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Apresentagao

O presente documento foi concebido com base nas diretrizes tracadas no PDI do UniProcessus. Além
disso, o projeto teve por base os aspectos mais recentes em relacdo ao perfil do profissional de
Secretariado. A concepgdo do curso encontra-se adequada aos aspectos regionais. Por outro lado,
cumpre mencionar que a estrutura didatica e pedagdgica mostra- se apropriada a proposta curso. A
visdo do Colegiado endossa os aspectos mencionados e por conta disso o 6rgdo entende que o projeto
ora proposto atende a demanda regional dos futuros profissionais em secretariado e seus elementos

correlatos.
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BREVE HISTORICO E CONTEXTUALIZAGAO REGIONAL

O desenvolvimento do Distrito Federal deu-lhe caracteristicas econémicas e populacionais
Unicas: a elevada renda média da populagao; a predominancia econdémica das atividades tercidrias e,
ainda, uma grande dependéncia financeira e do volume de atividades vinculadas as organizacdes
publicas.

O fato de ser a sede do Governo Federal e de ter parte significativa de sua economia voltada
para a prestacdo de servicos e receber repasses orcamentarios da Unido aumentou a exigéncia por
maior nivel de qualificagdo da mao-de-obra. Essa maior exigéncia reflete-se nos dados relacionados a
escolaridade da populagao.

Segundo dados do Governo Federal (Portal Transparéncia — Balango por Estados) em 2024, os
resultados para o Distrito Federal foram de RS 23,9 bilhdes, resultado que manteve o Distrito Federal
na quinta posicdo entre as maiores economias estaduais do Brasil desde o inicio da nova série, em 2010.
Em 2023 totalizou RS 25,80 bilhdes.

Ndo obstante o cendrio de crise econdmica que se instalou em 2020 relacionada a pandemia
de COVID-19 e permaneceu até 2022, a economia brasiliense registrou queda de 4,6%, tendo
crescimento em 3% em volume, recuperando as perdas do ano anterior, manteve-se estdvel ao
registrar variagdo nula (0,5%), e na comparagdo dos anos de 2023 e 2024, cresceu 3,4% em relagdo a
2023, para o volume (variagdo real) do PIB.

Conforme informagdes do IPEDF (Instituto de Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal), em
2022, o PIB-DF conquistou a oitava melhor taxa real entre as 27 unidades federativas, ficando abaixo
do Estado da Bahia que obteve percentual de 4%. Apenas 3 Unidades da Federagdo apresentaram
variagGes negativas, sendo elas, Rio Grande do Sul (-2,6%), Espirito Santo (-1,7%) e Pard (-0,7%). A
média nacional foi de 3,0% e a da Regido Centro-Oeste de 5,9%.

Composto por RS 328,8 bilhdes referentes ao valor adicionado bruto (VAB) e RS 33,6 bilhdes
aos impostos sobre produtos liquidos de subsidios, o PIB-DF apresentou avango em volume, 0,5%,
resultado do crescimento real de 18,7% do primeiro componente do PIB citado acima e do aumento
de 2,7% dos impostos.

Ademais, os dados mostram que o setor de Servicos foi o responsavel pelo crescimento da
econdmica do Distrito Federal, representando 95,6% da estrutura produtiva. Ele cresceu 3,9% em
volume em relagdo ao ano anterior.

A Agropecudria, que representa apenas 0,5% da estrutura produtiva, apresentou retragao,
mas pouco influenciou o indicador geral. O setor industrial, embora tenha menor participacdo na
economia do Distrito Federal, cresceu 8,4%. O setor de servigos cresceu 3,7%, com destaque para a

atividade de transporte, armazenagem e de seguros que, também obtiveram um desempenho sdlido
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com expansao em 5,0%, aumentando sua participacdao de 15,5% em 2021 para 19,9% em 2022. O
setor de construcao civil, contribuiu com uma expansao de 6,9%.

Ja o PIB per capita do Distrito Federal manteve a lideranga entre as Unidades da Federagao
em 2022 Considerando a populacao do Distrito Federal, estimada para o referido ano, em 2,817
milhdes de habitantes, o PIB-DF per capita foi calculado em R$116.713,39, correspondendo a 2,4
vezes o indicador brasileiro (R$46.638,29). O segundo maior foi registrado para o Estado do Rio de
Janeiro (RS 45.542,32), 1,6 vezes o nacional e o menor para o Estado de Roraima (R$21.095,34), 0,2
vezes.

No Distrito Federal, segundo a CODEPLAN, estimativas do nimero de pessoas de 14 anos e
mais, segundo condicdo de atividade, e taxas de participacdo e de desemprego apresenta que
houve melhorias significativas entre 2021 e 2022, passando a populacdo economicamente ativa de
1.352 pessoas para 1.395 (em milhGes), este ocupados e com o nimero de 296 mil em 2021 e 257 mil
em 2022, demonstrando uma reducdo no numero de desocupados no DF.

Em relacdo a posicdao na ocupacdo, o numero de assalariados apresentou uma leve reducao
de 0,6% (aproximadamente -6 mil), principalmente devido a queda no setor publico (-2,3%, ou -7 mil),
ja que no setor privado ndo houve mudancas significativas. Dentro do setor privado, o nimero de
assalariados com carteira assinada teve uma ligeira diminui¢do de 0,4% (cerca de -2 mil), enquanto o
numero de trabalhadores sem carteira assinada permaneceu relativamente estavel, com um pequeno
aumento de 1,1% (aproximadamente 1 mil).

Observou-se também um crescimento de 8,5% (cerca de 10 mil) nas demais posi¢cdes
ocupacionais, que incluem empregadores, donos de negdcios familiares, trabalhadores familiares ndo
remunerados, profissionais liberais, entre outros. Por outro lado, o contingente de trabalhadores
autdbnomos apresentou uma leve queda de 0,4% (aproximadamente -1 mil), e o numero de
empregados domésticos permaneceu inalterado.

O nlmero de pessoas com 14 anos ou mais aumentou em 1,6%, acompanhando também o
crescimento de 4,2% no contingente de inativos. Durante o mesmo periodo, os principais motivos
para a inatividade entre as pessoas de 14 anos ou mais apresentaram as seguintes varia¢ées: houve
um aumento na proporc¢do daqueles que ndo trabalhavam por estarem aposentados, de 35,2% para
36,7%; no numero de pessoas dedicadas aos afazeres domésticos, que subiu de 15,6% para 21,5%; e
também no percentual dos que estavam focados nos estudos, que passou de 20,8% para 22,6%. Em
contrapartida, o percentual de inativos que ndo trabalhavam por outros motivos reduziu-se de 26,8%
para 17,3%.

Segundo a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), o Distrito Federal, atualmente conta com
57.153 advogados (as) regularmente inscritos na OAB, além de 269 estagiarios(as), 8.010 inscri¢des

suplementares e 3 consultores(as) estrangeiros(as), totalizando cerca de 60.215 profissionais
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vinculados a OAB-DF.

Em relagdo aos escritérios de advocacia, ndo ha um numero oficial divulgado publicamente.
No entanto, dados do ranking Andlise Advocacia Regional indicam que Brasilia concentra 70% dos
escritérios mais admirados da regidao Centro-Oeste, evidenciando a forte presenca e relevancia da
advocacia na capital federal.

Além disso, o Distrito Federal apresenta a maior proporc¢do de advogados por habitante no
Brasil, com aproximadamente 15 advogados para cada 1.000 habitantes, refletindo a densidade e
importancia da atividade juridica na regido.

De acordo com os dados mais recentes do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE),
entre 2010 e 2022, Roraima foi a unidade da federacdo que registrou o maior crescimento
populacional, com um aumento de 41,3%, passando de 450.479 habitantes em 2010 para 636.303 em
2022. Outros estados que apresentaram crescimento significativo no periodo foram Santa Catarina
(21,8%), Mato Grosso (20,5%) e Goias (17,5%). No entanto, é importante destacar que o Distrito
Federal, embora tenha apresentado crescimento populacional, ndo liderou o ranking nacional nesse
periodo.

Conforme o levantamento, o Distrito Federal desacelerou no crescimento populacional anual
entre 2021 e 2022, passando de 2,28% para 0,76%. Em 2022 o contingente populacional era de
2.817,381 milhdes de habitantes.

No contexto local, o bairro de Aguas Claras teve sua autorizacdo de implementacdo através
da Lei n.2 385 de 16 de dezembro de 1992, publicada no Diario Oficial do Distrito Federal em
17/12/1992. Sua criacdo deu-se pela necessidade de viabilizar o metré como uma proposta racional de
ocupacdo do solo e expansdo ordenada de Brasilia. Quando a cidade foi planejada pelo arquiteto e
urbanista Paulo Zimbres buscou-se a mesma qualidade de vida do Plano Piloto, embora em outros
moldes urbanisticos. O projeto seguiu os principios arquitetébnicos contempordaneos de
funcionalidade, conforto e harmonia visual.

Atualmente, com 32 anos de existéncia e apenas 21 de emancipacdo, continua sendo o maior
canteiro de obras do Brasil, contando com mais de 700 edificios ja construidos com habite-se, sem
informagdes de quantos prédios estdao em construgdao no momento, sendo aproximadamente, 1.142
lotes constantes do projeto original da cidade. Muitas construtoras s atuam diretamente no
desenvolvimento da cidade que se tornou referéncia em debates e conferéncias sobre urbanismo em
todo o pais.

No Sistema de Transporte Publico, o metr6 tem papel fundamental no desenvolvimento local.
Seus trilhos atravessam a cidade de um extremo ao outro, dividindo-a em bairros Sul e Norte. Com
previsio de quatro estacBes, atualmente funcionando quatro: Arniqueira, Aguas Claras,

Concessionarias e EPTG, interligando a cidade ao Plano Piloto, Guara, Samambaia e Ceilandia. O
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Sistema apresenta também, linhas regulares de 6nibus e micro-6nibus.

O Distrito Federal e suas regides com a malha viaria e o fornecimento de transporte publico,

permite que todas as regides e seu entorno, sejam beneficiadas pela oferta do curso, visto a facilidade

no acesso a IES.
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No tocante & ocupag¢do dos moradores de Aguas Claras, observa-se que entre os que est3o
acima de 14 anos de idade, 66,6 % estavam economicamente ativas (ocupados), 4% sdo desocupados,
19,1% se encontram na parcela de populacdo que ndo estuda, nem trabalha (os chamados “nem-nem). Observa-se
qgue, em Arniqueiras 61,3%, estavam economicamente ativas (ocupados), 8,7% sdo desocupados, 30,3%
se encontram na parcela de populacdo que ndo estuda, nem trabalha (os chamados “nem-nem).

Do contingente de trabalhadores em Aguas Claras, segundo a posicdo na ocupacdo,
predominam os empregados, 69,7 %. Destes, 33,1 % tém carteira de trabalho assinada. Em seguida,
encontra-se a categoria de Servico Publico e Militar que representa 36,6%. Os auténomos
representam 17,1%. Ainda, 3,7% sdo donos de negdcio familiar, 2% de profissinal liberal (autbnomo

universitdrio) e, 0,8% sdo sdcios de cooperativa.

TABELA 2
Estimativas do numero de ocupados, segundo setores de atividade econémica
Distrito Federal — junho de 2021, maio e junho de 2022

Estimativas Variacoes relativas
2o (em mil pessoas) (em %)
Setores de atividade
Juni21  Mail22  Juni22 SNEZ el 2
Ocupados!? 1.336 1.389 1.393 0,3 43
Industria de transformacgao? 47 50 50 0.0 6.4
Construcio® 72 74 78 54 83
Comércio e reparacio 242 241 252 46 41
Servigos® 952 1.002 989 -1.3 39

Administracao publica, defesa e
seguridade social®

mprego e Dese

Ainda, segundo o IBGE, em 2021 haviam no Brasil, 5,2 milhGes de empresas ativas,
aumentando este nimero para 7,9 milhGes em 2022, com crescimento de 15,3%, o que apresenta um
acréscimo de postos de trabalho.

E sabido que o mercado de trabalho no Distrito Federal, em face de sua caracteristica
predominante de capital administrativa do pais, € composto pelo servigo publico e pelas empresas
que prestam servicos, direta ou indiretamente, as entidades publicas aqui instaladas, também
empresas de advocacia, consultoria e assessoria juridica, escritérios contdbeis e de cobranga e outros
escritérios de assisténcia administrativa, atendendo assim, as necessidades em nivel local, regional e
nacional no campo das secretarias, no que diz respeito ao funcionamento interno e externo dos
orgdos judicantes, proporcionando aos futuros profissionais o contato com as atividades relacionadas
ao funcionamento e a otimizagdo dos servicos prestados pelos Cartdrios de Serventias Judiciais dos

Tribunais Superiores e também dos Tribunais Distritais e Federais que compdem o Poder Judiciario
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do DF e da Unido e todas as Serventias Extrajudiciais (cartdrios e tabelionatos), que estdo localizadas
no DF.
Nesse contexto, os grandes escritérios de advocacia localizados nos grandes centros do eixo
Rio e S3o Paulo, possuem filiais no DF, justamente para atuarem com énfase nos Tribunais Superiores
e por meio de consultoria juridica perante os érgdos dos poderes executivo e legislativo que estdo
localizados no DF.
Cumpre salientar que, além dos 6rgaos do Poder Judicidrio também possuem cartdrios as
Procuradorias Estaduais, a Procuradoria da Unido, os Ministérios Publicos (dos Estados- membros, do
DF e da Unido), como também, os tribunais de contas local e da Unido e as defensorias publicas

estaduais e da Unido, todos com sede no DF.

Assim, verifica-se que somente no Distrito Federal estdo reunidos todos os cartdrios que
interagem com os Estados-membros e com a Unido. Portanto, o curso de Secretariado possui
mercado consumidor que lhes dard um corpo discente bem encorpado as suas necessidades
profissionais.

Desse modo, evidencia-se a premissa de que os postos de trabalho a que se destinam os
profissionais formados pelo curso de Secretariado se encontram inseridos nestes nichos do mercado
de trabalho, ou seja, de forma resumida, os egressos do curso proposto deverdo ocupar postos de
trabalho no setor publico e no setor privado, neste caso, especificamente naquelas empresas que
prestam servicos direta ou indiretamente as entidades publicas ou que atuem em atividades
relacionadas ao desempenho das atividades de tais 6rgdos.

No setor publico, os profissionais egressos de Secretariado estardo habilitados a concorrer
aos cargos que demandem formagdo de nivel superior na secretaria dos drgaos do Poder Judicidrio
sediados no Distrito Federal, especificamente os Tribunais locais — Tribunal de Justica do Distrito
Federal e Territdrios — TIDFT, Tribunal Regional do Trabalho da 102. Regido — TRT 102 Regido, Tribunal
Regional Federal da 12 Regido — TRF 12. Regido e Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal —
TRE/DF, como também, drgdos dos poderes legislativo e executivo, podendo ser por meio de
empresas contratadas ou por meio de concurso publico.

Como dito, por ser o Distrito Federal a capital da Republica, estdo somente aqui sediados
todos os Tribunais Superiores do Pais, sendo certo que os egressos de Secretariado estardo ainda
habilitados a concorrer a cargos semelhantes nestes tribunais — Tribunal Superior do Trabalho — TST,
Superior Tribunal Militar — STM, Tribunal Superior Eleitoral — TSE, Superior Tribunal de Justica — STJ e
Supremo Tribunal Federal — STF e Tribunais de Contas, como também o Tribunal de Contas da Unido-
TCU.

Dentro desse contexto, o Distrito Federal encontra-se cada vez mais inserido nas novas

Av. Araucaria n° 4.400

12



UNIPROCESSUS
AGUuAS CLARAS - DF
tendéncias do mercado, onde emergem oportunidades e obstaculos que representam grandes
desafios.
A tabela a seguir mostra o nimero de matriculas no ensino médio do distrito federal. Como
se pode observar, em 2024 existiam 77.206 alunos matriculados no ensino médio, sendo estes o

potencial publico-alvo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado.

Rede Total Matricula inicial por etapa e modalidades de ensino
de Etapas da Modalidades de ensino

Ensino educagao

basica

Educacao Ensino Educacao
infantil
Fundamental | Médio | Jovense | Especial Profissional
Adultos

Total 455.792 73.450 260.077 77.206 | 24.275 5.856 14.555

Fonte: https://dadoseducacionais.se.df.gov.br/etm2024.php
https://www.educacao.df.gov.br/censo-escolar-2024-educacao-no-df-apresenta-avancos-na-
educacao-basica

Se considerarmos também os 24.275 egressos da Educag¢do de Jovens e Adultos (EJA), no DF
em 2024 como potenciais ingressantes no Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, o publico-
alvo total, em potencial para este curso é de 101.481 alunos, o que justifica a solicitagdo de 150 (cento

e ciquenta) vagas para os turnos matutino e noturno.
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Figura 25: Distribuicao do tipo de escola frequentada, Aguas Claras, 2024
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De acordo com dados do Emec (http://emec.mec.gov.br/) de 14/04/2025, existem 22 cursos
superiores de Tecnologia em Secretariado, dos quais, 19 sdo EaD (Educac¢do a Distancia) e 03 sdo
presenciais.

Assim, é certo que serdo fornecidos ao mercado profissionais com formacgdo profissional
especifica para o desempenho das diversas atividades internas nesses drgdos do Poder Judicirio,
dentre outros do setor publico, como também do setor privado, sejam as atividades meramente
administrativas, sejam elas ligadas ao atendimento ao publico no exercicio das atividades

jurisdicionais forenses ou de outras naturezas.

No setor privado, os postos de trabalho se encontram num leque ainda mais amplo, pois cresce
a cada dia a tendéncia de que os escritdrios das empresas privadas, do segmento juridico e comercial,
especializem suas atividades, com a utilizacdo de profissionais especializados em Secretariado para
atuarem em cada setor de seus servigos.

O egresso do curso estara capacitado a realizar além das atividades descritas anteriormente,
tratar a comunicagdo estratégica da instituicdo, da gestdo organizacional e de outros procedimentos
administrativos e empresarial.

Com efeito, necessitam de profissionais capacitados para atuar no suporte as atividades

propriamente ditas de cada setor, como auxiliares valiosos no desempenho de servicos especificos
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dos setores ja mencionados, atuando também como técnicos, fazendo os servicos junto aos diversos
drgdos do setor publico e privado com facilidade e agilidade por conhecerem e terem noc¢bes de
diversas atividades exigidas nesses setores.

Além disso, as empresas que prestam servicos aos 6rgaos do Poder Judicidrio necessitam
manter em seus quadros profissionais que possuam formacdo profissional que lhes proporcione
conhecimento profundo do funcionamento interno e da organizacao interna dos tribunais, dos érgaos
administrativos dos poderes Legislativo e Executivo com os quais as empresas mantém
relacionamento comercial e juridico, para que possam defender adequadamente seus interesses e
representd-las eficientemente nos procedimentos licitatérios, administrativos e demais
procedimentos burocraticos.

Os egressos podem, ainda, atender as areas legislativas em todas as esferas do Estado, na
assessoria parlamentar, para a melhoria e o aperfeicoamento os projetos de leis apresentados pelos
legisladores.

Destarte, multiplos sdo os postos de trabalhos que se descortinam para os profissionais
egressos do curso ora proposto, haja vista o estreito relacionamento entre os setores publico e privado
no Distrito Federal, em virtude das caracteristicas peculiares da capital da Republica, onde essa

interface é mais notada e cada vez mais profunda.

Breve historico do UniProcessus

A mantenedora iniciou suas atividades com cursos preparatdrios para concursos juridicos
especialmente para os cargos de Juiz de Direito e Promotor. Em nove de setembro de 1991, o Professor
Jaci Fernandes de Araujo ministrou a primeira aula do Instituto Processus. O evento teve lugar em uma
loja térrea do velho Edificio Brasilia Radio Center, no SRTN, localizado na Asa Norte, tendo como
participantes trés alunos matriculados e alguns colegas do professor, convidados para compor a plateia.

Apesar de sua simplicidade, a nova instituicdo estava “criando” um conceito de qualidade de
ensino, conceito este que a acompanha até hoje. Na busca incansavel pela qualidade do ensino o
Instituto Processus de Cultura e Aperfeicoamento Juridico ndo poupou esforgos na procura do melhor
corpo docente, constituido, entre outros, por Promotores, Juizes e Desembargadores, que com sua
exceléncia em educag¢do ajudaram jovens advogados a trilhar, brilhantemente, caminhos arduos do
nosso universo juridico.

Com o passar dos anos, o Instituto Processus de Cultura e Aperfeicoamento Juridico assumiu o
papel de Centro de referéncia e Exceléncia em estudos juridicos da Capital Federal e do pais.

Assim, desde 1991 o Instituto Processus tem ministrado cursos de formacdo para a carreira

juridica sendo o primeiro deles o da Magistratura e Ministério Publico. Cento e sessenta e trés (163)
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juizes e cento e trinta e quatro promotores de justica (134), todos ex-alunos da Instituicdo, comprovam
na pratica a exceléncia e qualidade do ensino do Processus.

O Curso de Delegado da Policia Civil Federal tem sido ministrado interruptamente desde 1993,
apresentando uma média de aprovacao nos concursos publicos de 70%. Desde 1999 o Instituto
Processus ministra o curso preparatério para o exame da OAB que apresenta um indice de aprovacgao de
90%. Cabe destacar que este curso é frequentado por muitos alunos de outras faculdades de direito do
Distrito Federal, tornando-se um referencial para aqueles que procuram a obtenc¢do da t3o almejada
carteirinha.

Por ultimo, a partir de 2001 estdo sendo lecionados cursos de Formacao de Procuradores. Os
alunos que passaram por estes cursos representam 70% daqueles aprovados em concursos para
procurador. Cabe destacar que no ano de 2005 foram aprovados 100% dos alunos no concurso para
Procurador do DF.

No concurso de 2001 para Juiz de Direito do Distrito Federal, dos 21 aprovados, 15 foram alunos
do Instituto; no de 2002, para o mesmo concurso dos 21 aprovados, treze também foram alunos da
instituicao.

Esses profissionais, que um dia passaram pelos bancos da instituicdo, estdo em exercicio no
Distrito Federal (em sua grande maioria) e em outras unidades da Federa¢do. Com o passar do tempo, e
com a experiéncia acumulada, as marcas melhoram dia a dia, ano apds ano.

Mas foi, justamente, pela experiéncia acumulada, em todos esses anos, de dedicacdo total a
formacdo de profissionais para a carreira juridica que o Instituto Processus decidiu pela criacdo de um
curso de graduacdo nesta area. O objetivo foi criar um curso que ndo apresentasse as mesmas
deficiéncias e problemas de formacdo encontrados nos alunos que chegavam as nossas salas de aula.
Mas, também, um curso construido na base de uma grade curricular diferenciada, orientada
especificamente para a formagao dos operadores de direito para a carreira publica.

Assim, em 2005 foi protocolizada, junto ao MEC, a solicitagdo para o credenciamento do
UniProcessus de Direito, a qual teve seu efetivo inicio no dia 13 de margo de 2006, segundo a portaria
n° 148 de janeiro de 2006. O Curso de Direito funcionou, a principio, no prédio da Asa Sul, nos turnos
matutino e noturno, esgotando semestralmente todas as vagas ofertadas.

Em 2005 o UniProcessus iniciou constru¢do de um prédio no bairro de Aguas Claras, setor nobre
e em franca expansdo da cidade. O objetivo foi continuar com a inser¢ao no ensino de graduacao e pods-
graduacdo. No primeiro semestre de 2009 comecaram a funcionar nesse prédio dois cursos tecnélogos,
também voltados para a drea de direito. O primeiro deles foi o curso de Secretariado, o qual foi
autorizado pela portaria n° 394 de 28 de agosto de 2008. O curso de Gestao Financeira foi autorizado

pela portaria n° 495 de 06 de novembro de 2008.
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Em 2012, também no prédio de Aguas Claras, dentro do planejado pelo PDI anterior, foram
autorizados o Bacharelado em Administracdo Publica (Portaria n® 107, de 22 de junho de 2012) e o
Bacharelado em Ciéncias Contadbeis (Portaria n° 197, de 04 de outubro de 2012). Em seguida, foram
autorizados os cursos GESTAO PUBLICA - Portaria n.° 601 de 29 de Outubro 2014; PROCESSOS
GERENCIAIS - Portaria n° 63 de 04 de Abril de 2016; RECURSOS HUMANQOS - Portaria n? 241, de 30 de
Margo DE 2017,GESTAO FINANCEIRA-Portaria n2 495 de 06/11/2008, GESTAO DE SERVIGOS JURIDICOS
E NOTARIAS- PORTARIA N2 185 de 10/04/2019- Nota , ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS-
Resolugdo n2 1 de 20/02/2023, BACHARELADO EM SISTEMAS DE INFORMAGAO- Resolugdo
n2 1 de 20/02/2023, BACHARELADO EM ADMINISTRAGAO- RESOLUGCAO COSUP N2 002/2023.
O reconhecimento dos cursos foram assim avaliados:
=  ADMINISTRACAO PUBLICA-Portaria N2 385,de 13 de agosto de 2024-NOTA 5
* CIENCIAS CONTABEIS - Portaria N2 385,de 13 de agosto de 2024 — NOTA 4
= DIREITO - Portaria N2 385,de 13 de agosto de 2024- NOTA 5
»  GESTAO FINANCEIRA - Portaria N° 208 de 25 de junho de 2020— NOTA 4
= SECRETARIADO - PORTARIA n2 1660, de 08 de dezembro de 2021- NOTA 4
=  GESTAO PUBLICA - Portaria N° 208 de 25 de junho de 2020- Nota 5
=  PROCESSOS GERENCIAIS — Portaria N2 88, de 20 fevereiro de 2019— Nota 4
= RECURSOS HUMANOS- Portaria N° 159 de 03 de junho de 2020- Nota 4
=  GESTAO DE SERVICOS JUDICIAIS E NOTARIAS - Portaria n2 377 de 08/08/2024. Nota 4

No UniProcessus existe uma efetiva valorizacdo do professor, diferentemente do que ocorre no
ensino universitario do Brasil, considerando o magistério ndo apenas a partir de uma visdo social do
sacerddcio, mas de um sacerddcio devidamente valorizado pelo empregador pela respectiva

remuneragao.

Missao, Principios e Valores do UniProcessus

Missao

Transmitir e promover conhecimento com exceléncia, instigando sobretudo a capacidade
resolutiva de problemas, sempre pautada em principios éticos por meio da educagdo continuada
visando, fundamentalmente, a formacdo para as carreiras publicas e privadas, no ambito juridico e de

negaocios, priorizando o ensino a pesquisa e a extensao.
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Principios e Valores

O UNIPROCESSUS destina-se a producao, a acumulacado e a transmissao de conhecimentos. Nao
€ neutra quanto aos valores indiscutiveis da civilizacdo, como a paz, a justica, a democracia, a
solidariedade e os direitos humanos. Independentemente, portanto, de partidos, governos, crengas
religiosas, estando comprometida com a qualidade da formacdo intelectual de seus alunos, com a
producdo cientifica, artistica, filoséfica e tecnoldgica e, principalmente, com o atendimento as
necessidades, aos anseios e as expectativas da sociedade, formando profissionais técnicos e
politicamente competentes, buscando solucGes para os problemas locais, regionais e nacionais.

Os principios desta IES devem garantir a primazia dos valores sécio académicos, de forma a
possibilitar, no pais, a superacao das desigualdades sociais, mediante acdes claras, de modo que toda

comunidade acompanhe, avalie e cobre o seu cumprimento.

DIMENSAO 1 — ORGANIZACAO DIDATICO PEDAGOGICA DO CURSO

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado foi concebido para atender as necessidades da
educagdo profissional na area de Gestdao em niveis nacional e regional. Salientamos que este projeto
esta alicercado nos principios bdsicos da educacdo profissional brasileira que atualmente passa por um
momento de singularidade em sua trajetdria, em especial no tocante a possibilidade de propiciar o fim
da dicotomia entre o saber e o fazer e, por conseguinte, do fim dos estigmas que acompanham essa
modalidade de ensino desde a sua criagdo.

Diante do exposto, a organizacdo do curso foi elaborada a fim de favorecer o campo do
Secretariado, no que diz respeito ao funcionamento interno e externo dos érgdos judicantes, 6rgaos da
administragado publica e privada e demais setores, proporcionando aos futuros profissionais o contato
com novas metodologias existentes no campo das atividades relacionados ao funcionamento e a
otimiza¢do dos servigos prestados por esses érgaos. Acentuando uma postura analitica e critica das
atividades ligadas ao Secretariado e suas interfaces com a drea de Gestdo.

O curso é oferecido em quatro mddulos os quais permitirdo uma certificagdo. Porém, para
obtencdo do titulo de Tecndlogo em Secretariado, o discente devera cursar os quatro mddulos
sequencialmente e integralizar a carga horaria de 1.680 horas, jd computadas as horas das atividades
complementares, para obter a diplomacao.

Os moddulos sdo distribuidos em unidades curriculares e contam com 20 semanas letivas.
Durante o transcorrer do curso, o aluno podera obter certificacGes parciais a partir do cumprimento de
um grupo de disciplinas e consequente aquisicdo e aprendizagem de um conjunto de conceitos, técnicas

e habilidades. Estas certificagdes parciais serdo concedidas ao aluno que complete o médulo referente
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a cada certificacdo. Este mecanismo tem por objetivo estimular o aluno durante o curso, pois ele cumpre
etapas e recebe titulos pela etapa cumprida, e permite, ainda, o ingresso do aluno no mercado de
trabalho em tempo mais curto, a partir de uma especialidade, formal e reconhecida pela instituicao, que
dad ao adquirente a autoridade formal em relacdo ao conhecimento obtido. A diplomacdo e as
certificagGes no curso dar-se-ao da seguinte forma:
- Concluido o MODULO BASICO (fundamentos bdsicos e juridicos), que inclui as disciplinas Lingua
Portuguesa, Raciocinio Légico e Informdtica, Direito Constitucional, Fundamentos da Administracao,
Fundamentos da Contabilidade e Linguagem Brasileira de Sinais, o aluno recebera a certificacdo de
SECRETARIO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, referente a este médulo.
- Concluido o MODULO BASICO (fundamentos administrativos e juridicos) que inclui Direito
Administrativo (remota), Servidores Pubicos e Legislacdo Correlata, Administracdo de Recursos
Humanos, Administracdo de Materiais e Logistica e Administracdo Financeira e Orgcamentaria (AFO), o
aluno receber4 a certificacdo de SECRETARIO MUNICIPAL, referente a este médulo.
- Concluido o MODULO NOCOES REGIMENTAIS E PRATICAS, que inclui as disciplinas, Técnicas Secretariais
| (Assessoria)- remota, Técnica Secretariais Il (Gestdo da Informacdo) - remota, Direito Civil, Direito Penal,
Direito Processual Civil, Teoria Geral do Processo (remota) e uma disciplina optativa (LIBRAS ou
Portugués Juridico), o aluno receberad a certificagdo referente a ASSISTENTE DE REITORIA;
- Concluido o MODULO PLANEJAMENTO E PRATICAS, que inclui as disciplinas, Atividade Extensionista
Técnicas Secretariais Ill (Administracdo de Eventos), Atividade Extensionista Direito das Minorias e
Grupos Vulneraveis, Direito do Trabalho, Direito Processual Penal (remota), Direito Eleitoral e Partidario
e Regimento e Organizac¢do Interna dos Tribunais (remota), o aluno recebera a certificacdo referente a
SECRETARIO ESTADUAL E DISTRITAL
- Concluidos os quatro mddulos e as 80 horas de Atividades Complementares, o aluno receberd a
certificacdo referente a SECRETARIO DE ESTADO a diplomacgdo de TECNOLOGO EM SECRETARIADO.

Assim, o curriculo foi elaborado de forma concisa, porém totalmente interrelacionado de forma

sistémica e hierarquicamente condicionada ao processo de ensino-aprendizagem exigido pela LDB
vigente, para a educacdo profissional.

Por ultimo, informamos que a coordenagdo gestora do curso apresenta o perfil adequado e
aderente ao curso desde a sua formagdo académica até as experiéncias vivenciadas na area de Gestao
tanto em organizagdes publicas quanto privadas. Salientando ainda que, a dedicagdo a administragdo e

conducgdo do curso é efetiva, com o regime de trabalho de tempo integral.

1.1 POLITICAS INSTITUCIONAIS NO AMBITO DO CURSO
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As politicas institucionais no curso sdo: Monitoria, Iniciacao Cientifica, Extensdo, SAP-Servico de
Apoio Psicopedagogico encarregado do Apoio ao discente pelo NAE- Nucleo de apoio ao Estudante e
com o Nucleo Apoio ao docente-NAP. Nivelamento de Portugués e Matemadtica. Responsabilidade Social,
incentivo a participagao em eventos de produgdo cientifica, formas de acesso, matricula e transferéncia,
programas de apoio financeiro (politica de atendimento financeiro ao estudante, concessdo de bolsas
(monitoria, iniciacdo cientifica e vulnerabilidade social), politicas especificas de atendimento aos
estudantes como:

politicas de acesso, sele¢do e permanéncia de estudantes (critérios utilizados, acompanhamento
pedagdgico, espacgo de participacdo e de convivéncia) e sua relagdo com as politicas publicas e com o
contexto social; politicas de participacdo dos estudantes em atividades de ensino (estagios), iniciacdo
cientifica, extensdo, avaliacdo institucional, atividades de intercdambio  estudantil;
mecanismos/sistematicas de estudos e analises dos dados sobre ingressantes, evasido/abandono,
tempos médios de conclusdo, formaturas, relacdo professor/aluno e outros estudos tendo em vista a
melhoria das atividades educativas; acompanhamento de egressos e de criacdo de oportunidades de
formacgao continuada.

No que diz respeito a politica editorial, o UniProcessus acredita nas publicacdes dos corpos
docente e discente como estratégia de tornar publico tudo o que produzimos. Ha a Editora UniProcessus;
os Periddicos Cientificos da Instituicdo; e os Materiais Didatico- Pedagdgicos.

A Editora UniProcessus atua com publicacGes de livros digitais (e-books) e livros fisicos
(impressos). Funciona como um espaco aberto aos alunos e aos professores da instituicdo para
publicagGes oriundas dos projetos desenvolvidos nesta Instituicdo. Atua, ainda, com publicacOes
externas a Instituicdo, que fazem interface com as tematicas dos cursos por ela oferecidos. Os Periddicos
Cientificos do UniProcessus congregam revistas académicas, indexadas com ISSN, com publica¢des de
artigos cientificos ou académicos. Os Materiais Didatico-Pedagdgicos do UniProcessus sdao publicados
em revista académica especifica para esta finalidade, indexada com ISSN, com publicagdes de materiais

didaticos e/ou pedagogicos, a serem utilizados nas modalidades de ensino presencial e a distancia.

1.2 OBJETIVOS DO CURSO

Geral
O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado tem por objetivo formar profissionais aptos a

desenvolver, de forma plena e inovadora, atividades na area de secretaria, devendo os profissionais
terem a formacao especifica, conforme detalhado nos objetivos especificos.

Especificos
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e Atuar como secretdrios em institui¢cGes privadas de pequeno, médio e grande porte, bem como,
em empresas prestadoras de servicos e em 6rgdos publicos, sobretudo nas secretarias dos
tribunais;

e Contribuir nos processos nas diversas areas organizacionais;

e Utilizar métodos e técnicas eficazes no que diz respeito a atuacdo das secretarias das
instituicdes;

e Compreender os conceitos fundamentais, as técnicas e as melhores praticas que subsidiam o

desenvolvimento de competéncias necessdrias ao atendimento das instituicdes;

e Estimular as habilidades empreendedoras necessarias as atividades de secretariado

1.3 PERFIL DO EGRESSO

Os egressos deverdo tanto exercer as praticas de secretaria nas instituicdes em que atuarem e fora delas,
bem como, deverdo estar dotados de uma formacao generalista, humanista, critica, técnico-gerencial e
pratica, indispensdveis a compreensao interdisciplinar da sociedade

Os egressos deverdo estar preparados para:

- leitura, compreensdo e elaboragdo de textos, relatérios técnicos, gerenciais e documentais,

- interpretagao e aplicagdo dos conceitos de Secretariado;

- pesquisa e utilizagdo das ferramentas de gestdo e outros recursos;

- correta utilizagdo da linguagem com clareza, precisdo e fluéncias verbal e escrita, como riqueza de
vocabulario;

- utilizagdo de raciocinio légico, argumentacdo, persuasao e reflexdo critica;

- julgamento e tomada de decisOes

- capacidade de trabalhar em equipe e estabelecer relagdes interpessoais.

O tecndlogo em Secretariado é um profissional apto tanto para atuar no setor privado quanto em
diversos drgaos publicos, face ao seu conhecimento amplo das atividades relacionadas ao Secretariado de
carater interno (administrativo) e externo (atendimento).

O UNIPROCESSUS espera que ao final do curso, os alunos tenham capacidade para:

= desenvolver, de forma plena e inovadora, atividades ligadas ao Secretariado em todas as suas
vertentes de atuagdo, perante a iniciativa privada e o setor publico, compreendendo esta
atividade como o exercicio da cidadania da populacdo e como meio efetivo de progresso
social, bem como de assegurar a correta aplicagdo da justica e, sobretudo, de atendimento
aos anseios dos cidaddos por uma aplicagao da justica célere e eficaz;

= estudar processos de transformacao, avaliar objetivos da atividade judicial e do Secretariado
de cardater interno e externo, tracgar estratégias para que os objetivos sejam atingidos, avaliar
resultados obtidos e desenvolver programas que corrijam as distor¢ées verificadas;
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utilizar metodologias de trabalho e de desempenho do Secretariado e demais atividades
ligadas aos érgdos judicantes, drgaos da administracdo publica e privada e demais setores,
estando apto a aplicar conceitos e técnicas modernas no contexto das atividades ligadas a
estes servigos;

adaptar-se dinamicamente as rapidas mudangas politicas e sdcioeconomicas;

aprender continuamente as caracteristicas e atributos necessarios ao eficiente desempenho
das atividades ligadas aos Secretariado, como visdo de futuro, lideranga, criatividade e
perseveranca, bem como forte conhecimento técnico;

estabelecer uma compreensao sistematica e estratégica das atividades dos érgaos judiciais,
a partir de uma visdo critica e analitica dos seus compromissos sociais;

O egresso deve estar especialmente apto a:

Atuar como assessor executivo em organizagdes publicas ou privadas, empresas nacionais e
multinacionais, industrias, fundacdes, instituicdes financeiras, associa¢des e escritérios de
profissionais liberais;

Atuar nas organizacdes desenvolvendo atividades especificas da pratica profissional com
responsabilidade social, iniciativa, ética, inovacado e criatividade;

Prestar servicos juridicos de acompanhamento de processos judiciais junto as secretarias dos
Tribunais, em todos os foros e instancias, como para o prdprio setor publico, perante os
diversos drgdos judiciarios

1.4 ESTRUTURA CURRICULAR

Nucleo Disciplina CH
Lingua Portuguesa (remota) 80
Direito Constitucional 80

12 SEMESTRE Fundamentos da Administragao 80
Fundamentos da Contabilidade 80
Raciocinio Légico e Informatica 80
TOTAL 400

CERTIFICAGAO: Secretario Assistente Administrativo: CBO 3515.05

Nucleo Disciplina CH
Direito Administrativo 80
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Administracao de Materiais e Logistica 80
Administracao de Recursos Humanos 80
22 SEMESTRE Administragao Financeira e Orgamentaria 80
Servidores Publicos e Legislacdo Correlata | 80
(remota)
TOTAL 400
CERTIFICACAO: Secretario Municipal (servigo publico municipal): CBO 1114-15
Nucleo Disciplina CH
Direito Civil 80
Direito Penal 80
Técnicas Secretariais |: Assessoria (remota) 40
32 SEMESTRE Técnicas Secretariais Il: Gestdo da informacdo e | 40
arquivologia (remota)
Teoria Geral do Processo (remota) 40
OPTATIVA 40
Direito Processual Civil (procedimento comum) 80
TOTAL 400

CERTIFICAGAO: Secretario Estadual e Distrital (Servigo Publico Estadual e Distrital): CBO 1114-10

Nucleo Disciplina CH
Direito do Trabalho 80
Atividade Extensionista: Técnicas Secretariais Ill | 80
(administragdo de eventos)

4° SEMESTRE Direito Processual Penal (remota) 80
Regimento e Organizagdo Interna dos Tribunais | 40
(remota)
Direito Eleitoral e Partiddrio 40
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Atividade Extensionista: Direito das minorias e | 80
grupos vulneraveis: Crianca, adolescente, idoso e

relagdes éticas

TOTAL 400

TOTAL CH SALA 1600

CERTIFICAGAO: Secretario de Estado (Servigo Publico Federal): CBO 1114.05

TITULAGAO: TECNOLOGO EM SECRETARIADO

Disciplinas Optativas: LIBRAS (40h) e Responsabilidade Civil (40h)

Atividades Complementares 80

TOTAL CH GERAL 1.680
HORAS DE SALA DE AULA 1600
HORAS DE PRATICA DE EXTENSAO 160
ATIVIDADES COMPLEMENTARES 80
TOTAL DA CARGA HORARIA DO CURSO 1680

1.5 CONTEUDOS CURRICULARES

Os conteudos de Educagdo das Relagdes Etnico-Raciais e de Ensino e Cultura Afro- Brasileira e Indigena
(Lei n211.645/2008 e Res. CP/CNE 1/2004) estdo contemplados nas disciplinas Direito Constitucional,
Direito Civil, Direito Penal, Direito do Trabalho e Atividade Extensionista Direitos das minorias e
grupos vulneraveis.

Os conteldos das Politicas de Educacdo Ambiental (Lei n? 9.795/99 e Dec. 4281/2002) estdo
contemplados nas disciplinas Direito Penal, Direito Civil, Atividade Extensionista Direitos das minorias
e grupos vulneraveis, Direito Administrativo e Servidores Publicos e Legislagao Correlata.

Os conteldos das Politicas de Direitos Humanos (Res. CP/CNE 1/2012) estdo contemplados nas
disciplinas: Administracdo de Recursos Humanos, Direito Constitucional, Direito Penal, Direito
Administrativo, Servidores Publicos e Legislacdo Correlata, Libras e Atividade Extensionista Direitos
das minorias e grupos vulneraveis.

Portanto, na medida em que o ensino superior é cada vez menos linear, todo estudante, ao

ingressar no curso, iniciard, automaticamente, no Programa de Certificacdes e as disciplinas

cursadas e competéncias adquiridas nos semestres letivos irdo compor as certificacbes
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intermediarias do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado. Ele poderd, por meio de seu

ambiente virtual, acompanhar a evolugdo de suas certificagdes a medida em que conclui as

disciplinas que delas fazem parte.

®

Lingua Portuguesa (remata)
Direito Constitucional
Fundamentos da Administragio

Fundamentos da Contabilidade

Raciocinio Logico @ Informatica

%5555

CERTIFICACAO:
4

Secretario Assistente
Administrativo:

CBO 3515.05

00000

® %

Direito Administrativo
Administragao de Materiais e Logistica
Administragao de Recursos Humanos

Administragiio Financeira ¢ Orgamentarda

Servideres Piblicos e Legislaciio Correlata {remota)

CERTIFICACAO:

Secretaric Municipal
(servigo publico municipal):

CBO 1114-15

Direito Civil

Técenicas Secretariais |I: Gestiio da informacio
e arquivelogia (remata)

Teoria Geral do Processo (remota)

OPTATIVA

Q00 80QQ

Direito Processual Civil {procedimento comum]

CERTIFICACAO:

Secretario Estadual e Distrital

(Servigo Publico Estadual e Distrital):

CBO 1114-10

®

Dircito do Trabalha

%??i

Atividade E Técnicas Secs iais NI
(administragSo de eventos]

Direito Processual Penal {remota)

Regimenta e Organizagia Intarna dos Tribunais [remota)
Direito Elcitoral ¢ Partidario

Atlvidade Extenslonista: Direito das minorias e
grupos vulnerivais: Crianga. adolescente, idosa @
relagdes éticas

CERTIFICAGCAO:

Secretario de Estado
(Servico Pablico Federal):

CBO 1114.05
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1.6 METODOLOGIA

1.6.1 Adequacdo da metodologia de ensino a concep¢ao do curso

A Instituicdo de Ensino como agente principal no processo de formacdo profissional de seus
educandos deve estar mobilizada no sentido de atender as expectativas de seu publico-alvo e da

sociedade enquanto potenciais empregadores dos perfis profissionais requeridos.

Nesse processo de formacdo é fundamental transformar os conhecimentos adquiridos na
educacao bdsica em competéncias e habilidades necessarias as diferentes atividades profissionais.

A formacdo de novos profissionais é um desafio presente para os professores e os estudantes
das diversas dreas do conhecimento, que precisam assumir o processo de aprendizagem de forma
responsavel e controlada, que assegure a todos uma adequada aquisicdo de conhecimentos e de
competéncias. Ao mesmo tempo, é preciso considerar que conhecimentos ndo sdo ensinados, mas sim
aprendidos por estudantes motivados para tal finalidade. As competéncias ndo se ensinam, adquirem-
se, fazendo, vivenciando e experimentando.

Para tanto, uma relagdo estreita entre a Instituicdo de Educagdo Superior com organizacdes e
empresas fortalecem a aprendizagem, como espacos proprios onde se manipulam e aplicam os
conhecimentos e se alimentam a motivacdo e a estimulacdo indispensdveis nos estudantes.

Pode-se extrair deste contexto que os Cursos Superiores do UNIPROCESSUS em suas concepgdes
curriculares, privilegiam o saber em articulagao com a pratica, e, sobretudo, privilegia a aprendizagem
ativa e significativa, por meio da centralidade do aluno no processo de ensino e aprendizagem.

A metodologia de ensino e aprendizagem aplicada nos Cursos Superiores do UNIPROCESSUS,
portanto, estd baseada também nos parametros, a saber:

a. Atividades extraclasse e complementares (visitas técnicas, pesquisas académicas, palestras,
oficinas, entre outros);

b. Recuperagdo de aprendizagens paralelas;

c. Aprendizagem significativa;

d. Integracdo entre as disciplinas promovendo a interdisciplinaridade e a transversalidade;
e. Conhecimentos especificos;

f.  Foco e contextualizagao da realidade;

g. Qualificagcbes humanas por meio da interiorizacdo de atitudes e valores;

h. Aplicagdo de metodologias inovadoras e ativas de aprendizagem.

i. O professor como o agente de integracao mais importante em todo o processo de formacgao
profissional.

Av. Araucaria n° 4.400 26



UNIPROCESSUS
AcGuas CLARAS - DF

Os parametros metodolégicos expressos acima preconizam uma prdatica pedagogica
diferenciada, que promove o atendimento as diferentes necessidades dos educandos, que orienta e
reorienta o processo didatico e estabelece metas em relacdao a aquisicao de competéncias e habilidades.

O UNIPROCESSUS promove o estudo e aplicacdo de metodologias inovadoras de aprendizagem
no ambito das disciplinas e tem buscado qualificar os seus docentes para alcancar a exceléncia

académica definida prioridade estratégica.

1.6.2 Metodologias ativas de aprendizagem no ambito do curso

O processo de ensino e aprendizagem tem sofrido mudancas nas ultimas décadas, especialmente
quanto ao foco e nivel de importancia do envolvimento e da atitude dos atores (professores e alunos).
Deste modo, no intuito de compreender melhor estas novas caracteristicas do processo de ensino e
aprendizagem, especialmente pautado na postura mais ativa do discente, no papel de facilitador do
docente, com foco maior na aprendizagem e ndo mais no ensino; o presente projeto faz-se essencial e

oportuno no processo de crescimento e de exceléncia académica do UNIPROCESSUS.

Os parametros metodoldgicos expressos acima preconizam uma pratica pedagodgica diferenciada,
que promove o atendimento as diferentes necessidades dos educandos, que orienta e reorienta o
processo didatico e estabelece metas em relagdo a aquisicdo de competéncias e habilidades. O
UNIPROCESSUS promove o estudo e aplicacdo de metodologias inovadoras de aprendizagem no ambito
das disciplinas, e tem buscado fortalecer, especialmente nos Cursos da Escola de Negdcios, Team Basead

Learning — TBL.
1.6.3 Metodologia da Modalidade EAD-Remota nos Cursos Presenciais

As aulas no UNIPROCESSUS adotarao com metodologia de ensino a disténcia conforme novo
marco regulatorio DECRETO 12456 DE maio de 2025 que diz: “
“Dos cursos de graduagdo presenciais

Art. 10. Os cursos de graduagao presencial deverdo ofertar, no minimo, 70%
(setenta por cento) de sua carga horaria total por meio de atividades
presenciais.

§ 12 A inclusdo de carga hordria de ensino a distancia nos cursos de que trata o
caput podera ser realizada por meio de atividades sincronas e assincronas, e
devera estar prevista no Projeto Pedagdgico do Curso, atender as Diretrizes
Curriculares Nacionais e ser comunicada de forma explicita aos estudantes,
vedado exceder o limite de 30% (trinta por cento) da carga horaria total do
curso.

§ 22 Ato do Ministro de Estado da Educagdo dispora sobre a inclusdo de carga
horaria de educacdo a distancia nos cursos de que trata o caput.
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presencial (70%) e ead-remoto (30%) das disciplinas do curso de Secretariado:

Por conseguinte, entrardao nesse percentual de 30% as seguintes disciplinas:

19 Lingua Portuguesa (80h)

29 Servidores Publicos e Legislacdo Correlata (80h)

30 Técnicas Secretariais |: Assessoria (40h)

30 Técnicas Secretariais Il: Gestdo da informacdo e arquivologia (40h)
3¢ Teoria Geral do Processo (40h)

49 Direito Processual Penal (80h)

49 Regimento e Organizacdo interna dos tribunais (40h)

Total: 400h, que equivale a 25% de 1.600h

O UNIPROCESSUS garantira que os professores transmitam os contetddos e que os alunos
desenvolvam as tarefas solicitadas de forma ead-remota, com a mesma qualidade que é
oferecida nas atividades presenciais. E tudo isso precisa ser levado em conta se quisermos
manter minimamente o atendimento a uma geracao de brasileiros que tem no ensino

superior a sua maior esperanca de dias melhores.
ENSINO EAD-REMOTO

O ensino ead-remoto praticado atualmente no UNIPROCESSUS, assemelha-se a EAD apenas
no que se refere a uma educac¢ao mediada pela tecnologia. Mas os principios seguem sendo
os mesmos da educacdo presencial.

A educacdo a distancia pressupde o apoio de tutores de forma atemporal, carga horaria
diluida em diferentes recursos mididticos e atividades sincronas e assincronas. E isso nao é,

exatamente, o que estd sendo adotado no UNIPROCESSUS.

O maior desafio desse “ensino Ead-remoto” recai sobre os professores nos seguintes aspectos:

- como adaptar os conteudos, as dinamicas na exposicdo dos mesmos e as avaliagdes, sem
prejudicar o processo de aprendizagem e como manter os alunos interessados e engajados.
E papel do UNIPROCESSUS instruir o professor. Para isso, apoio técnico, regras objetivas

e definidas para o formato do modelo de aula ead-remoto estdo sendo instruidos.

O ideal é tentar estabelecer um padrao para esta modalidade. Roteiros de aula, exibi¢Oes
de videoaulas, lives em redes sociais e a comunicacdo com os alunos devem ser feitos de
acordo com o posicionamento da Instituicdo. E importante que as turmas também estejam

cientes dos formatos adotados e possam dar feedbacks esta IES.
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Padronizagao das aulas remotas
O que é importante destacar é: o padrdo das gravacdes das videoaulas, a interacdo com os
estudantes, a forma como eles internalizam os conteudos e as ferramentas disponiveis para

eles devem seguir os aspectos abaixo:

1.6.3.1 Gravagoes das videoaulas

As aulas para as disciplinas na modalidade ead-remota, sdo gravadas nos estudios e salas
interativas do campus l e Il.

a) Elaboragdo do planejamento de aula

Um plano de aula é um instrumento de trabalho do professor. Nele, o docente especifica o
gue sera realizado, buscando com isso aprimorar a sua pratica pedagégica bem como

melhorar o aprendizado dos alunos.

O material didatico e sistema de ensino podem ser grandes aliados do professor na elaboragao
do planejamento das aulas. Conferir se o material didatico, conteldos, interacdo da teoria a
pratica, boa didatica para o repasse dos conteudos, encaminhamentos metodoldgicos,
sugestdes de atividades, referéncias, propostas de avaliacao e outros elementos que possam
auxiliar na construcdo do plano de aula sdo de grande importancia no processo de ensino-
aprendizagem.

b) Encaminhamento metodoldgico para o plano de aulas

No modelo tradicional, o professor em uma aula expositiva explica o conteldo para que
depois os alunos facam sozinhos a tarefa extra sala. No encaminhamento metodoldgico para
o desenvolvimento da aula, a sugestao é que primeiro o aluno realize a internaliza¢ao dos
conceitos essenciais antes da aula, depois, com a ajuda da orientacdo do professor, discutam
os conhecimentos adquiridos e tirem as possiveis duvidas, seguindo a légica de metodologia

ativa, que é a sala de aula invertida.
c) Elaborac¢ao do conteudo para videoaulas — com titulo do tema, subtemas e objetivo

Com o planejamento das aulas devidamente organizado, o préximo passo é preparar o
conteudo necessario para as aulas. Tendo em mente, que o ambiente virtual é diferente do
fisico, aproveitar para explorar diferentes formatos de materiais, os quais muitas vezes
acabam ndo sendo tdo utilizados em sala de aula possibilita mais dinamismo na transmissado

dos conteudos. Entre os diferentes formatos, podemos citar: - ilustragcdes, animagdes,
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infograficos, podcasts, webinarios, livros digitais e muito mais. O importante é que esses
conteldos sejam objetivos, ou seja, tragam a quantidade de informagao necessaria sem que
se tornem entediantes e assim prendam a atencdo dos alunos, que como nds sabemos, a

frente de computadores e celulares é facilmente dispersa.

d) Gravagao das videoaulas — duragao entre 15 até 25 minutos — gravando videos que
totalizem 90 minutos para disciplinas de 80 horas e 45 minutos para as de 40 horas. Numerar
os videos por exemplo: 1/3 —2/3 —3/3. Com o contetdo das aulas pronto, é chegada a hora
de comecgar a gravar as videoaulas. Preparar aulas online exigem alguns cuidados

especificos, os quais abordamos:

e) Disponibilizagdo das videoaulas - Sera disponibilizada uma videoaula semanalmente,
fracionada em videos com durac¢do aproximada de 20 min, mas com um total minimo de 90
min e maximo de 180 min por aula, de modo que as aulas irdo se acumulando na plataforma
da primeira até a ultima aula programada no decurso de um semestre letivo. As videoaulas
ficardo disponiveis durante todo o semestre em que o aluno estiver matriculado. Dessa
forma, o aluno poderad assistir quando e quantas vezes quiser. A metodologia adotada esta
pautada pelo uso de praticas pedagdgicas relacionais e construtivistas que instiguem o
pensamento critico e reflexivo do aluno. Os procedimentos didaticos serdo distribuidos da

seguinte forma:
1) aulas expositivas, com possibilidade de exibicao de videos e documentarios;

2)  trabalhos de pesquisa bibliografica; leituras; exercicios; pesquisas de artigos
cientificos; discussao de temas pesquisados, conforme dispde o plano de curso apresentado

aos alunos, totalizando a carga hordéria efetiva da disciplina.

Os recursos didaticos e pedagogicos adotados, dependerdo do evento de aprendizagem a
ser aplicado. Os alunos poderao desenvolver trabalhos, tais como: Leitura Dirigida; Pesquisa
na biblioteca virtual; Estudos de Caso, Video e Exercicios praticos. Poderdo ser utilizados os
seguintes recursos didaticos: ferramentas tecnoldgicas como o Zoom, o Google Meet,
Classroom, Powerpoint; OBS, o Studio da faculdade e tudo que a tecnologia puder

proporcionar e estiver ao alcance do professor para utilizacdo pratica.
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A complementacdo da carga hordria de sala de aula para cada encontro equivale a1 hora e
serd extraclasse, categorizada como PA - Pesquisa académica. Para esta atividade o aluno

deverd entrega-la no encontro seguinte ou outro formato que o docente julgar conveniente.

1.6.4 Metodologia das disciplinas extensionistas e forma de avaliagdo

Apds uma breve explanacdo dos temas propostos na ementa, com o objetivo principal de orientagdo sobre as
atividades praticas a serem desenvolvidas, os discentes serdo induzidos a um processo de interacdo com a
comunidade externa escolhida. Essa interacdo se materializara em um projeto e/ou ac¢do fundamentado nas
realidades locais relacionadas as demandas da comunidade. Serdo implementadas técnicas de levantamento de
informacdes e aplicacdo de métodos para solucao de problemas. As atividades realizadas deverao ser apresentadas
por evidéncias (projeto, relatdrio, video, banner, etc.) que comprovem a atividade a qual os alunos serdo avaliados.
Essas evidéncias serdo as devolutivas que serdo apresentadas a comunidade e que servird como “avaliacdo” para a
analise de desempenho; conforme Capitulos Il (da Avaliacdo) e Ill (do Registro) da Resolugdo CNE/CES n2 7, de 18
de dezembro de 2018- MEC. Para cumprimento e registro das atividades extensionistas dessa disciplina todas as
acGes que versem sobre ela serdo cadastradas no SPGAEx (Sistema de Programa de Gestdo das Atividades
Extensionistas do UniProcessus), plataforma especifica da IES.

Os alunos poderdo ser incentivados a fazer apresentagdes, individuais ou em grupo, sintetizando o contetdo de
textos inerentes a disciplina ou para relatar trabalhos escritos e projetos sociais.

A forma de avaliagdo de desempenho do estudante no componente curricular de extensdo (atividade ou disciplina)
ficard a cargo do(a) professor(a) articulador(a), sendo a frequéncia um critério obrigatério e sob a sua
responsabilidade.

De forma geral, o Regulamento COSUP n2 009/2022 devera ser adotado e seus principios de avaliagdo e validacdo
seguirdo a ado¢do de MENCAO final de CONCLUIDO (CO) e ainda, APROVADO (AP) ou REPROVADO (RP).

As avaliagbes consistem nas fases da (1) PREPARACAO, da (2) INTEGRACAO e por item da (3) SOCIALIZACAO dos
resultados; e serd composta pela elaboracdo de uma ACAO ou PROJETO (anexo 1 do COSUP n2 009/2022) e sua
implantacdo junto a comunidade; culminando em um RELATORIO FINAL (anexo 2 do COSUP n2 009/2022) .

O projeto devera contemplar contetddos previstos na ementa, sendo seu tema de escolha livre pelo aluno. A
elaboracdo do projeto sera orientada pelo (a) professor(a) articulador(a) responsavel pela disciplina extensionista,
o qual acompanhara do inicio ao término o(s) discente(s) em seu processo de articulagdo com a comunidade
externa.

O Projeto (anexo 1 da Resolugdo COSUP n2 009/2022) devera ser avaliado, dentre outras, por sua:

1. Contextualizacdo e justificativa da proposta (explicitacdo detalhada dos fundamentos
tedricos que orientam a proposta, destacando a relevincia do problema/situacdo que
necessite de uma agao extensionista; ou seja, especificando a ligagdo direta com a
comunidade.
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2. Compreensibilidade e coeréncia dos objetivos.

3. Metodologia (explicitacdo dos procedimentos metodoldgicos e adequagdo da
metodologia para o alcance dos objetivos e resultados).

4. Referéncia bibliografica adotada.

5. Viabilidade da implementacao do Projeto e cronograma de execucgao.
O Relatério Final (anexo 2) devera ser avaliado quanto ao cumprimento dos objetivos propostos e a contribuicdo
da execucdo para o ensino, a pesquisa e a comunidade.
Serd considerada como implantacdo e socializagdo dos resultados dos projetos “aprovados (AP)”, a exposicdo do
tema tratado no projeto ou acdo por meio de PALESTRAS; FOLDER educativo; POSTER; BANNER; apresentacdo em
SEMINARIOS INTERDICIPLINARES EXTENSIONISTAS e CONGRESSO INTERNACIONAL; ARTIGO; RESENHA; GRAVACAO
DE VIDEO dentre outros; conforme estabelece o Art. 20 do REGULAMENTO DAS NORMAS DE PROJETOS DE
EXTENSAO (COSUP n2 009/2022).
O meio e a forma de divulgacdo deverdo ser escolhidos pelo(a) professor(a) articulador(a), juntamente com o
discente. Sendo sua publicacdo, obrigatdria, no SPGAex — Sistema de Programa de Gestdo das Atividades
Extensionistas do UniProcessus.
Consideracgdes:
1-0(A) aluno (a) sera considerado(a) “aprovado (AP)” se sua frequéncia for igual ou maior que 75% da carga horaria
da disciplina extensionista e ter a sua mencgdo final de “Aprovado (AP)” registrada no Sistema de Programa de
Gestdo das Atividades Extensionista — SPGAex do UniProcessus. Tendo por fim, a sua creditagdo validada; conforme
o Art. 19 do REGULAMENTO DAS NORMAS DE PROJETOS DE EXTENSAO (Resolugdo COSUP n2 009/2022)
2 — Todo processo de Preparo, Integragdo e Socializagao dos resultados devem obedecer ao Regulamento das
Normas de Projetos Extensionista (COSUP 009/2022, de 25 de novembro de 2022).
Por conseguinte, entrardo na carga horaria total do curso, conforme estabelece a legislagdo em vigor, as seguintes
disciplinas:
a) Atividade Extensionista Economia Mercantis (40h)

b) Atividade Extensionista Direito Humanos (40h)

1.7 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Componentes curriculares que possibilitam o reconhecimento por avaliacdo de habilidades,
conhecimentos e competéncias do aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, incluindo a pratica de
estudos e atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, especialmente nas
relacbes com o mundo do trabalho e com as a¢Oes de extensdo junto a comunidade.

O Regulamento de atividades complementares estdao em anexo.
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1.8 APOIO AO DISCENTE

O UniProcessus estabelece um processo capaz de permitir que o ingressante tenha o seu perfil redefinido
e aprimorado constantemente. Para tanto, desde os primeiros dias de aulas, deve implantar acdes voltadas
para a oferta de um ensino de qualidade, orientadas para as maiores dificuldades apontadas pelos académicos,

e atividades direcionadas a mudangas comportamentais.

As politicas de atendimento ao estudante desenvolvidas no UniProcessus perseguem os seguintes
objetivos: assegurar ao estudante os meios necessarios ao pleno desenvolvimento académico; implementar os
programas e projetos articulados e integrados ao ensino, a pesquisa e a extensao, além de estimular a educacao

continuada.

Nessa perspectiva, fazem parte das ac¢des institucionais de atendimento ao académico projetos com

distintas finalidades: apoio pedagdgico, assisténcia ao académico e acompanhamento ao egresso.

A primeira relaciona-se ao nivelamento curricular e a segunda as atividades de introducdo a formacao

do cidad3do com as seguintes estratégias:

e Descricdo das politicas de atendimento aos discentes, desde o futuro académico até o Egresso;

e Ac0es para o ingresso e manutengdo de académicos;

e Quvidoria;

e Tecnologia e Material Didatico.

A estrutura operacional de atendimento é inicialmente organizada na secretaria geral de académicos:
e Autoatendimento;

e Atendimento Presencial;
e Central de Relacionamento - Ambiente de atendimento ao académico;
e Acesso aos dados e registros académicos.

Para atender aos estudantes a IES tem previsto em sua estrutura organizacional o Nucleo de Apoio
Psicopedagdgico ao Estudante — NAE — um érgdo pedagdgico de assisténcia aos académicos. Constituido por
uma equipe multidisciplinar, o NAE terd como principal finalidade acompanhar os académicos ao longo da
graduacdo e posterior a ela, assistindo-os em duvidas, dificuldades e necessidades de orientagdo
psicopedagdgica. Auxiliando o desenvolvimento pessoal, social e cultural essenciais a formac¢do do futuro

profissional, possibilitando assim uma participacdo efetiva na melhoria da qualidade de ensino.

O Nucleo dard o apoio e acompanhamento ao estudante com necessidades educacionais especiais e
acompanhamento ao egresso. O nucleo tem como objetivo de acompanhar o processo de aprendizagem que
envolve estudantes com necessidades educacionais especiais, auxiliando os docentes na conduc¢dao das
propostas educativas para minimizar as dificuldades, propondo intervengGes e recursos para a promocao da

educac¢do democratica e inclusiva.
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0O acompanhamento do académico iniciar-se-a mediante aos dados referidos no ingresso a instituicao,
no preenchimento do formulario de inscricdo ao processo seletivo ou durante o curso. Apds a verificacdo inicial
o estudante, docentes e demais envolvidos com o processo, serao contatados pelo Nucleo, a fim de que se dé
inicio as acbes necessarias, que podem ser diretivas e ndo diretivas. As diretivas dizem respeito diretamente
ao académico, como por exemplo, a formatacdo das provas para os académicos com baixa visdo e as acées nao
diretivas contemplam os agentes e as situa¢des que envolvem o académico, como por exemplo, a remocao de

barreiras atitudinais e arquitetdnicas.

O conjunto de a¢bes proposto pelo NAE levard em consideracao a especificidade das necessidades de
cada estudante, pois cada situagdo apresenta caracteristicas exclusivas, exigindo cautela para que as agbes
delineadas, em hipdtese alguma, constituam privilégios e concessGes, e possam comprometer o real

aprendizado do estudante e o seu direito a formacdo plena.

Como praticas pedagdgicas que auxiliem no processo de ensino e aprendizado dos académicos, que
sdo empregadas no curso, sdo oferecidos cursos de nivelamento. Os cursos de nivelamento buscam atender e
preencher possiveis lacunas na formagdo que antecede o ensino superior, objetivando dar continuidade aos
estudos, com qualidade. Os nivelamentos oportunizardo aos académicos uma revisdo de conteudo,
proporcionando, por meio de estudos e de atividades, a apropriacdo de conhecimentos esquecidos ou ndo
aprendidos. Além dos nivelamentos em Lingua Portuguesa, matematica, os docentes poderdo, em
conformidade com as necessidades apresentadas durante as aulas e momentos de avaliagdo, elaborar os

chamados nivelamentos especificos. Os nivelamentos especificos serdo elaborados pelo docente da disciplina

1.9 GESTAO DO CURSO E OS PROCESSOS DE AVALIACﬂO INTERNA E EXTERNA
A administra¢do académica do curso apresenta um perfil adequado e aderente a drea de concentracdo
profissional geral de Gestdo — alinhada a perspectiva norteadora da instituicdo, considerando, claro, como

centro o curso de Tecnologia em Secretariado.

Com respeito ao curso de Secretariado do UniProcessus, o que se busca é justamente promover o
desenvolvimento de habilidades e conhecimentos — insumos —, sobretudo no aspecto critico e interpretativo,

para seu corpo discente.

Diante do exposto, cumpre-se salientar quatro elementos basicos do perfil da
administracdo académica do curso, quais sejam: i) a coordenadora possui formacdo académica
em Direito (mestrado), com linhas de pesquisa voltadas a area publica e privada, ii) possui
vivéncia profissional no magistério superior — 13 anos, 6 anos de gestdo de cursos (Secretariado-

Coordenadora e Direito-assessora da coordenacdo- ) ; iii) acompanhamento do processo de

Av. Araucaria n° 4.400 34



UNIPROCESSUS
Acuas CLARAS - DF
ensino e aprendizagem via instrumentos de gest3o!, bem como avaliacdo e proposicdo de

medidas de aperfeicoamento e iv) incentivo a iniciagdo cientifica.

N3o obstante a essas concepcdes, é valido destacar que a administracdo académica
também esta pautada na perspectiva ética, no sentido de apresentar e incentivar seu corpo
discente a atender as reais necessidades do mercado de trabalho. Vale observar, ainda, que o a
carga disponibilizada para atender as demandas do corpo discente do curso de Secretariado se
mostra adequada, sendo 24 horas de coordenagdao, mais 16 horas dedicadas a sala de aula,

perfazendo 40 horas semanais.

Com o intuito de obter exceléncia e consisténcia na qualidade dos servicos educacionais ora propostos,

a coordenacdo do curso, em linhas gerais, tem como atribuicdes:

1) Promover a articulacdo entre comunidade académica e técnico-administrativa (docentes, discentes,
funcionarios técnico-administrativos, Reitoria e Vice- reitoria etc.);

2) articulagdo do curso e da UniProcessus com o trade empresarial e de gestao federal, estadual e municipal;

3) coordenar e fomentar as atividades académicas do curso de forma inter e transdisciplinar, bem como,
correlacionadas com as demais areas de atuacdo de ensino superior do UniProcessus.

4) Responder os requerimentos dos alunos (revisdo de notas e faltas, inclusdo de atividades complementares,
aproveitamento de estudos, dentre outros.
Diante do exposto, ressalta-se que as atividades acima mencionadas estdo diretamente inter-

relacionadas e sao flexiveis, tendo como principal objetivo cumprir e alcangar, de forma adequada, os objetivos

gerais do curso.
Existéncia de Comissdo para Autoavaliagdo do curso (CPA)

A autoavalia¢do do curso estd contemplada no processo de avaliagdo institucional, delineado no
Programa de Avaliagdo Institucional, que integra o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do Centro

Universitario.

O Programa foi elaborado para atender a Lei n® 10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema
Nacional de Avaliagdo da Educacgdo Superior (SINAES) e cria a Comissdo Nacional de Avaliacdo da Educacdo

Superior (CONAES) e a Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA) em cada IES do Sistema Federal de Ensino.

O presente programa foi estruturado com base na Portaria MEC n° 2.051, de 9/7/2004, e nos
documentos Diretrizes para a autoavaliacdo das InstituicGes e orientagdes gerais para o roteiro da

autoavaliacao das Institui¢des, editados pelo INEP.

! Acompanhamento do Processo de Ensino e Aprendizagem / Monitora Processus (implantagio em 2017.1°).
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Os parametros para o curso serdo estabelecidos pelo Conselho Superior, apds amplo debate com a
comunidade académica (alunos, professores e funcionarios). Os resultados das avaliagdes sdo publicados

periodicamente de acordo com o calenddrio aprovado pela Reitoria.

A autoavaliagdo do curso é gerenciada e desenvolvida por uma Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA),
constituida por membros designados pelo Reitoria. A CPA desenvolvera suas atividades com apoio operacional
da Reitoria e a participa¢do dos membros da comunidade académica (alunos, professores e pessoal técnico-
administrativo), seus dirigentes e egressos. A CPA mantém estreita articulacdo com as Coordenadorias de

Cursos, a fim de apoiar o processo interno de autoavaliacdo de cada um.

A CPA devera especialmente:
. Implantar e alimentar um banco de dados institucional, estabelecendo os indicadores a serem

utilizados no processo de autoavaliacdo.

. Analisar o Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e sua adequacdo ao contexto da Instituicdo, no
que diz respeito a missdo institucional, a concepc¢do que fundamenta os cursos, aos curriculos, além da
factibilidade do que foi projetado em termos de crescimento quantitativo e qualitativo, considerando a

evolucdo ocorrida desde o credenciamento.

. Avaliar como se deu o processo de implantacdo proposto para efeito de recredenciamento da
Instituicdo, qual o nivel de cumprimento das metas estabelecidas, ano a ano, quais as principais distor¢des que

dificultaram o atingimento das metas pretendidas.

. Analisar os resultados de processos avaliativos realizados pelo MEC, como os exames nacionais de
curso, os dados dos questionarios-pesquisa respondidos pelos alunos que se submeterem aos exames, os
resultados das Avaliacbes das Condi¢cbes de Ensino (INEP) nos cursos de graduacdo. Serdo avaliados,

periodicamente:
> Responsabilidade Social

. transferéncia de conhecimento e importancia social das a¢gdes universitarias e impactos das atividades
cientificas, técnicas e culturais, para o desenvolvimento regional e nacional;

. natureza das relagdes com o setor publico, com o setor produtivo e com o mercado de trabalho e com
instituicdes sociais, culturais e educativas de todos os niveis;

. acOes voltadas ao desenvolvimento da democracia, promogao da cidadania, de atenc¢do a setores
sociais excluidos, politicas de a¢do afirmativa etc.

> A Comunicagdo com a Sociedade
. estratégias, recursos e qualidade da comunicagao interna e externa;
. imagem publica da instituicdo nos meios de comunicac¢do social.
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> Politicas de Pessoal

. planos de carreira para docentes e de cargos e saldrios para o pessoal técnico-administrativo, com
critérios claros de admissao e de progressao;

. programas de qualificagdo/capacitacdo profissional e de melhoria da qualidade de vida de docentes e
funcionarios técnico-administrativos;

. clima institucional, relagBes interpessoais, estrutura de poder, graus de satisfacdo pessoal e
profissional.

> Organizagdo e Gestdo

. existéncia de plano de gestdo ou plano de metas: adequacdo da gestdao ao cumprimento dos objetivos

e projetos institucionais e coeréncia com a estrutura organizacional oficial e real;

. funcionamento, composicao e atribuicdo dos érgdos colegiados;

. uso da gestdo e tomadas de decisdo institucionais em relacao as finalidades educativas;

. uso da gestdo estratégica para antecipar problemas e solucdes;

. modos de participacdo dos atores na gestdo (consensual, normativa, burocratica);

. investimento na comunicagdo e circulacdo da informagdo (privativa da gestdo central ou fluida em

todos os niveis).

> Infraestrutura Fisica e Académica

. adequagdo da infraestrutura da instituicdo (salas de aula, biblioteca, laboratérios, areas de lazer,
transporte, hospitais, equipamentos de informatica, rede de informagbes e outros servigos da infraestrutura

académica) as fungdes de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo;

. politicas institucionais de conservagao, atualizacdo, seguranca e de estimulo a utilizacdo dos meios em

fungdo dos fins;

. utilizacdo da infraestrutura no desenvolvimento de praticas pedagdgicas inovadoras.
> Planejamento e Avaliagdo
. adequacéo e efetividade do planejamento geral da instituicdo e sua relacdo com o Projeto Pedagdgico

Institucional e com os projetos pedagdgicos dos cursos;

. procedimentos de avaliacdo e acompanhamento do planejamento institucional, especialmente das

atividades educativas.
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> Politicas de Atendimento aos Estudantes

. politicas de acesso, selecio e permanéncia de estudantes (critérios utilizados, acompanhamento
pedagdgico, espaco de participacdo e de convivéncia) e sua relagdo com as politicas publicas e com o contexto

social;

. politicas de participacdo dos estudantes em atividades de ensino (estagios, tutoria), iniciacdo cientifica,

extensao, avaliacdo institucional, atividades de intercambio estudantil;

. mecanismos/sistematicas de estudos e andlises dos dados sobre ingressantes, evasdo/abandono,
tempos médios de conclusdo, formaturas, relacdo professor/aluno e outros estudos tendo em vista a melhoria

das atividades educativas;

. acompanhamento de egressos e de criagdo de oportunidades de formacgdo continuada.

> Sustentabilidade Financeira

. sustentabilidade financeira da instituicdo e politicas de captacdo e alocacdo de recursos;

. politicas direcionadas a aplicacdo de recursos para programas de ensino, pesquisa e extensao.

O processo de autoavaliagdo conduz a relatérios conclusivos, ao final de cada etapa, apoiado em
relatério descritivo dos procedimentos e instrumentos adotados, com a indicagdo de agdes para corregao de

condicdes insuficientes ou regulares e fortalecimento das a¢Ges consideradas suficientes.

1.10 ATIVIDADES DE TUTORIA

Consiste na interacdo entre o aluno e o professor. E considerada essencial por muitos educadores e é
altamente desejada por muitos alunos. No sistema de ensino, por meio dessa interacdo, os professores estimulam o
estudo a distancia dos alunos, esclarecem duvidas, desenvolvem tarefas de avaliagdo, mantém a motivacdo e o
interesse do aluno no curso, estimulam a autonomia e fornecem orientacao.

Os professores sdo responsdveis por toda a mediacdo do processo de ensino- aprendizagem que
acontecera no Ambiente Virtual de Aprendizagem. Entre suas responsabilidades, estd a moderagao dos Féruns de
Discussao, proporcionando a interagdo entre os préprios alunos e entre aluno-professor. Nos Fdruns, os alunos
poderdo emitir suas opinides, construir argumentos, dirimir duvidas relacionadas ao conteudo disponibilizado e
revisar conceitos.

Os professores terdao idealmente até 48 horas para mediar eventuais duvidas e postar consideragdes a

respeito das discussGes. Os temas dos Foéruns sdo predefinidos pelo professor responsavel pela disciplina.
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Além da moderacdo dos féruns, os professores poderdo promover conferéncias ao vivo (lives) através de
tecnologias adequadas, agendadas e divulgadas previamente. As conferéncias permitirdo o esclarecimento de

duvidas, em tempo real.

1.11 CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES NECESSARIAS AS ATIVIADES DE TUTORIA

Esta atividade é de responsabilidade do professor mediando os alunos em relacdo ao conteudo. Estdo a
disposicdo dos alunos recursos nos quais ele pode encontrar suporte e apoio as atividades académicas. Entre tais
recursos podemos destacar as bibliotecas virtual e fisica, os laboratérios de informatica, a possibilidade de
desenvolvimento de atividades em laboratdrios especificos para vivéncia dos contetdos na pratica etc. Dessa forma,
entendemos que o aluno terd uma diversidade de alternativas ao longo de seu curso, que favorecerdo seu
aprofundamento nos temas propostos.

Como o processo de avaliacdo se dara de forma continua, sdo feitos registros que servirdo para apontar
aos professores e as coordenacdes dos cursos o que serd necessario fazer para reorientar alunos que apresentem
deficiéncia em algum item em especial. Esta atividade é realizada em conjunto com o apoio pedagdgico.

O UniProcessus criou o Nucleo de Educacdo a Distancia (Nead) que presta orientacbes quanto ao
desenvolvimento de disciplinas e demais atividades on-line, sugerindo metodologias, recursos, atividades e propostas
de trabalho, além de orientar também a relacdo professor-aluno. O Nead tem como finalidade assessorar o corpo
docente nas fases de planejamento, execucdo e avaliagdo da disciplina e/ou curso por ele ministrado na modalidade
a distancia, buscando a melhoria da qualidade do processo ensino-aprendizagem. O UniProcessus possui uma politica
de formacdo e qualificacdo do corpo docente bem estruturado e em franco funcionamento, desde a sua origem.
Desde o inicio do planejamento para oferta do EAD-Remoto, vem capacitando continuamente docentes e pessoal
técnico-administrativo.

Todos os envolvidos na EAD tém formagdo especifica na drea do conhecimento em que atuam. Também
de acordo com o planejamento da Instituicdo, ja ocorreu a capacitagdao de todos os envolvidos, entretanto, pretende-
se elevar o nivel de qualificagdo, com a promogado da educagdo continuada, buscando a capacitagao dos envolvidos,
conforme politica institucional de qualifica¢do.

Para garantir a formagao continuada e a qualificagdo dos envolvidos, é implementado um sistema de
atualizacdo periddica, presencial e/ou a distancia, no qual sdo abordados temas de relevancia para atuac&o técnico-
pedagdgica e humanistica dos docentes e pessoal técnico-administrativo, bem como um sistema de orientagdo para
a mediagdo pedagdgica, acompanhamento e avaliacdo dos estudantes, de modo a manter a unidade de pensamento

e acOes entre docentes
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1.12 TIC NO PROCESSO ENSINO-APRENDIZAGEM

As tecnologias de informacdo e comunicagdo (TIC) sdo constituidas, denominadas, indicadas como uma
nova arquitetura social relacionada aos desafios da globalizacdo. O seu uso e dominio sdo apontados como uma
necessidade dos profissionais que atuam no mercado. Utilizar as TIC é imperativo: para aceder aos conhecimentos,
para a comunicagao, para a intera¢do, para trabalhar, e outros que porventura possam ser utilizados de maneira
licita.

A disseminagcdo de um processo de aprendizagem e comunica¢do via TIC, tornou o processo de
aprendizagem, permitindo maior flexibilidade e maior alcance em informacdes. As ferramentas tecnolégicas, em boa
parte, concentram o saber, e estar na rede digital passa a ser condicdo de existéncia. O que nao estiver na rede digital
nao existe. Dai a necessidade de o saber precisar ser traduzido para a linguagem digital.

Pensando nisto, o UniProcessus possui um sistema informatizado que permite ao aluno, professor e
comunidade o acesso as informacodes relevantes da Instituicdo, dos cursos disponiveis, formas de acesso educacional
e informacdes, estas de uso privado dos alunos e professores, onde sdo inseridas informacdes das disciplinas,
conteudos, complementos de materiais de estudo e acesso a frequéncia e notas, em qualquer lugar a qualquer hora.

O UniProcessus, entendendo a importancia dos sistemas de informacdo e comunicagéo (TIC), tem contrato
com a biblioteca virtual que permite a comunidade académica o acesso a um acervo de mais de 14 mil titulos em
diversas dreas do conhecimento, tendo sua disponibilidade integral para a consulta de titulos, leituras, e outros
recursos no ambiente. Apesar de haver a bibliografia fisica, os conteldos curriculares tém partes de suas bibliografias
disponiveis nesta plataforma (biblioteca virtual).

A busca pela exceléncia no desafio de melhorar e ampliar o processo de ensino aprendizagem é proporcionado pela
disponibilidade de materiais de aula, apontamentos, exercicios, simulados e outros recursos necessarios, no sistema

escolar SEl, visando ao melhor aproveitamento pelo aluno dos contetdos curriculares.

1.13 AVA -Ambiente Virtual de Aprendizagem

O Ambiente Virtual de Aprendizagem do UniProcessus é denominado SEI (Sistema de Ensino Integrado).
Nele, todos os contetdos de todas as disciplinas da modalidade EAD-Remota estdo disponiveis para consulta do
aluno, a qualquer momento.

Dessa forma, o aluno tem acesso ndo somente as videoaulas, materiais didaticos, estudos dirigidos e
pesquisas académicas, como também as informag¢des académicas de disciplinas cursadas e a cursar, faltas e notas,
documentos pendentes, secretaria online, biblioteca online, dentre outras funcionalidades.

Todos os exercicios de autoavaliagdo dos mddulos oferecem automaticamente ao aluno um feedback
sobre suas respostas. Em muitos casos, tais feedbacks permitem ao aluno esclarecer fatos, conceitos, procedimentos

e principios contidos nos materiais de estudo. Essa automatizagdo do processo é propria do AVA.
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1.14 MATERIAL DIDATICO
Os materiais didaticos para o curso seguem as bibliografias bdsicas e complementares, porém existe a

orientacdo pedagdgica para os seguintes objetivos:

e organizar o conhecimento prévio do aluno e indicar referéncias;

e incentivar a autonomia do aluno na busca de novos conteuldos e realizacao de pesquisas;

e estimular participacdo na comunidade virtual de aprendizagem;

e estimular a relacdo professor/aluno e aluno/aluno;

e integrar as unidades de aprendizagem, a partir de uma abordagem que considere diferentes estratégias
metodoldgicas como: resolugdo de problemas, estudos de casos, reflexdes sobre a experiéncia, pesquisa;

e desenvolver competéncias diversas;

* promover o didlogo permanente;

e possibilitar a avaliagdo do processo de aprendizagem.

Outro aspecto importante é a linguagem utilizada nos materiais. Quando bem empregada, esta pode facilitar
o entendimento do contetdo e proporcionar uma leitura mais prazerosa. E recomendavel adotar uma linguagem
coloquial, clara e objetiva, evitando o uso de girias e o excesso de informalidade, devem ainda ser criados em
consonancia com os principios pedagdgicos do curso e, consequentemente, de acordo com o referencial tedrico que
o sustenta. Os materiais ddo suporte ao conteudo, como facilidade de ser entendido e fundamentar a proposta

pedagdgica do curso, ou seja, as concepgdes que o embasam.

1.15 PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E DE AVALIACAO DOS PROCESSOS DE
ENSINO APRENDIZAGEM

A avaliagdo vem assumindo importancia crescente em todos os dominios, e, ao mesmo tempo,
apresenta-se como um desafio ao tentar romper modelos tradicionais tecnicistas, que utilizam a avaliagdo Unica e

exclusivamente para obter medicao, em termos de rendimento.

A tendéncia é de que a avaliagdao amplie seus dominios para além do seu ambito tradicional, ou seja,
da avaliagdo da aprendizagem, estendendo-se de modo cada vez mais consciente, sistematico e fundamentado
cientificamente, as politicas educacionais, as reformas e inovagdes do sistema educacional, dos projetos pedagdgicos,

dos curriculos e dos programas.

O desafio que a avaliagdo representa para o docente é de que, apesar de ser vista como um
comportamento comum aos seres humanos, porque estes estdo constantemente se avaliando, ndao é t3o dbvia

quanta aparenta.
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O conceito de avaliacdo recebe conotacdes, por vezes, particulares, de acordo com o seu contexto,
mas em sua esséncia avaliar é julgar algo ou alguém quanto a seu valor. A avaliacdo é, sem duvida, um julgamento,

valoracdo no qual o avaliador se pronuncia sobre o objeto avaliado quanto ao seu sucesso ou fracasso.

A participacdo do académico na avaliacdo se da pela autoavaliacdo que deve se realizar de forma critica
e reflexiva. Ela revela conhecimentos, habilidades e valores, encoraja a reflexao do aluno, atende as diversidades de

interesses e facilita o didlogo entre alunos e professores.

A avaliagao do desempenho escolar deve ser entendida como um diagndstico do desenvolvimento do

aluno em relagdo ao processo ensino-aprendizagem na perspectiva de seu aprimoramento, tendo por objetivos:

. diagnosticar a situacdo de aprendizagem do aluno para estabelecer objetivos que nortearao o planejamento
da pratica docente;

. verificar os avancos e dificuldades do aluno no processo de apropriacdo, de construcdo e de recriagdo do
conhecimento, em fungdo do trabalho desenvolvido;

. fornecer aos professores elementos para uma reflexdo sobre o trabalho realizado, tendo em vista o
planejamento constante;

. possibilitar ao aluno tomar consciéncia de seus avancos e dificuldades, visando ao seu envolvimento no
processo ensino-aprendizagem;

= embasar a tomada de decisdo quanto a promocdo ou retenc¢do dos alunos.

A avaliacdo do desempenho escolar far-se-a por meio de elementos que comprovem eficiéncia nos

estudos, trabalhos escolares e pesquisas, conforme descrito a seguir.
a) AVALIACf\O DA APRENDIZAGEM

A avaliacdo do processo de aprendizagem esta disciplinada no Regimento do UniProcessus, nos seguintes termos:
l. O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo do aluno e dos resultados por

ele obtidos nas provas, exercicios e demais atividades escolares;

1. Pela participacdo em atividades complementares de ensino incluindo: pesquisa, extensdo, semindrios,
simpdsios, congressos, monitoria, iniciacdo cientifica, entre outras; (Regulamento Atividades Complementares,

Resolugcdo COSUP n2 004/2008)

1. A totalidade dos exercicios e outras atividades escolares, programadas no plano da disciplina, em cada
periodo letivo, visam a avalia¢do progressiva do aproveitamento do aluno bem como avaliar a evolugdo do aluno, no

decorrer de cada periodo, permitindo trabalhar suas dificuldades para melhor desempenho.

V. Os Cursos utilizarGo uma meta semestral de aprendizagem, através do alcance de metas parciais. Estas

ultimas se compbem das vdrias tarefas discentes, de acordo com as competéncias e habilidades que se buscam
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desenvolver, a serem cumpridas durante o semestre e serd atribuida uma nota expressa em grau numeérico de 0 (zero)

a 10 (dez).

V. Atribui-se a nota 0 (zero) ao aluno que deixar de submeter-se a verificacdo prevista na data fixada, bem

como ao que nela se utilizar de meio fraudulento.

VI. Ao aluno que deixar de comparecer a verificagGo ou qualquer prova, na data fixada, por motivo justo,
comprovado, pode ser concedida segunda oportunidade, requerida no prazo mdximo de 05 (cinco) dias, cabendo a

decisdo a Coordenagdo do Curso.

ViI. (RESOLUCAO DIRECAO N2 002/2011) Avaliagdo semestral serd composta pelos graus obtidos em duas
avaliagbes bimestrais individuais e escritas (Al e A2), pelo (PA)Pesquisa Académica (Resolucdo COSUP n? 003/2009)

e pela Avaliagdo Substitutiva.

§ 12 E proibido a aplicagdo de provas em dupla ou grupo.
Vill. A Pesquisa Académica deverd compor, em 10% (dez por cento), a nota de cada avaliagéo bimestral (Al e

A2) e integrard o plano de ensino da disciplina.

IX. O aluno que faltar a realizacGo da A1 ou A2 ou ndo obtiver média semestral igual ou superior a 6,0 (seis)
poderd realizar uma unica Avalia¢do Substitutiva (AS) ao final do semestre, que terd cardter de 22 chamada e de

recuperacgdo.

§192 S6 poderd realizar a (AS) com cardter de recuperagdo, o aluno que obtiver média igual ou superior a 3,0 (trés).
§22 O aluno deverd requerer a AS com cardter de 29 chamada no Protocolo Geral, juntando obrigatoriamente
documento justificador da auséncia, mediante pagamento correspondente. (A data para solicitagdo da Avaliagdo
Substitutiva serd fixada no calenddrio académico)

§32 A Avaliagdo Substitutiva (AS) terd, obrigatoriamente, conteudo cumulativo e serd fixada em data no calenddrio
académico.

X. A nota da média semestral (MS) é constituida pela soma das notas de Al e A2 dividida por dois (média

aritmética).

Xl A média final (MF) do semestre serd, portanto, a média aritmética da média semestral (MS) e AS. Para
aprovagdo o aluno deverd alcancar a média final 6.0. Teremos entdo: A1 + A2 /2 = Média Semestral (MS) e MF= MS+

AS/ 2.

XIl. A MF (média final) do aluno que realizar a AS como 29 chamada serd a média aritmética da avaliacdo jd
realizada pelo aluno (A1 ou A2) e AS. Portanto MF = (A1 ou A2 + AS) / 2. Serd considerado aprovado se esta MF for
maior ou igual a seis.

§12 Ndo haverd 29 chamada da Avaliagdo Substitutiva.
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XIII. (RESOLUCAO COSUP N2 006/2011) As médias sdo apuradas até a primeira decimal, arredondamento em
0,25 SOMENTE NA MEDIA FINAL, quando a nota do aluno for igual ou superior a 3,0.

Art. 72. De acordo com a lei N2 9.394/96, Art. 47 Pardgrafo 42, e obrigatdria a frequéncia minima necessdria para
aprovagdo do aluno de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades, salvo nos programas de
educagdo a distdncia. Qualquer declaracdo ou atestado apenas justifica a auséncia do estudante e é vetado o abono
de faltas pelo professor. O aluno somente poderd ausentar-se das aulas presenciais nos casos previstos em Lei, como
licenca médica que ultrapasse 15 (quinze) dias corridos, licenga maternidade ou doengas infectocontagiosas.
Pardgrafo tnico. O UNIPROCESSUS pode atribuir, no mdximo, 10% (dez por cento) da carga hordria total do curso
com frequéncia a alunos que participarem de eventos técnico-cientificos e artisticos como conferencistas, debatedores
ou ouvintes e/ou em outras atividades de extensGo e projetos de pesquisa, como integrante, em cardter
complementar ao curriculo do curso a que estd vinculado.

Art. 73. (REVOGADO - RESOLUCAO COSUP N2 001/2011 E RESOLUGCAO DIRECAO N2 002/2011)

Art. 74. O aluno reprovado em qualquer disciplina estard sujeito as mesmas exigéncias de frequéncia e de
aproveitamento, estabelecidos neste regimento.

Art. 75. O aluno que tenha extraordindrio aproveitamento nos estudos, demonstrando por meio de provas e demais
instrumentos de avaliagdo especificos, aplicados por banca examinadora especial, poderd ter abreviada a duragéo de
seu curso, de acordo com as normas do Sistema Federal de Ensino. (RESOLUCAO COSUP N2 002/2011)

O UniProcessus, ao lado da avaliagao tradicional, conforme regulamento acima, introduzird o sistema formativo de
avaliagdo, no qual ndo se medira exclusivamente a capacidade de armazenamento de dados de cada aluno, mas,
principalmente, a sua evolugao dentro da teia de conhecimentos da area juridica, a sua capacidade de decidir e agir
diante de situagdes complexas que exijam conhecimento sdlido e raciocinio légico, assim como a sua competéncia
para promover o seu préprio crescimento intelectual e profissional.

Acreditando nesta proposta, o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado do UniProcessus busca promover as
seguintes atividades de avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem:

. Realizacdo, pelos alunos, de seminarios, nos quais serdo discutidos novos temas, descobertas recentes na
area, atualizacdo de assuntos antes abordados pelos professores e outros, sempre enriquecidos pelos recursos
tecnoldgicos de informacgao;

. Apresentacdo de trabalhos de pesquisa aplicada e desenvolvimento, individuais e de grupo, sobretudo as
pesquisas académicas de cada disciplina;

. Participacdao em praticas profissionais, tais como atividades complementares e aproximagao com o
ambiente profissional

. Atividades de monitoria, visando o acompanhamento do desempenho dos colegas, esclarecendo duvidas,
dando orientagdes especificas e trocando ideias sobre determinado trabalho passado pelo professor etc.;

. Participacdao em eventos cientificos ou culturais;

= Participacdo em atividades de extensdo (cursos, palestras, seminarios, congressos etc.);
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. Provas formais.

Com respeito a avaliagdo pratica dos alunos, no que diz respeito a presencas e provas menciona-se que a avaliacdo
do desempenho escolar é feita por disciplina, tendo como base o aproveitamento escolar e a frequéncia do
académico. A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitida apenas aos matriculados, é obrigatéria,
nao devendo ser inferior a 75% (setenta e cinco por cento) sendo vedado, de forma geral, o abono de faltas. As

justificativas sdo aceitas para os casos previstos em lei e os regulamentados pelo Conselho Superior.

A critério do professor ou do Colegiado de Curso pode ser indicada a realizacdo de trabalhos, exercicios e outras
atividades em classe ou extraclasse, para serem computados nas notas das verificagdes parciais, nos limites definidos

pelo respectivo Colegiado.

O aproveitamento sera aferido por meio de avaliagGes regulares, que conduzirdo as notas bimestrais, expressas em

grau numérico variando entre zero e dez pontos, com fracionamento de meio em meio ponto.

Cada nota bimestral sera o resultado de, no minimo, duas avaliacGes, sendo uma delas, obrigatoriamente, uma prova
escrita que deverd representar 60% da nota bimestral. Os instrumentos de avaliacdo deverao estar explicitados no

plano de ensino previamente elaborado para cada semestre.

As duas notas bimestrais, do mesmo semestre letivo, tém o mesmo peso e serd considerado promovido, na disciplina,

0 académico que obtiver média final das notas bimestrais igual ou superior a seis pontos.
MF=12BM + 22 BM> 6,0

Sdo asseguradas ao professor, na verificacdo do rendimento escolar, liberdade de formulacdo de

questdes e autoridade de julgamento.

O recurso da revisdo de prova sera objeto de regulamentacao especifica, proposta pela Coordenacao

Académica e aprovada pela Diretoria Geral.

Diferencas entre as avaliagdes das disciplinas presenciais, Ead/Remotas e extensionistas

a) Nas disciplinas presenciais, os professores estdo livres para delimitar o nimero de questdes, sendo no
minimo 6 e no maximo 12 guestdes, devendo conter, dentre elas, pelo menos uma questao discursiva, de
acordo com a Resolugdo n. 007/2022 do Cosup.
Ademais, o aluno deve permanecer em sala de aula, por pelo menos, 30 (trinta) minutos apds o inicio da
prova, que pode durar até o horario previsto para o término da aula, conforme Resolu¢do n. 006/2023 da
Vice- Retoria.

b) Nas disciplinas Ead/ remotas, as avaliacdes ficam disponibilizadas no AVA, durante o mesmo periodo de
avaliagdes das disciplinas presenciais, conforme calendario académico. Cada avaliagdo deve conter 18

questdes com modelo de Unica escolha e com 5 (cinco) alternativas. O somatdrio das questdes totaliza 9
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(nove pontos). Assim, cada questdo vale 0,5 (meio ponto) e o outro ponto restante é atribuido as pesquisas
académicas. Ao acessar a avaliagcdo no AVA, o aluno (a) tem 3 (trés) horas para finaliza-la.
c) Nasdisciplinas extensionistas, os alunos sdo avaliados por mencao (aprovado ou reprovado), possuindo como
critérios avaliativos o cumprimento a contento das trés fases que compdem esse formato de disciplina (fases

de Preparo, Integracdo e Socializa¢cdo de Resultados).

Regime Domiciliar e Atendimento Especial
E assegurado aos académicos amparados por normas legais especificas direito a regime domiciliar, de

conformidade com as disposi¢cdes constantes no Regimento Geral e as demais aprovadas pelo Conselho.

O académico que for convocado para integrar o Conselho de Sentenca em Tribunal do Juri, Servigo
Militar Obrigatdrio ou Eleitoral, bem como aqueles que participarem de conclaves oficiais, as gestantes e os
portadores de doencas infectocontagiosas, devidamente comprovadas e amparados pela legislacdo especial, tém sua

frequéncia apurada na forma da legislagdo em vigor.

Durante o regime domiciliar, sdo realizados trabalhos e exercicios domiciliares, com acompanhamento
do professor da disciplina, realizados de acordo com o plano de curso fixado, em cada caso, consoante o estado de

saude do discente, a juizo do Coordenador do Curso.

Ao elaborar o referido plano de curso o professor deve levar em conta a sua duragao, de forma que a
execucdo ndo ultrapasse, em cada caso, o maximo admissivel para a continuidade do processo pedagodgico da

aprendizagem nesse regime e garanta a avaliagdo de todos os componentes curriculares.

O regime excepcional ndo isenta o académico das avaliagGes e os trabalhos domiciliares destinam-se
apenas a compensar a auséncia as aulas. A avaliagdo do aproveitamento do discente pode ocorrer quando do seu

retorno, ou eventualmente em seu domicilio, garantindo a conclusdo da série, semestral ou anual, do curso.

Regulamento de Regime de Exercicios Domiciliares em anexo.

1.16 Pratica profissional e/ou estagio e/ou trabalho de conclusio curso

PRATICA PROFISSIONAL

Trata-se de uma pratica que se constréi no ambito do ensino e devera ser uma atividade tao
flexivel quanto outros pontos de apoio do processo formativo, de modo a abranger os multiplos saberes
da atividade académico-cientifica-profissional.

Subsidiado pelas mais avancadas fundamentacdes tedricas de ensino e de aprendizagem cuja
formacao prevé um profissional competente nos atributos de sua profissdao, detém uma metodologia de
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ensino cuja pratica associa-se aos conceitos tedricos numa simbiose com dimensdo que extrapola os
antigos conceitos desarticulados da pratica versus teoria em momentos sucessores.

Assim é que os laboratérios e as empresas conveniadas oferecem o ambiente sustentavel para
a experiéncia na pratica profissional daquilo que os egressos irdo se defrontar no mercado de trabalho,
promovendo a coexisténcia do exercicio da pratica e a reflexdo inerente, embasada nos fundamentos
tedricos que lhe servirdo como patamar para analise.

As praticas de integracdo entre empresas e a IES podem ser observadas através de convénios
embasados pela troca de beneficios. Estas praticas favorecem a formacdo de rede de relacionamentos
com o mercado, sendo uma ponte de empregabilidade. Estas integracdes e as informacdes pertinentes
ao planejamento e execugdo das praticas profissionais previstas para o curso superior de tecnologia em
Secretariado, podem ser observadas nos subitens adiantes.

Os alunos estardo envolvidos em:

= Analise e diagndstico do sistema judicidrio, administracdo publica e privada e demais setores

utilizado pelos érgados conveniados, propondo melhorias;

= Andlise de relatos e/ou entrevistas com profissionais da drea do judiciario, administracdo

publica e privada e demais setores;

= Benchmarking: troca de experiéncias entre escolas e érgdos do judicidrio administragdo

publica e privada e demais setores;

= Pratica de observacdo dos Secretariado, nos érgaos juridicos, administracdo publica e privada

e demais setores conveniados;

= Estudo de casos (cases);

= Visitas virtuais e presenciais aos érgaos juridicos, administra¢do publica e privada e demais

setores;

= Qualquer outra atividade pratica, da area de Secretariado, solicitadas pelos professores do

curso ou pelos drgaos conveniados.

Nos tempos da modernidade ndo é possivel tratar de praticas profissionais sem levar em conta
os avancados recursos tecnoldgicos introduzidos no meio social, nos mais diversos campos da atividade
humana. O profissional habilitado deve ter competéncia para o uso adequado desses recursos em sua
area de atuacdo, e ao mesmo tempo saber buscar constantemente o aprimoramento e a atualizagdo.

A formagdo do profissional da area de Secretariado contém em sua proposta o conhecimento
destes instrumentos tanto como adjunto na sala de aula como para a utilizagdo na futura profissdo.

Os professores terdo como conduta metodolégica o ensino e desenvolvimentos das habilidades
dos alunos no uso adequado das tecnologias e equipamentos de informatica com seus aplicativos e

softwares, contextualizados em suas disciplinas.
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ESTAGIO SUPERVISIONADO

A |IES ndo adotou o Estagio Supervisionado para o curso Superior de Tecnologia em Secretariado
como critério para diplomacdo. Caso venha ocorrer, acontecera a partir do penudltimo semestre, e sera
considerado como extracurricular, tendo sua carga hordria aproveitada, conforme regulamento interno
a ser aprovado pelo colegiado do curso.

O interessado pelo estdgio extracurricular deverd encaminhar o nome da empresa que deseja
fazer o estagio ao 6rgdao competente do UniProcessus, que firmara convénio com ela. Para isso existira
um termo de compromisso que estabelecerd todas as condi¢Bes para a efetivacdo do estagio, seus
objetivos, as atividades a serem desenvolvidas e o periodo de realizacdo. As areas de interesse da
Instituicdo serdo as areas relacionadas as disciplinas pertencentes a matriz curricular dos cursos

ministrados e, adicionalmente, projetos multidisciplinares.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
A IES NAO ADOTOU Trabalho de Conclus3o de Curso, para o curso Superior de Tecnologia em
Secretariado.
1.17 Coeréncia do curriculo com o perfil desejado do egresso

Partiu-se do pressuposto que o profissional da drea de Secretariado tem como atribuicBes
essenciais o conhecimento especializado nas fung¢Ges de apoio aos servicos do judiciario, além de
flexibilidade intelectual, capacidade analitica para interpretar informacbes, capacidade de
autoatualizacdo, capacidade grafica e oral e competéncia para acompanhar as transformacdes sociais e
tendéncias mercadolédgicas e perspectivas do exercicio profissional para compor equipes
multiprofissionais na area de gestdo e servicos; bem como, ensino, pesquisa aplicada e extensao a nivel
universitario.

Com este propdsito, o curriculo do curso superior de tecnologia em Secretariado apresenta uma
proposta multi e transdisciplinar, propiciando uma conjugacdo de saberes, o aperfeicoamento e a
atualizagdo técnico-cientifica, primando por uma formagao na drea humanistica, tecnoldgica e de gestao,
com espirito empreendedor, e consciente da ética profissional. A capacitacdo profissional estd alicercada

no desenvolvimento de competéncias para o exercicio do pensamento critico e juizo profissional.

1.18 Coeréncia do curriculo face as diretrizes curriculares nacionais e/ou a legislagido
vigente

O curriculo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado do UniProcessus foi estruturado

para atender a Resolugdo CP n2 3/2002, que fixa as diretrizes curriculares nacionais gerais para

organizacdo e funcionamento dos cursos superiores de tecnologia, com base no Parecer n CES/CNE n2

436/2001.
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Levou-se em consideracdo também, a educacdao multidisciplinar e humanista, qualificando o
aluno para o exercicio da atividade, capacitando-o para o gerenciamento e o desenvolvimento de
atividades voltadas para o setor de Secretariado.

O curriculo do curso abrange uma sequéncia de disciplinas e atividades ordenadas por matriculas
semestrais, em uma seriacdo adequada aos componentes do plano do curso: Formacdo Basica,
Formacao Especifica e Formacado Tedrico-Pratica, que constituem um ciclo comum e um ciclo especifico
constituido por conteudos que favorecem os conhecimentos cientificos, tecnolégicos e instrumentais
que caracterizam a modalidade.

As disciplinas sdo hierarquizadas em periodos semestrais por MODULO, seguindo o
planejamento indicado para a progressiva formacdo do tecnélogo em Secretariado.

A carga horaria total do curso é de 1.680 horas, ja incluidas as horas das Atividades
Complementares, bem como atingindo e ultrapassando o minimo exigido pelas diretrizes curriculares
nacionais para a drea profissional de gestao, que é de 1.600 horas.

A nomenclatura do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado estd adequada ao exigido pelo
Parecer CES/CNE n2? 436/2001, que trata da formacdo de tecnélogos, onde na “CARACTERIZACAO DAS
AREAS PROFISSIONAIS”, no item “8. AREA PROFISSIONAL: GESTAO”, que compreende as atividades de
administracao e de suporte logistico a produgao e a prestagao de servigos em qualquer setor econdmico

e em todas as organizacgdes, publicas ou privadas, de todos os portes e ramos de atuacao.

1.19 Articulag¢do das disciplinas / unidades curriculares /médulos com as bases tecnoldgicas
ou ementas
As disciplinas do curso superior de tecnologia em Secretariado foram elaboradas de forma
articulada e sistémica, a fim de atender aos objetivos do curso, ao perfil do egresso, tendo uma
distribuicdo satisfatdria das cargas horarias em aulas tedricas e praticas, subsidiadas pelo trabalho de
conclusdo de curso.
A articulagdo entre as ementas das disciplinas/unidades curriculares, da matriz curricular do
curso superior de tecnologia em Secretariado, com as competéncias definidas nas Diretrizes Curriculares
Nacionais (Parecer CNE/CES n® 436/2001 e Resolugdo CP n? 3/2002), estdo demonstradas no quadro

abaixo:

COMPETENCIAS ESTABELECIDAS NAS DISCIPLINAS/UNIDADES CURRICULARES DO
DIRETRIZES CURRICULARES NACIONAIS CURSO DE Secretariado

Lingua Portuguesa, Fundamentos de

I. Incentivar o desenvolvimento da capacidade, . . .
. ) . Administracao; Fundamentos de contabilidade,
oral, escrita e interpretacdo , empreendedora e

Administracao de Recursos Humanos,
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da compreensdao do processo tecnolégico, em | Administracdo  Financeira e  Orcamentaria,
suas causas e efeitos; Administracao de materiais e logistica.

Regimento e Organizagdo Interna dos Tribunais.

IIl. Incentivar a producdo e a inovacgdo cientifico- | Servidores Publicos e Legislacdo Correlata,
tecnoldgica, e suas respectivas aplicacdes no | Atividade extensionista Técnicas Secretariais |l
mundo do trabalho; (administracdo de eventos)

L .. | Administracdao de Materiais e Logistica, Raciocinio
lll. Desenvolver competéncias profissionais| | . . L. L .
. ) o _ | Logico e informdtica, Direito processual civil e
tecnologicas, gerais e especificas, para a gestao L. .
N N processual penal, Técnicas Secretariais |
de processos, de documentacdo e a producdo de ] L o .
] (assessoria) e Técnicas Secretariais Il (Gestdo da
bens e servigos; . ) .
Informacgdo e Arquivologia)

IV. Propiciar a compreens3ao e a avaliagao dos | Direito Constitucional e Direito Administrativo,
impactos sociais, econdémicos e ambientais | Direito Civil, Direito Penal e Direito do Trabalho,
resultantes da producdo, gestdo e incorporacdo | atividade extensionista Direito das Minorias e
de novas tecnologias; Grupos Vulneraveis

Atividades Complementares,Direito

o ) S Constitucional; Direito Administrativo; Direito do
V. Adotar a flexibilidade, a interdisciplinaridade, a o )
L . Trabalho, Direito Civil; Direito Eleitoral e
contextualizacdo e a atualizagdo permanente dos o . o L
] Partidario; Servidores Publicos e Legislacao
cursos e seus curriculos; ) L
Correlata; Regimento e Organizagao Interna dos

Tribunais; Administracdo de Materiais e Logistica.

VI. Garantir a identidade do perfil profissional de
conclusdo de curso e da respectiva organizagdo | Todas as disciplinas do curriculo.
curricular.

1.20 Interrelagdo e dimensionamento da carga horaria das disciplinas/unidades
curriculares/médulos na concepgéo e execugio do curriculo
Interdisciplinaridade e Transversalidade
Os temas transversais percorrem toda a matriz curricular, sdo considerados de relevante
interesse para o aluno e, normalmente, sdo oriundos de problemas empiricos ou tedricos emergentes.
A possibilidade de adogdo de temas transversais se explica pela necessidade da existéncia de um espago
para o trato de assuntos importantes na formagao académica e profissional que interessam a mais de
uma disciplina ou a mais de um semestre, numa perspectiva de interdisciplinaridade. A
interdisciplinaridade consiste em trabalho conjunto, tendo em vista a interagdo das disciplinas e de seus
procedimentos, a complementaridade dos métodos, dos conceitos, das estruturas e dos axiomas sobre
os quais se fundam as diversas areas do conhecimento que formam a matriz curricular de um curso, com
base na organizacdo cooperativa e coordenada do ensino. Para tanto, sdao utilizados mecanismos de
relacionamento das disciplinas ofertadas no curso com disciplinas ofertadas pelos demais cursos
oferecidos pelo UniProcessus, interligando as formas de aprendizado e conhecimento dos egressos.
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Deste modo, para se atingir esse objetivo, procurar-se-a, na medida do possivel e com o respeito a
estrutura epistemoldgica de cada disciplina, a operacionalizacdo integrada dos planos de ensino, de
forma a possibilitar que as diferentes areas do conhecimento se interpenetrem e se relacionem, dentro
de um processo de intensa cooperacgao.

Com esse propdsito, além disso, diversos trabalhos tém sido realizados em conjunto pelos cursos
que compdem o UniProcessus, promovendo eventos, visitas técnicas, viagens académicas, projetos de
intervencao, solugbes inovadoras, e, sobretudo, a oferta compartilhada das componentes curriculares
que contemplam o nucleo comum do UniProcessus, Escritério Escola, dentre outras atividades. Ainda,
acerca dos temas transversais, ao longo de todo o percurso académico especial atencdo é dedicada aos
temas relacionados a ética; pluralidade étnico racial, ao reconhecimento e valorizacdo da identidade,
histoéria e cultura dos afrobrasileiros, bem como as atitudes e competéncias voltadas para a conservacao
do meio ambiente, essenciais a sadia qualidade de vida e sua sustentabilidade, de modo a assegurar que
0 saber técnico seja acompanhado da reflexdo humanista. Destaca-se, portanto, que o Curso de
Secretariado do UniProcessus, no ambito dos seus componentes curriculares, das praticas
interdisciplinares e por meio das demais atividades académicas de pesquisa e extensdao promove a
interdisciplinaridade e a transversalidade de diversos temas importantes a sociedade brasileira,
especialmente acerca das Relagdes Etnico Raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-brasileira,
Africana e Indigena, nos termos da Lei N2 9.394/96, com a redacdo dada pelas Leis N2 10.639/2003 e N°
11.645/2008, e da Resolugdo CNE/CP N° 1/2004, fundamentada no Parecer CNE/CP N2 3/2004; dos
Direitos Humanos, conforme disposto no Parecer CNE/CP N° 8, de 06/03/2012, que originou a Resolugio
CNE/CP N° 1, de 0/05/2012; da Libras, conforme o Dec. N° 5.626/2005; e das Politicas de educagio
ambiental, conforme Lei n29.795, de 27 de abril de 1999 e Decreto N2 4.281 de 25 de junho de 2002. Os
referidos temas sdo desenvolvidos por meio de conteldos, competéncias, atitudes e valores, de modo
transversal e interdisciplinar, ao longo do curso, mas especialmente por meio das disciplinas Lingua

Portuguesa, Libras e Atividade Extensionista Direitos Humanos.

a) INTERRELAGAO DAS DISCIPLINAS COM O CURRICULO

A interdisciplinaridade é mais marcante em algumas disciplinas e menos em outras. No mdodulo
basico do curso a relagao interdisciplinar, € muito ténue, dado o carater especifico de cada uma das
disciplinas. Com o evoluir do curso, a inter-relagdo vai acontecendo com mais intensidade, procurando
evitar as repetitividades de temas.

De modo geral, a inter-relagdo, se preocupa com a hierarquizagao das disciplinas com base no
critério da construcdo gradativa do conhecimento. Assim, as disciplinas que necessitam de
conhecimentos prévios para o seu pleno aproveitamento foram precedidas das disciplinas que oferecem

aos alunos os conhecimentos de carater basico e indispensavel.
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Quanto as disciplinas de carater profissionalizante, abrangem os conteudos especificos do curso,
correspondendo, portanto, a maior parte da carga hordria destinada as disciplinas. Seu
acompanhamento esta embasado nos conhecimentos adquiridos nos periodos iniciais e sua execugao
privilegia uma sequéncia ldgica e gradativa entre as disciplinas.
As disciplinas relativas a formacao pratica curricular estdo dispostas desde o médulo basico do
curso até a sua conclusdo, e encontram-se, em articulagao intrinseca com as pesquisas académicas e
com as atividades complementares, concorrendo, conjuntamente para a formac¢do da identidade do
profissional do Tecnélogo em Secretariado. Trata-se de uma pratica que se constréi no ambito do ensino
e é uma atividade t3o flexivel quanto outros pontos de apoio do processo formativo, de modo a abranger
os multiplos saberes da atividade académico-cientifica.
Esforcos sempre serdo feitos no sentido de que a interdisciplinariedade e a trilogia: ensino,

pesquisa e extensdo constituam presenca no quotidiano do estudante desde o inicio do curso.

b) DIMENSIONAMENTO DA CARGA HORARIA DAS DISCIPLINAS

O curriculo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado possui uma carga horaria total de
1.680 horas, organizada em multiplos de 20, desenvolvido em sistema modular, durante 20
semanas/semestre, em quatro médulos.

A estrutura curricular foi toda organizada com disciplinas de 80 horas, na grande maioria, e 40h,
em menor quantidade, consideradas satisfatérias para o desenvolvimento de seus conteudos, sem

prejuizo para formacao profissional do aluno.

1.21 Adequacao, atualizagdo e relevancia da bibliografia
A bibliografia basica e complementar, indicada para funcionamento do curso superior de
tecnologia em Secretariado, abrange completamente os contelddos constantes nas ementas das
disciplinas. Além da questdo de avaliar as demandas apresentadas pelos docentes e discentes no que diz
respeito a atualizagdo acervo é valido mencionar que a quantidade é suficiente para atender a demanda
dos alunos. As bibliografias sdao renovadas durante o processo semestral de atualizacdo das ementas,

conforme projeto pedagdgico do curso e a politica de atualizagdo do acervo bibliografico.

1.22 ACESSIBILIDADE PEDAGOGICA E ATITUDINAL
O UniProcessus conta com um item norteador no PDI, que define as diretrizes e procedimentos
relacionados a acessibilidade da pessoa com deficiéncia ou mobilidade reduzida e da pessoa com
transtorno do espectro autista. O referido item tem sido revisado regularmente no intuito de atender as

orientacdes legais acerca do tema, mas, sobretudo, com a finalidade de atender, incluir e assegurar o
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acesso de todos a formacdo académica e profissional, por meio da aprendizagem e da inclusdo no
ambiente académico.

Deste modo, o referido manual institucionaliza a politica de acessibilidade da pessoa com
deficiéncia a Educacdo Superior no UniProcessus, assegurando o direito fundamentado nos principios e
diretrizes contidos na Convengdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia (ONU 2006) e nos
Decretos n°. 186,/2008,6.949/2009, 5.296/2004, 5.626/2005 e 7.611/2011. A educac¢do no UniProcessus
tem como principios norteadores a colaboragdo entre Docentes, Corpo Técnico-Administrativo e
Comunidade, visando o pleno desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e
sua qualificagdo para o trabalho.

O ensino, no UniProcessus assim como nos moldes do Artigo 206 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, ocorre com base nos seguintes principios: a) igualdade de condi¢des para o acesso
e permanéncia nesta instituicdo; b) liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento,
a arte e o saber; c) pluralismo de ideias e de concepcGes pedagdgicas; Para a garantia da igualdade o
UniProcessus se compromete em oferecer atendimento educacional especializado a pessoa com
deficiéncia.

O UniProcessus reconhece, nos termos da Lei, Pessoa com Deficiéncia aquelas que tém
impedimento de natureza fisica, sensorial e intelectual, que em interagdo com as barreiras atitudinais e
ambientais poderdo ter obstruida sua participa¢cdo em condices de igualdade com as demais pessoas.
Assim, a deficiéncia ndo se constitui como doenca ou invalidez e as politicas sociais, destinadas a este
grupo populacional, ndo se restringem as acGes de cardter clinico e assistencial. A inclusdo das pessoas
com deficiéncia na Educagdo Superior deve assegurar-lhes o direito a participa¢gdo na comunidade com
as demais pessoas, as oportunidades de desenvolvimento pessoal, social e profissional, bem como nao
restringir sua participacdo em determinados ambientes e atividades com base na deficiéncia.
Igualmente, a condi¢do de deficiéncia ndo deve definir a drea de seu interesse profissional. Para a
efetivacdo deste direito e garantir a plena participagdo dos estudantes, foi idealizado, planejado e
desenhado os procedimentos necessarios para assistir a pessoa com deficiéncia e a prote¢do dos direitos
da pessoa com Transtorno do Espectro Autista.

A acessibilidade da pessoa com deficiéncia nos Cursos Superiores do UniProcessus é executada
por meio da parceria entre o NAE — Nucleo de Apoio Psicopedagdgico ao Estudante, Coordenagdes de
Curso, professores, pessoal do corpo técnico administrativo e comunidade, as quais respondem pela
organizacdo de acles institucionais que garantem a inclusdo de pessoas com deficiéncia a vida
académica, eliminando barreiras pedagdgicas, arquitetonicas e na comunica¢do e informacao,
promovendo o cumprimento dos requisitos legais de acessibilidade. No periodo de 2012 a 2018, o NAE
— Nucleo de Apoio ao Estudante e a Pré-Reitoria Académica, idealizaram e implementaram as primeiras

acOes direcionadas a acessibilidade da pessoa com deficiéncia.
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A partir de 2012 com a consolidacdo da instituicdo e com o aumento da demanda de alunos,
notou-se a urgéncia em padronizar e institucionalizar o atendimento e suporte a esta clientela,
resultando desta forma neste item no PDI, que orienta todos os envolvidos no processo, controla a
execucdo das acdes e monitora os indicadores e a qualidade do servico prestado. O Nucleo de Apoio
Psicopedagdgico ao Estudante — NAE funciona como local de apoio e coordenagdo para atendimento e
acompanhamento de alunos, para auxilid-los no que for necessario.

Destaca-se, portanto, que é preciso eliminar, constantemente, as barreiras que impedem a
participacao social da pessoa, bem como o gozo, a funcdo, o exercicio de seus direitos de acessibilidade,
a liberdade do movimento e de expressdo, a comunicacao, ao acesso a informacdo, a compreensao, a
circulagdo com seguranca, de acordo com a lei 10.098/00 (Redacdo dada pela Lei n? 13.146/15-
Vigéncia), para que o aluno obtenha uma vida académica de exceléncia, possibilitando e condicionando
o alcance de seus anseios, pois se houver acessibilidade havera éxito. Deste modo, afirma-se neste
Projeto Pedagdgico de Curso que os procedimentos constantes no referido item sao praticas recorrentes
na Instituicao, pois o Curso de Secretariado acredita e viabiliza a acessibilidade atitudinal, por meio do
rompimento das barreiras do preconceito e da discriminacdo em relacdo as pessoas em geral e, ainda,
compreende que todos os demais tipos de acessibilidade estdo relacionados a essa, pois é a atitude da
pessoa que impulsiona a remog¢ado de barreiras; como, também, viabiliza a acessibilidade pedagdgica,
pois garante a auséncia de barreiras nas metodologias do processo de ensino e aprendizagem e das
técnicas de estudo por meio da atuacdo docente. Para tanto, o UniProcessus, por meio do Nucleo de
Apoio Psicopedagdgico ao Professor- NAP e do Programa de Formacdo Continuada e Pratica Docente
proporciona ao desenvolvimento e formagdo dos professores para que eles compreendam as
especificidades envolvidas e atuem conforme os preceitos da educacdo inclusiva, providenciando as
adaptacGes razodveis para assegurar as necessidades individuais de cada aluno, para garantir o
desempenho e inclusdo de todos, por meio da adequagdo da linguagem e das técnicas de estudo, com o
intuito de facilitar o aprendizado de acordo com a deficiéncia.

O Curso de Secretariado do UniProcessus promove, portanto, a inclusdo de alunos com
deficiéncia e compreende que isso expande os horizontes tanto dos alunos deficientes quanto dos sem
deficiéncia. A convivéncia com a diferenga oportuniza aos discentes a observa¢do de novas formas e
possibilidades, bem como se traduz em aprendizado para todos. O UniProcessus, deste modo, neste
item no PDI, executa com rigor os procedimentos indicados de acessibilidade da pessoa com deficiéncia
ou mobilidade reduzida e da pessoa com transtorno do espectro autista, pois compreende que a
educacdo inclusiva esta diretamente relacionada a necessidade da Instituicdo de Educacdo Superior de
se adaptar as necessidades dos alunos e ndo o contrario.

O Planejamento Curricular idealizado para o curso superior de tecnologia em Secretariado, aqui

7

proposto é resultante, fundamentalmente, da reflexdao sobre seus objetivos e perfil profissional
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desejado, bem como, os Pareceres CES/CNE n%s 436/2001 e 277/2006; a Resolucdo CP/CNE n2 3/2002,
gue trata das Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para os Cursos Superiores de Tecnologia, e a
Portaria n2 10/2006 que aprova o Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia. Além disso, o
Centro Universitario também utilizou a Portaria n? 10/2006, no que tange a duracdo da carga horéria

dos cursos superiores de tecnologia para a formatacdo de sua estrutura curricular.

Assim, o curriculo foi elaborado de forma concisa, porém totalmente interrelacionado de forma
sistémica e hierarquicamente condicionada ao processo de ensino-aprendizagem exigido pela LDB

vigente, para a educacdo profissional.

1.23 INTEGRACAO INSTITUICOES E IES

O UniProcessus mantera contatos com as organizacbes da comunidade social, onde serd
instituido um mecanismo de articulacdo com segmentos produtivos, com a participacdo de atores do
UniProcessus e da Comunidade Empresarial, com objetivo de integrar a relacdo instituicdo de ensino
superior com o setor publico, industrial/empresarial, visando a oferta de novos cursos de graduacdo
tecnolégica, a atualizacdo da organizacdo curricular dos cursos existentes e a demanda por novos
profissionais conforme exigéncia do mercado de trabalho. Essa articulacdo visard, também, o
desenvolvimento de atividades praticas, projetos, pesquisa aplicada, atividades complementares,
extensao e atividades culturais.

Para o desenvolvimento dessas a¢des, em apoio ao ensino, o UniProcessus mantera relagdes e
parcerias com entidades representativas do Distrito Federal e do Entorno para a implementacdo de
atividades curriculares e extracurriculares. Os convénios serdo formalizados apds a autorizagdo do curso
pelo MEC.

Com as parcerias que serdo formalizadas, a IES desenvolvera atividades de aproximagdo com o
ambiente profissional, prestacdes de servigos, projetos de extensdo, projetos comunitarios e estudos e
pesquisas, na area de Secretariado.

No caso do desejo de realizacdo de estagios extracurriculares, o UniProcessus firmara convénio
direto entre a Instituicdo e a empresa parceira. Para isso existira um termo de compromisso que
estabelecerd todas as condi¢Ges para a efetivacdo do estagio, seus objetivos, as atividades a serem
desenvolvidas e o periodo de realizagdo. As dreas de interesse da Instituicdo serdo as areas relacionadas
as disciplinas pertencentes a matriz curricular dos cursos ministrados e, adicionalmente, projetos
multidisciplinares.

Os projetos previstos com os parceiros serao os seguintes:

a) Parceiro: Orgdos Publicos, Cooperativas, Empresas Prestadoras de Servigos. Programas:

Estagios e projetos voltados para area de Secretariado;
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b) Parceiro: OrganizacGes e InstituicGes publicas e privadas que lidam com a area Judiciaria.

Programas: Cooperacao técnica, onde os alunos e docentes do curso desenvolverao projetos

e estagios na drea de Secretariado;

c) Parceiro: Orgdos Juridicos do Governo do Distrito Federal e Prefeituras Municipais do

Entorno. Programas: Estagios e projetos de extensdo voltados para drea de Secretariado e

promocgao social.

Com os convénios estabelecidos com o setor produtivo/servigos e outros setores, o

UniProcessus possibilitara o desenvolvimento de atividades, previstas em sua proposta pedagdgica, para

instituicdes/empresas da area de Secretariado, bem como permitird aos trabalhadores uma maior

mobilidade dentro da sua darea profissional, por meio da educagdo continuada, oferecendo

aperfeicoamento e renovacdo continua de conhecimentos e de técnicas, mediante o desenvolvimento

das seguintes competéncias gerais:

Conceber, organizar e viabilizar produtos e servigcos, adequados aos interesses, habitos,
atitudes e expectativas da clientela;

Organizar eventos, programas, atividades, articulando os meios para sua realizacdo como
prestadores de servicos e provedores de infra-estrutura e apoio;

Operacionalizar politicas comerciais, realizando prospecgdo mercadoldgica, identificagdo e
captacdo de clientes e adequacdo dos produtos e servicos;

Operar a comercializagdo de produtos e servicos com direcionamento de a¢des de venda para
suas clientelas;

Avaliar a qualidade dos produtos, servicos e atendimento realizados;

Executar atividades de gerenciamento econ6mico, técnico e administrativo dos nucleos de
trabalho, articulando os setores internos e coordenando os recursos;

Executar atividades de gerenciamento do pessoal envolvido na oferta dos produtos e na
prestagdo dos servigos;

Executar atividades de gerenciamento dos recursos tecnoldgicos, supervisionando a
utilizacdo de maquinas, equipamentos e meios informatizados;

Realizar a manutenc¢do do empreendimento, dos produtos e dos servigos, adequando-os as
variagOes da demanda;

Organizar espagos, provendo em seus ambientes, uso e articulagao funcional e fluxos de
trabalho e de pessoas;

Comunicar-se efetivamente com o cliente, expressando-se em idioma de comum

entendimento.
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1.24 OFERTA REGULAR DE ATIVIDADES PELA PROPRIA IES

a) PROGRAMAS DE PESQUISA, EXTENSAO E EVENTOS DIVERSOS
O UNIPROCESSUS, em atendimento ao previsto em seu Regimento Geral, incentivard a
realizacdo continua de atividades de extensdo e de pesquisa voltadas a comunidade académica. Uma
das modalidades previstas para o engajamento do curso superior de tecnologia em Secretariado com
essas atividades é o oferecimento de eventos, na propria instituicao, entre eles:
= Oferta de mini-cursos;
= Realizacdo de Jornadas, Seminarios, Palestras, entre outros eventos;
= Evento de Iniciacdo Cientifica;
® Formacao de Grupos de Estudos orientados;
= Servicos em parcerias com os setores organizacionais/empresariais;
= Projetos de Assisténcia social;
= Projetos Culturais;
= Projetos de Formacdo Continuada;
= Pesquisa em Secretariado: Focos temdticos: Planejamento Organizacional em Secretariado;
Gestdo da Qualidade nos Secretariado; Gestdo Estratégica para Secretariado; Gestdo de
Pessoas e Servicos.
Além disso, o UniProcessus dard todo apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensido na drea
de atuacdo de seus cursos de tecnologia, proporcionando a integracdo Instituicdo-Empresa-

Comunidade.

b) BOLSAS DE INICIACAO CIENTIFICA

Os alunos dos cursos superiores de tecnologia poderdo participar dos projetos de iniciagdo
cientifica, sob orientacdao docente, recebendo bolsas como incentivo. A iniciagdo cientifica insere-se
entre as estratégias de aprendizagem, sendo considerado importante mecanismo para a melhoria
continua do ensino.

Os alunos poderao candidatar-se a bolsas de iniciacdo cientifica de acordo com as normas fixadas

pelo COSUP.

c) MONITORIA

Os alunos podem participar do Programa de Monitoria destinado a propiciar aos interessados a
oportunidade de desenvolver suas habilidades para a carreira docente, nas fungées de ensino, pesquisa
e extensdo, assegurando, por sua vez, cooperagao didatica tanto ao corpo docente, quanto ao discente,

nas funcdes universitarias.
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Os monitores auxiliardo o corpo docente na execugdo de tarefas didatico-cientificas, inclusive na
preparacao de aulas; de trabalhos didaticos e atendimento a alunos; de atividades de pesquisa e
extensdo e de trabalhos praticos e experimentais.

Ao corpo discente, os monitores auxiliardo, sob a supervisdo docente, na orientacdo em
trabalhos de laboratério, de biblioteca, de campo e outros compativeis com seu grau de conhecimento
e experiéncia, conforme consta no regulamento de monitoria abaixo. A monitoria funciona de acordo

com o seguinte regulamento:

1.25 RESPONSABILIDADE SOCIAL

O Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior (SINAES), instituido pela Lei n® 10.861, de
2004, fundamenta-se na necessidade de promover a melhoria da qualidade da educacdo superior, a
orientacdo da expansdo da sua oferta, o aumento permanente da sua eficdcia institucional, da sua
efetividade académica e social e, especialmente, do aprofundamento dos compromissos e
responsabilidades sociais.

Sao principios fundamentais do SINAES:

= responsabilidade social com a qualidade da educacao superior;

= reconhecimento da diversidade do sistema;

= respeito a identidade, a missdo e a histdria das IES;

= compreensdo de que a instituicdo deve ser avaliada a partir de um conjunto significativo de

indicadores de qualidade, vistos em sua relagcdo organica e ndo de forma isolada.

Pela primeira vez, nas politicas e diretrizes do Ministério da Educacdo para a avaliagcdo das
instituicdes de ensino superior, aparece a dimensdo Responsabilidade Social. O art. 22 da citada lei
dispGe que o SINAES, ao promover a avaliagdo de instituicdes, de cursos e de desempenho dos

estudantes, devera assegurar:

“I - avaliagdo institucional, interna e externa, contemplando a andlise global
e integrada das dimensdbes, estruturas, relacbes, compromisso social, atividades,
finalidades e responsabilidades sociais das instituicdes de educa¢do superior e de

seus cursos;”

A responsabilidade social de uma instituicdo de educagdo superior reflete-se na forma de
conduzir e gerenciar as suas func¢bes (ensino/pesquisa/extensdo). A IES socialmente responsavel é
aquela que possui a capacidade de ouvir os interesses das diferentes partes (alunos, professores,
técnico-administrativos, prestadores de servico, comunidade, governo e meio ambiente) e conseguir
incorpora-los ao planejamento de suas atividades, buscando atender as demandas de todos, ndo apenas

dos seus dirigentes e/ou mantenedores ou sdcios.
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Esta IES tem como politica de responsabilidade social o atendimento a sua comunidade
académica, com qualidade, ética, respeito e dignidade, estendendo este atendimento as comunidades
sociais do seu entorno, de Aguas Claras, e do Distrito Federal como um todo, ja implementado o projeto
GESTARE, com a instituicdo CASA AZUL, para a comunidade de Samambaia-DF (vide anexo), que coloca
a disposicdo destas, os beneficios da producdo intelectual e cientifica dos seus professores e alunos.

A responsabilidade social da instituicdo, considerada especialmente no que se refere a sua
contribuicdo em relacdo a inclusdo social, ao desenvolvimento econdmico e social, a defesa do meio
ambiente, da memodria cultural, da producdo artistica e do patrimonio cultural e a educagao inclusiva é
refletida na/o(s):

= transferéncia de conhecimento e importancia social das a¢Ges universitarias e impactos das

atividades cientificas, técnicas e culturais, para o desenvolvimento regional e nacional,;

= natureza das rela¢des e parcerias com os setores publico, produtivo, com o mercado de

trabalho e com institui¢cdes sociais, culturais e educativas de todos os niveis;

= acOes voltadas ao desenvolvimento da democracia, promocdo da cidadania, de atencdo a

setores sociais excluidos, politicas de acdo afirmativa;

= promocdo de um clima organizacional que propicie o relacionamento fraterno e harmoénico

entre todos os segmentos da comunidade académica e com a comunidade externa;

= efetividade de programas de beneficios a professores e técnico-administrativos,

especialmente, por intermédio dos planos de capacitacdo de recursos humanos, de carreira
docente e de cargos e saldrios;

= concessdo de bolsas de estudos, de trabalho, de iniciacdo cientifica, de extensdo e de

monitoria aos alunos que demonstrarem aptiddao para essas tarefas, de acordo com a
programacdo anual;

= incentivo e apoio ao voluntariado.

1.26 DESENVOLVIMENTO DA COMPREENSAO DOS IMPACTOS SOCIAIS E/OU ECONOMICOS E/OU
AMBIENTAIS

O curso superior de tecnologia em Secretariado do UniProcessus, contempla no PPC o
desenvolvimento da compreensao dos impactos sociais, econdmicos e ambientais causados de forma
positiva e/ou negativa pela atividade de gestdo no ambito internacional, nacional, regional e local;
propiciando ao aluno uma visdo orientada para a ética profissional, maximizando os impactos positivos
e minimizando os impactos negativos.

Assim sendo, o curso superior de tecnologia em Secretariado, oferecera nas disciplinas No¢Ges

de Direito Constitucional e No¢des de Administrativo, Fundamentos de Administracdo de Recursos
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Humanos e Legislacdo Correlata; Direito do Trabalho, Direito Civil e Direito Penal, conteldos que

englobardo o desenvolvimento da compreensao dos impactos sociais, econdmicos e ambientais.

1.27 DESENVOLVIMENTO DA CAPACIDADE DE ACOMPANHAR E IMPLEMENTAR MUDANCAS NAS
CONDIGOES DE TRABALHO

O egresso do curso superior de tecnologia em Secretariado, tera oportunidade de acompanhar
e implementar mudancas nas condices e postos de trabalho disponiveis no mercado profissional e de
areas afins.

Para isso, o curso superior de tecnologia em Secretariado, oferecera as disciplinas de Raciocinio
Légico e Informatica, Fundamentos da Administracdo, Legislacdo Correlata ao Direito Administrativo;
Regimentos dos tribunais, Administracdo de materiais e Recursos Humanos, que possuem conteudos
sobre inovacdo e reorganizacdao que englobardo o desenvolvimento da capacidade de acompanhar e

implementar tais mudangas.

1.28 CERTIFICACOES E CAPACITAGOES PROFISSIONAIS NA AREA DO CURSO

A experiéncia profissional, atrelada as certificacGes e capacitacdes profissionais na area do curso
sdo presentes de forma relevante no corpo docente, propiciando de um modo geral ao enriquecimento
do processo ensino-aprendizagem do curso superior de tecnologia em Secretariado.

Os docentes indicados para o curso possuem certificacbes e/ou capacitagcdes profissionais

relacionadas com os objetivos das unidades curriculares a serem desenvolvidas.

1.29 METODOLOGIA DE EAD: NOVO MARCO REGULATORIO (DECRETO N2 12.456/2025 E PORTARIAS
REGULAMENTARES)

Objeto e alcance

O Decreto n2 12.456/2025, regulamentado pelas Portarias MEC n2 506/2025 (e alterada pela
Portaria n® 794/2025), estabelece normas para a oferta de cursos de graduacdo em Educacéo a Distancia
(EaD) por Institui¢des de Ensino Superior (IES), disciplinando formacdo e atribui¢cGes do corpo docente,
mediadores pedagdgicos, tutores e responsaveis pelos Polos EaD; requisitos para atividades presenciais
e avalia¢Oes; producdo de materiais didaticos; uso de plataformas digitais; e criagdo, funcionamento,

alteracdo e extingao dos Polos EaD. O texto integral serd anexado ao PPC.
Formacao e composi¢cao do corpo docente

- Recomendacédo de pds-graduacdo, preferencialmente mestrado ou doutorado, para docentes

gue atuem em cursos nos formatos semipresencial e a distancia.
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- Atuagdo em 4dreas correlatas a formagao académica e observancia das Diretrizes Curriculares
Nacionais.
- Composicdo do quadro docente e de mediadores deve ser compativel com o ndmero de

matriculados vinculados ao Polo, observando instrumentos de avaliacao do INEP.

AtribuicOes e fungbes

- Coordenador de curso: coordena, supervisiona e operacionaliza os processos de ensino-
aprendizagem (inclusive praticas profissionalizantes, pesquisa e extensdo); promove interacdo entre
estudantes e profissionais; articula equipe docente e técnica; acompanha desempenho discente e acbes
de permanéncia; planeja desenho instrucional e gestdo académica; supervisiona avaliagdes e
conformidade das atividades nos Polos EaD.

- Professor regente: planeja desenho instrucional e percurso de aprendizagem da unidade
curricular; conduz a unidade curricular; responsabiliza-se por aspectos pedagdgicos e administrativos;
coordena mediadores sob sua responsabilidade; realiza mediacbes sincronas e assincronas nas
plataformas; organiza avaliacdes.

- Professor conteudista: elabora e valida materiais didaticos autorais; seleciona conteudos
complementares; assegura qualidade, acessibilidade e aderéncia ao PPC. (Suas fun¢des podem ser

acumuladas pelo professor regente, desde que sem prejuizo da qualidade.)

Mediadores pedagdgicos, tutores e responsabilidades do Polo EaD

- Mediadores pedagodgicos: formacdo de graduacdo em drea correlata (preferencialmente pos-
graduacdo); atuam sob supervisdo do professor regente; esclarecem duvidas sobre PPC e conteldos;
promovem interagdes sincronas e assincronas; participam do planejamento e avaliagdo; acompanham
atividades presenciais e EaD; realizam atendimento presencial nos Polos quando previsto; participam de
formagdo continuada em tecnologias educacionais.

- Tutores: podem apoiar administrativamente, mas ndo exercer media¢ao pedagdgica.

- Responsavel pelo Polo EaD: designado e capacitado pela IES; apoia estudantes e equipe nas
rotinas e funcionalidades educacionais; articula parcerias para campos de pratica, estagios e extensao;
garante adequac¢do de espagos e infraestrutura (fisica e tecnoldgica) aos parametros legais; atua na

gestdo académica e controle de qualidade do Polo.

Atividades, avaliacGes, materiais e plataforma
- As |ES devem assegurar desenho instrucional coerente com o PPC, percursos de aprendizagem
claros e materiais didaticos autorais e acessiveis; uso de plataformas digitais para media¢Ges sincronas

e assincronas e para registro de atividades e avalia¢oes.
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- As avaliacOes e atividades presenciais (quando previstas) devem obedecer ao Decreto e as

Portarias, garantindo seguranca, validade e controle de frequéncia.

Limites e controles operacionais

- Atividades sincronas mediadas devem contemplar grupos de, no maximo, 70 estudantes por
docente ou mediador, com controle de frequéncia, conforme o Decreto.

- A organizagao do corpo docente, mediadores e demais recursos deve ser dimensionada ao
numero de estudantes e as exigéncias de qualidade e supervisdo estabelecidas pelos instrumentos

normativos.

Implica¢Oes para o curso de Secretariado

- Revisdo do PPC para adequar cargos, responsabilidades e cargas de trabalho docentes
(coordenador, regente, conteudista, mediadores); planejamento de formacdo continuada em
tecnologias educacionais; definicdo de fluxos de supervisdo e avaliacdo; garantia de infraestrutura dos
Polos EaD; ajuste do desenho instrucional, materiais e avalia¢cdes as exigéncias legais; e previsdao de

controle de turmas sincronas conforme limite de 70 estudantes.

Obs.: Texto completo do Decreto n2 12.456/2025 e das Portarias regulamentares devera

compor os anexos do PPC para consulta integral.

DIMENSSAO 2: CORPO DOCENTE E TUTORIAL

2.1 NDE
O NDE do curso de Tecndlogo em Secretariado é composto por corpo docente, todos mestres,
obedecendo aos mesmos percentuais o tempo integral e parcial e sua composi¢do respectivamente, titulagao,
formacgdo académica e regime do trabalho segue a proposta contida no regulamento do Nucleo Docente

Estruturante é descrito na tabela a seguir:

Nome Docente Titulagao Regime Trabg
Lourivania de Lacerda Castro Mestre T
Victor Rabelo Brito Mestre TP
Maria Aparecida de Assuncao Mestre T
Silvana Maria B. da Silva Costa Mestre T
Ticiana Muniz Mestre TI
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2.2 EQUIPE MULTIDISCIPLINAR
Sao atores participantes da metodologia EAD-Remota:
Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e Pesquisa
Coordenacdo do NEAD — Nucleo de Educacdo a Distancia
Coordenacao de Curso
Docente: Professor-Tutor
Apoio Pedagdgico
Apoio Técnico, TIC e Estudios

Discentes

A) Pro-Reitoria de Pés-Graduagdo e Pesquisa
Pro-Reitoria de Pds-Graduacdo e Pesquisa tem sob a sua coordenagdo: os cursos a distancia (graduacdo e pos-
graduacdo);

o NEAD — Nucleo de Educacgdo a Distancia;

o NPIC — Nucleo de Pesquisa e Iniciagdo Cientifica;

o NTC — Nucleo de Trabalho de Curso;

o NEd — Nucleo Editorial;

o NiInt — Nucleo de Internacionalizagao;

os cursos de pds-graduacao (lato sensu e stricto sensu);

a coordenacdo da Equipe Multidisciplinar.

B) Coordenagao do NEAD

A Coordenagao do EAD-Remoto estabelece as diretrizes da modalidade EAD- Remota, determina quais disciplinas dos
cursos presenciais sdo ofertadas nesta modalidade, define os parametros pedagdgicos do planejamento e da

execuc¢do das disciplinas, orienta e capacita todos os atores envolvidos neste processo.

Na implanta¢do dos 40% das disciplinas na modalidade EAD-Remota, a Coordenag¢dao do EAD-Remoto, juntamente
com o apoio pedagdgico e a Coordenagao de Curso, relinem-se com o docente, para determinar as diretrizes da
disciplina, a forma de apresentacdao do conteldo e as ferramentas utilizadas, ou seja, os aspectos mais gerais e

pedagdgicos da disciplina.

C) Coordenagdo de Curso

A Coordenacgdo de Curso tem o importante papel de ser o facilitador, promovendo o didlogo entre professor, apoio
pedagdgico e apoio tecnoldgico, para que o conteudo seja construido da melhor forma possivel, verificando e
discutindo juntamente com o docente e o apoio pedagdgico os conteldos propostos, e avaliar se estes possibilitam

atingir os objetivos do Projeto Pedagdgico do Curso.
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D) Docente: Professor-Tutor
O professor é um docente com experiéncia comprovada na disciplina e em educacdo a distancia e trabalha de acordo

com as diretrizes do Projeto Pedagégico do Curso e das orientagOes estabelecidas pelo Nead (Ntcleo de Educagao a

Distancia) e pelo Coordenador de Curso com as seguintes fungdes:

planejar a disciplina com o apoio da equipe multidisciplinar de EAD- Remoto;

elaborar e revisar os contelddos e o material didatico previsto;

gravar videos e elaborar objetos de aprendizagem;

cumprir rigorosamente os cronogramas de entrega de material e atividades avaliativas;

mediar o processo pedagdgico junto ao estudante, utilizando metodologias ativas de aprendizagem, dirimindo as
duvidas de conteudo, visando otimizar a experiéncia de aprendizagem;

realizar a abertura e a mediacdo dos Féruns de discussao;
disponibilizar o material da disciplina para os alunos no AVA (SEl);

auxiliar os estudantes no desenvolvimento de suas atividades individuais e, em grupo, fomentando o habito da
pesquisa, esclarecendo duvidas em relagdo a conteudos especificos;

acessar o AVA - Ambiente Virtual de Aprendizagem (SEl) - de forma remota e presencial;
orientar sobre o uso das tecnologias disponiveis, acesso ao material bibliografico e supervisao.

A atividade de tutoria na modalidade EAD-Remota do UniProcessus ocorre no modo bimodal, ou seja,
tanto nas disciplinas EAD-Remotas dos cursos presenciais quanto dos cursos a distancia. Este professor-tutor exerce
o0 acompanhamento pedagdgico dos alunos, interagindo e auxiliando-os com os materiais didaticos e todos os demais
recursos pertinentes ao modelo institucional, com a finalidade, no processo ensino-aprendizagem, de transformar
informagdo em conhecimento. Estas atividades do professor sdo efetivamente exercidas e sdo suficientes para as

demandas didatico- pedagdgicas da estrutura curricular.

Nosso professor é também o tutor, que atende diretamente nosso aluno de maneira sincrona por
videoconferéncia ou por lives e de forma assincrona (via videoaulas, férum, divida ao professor, atividade discursiva,

questdo on-line, materiais diversos etc.).

E) Apoio Pedagégico

O Apoio Pedagodgico tem como fungdes:

orientar quanto aos aspectos pedagdgicos;
acompanhar a aprendizagem dos alunos;

mediar a atuagdo do professor-aluno;

mediar a construgao do conteudo;

mediar as estratégias pedagdgicas utilizadas na EAD;

mediar a revisdo dos conteudos.
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F) Apoio Técnico, TICs e Estudios

O Apoio Técnico tem como fungdo principal transferir o conteddo multimidia para o AVA
de acordo com as orientacdes do apoio pedagdgico.

A drea de Tl (Tecnologia da Informagdo) tem como funcdo o gerenciamento dos
programas de natureza tecnoldgica, bem como as TICs — Tecnologias de Informacdo e
Comunicagao.

Os Estudios tém como fungdo principal gravar as videoaulas e edita-las.

G) Discentes

O sistema de educacdo a distancia, da modalidade EAD-Remota, foi concebido e é

operacionalizado de forma a assegurar interatividade aos alunos de diversas formas.

A seguir, alguns pontos do sistema que garantem a interatividade:
e atividade discursiva;

o férum;
e mensagens individuais ou por turma;
e duvida ao professor;

e questdo on-line.

2.3. ATUAGAO DO COORDENADOR

Formagao académica do coordenador
O Curso é coordenado pela professora Lourivania de Lacerda Castro, com a seguinte titulagdo:

Mestre em Direito LL.M.EUR European Legal Practice/ Joint Degree pela Universidade Catdlica Portuguesa de Lisboa
(2009), reconhecida a titulagdo no ano de 2012, pela Universidade Catdlica de Brasilia, especialista em Direito Publico
pelas Faculdades Integradas do Planalto Central (2011) e Direito Previdenciario pelo Instituto Nacional de Ensino
Superior e Pesquisa (2016).

A formacgdo académica da coordenadora, com suas respectivas experiéncias e com uma boa carga horaria
efetiva para a administragdo do curso, demonstram, que o mesmo, possui dominio administrativo-académico para o

desenvolvimento do projeto pedagdgico do curso.

Experiéncia profissional no magistério
Quanto a experiéncia no magistério superior e/ou ensino técnico médio, a coordenadora possui 13 anos no

ensino superior na drea do Direito, sendo compativel com o projeto pedagdgico do curso proposto, conforme

demonstrado a seguir:
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Efetiva dedicagdo a administra¢ao e a condugdo do curso
A coordenadora do curso apresenta um perfil adequado, com caracteristicas empreendedoras e

responsabilidade ética, e coerente com as necessidades e exigéncias da drea profissional e especificamente com o
curso.

Sao atribuicdes do Coordenador de Curso, além de participar e presidir as reunides do Colegiado de Curso:
. superintender todas as atividades da Coordenadoria, representando-a junto as autoridades e 6rgaos do Centro
Universiario;
. convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;

. acompanhar a execucdo das atividades programadas, bem como o desempenho e a assiduidade dos
professores, alunos e do pessoal técnico-administrativo sob sua supervisao;

. apresentar, semestralmente, ao Colegiado de Curso e a Reitoria, relatério das atividades da Coordenadoria;
. sugerir a contratacdo ou dispensa do pessoal docente, técnico-administrativo e monitores;
. encaminhar, ao setor responsavel pelo controle académico, nos prazos fixados pela Reitoria, os relatérios e

informacgdes sobre avaliacGes e frequéncia de alunos;

. promover, periodicamente, a avaliacdo das atividades e programas do Curso, assim como dos alunos e do
pessoal docente e ndo-docente nele lotado;

. propor ou encaminhar proposta, na forma do Regimento, para a criacdo de cursos e o desenvolvimento de
projetos de pesquisa e programas de extensao ou eventos extracurriculares, culturais ou desportivos;

= distribuir encargos de ensino, pesquisa e extensdo entre seus professores, respeitadas as especialidades;

= decidir, apds pronunciamento do professor da disciplina, sobre aproveitamento de estudos e adaptacdes de
alunos;

= delegar competéncia, sem prejuizo de sua responsabilidade; e

= exercer as demais atribuigdes que Ihe sejam previstas em lei e no Regimento.

2.4. REGIME DE TRABALHO DO COORDENADOR DE CURSO
O curso é coordenado pela professora Lourivania de Lacerda Castro, contratada sob o regime de 40
horas (Tempo Integral), onde 16 horas semanais serdo destinadas para a docéncia e 24 horas semanais para

administragado e condugdo do curso.

2.5. CORPO DOCENTE
O corpo social do curso de Secretariado do UniProcessus é adequado de forma qualiquantitativa para
atender as necessidades do curso. Salientamos que as informacGes detalhadas estdo descritas nos subitens abaixo
estardo disponiveis para a comissdo verificadora no periodo da visita in loco.
O corpo docente do curso foi dimensionado e escolhido para atender as especificacbes da area de
concentracdo profissional, bem como aos objetivos do curso especificamente. O curso é composto por especialistas,

mestres e doutores, todos apresentam experiéncia profissional e académica aderente ao PPC.
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O perfil docente do curso demonstra aderéncia e coeréncia com o PPC, possuindo profissionais com
qualificacdo e com visGes empreendedora, analitica, critica e ética da drea profissional direta ou indiretamente ligada
as atividades juridicas, considerando o foco no mercado do Distrito Federal e Entorno ao DF, privado ou publico.

O corpo docente é o principal sustentaculo de qualquer programa educacional. Os professores
indicados, para os quatro semestres do curso, sdo suficientes em nimero e reinem competéncias associadas a todos
os componentes da estrutura curricular. Sua dedicacdo sera adequada a proposta do curso para garantir um bom nivel
de interagdo entre discentes e docentes. Os professores possuem qualificaces adequadas as atividades que lhe foram
atribuidas, levando-se em consideracdo as caracteristicas regionais em que esta inserido o curso, bem como a

concepgao pedagdgica proposta.
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CORPO DOCENTE DA IES (CURSO DE SECRETARIADO)

REGIME DE | QUANTIDADE DE
N2 PROFESSOR (A) CPF TITULACAO TRABALHO HORAS DISCIPLINAS
1 |Amaury WalquerRamos | 525 001 636 68 Mestre HORISTA | 24h/a (8h/ano curso Direito Civil Il
de Morais de Sec)
) Benllgna Araujo Teixeira 699 776.661-72 Doutora HORISTA 14h/a (14h/a no Teo.rla.GeraI do Proce§s.o e
Maia curso de Sec) Direito Processual Civil
3 | Daniel Rodrigues Faria 854.268.301.34 Mestre HORIsTA | 1EN/a ((?:/SZ:)O curso Direito Civil
Técnicas Secretariais |
(Assessoria), Técnicas
. Secretariais Il (Gestdo da
4 Eduardo Edilson 102.605.534-25 Mestre Horista 16h/a no curso de Informagédo e Arquivologia) e
Gongalves dos Santos Sec .. Lo
Atividade Extensionista
Técnicas Secretariais llI
(Administragdo de Eventos)
Servidores Publicos e
5 He:nrlque Savonitti 200.523.858-92 Doutor HORISTA 34h/a (6h/a no curso Le.glsla;ao Correla‘ta e~
Miranda de Sec) Regimento e Organizagdo
Interna dos Tribunais
6 | Juliana Porto Vieira 073.901.604-03 Mestre HORISTA 16h/a (j:/sae:)o curso Direito Processual Penal
Karl B 16h/a (4h
7 ar'a santana Barreto 795.516.615-91 Especialista HORISTA 6h/a (4h/a no curso Direito Constitucional
Faria de Sec)
8 | Leandro Lara Moreira 028.749.946-42 Mestre HORISTA 8h/a no curso de Sec Direito Penal
Lourivania de Lacerda TEMPO 40h (16 horas em AtMddaadl‘\a/liE:ct)fgsslc;ngrtjngeItos
.301.271- M | la e 24h o
9 Castro 865.30 00 estre INTEGRAL sala deaulae - de Vulneraveis e Coordenadora
coordenagdo)
do curso
10 Marcglo Antodnio Lisboa 646.427.711-15 Doutor HORISTA 16h/a (16h/a no Funda.m.entos~da
Cordeiro curso de Sec) Administragdo
Maria Aparecida TEMPO 40h/a (8h/a + 32h/a Fundamentos de
1 Assungdo 115.225.001-97 Mestre INTEGRAL coord.) Administracdo
12 gfaal;jr ;ose Torres de 781.355.751-49 Mestre HORISTA 16h/a Direito Eleitoral e Partidario
h
13 | Rogério Alves Dias 878.569.211-53 Doutor HORISTA 08h/a ”:ezurso de Direito do Trabalho
14 | sandro Luis Pina 523.646.661-04 Mestre HORISTA (8h/a nszcc)”rso de Lingua Portuguesa
15 Silvana Maria B da Silva 231.803.664-03 Mestre INTEGRAL TI 40 (16h/a~+ 24h/a Admlmstragaol dfe Materiais e
Costa extensdo) Logistica
16 ;;'1322 Muniz dos 800.713.415-87 Mestre INTEGRAL 24h/a Fundamentos da Contabilidade
Administragdo Financeira e
17 | Victor Rabelo Brito 549.676.513-72 Mestre Parcial 20h/a Orgamentaria e Atividade
Extensionista Economia
18 Z:I’;anri‘e Mara de Oliveira | oog 415 471-15 Especialista HORISTA 4h/a Libras
19 | Wilson de Oliveira 795.982.509-20 Mestre HORISTA 8h/a Raciocinio Légico e Informatica
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TITULAGAO /DOCENTES

DOUTORES 4
ESPECIALISTAS 2
MESTRES 13
TOTAL DE DOCENTES 19
REGIME DE TRABALHO

TEMPO INTEGRAL 4
TEMPO PARCIAL 1
HORISTAS 14

2.6. REGIME DE TRABALHO DO CORPO DOCENTE DO CURSO

O corpo docente é constituido de 82,35% de horista; 5,88% de Tempo Parcial e 11,76% Tempo Integral
- Horista — 16 docentes

- TP — 2 docentes

- TI—3 docentes

2.7. EXPERIENCIA PROFISSIONAL DO DOCENTE
Todo o corpo docente apresenta adequacdo da experiéncia profissional com minimo de 06 anos de experiencia nas

funcdes exercidas, facilitando o bom desempenho do curso e a qualidade do ensino.

2.8. EXPERIENCIA NO EXERCICIO DA DOCENCIA SUPERIOR
Todo o corpo docente apresenta adequacdo da experiéncia profissional com minimo de 06 anos de

experiencia nas funcées exercidas, facilitando o bom desempenho do curso e a qualidade do ensino.
- Ver planilha de experiéncia profissional

2.9. EXPERIENCIA NO EXERCICIO DA DOCENCIA NA EDUCAGAO A DISTANCIA
Todo o corpo docente apresenta adequagdo da experiéncia profissional com minimo de 05 anos de

experiencia nas fungbes exercidas, facilitando o bom desempenho do curso e a qualidade do ensino.

- Ver planilha de experiéncia no Ead

2.10. EXPERIENCIA NO EXERCICIO DA TUTORIA
Nosso professor é também o tutor, que atende diretamente nosso aluno de maneira sincrona por
videoconferéncia ou por lives e de forma assincrona (via videoaulas, forum, duvida ao professor, atividade

discursiva, questdo on-line, materiais diversos etc.).

Todo o corpo docente apresenta adequacdo da experiéncia profissional com minimo de 05 anos de

experiencia nas fungées exercidas, facilitando o bom desempenho do curso e a qualidade do ensino.

2.11. ATUAGCAO DO COLEGIADO DE CURSO OU EQUIVALENTE

Ao Colegiado de Curso aplicam-se as seguintes normas:
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O Colegiado de Curso funciona com a presenga da maioria absoluta de seus membros e
decide com maioria simples, salvo nos casos previstos no Regimento;

O presidente do Colegiado, além de seu voto, tem, nos casos de empate, o voto de qualidade;

O Colegiado de Curso reune-se uma vez por semestre, ordinariamente e,
extraordinariamente, tantas vezes quantas forem necessdrias, por convoca¢do do seu
Presidente ou membros titulares;

as reunides de cardter solene sdo publicas e funcionam com qualquer nimero;
das reunides é lavrada ata, lida e assinada na mesma reunido ou na seguinte;

é obrigatdrio e tem preferéncia sobre qualquer outra atividade o comparecimento dos
membros as reunides dos colegiados.

Compete ao Colegiado de Curso:

deliberar sobre o projeto pedagdgico do curso, atendidas as diretrizes curriculares nacionais
e as normas fixadas pelo COSUP;

deliberar sobre os programas e planos de ensino das disciplinas;

emitir parecer sobre os projetos de ensino, pesquisa e de extensdo que lhe forem
apresentados, para decisdo final do COSUP;

pronunciar-se, em grau de curso, sobre aproveitamento e adaptacdo de estudos, assim como
sobre aceleracdo e recuperacdo de estudos;

opinar, quando consultado, sobre admissdo, promoc¢do e afastamento de seu pessoal
docente;

aprovar o plano e o calenddrio anual de atividades do curso, elaborado pelo coordenador;
promover a avaliacdo periddica do curso; e
exercer as demais competéncias que lhe sejam previstas em lei e no regimento.

2.12. TITULACAO E FORMACAO DO CORPO DE TUTORES

Professor-/tutor Titulagao Formagao
Benigna Araujo Teixeira Maia | Doutora Direito
Henrique Savonitti Miranda Doutor Direito
Juliana Porto Vieira Mestre Direito

Karla Santana Barreto Faria Especialista Direito
Eduardo Edilson Gongalves do{ Mestre Secretariado
Santos

2.13 EXPERIENCIA DO CORPO DE TUTORES EM EDUCAGAO A DISTANCIA

Todo o corpo de tutores apresenta adequacdo da experiéncia profissional com minimo de 05 anos de

experiéncia nas fungées exercidas, facilitando o bom desempenho do curso e a qualidade do ensino.

- Ver planilha de experiéncia de professores/ tutores no Ead.
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2.14. INTERACAO ENTRE TUTORES, DOCENTES E COORDENADORES DE CURSO A DISTANCIA
Como nosso modelo EAD-Remoto nao objetiva um ensino massificado, considerando turmas
compostas por no maximo 100 alunos, nosso professor é o préprio tutor. Ou seja, o tutor que atende ao

nosso aluno é o préprio docente (especialista, mestre ou doutor) que é o professor da disciplina.

A atividade de tutoria na modalidade EAD-Remota do UniProcessus ocorre no modo bimodal,
ou seja, tanto nas disciplinas EAD-Remotas dos cursos presenciais quanto dos cursos a distancia. Este
professor-tutor exerce o acompanhamento pedagdgico dos alunos, interagindo e auxiliando-os com os
materiais didaticos e todos os demais recursos pertinentes ao modelo institucional, com a finalidade, no
processo ensino-aprendizagem, de transformar informagdo em conhecimento. Estas atividades do professor

sdo efetivamente exercidas e sdo suficientes para as demandas didatico- pedagdgicas da estrutura curricular.

Nosso professor é também o tutor, que atende diretamente nosso aluno de maneira sincrona
por videoconferéncia ou por lives e de forma assincrona (via videoaulas, férum, duvida ao professor, atividade

discursiva, questdo on-line, materiais diversos etc.).

O professor é um docente com experiéncia comprovada na disciplina e em educacdo a distancia
e trabalha de acordo com as diretrizes do Projeto Pedagdgico do Curso e das orientacdes estabelecidas pelo

Nead (Nucleo de Educagdo a Distancia) e pelo Coordenador de Curso com as seguintes fungdes:

* planejar a disciplina com o apoio da equipe multidisciplinar de EAD- Remoto;

* elaborar e revisar os conteldos e o material didatico previsto;

* gravar videos e elaborar objetos de aprendizagem;

* cumprir rigorosamente os cronogramas de entrega de material e atividades avaliativas;

* mediar o processo pedagogico junto ao estudante, utilizando metodologias ativas de aprendizagem,
dirimindo as duvidas de conteldo, visando otimizar a experiéncia de aprendizagem;

* realizar a abertura e a mediacdo dos Foruns de discusséo;
* disponibilizar o material da disciplina para os alunos no AVA (SEl);

* auxiliar os estudantes no desenvolvimento de suas atividades individuais e, em grupo, fomentando o habito
da pesquisa, esclarecendo duvidas em relagdo a conteldos especificos;

* acessar o AVA - Ambiente Virtual de Aprendizagem (SEl) - de forma remota e presencial;

* orientar sobre o uso das tecnologias disponiveis, acesso ao material bibliografico e supervisao.

2.15 PRODUGAO CIENTIFICA, CULTURAL ARTISTICA OU TECNOLOGICA
A producdo dos docentes do curso é fomentada com base nos projetos desenvolvidos pelos discentes,

mas também leva em considera¢do produgdes técnicas, ligadas as suas atividades profissionais, as quais guardam
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relacdo com sua atuacdo no curso, e producdes cientificas, tomando como referéncia livros, periddicos e anais de
congressos. Nao obstante, cumpre mencionar a revista do UniProcessus, em virtude da publicacdo de docentes do
curso, inclusive com a participacao de alunos, incentivando, portanto, o aspecto da iniciacdo cientifica. A producao
docente do curso superior de tecnologia em Secretariado é satisfatdria e relevante. Vale a pena ressaltar que, em
2010, foi produzida A Publicagdo do Periddico Intitulado “Revista UniProcessus de Estudos de Gestdo, Juridicos e
Financeiros” — Tratava-se de periddico publicado semestralmente por meios eletrénicos que conjuga a participacao
de artigos cientificos e resenhas de autoria de profissionais que representam as trés categorias de conhecimento em
tela. Em 2017, houve a publicacdo de um periddico Intitulado “Direito e Politicas Publicas”. Atualmente, O Centro

Universitario Processus (UniProcessus) é o mantenedor de 4 (quatro) revistas cientificas institucionais:

Revista Processus de Politicas Publicas e Desenvolvimento Social;

Revista Processus de Estudos de Gestdo, Juridicos e Financeiros;

Revista Anais do Congresso de Politicas Publicas e Desenvolvimento Social;
Revista Processus Multidisciplinar.

Todas as revistas possuem registro no Ibict de ISSN, além de importantes indexadores
nacionais e internacionais.

As revistas cientificas institucionais possuem diversos materiais nelas publicados, a saber:
Artigos;

Pesquisas;

Ensaios;

Resumos Estendidos;

Resenhas;

Materiais Didaticos etc.

As quatro revistas cientificas institucionais estao disponiveis para acesso livre e gratuito
de suas publicagGes no Portal de Publicagdes Académicas do UniProcessus, cujo link de acesso é:
https://periodicos.processus.com.br/

A comprovagao das producgdes e publicagdes dos professores indicados estd a disposicao da
comissdo verificadora, em suas respectivas pastas, a época da visita para fins de renovagdo do
reconhecimento do curso.

2.16. DOCENTES COM FORMAGCAO ADEQUADA NAS  DISCIPLINAS/UNIDADES
CURRICULARES/MODULOS

Os docentes foram escolhidos conforme formacdo académica; experiéncia no magistério
superior e na educacao profissional e experiéncias profissionais relevantes fora do magistério, atreladas
a disciplina e ementario especifico, com o intuito de manter uma logicidade e uma producdo de

conhecimento coerente com os tracos gerais do PPC.
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Como resultado das discussdes realizadas em 07/08/2018, em reunido realizada por este NDE,
sobre o Perfil do Corpo Docente do curso Superior de Tecnologia em Secretariado, observou-se a
necessidade de contemplar um quadro docente que, além de proporcionar uma flexibilidade curricular,
trouxesse ao discente experiéncias administrativas para que tenham habilidades e competéncias no
exercicio de sua profissao.

O NDE procurou verificar as competéncias (conhecimentos, experiéncia profissional) dos
docentes para alocagdo mais assertiva nas disciplinas da matriz curricular. Considerando a necessidade
de docentes de Tempo Integral para o planejamento das atividades para o curso nos préximos
semestres, incluindo nesta, os Programas de Pés-Graduacao relacionados ao curso.

Para implantac¢do do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado procurou-se observar varios
aspectos e principalmente os potenciais de oportunidades no mercado.

O NDE verificou que para a definicdo do perfil do egresso no Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado, deveria ser considerada as expectativas do mundo de trabalho privilegiando a area de
gestdo tanto na drea publica quanto privada, mas levando em consideracdo que as atividades
relacionadas ao curso é para o gerenciamento de instituicdes ligadas também ao direito e ndo a atividade
de legislar ou defender juridicamente quaisquer instituicdo. Espera-se que o futuro profissional possa
compreender as responsabilidades e o significado de uma postura ética do gestor para o desempenho
de suas fungdes diante da sociedade.

O NDE buscando harmonia entre os processos de trabalho e os conhecimentos técnicos definiu
que a atividade profissional do Gestor em Secretariado, compreende prestar servigos em érgaos publicos
e empresas privadas que interajam direta ou indiretamente com os setores parajuridico e juridico e em
projetos de gestdo compartilhada. Com esta definicdo, formulou que o espectro de atuacdo do
profissional formado em Secretariado deverd atuar na organizagao, direcao e controle de procedimentos
operacionais nas diferentes dreas juridicas e administrativas coligadas. Podendo também poder oferecer
servigos de auditoria e consultoria, elaborando projetos financeiros, orgamentarios e administrativos
para otimizar a dindmica de cartérios, escritérios juridicos e de assessoria juridica.

Quando avaliado o embasamento tedrico e pratico verificou-se necessario para atender as
exigéncias da moderna gestao disciplinas ligadas diretamente a dreas do direito e da gestdo que
compreendem o primeiro e segundo semestre do curso.

Quando foi avaliado a expectativa em relagdo ao esperado dos egressos ao final do curso o
grupo de trabalho constatou a necessidade de os mesmos terem as caracteristicas de:

e Compreender a cultura e gerenciar o clima organizacional administrativo;
e Negociar e mediar conflitos;
e Liderar pessoas e grupos e compreender as relagées de poder;

e Agir dentro dos principios éticos e de responsabilidade socioambiental;
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e Solucionar problemas de forma criativa e inovadora;

e Ter entendimento sobre os processos administrativos e juridicos que regem a atividade profissional;

e Conhecer legislacdo correlata ao mundo juridico para poder dar apoio a decisdo e suporte nos
eventos relacionados a sua atividade dentro das instituicbes publicas ou privadas, direta ou

indiretamente ligada a questdes administrativas e juridicas.

A partir da definicdo do perfil do egresso iniciou o processo de pré-selecao do corpo docente
gue integraria o quadro de professores, levando-se em consideracao os professores que atuam dentro
de suas areas de expertise e do quadro funcional do UniProcessus. A escolha se deu principalmente pela
capacidade dos docentes para as disciplinas e suas experiéncias anteriores no ambito profissional dentro
e fora da drea docente.

Foi levado em consideracdo que o campo de atuacdo do egresso do Curso Superior de Tecnologia
em Secretariado é de abrangéncia em empresas e organizacdes privadas e publicas, como na assessoria
de escritdrios de advocacia nas atividades parajuridicas, e em carreiras publicas. Sendo assim a escolha
dos docentes deveriam ser consideradas as qualificacGes no gerenciamento de empresas, os
conhecimentos académicos e o tempo de experiéncia no mercado ndo educacional como condicdo de
trazer uma maior aproximagao com a realidade do mercado de trabalho.

Levando em consideragdo que todos os professores que serdo pré-selecionados deverdo ter
tempo de atividade fora da docéncia, em média, superior a 06 anos de atividade, e com preferéncia a
professores com titulagdo académica que proporcione um visdo holistica do projeto do curso e da
formacao discente.

Quando da formacdo especifica, o terceiro e quarto semestre, a area a pré-selecao dos docentes
levara em consideracdo as areas juridicas e de gestdo que estes atuam, levando em consideragdo seu
tempo de experiéncia em atividades juridicas e da gestdo de entidades relacionadas ao curso em
proposicdo. Também serd considerado na adequacdo as disciplinas a titulacdo dos docentes para que
possam desenvolver atividades de pesquisa, extensdo e de atividades praticas que poderdo ser
realizadas nas estruturas da IES por meio de seu cartério simulado e outras estruturas utilizadas para o
ensino do Direito.

Assim sendo o NDE considera que atenderd todas as normativas institucionais para a criagdo do

curso e atendendo os requisitos do MEC/INEP, mercado e expectativas dos discentes.
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DIMENSAO 3. INFRA ESTURUTRA

3.1. ESPAGCO DE TRABALHO PARA DOCENTES EM TEMPO INTEGRAL
A UniProcessus disponibiliza para o curso sala de professor de Tl com 10 computadores e 10 espagos

individualizados no 32 andar.

3.2 ESPACO DE TRABALHO PARA O COORDENADOR
O professor coordenador possui uma sala com infraestrutura adequada para atendimento ao curso,

tanto para professores, como alunos.

3.3 SALA COLETIVA DE PROFESSORES
No UniProcessus existe uma sala coletiva com infraestrutura adequada para professores, localizada no

29 andar.

3.4 SALAS DE AULA
Para o CST de Secretariado, o UniProcessus disponibiliza 4 salas para o turno matutino e noturno, com
infraestrutura adequada, contendo quadro branco, mesa e cadeira para o professor e com tamanho adequado para

60 ou mais alunos.

3.5 ACESSO DOS ALUNOS A EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
A comunidade académica tem a sua disposicdo, os seguintes laboratdrios de informatica, os
laboratérios estao em funcionamento de segunda-feira a sexta-feira das 08:15h as 11:45h e 18:45h as 22:15, e aos
sabados, o uso é reservado, prioritariamente, para manutengdes periddicas caso ndo existam aulas ou tenham sido
feitas reservas. Na auséncia de manuteng¢des ou reservas o uso é das 08:15h as 11:45h. Eis a descricdo sumaria dos

equipamentos do laboratdrio de informatica:

A) LABORATORIOS DE INFORMATICA

Laboratodrio A

Quantidade Processador Memoria Espago em disco Modelo
10 Intel Core i3 4GB 500GB Desktop

3 Intel Core i3 4GB 120GB Desktop

11 Pentium Dual Core 4GB 320GB Desktop

1 (PcD) Pentium Dual Core 4GB 320GB Desktop

Laboratério B
Quantidade Processador Memoria Espago em disco Modelo
25 Intel Core I5 8GB 1TB Desktop

Laboratorio C
Quantidade Processador Memoéria Espago em disco Modelo
31 Core i7 16GB 240GB Desktop
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Laboratério D
Quantidade Processador Memoria Espaco em disco Modelo
31 Core i7 16GB 240GB Desktop

e Politica de acesso e uso

A utilizacao dos laboratérios é atividade essencial para o curso tanto dentro da carga hordria como em
outros horarios, de acordo com a organizacdo de cada disciplina e da administracao dos laboratérios.
As atividades em laboratério poderdo ser em grupo ou individualizadas, com acompanhamento direto
do professor responsdvel pela disciplina, auxiliado por monitores e pessoal técnico de apoio.

e Plano de conservagdo e atualizag¢do tecnoldgica
A conservacdo e atualizacdo dos equipamentos sdo feitas a partir de uma analise constante a cargo do
pessoal técnico de apoio, com o auxilio do pessoal da manutencdo, os quais verificardo a necessidade
de aquisicdo de novos equipamentos e/ou atualizagdo dos existentes.
A atualizacdo de software é feita também mediante andlise periddica do pessoal técnico de apoio,
consideradas as sugestdes de professores do curso que utilizardo os laboratérios como suporte para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

e Plano de manutengdo
A manutencdo de equipamentos, dependendo de sua amplitude, é assegurada pelo pessoal técnico de
apoio da propria instituicdo ou através de contratos com os fornecedores dos equipamentos. A reposi¢do
de materiais de consumo é compativel com a demanda das atividades realizadas em cada semestre.

e Pessoal técnico de apoio
O pessoal técnico de apoio é formado por equipe de profissionais escolhidos pela Centro Universitario,
tendo como responsabilidades a atualizagdo tecnoldgica, manuten¢do da geréncia de redes,
manutengdo e instalagdo dos equipamentos nos laboratdrios, biblioteca e demais setores, para que o
ensino seja sempre ministrado com apoio das novas tecnologias e para assegurar a manutencdo da

qualidade dos cursos e programas oferecidos a comunidade.
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B) APOIO ACADEMICO E ADMINISTRATIVO

Desenvolvedor Finallidade Amblente

Solugdo de
ERP
completa de mi‘l’tf;::g;io Totalmente
SE| Otimize-Tl Gestdo Web Y
integrado
Educacional /
Financeiro
Contabil
Microsoft Microsoft Elabz;ac&o Aplicactio Software N3o se
Office 365 plicac monousuario aplica
Documentos
Compilagio
Viibras UFPB de texto para Web Software N8o se
linguagem de monoeusuario aplica
sinals
NVOA Charity Sintetizador Aplicacio Software Ndo se
de voz monousuario aplica

3.6 DISCIPLINAS, EMENTAS E BIBLIOGRAFIAS

PRIMEIRO SEMESTRE

DISCIPLINA: RACIOCINIO LOGICO E INFORMATICA (80h).
EMENTA:
Logica matematica. Teoria dos conjuntos; Geometria Plana; Estruturas Légicas; Logica Formal; Logica

de Argumentagado; Légica Quantitativa; Diagramas Logicos; Seqliéncias e Séries; Propor¢ado; Introducado
a Probabilidade e Andlise combinatéria (arranjo, permutagdo, combinagdo). O computador: origem,
funcionamento, componentes basicos. Tecnologia hardware: processadores, meméria, dispositivos de
E/S, redes de computadores. Sistemas distribuidos. Software: categorias, sistemas operacionais,
linguagens de aplicacdo. Pacote Office e Broffice. Planilhas. Banco de dados. Hipertexto, multimidia.

Computacdo grafica. Ferramentas para pesquisa na internet.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CARVALHO, Sérgio; CAMPQOS, Weber. Raciocinio légico simplificado v.1: teoria, questdes comentadas e
exercicios. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

VILLAR, Bruno. Raciocinio logico: teoria e treinamento pratico. 3. ed. S3o Paulo: Método, 2012.

TELLES, Reinaldo. Descomplicando a informatica para concursos. 5. ed. Sdo Paulo: Campus, 2015.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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ANDRADE, Nonato de. Raciocinio légico: teoria e questdes comentadas. 2. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2013.
CARVALHO, Sérgio; CAMPOS, Weber. Raciocinio légico simplificado v.2: teoria, questdes comentadas e
exercicios. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MARIANO, Fabricio. Raciocinio légico para concursos: série provas e concursos. 4. ed. Sdo Paulo: Campus,
2011.

IDANKAS, Rodney. Informdtica para Concursos. 5 ed. Sdo Paulo: Método, 2014.

CORNACHIONE, JR Edgard B. Informatica: aplicada as areas de contabilidade, administragdo e economia.

3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

DISCIPLINA: LINGUA PORTUGUESA (80 h)
EMENTA
Estudo linguistico da Gramatica aplicada ao texto. Processamento da comunicacdo oral e escrita. Analise

da Morfologia: Classes de Palavras. Uso dos pronomes (Pessoais Retos, Obliquos e de Tratamento;
Relativos; Demonstrativos; Possessivos; Indefinidos e Interrogativos). Compreensdo do Substantivo.
Reflexdo sobre Artigo, Numeral e Interjeicdo. Caracterizacdo do Adjetivo. Exame de questdes sobre
Verbo e Advérbio. Investigacdo sobre Preposicdo e Conjuncdo. Estabelecimento de relagdes entre
Regéncia e Sintaxe. Fundamentacdo de Concordancia (verbal e nominal). Desenvolvimento de aspectos
gerais da construgdo textual. Leitura e producdo de texto referente a educagdo das relagdes Etnico-
raciais, histéria e cultura afro (cultura brasileira e africana), Direitos humanos e direito da pessoa com

transtorno do espectro autista; educacdo ambiental.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALVES, Adriano. Lingua portuguesa: compreensdo e interpretagdo de textos. Sdo Paulo: Método, 2014.
E:book: 2014

GONCALVES, Jonas Rodrigo. Gramadtica diddtica e interpretacdo de textos: e teoria e exercicios (com o
novo acordo ortogrdfico). 17. ed. Brasilia: JRG, 2015.

17.ed/ 62. ex/ 2015

MARTINS, Dileta Silveira ; ZILBERKNOP, Lubia Scliar . Portugués instrumental: de acordo com as atuais
normas da ABNT. 29 ed. Sdo Paulo Atlas, 2010.

29.ed/ 27 ex/ 2010

Ebook: 29. ed/ 2010

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ALMEIDA, Antonio Fernando de. ALMEIDA Valéria Silva Rosa de. Portugués bdsico: gramdtica, redagdo,
texto. 5. ed. — 2. S3o Paulo : Atlas, 2008.
5.ed/ 6 ex/ 2004
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Ebook: 5.ed/ 2008

ANDRADE, Maria Margarida de. HENRIQUES, Antonio. Lingua portuguesa: NogGes bdsicas para cursos
superiores. 9 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

9.ed/ 38 ex/ 2010

Ebook: 9. ed/ 2010

BEZERRA, Rodrigo. Nova gramdtica da lingua portuguesa para concursos. 8.ed. Sdo Paulo: Método, 2017.
Ebook: 8. ed/ 2017

FERREIRA, Helena Maria. GUIMARAES, Daniela Mara Lima Oliveira (org.). Lingua portuguesa: sujeito,
leitura e produgéo — Sao Paulo: Blucher, 2018.

E-book: 2018

GONCALVES, Jonas Rodrigo. Metodologia cientifica e reda¢do académica. 7. ed. Brasilia: JRG, 2015.

7. ed/ 32 ex/ 2015

DISCIPLINA: FUNDAMENTOS DE CONTABILIDADE (80 h)

EMENTA

Componentes Basicos da Contabilidade. O patrimonio e suas variacées. Método das Partidas Dobradas.
O processo de escrituracdo contabil. Contabilizacdo bdsica de fatos que alteram o patrimonio.
Procedimentos para encerramento do exercicio. Balancete de Verificacdo, Balanco Patrimonial e

Demonstragao do Resultado do Exercicio.

BIBLIOGRAFIA BASICA

IUDICIBUS, Sérgio de, (et al.) Contabilidade introdutéria: atualizada de acordo com as Leis n° 11638/07
en®11941/09. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

11. ed. / 38 ex./ 2010

CHAGAS, Gilson. Contabilidade geral simplificada. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

3.ed./37ex./ 2013

E-book: 3. ed/ 2013

MARION, José Carlos. Contabilidade bdsica. 12. ed. S3o Paulo: Atlas, 2018.

11. ed/ 50 ex. / 2015

Ebook: 12. ed. / 2018

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALMEIDA, Marcelo Cavalcante. Curso de contabilidade introdutoria em IFRS e CPC: atende a
programagdo de 12 ano dos cursos ciéncias contdbeis, administra¢do de empresas. Sao Paulo: Atlas,
2014,

4 ex/ 2014

Ebook: 2014

BAPTISTA, Antdnio Eustaquio; GONCALVES, Eugénio Celso. Contabilidade geral. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2011.

7 ed/ 35 ex/ 2011

E-book: 7.ed. /2011
Av. Araucaria n° 4.400 79



UNIPROCESSUS
AcGuas CLARAS - DF

FERRARI, Ed. Luiz. Contabilidade geral: teoria e mais de 1.000 questoes. Niterdi: Impetus, 2013.

13. ed. 4 ex/ 2013

PADOVEZE, Clovis Luiz. Manual de contabilidade bdsica: contabilidade introdutoria e intermedidria. 10.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

Ebook: 10 ed. / 2018

4ex./9ed. /2014

VELLANE, Cdssio Luiz. Introdugdo a contabilidade: uma visGo integrada e conectada. Sao Paulo: Atlas,
2014.

Ebook: 2014

3ex. /2014

DISCIPLINA: DIREITO CONSTITUCIONAL (80 h).

EMENTA

Teoria Geral da Constituicdo (Poder Constituinte, Concepcdes de Constituicdo, Aplicabilidade de normas,
Classificacdo das Constituicoes, Conflito Temporal de Normas). Principios Fundamentais na Constituicdo
Federal de 1988. Direitos e Garantias Fundamentais (Diretos Individuais, Remédios Constitucionais,
Nacionalidade, Direitos Politicos). Organizacdo do Estado (Unido, Estados, DF e Municipios).
Competéncia Legislativa. Territorios Federais. Intervencdo Federal. Organizacdo dos Poderes
(Legislativo, Executivo e Judicidrio). OrganizacGes essenciais a Justica. Direitos Humanos e o Direito

Constitucional.

BIBLIOGRAFIA BASICA

FERREIRA FILHO, Manoel Gongalves. Curso de direito constitucional. 40. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.
40. ed/ 3 ex/ 2015

E-book: 40. ed/ 2015

LENZA, Pedro. Direito constitucional esquematizado. 22. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2017.

20.ed/ 36 ex/ 2016

Ebook: 22. ed/ 2018

PAULO, Vicente ; ALEXANDRINO, Marcelo. Direito constitucional descomplicado. 17. ed. Rio de Janeiro:
Forense, 2018.

17. ed/ 12 ex/ 2018

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BARROSO, Luis Roberto. Interpretacéo e aplicacdo da constituicdo: fundamentos de uma dogmdtica
constitucional transformadora. 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

7. ed/ 4 ex/ 2010

Ebook: 7. ed/ 2009
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DANTAS, Paulo Roberto de Figueiredo. Curso de direito constitucional. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
9. ed/ 3 ex/ 2014
FERREIRA FILHO, Manoel Gongalves. Curso de direito constitucional. 40. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2015.
40. ed/ 3 ex/ 2015
E-book: 40. ed/ 2015
MORAES, Alexandre de. Direito constitucional. 32. ed. rev. e atual. Até a EC n? 91, de 18 de fevereiro de
2016 — Sdo Paulo: Atlas, 2016.
32.ed/ 119 ex/ 2016
E-book: 33. ed/ 2017
SILVA, José Afonso da. Curso de direito constitucional positivo. 35. ed. S3o Paulo: Malheiros, 2012.

35. ed/ 82 ex/ 2012

DISCIPLINA: FUNDAMENTOS DE ADMINISTRAGAO (80 h)

EMENTA

Bases historicas da Administracdo. Processo Administrativo (Planejar, organizar, dirigir e controlar).
Teorias Administrativas (Abordagens classicas, relacbes humanas, comportamental, humanista e
organizacional). Novas configura¢des organizacionais. Organiza¢Ges como objeto de estudo; Tipologias
organizacionais; Movimento da administracdo classica. Movimento das relagdes humanas; Movimento
comportamental; Movimento do pensamento sistémico; Desenvolvimento Organizacional; Escola

Japonesa; Novos Modelos e teorias de Administracdo e Organizagdes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, Idalberto. Introducdo a teoria geral da administracdo. 9. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2014.
9. ed/5 ex/ 2014

Ebook: 9. ed/ 2014

FERREIRA, Ademir Antbnio; REIS, Ana Carla Fonseca; PEREIRA, Maria Isabel. Gestdo empresarial: de
Taylor aos nossos dias. Sdo Paulo: Pioneira, 2011.

52 ex/ 2011

SILVA, Adelphino Teixeira da. Administracdo bdsica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

6. ed/ 36 ex/ 2011

6. ed/ 2011

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Adalberto. Administracdo: teoria, processo e pratica. Sdo Paulo: elsevier:2010.
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30 ex. /2010
DRUCKER, Peter Ferdinand. Administrando em tempos de grandes mudancas. S3o Paulo: Cengage
Learning, 2011.
3ex. /2011
KWASNICKA, Eunice Lacava. Introducdo a administracdo. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.
Ebook: 6 ed. / 2012
MAXIMIANO, Anténio Cesar Amaru. Introducdo a administracdo. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
8ed./2ex. /2011
Ebook: 8 ed. / 2011
MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos da administracdo: introducdo a teoria geral e aos
processos da administracdo. 3 ed. Rio de Janeiro : LTC, 2015.

Ebook: 3 ed. /2015

DISICPLINA: LIBRAS — LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS (optativa)- 80h

EMENTA

Aspectos clinicos, educacionais e sécio antropoldgicos da surdez; Contextos de Conversacdo A lingua
brasileira de sinais: fonologia, morfologia e sintaxe; Politicas Publicas, Legislacdo e Comunidade Surda.
Gramatica: Configuracdes de Mao. Alfabeto Manual ou datilolégico. SaudagBes. Pronomes
Interrogativos. Pronomes Pessoais. Pronomes Demonstrativos e Advérbios de lugar. Pronomes
Possessivos. Numerais. Tipos de frases na Libras. Dire¢do — Perspectiva. Os advérbios de tempo.
Advérbios de modo incorporados aos verbos. Pronomes e Expressdes Interrogativas. Expressées
idiomaticas relacionadas ao ano sideral. Expressées Interrogativas e advérbio de frequéncia. A forma
condicional “si”. Cultura e Comunidade Surda. A Lingua Brasileira de Sinais. LEGISLACAO: Lei de Libras.

Decreto 5626/05.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GESSER, Audrei. Libras? que lingua é essa? Crengas e preconceitos em torno da lingua de sinais e da
realidade surda. Sdo Paulo: Parabola, 2009.

20 ex. / 2009

BOTELHO, Paula. Linguagem e letramento na educag¢do dos surdos: Ideologias e prdticas pedagdgicas.
4. ed. Auténtica: Belo Horizonte, 2015.

E-book: 4 ed.

NOVAES, Edimarcius Carvalho. Surdo, educacdo, direito e cidadania. 2. ed. Sao Paulo: Wak, 2014.

20 ex. 2 ed./ 2014
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
SA, Nidia. Cultura. Poder e educacdo de surdos. 2. ed. S3o Paulo: Paulinas, 2010.
4 ex. 2 ed./ 2010
SKLIAR, Carlos. A Surdez: um olhar sobre as diferengas. 7.ed. Porto Alegre: Mediacao, 2015.
2 ex. 7 ed./ 2015
SLOMSKI, Vilma Geni. Educagdo bilingue para surdos, concep¢oes e implicagbes prdticas. Sao Paulo:
Jurua, 2010.
2 ex./ 2010
GESSER, Audrei. O ouvinte e a Surdez: sobre ensinar e aprender a libras. Sdo Paulo: Parabola, 2012.
2 ex./ 2012
BARROS, Mariangelo Estelita. Sistema brasileiro de escrita das linguas de sinais. Porto Alegre: Penso,
2015.
E-book: 2015

SEGUNDO SEMESTRE

DISCIPLINA: DIREITO ADMINISTRATIVO (80 h)

EMENTA

Conceito, Fontes e Principios Gerais de Direito Administrativo. Regime Juridico Administrativo. Atividade
Administrativa do Estado. Administra¢do Publica Direta e Indireta. Autarquias, Fundacdes e Empresas
Publicas, Sociedades de Economia Mista e Entidades Paraestatais. Concessdo, Permissdao e Autorizacao
de Servicos Publicos. Poderes Administrativos. Ato Administrativo. Controle da Administracdo Publica.

Responsabilidade Civil do Estado. Intervencdo do Estado na Propriedade Privada. Bens Publicos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

ALEXANDRINO, Marcelo e Paulo. Direito administrativo descomplicado. 25. ed. Revista e atualizada. Sdo
Paulo. Método, 2018.

23. ed/ 18 ex/ 2018

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administrativo. 32. ed Revista, ampliada e
atualizada. Sdo Paulo: Atlas, 2018.

31. ed/ 109. ex/ 2018

E-book: 32. ed/ 2018

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 31. ed. Revista, atualizada e ampliada. Rio de
Janeiro: Editora Forense, 2018.

30. ed/ 66. ex/ 2017

E-book: 31. ed/ 2018
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BORGES, Cyonil e SA, Adriel. Direito administrativo facilitado. S3o Paulo. Método. 2015.

E-book: 2015

Dias e Juliano Heinen. S3do Paulo: Saraiva, 2016. (Cole¢cdo passe em concursos publicos).

Ebook: 2016

MARINELA, Fernanda. Direito administrativo. 12 ed. Sdo Paulo. Saraiva, 2017.

10. ed/ 6 ex/ 2016

Ebook: 12. ed/ 2018

MELLO, Celso Antdnio Bandeira de. Curso de direito administrativo. 31 ed. Revista e atualizada até a
Emenda Constitucional 42/2016. Malheiros. S30 Paulo, 2014.

31. ed/ 10 ex/ 2014

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 41 ed. Atualizada até a Emenda Constitucional
90/2015. Malheiros. S3o Paulo, 2012.

41. ed/ 18. ex/ 2012

DISCIPLINA: SERVIDORES PUBLICOS E LEGISLACAO CORRELATA (80 h).

EMENTA

Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido: Provimento, Vacancia, Remocao, Redistribuicao
e Substituicdo, Direitos e Vantagens, Regime Disciplinar, Processo Administrativo Disciplinar, Seguridade
Social do Servidor. (Lei 8.112/90). Lei de Improbidade Administrativa (Lei 8.429/92). LicitacBes e

contratos administrativos (Lei 8.666/93). Processo Administrativo Federal (Lei 9.784/99).

BIBLIOGRAFIA BASICA

NASCIMENTO, Elyesley Silva do. Lei N2 8.112/90: Estatuto dos servidores publicos federais. 3. ed. Niteroi,
RJ: Impetus,2014.

3. ed/ 9 ex/ 2014

CAPEZ, Fernando. Improbidade administrativa: limites constitucionais. 2 ed. Saraiva: Sdo Paulo, 2015.
E-book: 2. ed/ 2015

PAZZAGLINI, Marino F. Lei de improbidade administrativa: comentada. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

6. ed/ 38 ex/ 2015

E-book: 7. ed/ 2017

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
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BORTOLETO, Leandro. Direito administrativo: para os concursos de analista conforme leis 12.846/13,
12.873/13 e decreto n 7.892/13. 3. ed. Salvador: Juspodivm, 2014.
3. ed/ 3 ex/ 2014
CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administrativo. 31 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.
31. ed/ 109. ex/ 2018
E-book: 32. ed/ 2018
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 31. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.
30. ed/ 66. ex/ 2017
E-book: 31. ed/ 2018
JUSTEN FILHO, Margal. Comentdrios a lei de licitacbes e contratos administrativos. 14. ed. Sdo Paulo:
Dialética, 2010.
14. ed/ 2. ex/ 2014
MARINELA, Fernanda. Direito administrativo. 12. ed. Rio de Janeiro: Impetus, 2017.
10. ed/ 6 ex/ 2016
Ebook: 12. ed/ 2018

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E LOGISTICA (80 h)

EMENTA

Principios fundamentais: conceitos, fungdes, objetivos, importancia, operador logistico, prazos (logistico
e clico de pedido) e indicadores de desempenho. Estrutura da Logistica: Suprimento, Producdo e
Distribuicdo e Noc¢Ges de Custos (armazenagem e pedido). Estrutura da Administracdo de Materiais:
tipos, classificacdo (geral e especifica), classificagdo ABC (Custeio Baseado em Atividades), demanda,
compra, recebimento, armazenagem e gestdo de estoque. Gestdo de demanda: métodos usuais de
previsio (MMA — Média Médvel Aritmética, MP — Média Ponderada e MPE — Média Ponderada
Exponencial). Gestdo de compras: atividades e modalidades; cadastro de fornecedor; lote econémico de
compra (LEC); no¢Oes de compras no setor publico e edital de licitagdo. Recebimento e Armazenagem:
entrada (condicionamentos ambientais), conferéncia, critérios e técnicas. Gestdo de estoque: definicao;
objetivo, parametros do nivel de estoque (modelo - curva dente de serra) e avaliagdo do nivel de estoque
(Retorno de Capital (RC); Rotatividade (R) ou Giro e Tempo de Cobertura (TC) e ainda PEPS “FIFO” e UEPS
“LIFQ”). Processo de distribuicdo de materiais e transporte: (1) modalidades — extensiva, exclusiva,
seletiva e intensiva; (2) Canais — Tipos (direto, curto e longo) e Estruturas (sistemas “convencional e

III

multicanal” e integracGes “vertical e horizontal”); (3) Modais de transporte: estruturas, tipos e
caracteristicas. Educacdo ambiental: Logistica Reversa (nova configuracdo do pds-venda) e Logistica

Verde (sustentabilidade).
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BIBLIOGRAFIA BASICA
CHING, Hong Yuh - Gestao de estoque na cadeia de logistica integrada.4 Ed. S3o Paulo: Atlas 2010.
DIAS, M. A. P. - Administracao de Materiais; Uma Abordagem Logistica. 5 Ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

POZ0O, Hamilton. Administracdo de recursos materiais e patrimoniais. 7ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da cadeia de suprimento/Logistica
Empresarial. 5 Ed. Porto Alegre: Bookman, 2006, reimpressao 2010.

BERTAGLIA, Paulo Roberto. Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento. 2 Ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2009.

CORONADO, Osmar. Logistica integrada: modelo de gestao. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

CASTIGLIONNI, José Antonio de Mattos &amp; NASCIMENTO, Francisco Carlo do. Custos de processos
logisticos. 1a ed. S3o Paulo: Erica, 2014.

VALLE, Rogerio &amp; SOUZA, Ricardo Gabbay de — Logistica Reversa: processo a processo. Sao Paulo:

Atlas, 2014.

DISCIPLINA: ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS - 80H

EMENTA

Sistemas e subsistemas de Gestdo de Pessoas: Fung¢des da administracdo de Recursos Humanos:
Agregando Pessoas- recrutamento, selecdo, Aplicando Pessoas: Orientacdo das Pessoas, Modelagem do
Trabalho Avaliacdo do Desempenho; Recompensando pessoas: Remunerac¢do, Programas de Incentivo,
Beneficios e Servigcos; Desenvolvendo Pessoas; Treinamento, desenvolvimento de pessoas e de
organizacOes; Mantendo Pessoas: Relagdes com Empregados, seguranca e higiene no trabalho.

Monitorando Pessoas: Bancos de Dados e Sistemas de Informagdes da Gestdo de Pessoas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das organizag¢des. 9. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2020.

60ex./9.ed./ 2009

E-book: 11. ed. / 2020

BITTENCOURT. Claudia. Gestdo contemporanea de pessoas: novas praticas, conceitos. 2. ed. Sdo Paulo:
Bookman, 2010.

49 ex./2.ed./ 2010

E-book: 2. ed. /2010
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MARRAS Jean Pierre. Administracao de recursos humanos do operacional ao estratégico. 14. ed. Sao
Paulo: Saraiva 2011
29ex./4.ed./ 2011

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DAVEL, Eduardo (Org); VERGARA, Sylvia Constant (Org.). Gestdo com pessoas e subjetividade. 6. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2014.

3ex./6.ed. /2013

E- book: 7. ed. /2014

VERGARA, Sylvia Constant. Gestdo de Pessoas. 9. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2016.

23 ex./9.ed. /2010

E-book: 16. ed. / 2016

BOHLANDER, George; SNELL, Scott. Administracdo de recursos humanos. 14. ed. S3o Paulo: Cengage
Learning, 2015.

13 ex./ 14. ed./ 2009

E-book: 16. ed. / 2015

CHIAVENATO, Idalberto. Iniciagdo a administragdo de recursos humanos. 4. ed. Sdo Paulo: Manole, 2010.
58 ex./4.ed./ 2010

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. 3.
ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2014.

lex./4.ed./2014

DISCIPLINA: ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA- AFO (80 h)

EMENTA

Introdugao as finangas Publicas, finangas publicas no Brasil, Tributo, Divida e Crédito Publico e a Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunal de Contas. Inflagdo e Desemprego. Divida Publica. Déficits
Orgamentarios: Resultado do Governo Central. Or¢camento publico. Contabilidade publica nos aspectos

relativos a receitas e despesas. Plano de contas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MATIAS-PEREIRA, José. Finangas Publicas: a politica orcamentaria no brasil. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

5ed./59ex./2010

NASCIMENTO, Savio. Finangas Publicas: teoria e mais de 200 questdes comentadas. Rio de Janeiro:

Elsevier, 2014.
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1ed./lex./2010
LIMA, E. C. P. Curso de Financas Publicas: Uma abordagem contemporanea. Sao Paulo: Atlas, 2015.

Ebook: 1 ed. /2015

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MATIAS-PEREIRA, José. Financas publicas. 7. ed. — Sdo Paulo: Atlas, 2017.

Ebook: 7 ed. / 2017

GIACOMONI, James. Orcamento Publico. 17. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017.

Ebook: 17 ed. / 2017

MARQUES, E. Finangas Publicas: Administracdo Financeira e Orcamentaria. S3o Paulo: Saraiva, 2015.
Ebook: 1 ed. /2015

CREPALDI, Silvio Aparecido; CREPALDI, Guilherme Simd&es. Orcamento publico: planejamento,
elaboracdo e controle. Sdo Paulo: Saraiva, 2013.

2 ex. /2013

Ebook: 2013

PISCITELLI, Roberto Bocaccio; TIMBO, Maria Zulene Farias. Contabilidade Publica: uma abordagem da
administracdo financeira publica. 13. ed. S3o Paulo: Atlas, 2014.

13 ed. /12 ex./ 2014

Ebook: 13 ed. /2014

TERCEIRO SEMESTRE
DISCIPLINA: DIREITO CIVIL (80h)
EMENTA: Consideracdes gerais sobre o Direito. A Constitucionalizacdo do Direito Civil. Teoria Geral do
Direito Privado. Lei de Introdugdo ao Cddigo Civil. A pessoa humana como valor constitucional. Das
pessoas naturais. Da auséncia. Da pessoa juridica. Direitos da personalidade como direitos
fundamentais. Domicilio. Dos bens. Teoria dos Fatos juridicos. Representagdo. Defeitos (vicios) do
Negdcio Juridico. Invalidade do Negdcio Juridico. Atos licitos e ilicitos. Prescricdo e decadéncia. Das

provas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

GAGLIANO, Pablo Stolze; PAMPLONA FILHO, Rodolfo. Novo curso de direito civil: parte geral. 17 ed. v.1
Sao Paulo: Saraiva, 2015.

ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de. Manual de Direito Civil: volume Uunico. 2.ed.
Juspodivm: Salvador, 2018.

VENOSA, Silvio de Salvo. Direito civil: parte geral. 18 ed. v.1. Sdo Paulo: Atlas, 2018.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

TARTUCE, Flavio. Direito civil: Lei de introdugdo e parte geral. 14. ed v.1. Rio de Janeiro: Forense, 2018.
NADER, Paulo. Curso de direito civil: parte geral. 11 ed. v.1.Rio de Janeiro: Forense, 2018.

PEREIRA, Caio Mario da Silva. Instituicdes de direito civil: Introducdo ao direito civil-teoria geral do direito
civil. 30. ed. v.1. Rio de Janeiro: Forense, 2017.

LOBO, Paulo. Direito civil: parte geral. 6 ed. v.1. S3o Paulo: Saraiva, 2017.

GONCALVES, Carlos Roberto. Direito civil: parte geral. 15 ed. v.1. Sdo Paulo: Saraiva., 2017.

DISCIPLINA: DIREITO PENAL (80 h)

EMENTA

Direitos e garantias fundamentais referentes a Direito Penal. Principios de Direito Penal. Insercdo da
responsabilidade penal da pessoa juridica nos crimes ambientais e nas relagdes étnico-raciais no direito
penal contemporaneo. Fontes do Direito Penal. Interpretacdo das leis Penais. Legalidade e anterioridade
da Lei Penal. Aplicacdo da Lei Penal no tempo. Tempo e lugar do crime. Aplicacdo da Lei Penal no espaco.
Eficacia de sentenca Estrangeira. Contagem de prazo e fra¢cdes da pena. Conflito aparente de normas.
Teoria do crime. Tipicidade. Elementos subjetivos do crime. Dolo e culpa. Crime qualificado pelo
resultado. llicitude (antijuridicidade). Culpabilidade. Crime consumado e tentativa. Erro de tipo e erro de

proibicdo. Concurso de pessoas

BIBLIOGRAFIA BASICA
BITENCOURT, Cezar Roberto. Tratado de direito penal: parte geral, 20 ed. v.1. Sdo Paulo: Saraiva, 2014.
MIRABETE, Julio Fabbrini. Manual de direito penal: parte geral. 30 ed. v.1. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

CAPEZ, Fernando. Curso de direito penal: parte geral. 21 ed. v.1. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CALLEGARI, André Luis. Teoria geral do delito e imputac¢do objetiva. 3. ed S3o Paulo: Atlas, 2014.
DELMANTO, Celso. Cédigo penal comentado. 9. Ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2016.

NALLI, Marcos e MANZANO, VARGAS, Sonia Regina. Michel Foucault: desdobramentos. Belo Horizonte:
Auténtica, 2016.

BUSATO, Paulo César. Fundamentos para um direito penal democratico. 5 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

CARVALHO, Salo de. Penas e medidas de seguranca no direito brasileiro. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

DISCIPLINA: DIREITO PROCESSUAL CIVIL (80h)

EMENTA
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Sujeitos do processo: Juiz e seus auxiliares. Ministério Publico. Defensoria Publica. Atos processuais.
Tutela provisdria. Formacdo, suspensdao e extincgdo do processo. Processo de Conhecimento
(procedimento comum): Peticdo inicial. Resposta do réu. Revelia. Providéncias preliminares. Julgamento

conforme o estado do processo. Audiéncia de instrugdo e julgamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DIDIER JUNIOR, Fredie. Curso de direito processual civil. 17. ed. v. 1 Salvador: Podium, 2015.
THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil: teoria geral do direito processual civil.
57.ed. v. 1. Rio de Janeiro: Forense, 2016.

THEODORO JUNIOR, Humberto. Novo cédigo de processo civil anotado, 21. ed., Rio de Janeiro: Forense.
2018.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALVIM, José Eduardo Carreira. Teoria geral do processo. 21. ed. Rio de Janeiro: Método, 2018.

BUENO, Cassio Scarpinella . Novo cédigo de processo civil anotado.3 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017
BONICIO, Marcelo José Magalhdes. Os Principios do processo no novo cddigo de processo civil. Sdo
Paulo: Saraiva. 2016.

GAJARDONI, Fernando da Fonseca; DELLORE, Luiz; ROQUE, André Vasconcelos. Teoria geral do processo:
Comentarios ao CPC de 2015, 2. ed. v.1. Rio de Janeiro: Forense; Sdo Paulo: Método,2018

RODRIGUES, Horacio Wanderlei; LAMY, Eduardo de Avelar. Teoria geral do processo, 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2018.

DISCIPLINA: TEORIA GERAL DO PROCESSO (40h)

EMENTA

Teoria Geral do Processo. Norma processual. Principios e garantias constitucionais do processo. A trilogia
estrutural: jurisdicdo, acdo e processo. Jurisdicdo e competéncia. Teoria da agdo. O processo e o
procedimento. A relagdo juridica processual. Sujeitos do processo: Partes e seus procuradores.

Litisconsodrcio. Intervengdo de terceiros

BIBLIOGRAFIA BASICA

TALAMINE, Eduardo; WAMBIER, Luiz Rodrigues. Curso avancado de processo civil: teoria geral do
processo, 16. ed. v.l. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2016.
CAMARA, Alexandre Freitas. O novo processo civil brasileiro. 2 ed. S3o Paulo: Atlas, 2016.

MONTENEGRO FILHO, Misael. Direito processual civil, 13 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
THEODORO JUNIOR, Humberto. Novo cédigo de processo civil anotado, 21. ed, Rio de Janeiro: Forense,
2018.
RODRIGUES, Horacio Wanderlei; LAMY, Eduardo de Avelar. Teoria geral do processo, 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2018.
ALVIM, José Eduardo Carreira. Teoria geral do processo. 21.ed. Rio de Janeiro:Forense,2018.
GAJARDONI, Fernando da Fonseca; DELLORE, Luiz. (et.al). Teoria geral do processo comentdrios ao CPC
de 2015: parte geral. 2 ed. v.1. Rio de Janeiro: Forense; S3o Paulo: METODO, 2018.

BUENO, Cassio Scarpinella. Novo cédigo de processo civil anotado. 3.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

DISCIPLINA: Técnicas Secretariais I- Assessoria (40H) - Remota

EMENTA:

Histéria e desenvolvimento da profissdo de Secretariado: aspectos histéricos ligados a area; legislacao,
campo de atuacao, regulamentacdo e codigo de ética. Os quatro fundamentos da profissao de Secretariado
(assessoria, gestdo, consultoria e empreendedorismo). Ambiente e rotinas secretariais: critérios para
organizacao do ambiente e definicdo da periodicidade das atividades. Gestdao de agenda: critérios para
marcagao de compromissos e contatos; controle de hordrios; uso de agenda fisica e digital. Gestdo de
reunides: encontros nacionais e internacionais; organizacdo de publicos interno, externo e estrangeiro;
diversidade cultural; quantidade de participantes; tipos de reunides; convocacdo; elaboracdo de pauta e
ata; suporte logistico e uso de recursos tecnoldgicos. Gestdo de viagens nacionais e internacionais:
planejamento de itinerarios, definicdo de objetivos, escolha de destinos e roteiros, controle de orgamento,
documentacdo e transporte. Inclui ainda aspectos de saude, seguranca, respeito a cultura local, uso de
tecnologias, praticas sustentaveis e elaboracdo de relatdrio pds-viagem. Elementos da comunicagdo:
contexto, emissor, receptor, canal, mensagem, ruidos e retorno (feedback). Tipos e técnicas de

atendimento: presencial, digital e telefonico.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de secretariado: conhecendo a
profissdo. 1. ed. Curitiba: InterSaberes, 2013. 132 p.
BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de secretariado: conhecendo as

técnicas secretariais. 1. ed. Curitiba: IBPEX, 2008.
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MAIA, Fernanda Landolfi; OLIVEIRA, Vanderléia Stece de. Secretariado em pauta: técnicas de assessoria

e métodos de organizacgdo. 1. ed. Curitiba: InterSaberes, 2015.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALMEIDA, Walkiria. Recepgdo, atendimento e técnicas secretariais. S3o Paulo: Editora Senac Sao Paulo,
2020.

BRASIL. Lei n2 7.377, de 30 de setembro de 1985. DispOe sobre o exercicio da profissdao de Secretdrio e
da outras providéncias. Diario Oficial da Unido: se¢cdo 1, Brasilia, DF, 1 out. 1985. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L7377.htm. Acesso em: 24 jun. 2026.

BRASIL. Lei n2 9.261, de 10 de janeiro de 1996. Altera a redacdo dos incisos | e Il do art. 22, o caput do
art. 32, o inciso VI do art. 42 e o paragrafo Unico do art. 62 da Lei n2 7.377, de 30 de setembro de 1985.
Didrio Oficial da Unido: se¢do 1, Brasilia, DF, 11 jan. 1996. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9261.htm. Acesso em: 24 jun. 2026.

BRASIL. Conselho Nacional de Educagdo. Resolugdo CNE/CES n2 3, de 23 de junho de 2005. Institui as
Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduac¢do em Secretariado Executivo. Diario Oficial da
Unido, Brasilia, DF, 24 jun. 2005. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces003_05.pdf. Acesso em: 24 jul. 2019.

GIORNI, Solange. Secretariado, uma profissao. Belo Horizonte: Editora Quantum Projetos Ltda., 2017.
MOURA, Jefferson Sampaio de. Teoria critica secretarial [livro eletr6nico]: para uma concepgao
humanizada e politécnica do secretariado. 1. ed. Brasilia: Ed. do Autor, 2021. MOURA, Jefferson Sampaio
de. Para uma  concepgdo  critica das  técnicas  secretariais. Disponivel  em:
http://www.umsampaio.com/2018/04/para-uma-concepcao-critica-das-tecnicas.html. Acesso em: 25
jan. 2021.

NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e teoria do conhecimento em secretariado executivo: a

fundacdo das ciéncias da assessoria. Fortaleza: Expressdo Grafica, 2009.

DISCIPLINA: Técnicas Secretariais ll- Gestdo da Informagao e Arquivologia (40H)

EMENTA:

Redacgdo Oficial e Comercial: tipos (oficio, exposicdo de motivos, mensagem, e-mails oficiais, oficio
circular, memorando) e caracteristicas (tamanho, estrutura, fluidez e objetivos). Formatacdo de textos e
apresentagdes organizacionais: editores de texto e de apresentagGes graficas, modelos de documento
(pré-formatados) e normas da ABNT. Histdria da arquivologia e legislagcdo sobre arquivos e guarda de
documentos no Brasil. Papel do secretdrio executivo na organizacao dos documentos. Tipos de arquivos.

Gestdo de documentos: fases de producao, utilizacdo, avaliagdo e destinagdo. Classificacdo e avaliacdo
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dos documentos. Teoria das Trés ldades (ciclo vital dos documentos). Valoracdo dos documentos:
primarios, secunddrios, administrativos e histdricos. Tipologia documental. Atividades do setor de
protocolo: recebimento, registro, expedicdo e controle. Correspondéncia: ostensiva e sigilosa. Sistemas
de classificacdo: alfabética, numérica, alfanumeérica, cronolégica, geografica, ideoldgica, decimal e
automatica. Instrumentos de gestdao documental: levantamento, tabela de temporalidade e plano de
classificacdo. Preservacdo de documentos: acondicionamento, armazenamento, conservagdo e
restauracdo. Fundamentos e tecnologias do GED (Gestdo Eletronica de Documentos).

Conceito e razdes para o uso do GED.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de secretariado: conhecendo as
técnicas secretariais. 1. ed. Curitiba: IBPEX, 2008.

BRAGA, Maria Alice da Silva. Redacdo empresarial. 1. ed. Curitiba: InterSaberes, 2013.

MORAES, Paulo Eduardo Sobreira; OLIVEIRA, Vanderléia Stece de. Gestdo da informacdo e arquivistica

no contexto secretarial. 1. ed. Curitiba: InterSaberes, 2015.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALMEIDA, Walkiria. Recepgao, atendimento e técnicas secretariais. Sdo Paulo: Editora Senac Sao Paulo,
2020.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da Presidéncia da Republica. 2. ed. Brasilia:
Presidéncia da Republica, 2002. Disponivel em:
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-
republica/manual-de-edacao.pdf. Acesso em: 10 maio 2017.

FERREIRA, Reinaldo Mathias; LUPPI, Rosaura de Araujo F. Correspondéncia comercial e oficial com
técnicas de redacgdo. Sao Paulo: WMF Martins Fontes, 2011.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagao empresarial. 7. ed. S3o Paulo: Atlas, 2010.

MORAES, Paulo Eduardo Sobreira. Gestdao da informacgdo e arquivistica no contexto secretarial. 1. ed.
Curitiba: InterSaberes, 2015.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: Ed. FGV, 2010.

SANTOS, Vanderlei Batista dos (org.); INNARELLI, Humberto Celeste (org.); SOUSA, Renato Tarciso
Barbosa de (org.). Arquivistica: temas contemporaneos: classificacdo, preservacdo digital, gestdo do

conhecimento. 3. ed. Brasilia: SENAC-DF, 2012.
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QUARTO SEMESTRE

DISCIPLINA: ATIVIDADE EXTENSIONISTA DIREITO DAS MINORIAS E GRUPOS VULNEVAREIS (80 h)

EMENTA: Evolugdo e Principios do Direito da Crianca e do Adolescente. Sistema de protecao integral.
Direitos fundamentais e o Estatuto da crianca e do Adolescente. Atos infracionais. Medidas
socioeducativas. Justica da infancia e da juventude. Procedimentos. Crimes e infragdes administrativas.
Adoc3do. Estatuto da pessoa idosa. Disposicdes preliminares. Dos Diretos Fundamentais. Das medidas de
protecdo. Da politica de atendimento ao idoso. Do acesso a justica. Dos crimes. Das disposi¢des finais e
transitdrias Politica de Cotas para negros, indigenas e quilombolas. Atividades extensionistas envolvendo

0 preparo, a integracao e a socializacdo dos resultados, com devolutivas para a sociedade.

BIBLIOGRAFIA BASICA

MELLO, Cleyson de Moraes. Direito da crianca e do adolescente: comentarios ao Estatuto da crianca e
do adolescente (ECA). Rio de Janeiro, RJ: Processo, 2025. E-book.

DOMPIERI, Eduardo. Super-revisdo OAB doutrina: estatuto da crianca e do adolescente. 13. ed.
Indaiatuba, SP: Foco, 2023. E-book. Disponivel em: https://plataforma.bvirtual.com.br. Acesso em: 13
set. 2025.

JUBILUT, Liliana Lyra, BAHIA, Gustavo Melo Franco e MAGALHAES, José Luiz Quadros. Direito a diferenca:
Aspectos de protecdo especifica as minorias e aos grupos vulneraveis, volume 2 - Sdo Paulo: Saraiva,

2013

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ROSSATO, Luciano; LEPORE, Paulo; CUNHA, Rogério. Estatuto da crianca e do adolescente: comentado
artigo por artigo. 10. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2018. AS - 1 ex. / 2014 AC-3 ex. / 10. ed. / 2018

FERREIRA, Delson. Manual de Sociologia: Dos cldssicos a sociedade da informagdo. 22 Ed. S3o Paulo:
Atlas, 2010.

TEIXEIRA, Ana Carolina Brochado; FALEIROS JUNIOR, José Luiz de Moura; DENSA, Roberta (coord.);
PEREIRA, Tania da Silva. Infancia, adolescéncia e tecnologia: o estatuto da crianga e do adolescente na
sociedade da informacdo. 1. ed. Indaiatuba, SP: Foco, 2022. E-book.

IKEDA, Catedra Daisaki. Direitos humanos. Rio de Janeiro: Processo, 2024. E-book. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br

RODRIGUES JUNIOR, Sérgio Assuncdo. O reconhecimento da prote¢do das vulnerabilidades: uma visdo
multidisciplinar através do olhar do direito coletivo e internacional dos direitos humanos. Rio de Janeiro:

Processo, 2023.E-book
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DISCIPLINA: DIREITO PROCESSUAL PENAL (80h)
EMENTA:
Teoria Geral do Direito Processual Penal. Inquérito Policial. Principios processuais. Direitos fundamentais
do réu. Acdo penal publica, privada e privada subsididria. Jurisdicdo e competéncia. Atribuicées do
Ministério Publico na prote¢do ao meio ambiente e das minorias. Sujeitos do processo. Teoria Geral da

Prova.

BIBLIOGRAFIA BASICA:
NUCCI, Guilherme de Souza. Curso de direito de processo penal. 15. ed. Rio de Janeiro: Forense, 2018.
PACELLI,Eugénio . Curso de processo penal. 22.ed. Rio de Janeiro: Atlas, 2018.

CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 24. ed. S3o Paulo: Saraiva, 2017.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BONFIM, Edilson Mougenot. Curso de processo penal 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

BRITO, Alexis Couto de; FABRETTI, Humberto Barrionuevo. Processo penal brasileiro. 3. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2015.

MARCAO, Renato. C4digo de processo penal comentado. S3o Paulo: Saraiva. 2016.

GRECO FILHO, Vicente. Manual de processo penal.11. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015

AVENA, Norberto. Manual de processo penal. 3. ed. Rio de Janeiro: Forense; Sdo Paulo: Método, 2015.

DISCIPLINA: ATIVIDADE EXTENSIONISTA TECNICAS SECRETARIAIS 1ll- ADMINISTRACAO DE EVENTOS
(80h)

EMENTA:Conceito de Evento: Eventos: conceitos, classificacdo, tipologia e estratégias de divulgacao.
Planejamento e Organizacao de Eventos: Ferramentas de organizagdo: checklist, tipos de orgamento,
ordem de servigo, cronograma, relatdrios e lista de convidados. Checklist na Organizacao de Eventos:
Aplicacdo pratica do checklist como instrumento de controle e acompanhamento. Infraestrutura e
Logistica de Eventos: Organizacdo e estrutura (espagos e servigos); Equipes de trabalho
(dimensionamento, perfis, responsabilidades e atribui¢cdes); Equipamentos e materiais de trabalho:
tipos, caracteristicas e fun¢des. Planejamento Operacional do Evento (Dia do Evento): Execugdo,
acompanhamento das atividades e gestao de imprevistos. Cerimonial, Protocolo e Etiqueta: Conceitos,
tipos de solenidade, legislacdo e caracteristicas. Normas de Precedéncia e Simbolos Nacionais:
AtualizacGes para o contexto contemporaneo; Uso e aplicacdo dos simbolos nacionais. Etiqueta e
Comportamento Social e Profissional: Atualizagdo de conceitos com foco em postura, imagem e relagGes
interpessoais. Alimentacao e Bebidas em Eventos: Tipos de servicos, organizacao e adequacao ao perfil

do evento. Convites, Convocacgdes e Controle de acesso: Tipos de convites: Lista de convidados; Controle
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de acesso e conduta profissional. Oratdria Aplicada a Eventos: Importancia da comunicacao oral em
eventos e técnicas basicas. Pds-evento e Avaliacdo: Criticidade do processo; Ferramentas de avaliacdo e

elaboracao de relatérios.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BOND, Maria Thereza; OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de secretariado: organizando
eventos. 1. ed. Curitiba: Intersaberes, 2012.

BONFIM, Marcus Vinicius. Marketing de eventos. 1. ed. S3o Paulo: Pearson Education do Brasil, 2016.
FORTES, Waldyr Gutierrez; SILVA, Mariangela Benine Ramos. Eventos: estratégias de planejamento e

execucdo. 1. ed. Sdo Paulo: Summus, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALLEN, Judy et al. Planejamento de eventos. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008. BRASIL. Lei no 7.377,
de 30 de setembro de 1985. Dispde sobre o exercicio da profissdo de Secretdrio e da outras providéncias.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L7377.htm. Acesso em: 25 abr. 2021.
BRASIL. Lei no 10.098, de 19 de dezembro de 2000. Estabelece normas gerais e critérios basicos para a
promoc¢do da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L10098.htm. Acesso em: 15 jul. 2025.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica. Guia de eventos,
cerimonial e protocolo para a Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica. 2. ed., rev.
e ampl. Brasilia: Ed. IFB, 2017. 172 p.

CESCA, Cleuza Gimenes. Organiza¢do de eventos: manual para planejamento e execugdo. 8. ed. Sao
Paulo: Summus, 1997.

FARIA, Clovis de Barros; NASSAR, R. A. A oratdria do discurso: como falar bem e convencer. Sdo Paulo:
Vozes, 2020.

FREIBERGER, Zélia. Organizacdo de eventos. Disponivel em: <arquivo: 3a Disciplina Organiza¢do de
Eventos.pdf>. Acesso em: 19 abr. 2021.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizacao de eventos: como planejar e organizar eventos com sucesso. 2.
ed. Sdo Paulo: Contexto, 2003.

MATIAS, Marlene. Organizagdo de eventos: procedimentos e técnicas. 3. ed. S3o Paulo: Manole, 2001.
MATIAS, Marlene. Organizagao de eventos: planejamento, producao e realiza¢dao. Sao Paulo: Atlas, 2007.
MATIAS, Marlene. Organizagdo de eventos: uma abordagem pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2007. MEIRELLES,
Carlos Alberto. Gestdao de eventos corporativos. Rio de Janeiro: SENAC Nacional, 2022.

MEIRELLES, Fernando J. Eventos: como organizar. Sdo Paulo: Pioneira, 1999.
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MOURA, Jefferson Sampaio. Conceito e classificacdo de eventos [Apresentacao PowerPoint]. Brasilia:
Instituto Federal de Brasilia, 2022.
OLIVEIRA, L. C. de. Oratdria para profissionais: comunicacao eficaz e poder de convencimento. Sdo Paulo:

Saraiva, 2018.

DISCIPLINA: DIREITO PROCESSUAL CIVIL (80h)

EMENTA

Sujeitos do processo: Juiz e seus auxiliares. Ministério Publico. Defensoria Publica. Atos processuais.
Tutela proviséria. Formacgdo, suspensdo e extingdo do processo. Processo de Conhecimento
(procedimento comum): Peticdo inicial. Resposta do réu. Revelia. Providéncias preliminares. Julgamento

conforme o estado do processo. Audiéncia de instrugdo e julgamento.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DIDIER JUNIOR, Fredie. Curso de direito processual civil. 17. ed. v. 1 Salvador: Podium, 2015.
THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil: teoria geral do direito processual civil.
57.ed. v. 1. Rio de Janeiro: Forense, 2016.

THEODORO JUNIOR, Humberto. Novo cddigo de processo civil anotado, 21. ed., Rio de Janeiro: Forense.
2018.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ALVIM, José Eduardo Carreira. Teoria geral do processo. 21. ed. Rio de Janeiro: Método, 2018.

BUENO, Cassio Scarpinella . Novo cddigo de processo civil anotado.3 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017
BONICIO, Marcelo José Magalhdes. Os Principios do processo no novo cédigo de processo civil. Sdo
Paulo: Saraiva. 2016.

GAJARDONI, Fernando da Fonseca; DELLORE, Luiz; ROQUE, André Vasconcelos. Teoria geral do processo:
Comentarios ao CPC de 2015, 2. ed. v.1. Rio de Janeiro: Forense; Sdo Paulo: Método,2018

RODRIGUES, Hordacio Wanderlei; LAMY, Eduardo de Avelar. Teoria geral do processo, 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2018.

DISCIPLINA: REGIMENTO E ORGANIZAGCAO INTERNA DOS TRIBUNAIS (40 h)

EMENTA: Organizacdo Judiciaria do Distrito Federal. Organizagdo Judiciaria do Brasil. Regimento Interno
do Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territérios (TIDF). Regimento Interno do Tribunal
Superior Eleitoral (TSE). Regimento Interno do Tribunal Superior do Trabalho (TST). Regimento Interno

do Superior Tribunal de Justica (STJ). Regimento Interno do Supremo Tribunal Federal (STF). Regimento
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Interno da Camara, do Senado, do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e do Ministério Publico da Unido

(MPU).

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL. Leis — Decretos — Regimento Interno do TSE. Processus, 2010.

29 ex. / 2010

MARTINS Sergio Pinto- Comentdrios as sumulas do TST 9 ed. Editora Atlas, 2011.
30ex./9ed. /2011

BIANCHINI, Alice. Saberes jurisprudenciais. 2012. STF e STJ. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
Ebook

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL, Senado Federal. Regimento Interno do TSE n2 93, de 1.970. Publicado em conformidade com a
Resolucdo do Senado Federal, n? 18 de 1.989, consolidado com as alteracdes decorrentes de emendas
a Constituicao, leis e resolucdes posteriores, até 2010. Disponivel em

http://www.senado.gov.br/legislacao/regsf/Reg Interno SF Vol 1. Pdf.

BRASIL, Camara dos Deputados. Resolugdo n2 17, de 1.989. Regimento Interno da Camara dos
Deputados. Disponivel em http://www?2.camara.gov.br/atividadelegislativa/legislacao/regimento-
interno-da-camara-dos-deputados/ricdtextoatualizado

FAGA Tania Regina Trombini Julgamentos e Sumulas do STF e STJ 2009 - Série Concursos Publicos -
Editora Método.

3 ex. /2009

MARTINS Sergio Pinto- Comentdrios as sumulas do TST 9 ed.Sado Paulo: Atlas. 2011.
30ex./9ed./2011

BRASIL. Regimento interno do TDFT e Lei de organizagdo judiciaria. Brasilia: Processus, 2010.

30 ex. 2010

DISCIPLINA: DIREITO DO TRABALHO (80 h)

EMENTA

Aspectos Histdricos. Relacdo de Emprego. Contrato de Trabalho. Remunerag¢do. Dura¢do do Trabalho.
Direito do Trabalho Individual e Coletivo. Direito Internacional do Trabalho. Previdéncia Social: érgao,

custeio, beneficios e servicos, periodos de caréncia, acidente de trabalho.

BIBLIOGRAFIA BASICA
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OLIVEIRA, Aristeu de. Cdlculos Trabalhistas: contribuicdo sindical, décimo- terceiro saldrio, férias. 23. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2011.
OLIVEIRA, Aristeu. Rescisdao do Contrato de trabalho: manual pratico. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

ZAINAGHI, Domingos Savio. Curso de legislacdo social. 13. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL. Consolidagdo das leis do trabalho — CLT. 6. ed. Rio de Janeiro: Saraiva, 2016.

MANUS, Pedro Paulo Teixeira. Direito do trabalho. 13. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

OLIVEIRA, Aristeu de. Manual de contratos de trabalho. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

OLIVEIRA, Aristeu de. Manual de praticas trabalhistas. 46. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

SALES, Fernando Augusto De Vita Borges de. Direito do trabalho de AaZ — Sdo Paulo: Saraiva, 2015

e-book

DISCIPLINA: DIREITO ELEITORAL E PARTIDARIO (40H)

EMENTA: Direitos Politicos do cidaddo. Direitos politicos como Direitos Fundamentais de Primeira
geracao. Direitos constitucionais do eleitor. Poder Judicidrio Eleitoral. Tribunal Superior Eleitoral. Direito
Eleitoral Material. Voto. Direito. Obrigacao e faculdade. Partidos politicos e suas evolugdes. Processo

Eleitoral.
BIBLIOGRAFIA BASICA

VASCONCELOS, Clever; SILVA, Marco Antonio da. Direito eleitoral. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva. 2020.
1ex./2.ed./ 2020

E-book: 2. ed. /2020

GONCGALVES, Luiz Carlos dos Santos. Direito eleitoral. 3. ed. S3o Paulo: Atlas, 2017.

E-book: 3. ed. / 2017

MACHADO, Raquel Cavalcanti Ramos. Direito eleitoral. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2018.
AC-3ex./AS—-3ex./2.ed. /2018

E-book: 2. ed. /2018

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BUCCI. Daniela. Direito eleitoral e liberdade de expressao: limites materiais. Sao Paulo: Almedina,
2018.

E-book: 2018

GOMES, José Jairo. Direito eleitoral. 14. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018.

E-book: 17. ed. / 2021
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CHIMENTI, Ricardo Cunha. Direito eleitoral. 7. ed. v. 29. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.
E-book: 10. ed. / 2020
VELLOSO. Carlos Mério da Silva e AGRA, Walber de Moura. Elementos de direito eleitoral. 7. ed. Sdo
Paulo: Saraiva. 2020.
E-book: 7. ed. /2020
GOMIES, José Jairo. Crimes eleitorais e processo penal eleitoral. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2018.

E-book: 5. ed. / 2021

3.7 BIBLIOTECA

A Biblioteca do UniProcessus tem como principal objetivo servir de apoio as atividades de

investigacdo, oferecer suporte informacional aos programas de ensino, iniciacdo cientifica, extensdo e
atender as necessidades culturais de seus corpos docentes e discentes e de toda comunidade.
O UniProcessus considera que o conhecimento cientifico pode ter um impacto mais positivo e
importante no processo de transferéncia e inovacdo tecnolégica se houver um especializado servico
de informacdo, estruturado, desenvolvido e bem-preparado para selecionar informacdo técnica
cultural e cientifica.

Dentro deste contexto, a Biblioteca do UniProcessus sera parte essencial do projeto
institucional, com a finalidade de organizar e disseminar a informacdo, desenvolvendo atividades
inerentes ao processo de ensino-aprendizagem, bem como a dindmica e atualizacdo de informacdes a
serem observadas e geradas nos desenvolvimentos de ensino, iniciacdo cientifica e extensao.

As bibliotecas dos Campi | e Il possuem um acervo que atende as necessidades da IES, como
livros fisicos e e-books, periddicos, DVD’S, fitas cassetes e revistas cientificas. O acervo é devidamente
ampliado e atualizado semestralmente conforme solicitagdo dos coordenadores de cursos,
professores, bibliotecarios e alunos.

Dado que o acervo é centralizado via sistema, os alunos dos dois Campi podem reservar e
emprestar livros de ambas as bibliotecas e através do acesso a biblioteca virtual, realizar a leitura
online. Também possuem ferramentas de gerenciamento através de um sistema integrado de
informacgdo, conforme dito anteriormente, que permite toda gestdo do acervo bibliografico local e via
web, oferecendo servigos virtuais aos alunos como pesquisas, reservas e empréstimos. Este sistema
estd integrado com os demais setores da organizagdo, tais como: académico, financeiro, compras,
contabilidade, estoque e recursos humanos.

As bibliotecas dos dois Campi disponibilizam de salas de Multimidia, Sala de TV e DVD, cabines

individuais para estudo e pesquisa, acesso a internet, sala de leitura em grupo com amplo espaco
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climatizado. A area total da Biblioteca do Campus | corresponde a 325, 82 m? e seu acervo estd
composto por 2627 titulos e 15665 exemplares de livros e 44 titulos e 3279 fasciculos de periddicos.

A drea total da Biblioteca do Campus Il corresponde a 640, 19 m? e seu acervo estd composto
por 1.260 titulos e 15377exempares de livros e 91 titulos e 4266 fasciculos de periddicos, totalizando
3.887 titulos e 31.042 exemplares de livros, e conta ainda com a Biblioteca Virtual, que possui mais de
oito mil titulos disponiveis na instituicdo, com acesso de qualquer dispositivo mdvel com internet. A
bibliotecaria chefa é Adélia Leana Getro de Carvalho Bonfim, CRB - 1: 1438.

A IES mantém verba permanente e estdvel para fazer frente as despesas de atualizacdo da
Biblioteca, conforme previsdo do planejamento econémico-financeiro. A atualizacdo do acervo é um
processo continuo, com vistas a manter o suporte adequado aos alunos e professores nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

A seguir uma sintese das principais informacdes sobre a Biblioteca Central na Asa Sul e a

Biblioteca Setorial em Aguas Claras.

MISSAO
A Biblioteca tem como propdsito contribuir para a qualidade da educacdo, da pesquisa e da
extensdo, tendo como missdo, democratizar o saber, que possibilita a apropria¢do e a transformacgao

dos conhecimentos acumulados, aperfeicoando a formacao cultural e educacional do ser humano.

OBIJETIVO
Atuar eficaz e eficientemente na assisténcia informacional ao corpo docente e discente,

processando e disseminando informacdo em todas as dreas do conhecimento

Acervo Bibliografico

O acervo estd formado por livros, periddicos, monografias, base de dados, multimidia e
hemeroteca (artigos de jornais), e acesso a biblioteca virtual, abrangendo as areas do conhecimento
em que o UniProcessus atua, sendo ordenado de acordo com Classificagdo Decimal Universal - CDU.
As obras sdo catalogadas segundo as normas para registro do Cédigo de Catalogagao Anglo-Americano
- AACR2.

Além do acervo especifico de cada curso, a Biblioteca tem livros de referéncia que possam
contribuir para a formacao cientifica, técnica, geral e humanistica da comunidade académica.
O planejamento econdmico-financeiro do UniProcessus, anualmente reserva dotacdo orcamentdria
para atualizacdo e ampliacao do acervo.

Os periddicos assinados, em consonancia com o projeto pedagdgico dos cursos, sdo os de

informacdo académica e cientifica, cobrindo as areas do conhecimento em que a Uniprocessus atua.
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As bases de dados sdo as que possibilitem a comunidade académica acesso a ampla informacdo sobre
todas as dreas dos conhecimentos humanos, com énfase para os cursos oferecidos, em todos os niveis.
Para atender as disciplinas de formacao pré-profissional e profissional, a Biblioteca coloca a disposicao
de estudantes e professores e o acervo de multimidia adequado aos cursos oferecidos, cuja atualizacdo
obedecerd a necessidade deles em cada periodo letivo.

O acesso ao acervo e a biblioteca virtual é livre, com orientacdo da equipe de profissionais da
Biblioteca, bem como informatizado, cuja consulta estara disponivel ao discente por meio do portal
do estudante, sendo necessaria apenas a utilizacdo do login e senha. A biblioteca virtual possui
atualizacbGes semestrais com retiradas, incorpora¢des e atualizagcdes de titulos/edi¢Ges, buscando
manter a quantidade de titulos disponibilizados, além disso, evidenciar que quaisquer atualiza¢des sdo
informadas, aproximadamente, seis meses antes da efetiva execucdo, permitindo assim, a analise de

impactos/ajustes das atualizagdes nos planos de curso.

Espaco fisico da Biblioteca

A Biblioteca Central ocupa uma area total 450 m? e a biblioteca setorial de Aguas Claras 650m?
assim distribuidos: areas para estudo, acervo de livros, periddicos e obras de referéncia, servicos
técnicos, setor de empréstimo e multimeios. A infraestrutura atual da biblioteca atende as nossas
necessidades dos cursos existentes na Uniprocessus.

A seguir uma sintese das principais informacdes sobre a Biblioteca Central na Asa Sul e a

Biblioteca Setorial em Aguas Claras.

Periddicos, jornais e revistas

Dentre o rol dos periddicos, jornais e revistas assinados e a serem assinados, destacam-se os
seguintes, especificos para o atendimento das atividades académicas relacionadas ao curso superior de

tecnologia em Secretariado:

a) JORNAIS
e Correio Braziliense;
e Valor Econémico

b) REVISTAS GERAIS
e EXAME

e AMANHA

o VEIA;

c) PERIODICOS ESPECIFICOS
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e Revista Brasileira de Direito Constitucional;
e Revista de Administra¢do da USP;
e Revista de Previdéncia Social;

e Revista de Seguridade Social;

e Revista Forense;

e Revista Juridica Consulex;

e Revista LTr Legislacdo do Trabalho;
e Revista Pratica Juridica;

e Revista Trabalhista;

e Suplemento Jurisprudéncia LTr;

e Suplemento Trabalhista LTr.

3.8 CENARIOS/AMBIENTES/DE ACORDO COM A PROPOSTA DO CURSO

As instalacdes fisicas do UniProcessus sdo adequadas para o niumero de usudrios atuais e futuros
e para o ramo de atividade que trabalha.

Todas as salas de aula, biblioteca, laboratdrios e demais espacos e dependéncias de utilizacao
da academia estdo equipados com ventiladores e ar condicionado, mobiliario e iluminacdao adequados,
isolamento de ruidos, equipamentos de prevencao de incéndio e boa higiene.

Para o funcionamento do curso superior de tecnologia em Secretariado, o UniProcessus ja
disponibiliza os seguintes cendrios, ambientes e laboratdrios, para o cumprimento de proposta sua

pedagdgica, além de outros de ambito geral:

SERVENTIAS AREA (M?)
4 Salas de aula, com capacidade para 60 alunos 252,80
Laboratério de Informatica 51,09
Laboratério Especializado 51,09
Biblioteca 678,82
Auditérios 276,42
Area de convivéncia/alimentagdo/servico 2.064,92
TOTAL 3.357,56

3.9 RECURSOS AUDIOVISUAIS
O Setor de Recursos Audiovisuais destina-se a atender a instituicdo. Tais recursos, abrangendo

diversas areas do conhecimento, contém os seguintes equipamentos:

EQUIPAMENTOS QUANTIDADE
Televisores de 29 polegadas 2
Videocassetes 1
Aparelho de DVD 1
Retroprojetores 2
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Data Show 2
Quadros Brancos 4
Telas 2
Aparelho de Som 1
TOTAL 15

A aquisicdo de aparelhos audiovisuais, principalmente os mais usados em sala de aula, como TV,

video e retroprojetor, ira facilitar o fazer pedagdgico. Objetivando que os docentes desenvolvam

atividades académicas utilizando as mais modernas metodologias de ensino, estes tém a sua disposicdo

os recursos multimidia necessarios, podendo utiliza-los nos laboratérios, nas salas de aulas e demais

ambientes, conforme o caso. Para tanto, o professor devera agendar junto ao 6rgdo responsavel,

indicando quando, onde e o tempo necessario para a utilizacdo dos equipamentos e o material didatico-

pedagdgico que serd utilizado.
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