consequéncias da violéncia e da exclusdo social no século XXI.

Bibliografia basica:

BAUMAN, Z. O mal estar na pés-modernidade. Rio de Janeiro: Zahar, 1998.
BONEMY, H.; FREIRE-MEDEIROS, B. Tempos modernos, tempos de Sociologia.
Sao Paulo: Editora do Brasil/ Fundaciao Getulio Vargas, 2012.

DURKHEIM, E. As regras do método socioldgico. Sao Paulo: Martin Claret, 2011.
GIDDENS, A. Sociologia. 6 ed. Porto Alegre: Penso, 2012. 847 p

OLIVEIRA, L. F.; COSTA, R. R. Sociologia para jovens do século XXI. 3 ed. Sao
Paulo: Imperial Novo Milénio, 2018.

Bibliografia complementar:

BOURDIEU, P. (Coord.). Miséria do mundo. 8 ed. Petropolis: Vozes, 2011.

HALL, S. A identidade cultural na pés-modernidade. Rio de Janeiro: DPEA, 2019.
MAFRA, L. A.; TURA, M. de L. R. Sociologia para educadores 2: o debate
sociologico da educacdo no século XX e as perspectivas atuais . Rio de Janeiro:
Quartet, 2005.

MESZAROS, 1. A crise estrutural do capital. Sio Paulo: Boitempo, 2011.
OLIVEIRA, P. S. de. Introducio i sociologia. 25 ed. Sio Paulo: Atica, 2004.
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Disciplina: TECNICAS E ROTINAS SECRETARIAIS 11

Ano: 2

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Atendimento ao cliente. Administracio do tempo. Planejamento e
organizacao de viagens de negocios.

Bibliografia basica:

ALMEIDA, W. Recep¢io, atendimento e técnicas secretariais. Senac Sao Paulo:
Sao Paulo, 2020. 176p.

HERNANDES, S.; MEDEIROS, J.B. Manual da secretaria: Técnicas de trabalho.
12 ed. Editora Atlas, 2010.

MAIA, F. L.; DE OLIVEIRA, V. S. Secretariado em pauta: técnicas de assessoria €
métodos de organizacdo. Curitiba: InterSaberes, 2015. 220p.

Bibliografia complementar:

ALMEIDA, W.; AVELINO, C. Meu cliente subiu no telhado... e agora?: estratégias
de atendimento ao cliente em diferentes segmentos. Literare Books International,
2021. 260p.

BOND, M. T.; DE OLIVEIRA, M. Manual do Profissional de Secretariado:
Secretario como cogestor. Curitiba: InterSaberes, 2013. 120p

D'ELIA, B.; ALMEIDA, W. O futuro do secretariado: Educacio e profissionalismo.
Literare Books International, 2019.

EISENBERG, R. Organize Sua Viagem de Negocios. Clio, 2003. 192p.

GLEESON, K. O programa de eficiéncia pessoal: como se organizar para produzir
mais em menos tempo! Sao Paulo: Makron Books, 1996. 176p.

GOMES, C. R. Secretariado e Assessoria Administrativa. Apoio a Alta
Administracdo. Editora Viena, 2015.

KNAPP, J.; ZERATSKY, J. Faca Tempo: 4 passos para definir suas prioridades e nao
adiar mais nada. Trad. Jaime Biaggio. Intrinseca, 2019. 304p.

SILVA, C. C. da. Técnicas de secretariado: Comunicacdo verbal e escrita, nocoes
operacionais e comportamento organizacional. Editora Erica, 2014. 120p.
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DISCIPLINAS DO 3° ANO

Disciplina: ADMINISTRACAO APLICADA E ORGANIZACAO
EMPRESARIAL II

Ano: 3

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: A Gestao da Qualidade (suas ferramentas e controles). Empreendedorismo.
Responsabilidade social. Sustentabilidade.

Bibliografia basica:

CHIAVENATO, I. Introducio a teoria geral da administracao. 7.ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004. 494 p.

GAUTHIER, F. A. O.; MACEDO, M.; LABIAK JUNIOR, S. Empreendedorismo.
Curitiba: Editora do Livro Técnico, 2010. 120 p.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria geral da Administracio: da revolu¢do urbana a
revolucao digital. 4 ed. Sao Paulo: Atlas, 2004. 521 p.

Bibliografia complementar:

DORNELAS, J. Empreendedorismo: transformando ideias em negocios. 7 ed. Sdo
Paulo: Empreende, 2018. 267 p.

HANASHIRO, D. M. M.; TEIXEIRA, M. L. M.; ZACCARELLLI, L. M. Gestao do
fator humano: uma visao baseada em stakeholders. 2 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.
386 p.

LEFF, E. Saber ambiental: sustentabilidade, racionalidade, complexidade, poder. 9
ed. Petropolis: Vozes, 2012. 494 p.

PAOLESCHI, B. Logistica industrial integrada: do planejamento, produc¢ao, custo e
qualidade a satisfacdo do cliente. 3 ed. Sdo Paulo: Erica, 2014. 264 p.

PHILIPPI JUNIOR, A.; PELICIONI, M. C. E. Educacido ambiental e
sustentabilidade. Sao Paulo: Manole, 2011. 878 p.
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Disciplina: ADMINISTRACAO FINANCEIRA APLICADA

Ano: 3

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Introducdo a Administracdo Financeira: Conceito, caracteristicas e fungdes
da Administragdo financeira. Decisdes financeiras basicas. Estrutura organizacional
da Administragdo Financeira. Formas juridicas da empresa. Sistema Financeiro
Nacional. Nogdes basicas de Contabilidade: conceito de contabilidade;definicdo de
patrimoénio, bens, diretos e obrigacdes; equagdo patrimonial. Relagdo do técnico em
secretariado com a Contabilidade. Controles Financeiros: conceito de controle
financeiro; caracteristicas do controle financeiro. Controles financeiros basicos:
(Controle de caixa, controle bancario, controle de contas a receber, controle de contas
a pagar, controle mensal de despesas, controle de estoque). Orgamento e custos:
orgamento, custos fixos, variaveis, diretos e indiretos. Ponto de Equilibrio.

Bibliografia basica:

BRAGA, R. Fundamentos e técnicas de administracao financeira. Sao Paulo:
Atlas, 2011. 408 p.

BRIGHAM, E. F.; EHRHARDT, M. C. Administracao financeira: teoria e pratica.
Sao Paulo: Cengage, 2010.

BRUNL A. L., FAMA, R. Gestiio de custos e Formacéo de Precos. Atlas. 2010
CHIAVENATO, I. Gestao financeira: uma abordagem introdutéria. Barueri, Sao
Paulo: Manole, 2014.

RIBEIRO, O. M. Contabilidade basica facil. 27 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011. 400 p.

Bibliografia complementar:

ASSAF NETO, A. Financas corporativas e valor. 7 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016. 790
p-

BRUNIL A. L., FAMA, R. Administracio de custos, precos e lucros. Atlas. 2018.
MARTINS, E. Contabilidade de Custos. 11 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018.
PROFESSORES DA FEA-USP. Contabilidade Introdutoria. 12 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2019.

RIBEIRO, O. M. Contabilidade custo facil. 9 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015. 272 p.
WERNKE, R. Gestiao financeira: énfase em aplicagdes e casos nacionais. Rio de
Janeiro: Saraiva, 2016.
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Disciplina: DIREITO E LEGISLACAO

Ano: 3

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Introdu¢do ao Estudo do Direito. Nogdes elementares de Direito Publico.
No¢des Elementares de Direito Privado. Elementos de Direito Social: Consumidor e
Trabalho.

Bibliografia basica:

BRASIL. Lei n°. 8.078, de 11 de setembro de 1990. Cddigo de Defesa do
Consumidor. Dispode sobre a prote¢ao do consumidor e da outras providéncias. 1990.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/[.8078.htm

CAVALIERI FILHO, S. Programa de Direito do Consumidor. Sao Paulo: Atlas,
2008.

COLETO, A. C.; ALBANO, C. J. Direito aplicado a cursos técnicos. Curitiba:
Editora do Livro Técnico, 2010. 128 p.

COTRIM, G. Direito Fundamental. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

DINIZ, M. H. Curso de Direito Civil Brasileiro.18 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.
REALE, M. Licoes preliminares de direito. 27 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2002. 391 p.

Bibliografia complementar:

ALMEIDA, J. B. de. Manual de Direito do Consumidor. 3 ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2009.

AMARAL, L. O. de O. Teoria Geral do Direito do Consumidor. Sao Paulo: Revista
dos Tribunais, 2010.

COTRIM, G. Acorda, Brasil! O que vocé deve saber sobre a Constitui¢ao. 5 ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2000.

PAESANI, L. M.; FURRIELA, M. N. Direito para Cursos Nao Juridicos. Sao
Paulo: Saraiva, 2010.

PALAIA, N. Nocoes Essenciais de Direito. 2 ed. Sao Paulo: Saraiva, 2008.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8078.htm
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Disciplina: ESPANHOL TECNICO II

Ano: 3

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: A linguagem como manifestacdo da pluralidade cultural dos paises de
lingua espanhola. A importancia da analise global do texto e desenvolvimento de
estratégias de skimming e scanning para o aprendizado da leitura. Tipologia textual.
Géneros textuais diversos: caracterizagdo conteudistica, forma de circulagdo e
apresentacao formal. Verbos no pretérito imperfeito, perfeito simples e composto.
Irregularidade verbal. Verbos impessoais. Preposi¢des. Elementos coesivos.
Aquisicao e ampliacdo de vocabuldrio. Desenvolvimento das habilidades de escuta,
fala, leitura e escrita. Leitura e interpretagdo de diferentes géneros e tipos textuais.
Aproximagdes as culturas de lingua espanhola por meio dos textos, cancgdes, videos e
pesquisas sobre aspectos culturais.

Bibliografia basica:

DURAO, A. B. A.; RUANO, M. A. S. Espaiiol profesional: secretariado. Londrina,
PR: Eduel, 2009.

FANJUL, A. (Org.). Gramatica de espanol paso a paso: con ¢jercicios. Sao Paulo:
Moderna, 2011.

VARGAS SIERRA, T. Espanhol instrumental. Curitiba: Ibpex, 2005.

Bibliografia complementar:

DOMINGUEZ, A. L.; HERNANDEZ, M. A. Practica tu espaiiol: el 1éxico de los
negocios. Madrid: SGEL, 2005.

MILANI, E. M. Gramatica de espanhol para brasileiros. 3 ed. rev. e ampl. Sao
Paulo: Saraiva, 2006.

MOLINER, M. Diccionario de uso del espaiiol. Madri: Gredos, 1983.

MORENO, C.; FERNANDEZ, G. E. Gramatica contrastiva del espaifiol para
brasilefios. Madrid: SGEL, 2007.

QUINTANA, N. S.; CLARK, D. Destrezas Integradas. Ediciones SM. Madrid.
2001.
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Disciplina: ETICA

Ano: 3

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Os dilemas éticos e morais no mundo contemporaneo. Conceito de ethos e
pathos. Conceito de moral. Historia das avaliagdes morais. O niilismo moral no
século XIX. O conceito de ética. O conceito de liberdade. O conceito de vida ética e
as normas ético-profissionais. As contribui¢cdes da reflexdo ética para a construgdo do
agir ético no exercicio da atividade profissional.

Bibliografia basica:

ARISTOTELES. Etica a Nicdmaco. Sio Paulo: Nova Cultural, 1996.
BYUNG-CHUL HAN. Sociedade do Cansaco. Petropolis: Editora Vozes, 2019.
COMTE-SPONVILLE, A. Apresentacio da Filosofia. Sdo Paulo: Martins Fontes,
2002.

Bibliografia complementar:

KANT, I. Fundamenta¢ao da Metafisica dos Costumes. Sao Paulo: Martin Claret,
2006.

NIETZSCHE, F. Genealogia da Moral. Uma polémica. Sdo Paulo: Companhia das
Letras, 1998.

RIBEIRO, D. O povo brasileiro. A formacdo e o sentido do Brasil. Sao Paulo:
Global, 2015.

SLOTERDIJK, P. Regras para o parque humano: uma resposta a carta de
Heidegger sobre o humanismo. Sao Paulo: Estacdo liberdade, 2018.

VAZ, L. Escritos de Filosofia IV — Introducio a Etica. Sdo Paulo: Loyla, 2002.
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Disciplina: FISICA

Ano: 3

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Sobre a forma da Terra (n3o plana): Universo de Aristoteles, As
observagdes de Galileu sobre o Universo e¢ a Fisica de Newton. Energia Elétrica:
Historia da Eletricidade do ambar e os primeiros efeitos do fluido elétrico; Conceito
de cargas na modernidade; Conceito de corrente elétrica e energia elétrica; Conta de
Luz e consumo; Diferentes fontes de geragao de energia elétrica, renovaveis e nao
renovaveis, vantagens e desvantagens. Energia Nuclear e a sociedade; O que ¢ energia
nuclear?; Energia Nuclear e sua relacdo com a sociedade: O que ¢ energia nuclear?
Incidente de Chernobyl, Incidente com o Césio no Brasil. Discussdes “Ciéncia
Tecnologia e Sociedade”.

Bibliografia basica:
GUERRA, A. et al. Galileu e o nascimento da ciéncia moderna. S3o Paulo: Atual

Editora, 1997.

GUERRA, A. et al. Newton e o Triunfo do Mecanicismo. 7 ed. Sdo Paulo: Atual
Editora, 1999.

GREF (Grupo de Reelaboragao do ensino de fisica). Fisica 3: eletromagnetismo. Sao
Paulo: EDUSP, 2011.

PEDUZZI. For¢a e movimento: de Thales a Galileu. 2008. Disponivel em:
https://www.if.ufres.br/~lang/Textos/Textos Peduzzi/EvolConFis.pdf

Bibliografia complementar:
CHRISPINO, A. Introducio aos enfoques CTS - Ciéncia Tecnologia e Sociedade -

Na Educagao e no Ensino. Disponivel em:
https://aia-cts.web.ua.pt/wp-content/uploads/2017/11/introducao_aos_enfoques cts_n
a_educacao_e_no_ensino_final.pdf.

DYSON, F. Infinito em todas as dire¢des. Sao Paulo: Companhia das Letras, 2000.
FENELON, S.; ALMEIDA, S. de S. A historica visita de Marie Curie ao Instituto
do Cancer de Belo Horizonte. Radiologia Brasileira, v. 34, p. vii-viii, 2001.

Disponivel em:
https://www.scielo.br/j/rb/a/psQxh9m9gk X 7mwJYHs4hBhy/?format=html&lang=pt.
IRWIN, A. Ciéncia cidada: um estudo das pessoas, especializacdo e

desenvolvimento sustentavel. Lisboa: Instituto Piaget, 1995.
KOCH, A. Os fundamentos Experimentais ¢ Historicos da Eletricidade. Disponivel

em: ttps://www.ifi.unicamp.br/~assis/Eletricidade.pdf.



https://www.if.ufrgs.br/~lang/Textos/Textos_Peduzzi/EvolConFis.pdf
https://aia-cts.web.ua.pt/wp-content/uploads/2017/11/introducao_aos_enfoques_cts_na_educacao_e_no_ensino_final.pdf
https://aia-cts.web.ua.pt/wp-content/uploads/2017/11/introducao_aos_enfoques_cts_na_educacao_e_no_ensino_final.pdf
https://www.scielo.br/j/rb/a/psQxh9m9gkX7mwJYHs4hBhy/?format=html&lang=pt
https://www.ifi.unicamp.br/~assis/Eletricidade.pdf
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Disciplina: HISTORIA III

Ano: 3

Carga Horaria: 33,33 horas (40 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: O totalitarismo e a segregacdo racial: Nazifascismo e Apartheid - O
Primeiro Governo Vargas (1930-1945) - A Segunda Guerra Mundial (1939-1945) e
suas consequéncias - O Brasil entre a Constitui¢ao de 1946 e o golpe civil-militar de
1964 - Guerra Fria e ditaduras militares na América Latina - Os 21 anos da Ditadura
Militar no Brasil (1964-1985) - O mundo nos anos 1990 e 2000: globalizagdo e
neoliberalismo - A constitui¢do de 1988 e a Nova Republica no Brasil.

Bibliografia basica:

ALVES, A.; OLIVEIRA, L. F. de. Conexdes com a Histéria. Da colonizacdao da
América ao século XIX. 2 ed. Sdo Paulo: Moderna, 2016.

AZEVEDO, G.; SERIACOPI, R. Histéria: passado e presente. Sdo Paulo: Editora
Atica, 2017.

BRAIK, P. R.; MOTA, M. B. Historia: das cavernas ao terceiro milénio. 3 ed. Sdo
Paulo: Moderna, 2016.

Bibliografia complementar:

AQUINO, R. S. L. de. Histéria das sociedades: das sociedades modernas as
sociedades atuais. Rio de Janeiro: Imperial Novo Milénio, 2009. 663 p.

AQUINO, R. S. L. de; LEMOS, N. J. F. de; LOPES, O. G. P. C. Histoéria das
sociedades americanas. 13.ed. Rio de Janeiro: Record, 2010.

BOTELHO, A. V.; REIS, L. M. Dicionario Histérico do Brasil. 3 ed. Belo
Horizonte: Auténtica, 2002.

COTRIM, G. Historia global: Brasil e geral. Volume unico. 8.ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2005.

FAUSTO, B. Historia concisa do Brasil. Sao Paulo: EDUSP, 2010.
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Disciplina: LINGUA PORTUGUESA III

Ano: 3

Carga Horaria: 100 horas (120 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Morfossintaxe: Estrutura da oragdo, subordinagdo, coordenagdo. Topologia
pronominal, sintaxe dos demonstrativos. Produgdo textual: textos dissertativos.
Técnicas de resumo; producdo e interpretagdo de texto; escrita de paragrafos.
Tipologias textuais (poesia, ficcdo, textos informativos, jornal, artigos, editorial,
publicidade). Técnica de escrita; relagdo entre sentido e contexto. Escrita de relatério
€ resumo.

Bibliografia basica:

ABAURRE, M. L. M.; ABAURRE, M. B. M.; PONTARA; M. Portugués: contexto,
interlocucao e sentido, vol. 3, 3 ed. Sao Paulo: Moderna, 2016.

CEREJA, W.; MAGALHAES, T. C. Portugués: Linguagens. Volume tnico. Sio
Paulo: Atual, 2019.

TUFANO, D.; SARMENTO, L. L. Portugués. Literatura. Gramadtica. Producao de
texto. vol. 3. 1 ed. Sdo Paulo: Editora Moderna.

Bibliografia complementar:

BECHARA, E. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Nova
Fronteira, 2010.

BLIKSTEIN, I. Técnicas de comunicacéo escrita. 22 ed. Sdo Paulo: Atica, 2006.
CEGALLLA, D. P. Novissima gramatica. 49 ed. Sao Paulo: Cia editorial nacional,
2018.

ROSSIGNOLI, W. Portugués: teoria e pratica. 8 ed. Sdo Paulo: Atica, 2006.

ZANOTO N. Portugués para uso profissional: facilitando a escrita. 3 ed. Caxias do
Sul: EDUCS, 2007.
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Disciplina: MATEMATICA III

Ano: 3

Carga Horaria: 100 horas (120 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Estatistica. Matematica Financeira. Analise combinatoria. Fungdes.
Raciocinio logico quantitativo.

Bibliografia basica:

DANTE, L. R. Matematica: volume tinico. Sdo Paulo: Atica, 2009.

IEZZ1, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicacdes, vol. 1, 6 ed. Sio Paulo: Atica,
2013.

IEZZ1, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicag¢oes, vol. 2, 6 ed. Sao Paulo: Atica,
2013.

IEZZI, G. et al. Matematica, Ciéncia e Aplicacdes, vol. 3, 6 ed. Sdo Paulo: Atica,
2013.

SCRIVANO, C. N. et al. Ciéncia, transformacio e cotidiano: Ciéncias da natureza ¢
matematica ensino médio: educagdo de jovens e adultos. Sdo Paulo: Global, 2013.

Bibliografia complementar:

GENTIL, N.; SANTOS, C. A. M. dos; GRECCO, S. E. Matematica: volume unico.
Sao Paulo: Atica, 2003.

GENTIL, N. et al. Matematica para o 2° grau: 287 exercicios resolvidos. Sao Paulo:
Atica, 1998.

GIOVANNI, J. R.; BONJORNO, J. R.; GIOVANNI JR., J. R. Matematica completa:
volume tnico. Sdo Paulo: FTD, 2002.

PAIVA, M. Matematica: conceitos, linguagem e aplica¢des. Sao Paulo: Moderna,
2002.

SMOLE, K. C. S.; DINIZ, M. 1. Matematica: ensino médio. Sdo Paulo: Saraiva,
2010.
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Disciplina: NOCOES DE ECONOMIA E MERCADO

Ano: 3

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Conceito de Economia. Economia no cotidiano.Problemas Econdmicos
Fundamentais. Sistema Econdmico. Os dez principios econdmicos Curva de
possibilidade de producdo. Os setores e fatores da producdo. Produtividade. Oferta e
procura. Elasticidade. Custos de Producdo. Estruturas de Mercado. Politicas
Macroeconomicas. Inflacdo. Educacao Financeira: Tipos de consumidor. Consumo e
consumismo. Atividades Econdmicas do Estado.

Bibliografia basica:

BC (Banco Central do Brasil). Caderno de Educacido Financeira — Gestdo de
Financas Pessoais. Brasilia: BCB, 2013. Disponivel em:
https://www.bcb.gov.br/content/cidadaniafinanceira/documentos_cidadania/Cuidando
_do_seu_dinheiro_Gestao_de_Financas_Pessoais/caderno_cidadania_financeira.pdf.
Acesso em: 02 fev. 2022.

CASTRO, A. de; LESSA, C. F. Introducio a economia: uma abordagem
estruturalista. 38 ed. Rio de Janeiro: Forense, 2015. 151 p.

MANKIW, N. G. Introduc¢ao a economia. Sao Paulo: Cengage Learning, 2016. 824
p.

ROSSETTI, J. P. Introdugéo a economia. 21 ed. Sao Paulo: Atlas, 2016. 992 p.
VASCONCELLOS, M. A. S. Economia: Micro e Macro. 6 ed. Saraiva. 2015.

Bibliografia complementar:

VASCONCELLOS, M. A. S. de; GARCIA, M. E. Fundamentos de economia. 5 ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2015. 221 p.

KRUGMAN, P.; WELLS, R. Introducido a economia. 3 ed. Rio de Janeiro: Editora
Campus/Elsevier, 2014.

MANKIW, N. G. Macroeconomia. 10 ed. Atlas, 2021. 400 p.

MENDES, J. T. G. Economia: fundamentos e aplica¢des. 2 ed. Sdo Paulo: Pearson,
2009. 264 p.

PINHO, D. B.; VASCONCELLOS, M. A. S. de; TONETO JUNIOR, R. (Orgs).
Manual de economia. 6 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015. 670 p.



https://www.bcb.gov.br/content/cidadaniafinanceira/documentos_cidadania/Cuidando_do_seu_dinheiro_Gestao_de_Financas_Pessoais/caderno_cidadania_financeira.pdf
https://www.bcb.gov.br/content/cidadaniafinanceira/documentos_cidadania/Cuidando_do_seu_dinheiro_Gestao_de_Financas_Pessoais/caderno_cidadania_financeira.pdf

TECNICO EM SECRETARIADO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO/EJA

Campus Juiz de Fora

102

Disciplina: PROJETO INTEGRADOR III

Ano: 3

Carga Horaria: 66,67 horas (80 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Fundamentos para trabalhos em equipe, orientagdes para elaboracao de
cronograma, estudo de viabilidade do(s) projeto(s) proposto(s), listas de materiais e
defini¢des de metodologias e procedimentos. Instrugdes para elaboragdo, execugao e
apresentacdo de projetos que integrem os contetidos abordados no terceiro ano do
curso. Elaboracdo de projeto(s) acompanhado(s) de relatério(s) final(is) e
apresentacao(0es) oral(is), que considere(m) a integragao das areas do conhecimento
de forma que articulem as competéncias desenvolvidas pelas disciplinas apresentadas
no terceiro ano do curso.

Bibliografia basica:

CARVALHO, M. M. de. Fundamentos em gestdo de projetos: construindo
competéncias para gerenciar projetos. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. 411 p.

KOCHE, J. C. Fundamentos de metodologia cientifica: teoria da ciéncia e iniciagao
a pesquisa. 34 ed. Petropolis: Vozes, 2016. 182 p.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Fundamentos de metodologia cientifica. §
ed. Sao Paulo: Atlas, 2019. 346 p.

Bibliografia complementar:

BAUER, M. W; GASKELL, G. Pesquisa qualitativa com texto, imagem e som: um
manual pratico. 12 ed. Petropolis: Vozes, 2014. 516 p.

ECO, U. Como se faz uma tese. Sao Paulo: Perspectiva, 2016. 207 p.

FERNANDES, B. R. Gestao estratégica de pessoas com foco em competéncias.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2013. 254 p.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017. 184
p.

UFJF (Universidade Federal de Juiz de Fora). CDC (Centro de Difusdo do
Conhecimento). Manual de normalizacio para apresentacio de trabalhos
académicos. Juiz de Fora: UFJF, 2019. 66 p. Disponivel em:
https://www?2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-re
visado.pdf. Acesso em: 10. fev. 2022.



https://www2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-revisado.pdf
https://www2.ufjf.br/biblioteca/wp-content/uploads/sites/56/2020/08/Manual-2020-revisado.pdf

SCNICO EM SECRETARIADO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO/EJA

Campus Juiz de Fora

103

Disciplina: TECNICAS E ROTINAS SECRETARIAIS III

Ano: 3

Carga Horaria: 100 horas (120 horas/aula)

Natureza: obrigatoria

Ementa: Administragdo de reunides. Comunicagdes empresariais. Plagio e sigilo
profissional. Gerenciamento de estoques de materiais de escritério e de uso diario.

Bibliografia basica:

ALMEIDA, W. Recep¢ao, atendimento e técnicas secretariais. Senac Siao Paulo:
Sao Paulo, 2020. 176p.

BRASIL. CASA CIVIL. Manual de redacdo da Presidéncia da Republica. 3 ed.,
rev.,, atual. e ampl. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018. Disponivel em
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-preside
ncia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA. Dicas de Portugués: redacao oficial. 2015.
Disponivel em
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/conteudo/destaques/arquivo/2015/07/e332
96¢edfOb88d531cas5e452077¢397.pdf

HERNANDES, S.; MEDEIROS, J.B. Manual da secretaria: Técnicas de trabalho.

12 ed. Editora Atlas, 2010.

MAIA, F. L.; DE OLIVEIRA, V. S. Secretariado em pauta: técnicas de assessoria €
métodos de organizacdo. Curitiba: InterSaberes, 2015. 222p.

Bibliografia complementar:

D'ELIA, B.; ALMEIDA, W. O futuro do secretariado: Educacio e profissionalismo.
Literare Books International, 2019.

GOMES, C. R. Secretariado e Assessoria Administrativa. Apoio a Alta
Administragdo. Editora Viena, 2015.

FUERTH, L. R. Técnicas de reuniao: promovendo encontros produtivos. Niteroi:
Impetus, 2004.

PAOLESCHI, B. Almoxarifado e gestio de estoques: guia pratico de seguranca do
trabalho. Sdo Paulo: Erica, 2011. 174 p.

SILVA, C. C. da. Técnicas de secretariado: Comunicacao verbal e escrita, nogdes

operacionais e comportamento organizacional. Sdo Paulo: Erica, 2014. 120p.



http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/conteudo/destaques/arquivo/2015/07/e33296cedf0b88d531ca5e452077c397.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/conteudo/destaques/arquivo/2015/07/e33296cedf0b88d531ca5e452077c397.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/conteudo/destaques/arquivo/2015/07/e33296cedf0b88d531ca5e452077c397.pdf
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APENDICE 3: PRATICA PROFISSIONAL
Atividade Paridade Carga
horaria
maxima
Participagao em curso (oficina, mini curso, lh=1h
capacitagdo, treinamento) e/ou similar, de natureza 66,67 horas
académica, profissional, cultural ou artistica.
Participacdo em evento (congresso, seminario, dia de evento = 5h
simposio, workshop, palestra, conferéncia, feira, ou 66,67 horas
férum, semana académica) e/ou similar de natureza | horas indicadas no
académica ou profissional. certificado/declaracdo
Participacdo em cursos extracurriculares de
Idiomas, Informatica, Lingua Portuguesa e/ou | lh=1h 40 horas
similar de natureza académica ou profissional.
Ministrante de curso de extensdo, palestra, | dia de evento = Sh
debatedor/mediador em mesa redonda ou similar. ou 66,67 horas
horas indicadas no
certificado/declaragao
Apresentagdo de trabalho cientifico na modalidade | apresentagdo = Sh
de péster, banner ou similar em eventos de Ambito | ou 40 horas
regional, nacional ou internacional como autor ou | horas indicadas no
coautor. certificado/declaragao
Apresentagdo oral de trabalho cientifico em eventos | apresentagdo = 2h
de ambito regional, nacional ou internacional como | ou 40 horas
autor ou coautor. horas indicadas no
certificado/declaragao
Servigo voluntdrio de carater socio comunitario, | 1h=1h 66,67 horas
devidamente comprovado na area do curso.
Trabalho Formal (comprovado por carteira assinada
ou contrato de prestacdo de servigos nos termos da
lei), Trabalho Autdnomo (comprovado por registro
na Prefeitura Municipal e/ou comprovante do | 1h=1h 66,67 horas

Respectivo Conselho e/ou comprovante de inscri¢do
junto ao INSS), Atividade Empresarial (comprovada
por contrato social da empresa ou MEI/equivalente),
exercicio de atividade como Servidor Publico
(comprovado por Termo de Posse) exercidos nas
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areas de gestdo, servicos, comércio e afins ao objeto
do curso.

Participacdo em cursos de extensdo, em cursos
livres, em palestras, em semindrios, em congressos a
distancia, inclusive na forma de /ive, afins ao objeto
do curso.

lh=1h

40 horas

Vivéncia de gestdo tais como representagdo
estudantil, representante ou vice-representante de
turma, participacdo em oOrgaos colegiados (titular e
suplente), em comités ou em comissdes de trabalho
no IF Sudeste MG, devidamente certificada.

20h por semestre

40 horas

Participacdo em Projeto de Ensino, devidamente
registrado na Diretoria de Ensino do IF Sudeste MG
campus Juiz de Fora e/ou seu equivalente na
Reitoria.

lh=1h

66,67 horas

Participagdo em Projeto de Ensino, devidamente
registrado na Diretoria de Ensino do IF Sudeste MG
campus Juiz de Fora, e/ou seu equivalente na
Reitoria, com publicagdo em eventos ou revistas
cientificas.

lh =2h

66,67 horas

Participagdo em Projeto de Pesquisa, devidamente
registrado na diretoria de pesquisa do IF Sudeste
MG campus Juiz de Fora e/ou seu equivalente na
Reitoria.

lh=1h

66,67 horas

Participacdo em Projeto de Pesquisa, devidamente
registrado na diretoria de pesquisa do IF Sudeste
MG campus Juiz de Fora e/ou seu equivalente na
Reitoria, com publicagdo em eventos ou revistas
cientificas.

1h=2h

66,67 horas

Participacdo em Projeto de Extensdo, devidamente
registrado na diretoria de extensdao do IF Sudeste
MG campus Juiz de Fora e/ou seu equivalente na
Reitoria.

lh=1h

66,67 horas

Participagao em Projeto de Extensdo, devidamente
registrado na diretoria de extensdo do IF Sudeste
MG campus Juiz de Fora e/ou seu equivalente na
Reitoria, com publicagdo em eventos ou revistas
cientificas.

lh =2h

66,67 horas
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Atividades ~ de  Treinamento  Profissional | lh=1h 66,67 horas
devidamente registradas no IF Sudeste MG campus
Juiz de Fora.
Estagio supervisionado*, mediante apresentagdo de | Ih=1h 66,67 horas
relatorio.
Visitas técnicas acompanhadas e/ou orientadas por | 1h=1h 20 horas
servidor do IF Sudeste MG
Participagio na organizagio de eventos promovidos | lh=1h 66,67 horas
pelo IF Sudeste MG (formaturas, semanas
académicas, semindrios, palestras, etc.)

Nota: *o estagio supervisionado devera ser realizado conforme a Lei n® 11.788/2008 (BRASIL,
2008¢), a Resolugdo CNE/CEB n° 6/2012 (BRASIL, 2012d), o RAT (IF SUDESTE MG, 2018) ¢ as
Instru¢des Normativas n® 213/2019 (BRASIL, 2019) e¢ n° 17/2020 (BRASIL, 2020b). Fonte:
elaboragdo propria.
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Docente Formagdo Académica Titulagdo Regime de Tempo de Tempo de Tempo na Disciplinas Ministradas no
Trabalho Exercicio na Atuagdo na Educagdo a Curso
Instituicdo Educacgdo Bésica | Distincia
Amanda Chaves Pinheiro Licenciatura em Ciéncias Doutorado em Ciéncias 40h D.E. 11 anos 14 anos —X— Sociologia II.
Sociais Sociais
Carlos Mauricio Lisboa do Licenciatura em Matematica Especializagdo em 40h D.E. 3 anos 34 anos 1 ano Matematica I; Matematica II;
Nascimento Analise de Sistemas; Matematica II1.
Especializagdo em
Pedagogia e Didatica
Aplicada
Dayane Campos da Cunha Graduagdo em Letras - Mestrado em Estudos 40h D.E. 6 anos 15 anos 1 ano Espanhol Técnico I; Espanhol
Moura Portugués e suas literaturas e Literarios Técnico II.
Graduagdo em Letras -
Espanhol e suas literaturas
i . . Doutorado em Estudos . L
Fabio de Oliveira Vargas Bacharelado em Direito . 20h 10 anos 10 anos 5 anos Direito e legislagao.
da Linguagem
Gheysa Lemes Gongalves Gama | Bacharelado em Turismo Doutorado em Ciéncias 40h D.E. 12 anos 12 anos 6 anos Cerimonial, protocolo e
Sociais organizacdo de eventos.
Helen Barra de Moura Licenciatura em Educagdo Mestrado em Musica 40h D.E. 3 anos 26 anos —X— Artes
Artistica e Bacharelado em
Musica
Henrique de Senna Mota Bacharelado em Administragdo | Doutorado em 40h D.E. 4 anos 4 anos 1,5 ano Técnicas e Rotinas Secretariais
Administracdo 1
Jodo Paulo Lima de Miranda Bacharelado e Licenciatura em | Mestrado em Geografia 40h D.E. 12 anos 15 anos 1 ano Geografia [; Geografia II.
Geografia
Juliane Silva Ribeiro Bacharelado em Ciéncias Mestrado em Economia 40h D.E. 12 anos 16 anos 4 anos Administra¢do Aplicada e
Econdmicas e Gestdo Empresarial Organizagdo Empresarial I;
Administrag@o Financeira
Aplicada; Nogdes de Economia
e Mercado; Projeto Integrador L.
Karine Fernandes de Carvalho Bacharelado e Licenciatura em | Mestrado em Sociologia | 40h D.E. 10 anos 12 anos 3 anos Sociologia 1.
Ciéncias Sociais
Luiz Eduardo Oliveira Licenciatura em Historia Doutorado em Historia 40h D.E. 9 anos e seis 24 anos —X— Histoéria I; Historia II; Historia

Social

meses

I11.
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Marcos Vinicius Leite Licenciatura e Bacharelado em | Mestrado em Filosofia e 40h D.E. 12 anos 12 anos 1 ano Etica.
Filosofia Doutorado em Educacdo
Mirian Gomes de Freitas Graduacao em Letras/Inglés Doutorado em Estudos 40h D.E. 11 anos 34 anos —X— Inglés I; Inglés II; Lingua
de Literatura/Literatura Portuguesa II; Lingua
comparada Portuguesa I11.
Roberta Calvano Bacharelado em Economia e Mestrado em Educagao 40h D.E. 15 anos 17 anos —X— Rela¢des Humanas no Trabalho
Bacharelado em Direito I; Relagdes Humanas no
Trabalho II; Administragao
Aplicada e Organizagdo
Empresarial II; Projeto
Integrador III.
Roberta Cristina Novaes dos Bacharelado e Licenciatura em | Doutorado em Quimica 40h D.E. 3,5 anos 9 anos —X— Quimica.
Reis Quimica Organica
Roberto de Carvalho Ferreira Bacharelado em Ciéncia da Mestrado em 40h D.E. 6 anos 10 anos 1 ano Informatica basica.
Computagao Modelagem
Computacional
Rodrigo de Magalhdes Cunha Tecnologia em Processamento Doutorado em 40h D.E. 13 anos 13 anos —X— Projeto Integrador II. Técnicas e
de Dados Administra¢do Rotinas Secretariais II; Técnicas
¢ Rotinas Secretariais I11.
Rodrigo Rodrigues Alvim da Licenciatura e Bacharelado em | Mestrado em Ciéncias da | 40h D.E. 12 anos 14 anos lanoe 6 Filosofia.
Silva Filosofia Religido meses
Silvio Anderson Toledo Licenciatura plena em Mestrado em Educacdo 40h D.E. 10 anos 11 anos 5 anos Educac@o Fisica; Qualidade de
Fernandes Educacdo Fisica Vida e Promocéo da Satde.
Simone Muller Costa Licenciatura em Letras- Doutorado em 40h D.E. 10 anos 12 anos —X— Lingua Portuguesa I.
portugués-inglés-espanhol Linguistica
Tiago de Souza Leite Bacharelado e Licenciatura em | Doutorado em 40h D.E. 2 anos 5 anos —X— Biologia.
Ciéncias Bioldgicas Microbiologia Agricola
Wagner Tadeu Jardim Licenciatura em Fisica Doutorado em Educagio, | 40h D.E. 10 anos 13 anos —X— Fisica.

Ciéncias e Tecnologia

Fonte: elaboragdo propria com base nas informagdes fornecidas pelos docentes.
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CHP* | AP® CH ministrada (horas) Projecdo de CH total (horas)
Docente Curso Disciplina 2021¢ | 2021.1¢ | 2021.2¢ | 2021 2022 | 2023 2024
Amanda Chaves Técnico em Secretariado Sociologia II 33 2 33 --X-- --X-- 264 264 264 264
Pinheiro Técnico em Edificacdes Sociologia III --X—-| --X-- 33 -X=- --X=-
Técnico em Eletromecénica Sociologia IIT --X-- | -=X-- --X-- 33 --X--
Técnico em Eletrotécnica Sociologia II1 --X--| --X-- 33 --X-- --X--
Técnico em Desenvolvimento de sistemas Sociologia IIT --X-- | =-X-- 33 --X-- --X--
Técnico em Mecénica Sociologia II1 --X--| --X-- 33 --X-- --X--
Técnico em Metalurgia Sociologia III --X-- | --X-- 33 --X-- --X--
Engenharia Mecatr6nica Sociologia e Etica Profissional --X--| --X-- --X-- --X-- 33
Carlos Mauricio | Técnico em Secretariado Matematica I 50 1 50 --X-- --X-- 289 289 289 289
Lisboa do Matematica II 83 2 83 --X-- --X--
Nascimento Matematica I 50 3 50 -X-- -X--
Licenciatura em Fisica Calculo I --X-= | ==X-- --X-- --X-- 90
Técnico em Eletronica Matematica Aplicada --X-= | =-X-- --X-- --X-- 16
Dayane Campos Técnico em Secretariado Espanhol I --X--| --X-- 66 --X-- --X-- 361 361 361 361
da Cunha Moura Espanhol 11 --X—- | --X-- 33 --X-- --X--
Espanhol Técnico I 66 2 --X-- --X-- --X--
Espanhol Técnico 11 33 3 --X-- --X-- --X--
Técnico em Edificagdes Espanhol I --X-- | --X-- 33 --X-- --X--
Técnico em Eletrotécnica Espanhol I --X-- | -=X-- 33 --X-- --X--
Desenvolvimento de Sistemas Espanhol I --X--| --X-- 33 --X-- --X--
Engenharia Mecatronica Espanhol Instrumental 1 -—-X--| --X-- --X-- --X-- 30
Técnico em Metalurgia Lingua Portugues I --X-- | --X-- 133 --X-- --X--
Fabio de Técnico em Secretariado Direito e Legislagdo 66 3 66 —X— —X— 312 312 312 312
Oliveira Vargas | Técnico em Transagdes Imobilidrias Direito do Consumidor —x— | —=x— —x— 33 33
Teoria Geral dos Contratos —X— | —X— —X— 50 50
Contratos em Espécie —X— | —X— —X— —X— 50
Sistemas de Informacdo Legislacdo para Informatica —X— | —X— —X— —X— 30




Gheysa Lemes
Gongalves
Gama

Helen Barra de
Moura

Henrique de
Senna Mota

Jodo Paulo Lima
de Miranda

Juliane Silva
Ribeiro
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Técnico em Secretariado
Técnico em Eventos

Técnico em Secretariado
Técnico em Edificagdes
Técnico em Eletromecanica
Técnico em Eletrotécnica
Técnico em Desenvolvimento de sistemas
Técnico em Mecanica
Técnico em Metalurgia
Técnico em Meio Ambiente
Licenciatura em Matematica
Técnico em Secretariado
Técnico em Eletromecanica
Técnico em Eletrotécnica
Técnico em Transa¢des Imobiliarias

Técnico em Desenvolvimento de Sistemas
Engenharia Metaltrgica

Técnico em Secretariado

Técnico em Edificagdes
Técnico em Eletromecanica
Técnico em Metalurgia
Técnico em Meio Ambiente
Técnico em Secretariado

Técnico em Transa¢des Imobiliarias
Técnico em Mecanica
Técnico em Eletrotécnica

Cerimonial, Protocolo e Organizacido de Eventos

Planejamento e Organizacéo de Eventos
Producéo de Eventos I
Cerimonial e Protocolo

Artes/Musica

Artes/Musica

Artes/Musica

Artes/Musica

Artes/Musica

Artes/Musica

Artes/Musica

Artes/Musica

Artes/Musica
Técnicas e Rotinas Secretariais [
Empreendedorismo
Empreendedorismo
Organizagdo de Empresas
Economia
Empreendedorismo I1
Economia Mineral
Sistemas Integrados de Gestao

Geografia [

Geografia I1

Geografia [

Geografia [

Geografia [

Geologia
Administragdo Aplicada e Organizagio
Empresarial [
Administracdo Financeira Aplicada
Nogodes de Economia e Mercado
Projeto Integrador I
Economia
Gestao da Producao
Empreendedorismo
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Luis Eduardo
Oliveira

Marcos Vinicius
Leite
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Técnico em Eletromecanica

Sistemas de Informacao

Engenharia Metalurgica
Técnico em Secretariado

Metodologia da Educagéo Fisica Escolar
Técnico em Desenvolvimento de sistemas

Técnico em Edificagdes

Técnico em Eletromecanica

Técnico em Eletrotécnica

Técnico em Mecanica

Técnico em Meio Ambiente
Técnico em Metalurgia

Tecnologica em Design de Interiores
Técnico em Secretariado

Técnico em Secretariado

Técnico em Secretariado

Técnico em Eletromecanica

Técnico em Mecanica

Técnico em Transa¢des Imobiliarias
Licenciatura em fisica

Técnico em Secretariado

Técnico em Desenvolvimento de Sistemas

Técnico em Edificagdes

Técnico em Eletromecanica
Técnico em Eletrotécnica

Técnico em Mecanica

Empreendedorismo I
Nogodes de Economia
Nogodes de Economia

Sociologia I

Metodologia da Pesquisa

Sociologia I

Sociologia II

Sociologia I

Sociologia II

Sociologia I

Sociologia II

Sociologia I

Sociologia II

Sociologia I

Sociologia II

Sociologia I

Sociologia I

Sociologia II

Sociologia e Antropologia Cultural

Historia [

Historia 11

Historia 111

Historia [

Historia [

Problemas Socio-econdmicos contemporaneos I

Historia e Cultura afro-brasileira e indigena

Etica

Filosofia II

Filosofia I

Filosofia II

Filosofia II

Filosofia I

Filosofia II

Filosofia II

—X—

—Xx—
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Técnico em Meio Ambiente Filosofia I 33 --x-- 33 --X-- --X--
Técnico em Metalurgia Filosofia I 33 --x-- 33 --X-- --X--
Filosofia IT 33 --x-- 33 --X-- --X--
Mirian Gomes de ' Técnico em Secretariado Inglés 1 66 1 66 --X-- --X-- 362 362 362 362
Freitas Inglés 1T 33 2 33 —X-- —-X--
Lingua Portuguesa I1 100 2 100 --X-- --X--
Lingua Portuguesa I1I 100 3 100 --X-- --X--
Técnico em Mecénica Inglés Instrumental --X-- | --X-- 33 —X— —X—
Licenciatura em Fisica Inglés Instrumental I --X-- | --X-- --X-- --X-- 30
Roberta Técnico em Secretariado Relagdes Humanas no Trabalho T 33 1 33 —X— —x— | 490° @ 490° 490° | 556°
Calvano Relagdes Humanas no Trabalho 11° 66 2 —X— —X— —X—
Administragdo Aplicada e Organizagao 66 3 66 —X— —X—
Empresarial 11
Projeto Integrador I11 66 3 —X— —X— —X—
Técnico em Metalurgia Empreendedorismo I —X— | —X— 33 —X— —X—
Empreendedorismo I1 —X— | —X— 33 —X— —X—
Técnico em Transag¢des Imobiliarias Relagdes Interpessoais no Trabalho —X— | —X— —X— 50 50
Técnico em Eventos Relagdes Interpessoais no Trabalho —X— | —X— —X— 33 33
Técnico em Mecanica Organizagdo e Normas —X— | —X— —X— —X— 33
Sistemas de Informagéo Administragdo de Recursos Humanos —X— | —X— —X— 60 —X—
Roberta Reis Técnico em Secretariado Quimica 66 2 66 --X-- --X-- 432 432 432 432
Técnico em Eletromecanica Quimica [ --X-- | --X-- 66 --X-- --X--
Técnico em Mecanica Quimica IT --X-- | --X-- 100 --X-- --X--
Técnico em Eletrotécnica Quimica IT --X-- | --X-- 100 --X-- --X--
Técnico em Metalurgia Quimica IT --X-- | --X-- 100 --X-- --X--
Roberto de Técnico em Secretariado Informatica Basica® 66 1 132 —X— —X— 364° | 364° 364° | 364°
Carvalho Técnico em Desenvolvimento de Sistemas Programacéo para Dispositivos Moveis —X— | —X— 132 —X— 66—
Ferreira Programacio I —x— | —=x— —X— 100 —X—
Rodrigo de Técnico em Secretariado Projeto Integrador 11 66 2 —X— —X— —X— 379 379 445 445
Magalhdes Técnicas e Rotinas Secretariais 11 66 2 66 —X— —X—
Cunha Técnicas e Rotinas Secretariais 111 100 3 100 —X— —X—
Técnico em Eventos Empreendedorismo —X— | —X— —X— —X— 33
Sistemas de Informagéo Teoria Geral da Administragdo —X— | —X— —X— 60 —X—
Empreendedorismo I —X— | —X— —X— —X— 30
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Engenharia Metalurgica

Técnico em Secretariado
Técnico em Desenvolvimento de Sistemas

Técnico em Edificagdes
Técnico em Eletromecanica

Técnico em Eletrotécnica
Técnico em Mecanica

Técnico em Metalurgia
Tecnologica em Design de Interiores

Licenciatura em Fisica
Técnico em Secretariado

Técnico em Mecénica
Técnico em Metalurgia
Metodologia da Educagdo Fisica Escolar

Técnico em Secretariado
Técnico em Edificagdes
Técnico em Design de Moveis
Técnico em Eventos
Técnico em Metalurgia
Técnico em Eletronica
Técnico em Secretariado
Técnico em Edificagdes
Técnico em Metalurgia
Técnico em Mecanica
Técnico em Meio Ambiente
Técnico em Secretariado
Técnico em Edificagdes
Licenciatura em Fisica

Teoria Geral da Administragao —X—
Empreendedorismo I1 —X—
Filosofia 33
Filosofia I --X--
Filosofia I11 --X--
Filosofia I11 --X--
Filosofia I --X--
Filosofia I11 --X--
Filosofia I11 --X--
Filosofia I --X--
Filosofia I11 --X--
Filosofia I11 --X--
Estética --X--
Filosofia e Historia da Ciéncia --X--
Educacdo Fisica 33
Qualidade de Vida e Promogao da Saude 33
Educacéo Fisica 111 --X--
Educacéo Fisica 111 --X--
Educag@o Fisica na Perspectiva Critica da Promocéo --X--

da Satde

Lingua Portuguesa [ 100
Lingua Portuguesa II 100
Comunicagdo Aplicada --X--
Comunicagao e Oratoria --X--
Inglés Instrumental --X--
Inglés Técnico --X--
Biologia 66
Biologia II --X--
Biologia II --X--
Biologia III --X--
Microbiologia Ambiental --X--
Fisica 66
Fisica Geral 111 --X--

Historia da Fisica I --X--
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66
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Historia da Fisica 111 --X--| --X-- --X-- --X-- 30
Historia da Fisica IV --X--| --X-- --X-- --X-- 30
Metodologia ¢ Pratica do ensino de Fisica IIT --X-- | --X-- --X-- --X-- 60

Notas: “carga horaria anual projetada para a disciplina nessa atualizagdo do PPC; ano (série) no qual a disciplina sera ministrada no curso nessa atualizagdo do PPC; “disciplina ofertada anualmente;
ddisciplina ofertada semestralmente; ‘em fungdo do Ensino Remoto Emergencial (IF SUDESTE MG, 2020a; 2020b; 2020c; 2020d), instituido e regulamentado pelo IF SUDESTE MG em virtude da
pandemia de COVID-19, algumas mudancas na oferta de disciplinas do curso foram realizadas nos anos letivos de 2020 e 2021. Nesse contexto, a disciplina de Relagdes Humanas no Trabalho II,
ministrada pela professora Roberta Calvano, foi ofertada, no ano de 2020, com carga dobrada e ndo foi disponibilizada aos alunos em 2021. O contrario aconteceu com a disciplina de Informatica Bésica,
sob responsabilidade do professor Roberto de Carvalho Ferreira. Destaca-se que as projecdes de cargas horarias totais apresentadas para os anos de 2021, 2022, 2023 e 2024 refletem a condigdo regular
de oferta dessas disciplinas. Fonte: elaborag¢ao propria com base nas informagdes fornecidas pelos Departamentos de Educacédo e Ciéncias (DEC) e de Educacao e Tecnologia (DET).
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ANEXO 1: ATA DA REUNIAO DO NUCLEO DE GESTAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
CAMPUS JUIZ DE FORA

RECONHECIDO PELA LEI N° 11.892, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2008,

Juiz de Fora, 15 de fevereiro de 2022.

ATA DA REUNIAO N°002/2022 - DET/NG

Aos quinze dias do més de fevereiro de dois mil e vinte e dois, as quinze horas e
quinze minutos, deu-se inicio virtualmente no endereco
meet. google.com/omw-idxx-rvw, a reunido dos professores lotados no Nicleo de
Gestao do Departamento de Educacao e Tecnologia (DET) do |F Sudeste MG,
Campus Juiz de Fora, situado & Rua Bernardo Mascarenhas, 1283, Bloco N, sala
207, bairro Fabrica, Juiz de Fora/MG, CEP 368080-00. O Nucleo de Gestao foi
convocado por email institucional enviado pela representante de nlicleo professora
Annik Passos Marbcco que registrou a presenca dos professores efetivos Roberta
Calvano, Annik Passos Marécco, Luciano Polisseni Dugue, Rodrigo de Magalhaes
Cunha, Silvia Augusta do Nascimento, Juliane Silva Ribeiro, Henrique de Senna
Mota, Carolina Lopes de Moura Fontes e Fabio de Oliveira VVargas. A Profa. Annik
Passos Marbcco, como representante do nucleo, deu inicio a reunigo tendo por
base um dos itens de pauta apresentada quando da convocacéo dos presentes: 1)
Aprovagdo da inclusdo da disciplina Projeto Integrador na atualizagdo do
PPC do Curso Técnico em Secretariado. Primeiramente, o professor Rodrigo de
Magalhdes Cunha explicou a importancia da criagdo do Eixo Integrador para o
curso com uma carga horéria de 240 horas distribuidas entre 3 disciplinas por um
periodo de 3 anos (Projeto Integrador |, Il e Ill). Q prof. Rodrige de Magalhaes
Cunha ressaltou que as trés disciplinas ficardo vinculadas aos codigos da Gestao,
no SIGAA, contabilizando duas horas de aula por semana no 1° ano, como ainda
no 2° e no 3° ano. Apds a explicagao, a profa. Annik Passos MarBcco registrou a
concordancia de todos os professores presentes quanto a incluséo das disciplinas
na atualizagdo do PPC do Curso Técnico em Secretariado. O prof. Rodrigo de
Magalhaes Cunha agradeceu a participacdo de todos e justificou a importancia da
aprovacao do Ndcleo para dar clareza e 0s embasamentos necessarios perante
aos demais orgaos colegiados do campus Juiz de Fora. Nada mais a tratar, a
reunido teve o seu término as dezessete horas e quinze minutos.
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ANEXO 2: CARTA DE ACEITE DO NUCLEO DE LINGUAS

MINISTERIO DA EDUCACAD
SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL IDE EDUCACAD, CIENCIA E TECHOLOGIA DO SUDESTE DE MIMAS GERAIS
CAMPUS JUIZ DE FORA

CARTA DE ACEITE

Juiz de Fora, 16 de fevereiro de 2022.

Yenho, através deste, enguanto Representante do MNicleo de Linguas
vinculado ao Departamento de Educacio e Ciéncias do Instituto Federal de
Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais campus Juiz de
Fora, declarar a concordancia dos professores do nicleo o qual represento
sobre a proposta de atualizacio do Projeto Pedagdgico do Curso Técnico em
Secretariado Integrado ao Ensino Médio na Modalidade EJA, conforme
demanda apresentada pela comissdo  instfuida pela Portana
CAMPUSJFANFMGSE n® 224 de 26 de outubro de 2021, destinada a revisao,
reestruturac@o e readequacio do Projeto Pedagdqgico do Curso (PPC) Técnico
em SECRETARIADO do campus descrita a seguir:

+ exclusio da disciplina Espanhol | ofertada atualmente no 2® ano do curso
com 80 horas/aula (66,67 horas relogio);

+ excluso da disciplina Espanhol |l ofertada atualmente no 3° ano do
curso com 40 horasfaula (33,33 horas relogio);

* inclusdo da disciplina Espanhol Tecnico 1, a ser oferfada mo Eixo
Profissionalizante, no 2 ano do curso, com 80 horas/aula (65,67 horas

relégio);

* inclusae da disciplna Espanhol Tecnico Il a ser ofertada no Eixo
Profissionalizante, ne 3* ano do curse, com 40 horas/aula (33,33 horas
relogio).

SIMONE MULLER ~ [Sinidsdefomadigialpor

COSTA07825667662 L0 e

Simone Muller Costa
Representante do Nacleo de Linguas
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ANEXO 3: CARTA DE ACEITE DO NUCLEO DE EDUCACAO FiSICA

MINISTERIO DA EDUCACAOD
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIOMAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACED, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS.
CAMPUS JUIZ DE FORA

CARTA DE ACEITE

Juiz de Fora, 16 de fevereiro de 2022,

Wenho, através deste, enquanto Representante do Nucleo de Educac&o Fisica
vinculado ao Departamento de Educac&o e Ciéncias do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais campus Juiz de
Fora, declarar a concordancia dos professores do nucleo o qual represento
sobre a proposta de inclusdo das disciplinas Educagio Fisica (que ira compor
a Base Nacional Comum Curricular) e Qualidade de Vida e Promocao da
Saude (que ira compor o Eixo Integrador), cada uma com 40 horas/aula (33,33
horas relogio), a serem ofertadas no 2° ano do Curso Técnico em
Secretariado Integrado ao Ensino Médio na Modalidade EJA, conforme
demanda apresentada pela comissao instituida pela Portana
CAMPUSJFANIFMGSE n® 224, de 26 de outubro de 2021, destinada a revisao,
reestruturacao e readequacdo do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) Técnico
em SECRETARIADO do campus.

GUSTAVO PASQUALINI | fmoo deformadegtatpor

DE SOUSA:03036323643 SoUsH- S
Dados: 2022.02.17 19:45:32 -0300

Gustaveo Pasqgualini de Sousa
Representante do Niicleo de Educacéo Fisica
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ANEXO 5: CALCULO DOS INDICADORES

As metodologias para célculo dos indicadores descritas neste anexo foram
obtidas do Guia de Referéncia Metodologica da Plataforma Nilo Peganha (BRASIL,
2020a).

Indicadores associados as matriculas

Relagdo de Inscritos por Vagas (RIV): este indicador mede a relag@o entre a quantidade
de candidatos inscritos e a quantidade de vagas disponibilizadas.
Meta: Nao ha meta prevista em nenhum instrumento normativo.
Polaridade: Quanto maior Melhor.
Agregacdo Maxima: Rede Federal.
Agregagdo Minima: Curso.
Modelo Matematico:
RIV = — (1)
Onde:
e [ (Inscritos): candidatos que concorreram as vagas disponibilizadas para
a fase inicial dos cursos, em suas diversas formas de ingresso, no ano de
referéncia (Fonte: PNP (SISTEC/Revalide)).
e J (Vagas disponibilizadas): quantidade total de vagas disponibilizadas
para a fase inicial dos cursos, em suas diversas formas de ingresso, no

ano de referéncia (Fonte: PNP (SISTEC/Revalide)).

Taxa de Evasdo Anual (Ev [%]): este indicador mede o percentual de matriculas que
perderam o vinculo com a institui¢do no ano de referéncia sem a conclusdo do curso em
relagdo ao total de matriculas. Para este calculo ¢ empregado o conceito de matricula e
nao de matricula equivalente.

Meta: 10% - derivado da andlise das estratégias 11.11 e 12.3 previstas na Lei

13.005/2014.
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Polaridade: Quanto menor Melhor.
Agregacdo Maxima: Rede Federal.
Agregagdo Minima: Curso.
Modelo Matematico:
EV[%] = —x100 )

Onde:
e FEv (Evadidos): alunos que perderam vinculo com a institui¢do antes da
conclusao do curso (Fonte: PNP (SISTEC/Revalide)).
e M (Matriculas): soma de todos os alunos que estiveram com matricula

ativa em pelo menos um dia no ano de referéncia (Fonte: PNP

(SISTEC/Revalide)).

Indicadores por Ciclo

Sdo denominados indicadores “por ciclo” os seguintes indicadores: Conclusdo
Ciclo [%]; Evasao Ciclo [%]; Retencdo Ciclo [%]; e Eficiéncia Académica [%].
Diferem-se dos seus congéneres, ndo apresentados neste Anexo, por ndo trabalharem a
partir dos dados estatisticos do ano base, posto que analisam os dados reunidos por
“ciclos de matricula”.

Um ciclo de matricula envolve a oferta de um curso com uma carga horéria
definida, com mesma data de inicio e mesma previsdo de término, visando englobar um
conjunto de matriculas de alunos para obtengdo de uma mesma certificagdo ou diploma.
A andlise dos indicadores “por ciclo” sera realizada considerando a situacdo de
matricula dos alunos com fim de ciclo previsto para o ano anterior ao de referéncia.

Considerando o conjunto de alunos ingressantes no inicio de um determinado
ciclo no momento de analise, cada estudante podera se encontrar em apenas uma das 03
situacdes de matricula:

e Evadido: aluno que perdeu o vinculo com a Instituicdo antes da conclusdo do
curso.

e Retido: aluno que permaneceu matriculado por periodo superior ao tempo
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previsto para a integralizagdo do curso.
e Concluinte: aluno Formado ou Integralizado em fase escolar, sendo:

o Formado: aluno que concluiu com éxito todos os componentes
curriculares do curso, fazendo jus a certificagao;

o Integralizado em fase escolar: Aluno que concluiu a carga horéria das
unidades curriculares de um curso, mas ainda ndo pode receber a
certificagdo por ndo ter concluido componentes curriculares como
Estagio, Extensdo obrigatoria, TCC, ENADE, etc.

Considerando o conceito de “Retencdo Critica” apresentado na relacdo de
Regras de Consisténcia da plataforma e ndo descrita neste Anexo, a PNP considerara
retido o aluno ndo evadido que ndo atingir a situagdo de “Concluinte” um ano apds o
término previsto para seu ciclo de matricula.

Tal entendimento mostrou-se necessario para absorver eventuais ajustes de
calendarios que, na pratica, podem fazer com que o ano letivo ultrapasse o calendério
civil. Desta forma, a metodologia de célculo fica preservada de eventuais variagdes

exogenas de fundo nao académico.

Conclusdo Ciclo (CCciclo [%]): este indicador mede o percentual de concluintes em um
Ciclo de Matricula, sendo que para este calculo ¢ empregado o conceito de matricula e
nao de matricula equivalente.

Meta: Nao ha meta prevista em nenhum instrumento normativo.

Polaridade: Quanto maior Melhor.

Agregacao Maxima: Rede Federal.

Agregagdo Minima: Curso.

Modelo Matematico:

CCiclo
MCiclo x 100 (3)

CCciclo [%]

Onde:
e (Ciclo (Concluintes no Ciclo): resultado da soma entre a Quantidade de
alunos “Formados” (alunos que concluiram com é&xito todos os

componentes curriculares do curso no ano de referéncia, fazendo jus a
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certificacdo), e a Quantidade de alunos “integralizados em fase escolar”
(alunos que concluiram a Carga Horaria da unidades curriculares e ainda
ndo podem receber a certificacdo por ndo terem concluido componentes
como Estagio, TCC e ENADE), considerando apenas as matriculas
vinculadas a ciclos de matricula com término previsto para o ano anterior
ao Ano de Referéncia (Fonte: PNP (SISTEC/Revalide)).

e MCiclo (Matriculas no Ciclo): quantidade de matriculas efetuadas no

inicio do ciclo de matricula (Fonte: PNP (SISTEC/Revalide)).

Evasdo Ciclo (EvCiclo [%]): este indicador mede o percentual de evadidos em um Ciclo
de Matricula, sendo que para este calculo ¢ empregado o conceito de matricula e ndo de
matricula equivalente.

Meta: Nao ha meta prevista em nenhum instrumento normativo.

Polaridade: Quanto menor Melhor.

Agregacao Maxima: Rede Federal.

Agregagdo Minima: Curso.

Modelo Matematico:

EvCiclo

EvCiclo [%] = MCiclo

x 100 “4)
Onde:

e [vCiclo (Evadidos no Ciclo): alunos que perderam vinculo com a
instituicdo antes da conclusdo do curso, considerando apenas as
matriculas vinculadas a ciclos de matricula com término previsto para o
ano anterior ao ano de referéncia (Fonte: PNP (SISTEC/Revalide)).

e MCiclo (Matriculas no Ciclo): quantidade de matriculas efetuadas no

inicio do ciclo de matricula (Fonte: PNP (SISTEC/Revalide)).

Retengdo Ciclo (RCiclo [%]): este indicador mede o percentual de retidos em um Ciclo
de Matricula, sendo que para este calculo ¢ empregado o conceito de matricula e ndo de
matricula equivalente.

Meta: Nao ha meta prevista em nenhum instrumento normativo.
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Polaridade: Quanto menor Melhor.
Agregacdo Maxima: Rede Federal.
Agregagdo Minima: Curso.
Modelo Matematico:
. RCiclo
RCiclo [%] = =57 x100 (5)

Onde:
® RCiclo (Retidos no Ciclo): aluno que permaneceu matriculado por
periodo superior ao tempo previsto para a integralizacdo do curso,
considerando apenas as matriculas vinculadas a ciclos de matricula com
término previsto para o ano anterior ao ano de referéncia (Fonte: PNP
(SISTEC/Revalide)).
® MCiclo (Matriculas no Ciclo): quantidade de matriculas efetuadas no
inicio do ciclo de matricula (Fonte: PNP (SISTEC/Revalide)).
Observacdo: o modelo matematico para o indicador RCiclo [%] contido no
documento de referéncia (BRASIL, 2020a) ¢ idéntico ao estabelecido para o indicador
EvCiclo [%]. O modelo (5) apresentado neste documento reflete como provavelmente o

indicador RCiclo [%] € calculado pela PNP.

Indicador de Eficiéncia Académica

O célculo do indicador de Eficiéncia Académica deve avaliar a capacidade da
Rede Federal de atingir os resultados previstos em termos de “estudantes certificados”
ou “com potencial de certificacdo” em relacdo a quantidade total de matriculas,
considerando um determinado ciclo de matriculas.

Assim como ocorre nos demais “Indicadores de Ciclo”, a analise da Eficiéncia
Académica sera realizada considerando a situagdo de matricula dos alunos com fim de
ciclo previsto para o ano anterior ao ano de referéncia, a partir da medi¢do em 31/12.

Para essa analise, ¢ fundamental identificar dois grupos distintos:

1. Alunos que concluiram todas as unidades curriculares dentro do tempo previsto

(+ 1 ano) e que, por isto, sdo categorizados como concluintes (Formados ou
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Integralizados em fase escolar);
2. Alunos que, embora figurem como retidos, também poderdo concluir seus
estudos com éxito, fazendo jus a certificagao.
Em relacdo ao Grupo 1, a PNP identificou aqueles que estavam na situagao
concluinte no Ano de Referéncia. Em relagao ao Grupo 2, a PNP estabelece uma parcela
de “provavel conclusdo” dos alunos que ainda estdo retidos, estabelecida pela

proporcionalidade entre os atuais indices de conclusdo e evasao.

Indice de Eficiéncia Académica (Ig [%]): este indicador mede o percentual de alunos
que concluiram o curso com éxito dentro do periodo previsto (+ 1 ano), acrescido de um
percentual (projecdo) dos alunos retidos no ano de referéncia que poderdo concluir o
curso. Sao considerados apenas os alunos matriculados em ciclos de matricula com
término previsto para o ano anterior ao Ano de Referéncia, sendo que para este calculo é
empregado o conceito de matricula e ndo de matricula equivalente.

Meta: Nao ha meta prevista em nenhum instrumento normativo.

Polaridade: Quanto maior Melhor.

Agregacdo Maxima: Rede Federal.

Agregacao Minima: Curso.

Modelo Matematico:

IEA[%] = CCiclo + |(zpmeabe=) x Riclo] (©6)
Onde:

e CCiclo [%] (Conclusdao Ciclo): percentual de CONCLUINTES, em
relacdo as matriculas vinculadas aos ciclos concluidos no ano anterior ao
ano de referéncia (Fonte: PNP).

e EvCiclo [%] (Evasdo Ciclo): percentual de EVADIDOS, em relagdo as
matriculas vinculadas aos ciclos concluidos no ano anterior ao ano de
referéncia (Fonte: PNP).

e RCiclo [%] (Retencdo Ciclo): percentual de matriculados que sdo

classificados como RETIDOS por terem ultrapassado o periodo previsto

para integralizagdo do curso (acrescido de um ano) em relagdo as
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matriculas vinculadas aos ciclos concluidos no anterior ao Ano de

referéncia (Fonte: PNP).



