MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

Conselho Superior
Avenida Vicente Simdes, 1111 — Bairro Nova Pouso Alegre — 37550-000 - Pouso Alegre/MG

Fone: (35) 3449-6150/E-mail: reitoria@ifsuldeminas.edu.br

RESOLUCAO N° 006/2017, DE 27 DE MARCO DE 2017.

Dispoe sobre a criagdo do curso Técnico em
Servicos Publicos Subsequente ao Ensino Médio
na Modalidade a Distiancia — Campus Passos.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor Marcelo
Bregagnoli, nomeado pelos Decretos de 12 de agosto de 2014, DOU n°® 154/2014 —
se¢do 2, pagina 2 ¢ em conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas
atribuigdes legais e regimentais, considerando a deliberacao do Conselho Superior
em reunido realizada na data de 27 de marco de 2017, RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar a criagao do Curso Técnico em Servigos Publicos Subsequente ao
Ensino Médio na Modalidade a Distancia — Campus Passos.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as dis-
posi¢des em contrario.

Pouso Alegre, 27 de margo de 2017.

Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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1. DADOS DA INSTITUICAO

1.1 IFSULDEMINAS - Reitoria

Nome do Instituto

Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas
Gerais

CNPJ

10.648.539/0001-05

Nome do Dirigente

Marcelo Bregagnoli

Endereco do Instituto

Av. Vicente Simoes, 1.111

Bairro

Nova Pouso Alegre

Cidade Pouso Alegre

UF Minas Gerais

CEP 37550-000

DDD/Telefone (35)3449-6150

E-mail reitoria@ifsuldeminas.edu.br

Quadro 1: Reitoria

1.2 Entidade Mantenedora

Entidade Mantenedora

Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica — SETEC

CNPJ

00.394.445/0532-13

Nome do Dirigente

Eline Neves Braga Nascimento

Endereco da Entidade Esplanada dos Ministérios, Bl. “L” - 4° Andar — Gabinete Sala 400
Mantenedora

Cidade Brasilia

UF Distrito Federal

CEP 70047-900

DDD/Telefone (61) 2022 8684 / 8582

E-mail gabinetesetec @mec.gov.br

Quadro 2: Entidade Mantenedora

1.3 IFSULDEMINAS - Campus Passos

Nome do Campus
Ofertante

Instituto Federal do Sul de Minas Gerais — Campus Passos

CNPJ

10.648.539/0007-09

Nome do Dirigente

Joao Paulo de Toledo Gomes - Diretor Geral Pro Tempore

Endereco do Instituto

Rua Mario Ribola, 409

Bairro, cidade e UF Penha II, Passos, MG

CEP 37903-358

DDD/Telefone (35)3526-4856 / (35) 3526-4679
E-mail passos @ifsuldeminas.edu.br

Quadro 3: Campus Passos
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2. DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do Curso: Técnico em Servicos Publicos.
Modalidade: A distancia (EaD).

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios

Local de Funcionamento: Campus Passos-IFSULDEMINAS.
Ano de Implantacao: 2017

Habilitacdo: Técnico em Servicos Publicos

Numero de Vagas Oferecidas:

N° de vagas por turma Até 50 vagas por polo.
N° de turmas por ano Até 6 turmas.
Total de vagas anuais 300 vagas.

Quadro 4: Numero de vagas oferecidas

Forma de ingresso: sorteio publico.

Requisitos de Acesso: Escolaridade prévia: Ensino Médio completo
Duracio do Curso: 1 ano e meio (18 meses).

Periodicidade de oferta: anual.

Carga Horaria total: 840 horas.

3. HISTORICO DO IFSULDEMINAS

O IFSULDEMINAS foi constituido pela Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que
delimitou seus servicos educacionais dentre aqueles pertencentes a educagdo profissional, técnica
de nivel médio e superior, e estabeleceu a finalidade de fortalecer o arranjo produtivo, social e
cultural regional.

A instituicdo se organiza como autarquia educacional multicampi, com proposta
orcamentdria anual para cada campus e para a Reitoria, exceto no que diz respeito a pessoal,
encargos sociais e beneficios ao servidor, os quais tém proposta unificada. Possui autonomia
administrativa e pedagdgica.

Suas unidades fisicas se distribuem no Sul de Minas Gerais da seguinte forma: Campus
de Inconfidentes; Campus de Machado; Campus de Muzambinho; Campus de Passos; Campus
de Pocos de Caldas; Campus de Pouso Alegre; Campus Avancado de Carmo de Minas; Campus
Avangado de Trés Coracdes; Reitoria em Pouso Alegre.

A estrutura multicampi comecou a constituir-se em 2008, quando a Lei 11.892/2008
12



transformou as escolas agrotécnicas federais de Inconfidentes, Machado e Muzambinho em
campus Inconfidentes, campus Machado e campus Muzambinho do IFSULDEMINAS, cuja
Reitoria situa-se, desde entdo, em Pouso Alegre.

Em 2009, estes trés campi iniciais langaram polos de rede em Passos, Pocos de Caldas e
Pouso Alegre, os quais se converteram nos campus Passos, campus Pocos de Caldas e campus
Pouso Alegre.

Em 2013, foram criados os campus avancados de Carmo de Minas e de Trés Coragdes.
Ambos 0s campus avancados derivaram de polos de rede estabelecidos na regido do circuito das
dguas mineiro, que fora protocolada no Ministério da Educacdo, em 2011, como regido
prioritaria da expansao.

Compete aos campi prestar servicos educacionais para as comunidades em que se
inserem. Dessa forma, a competéncia estruturante da Reitoria influencia a prestacdo educacional
concreta no dia a dia dos campi.

A Reitoria comporta cinco pro-reitorias: Pro-Reitoria de Ensino, Pro-Reitoria de
Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovagdo, Pro-Reitoria de Extensdo, Pro-Reitoria de Planejamento e
Administracdo, Pr6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional. As pré-reitorias sdo competentes
para estruturar suas respectivas areas.

A Pro-Reitoria de Ensino, a Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovacgao e a Pro-
Reitoria de Extensdo concentram servigos de ensino, pesquisa cientifica e integracdo com a
comunidade. As outras duas pro-reitorias — Pro-Reitoria de Planejamento e Administragcdo e Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional — concentram as competéncias de execugio
or¢amentdria, infraestrutura e monitoramento de desempenho (IFSULDEMINAS. Plano de

Desenvolvimento Institucional, 2014-2018).

4. CARACTERIZACAO INSTITUCIONAL DO CAMPUS

O Campus Passos ¢ resultado do convénio estabelecido em 2010 entre a Prefeitura
Municipal de Passos e o IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho, para que Passos se tornasse
Polo de Rede. O primeiro processo seletivo ocorreu em 26 de junho de 2010, as aulas tiveram
inicio em 9 de agosto do mesmo ano. No final deste mesmo ano, chegaram os primeiros
servidores.

Em 2011, foram nomeados os primeiros docentes efetivos para atuar no recém criado
Campus Avancado de Passos. Neste mesmo ano, esta unidade do IFSULDEMINAS estava em
processo de transformagao definitiva para Campus. Com a realiza¢ao da audiéncia publica, em

maio de 2011, para verificar a demanda de cursos a serem ofertados nesta institui¢ao e também
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com a doacdo de um terreno de mais de 10.000m? (dez mil metros quadrados), pela Prefeitura
Municipal, foi garantida a implantagao do IFSULDEMINAS. Em 2012, chegaram outros novos
professores para atuarem nos cursos criados a partir da audiéncia publica realizada, e para dar
continuidade aos cursos em andamento. Foi aprovado pelo Conselho Superior o organograma do
Campus, definindo a sua estrutura organizacional, que iria alavancar o desenvolvimento do
mesmo.

Em meados de julho de 2012, o Campus Passos recebeu sua portaria de funcionamento,
publicada pelo MEC no Diario Oficial da Uniao. Ja no final desse mesmo ano, aconteceram dois
fatos historicos marcantes para a institui¢ao: a inauguragao do Campus pela Presidenta Dilma
Rousseff, em Brasilia-DF, junto a outras 34 (trinta e quatro) unidades dos Institutos Federais
espalhados pelo Brasil, bem como a aquisi¢do da area anexa (mais de 10.000m?), onde funciona
atualmente o Setor Administrativo, o Restaurante Universitario (que atende especialmente aos
estudantes dos Cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio) e onde atualmente estd em fase de
finalizacdo o Poliesportivo do Campus.

Nos ultimos anos, o Campus Passos abriu vagas para Cursos como: Cursos Técnicos
Integrados ao Ensino Médio, Cursos Técnicos Subsequentes, Tecnélogos, de Graduacdo, de Pos-
Graduagdo, de Formagao Inicial e Continuada — FICs, pelo Programa Nacional de Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC, tanto na sede do Campus Passos, quanto nas
Unidades Remotas, buscando atender a demanda da regiao na formagao de profissionais
qualificados para o mercado de trabalho.

Em relacao ao nimero de servidores, o Campus Passos conta atualmente com um total de
60 Docentes e 41 Técnicos Administrativos em Educagao, todos efetivos. O quadro de pessoal
do Campus ainda conta com profissionais terceirizados de diversas areas, tais como seguranga,

portaria e servigos gerais € outros.

5. APRESENTACAO DO CURSO

No contexto atual brasileiro é notdvel a urgéncia de maior efici€éncia nos servigos
publicos em todas as suas esferas (federal, estadual e municipal) e niveis de atuacdo, desde o
operacional até o nivel estratégico. Observa-se que a sociedade brasileira, de maneira geral,
clama por maior qualidade nos servicos prestados bem como melhor uso dos recursos
disponiveis.

Neste cendrio, o curso Técnico em Servicos Publicos, na modalidade EaD tem como
objetivo qualificar os servidores publicos e também aqueles que objetivam ingressar no servi¢o

publico, proporcionando-lhes uma sélida base de conhecimentos das principais ferramentas de
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gestdo, assim como das principais leis e processos que regulamentam as acdes na administragao
publica, permitindo-lhes uma atuacdo mais efetiva em qualquer uma das trés esferas de atuagao.

O curso de Servigos Publicos faz parte do eixo tecnoldgico de Gestdo e Negdcios e assim,
busca formar profissionais habilitados a realizar operacdes decorrentes de programas e politicas
publicas, dando suporte administrativo e atuando na organizagdo e controle dos procedimentos
organizacionais nas diferentes esferas da Administracdo Publica.

Para tanto, o curso Técnico em Servigos Publicos na modalidade EaD serd institucional,
ou seja, serd mantido com recursos humanos e financeiros do campus proponente, sem prejuizo a
possibilidades de fomento externo. Sendo assim, a proposi¢dao de novo curso segue a Resolucao
CONSUP 009/2014 e suas alteragdes pela Resolugdo CONSUP 038/2015.

O curso estd estruturado em 6 trimestres, contendo trés disciplinas cada, além da
ambientacdo no ambiente virtual de aprendizagem visando integrar o aluno as ferramentas on-
line que estardo a disposi¢do. O curso serd oferecido na plataforma on-line e totalizard 840 horas,
das quais o estudante poderd cursar em no minimo 18 € no maximo 36 meses.

Serdo disponibilizadas até 50 vagas por polo em até 6 polos simultaneamente. Dessa
forma, os polos serdo definidos posteriormente, uma vez que demandard contatos e assinaturas

de termos de cooperagcdo com as diversas prefeituras que t€m interesse na oferta dos cursos.

6. JUSTIFICATIVA

Embora o Brasil seja um pais que abriga um dos maiores nimeros de usudrios de internet,
- em torno de 25 milhdes de brasileiros - que navegam por meio de computadores em suas casas,
nas escolas, nos escritdrios, nas bibliotecas e até em cybercafés, o pais apresenta por outro lado,
altos indices de pobreza, baixa escolaridade e exclusdo social, sendo assim marcado por grandes
contradicoes.

Neste cendrio, os cursos técnicos publicos na modalidade educacdo a distancia devem
proporcionar a democratizacdo do acesso ao conhecimento, de modo a permitir e facilitar o
acesso ao mundo formal do trabalho através de uma proposta curricular adequada e bem
estruturada.

Tendo em vista que a drea de gestdo € uma atividade meio, ou seja, estd presente em
todas as atividades econdmicas, um técnico em Servigos Publicos tem possibilidades de atuar em
diversas dreas e atividades das instituicdes municipais, estaduais e federais.

Em 2014, o Brasil possuia 6,5 milhdes de servidores publicos municipais, um nimero
66,7% maior do que em 2001, quando eram 3,9 milhdes (IBGE, 2014). Esta pesquisa também
levantou a quantidade de servidores estaduais. Esse tipo de levantamento ocorreu, pela primeira
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vez, em 2012. Naquele ano, com 193,9 milhdes de habitantes, o pais tinha 3,2 milhdes de
servidores estaduais. O nimero manteve-se constante até 2014. De acordo com o Ministério de
Planejamento, o total de servidores publicos federais ativos aumentou em aproximadamente 24%
em 10 anos, entre 2003 e 2013.

Além desses dados, que mostram a representatividade dos servidores publicos no pais, foi
efetivado um estudo de demanda regional que iniciou em meados de marco de 2016. Nesse
periodo o IFSULDEMINAS — Campus Passos foi convidado para fazer parte do Programa Lider
Sudoeste Mineiro. O LIDER é um programa de mobilizagdo, qualificacdo e integracdo de
liderangas, que estimula o alinhamento no plano local e permite a convergéncia das politicas de
fomento estaduais e nacionais, com énfase na criagdo de um ambiente favoravel aos pequenos
negdcios para o desenvolvimento regional sustentdvel.

Através do LIDER foram estabelecidos quatro eixos de trabalho: Agronegécio; Inddstria;
Turismo; e, Educacdo e Tecnologia. O IFSULDEMINAS por sua vocag¢ao, missao e atuacao tem
procurado contribuir ativamente no eixo de Educacdo e Tecnologia e uma das a¢des realizadas
foi a visita a vdarios municipios da regido para informar e prestar orientagdes sobre a
possibilidade de oferta de cursos a distancia e de implantacdo de Polos EaD.

Ao todo foram visitados doze (12) municipios do entorno de Passos, a saber: Sao Joao
Batista do Gloéria, Itamogi, Ibiraci, Céssia, Pratdpolis, Capetinga, Sao Thomaz de Aquino,
Alpindpolis, Guaranésia, Concei¢do Aparecida, Vargem Bonita e Claraval. As visitas tinham por
objetivo apresentar o [IFSULDEMINAS — Campus Passos, informar sobre a formacdo da Rede
Federal de Educacdo Técnica e Tecnologica, bem como sinalizar as possibilidades de ofertas de
cursos da Rede Federal na modalidade EaD. Por ocasido das visitas, as Prefeituras receberam
orientagcdes sobre quais as condi¢des necessdrias € essenciais para a abertura de um polo e como
proceder para receber a vista da Comissdo do IF que endossaria a abertura do polo ou ndo. Do
total dos municipios visitados, cinco (5) pediram a visita a0 municipio para avaliacdo das
possibilidades de abertura de novos polos. Foram elas: Céssia, Pratdpolis, Capetinga, Sao
Thomaz de Aquino e Alpindpolis.

Por ocasido das visitas, identificou- se pelos depoimentos dos Prefeitos e Secretdrios da
Educagdo e Assisténcia a necessidade de capacitacdo e qualificacdo dos servidores publicos
municipais que segundo os depoentes carecem de informagdo e qualificacdo para bem servir a
populacdo.

Um representante da Assembléia Legislativa de Minas Gerais, que acompanhou as visitas
aos municipios, participante do LIDER, relatou sua experiéncia no Curso de Servicos Publicos e
de Administracdo Publica que fez pelo IFSULDEMINAS de Muzambinho e pela UFSCAR,
respectivamente, atestando a qualidade das aulas e do material disponivel pela Rede E-Tec.

Destes relatos, conseguiu-se entdo tracar uma potencial demanda para a realizagdo de um Curso
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Técnico subsequente em Servigos Publicos, para qualificar e capacitar os servidores municipais
das cidades visitadas (algo em torno de 30 a 40 servidores em cada municipio) e também para
ofertar uma nova possibilidade para os egressos do Ensino Médio que estdo em busca de uma
colocagdo no mercado, muitos deles com foco em concursos para ocupar cargos publicos.

Especificamente em relagdo ao oferecimento do curso Técnico Subsequente em Servigos
Publicos, modalidade EaD através do Campus Passos-MG, 13 municipios apontaram interesse
nessa oferta.

A partir destes dados apresentados, torna-se evidente a emergente necessidade de
capacitacdo na area de servigos publicos e ainda por ser uma instituicao publica, o Instituto
Federal de Ciéncia, Educacdo e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Campus de Passos, resolve
oferecer o curso Técnico em Servicos Publicos na modalidade a distancia, com o apoio da
comunidade escolar, que em reunido realizada no dia 17 de agosto de 2016, dos 70 servidores
presentes, 69 foram a favor da abertura do curso Técnico em Servicos Publicos e 1 abstencao.

Assim, consideramos que esse curso se justifica pela grande necessidade de formagao
técnica dos servidores que atuam em diversos 6rgaos publicos, sejam eles municipais, estaduais
ou federais e ainda aos que pretendem ingressar no servico publico. E, nesta modalidade a
distancia, daremos oportunidade de participagdo aos municipios com menor estrutura
educacional e da mais variada localiza¢do geogréfica, contribuindo para o desenvolvimento local

e regional.

7. OBJETIVOS

7.1 Objetivo geral

Este curso tem como finalidade formar profissionais aptos a atuar na Administragao
Publica, estando habilitados a realizar as operagdes decorrentes de programas e projetos de
politicas publicas, com senso critico, ética e responsabilidade social em todas as esferas da
Administragdao Publica. O profissional, ainda deverd ser capaz de realizar funcdes de apoio
administrativo e auxilio no controle dos procedimentos organizacionais, embasando-se nas

ferramentas de gestdo e nas regulamentacdes pertinentes.
7.2. Objetivos Especificos

O profissional formado no curso Técnico em Servigos Publicos estard qualificado a:
I - Compreender as func¢des de planejamento, organizagdo, dire¢do e controle.

IT - Executar procedimentos operacionais nas dreas de recursos humanos, patrimonio,
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logistica, compras e licita¢des, tributos e financas.

III - Realizar atendimento ao publico.

IV - Fornecer e receber informagdes sobre bens e servigos.

V - Identificar, manusear e organizar documentos variados.

VI - Conhecer os protocolos referentes ao cerimonial publico e organizar eventos,
atentando-se para as leis federais, estaduais e municipais vigentes.

VII - Realizar procedimentos que promovam a participacao social.

VII - Elaborar planilhas e relatérios diversos.

IX - Dar suporte as atividades de politicos e gestores publicos.

X - Compreender e utilizar os processos de comunica¢des formais adotados pela
administracao publica.

XI - Ser um agente transformador do ambiente em que vive a partir da percep¢do dos
erros na gestao publica e necessidade de proposicao de melhorias.

XII — Oferecer a sociedade servi¢os de qualidade ao se capacitar, tornando um cidadao

consciente.

8. FORMA(S) DE INGRESSO

A forma de ingresso serd realizada por meio de sorteio publico pelo IFSULDEMINAS e
estard detalhada em Edital especifico.

Para o ingresso no Curso Técnico em Servigos Publicos serd obrigatéria a comprovagao
de conclusdo do ensino médio, mediante apresentacdo do histdrico escolar.

Também € possivel se tornar estudante do Curso Técnico em Servicos Publicos através
de transferéncias interna, externa e ex officio de instituicdes similares ou congéneres, conforme
Resolugdo do CONSUP n° 65/2016. As transferéncias acima citadas estdo condicionadas a
disponibilidade de vagas remanescentes no curso apds o sorteio e compatibilidade curricular. No
caso de transferéncia ex officio serd necessaria ainda a comprovacdo de que o interessado ou o
familiar do qual o interessado depende teve o local de trabalho alterado por remoc¢do ou
transferéncia, conforme a Lei N° 9.536, de 11 de dezembro de 2005.

A matricula ou rematricula - que € o ato pelo qual o discente vincula-se ao
IFSULDEMINAS, devera ser efetuada de acordo com a norma interna empregada pelo campus
Passos.

A matricula serd feita pelo discente ou seu representante legal, se menor de 18 anos e
deverd ser renovada a cada semestre letivo regular. O candidato com direito a matricula devera

efetud-la no prazo previsto no site do curso.
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No ato da rematricula, o discente ndo poderd estar em débito com a biblioteca ou
qualquer outro material/documento da instituicdo. O discente com direito a rematricula que
deixar de efetud-la dentro dos prazos previstos deverd justificar o fato ao Setor de Registros
Académicos, até sete dias tteis apds a data estabelecida, sem o que serd considerado desistente,
perdendo sua vaga.

Os documentos necessarios para a realizacdo da matricula serdo definidos pelo Setor de
Registro Académico ou 6rgdo equivalente e serdo divulgados com antecedéncia aos candidatos,
bem como os procedimentos necessarios para a renovagdo de Matricula. Atendidas as condi¢des
de Matricula e Renovacdo de Matricula, fica assegurado ao estudante o direito de ingresso e
permanéncia ao curso, desde que realizado no tempo estabelecido e com os documentos
exigidos.

O trancamento de matricula poderd ser realizado em até 30 dias consecutivos apds o
inicio do semestre letivo e somente poderd ser reaberto enquanto o campus Passos estiver

oferecendo o curso.

9. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO E AREAS DE ATUACAO

Os egressos do curso Técnico em Servigos Publicos poderdao atuar na Administragiao nas
trés esferas: unido, estados e municipios. Eles serdo capazes de planejar, organizar, dirigir,
controlar, avaliar e gerenciar os principais aspectos relacionados a administracdo na organizacao
publica, nas dreas administrativas, fiscal, recursos humanos, conselhos e entre outras. O
profissional formado no Curso Técnico em Servigos Publicos serd estimulado a praticar boa
relagdo social, bem como conduzir suas acdes com postura ética e ter visado completa do processo
politico-administrativo.

O egresso serd capaz de identificar e relacionar fluxo de informagdes e interpretar as
diretrizes do planejamento estratégico. Ele deverd também compreender e executar os
procedimentos operacionais dos ciclos de gestdo que se referem aos recursos humanos, aos
recursos materiais, ao patrimonio, ao suporte logistico, aos sistemas de informagdes, aos tributos,
as finangas e atendimento ao publico.

Além disso, o Técnico em Servicos Publicos terd conhecimento dos procedimentos
relacionados ao cerimonial publico, garantindo o respeito a legislacdo federal, estadual e
municipal respectiva e assegurando a uniformidade de tratamento as autoridades nos diversos
eventos realizados pelas instituicdes publicas.

Sera habilitado a atuar com meios que viabilizem a participacdo social, possibilitando aos

diferentes atores sociais ndo apenas contribuirem no diagndstico de suas necessidades, como
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também na identificacao de prioridades, definicao das estratégias, execucdo e avaliagdo.

Por fim, o Técnico em Servicos Publicos devera conhecer a estrutura hierarquica dos
Setores Publicos, as fontes e aplicac@o de recursos da administra¢do publica e também ter no¢ao
da legislagdo referente ao setor publico.

Assim, o curso preparard técnicos habilitados, aptos a atuarem em instituicdes da
administracdo publica, bem como propiciard condi¢cdes para qualificacdo daqueles que ja
desenvolvem atividades no setor publico e também aqueles que pretendem ingressar no servigo
publico. O egresso possuird uma visao critica e responsdvel quanto ao servigco publico, prestando

servicos de qualidade para a sociedade.

10. ORGANIZACAO CURRICULAR

10.1. Descricao

Na elaboracdo da matriz curricular optou-se pela organizacdo do curso em 3 mddulos
subsequentes, sendo cada moddulo composto por dois trimestres. Em cada trimestre serdo
ofertadas trés disciplinas simultaneamente visando assim uma melhor assimilacdo e
encadeamento 16gico dos contetddos tratados, proporcionando a interdisciplinaridade.

O material de cada disciplina serd disponibilizado no sistema ao qual o aluno terd acesso
ao conteudo, devendo posteriormente fazer as avaliacdes propostas, participar dos féruns e chats.
Ao final de cada trimestre o aluno devera realizar uma prova presencial nos polos, de forma
individual e sem consulta, versando sobre as disciplinas do trimestre.

Ressalta-se que contelddos referentes educacdo ambiental, relacdes étnico raciais e
direitos humanos, serdo abordados ao longo de todas as disciplinas do curso, na forma de texto
selecionados pelo professor e que fardo a conexdo entre esses temas e a disciplina.

Vale destacar que, no primeiro periodo o Acolhimento (Ambientacdo na plataforma
Moodle) proporcionard ao discente a adaptacao as ferramentas tecnoldgicas a serem utilizadas na
plataforma e tem por objetivo familiarizar o aluno com a metodologia adotada na EaD. O
acolhimento iniciard a partir da aula inaugural, em que serdo apresentadas as principais
funcionalidades da plataforma aos alunos e posteriormente a ambientacdo terd continuidade na

etapa virtual na qual o aluno ird se familiarizar efetivamente com a metodologia do EAD.
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10.2. Matriz

Moédulo I Disciplina/Curso CH

- Acolhimento (Ambientagdo na plataforma Moodle) 30

Etica no Setor Piiblico 45

1° trimestre Informética Aplicada 45
Noc¢oes de Administragdo Publica 45

Nocdes de Direito Administrativo 45

2° trimestre Gestdo e Redagdo de Documentos 45
Gestao de Recursos Humanos 45

Total de Horas do Semestre / Médulo I 300
Nocdes de Direito Tributdrio 45

3° trimestre Contratos e Convénios na Administragdo Publica e Licita¢oes 45
Patrimo6nio Publico, Materiais e Logistica 45

Responsabilidade Social e Ambiental 45

4° trimestre Orc¢amento Piblico 45
Marketing Publico 45

Total de Horas do Semestre / Médulo 11 270
Gestdo de Projetos 45

5° trimestre Estatistica Aplicada 45
Nocdes de Contabilidade Publica 45

Protocolo e Cerimoniais 45

6° trimestre Gestdo Participativa 45
Responsabilidade Fiscal e Prestagao de Contas 45
Total de Horas do Semestre / Médulo 111 270
Total de Horas do Curso 840
Total Geral 840

Quadro 5: Matriz curricular
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« Etica no Setor Publico (45 hs)
« Informitica Aplicada (45 hs)
» Nogdes de Administragio Publica (45 hs)

» Nogdes de Direito Administrativo (45 hs)
* Gestio e Redacgio de Documentos (45 hs)
* Gestio de Recursos Humanos (45 hs)

» Nogdes de Direito Tributario (45 hs)

* Contratos e Convénios na ini
Publica e Licitagdes (45 hs)

. ﬁ)ll-iméniopﬁbﬁm,MztuiziseLogiﬂicaGS

= Responsabilidade Social e Ambiental (45 hs)
= Orgamento Piablico (45 hs)
= MMarketing Publico (45 hs)

* Gestio de Projetos (45 hs)
= Estatistica Aplicada (45 hs)
* Nogdes de Contabilidade Publica (45 hs)

» Protocolo e Cerimoniais (45 hs)

= Gestio Participativa (45 hs)

» Responszabilidade Fiscal e Prestagio de
Contas (45 hs)

Figura 1: Fluxograma

11. EMENTARIO

1° trimestre

Disciplina: Etica no Setor Piblico
Carga horaria: 45h

Ementa: Objetivo da Etica; O Conceito de Etica; O Campo da Etica; Fontes das Regras Eticas;
Comportamento Etico: conceitos, teorias éticas e morais; A Etica e a Lei; A Etica e o Trabalho:;
A Etica e a Corrupgdo; A Etica e o Meio Ambiente; A Etica e a Lideranca; A Etica e a Politica;
A Etica e a Responsabilidade Social; Conduta no atendimento & populagio.

Bibliografia Basica )
GALLO, Silvio (Coord.). Etica e cidadania: caminhos da filosofia, elementos para o ensino de
filosofia. Campinas: Papirus, 2011.

MARIN, Marco Aurélio. Etica profissional. Rio de Janeiro: Método, 2015.

SOUZA, Herbert José de; RODRIGUES, Carla. Etica e cidadania. Sdo Paulo: Moderna, 2002.
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Bibliografia Complementar

BLANCHARD, Kenneth; PEALE, Norman Vincent. Poder da administracdo ética. Rio de
Janeiro: Record, 2004.

DE SA, A. L. Etica Profissional. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

NALINI, J. R. Etica Geral e Profissional. 10. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2013.

SANTOS, Gislene Aparecida dos; SARTI, Flavia Mori. Etica, Pesquisa e Politicas Publicas. Rio
de Janeiro: Rubio, 2010.

VAZQUEZ, A. S. Etica. Rio de Janeiro: Civilizacao Brasileira, 2000.

Disciplina: Informatica Aplicada
Carga horaria: 45h

Ementa: Sistemas Operacionais; Navegadores de internet; Internet; Softwares Livres; Editor de
Textos; Planilha Eletronica; Software de Apresentacdo; Seguranca de Dados em Institui¢des
Publicas; Inovagdes e Tendéncias da Aplicagdo da Informatica na Gestao Publica.

Bibliografia Basica .
BRUNI, Adriano Leal; PAIXAO, Roberto Brazileiro. Excel aplicado a gestdo empresarial. 2.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2011

MANZANO, José Augusto N. G. BrOffice.org 3.2.1: guia praitico de aplica¢do. Sdo Paulo:
Erica, 2010

SANTOS, Aldemar de Araujo. Informadtica na empresa. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2015.
Bibliografia Complementar )

CORNACHIONE, Edgard B. Informatica Aplicada as Areas de Contabilidade, Administracao e
Economia: livro de exercicios. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

COX, Joyce. Microsoft Office PowerPoint 2007. Porto Alegre: Bookman 2014

GONCALVES, Cristiane. BrOffice.org Calc avancado com introdu¢do as macros. Rio de
Janeiro: Ciéncia Moderna, 2009.

GRASSELLI, Oraci Maria. Internet, correio eletronico e a intimidade do trabalhador. Sdo
Paulo: LTr, 2011

LAUREANO, Marcos; OLSEN, Diogo Roberto. Sistemas operacionais. Curitiba: Livro
Técnico, 2010.
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Disciplina: Nocoes de Administracao Publica
Carga horaria: 45h

Ementa: Evolucao histérica da administracdo publica; modelos de administragdo publica e suas
principais caracteristicas - administracdo publica patrimonialista, burocrdtica, gerencialista e
societal (recente); ligacdo com a administracdo empresarial (similaridades e dissimilaridades);
principios da administragdo publica.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administracdo. 3. ed. Rio de Janeiro,
Editora Campus, 2004.

PALUDO, Augustinho Vicente. Administracdo publica. Rio de Janeiro: Método, 2015.

OLIVEIRA, Rafael Carvalho Rezende. Administragdo publica, concessdes e terceiro setor. Rio
de Janeiro: Método, 2014.

Bibliografia Complementar
ALEM, Ana Claudia; GIAMBIAGI, Fabio. Financas Publicas: Teoria e Pratica no Brasil. 4. ed.
Rio de Janeiro: Elsevier — Campus, 2011.

BACHTOLD, Ciro. No¢des de Administracdo publica. Curitiba, PR: Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, 2012.

BONAVIDES, Paulo. Teoria Geral do Estado. 9. ed. Sao Paulo: Malheiros, 2012.

DALLARI, Dalmo de Abreu. Elementos de Teoria Geral do Estado. 32. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
201.

MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Introducdo a administracdo. 8. ed. Sao Paulo: Atlas,
2011.

2° trimestre

Disciplina: Nocoes de Direito Administrativo
Carga horaria: 45h

Ementa: Introducido ao Direito Publico e Privado; Constituicdo de 1988. Estado e Poderes do
Estado; Estatuto do Servidor Publico; Principios da Administracdo Publica; Poderes e deveres
do administrador publico; Atos Administrativos e suas caracteristicas; Servidores, cargos e
funcdes publicas.

Bibliografia Basica
MARINELA, Fernanda. Direito administrativo. Sdo Paulo: Saraiva, 2016.

SPITZCOVSKY, Celso. Direito administrativo. Rio de Janeiro: Método, 2013.

GASPARINI, Didgenes. Direito administrativo. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
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Bibliografia Complementar
ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito Administrativo Descomplicado. 22. ed.
Sao Paulo: Método, 2014.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 40. ed. Sao Paulo: Malheiros
Editores, 2014.

CONRADO, Regis Da Silva. Servicos Publicos a Brasileira: Fundamentos Juridicos, Defini¢do
e Aplicacdo. Sdao Paulo: Saraiva, 2013.

JUSTEN FILHO, Margal. Curso de Direito Administrativo. 10. ed. Curitiba: Revista dos
Tribunais, 2014.

PIETRO, Maria Sylvia Zanella Di. Direito Administrativo. 27. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

Disciplina: Gestao e Redacao de Documentos
Carga horaria: 45h

Ementa: Conceito de linguagem e as suas fungdes; Conscientizacdo dos elementos da
comunicacdo em diferentes préticas discursivas; Diferengas entre a lingua falada e a lingua
escrita; Nocdes de norma padrdo e lingua coloquial; Estratégias para a escrita de textos formais
(pronomes de tratamento, coeréncia, coesdo, concordancia, regéncia, crase € pontuagdo); A
escrita de documentos oficiais e a leitura critica de textos técnicos; Abordagem da gestdo
documental.

Bibliografia Basica
FARACO, Carlos Alberto; TEZZA, Cristovao. Oficina de texto. 10. ed. Petrépolis: Vozes,
2003.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. Argumentacdo e linguagem. 13. ed. Sdao Paulo: Cortez, 2013

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender: os sentidos do
texto. Sao Paulo: Contexto, 2014.

Bibliografia Complementar
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 48. ed. Sao Paulo:
Companhia Editora Nacional, 2008.

CUNHA, Celso; CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramdtica do portugués contemporaneo. 6.
ed. Rio de Janeiro: Lexikon, 2014.

KOCH, Ingedore Grunfeld Villaga. A inter-a¢do pela linguagem. Sao Paulo: Contexto, 2013.
OLIVEIRA, Jorge Leite de; CRAVEIRO, Manoel; CAMPETTI SOBRINHO, Geraldo (Org.).
Guia prético de leitura e escrita: redag¢do, resumo técnico, ensaio, artigo, relatério. Petrépolis:

Vozes, 2012.

VAL, Maria da Graga Costa. Redacdo e textualidade. 3. ed. Sdo Paulo: Martins, 2006.
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Disciplina: Gestao de Recursos Humanos
Carga horaria: 45h

Ementa: Conceito de Gestdo de Pessoas; A relacdo empregado x empresa; Banco de Dados e
Sistemas; Provimento de vagas do funcionalismo publico; Posse do funciondrio publico;
Exoneracao do servidor publico; Conceituar cargos e salarios.

Bibliografia Basica

ARAUJO, Luis C. de; GARCIA, Adriana A. Gestdao de pessoas: estratégias e integracao

organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

BARBIERI, Ugo Franco. Gestdo de Pessoas nas organizagdes — conceitos bdsicos e aplicacoes.
Rio de Janeiro: Atlas,2016.

BITENCOURT, Claudia (Org). Gestdo contemporanea de pessoas: novas praticas, conceitos
tradicionais. 2* ed. Porto Alegre: Bookman, 2010.

Bibliografia Complementar
ALVES, William Pereira. Banco de Dados: teoria e desenvolvimento. Sdo Paulo: Erica, 2011.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. E ed. Rio de Janeiro:Campus,2010.
LACOMBE, Francisco. Recursos humanos: principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Recursos Humanos estratégia e gestdao de pessoas na
sociedade global. Rio de Janeiro: LTC,2014.

NOHARA, Irene Patrocoa. Direito Administrativo. Rio de Janeiro: Atlas,2016.

3° trimestre

Disciplina: Nocoes de Direito Tributario
Carga horaria: 45h

Ementa: Tributacio; Legislacdo Tributdria; Obrigacdo Tributdria; Lisura na arrecadacdo de
impostos e taxas; Classificagdo de tributos; Principios Constitucionais do Direito Tributario;
Tributos federais, estaduais e municipais.

Bibliografia Basica

ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito Tributdrio na Constituicdo e no STF:
teoria e jurisprudéncia. Sdo Paulo: Método, 2011.

SABBAG, Eduardo. Manual de Direito Tributario. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

ICHIHARA, Yoshiaki. Direito tributario. 19. Sdo Paulo Atlas 2015.

Bibliografia Complementar
BALEEIRO, Aliomar. Direito Tributario Brasileiro. 12. ed. Rio de Janeiro: Forense, 2013.
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FUHRER, Maximiliano Roberto Ernesto. Curso de Direito Penal Tributario Brasileiro. Sdo
Paulo: Malheiros, 2010.

MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributario. 35. ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2014.

CARRAZA, Roque Antonio. Curso de Direito Constitucional Tributdrio. 29. ed. Sdo Paulo:
Malheiros, 2013.

Cédigo Tributéario Nacional (CTN) — Lei Federal n°® 5.172, de 25 de outubro de 1966.

Disciplina: Contratos e Convénios na Administraciao Piblica e Licitacoes
Carga horaria: 45h

Ementa: Principios de idoneidade em contratos publicos; Formas e caracteristicas de
elaboracdo de Contratos Publicos; Normas da Lei 8.666/93; Funcionamento do Pregao
Eletronico; Conceito de licitagao; Processo de licitacao.

Bibliografia Basica

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Licitagcdes e contratos : orientacdes e jurisprudéncia do
TCU /Tribunal de Contas da Unido. — 4. ed. rev., atual. e ampl. — Brasilia : TCU, Secretaria-
Geral da Presidéncia : Senado Federal, Secretaria Especial de Editoracao e Publicacoes, 2010. -
disponivel em: http://portal2.tcu.gov.br/portal/pls/portal/docs/2057620.PDF

OLIVEIRA, Rafael Carvalho Rezende. Licitacdes e contratos administrativos: teoria e pratica.
Rio de Janeiro: Método, 2015.

PESTANA, Marcio. Licitagdes publicas no Brasil: exame integrado das Leis 8.666/1993 e
10.520/2002. Sao Paulo Atlas 2013.

Bibliografia Complementar
BARROS, Wellington Pacheco. Licitagdes e contratos administrativos. Sao Paulo: Atlas 2008.

Brasil. Manual da Legislacdo Federal sobre Convénios da Unido: orientacdes aos municipios —
disponivel em:
https://www.convenios.gov.br/portal/manuais/Manual Iegislacao _Convenio.pdf>. Acesso em:
20 abr.2011.

FORTINI, Cristiana. Contratos administrativos franquia, concessdo, permissdao e PPP. 2. Sao
Paulo Atlas 2009.

MARINELA, Fernanda. Direito administrativo. 9. ed. Sdo Paulo Saraiva 2015.

TOLOSA. Pregao uma nova modalidade de licitacdo. 5. ed. Rio de Janeiro Forense 2012.
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Disciplina: Patrimonio Pablico, Materiais e Logistica
Carga horaria: 45h

Ementa: Organizagdo de almoxarifados; Controle de estoques; Controle do patrimdnio publico;
Gerenciamento do patrimonio publico; Canais e rotas de distribui¢do; Canais e meios de
suprimentos; Formacgao de fornecedores.

Bibliografia Basica
BALLOU, Ronald H. Logistica Empresarial: transportes, administracio de materiais e
distribuicdo fisica. Sao Paulo: Atlas 1993.

CHRISTOPHER, Martin. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos. Sdo Paulo:
Cengage Learning, 2011.

POZO, Hamilton. Administracdo de recursos materiais € patrimoniais uma abordagem logistica.
7. Rio de Janeiro: Atlas 2015.

Bibliografia Complementar
BERTAGLIA, Paulo Roberto. Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento. 2. ed. Sao
Paulo: Saraiva 2010.

CASTRO, Rodrigo Renné Cunha de Magalhdes. Administracdo de recursos materiais para
concursos. Rio de Janeiro: Método 2014.

FLEURY, Paulo Fernando; WANKE, Peter F; FIGUEIREDO, Kleber Fossatti (Org.). Logistica
empresarial: a perspectiva brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

POZO, Hamilton. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos um enfoque para os
cursos superiores de tecnologia. Rio de Janeiro: Atlas 2015.

SLACK, Chambers, Johnston. Administracdo da Producdo. Sao Paulo, Altas, 2009.

4° trimestre

Disciplina: Responsabilidade Social e Ambiental
Carga horaria: 45h

Ementa: Plano Diretor; Urbanizacao de cidades; Urbanizacdo e qualidade de vida das
populacdes; Problemas urbanos atuais: superpopulacdo, lixo, transporte, violéncia e exclusao
social; Desenvolvimento rural; Sustentabilidade e meio ambiente; Sistemas interdependentes;
Qualidade de vida das populacdes e processos ndo sustentdveis; Sustentabilidade x degradacgdo.

Bibliografia Basica
BARBIERI, José Carlos. Gestao ambiental empresarial. Sdo Paulo: Saraiva, 2007.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental e responsabilidade social corporativa estratégias de
negdcios focadas na realidade brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
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FENKER, Eloy Antonio. Gestdo ambiental incentivos, riscos e custos. Sao Paulo: Atlas, 2015.

Bibliografia Complementar
JABBOUR, Ana Beatriz L. S.; JABBOUR, Charbel José C. Gestdo ambiental nas organizacdes:
fundamentos e tendéncias. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

BARROS, Ricardo Luiz Peixoto de. Gestao ambiental empresarial. Rio de Janeiro: FGV, 2013.

BARBIERI, José Carlos. Gestdo ambiental empresarial: conceitos, modelos e instrumentos.
Sao Paulo: Saraiva, 2012.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo ambiental e responsabilidade social corporativa: estratégias de
negocios focadas na realidade brasileira. Sao Paulo: Atlas, 2008.

SEIFFERT, Mari Elizabete Bernardini. Gestdo ambiental:instrumentos, esferas de acdo e
educagdo ambiental. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

Disciplina: Or¢camento Puablico
Carga horaria: 45h

Ementa: Orcamento Publico; Principios orcamentérios; Plano plurianual; Lei de Diretrizes
orcamentdrias; Leis orcamentdrias anuais; Créditos adicionais; Receita publica; Despesa publica;
Constitui¢do estadual e orcamento; Lei orgdnica municipal e orcamento; Orcamento
participativo.

Bibliografia Basica

CREPALDI, Silvio Aparecido. Orcamento publico, planejamento, elaboracdo e controle. Sdo
Paulo: Saraiva, 2009.

GIACOMONTI, James. Orcamento Publico. 16. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

PALUDO, Augustinho. Administra¢dao Publica. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier — Campus, 2013.
Bibliografia Complementar

ALBUQUERQUE, Claudiano; MEDEIROS, Marcio; FEIJO, Paulo Henrique. Gestdo de
Financas Publicas: fundamentos e praticas de planejamento, orcamento e administracao
financeira com responsabilidade fiscal. 2. ed. Brasilia: Editora Paulo Henrique Feij6, 2008.

CARVALHO, José Carlos Oliveira de. Or¢camento publico. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

BEZERRA FILHO, José Eudes. Or¢camento Aplicado ao Setor Publico. 2. ed. Sao Paulo: Atlas,
2013.

KOHAMA, H. Contabilidade Publica: Teoria e Pratica. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

LIMA, Diana Vaz de. Contabilidade Publica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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Disciplina: Marketing Puablico
Carga horaria: 45h

Ementa: Conceito de Marketing Puablico; Importancia do Marketing Publico; Instrumentos de
marketing; Publicidade e propaganda; Meios de comunica¢do; Informagao publica e marketing;

Aspectos legais da propaganda na administragdo publica.

Bibliografia Basica
CASA, Alexandre Luzzi Las. Marketing de servicos. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas S.A., 2000.

SANDHUSEN, Richard L. Marketing basico. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

DANTAS, Edmundo Brandao. Marketing politico técnicas e gestdo no contexto brasileiro. Sao
Paulo Atlas 2010

Bibliografia Complementar
COBRA, Marcos Henrique Nogueira. Marketing basico: Uma perspectiva brasileira. 4. ed. Sao

Paulo: ATLAS,1997.

KOTLER, Philip. Administragcdo de Marketing. Trad. Monica Rosenberg. 12. Ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2006.

KOTLER, Philip. Principios de Marketing. Trad. Vera Whately. 7. Ed. Rio de Janeiro: Pearson
Prentice Hall, 1998.

MAXIMIANO, Ant6nio Cesar Amaru. Introdu¢do a Administracdo. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

ANDRADE, Carlos Frederico de. Marketing: o que é? Quem faz? Quais as tendéncias? 2. ed-
Curitiba: Ibpex, 2010.

5° trimestre

Disciplina: Gestiao de Projetos
Carga horaria: 45h

Ementa: Planejamento e projeto: Histérico, Conceituagdo, Estruturas organizacionais voltadas
para projeto; Resisténcia a mudancas, habilidades de gerente de projetos; Estratégias do Projeto,
equipes de projeto; Ciclos e fases do projeto: fluxo do processo; Escopo de um projeto; Projetos
estratégicos — escritorios de projeto; Controles de planejamento do projeto; Criagdo do plano de
projeto; Avalia¢do e controle do desempenho do projeto; Avaliacdo do risco e do retorno dos
projetos.

Bibliografia Basica
CLEMENTS, James P. Gestdo de projetos. Sao Paulo: Cengage Learning, 2014.

KERZNER, Harold. Gestao de projetos as melhores praticas. Porto Alegre: Bookman, 2011.

KEELING, Ralph. Gestdo de projetos uma abordagem global. Sao Paulo: Saraiva, 2014.
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Bibliografia Complementar
BRANCO, Renato Henrique Ferreira; KEELLING, Ralph. Gestdao de Projetos: Uma
Abordagem Global. 2. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

CAMPOS, Luiz Fernando Rodrigues. Gestdo de Projetos. Curitiba, PR: Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, 2012.

GIDO, Jack; CLEMENTS, P. James. Gestao de Projetos. Traducdo Vértice Translate. 2. ed. Sao
Paulo: Cengage Learning, 2014.

MAXIMIANO, A. C. A. Administracao de projetos: como transformar ideias em resultados. 5.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2014.

WARBURTON, Roger. Gestao de projetos. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

Disciplina: Estatistica Aplicada
Carga horaria: 45h

Ementa: Noc¢des bdsicas de Estatisticas; Populacdo e amostra; Estatistica Descritiva:
Apresentacdo de dados; Distribui¢do de frequéncias e graficos; Histograma e distribui¢do de

frequéncia; Medidas de tendéncia central; Medidas de dispersdo; Nocdes de probabilidade;
Distribuicdo de probabilidades.

Bibliografia Basica

BUSSAB, Wilton de Oliveira, MORETTIN, Pedro Alberto. Estatistica basica. 4. ed. Sdo
Paulo: Atual, 1987.

COSTA NETO, P.L.O. Estatistica. 7. ed, Sdo Paulo, Editora Blucher Ltda., 1987.

FERREIRA, D. F. Estatistica Basica. 2. ed. Lavras: UFLA, 2009.

Bibliografia Complementar

BARBOSA, Ruy Madsen. Estatistica elementar: Estatistica descritiva. 10. ed. Sao Paulo:
Nobel, 1976. 184 p.

DANTAS, C. A. B. Probabilidade: um curso introdutério. 3. ed. Sao Paulo: Edusp, 2013.
FONSECA, J. S.; MARTINS, G. A. Curso de estatistica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

SPIEGEL, M. R.; SHILLER, J. J.; SRINIVASAN R. A. Probabilidade e Estatistica. 3. ed. Sao
Paulo: Bookman, 2013.

VIEIRA, Sonia. Estatistica basica. Sao Paulo: Cengage Learning, 2012. 176 p.
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Disciplina: No¢oes de Contabilidade Publica
Carga horaria: 45h

Ementa: Contabilidade governamental; Processo de registro dos fatos administrativos;
Balangos publicos; Processo de escrituracdo na administracdo publica; Importancia da Lei

4.320/64 e Lei Complementar 101/2000; Plano de contas; Relatérios e demonstragcdes contdbeis.

Bibliografia Basica
ANGELICO, J. Contabilidade Publica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

KOHAMA, H. Contabilidade Publica: Teoria e Pratica. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
PISCITELLI, Roberto Bocaccio. Contabilidade ptblica. Rio de Janeiro: Atlas, 2015.
Bibliografia Complementar

BEZERRA FILHO, Jodo Eudes. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Abordagem Simples
e Objetiva. Sao Paulo: Atlas, 2014.

HARADA, Kiyoshi. Responsabilidade Fiscal. Sao Paulo: Juarez de Oliveira, 2002.

ANDRADE, N.A. Contabilidade Publica na Gestao Municipal. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2013.
LIMA, Diana Vaz de. Contabilidade Publica. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

SILVA, José Antonio Felgueiras da. Contabilidade publica. Rio de Janeiro: Método, 2015.

6° trimestre

Disciplina: Protocolo e Cerimonial
Carga horaria: 45h

Ementa: Fundamentacdo histérica do cerimonial e do protocolo; Ritos e importancia na
formacdo cultural das civilizagdes; Ordem geral de precedéncia e as particularidades nos
poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio (niveis federal, estadual e municipal); Simbolos
Nacionais (forma e apresentacio); Normas e comportamentos; Etica no cerimonial e no
protocolo oficial.

Bibliografia Basica

EGGER-MOELLWALD, Duncan; EGGER-MOELLWALD, Licia. Etiqueta, Cerimonial e
Protocolo: Como Receber Estrangeiros e Organizar um Evento de Sucesso. Sdo Paulo: Cengage
Learning, 2014.

MATIAS, Marlene. Organiza¢do de eventos procedimentos e técnicas. Sao Paulo: Manole,
2013.

PAIVA, Hélio Afonso Braga de. Planejamento estratégico de eventos como organizar um plano
estratégico para eventos turisticos e empresas de eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
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Bibliografia Complementar
ANDRADE, Jose Afonso Carrijo. Cerimonial Por Cerimonialistas - Uma Visdo Contemporanea
do Cerimonial Brasileiro. Sdo Paulo: Cultura Académica, 2009.

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Relacdes Publicas Para Iniciantes. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

FREIBERGER, Zélia; OLIVEIRA, Marlene de. Cerimonial, Protocolo e Eventos. Curitiba, PR:
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, 2013.

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organiza¢do de Eventos. 5. ed. Sdao Paulo: Atlas, 2012.

YANES, Adriana Figueiredo. Cerimonial, protocolo e etiqueta em eventos. Sdo Paulo: Erica
2014.

Disciplina: Gestao Participativa
Carga horaria: 45h

Ementa: Regionais Comunitdrias; Escolha dos representantes de regionais; Reunides de
Regionais; Estabelecimento de Prioridades; Implementacio e votagdo de prioridades;
Acompanhamento da Gestdo; Participac@o na verificacio de prestacao de contas.

Bibliografia Basica
BARROS, Laura Mendes Amando des. Participacdo democritica e fomento nos conselhos
deliberativos. Sao Paulo: Saraiva, 2015.

FONSECA, Luciane Schulz. Gestdo Participativa. Curitiba, PR: Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Parand, 2011.

MARCANTONIO, Jonathan Hernandes. Direito e Controle Social na Modernidade. Sdo Paulo:
Saraiva, 2013.

Bibliografia Complementar
GRUNE, Carmela. Participacdo Cidada na Gestiio Publica: a Experiéncia da Escola de Samba de
Mangueira. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.

OYARZABAL, Clovis Fernandes. Administracdo Participativa como Diferencial Competitivo.
Porto Alegre: Age, 2010.

SANTOS, Boaventura de Sousa. Renovar a Teoria Critica e Reinventar a Emancipagao Social.
Sado Paulo: Boitempo Editorial, 2007.

SARINHO, José Mauricio Cavalcanti. Direito, Estado, Controle Social. Sao Paulo: Lcte, 2006.

SIRAQUE, Vanderlei. Controle Social da Funcdo Administrativa do Estado. 2. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2009.
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Disciplina: Responsabilidade Fiscal e Prestacio de Contas
Carga horaria: 45h

Ementa: Lei Complementar n° 101 de 05 de maio de 2000; Transparéncia administrativa;
Limitacao de gastos; Prestacdo de contas; Tribunais de contas; Responsaveis; Processos; Tipos;
Documentagdo; Prazos para encaminhamento e julgamento das contas; Tomadas de contas
especiais.

Bibliografia Basica

CONTI, Jose Mauricio. Or¢amentos Publicos: A Lei 4.320/1964 Comentada. 2. ed. Brasilia: Rt,
2010.

CRUZ, Flavio da. Lei de Responsabilidade Fiscal Comentada. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
KOHAMA, H. Contabilidade Publica: Teoria e Pratica. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
Bibliografia Complementar

GIACOMONI, James. Orcamento Publico. 16. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Administracdo publica foco na otimizacdo do
modelo administrativo. Sdo Paulo: Atlas 2014

PALUDO, Augustinho. Administra¢dao Publica. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier — Campus, 2013

PALUDO, Augustinho. Orcamento Publico e Administracdo Financeira e Or¢amentdria e Lrf. 4.
ed. Rio de Janeiro: Elsevier — Campus, 2013.

REIS, Heraldo da Costa. A Lei 4.320 Comentada e a Lei de Responsabilidade Fiscal. 34. ed.
Rio de Janeiro: Lumen Juris, 2012.

12. METODOLOGIA

A fim de atender os objetivos do curso Técnico em Servigos Publicos na modalidade a
distancia (EaD), assim como possibilitar o didlogo entre as tecnologias e a comunicagdo, serd
disponibilizado diferentes meios para a interacdo entre estudantes, tutores e professores no
decorrer do curso.

Para tanto, serdo utilizados multiplos meios (midias) cada um com suas especificidades,
podendo contribuir para o alcance de diferentes niveis de aprendizagem, atendendo a diversidade
e heterogeneidade do publico-alvo. As midias sdo complementares entre si.

A carga hordria das disciplinas serd cumprida no Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA), onde o aluno poderd acessar os contetdos das aulas, realizar avaliagdes, estudos e outras

atividades previstas. No AVA o estudante terd acesso ao professor mediador da disciplina por
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meio de mensagens, chats e féruns, que ird auxilid-lo durante o desenvolvimento das disciplinas,
com o acompanhamento das atividades postadas, chats e férum de discussdes, entre outros
recursos disponiveis. Além disso, o curso disponibilizard no ambiente virtual, além da apostila
da disciplina, materiais complementares, tais como videos e textos atualizados, que permitirao
que o aluno complemente suas horas de estudo.

Vale destacar a importancia da Biblioteca Virtual que define-se como o local onde
estardo disponiveis bibliografias, textos e artigos, além de indicacdes de sites que tratam das
diferentes temdticas abordadas no curso, tais como: a problemdtica das tecnologias de
informacdo e comunicagdo aplicadas a educacdo, educacdo a distancia, entre outros, cuja
finalidade serd subsidiar o processo de formagao, estabelecendo um elo entre a teoria e a prética.

Além disso, os alunos contardo com encontros presenciais que serdo destinados a
realizacdo das provas presenciais que deverdo ocorrer ao final de cada trimestre, contemplando
as disciplinas estudadas neste periodo. Vale destacar que no primeiro periodo o Acolhimento
iniciard a partir da aula inaugural em que serdo apresentadas as principais funcionalidades da
plataforma aos alunos e posteriormente a ambientacdo terd continuidade na etapa virtual na qual
o aluno ird se familiarizar efetivamente com a metodologia do EAD.

Dessa forma, o estudante contard ainda com o polo de apoio presencial, local destinado a
realizagdo das atividades presenciais e apoio logistico que garantam ao aluno dar continuidade de
forma efetiva ao curso mediante a apropriacao eficiente das técnicas e ferramentas que permitam
o desenvolvimento da aprendizagem a distdncia. O hordrio de funcionamento dos polos

presenciais serd definido apds acordos firmados com esses polos e serdo divulgados amplamente.

13. SISTEMA DE AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

Segundo o art. 43 da Resolucdo do CONSUP 065/16, o registro do rendimento
académico dos estudantes deverd compreender a apuragcdo da assiduidade nos encontros
presenciais e nas atividades a distancia e/ou presenciais em todas as disciplinas.

Para que a Resolucao do CONSUP 065/16 seja atendida, os alunos serdo submetidos a
atividades avaliativas no decorrer das disciplinas. Essas atividades irdo variar entre féruns,
tarefas, questiondrios, prova, dentre outros, sendo a pontuacao de cada uma apresentada pelo
professor no inicio de cada disciplina. As avalia¢des serdo realizadas de forma continua e serd
observada a capacidade do aluno refletir sobre conceitos, de pesquisar, de perceber suas
dificuldades e supera-las, visando a sua progressdo para o alcance do perfil profissional de
conclusdo desejado pelo curso.

Nas discussodes através de foruns, o aluno deve atentar para que suas contribui¢cdes
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tragam uma boa reflexao sobre o tema discutido, deve comentar a contribuicdao dos colegas e
trazer um questionamento novo sobre o tema discutido e ainda oportunizar indicagdo de
material complementar que possa enriquecer a discussao.

Além das atividades na plataforma, ao término do trimestre no polo presencial, os
discentes serdo avaliados através de provas presenciais realizadas na mesma data e horério
para todos os estudantes. A aplicac¢do das provas serd realizada pelos tutores presenciais e seu
conteddo ird abranger as disciplinas daquele trimestre.

Os resultados das avaliacdes serdo expressos em notas ao final de cada periodo
graduadas de 0,0 (zero) a 10,0 (dez) e para efeito de aprovacao nas disciplinas, sera aplicado o
seguinte critério:

I - O discente serd considerado APROVADO quando obtiver nota igual ou superior a 60%
(sessenta por cento) no conjunto das avaliagdes da disciplina ao longo do periodo letivo e
participacao minima de 75% (setenta e cinco por cento) das atividades programadas.

O discente tera direito a recuperagdo da aprendizagem que € continua e ocorre no
decorrer do componente curricular, pois tem por finalidade proporcionar ao aluno novas
oportunidades de aprendizagem para superar deficiéncias verificadas no seu desempenho
escolar, que serd sempre registrado no sistema académico.

A recuperacao serd estruturada na forma de atividades avaliativas a distancia e
presenciais de maneira a possibilitar a promog¢do do estudante e o prosseguimento de seus
estudos. A recuperacdo obedecera aos critérios a seguir:

I. Sera submetido a recuperacdao o estudante com participacdo nas atividades programadas
maior ou igual a 75%, e obtiver nota menor que 6,0 (seis) pontos e maior ou igual a 3,0 (trés)
pontos. O célculo da nota final da disciplina, apés a recuperagdo correspondente ao periodo,
sera a partir da média aritmética da média obtida na disciplina mais a avaliacdo de
recuperacdo. Se a média da disciplina, apds a recuperacdo, for menor que a nota semestral
antes da recuperacao, sera mantida a maior nota.

I1. O valor total das avaliagdes de recuperacdo sera de 10,0 (dez) pontos.

II1. Quando aprovado, a nota registrada sera de no minimo 6,0 (seis) pontos.

IV. O estudante sera reprovado quando a nota obtida na recuperacao for menor que 6,0 (seis)
pontos.

Vale destacar que, o estudante sera considerado REPROVADO na disciplina nos
seguintes casos:

I. Quando for computada participacdo nas atividades programadas inferior a 75% (setenta e
cinco por cento).
II. Quando obtiver nota inferior a 3,0 (trés) pontos na média ao final das atividades regulares

da disciplina, portanto ndo estaria apto a participar da recuperacao.



I11.Quando obtiver nota inferior a 6,0 (seis) pontos ap0s as atividades da recuperacao.

Em casos de reprovacdo, se houver reoferta de disciplinas, sera oportunizada ao
estudante a matricula por apenas mais uma vez.

O discente terd o dobro do tempo normal do curso contado a partir da data de ingresso
no primeiro periodo como prazo maximo para a conclusiao do curso. Nao serdo computados,
para efeito de contagem do prazo méaximo para conclusdo, os periodos de trancamento de
matricula.

O aluno que ndo comparecer a uma avaliacdo presencial poderd apresentar
justificativa na Secretaria do Polo, num prazo de até 05 (cinco) dias uteis, apds a avaliagdo.
Feito isso, o tutor encaminhard a justificativa digitalizada ao coordenador do curso via e-mail
que avaliard o pedido.

S6 serdo aceitos pedidos de justificativa de faltas por motivo de sadde, falecimento de
parentes de primeiro grau ou cOnjuge, alistamento militar, por solicitacdo judicial ou por
outro motivo previsto em lei e terd direito a segunda chamada, desde que justificada pela
apresentacao dos seguintes documentos:

I. Atestado médico comprovando moléstia que o impossibilitasse de participar das atividades
na primeira chamada.

II. Certidao de 6bito de parente de primeiro grau ou conjuge.

III. Declaragdao de comparecimento ao alistamento militar pelo 6rgao competente.

IV. Solicitagao judicial.

V. Outros documentos que apresentem o amparo legal.

O nao comparecimento do discente a avaliacdo presencial remarcada, a que teve
direito pela sua falta justificada, implicard definitivamente no registro de nota zero para tal
avaliacdo na disciplina.

Cabe ao professor de cada disciplina registrar em instrumento préprio de
acompanhamento, os conteidos desenvolvidos nas aulas, os instrumentos utilizados e os
resultados de suas avaliagdes. Os didrios elaborados pelos professores devem ser
encaminhados ao Coordenador do Curso, para que este envie ao setor responsdvel para o

arquivo dos mesmos no Campus.

13.1. Do Conselho de Classe

Com base na resolucdo do Conselho Superior n° 065/2016, o conselho de classe
pedagégico de cardter consultivo e diagndstico deverd ser previsto em calendario académico

com a presenca dos professores, coordenador do curso, tutores presenciais, representantes
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estudantis, pedagogos(as), representante da equipe multidisciplinar e coordenador geral de
ensino ou representante indicado no sentido de discutir sobre aprendizagem, postura de cada
estudante e deliberacdes e intervencdes necessdrias quanto a melhoria do processo educativo.
O conselho de classe pedagégico devera se reunir, no minimo, 1 (uma) vez ao final de
cada moédulo. O conselho de classe pedagdgico serd presidido pelo coordenador geral de

ensino ou seu representante indicado

14. Terminalidade Especifica e Flexibilizacao Curricular

14.1. Terminalidade Especifica

De acordo com a Resolucao n° 102/2013, de 16 de dezembro de 2013 do CONSUP, a
LDBEN prevé uma certificacdo de escolaridade chamada terminalidade especifica para os
estudantes.

O Conselho Nacional de Educacao, mediante o Parecer CNE/CEB N° 2/2013, autoriza
a adoc¢do da terminalidade especifica na educacdo profissional para estudantes dos cursos
técnicos de nivel médio desenvolvidos nas formas articulada, integrada, concomitante, bem
como subsequente ao Ensino Médio, inclusive na modalidade de Educag¢do de Jovens e
Adultos — Proeja. Segundo a Resolucdo 02/2001 do CNE, que instituiu as Diretrizes
Nacionais para Educagdo Especial - DNEE, a terminalidade especifica [...] € uma certifica¢ao
de conclusdo de escolaridade — fundamentada em avaliacdo pedagdgica — com histérico
escolar que apresente, de forma descritiva, as habilidades e competéncias atingidas pelos
educandos com grave deficiéncia mental ou multipla.

A terminalidade especifica é, entdo, um recurso possivel aos alunos com necessidades
especiais, devendo constar do regimento e do projeto pedagégico institucional.

As Diretrizes Nacionais para a Educagdo Especial na Educagdo Basica (2001)
acrescentam que, apOs a educacdo infantil, a escolarizagdo do estudante com necessidades
educacionais especiais deve processar-se nas mesmas etapas e modalidades de educagdo e
ensino que os demais educandos, ou seja, no ensino fundamental, no ensino médio, na
educagdo profissional, na educacdo de jovens e adultos, e na educacdo superior. Essa
educagdo deve ser suplementada e complementada, quando necessario, através dos servicos
de apoio pedagdgico especializado. Segundo o parecer 14/2009 MEC/SEESP/DPEE, ¢ direito
os alunos obterem histérico escolar descritivo de suas habilidades e competéncias,
independente da conclusdo do ensino fundamental, médio ou superior, ja constitui um fato

rotineiro nas escolas, ndo havendo necessidade de explicitd-lo em Lei (MEC/SEESP/DPEE,
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2009).

Dessa forma, as escolas devem buscar alternativas em todos os niveis de ensino que
possibilitem aos estudantes com deficiéncia mental grave ou miltipla o desenvolvimento de
suas capacidades, habilidades e competéncias, sendo a certificacdo especifica de escolaridade
uma destas alternativas. Essa certificacdo nao deve servir como uma limitacdo, ao contrario,
deve abrir novas possibilidades para que o estudante tenha acesso a todos os niveis de ensino
possiveis, incluindo ai a educacdo profissional e a educacdo de jovens e adultos,
possibilitando sua inser¢do no mundo do trabalho. A mesma legislacdo (Resolucdo 02/2001
do CNE) prevé que as escolas da rede de educacao profissional poderdo avaliar e certificar
competéncias laborais de pessoas com necessidades especiais nao matriculadas em seus
cursos, encaminhando-as, a partir desse procedimento, para o mundo do trabalho.

Assim, estas pessoas poderdo se beneficiar, qualificando-se para o exercicio das
fungdes correspondentes ao curso. Cabe aos sistemas de ensino assegurar, inclusive,
condi¢cdes adequadas para aquelas pessoas com dificuldades de inser¢do no mundo do
trabalho, mediante articulagdo com os 6rgdos oficiais afins, bem como para aqueles que
apresentam uma habilidade superior nas dreas artistica, intelectual ou psicomotora. A
terminalidade especifica, bem como as demais certificacdes das competéncias laborais de
pessoas com necessidades especiais, configura-se como um direito e uma possibilidade de
insercdo deste publico no mundo do trabalho, com vistas a sua autonomia € a sua insercao

produtiva e cidada na vida em sociedade.

14.2.Flexibilizacao Curricular

De acordo com a Resolu¢do do CONSUP n° 102/2013, de 16 de dezembro de 2013, as
adaptagdes curriculares devem acontecer no nivel do projeto pedagdgico e focalizar
principalmente a organizacao escolar e os servicos de apoio. As adaptacdes podem ser divididas
em:

1. Adaptacao de Objetivos: estas adaptacdes se referem a ajustes que o professor deve
fazer nos objetivos pedagdgicos constantes do seu plano de ensino, de forma a adequé-los as
caracteristicas e condi¢des do aluno com necessidades educacionais especiais. O professor

poderad também acrescentar objetivos complementares aos objetivos postos para o grupo.

2. Adaptacio de Conteudo: os tipos de adaptacio de conteido podem ser ou a
priorizacao de areas ou unidades de contetidos, a reformulagcdo das sequéncias de contetidos ou
ainda, a eliminacdo de contetidos secunddrios, acompanhando as adaptacdes propostas para os

objetivos educacionais.
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3. Adaptacio de Métodos de Ensino e da Organizacdo Didatica: modificar os
procedimentos de ensino, tanto introduzindo atividades alternativas as previstas, como
introduzindo complementares aquelas originalmente planejadas para obter a resposta efetiva as
necessidades educacionais especiais do estudante. Modificar o nivel de complexidade delas,
apresentando-as passo a passo. Eliminar componentes ou dividir a cadeia em passos menores,

com menor dificuldade entre um passo e outro.

* Adaptacao de materiais utilizados: sdo varios recursos — didaticos, pedagdgicos,
desportivos, de comunicacdo - que podem ser tteis para atender as necessidades especiais de

diversos tipos de deficiéncia, seja ela permanente ou tempordria.

* Adaptacao na Temporalidade do Processo de Ensino e Aprendizagem: o professor
pode organizar o tempo das atividades propostas para o estudante, levando-se em conta tanto o
aumento como a diminui¢do do tempo previsto para o trato de determinados objetivos e os seus

conteudos.

15. SISTEMA DE AVALIACAO DO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

O curso sera avaliado anualmente e o resultado sera publicado para conhecimento de toda
comunidade académica, tendo em vista a importancia do curso e de seu aprimoramento.
Essa avaliacdao tem por objetivo verificar a eficiéncia e eficacia do Curso Técnico em
Servicos Publicos e tera como elementos basicos de analise:
» Adequacao do PPC para atingir os objetivos desejados.
» Necessidade de alteracbes das ementas as novas realidades que os Servicos
Publicos podem enfrentar ao longo dos anos.
» Adequacao da bibliografia utilizada nas disciplinas levando em consideracao a
evolucdo do conhecimento ao longo dos anos.
» Verificacdo de adequagdo dos mecanismos de avaliacdo de aprendizagem.

» E outros elementos relevantes para a melhoria do curso.

A avaliacdo do projeto pedagogico sera do tipo quantitativo/qualitativo e tera como
mecanismo de coleta de dados o questionario.
De posse do parecer emitido sobre os itens elencados acima, se avaliara a necessidade de

alteracGes no PPC.
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16. APOIO AO DISCENTE

O apoio ao discente contemplard os programas de apoio extraclasse e
psicopedagogico; de acessibilidade; de atividades de nivelamento e extracurriculares nao
computadas como atividades complementares e de participacdo em centros académicos e em
intercambios, tendo como matrizes referenciais tedricas, normativas e técnicas as resolugdes

CONSUP aqui expostas:

° Resolu¢do n°® 101/2013, de 16 de dezembro de 2013- Politica de
Assisténcia Estudantil do IFSULDEMINAS;
° Resolucdo n° 012/2013, de 29 de abril de 2013 - Regulamento do

Programa de Monitoria de Ensino.

Nestas, faz-se necessdrio ressaltar as diferentes acessibilidades dispostas as quais o
discente teria direito, tais como acessibilidades arquitetonica, pedagdgica, nas comunicacdes €
digital, doravante esmiucadas:

Acessibilidade arquitetonica — Condicdo para utilizagdo, com seguranga e
autonomia, total ou assistida, dos espacos, mobilidrios e equipamentos urbanos, das
edificacOes, dos servicos de transporte e dos dispositivos, sistemas e meios de comunicagao e
informagdo, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.

Acessibilidade atitudinal — Trata-se da percepcdo do outro sem preconceitos,
estigmas, esteredtipos e discriminacdes.

Acessibilidade pedagégica — Relacionada diretamente a concepg¢do subjacente a
atuacdo docente: a forma como os professores concebem conhecimento, aprendizagem,
avaliacdo e inclusdo educacional sem barreiras pedagdgicas que impecam 0 processo ensino-
aprendizagem.

Acessibilidade nas comunicacoes — Auséncia de barreiras na comunicagdo
interpessoal (face a face, lingua de sinais), escrita (jornal, revista, livro, carta, apostila etc.,
incluindo textos em braille, grafia ampliada, uso do computador portatil) e virtual
(acessibilidade digital).

Acessibilidade digital — Direito de elimina¢do de barreiras na disponibilidade de
comunicacdo, de acesso fisico, de tecnologias assistidas, compreendendo equipamentos e
programas adequados, de contetdo e apresentacdo da informagao em formatos alternativos.

Neste sentido, o apoio aos discentes € oferecido pelo Setor de Assisténcia ao
Educando que presta apoio e acompanhamento de todos os alunos, jid que promove,

integralmente acessibilidade, desenvolvimento e permanéncia dos estudantes na institui¢ao,

41



proporcionando-lhes um ambiente favordvel ao processo ensino-aprendizagem, através de
acoes positivas e assertivas, em articulagdo com a equipe, constituida por assistentes de aluno,
assistente social, enfermeira, intérprete de libras, pedagogas e psicologo. Estes profissionais
embasam-se na resolucao n° 101/2013, de 16 de dezembro de 2013, que dispde sobre a
aprovacao das Politicas de Assisténcia Estudantil do IFSULDEMINAS, tendo os seguintes
programas:

* Programa de Assisténcia a Saude.

* Programa do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especiais; Programa de Acompanhamento do Servico Social.

» Programa Auxilio Estudantil — nas modalidades: Auxilio moradia, Auxilio
alimentacdo, Auxilio transporte, Auxilio Material Didatico-Pedagégico, Auxilio
creche.

» Auxilio para participagdo em Eventos — EVACT.

» Auxilio para Visitas Técnicas.

* Programa Mobilidade Estudantil — Nacional e Internacional.

* Programa de Acompanhamento Psicoldgico.

* Programa de Acompanhamento Pedagdgico.

* Programa de Incentivo ao Esporte, Lazer e Cultura.

*  Programa de Inclusdo Digital.

16.1. Atendimento a pessoas com Deficiéncia ou com Transtornos Globais

Ressalta-se que os espacgos estruturais do campus, internos e externos, possibilitam
acessibilidade as pessoas com necessidades especificas. Embasado no Decreto N° 5.296, de
02 de dezembro de 2004, o Instituto Federal do Sul de Minas, Campus Passos articula-se de
maneira tal a suprir as demandas mencionadas no decreto, em seu Capitulo III, art. 8°, como: |
— disponibilizacdo de acessibilidade: condicdo para utilizagdo, com seguranca e autonomia,
total ou assistida, dos espacos, mobilidrios e equipamentos urbanos, das edificagcdes, dos
servicos de transporte e dos dispositivos, sistemas e meios de comunicag¢ao e informagao, por
pessoa portadora de deficiéncia ou com mobilidade reduzida; II — eliminacdo de barreiras:
qualquer entrave ou obstdculo que limite ou impeca o acesso, a liberdade de movimento, a
circulacdo com seguranga e a possibilidade das pessoas se comunicarem ou terem acesso a
informacao.

Portanto, o Campus Passos é adequado quanto a infraestrutura fisica e curricular, pois
prioriza o atendimento e acesso ao estabelecimento de ensino em qualquer nivel, etapa ou

modalidade, proporcionando condi¢des de utilizacao de todos os seus ambientes para pessoas
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portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, inclusive salas de aula, biblioteca,
auditdrio, gindsio e instalagdes desportivas, laboratdrios, areas de lazer e sanitarios. De acordo
com a demanda gerada pelo corpo discente, o campus buscard inser¢do das ajudas técnicas —
produtos, instrumentos, equipamentos ou tecnologia adaptados ou especialmente projetados
para melhorar a funcionalidade da pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida,
favorecendo a autonomia pessoal, total ou assistida.

Além disso, o Campus Passos conta com o apoio do Nucleo de Atendimento a Pessoas
com Necessidades Especificas (NAPNE), que visa garantir aos discentes, com deficiéncia, as
condic¢des especificas que permitam o acompanhamento das atividades de ensino, pesquisa e
extensdo na Institui¢do. De acordo com a Resolugao Consup n° 30/2012 - Regimento do
Niucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE do IFSULDEMINAS,
como expostas:

Art. 5° — Ao NAPNE compete:

I — Refletir e promover a cultura da inclusdo no ambito do
IFSULDEMINAS por meio de projetos, assessorias e agOes educacionais,
contribuindo para as politicas e acdes inclusivas nas esferas municipal, estadual e
federal;

IT — Implantar e implementar politicas de acesso, permanéncia e conclusdo
do processo educacional com éxito, respeitando as especificidades do discente, em
articulacdo com os poderes publicos e sociedade civil.

IIT — Assegurar ao discente com necessidades especiais o espaco de
participac¢do, de modo que, em seu percurso formativo, adquira conhecimentos e
também valores sociais consistentes que o levem a atuar na sociedade de forma
autdnoma e critica.

IV — Propiciar o envolvimento da familia do discente com necessidades
especiais nas agdes inclusivas, visando sua participagdo no processo educacional e
insercdo do educando no mundo do trabalho.

V — Zelar para que, na elaboracio de documentos institucionais, seja
contemplada a Politica Nacional de Educagdo Especial na Perspectiva da Educacdo
Inclusiva no ensino regular.

VI — Promover eventos que envolvam a sensibilizacdo e capacitacdo da
comunidade escolar e sociedade civil.

VII — Captar e gerir os recursos financeiros disponibilizados pelo poder
publico e iniciativa privada, definindo prioridades de agdes e aquisicdo de
equipamentos, softwares, materiais diddtico-pedagégicos e materiais para a Sala de
Recursos Multifuncionais.

VIII — Sugerir a contratacdo de profissionais especializados para atuarem
junto aos discentes com necessidades especiais, possibilitando a estruturacdo dos
Nicleos de Acessibilidade.

IX — Fazer cumprir a organizagdo curricular diferenciada, bem como a
adequacdo de métodos, técnicas, recursos educativos e demais especificidades
pedagdgicas que se fizerem necessdrias.

X — Incentivar projetos de pesquisa e projetos de extensdo na drea da
Educacio Inclusiva.

PARAGRAFO UNICO: Entende-se por Niicleo de Acessibilidade aquele
composto por profissionais, ndo necessariamente que compdem o NAPNE, que
auxiliardo diretamente os discentes com necessidades especiais.

Ademais, o curso pautar-se-4 pelo atendimento a Lei de Protecdo dos Direitos da

Pessoa com Transtorno do Espectro Autista, conforme na Lei N° 12.764, de 27 de dezembro
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de 2012. Também embasando-se no PDI 2014-2018, os Nucleos de Atendimento as Pessoas
com Necessidades Especificas analisam os laudos médicos quando apresentados e, no caso de
ingresso do candidato, encaminham as providéncias para que os novos estudantes tenham
pleno acesso aos servigos pedagdgicos, além da exigéncia da constru¢do do PEI — Plano
Educacional Individual, de acordo com a comprovagao e andlise dos laudos médicos. Em que
serdo registradas dificuldades, intervencdes, Estratégias a serem utilizadas que possibilitem o
desenvolvimento dos conhecimentos e capacidades previstas durante o processo de ensino-
aprendizagem, abordando as diversas esferas, tais como o desenvolvimento das habilidades

cognitivas, metacognitivas, interpessoais, afetivas, comunicacionais e outros.

16.2. Atividades de Tutoria (mediaciao) — EaD

Nos diversos modelos de EaD, a tutoria desempenha funcdes de mediagcdo entre os
conteddos das disciplinas e os alunos, entre professores e alunos, e os alunos entre si.
Entretanto, ndo € possivel definir um modelo universal de tutoria que seja o mais eficiente
para EaD. Cada sistema tem as suas peculiaridades e deve buscar enfrenti-las dentro do
contexto em que se desenvolvem.

Dessa forma, para atender as demandas do Curso Técnico em Servigos Publicos serd
utilizada a figura da tutoria presencial e do professor mediador.

O tutor presencial atenderd os estudantes nos polos, em hordrios pré-estabelecidos.
Este profissional deve conhecer o projeto pedagdgico do curso, o material didatico e o
conteddo especifico da plataforma, a fim de auxiliar os estudantes no desenvolvimento de
suas atividades, fomentando o habito da pesquisa, esclarecendo didvidas, bem como ao uso
das tecnologias disponiveis, sendo um importante agente na diminui¢cdo dos niveis de
abandono e de trancamento de matricula. Participa de momentos presenciais obrigatérios, tais
como avaliagdes presenciais. O tutor presencial deve manter-se em permanente comunicagao
tanto com os estudantes quanto com a equipe pedagdgica do curso.

O professor mediador participa ativamente da pratica pedagdgica. Trata-se de um
profissional devidamente capacitado na drea da disciplina e para utilizacdo das TICs e que
atua, a partir do IFSULDEMINAS por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA,
na mediagdo do processo pedagdgico com estudantes geograficamente distantes.

Sdo atribuicdes do professor mediador: esclarecer dividas através dos féruns de
discussdao na internet, por meio de telefone, através de participacdo em videoconferéncias;
promover espacos de construc¢do coletiva de conhecimentos; selecionar material da disciplina

sob sua responsabilidade e sustentar teoricamente os conteidos; elaborar os processos
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avaliativos de ensino-aprendizagem tanto virtual como presencial.

Respeitada a organizacdo de hordrios de trabalho apresentados por esses profissionais,
os alunos terdo liberdade de comunicar-se com o tutor e professor mediador sempre que
necessario. Sobre os encontros entre os tutores € os professores, estas reunides ocorrerao
inicialmente de forma presencial, no momento de sua capacitacdo ao trabalho de tutoria. Ao
longo do curso, os encontros com os tutores presenciais poderdo ser por outros meios, cComo
videoconferéncia, e-mails e outras formas de contato virtual na plataforma Moodle, utilizando
uma sala especifica por disciplina.

A relacdo do coordenador do curso com os professores e tutores serd permanente,
podendo o coordenador convocar professores e tutores para reunides presenciais, quando este

julgar imprescindivel.

17. TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO - TICs - NO PROCESSO

ENSINO APRENDIZAGEM

Para que ocorra o processo de ensino aprendizagem no AVA (ambiente virtual de
aprendizagem), o IFSULDEMINAS, campus Passos utilizard a plataforma Moodle, que serd
hospedada no servidor da reitoria na DTIC e permite até 10.000 acessos simultdneos. O
sistema de hardware comporta a manutengdo dos conteidos postados online e o
gerenciamento de todas as informagdes do processo EaD na instituicao.

A plataforma Moodle possibilita a gestdo de informagdes académicas, administrativas
(notas), além de permitir a comunicacdo, sendo possivel a integracdo entre alunos,
professores e tutores. A escolha pelo Moodle realizada em virtude de ser um software de
dominio livre e atender aos objetivos da EaD do IFSULDEMINAS, campus Passos. O
servidor estd instalado na reitoria que fard a alimentacdo do sistema e o gerenciamento das

informacoes.

18. MATERIAL DIDATICO INSTITUCIONAL

O material didatico deve traduzir os objetivos do curso, abordar os contetidos
expressos nas ementas e levar os estudantes a alcancarem os resultados esperados em termos
de conhecimentos e habilidades. Assim, o material didatico disponibilizado aos estudantes
deve permitir a formacao definida no Projeto Pedagdgico do Curso, considerando aspectos
como: abrangéncia, disponibilidade de acesso pela populagdo envolvida, bibliografia

adequada as exigéncias da formacao, aprofundamento e coeréncia tedrica.
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Dessa forma, o professor serd responsavel pelo planejamento, elaboracao e sele¢ao do
material didatico das unidades curriculares do curso e pela orientagdo dos tutores em suas
atividades. Os docentes responsédveis por cada uma das unidades também poderdo optar pela
utilizacdo de materiais disponiveis na plataforma da Rede e-Tec.

O material didatico do curso serd apresentado em midia digital, possibilitando o
acompanhamento do estudante por meio de textos adaptados a linguagem em educagdo a
distancia, disponiveis para impressdo ou leitura por meio do computador no ambiente virtual

de aprendizagem do curso.

19. MECANISMOS DE INTERACAO

Como apresentado anteriormente, o material didatico do curso serd apresentado em
midia digital, permitindo desta forma o acompanhamento do estudante por meio de textos
adaptados a linguagem em educacdo a distancia, disponiveis para impressao ou leitura por
meio de computador no ambiente virtual de aprendizagem do curso.

O aluno terd acesso ao contetido disponivel no Ambiente Virtual de Aprendizagem por
meio da plataforma Moodle, como também ja exposto. Vale ressaltar que o Moodle permite
tanto o desenvolvimento dos estudos quanto a interatividade entre tutor, professor mediador e
cursista, mediante utilizacdo dos mecanismos de interac@o descritos a seguir:

Site do curso: oferece o conteido e as informagdes referentes ao curso de forma a
aproveitar o potencial pedagdgico do computador; permitindo a troca de mensagens; o envio
de avisos; a possibilidade de atividades avaliativas, além de oferecer materiais
complementares de estudo.

Correio Eletronico (mensagens): possibilita comunicag¢des entre os atores envolvidos
no processo de aprendizagem, as mensagens ficam registradas tanto no ambiente virtual de
aprendizagem, como no e-mail cadastrado para o participante.

Chats (bate-papo): possibilita comunicac¢des sincronas entre os atores envolvidos no
processo de ensino aprendizagem.

Foéorum: promove discussdo assincrona e permite que todas as mensagens trocadas
fiquem registradas, oferecendo aos participantes a possibilidade de acompanhamento das
discussdes no decorrer do curso e uma avaliacdo mais detalhada da participacdo do aluno.

Tarefa: permite que atividades de avaliacao sejam propostas pelo professor e postadas

pelos cursistas, seguidas de avaliacdes com feedbacks, comentarios e notas.
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20. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores, como forma de
valorizacdo das experiéncias dos estudantes acontecerd por meio de aproveitamento de
disciplina e de validacdo de conhecimentos e experiéncias anteriores.

O aproveitamento de disciplina acontecerd desde que diretamente relacionadas com o
perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificagdo ou habilitacdo profissional, que
tenham sido desenvolvidas em qualificacdes profissionais e etapas ou médulos de nivel técnico,
regularmente concluidos em outros cursos de Educagdo Profissional Técnica Subsequente ao
Nivel Médio.

Para solicitar aproveitamento de disciplinas, o estudante preenchera requerimento junto a
Secretaria do Polo de apoio presencial que encaminhard a Secretaria de Registros Académicos do
Campus, ou 6rgdo equivalente, em até 60 (sessenta) dias a contar da data de inicio do curso. O
solicitante deverd apresentar, junto com o requerimento, cOpias autenticadas dos seguintes
documentos:

I. Historico escolar;

II. Matriz curricular, ementas e contetidos programéticos desenvolvidos na Instituicdo de
origem.

Os documentos de que trata o pardgrafo anterior serdo encaminhados pelo Secretaria de
Registros Académicos a Coordenagdo do Curso que fard a verificacdo de aproveitamento das
disciplinas e equivaléncia curricular. Os documentos serdo analisados pelo Coordenador de
Curso e, caso necessdrio, também por um professor da drea de conhecimento. Poderd ser
concedido aproveitamento de disciplinas quando:

I. O requerente ja tiver cursado, em estabelecimentos de ensino reconhecidos pelo
Ministério da Educacdo, disciplina andloga, sendo nela aprovado, desde que o conteddo
programatico e a carga hordria correspondam a, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento)
da(s) disciplina(s) equivalente(s).

II. Ou nas mesmas condi¢des do item I, o requerente tiver sido aprovado em 2 (duas) ou
mais disciplinas que, em conjunto, sejam consideradas, equivalentes, em conteido e carga
horéria, a disciplina para a qual requer dispensa.

Nao sera concedido aproveitamento de disciplina:

I. Quando o estudante, aprovado na disciplina anteriormente, ndo tiver requerido o
aproveitamento da mesma ou cursar a disciplina pela segunda vez e for reprovado.

II. Quando ndo for reconhecida a equivaléncia do contetido do programa ministrado e/ou

da disciplina cuja dispensa € pretendida.
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Vale ressaltar que o estudante deverd participar das aulas da disciplina a ser dispensada
até o deferimento/indeferimento do pedido de aproveitamento da mesma.

O aproveitamento de conhecimentos e experi€ncias anteriores do estudante acontecera
desde que diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo do Curso Técnico em
Servigos Publicos e que tenham sido desenvolvidos:

I. Em qualifica¢des profissionais e etapas ou moddulos de nivel técnico regularmente
concluidos em outros cursos de Educacdo Profissional Técnica Subsequente ao Nivel Médio.

II. Em cursos destinados a formacao inicial e continuada ou qualificacio profissional de,
no minimo, 160 (cento e sessenta) horas de duragao.

III. Em outros cursos de Educacao Profissional e Tecnoldgica, inclusive no trabalho, ou
até mesmo em cursos superiores.

IV. Por reconhecimento, em processos formais de certificagdo profissional, realizados em
institui¢do devidamente credenciada pelo 6rgao normativo do respectivo sistema de ensino ou no
ambito de sistemas nacionais de certificac@o profissional.

A validacdo de conhecimentos e experiéncias anteriores, com éxito, de acordo com o
Artigo 41 da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, ocorrerd mediante avaliagcdo tedrica e/ou
pratica elaborada por uma comissdao constituida, no minimo, pelo Coordenador de Curso e o
professor responsavel pela disciplina.

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores deverd ser solicitado no
Polo de Apoio Presencial, que encaminhard a Secretaria de Registros Académicos dos Cursos
Técnicos, ou 6rgao equivalente, no periodo determinado no Calenddrio Académico, mediante
justificativa a ser analisada pela Comissao.

O estudante que conseguir o indice satisfatorio estard dispensado de cursar a disciplina
correspondente, caso contrdrio ndo podera solicitar outra avaliagdo para a mesma disciplina. O
estudante somente terd garantidos o aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores
apés a emissdo do parecer conclusivo da Comissdo, que serd encaminhado a Secretaria de
Registros Académicos de Cursos Técnicos, ou 6rgdo equivalente.

O percentual das disciplinas a serem aproveitadas através da validacdo de conhecimentos
e experiéncias anteriores, somado ao percentual adquirido no aproveitamento de disciplinas nao
podera ultrapassar 60% (sessenta por cento) da carga hordria total do curso, excluidas as horas
destinadas ao estagio.

No histérico deverd constar o indice obtido pelo estudante na avaliagdo tedrica e/ou

pratica.
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21. CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO

21.1. Comissao responsavel pela elaboracao do PPC

A comissdo responsédvel pela elaboragdo do Projeto Pedagdgico do Curso Técnico em
Servicos Publicos tem como fungdes a concepcido, acompanhamento, consolidacio e avaliagdo

do PPC. A referida comissao € composta por:

Nome Titulacao Regime de Trabalho

Adriana Carvalho de Menezes Dendena Mestre 40 hs DE
Adriana Correia Almeida Batista Doutora 40 hs DE
Antoniette Camargo de Oliveira Doutora 40 hs

Bruna Bérbara Santos Bordini Mestre 40 hs DE
Camila Guedes Codonho Doutora 40 hs DE
Cleiton Hipdlito Alves Especialista 40 hs DE
Diego José Prezia Graduado 40 hs DE
Gisele de Freitas Mestre 40 hs DE
Jodo Marcos Fernandino Evangelista Especialista 40 hs DE
Heliza Faria Pereira Especialista 40 hs DE
Licia Helena da Silva Mestre 40 hs DE
Luciana Impocetto Marchetti Mestre 40 hs DE
Luciana Vanessa de Almeida Buranello Doutora 40 hs DE
Marcelo Hipdlito Proenga Especialista 40 hs

Paula Lopes de Oliveira Maia Mestre 40 hs DE
Tadeu Vilela de Souza Mestre 40 hs DE
Vera Lucia Santos Oliveira Especialista 40 hs

Wendell Lopes de Azevedo Braulio Especialista 40 hs DE

Quadro 6: Comissao responsavel pela elaboracao do PPC

21.2. Atuacao do(a) Coordenador(a)

A coordenagdo do curso estd sob a responsabilidade da professora Gisele de Freitas,
que possui graduacdo em Ciéncias Contdbeis e Mestrado em Administracdo, com énfase

Administragcdo Publica, ambos pela Universidade Federal de Vigosa — UFV.
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O coordenador do curso € responsavel do gerenciamento do projeto, desde o seu

planejamento até a certificacdo dos cursistas. Este profissional tem a responsabilidade direta e

imediata com as questdes académicas do curso, tais como: projeto pedagdgico, oferta das

unidades curriculares e viabilizacido da elaboragdo e avaliagdo do material didatico, questdes

que envolvam o andamento dos estudantes no curso, etc. Além disso, também terd como

funcdo orientar o trabalho dos professores e tutores objetivando a construg¢do e/ou adaptagao

de conteidos as metodologias de ensino aprendizagem e de avaliacdo, apropriadas a

modalidade de educacido a distancia. Desta forma, suas principais atribui¢des sao:

Acompanhar juntamente com o corpo docente, o processo de ensino-aprendizagem.

Analisar o aproveitamento de estudo e adaptacao de alunos.

Participar da elaboracdo do calendario académico.

Elaborar o cronograma e planejamento do curso.

Convocar e presidir reunides do curso.

Orientar e acompanhar em conjunto com os professores e tutores o planejamento e

desenvolvimento das unidades curriculares e desempenho dos alunos.

Acompanhar em conjunto com os professores € tutores a execucdo de atividades

programadas, assim como o cumprimento das mesmas pelo corpo docente do curso.

Realizar avaliagdes periddicas do curso, juntamente com a Coordenacdo de Educagao

a Distancia.

Representar o Curso junto a 6rgaos, conselhos, eventos e outros, internos e externos a

Instituicao.

Participar da organizacdo e da implementacdo de estratégias para a divulgacdo do

curso e da Instituicao.

Atuar de forma integrada com a Secretaria de Registros Académicos.

Implementar acdes de atualiza¢do do acervo bibliogréfico e laboratérios especificos do

curso bem como sua manutengao.

Acompanhar, em conjunto com a equipe pedagdgica, a execucao do PPC, bem como o
cumprimento do mesmo pelo corpo docente e tutores do curso.

Solicitar material didatico-pedagogico.

Participar do processo de sele¢do dos professores e tutores.
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21.2.1. Corpo Docente do curso

Nome Titulacao Area de Atuacao no curso Regime de
Trabalho

Adriana  Carvalho  de | Mestre Administracdo 40 hs DE
Menezes Dendena
Adriana Correia Almeida | Doutora Etica 40 hs DE
Batista
Diego José Prezia Graduado Gestdo e Redagao de Documentos 40 hs DE
Luciana Impocetto | Mestre Gestdo e Redagdao de Documentos 40 hs DE
Marchetti
Gisele de Freitas Mestre Administracdo Publica
Heliza Faria Pereira Especialista | Marketing 40 hs
Janaina Faustino Leite Especialista | Informética 40 hs DE
Jodo Marcos Fernandino | Especialista | Administra¢ao 40 hs DE
Evangelista
Lucia Helena da Silva Mestre Administragao 40 hs DE
Marcelo Hipdlito Proenca | Especialista | Gestdao de Contratos e licitacdes 40 hs
Paula Lopes de Oliveira | Mestre Administracdo 40 hs DE
Maia
Tadeu Vilela de Souza Mestre Estatistica 40 hs DE

Quadro 7: Areas de atuacao do corpo docente

21.2.2. Corpo Administrativo

NOME

CARGO

Alencar Coelho da Silva SERVIDOR DO IFMG —

1| COLABORACAO TECNICA

Assistente de Alunos

2 | Alisson Lima Batista

Assistente em Administracdo

3 | Ana Marcelina de Oliveira Administradora
4 | Antoniette Camargo de Oliveira Pedagoga
5 | Arnaldo Camargo Botazini Junior Contador

51




Carla Fernandes da Silva Afastamento “Stricto

Sensu” até 26/04/2018

Assistente em Administracdo

Carlos Otdvio dos Santos ESTA EM
COLABORACAO TECNICA NO IFMG-

7 | PORTARIA N° 1.380, DE 29 DE JULHO DE 2016 | Assistente de Alunos

8 | Cassio Cortes da Costa Assistente de Alunos

9 | Cldudia dos Santos Valvassora Silveira Enfermeira
10 | Clayton Silva Mendes Assistente em Administracao
11 | Daniela de Oliveira Assistente em Administracdo

Técnico em Tecnologia da

12 | Danilo Fernandes da Silva Informacdo
13 | Danilo Vizibeli Auxiliar de Biblioteca
14 | Denis Jesus da Silva Assistente Social
15 | Emanuel Carvalho Silva Assistente de Alunos
16 | Felipe Palma da Fonseca Auxiliar em Administracao
Filipe Thiago Vasconcelos Vieira Cedido a Justica
17 | Eleitoral Assistente em Administracao
18 | Flavio Donizete de Oliveira Contador
Técnico em Assuntos
19 | Gabriela Rocha Guimaraes Educacionais
20 | Gisele Silva Oliveira Auxiliar de Biblioteca
21 [Helen Rodrigues Simoes Assistente em Administracdo
Helena Madeira Caldeira Silva LICENCA
22 | CAPACITACAO 01.08 A 29.10.2016 Jornalista
Técnico em Tecnologia da
23 |Jodo Alex de Oliveira Informacgao
Técnico em Laboratdrio /
24 | Joel Rossi Informética
25 | Jussara Alves Monteiro Silva Assistente em Administracdo
26 | Jussara Oliveira da Costa Bibliotecdria-Documentalista
27 | Karen Kelly Marcon Técnica em Contabilidade
Tradutor e Interprete de
28 | Karoline Nascimento Linguagem de Sinais
Técnico em Assuntos
29 | Laressa Pereira Silva Educacionais
Técnico em Assuntos
30| Lilian Cristina de Lima Nunes Educacionais
31 | Luis Gustavo de Andrade Fagioli Psic6logo
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32

Marcelo Hipdlito Proenga

Assistente em Administracao

33

Marcelo Rodrigo de Castro

Tecndlogo — Formacao
Informatica

34

Natdlia Lopes Vicinelli Soares

Odontdloga

35

Pamela Tavares de Carvalho

Técnico em Laboratorio /
Vestuario

36

Paula Costa Monteiro

Relagdes Publicas

37

Paulo Henrique Novaes

Técnico em Assuntos
Educacionais

38

Regiane Mendes Costa Paiva

Técnico de
Laboratério/Enfermagem

39

Romilda Pinto da Silveira Ramos

Bibliotecaria

40

Sheila de Oliveira Rabelo Moura — Afastamento

Interesse Particular

Assistente em Administracao

41

Silvio César Pereira Carvalho

Auxiliar em Administracdo

42

Simone Aparecida Gomes Afastamento “Stricto

Sensu” até 26/04/2018

Técnico em Tecnologia da
Informacgao

43

Vera Lucia Santos Oliveira

Pedagoga

Quadro 8: Corpo Administrativo

22. INFRAESTRUTURA

O IFSULDEMINAS - Campus Passos apresenta atualmente a seguinte estrutura:

13 (treze) salas de aula;

01 (uma) sala de aula para EaD;

01 (uma) sala de professores;

01 (uma) sala para coordenadores de cursos;
01 (uma) sala de atendimento psicoldgico;

01 (uma) sala de atendimento assistente social;
01 (uma) sala para pedagogas;

01 (uma) sala para Técnico em Assuntos Educacionais e Coordenacdes de

Ensino, Pesquisa e Extensao;

01 (uma) sala para Direcao Ensino, Pesquisa e Extensao;

01 (uma) sala de reunides para Comissao Permanente de Pessoal Docente

(CPPD) e Comissao Interna de Servidores (CIS).

01 (uma) sala para Nicleo Institucional de Pesquisa e Extensdo (NIPE);
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01 (uma) secretaria;
01 (uma) biblioteca;
01 (uma) lavanderia;

10 (dez) banheiros (masculino e feminino) para discentes e servidores com

adaptagcdes para pessoas com necessidades especificas e mais 02 (dois) na darea do

Refeitorio

05 (cinco) laboratérios de informdatica com 30 computadores em cada e

outros 04 (quatro) com 36 computadores em cada;

01 (um) laboratério de hardware;

01 (um) laboratério de redes contendo 17 computadores;

05 (cinco) laboratérios de enfermagem:;

01 (um) sala para Agéncia Junior;

02 (dois) laboratérios de modelagem;

01 (um) laboratério de criagdo;

01 (um) laboratério de corte;

01 (um) laboratério de costura;

01 (uma) sala Webconferéncia e EaD;

01 (um) ndcleo de TT com 04 (quatro) salas;

01 (uma) sala para a Direcdo Geral;

01 (uma) sala para Coordenacdo Administracdo e Planejamento;
01 (uma) sala para Coordenagao de Administracdo;

01 (uma) sala para Coordenac¢ao Or¢camentdria, Financeira e Contabil;
01 (uma) sala para Coordenacao de infra Estrutura e Servigos;
01 (uma) sala para o Setor de Almoxarifado e Patrimonio;

01 (uma) sala para Gestao de Pessoas;

01 (uma) sala para Jornalista;

01 (uma) sala para Chefe de Gabiente;

01 (uma) sala para Pronatec;

01 (uma) sala para a recepg¢ao;

01 (uma) sala de Enfermagem para atendimento de Primeiros Socorros;
02 (duas) copas/cozinha;

01 (um) espaco destinado a lanchonete;

01 (uma) area de convivéncia;

01 (uma) praga com palco para apresentacoes;

01 (um) depésito de material de limpeza;

01 (uma) guarita com copa, banheiro e vestiério;
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. 01 (um) almoxarifado;
. 01 (uma) sala para distribui¢do de energia;
. 01 (um) refeitério com 0l (uma) &drea de alimentacdo e 8 (oito)

dependéncias internas para drea de manipulagdo, antissepsia, camara fria, estoque seco e

geréncia;
. 1 (um) depésito de ferramentas;
. 1 (um) depdsito de materiais esportivos em término de construgao;
. 1 (um) gindasio de esportes em término de construcao;
. 1 (um) laboratério de fisica em término de construgao;
. 1 (um) laboratério de biologia em término de construcao;
. 1 (um) laboratério de quimica em término de construc¢ao;
. 1 (um) laboratério de fotografia;
. 1 (uma) sala de Assisténcia ao Educando em término de construcao;
. 1 (um) laboratério de Matematica em término de construgao;

Essa sera a estrutura utilizada para a oferta do Curso Técnico em Servigos Publicos.

22.1. Biblioteca, Instalacoes e Equipamentos

A biblioteca do IFSULDEMINAS - Campus Passos possui uma area de 616,58m?, teve

suas atividades iniciadas em janeiro de 2012 e possui:

° 01 (uma) sala de estudo com 05 (cinco) mesas e 4 (quatro) assentos cada;

. 01 (um) espago com 56 (cinquenta e seis) estantes para COmpor o acervo
bibliografico;

° 02 (duas) mesas para PNE;

. 17 (dezessete) cabines para estudo individual;

. 03 (trés) salas para estudo em grupo com 01 (uma) mesa e 06 (seis)

assentos para cada;
. 01 (uma) sala para guarda de materiais de escritorio;
. 01 (uma) sala para a gestdao do acervo com 01 (um) computador para

catalogacdo do acervo e trabalhos administrativos;

. 01 (um) mesa com 08 (oito) assentos;

o 02 (duas) mesas para trabalho de processamento técnico de materiais;
. 04 (quatro) estantes de livros;

o 03 (trés) armarios para arquivo;
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. 01 (uma) impressora;
. 01 (uma) sala para bibliotecaria com 1 (um) computador para catalogacao

do acervo e trabalhos administrativos;

. 02 (dois) armarios para arquivo;

o 02 (duas) mesas para trabalho;

o 01 (um) ambiente com 02 (dois) estofados para leitura de periddicos;

° 02 (dois) expositores para novas aquisicoes;

. 01 (uma) ambiente com 10 (dez) computadores para acesso a Internet para

fins de digitacdo de trabalhos escolares e de pesquisa na internet;
o 01 (um) balcdo para realizagdo de atendimento ao usuario com 02 (dois)

computadores e 03 (trés) assentos;

° 02 (duas) impressoras térmicas para fazer o empréstimo domiciliar;
. 08 (oito) banheiros masculinos;

. 01 (um) banheiro masculino para PNE;

. 08 (oito) banheiros femininos;

° 01 (um) banheiro feminino para PNE;

o 136 (cento e trinta e seis) guarda-volumes.

O acervo bibliografico da Biblioteca do IFSULDEMINAS - Campus Passos atualmente é
constituido de material impresso com 2.850 (dois mil oitocentos e cinquenta) exemplares de
livros; 02 (duas) assinaturas de periédicos, sendo 01 (um) jornal e 01 (uma) revista. E utilizada a
Tabela de Classificagdao Decimal de Dewey, a Tabela de Pha, Cédigo de Catalogacdo Anglo-
Americano para fazer o processamento técnico deste acervo bibliografico. O sistema de
gerenciamento de acervo bibliografico utilizado pelas bibliotecas do IFSULDEMINAS é o
Pergamum (desenvolvido pela PUC-Parand). A base de dados catalografica pode ser consultada
através da internet, o link encontra-se disponivel através do site da Instituicdo. A Biblioteca do
IFSULDEMINAS - Campus Passos tem como objetivo oferecer servicos informacionais, tais
como: orientacdo a consulta e pesquisa, orientacdo a normalizagdo bibliografica, empréstimo
domiciliar do acervo bibliografico, pesquisa bibliografica em base dados, disseminacao seletiva
de informacoes, empréstimo entre bibliotecas da Rede IFSULDEMINAS, acesso a plataforma
Minha Biblioteca.

De acordo com o Regulamento Interno da Biblioteca do Campus Passos, Secao II — Do
Horario de Funcionamento:

Art. 5° — O horério de funcionamento da Biblioteca Campus Passos, serd:
De segunda a sexta-feira das Shs as 22hs.
Durante o periodo de férias e recesso escolar, a biblioteca terd horario de

56



funcionamento especial de acordo com a decisdo da Direcdo Geral do Campus.

Pardgrafo inico: Este hordrio poderd ser readequado a qualquer tempo
visando atender as necessidades do Campus e da Biblioteca, tais como auséncias de
servidores, execucdo de atividades diversas, organiza¢do do acervo, realizacdo de
inventarios, assembleias, treinamentos, reunioes, entre outras.

Capitulo V - Da circulacdo de material bibliografico - Sec@o I — Da circulacio do acervo:

Art. 20 — A consulta ao acervo e/ou o acesso ao espaco de leitura da Biblioteca
€ permitido ao publico em geral. Todo material consultado devera ser deixado sobre a
mesa mais proxima, cabendo aos auxiliares da Biblioteca recolocé-lo nas estantes.

Art. 21 — O empréstimo domiciliar de materiais serd realizado conforme o
perfil do usudrio:

. Corpo discente: poderd retirar até 03 obras, permanecendo com estas por
um periodo de até 07 dias;

. Corpo docente: poderd retirar até 05 obras, permanecendo com estas por
um periodo de até 14 dias;

. Corpo técnico-administrativo: poderd retirar até 03 obras, permanecendo
com estas por um periodo de até 14 dias;

. Funciondrio terceirizado: podera retirar até 03 obras, permanecendo com
estas por um periodo de até 07 dias;

. Discente de Pds-graduacdo: poderd retirar até 03 obras, permanecendo
com estas por um periodo de até 14 dias;

Pardgrafo tinico: Para fins de empréstimo, contabilizagdo de multa e
suspensao os dias serdo contabilizados ininterruptamente.

Art. 22 — O usudrio que se enquadrar em mais de um perfil deverd optar por
apenas um deles no ato de seu registro na Biblioteca.

Art. 23 — O usudrio poderd efetuar o empréstimo de apenas um exemplar da
mesma obra.

Pardgrafo vnico: Considera-se exemplar da mesma obra os itens de um
mesmo autor, com idénticos titulos e datas de edicao iguais.

Art. 24 — As Obras de Referéncia, de consulta local, Periédicos e Colecdo
Especial destinam-se, exclusivamente, a consulta interna.

Pardgrafo tinico: Fica a critério da Coordenagcdo da Biblioteca definir a
quantidade de exemplares e prazos de empréstimos para obras que compdem a
Colecao Especial, conforme demanda de seu Campus.

Art. 25 — O material com elevada procura poderd ser remanejado para a
consulta interna a pedido das respectivas coordenagdes de curso, conforme critérios a

serem definidos pela Coordenagdo da Biblioteca.

Art. 26 — O empréstimo ficard sob a inteira responsabilidade do usuério que o
efetuou.

Art. 27 — Nao poderd ser retirado da Biblioteca material sem empréstimo
formalizado.
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22.2. Laboratorios

Como apresentado anteriormente, o Campus conta com o0s seguintes laboratdrios:

e 05 (cinco) laboratoérios de informatica com 30 computadores em cada e outros 04 (quatro)

com 36 computadores em cada;
e (I (um) laboratério de hardware;
e 01 (um) laboratério de redes contendo 17 computadores;
e 05 (cinco) laboratérios de enfermagem:;
¢ 01 (um) sala para Agéncia Junior;
e 02 (dois) laboratérios de modelagem;
e 01 (um) laboratério de criacao;
¢ 01 (um) laboratério de corte;
¢ 01 (um) laboratério de costura;
¢ 01 (uma) sala Webconferéncia e EaD;
e 1 (um) laboratério de fisica em término de construcao;
e 1 (um) laboratério de biologia em término de construgao;
e 1 (um) laboratério de quimica em término de construcao;
e 1 (um) laboratério de fotografia;
e 1 (uma) sala de Assisténcia ao Educando em término de construcio;
e 1 (um) laboratério de Matemaética em término de construcao;
O principal laboratério a ser utilizado pelo curso Técnico em Servigos Publicos € a sala

Webconferéncia e EaD.

23. SISTEMA DE CONTROLE DE PRODUCAO E DISTRIBUICAO DE MATERIAL
DIDATICO (LOGISTICA)

Serdo utilizadas as apostilas da Rede ETEC que estardo disponiveis aos alunos para
download no AVA. Além disso, os professores responsdveis pelas unidades curriculares
disponibilizardao também no AVA materiais complementares que julgarem necessdrios, tais

como textos, videos, entre outros.
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24. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

De acordo com a legislagdo vigente, é de responsabilidade da Instituicdo de Ensino a
expedicdo ao longo do curso dos seguintes documentos: historicos escolares, declaragdes,
certificados de qualificac¢do intermedidria profissional e de conclusdo do curso.

Os certificados de qualificac@o profissional quando solicitados deverdo explicitar o
titulo da ocupacdo certificada.

Ao obter aprovacdo em todas as unidades curriculares dos 03 médulos que compdem
a matriz curricular do curso, o aluno receberd o diploma de Técnico de Nivel Médio em

Servigos Publicos.

25. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS PARA O PROJETO

BRASIL. Lei n° 9.394/96, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da
educagdo nacional. Brasilia, 1996.

. Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnolégica, cria os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia, e da outras providéncias. Brasilia, 2008.

. Lei N° 12.764, de 27 de dezembro de 2012. Define Protecdo dos Direitos da Pessoa
com Transtorno do Espectro Autista. Brasilia, 2012.

. Brasil. Resolucao CONSUP n° 012/2013, de 29 de abril de 2013 - Regulamento do

Programa de Monitoria de Ensino. Pouso Alegre, 2013.

. Resolugdo CONSUP n° 30/2012 - Regimento do Niicleo de Apoio as Pessoas com
Necessidades Especiais -NAPNE do IFSULDEMINAS. Pouso Alegre, 2012.

. Resolugao n° 101/2013, de 16 de dezembro de 2013— Politica de Assisténcia
Estudantil do IFSULDEMINAS. Pouso Alegre, 2013.

. Resolugdo CONSUP n° 102/2013, de 16 de dezembro de 2013. Dispde sobre a
aprovacao das Diretrizes de Educagdo Inclusiva do IFSULDEMINAS. Pouso Alegre, 2013.

. Resolugao CONSUP 009/2014. Dispde sobre a aprovacdo da alteracdo da
Resolug¢do 057/2011 que trata da Instru¢do Normativa para a abertura de novos Cursos nos
campus do IFSULDEMINAS. Pouso Alegre, 2014.

. Resolu¢io CONSUP n° 038/2015. Dispde sobre a aprovacdo da alteracdo da
Resolug¢do 009/2014 que trata da Instru¢do Normativa para a abertura de novos Cursos nos
campus do IFSULDEMINAS. Pouso Alegre, 2015.

. Resolugdo CONSUP n° 65/2016 - Dispde sobre a alteragdo da Resolucdo 19/2015

59



que trata da criagdo das Normas Académicas de Cursos da Educac¢do Técnica Profissional de
Nivel Médio na Educacgdo a Distancia. Pouso Alegre, 2016.

. Decreto n° 5.296 de 2 de dezembro de 2004. Estabelece normas gerais e critérios
basicos para a promog¢do da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com
mobilidade reduzida. Brasilia, 2004.

. Parecer CNE/CEB n. 02, de 02 de janeiro de 2013. Consulta sobre a possibilidade

de aplicacdo de “terminalidade especifica” nos cursos técnicos integrados ao Ensino Médio.
Brasilia, 2013.

60



