REFLEXOES

% “A Onica coisa que se aprende, e realmente faz diferenca no comportamento da
pessoa que aprende, é a descoberta de si mesma.”

% “Nunca desista de seus sonhos, lute por eles, pois as magoas se vao com 0S anos e
as feridas se curam, mas o tempo nao volta.”

# “Cada ser humano cria sua histéria!!! Entdo faca a sua”.
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1. Introducéo

N&o faz muito tempo, pouco era conhecido o vinculo entre a educagao escolar e o
exercicio profissional no mundo corporativo. A partir da década de 70,
multiplicaram - se os estudos referentes aos impactos das novas tecnologias, 0S
guais revelaram a necessidade de profissionais cada vez mais polivalentes e
capazes de interagir com novas situacdes - em constante mutacdo - e, como
principal consequéncia, as empresas passaram a exigir trabalhadores cada vez
mais qualificados.

O Curso de Educacao Profissional Técnico de Nivel Médio - Eixo Gestdo e
Negocios, Habilitacdo Técnico em Administracéo, pela curta duracdo de formacéao,
apresenta - se como pronta resposta as necessidades impostas pelo acelerado
avanco tecnoldgico.

2. Filosofia do Curso e dos Objetivos Educacionais

A filosofia do Curso Progressédo Marechal Hermes e que norteia todos os seus
objetivos educacionais, caracteriza - se pelo fiel cumprimento da Lei de Diretrizes e
Bases, de 20 de dezembro de 1996, respeito as peculiaridades do alunado no que
tange a nacionalidade, sexo, etnia, religido ou condi¢ao social.

3. Perfil Profissional do Concludente

O aluno que conclui o Curso de Educacao Profissional Técnico de Nivel Médio -
Eixo Gestdo e Negocios, Habilitacdo Técnico em Administracédo estara direcionado
ao seguinte perfil:

— Colocar em prética as atividades inerentes ao apoio administrativo, tais como:
controlar estoques, protocolar, arquivar, confeccionar e expedir documentos
administrativos;

— Atuar em diversos setores como, por exemplo: financeiro, producao, industria,
comércio e empresas publicas ou privadas.

4. Fundamentos do Ensino
O ensino ministrado neste estabelecimento fundamenta - se:

— Em processo ensino - aprendizado eficaz, direcionando a formagao do aluno no
aumento de sua capacidade quanto a aquisicao de futuras experiéncias, substanciais a
sua modalidade profissional;

— No cultivo do respeito ao préximo, do cumprimento dos deveres e da
responsabilidade;



— Em aprimorar a capacidade do individuo em saber criticar e aceitar criticas;

— Em criar condi¢cdes ao aluno quanto a adaptacao de novas e rapidas mudancas;

— No bom ajustamento a integracéo e ao ambiente escolar;

— Em uma coordenacdo pedagdgica permanente e continua, permitindo ao aluno
0 maximo aproveitamento das oportunidades que Ihe sédo oferecidas ao longo do curso;

— Em uma gestéo escolar eficiente e objetiva;

— Em planejamento de ensino visando a unido da equipe técnica - pedagogica
considerando, principalmente, a organizagcdo do conteudo programatico, bem como
todas as atividades curriculares ou extra - curriculares.

5. Corpo Discente

O aluno é o centro de todos os planejamentos realizados pela Equipe
Pedagdgica, sendo as principais finalidades criar condicdes para uma formacao
profissional de qualidade e sua inser¢do no mercado de trabalho.

5.1. Direito dos Alunos
— Participar, ativamente, de todas as atividades pedagogicas;
— Usar os equipamentos disponiveis e as instalacdes fisicas para
0 desenvolvimento de sua aprendizagem;
— Tomar conhecimento de todos os registros de suas avaliacdes;
— Patrticipar do Conselho de Classe;
— Agendar atendimento individual com a Gerente dos Cursos
Técnicos (Professora Gloria Cristina) e o Coordenador Técnico de Estagio
(Professor Rogério F. Meireles), conforme calendario abaixo.

Dia da Semana | Turno e Horario de Atendimento
Terca — feira Manha — 10:30 h as 12:00 h
Tarde — 13:30 has 17:00 h
Quarta—feira | Manha — 10:30 h as 12:00 h
Tarde — 13:30has 17:00 h
Quinta — feira Manha — 10:30 h as 12:00h
Tarde — 14:00 has 17:30 h

5.2. Deveres dos Alunos

— Cumprir os horarios estabelecidos pela Coordenacdo Pedagdgica, bem
como os constantes no Contrato de Prestacdo de Servigcos Educacionais;

— Cumprir as regras e as normas regimentais da Instituicdo de Ensino;
— Atender o Corpo Docente no cumprimento das atividades escolares;

— Zelar pelo patrim6nio material do colégio, ressarcindo prejuizos que
venham ocasionar;

— Requerer, na secretaria, segunda chamada mediante apresentacéo de
atestado;

— Apresentar - se devidamente uniformizado de acordo com as normas
instituidas;

— SO0 ausentar - se do colégio em horario letivo com autoriza¢do por escrito;



— Comparecer obrigatoriamente as solenidades para as quais sejam
convocados, tais como: formaturas, representacao e desfiles.

6. Organizacao Didatico - Pedagogico

Matriculas

6.1. As matriculas serdo efetivadas na secretaria do colégio, obedecendo a Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional em vigor observando, integralmente, a
documentacédo exigida para o Curso de Educacao Profissional Técnico de Nivel Médio -
Eixo Gestao e Negdcios, Habilitagcdo Técnico em Administracao;

6.2. No ato da matricula seréo firmados contratos referentes as mensalidades e
prazos de pagamento;

6.3. O prazo para apresentacdo de toda documentacdo comprobatoria
(Certidao de Nascimento, RG, CPF, Certificado de Reservista (sexo masculino), 02
fotos, Comprovante de Residéncia, Histérico Escolar do Ensino Médio, Certificado de
Conclusdo do Ensino Médio) para efetivagcdo da matricula é de 45 dias, contados a
partir do periodo inicial da matricula;

6.4. A matricula podera ndo se concretizar caso seja observado qualquer rasura
na documentacao;

6.5. Em caso de desisténcia, o interessado deve requerer na Recepcao o
formulario para rescindir o contrato e preenche - lo corretamente.

7. Critérios de Avaliacéo

7.1. As avaliacOes serao registradas considerando as notas de provas objetivas,
subjetivas e projetos.

7.2. Artigo 61 - Registros e Notas

Os registros e notas de avaliacdo da Educacdo Profissional para cada maédulo
compreendem:

— Nota de zero a dez resultantes das provas escritas;
— Nota de zero a dez resultantes de projetos e pesquisas.

Ressalva: O aluno sera considerado concluinte do curso quando, além do
rendimento minimo, tiver concluido o Estagio Supervisionado com carga horéria
prevista na exigéncia legal.

7.3. Artigo 62 - O aluno somente sera considerado concluinte quando obtiver,
no minimo, média 7,0 (sete virgula zero) em cada disciplina e comprovar a concluséo
do Estagio Supervisionado contendo a carga horaria minima de 300 (trezentas) horas.

7.4. Artigo 63 - A aprovacdo sera considerada, mediante 0s critérios
supracitados e de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia exigida
legalmente para todo e qualquer curso ministrado neste estabelecimento de ensino.



7.5. Artigo 64 - A recuperacédo especial sera oferecida aos alunos do Curso de
Educacao Profissional.

8. Estagio
Regulamento

8.1. Capitulo |
A Natureza e as Finalidades

Artigo 1° - Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo.

Paragrafo Primeiro - O estagio faz parte do projeto pedagogico do curso, além
de integrar o itinerario formativo.

Paragrafo Segundo - O estagio visa ao aprendizado de competéncias préprias
da atividade profissional e a contextualizacao curricular, objetivando o desenvolvimento
do educando para a vida cidada e para o trabalho.

Artigo 2° - O Estagio Curricular Supervisionado € componente curricular
obrigatdrio para obtencdo do Diploma de Técnico de Educacao Profissional, observado
o disposto na legislacédo vigente.

8.2. Capitulo 1l
O Periodo de Realizacéo e a Jornada de Trabalho

Artigo 3° - O Estagio Curricular Supervisionado deve ser realizado no
decorrer do curso ou, excepcionalmente, 01 (um) ano apds o término do curso.
Ressalva: o aluno deve cumprir a carga horaria minima de 300
(trezentos) horas.

Artigo 4° - O Estagio Curricular Supervisionado deverd ser encerrado no
prazo maximo de 18 (dezoito) meses apos a conclusdo do ultimo periodo do curso
técnico, ficando o aluno obrigado a renovacédo da matricula para fins de manutencao do
vinculo institucional.

Artigo 9° - Quando a carga horaria do estagio ndo for cumprida na sua
totalidade o mesmo s6 sera validado se tiverem sido cumpridas, no minimo, 1/3 da
carga horaria minima regulamentar, prevista no plano de cada curso técnico.

Paragrafo Primeiro - Ao final do estagio curricular, o aluno devera elaborar
um relatorio técnico que contenha todas as atividades realizadas nos estagios
validados e apresenta-lo ao responsavel pelo curso técnico.

Paragrafo Segundo - O aluno s6 serd autorizado a realizar um estagio por
vez, independentemente de sua carga horaria.

8.3. Capitulo Il
Credenciamento de Empresas e Instituicoes

Artigo 11 - O Estagio Curricular Supervisionado s6 sera considerado valido
se realizado em O6rgdos publicos, empresas, organizacbes ndo governamentais,
empresas e instituicdes privadas.



Paragrafo Unico - O plano de atividades do estagio, elaborado em acordo
das trés partes a que se refere o Inciso I, do Caput do Artigo 3°, da Lei 11.788, de
25?09/2008, sera incorporado ao termo de compromisso por meio de aditivos a medida
gue avaliado progressivamente o desempenho do aluno.

8.4. Capitulo IV
O Estagiério
A jornada da atividade em estagio sera definida de comum acordo entre o colégio,
a parte concedente e o estagiario ou seu representante legal, devendo constar no
termo de compromisso ser compativel com as atividades e ndo ultrapassar:
Inciso Il - 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de alunos da
Educacdao profissional de Nivel Médio.

8.5. Formularios do Estagio
8.5.1. Civil

— Carta de Apresentacao

— Termo de Compromisso

— Ficha de Frequéncia

— Relatério

— Declaracdo de Concluséo do Estégio

8.5.2. Militar

— Ficha de Frequéncia
— Relatério
— Declaragéo de Estagio

9. Funcdes do Técnico em Administracao

9.1. Recursos Humanos
— Area de Pessoal;
— Tipo de Recrutamento;
— Processo de Selecéo;
— Contrato de Trabalho;
— Relacdes de Trabalho;

9.2. Recursos Materiais
— Geréncia de Estoques
— Aquisi¢ao de Material
— Armazenamento
— Transporte e Movimentac&do de Material

9.3. Departamento de Compras
— Recebimentos
— Pagamentos
— Pesquisa de Precgos
— Negociacdo com Fornecedores

9.4. Departamento Financeiro
— Recebimentos e Pagamento de Impostos



— Cobrancas

— Analise de Orgamento
— Capital de Giro

— Fluxo de Caixa

9.5. Gestdo Empresarial
— Gerir Parte Financeira
— Sondagens de Concorrentes
— Gestao Orgamentaria e Estratégica

9.6. Publicidade, Marketing e Vendas
— Supervisionar a Equipe de Vendas
— Planejar e gerir agdes de publicidade e marketing (digital e tradicional)

9.7. Area de Producio
— Planejamento e Controle
— Administracao da Qualidade Total

9.8. Area Hospitalar
— Gestao de Processos Administrativos do Hospital
— Empresas de Convénios Médicos

9.9. Area Industrial
— Controle de Estoque
— Controle de Qualidade

. Convénios

— CIEE (Centro de Integragdo Empresa Escola)
Rua da Constituicdo n°® 67
Centro
www.ciee.org.br
(21)3535 — 4545

— Fundag¢ao MUDES
Avenida Nilo Peganha n°® 11 - 11° Andar - Sala 1104
Centro
www.mudes.org.br
(21)3094 - 1181

— Athos Service Consultoria em Recursos Humanos
Rua Miguel Couto n°® 134 - Sala 501
Centro
www.athoservice.com.br
(21)3176 — 3038

— TRF / 2 (Tribunal Regional Federal da 22 Regiao
Rua do Acre n° 80 - 13° Andar - Sala 1303B
Centro
Horéario de Atendimento: 12:00 h as 17:00 h
(21)2282 - 8534


http://www.ciee.org.br/
http://www.mudes.org.br/
http://www.athoservice.com.br/

— Irmaos Pinho Locadora de Video Ltda
Rua Piraquara n°® 580
Realengo
(21)3159 - 0749
(21)3159 - 1006

11. Procedimentos do Curso de Educacéo Profissional

O curso de Educacao Profissional Técnico de Nivel Madio - Eixo Gestédo e
Negdcios, Habilitacdo Técnico em Administracdo, ministrado no Colégio e Curso
Progressao - Marechal Hermes, se desenvolvem em quatro fases:

12 Fase (Mddulo 1)
Curso Técnico + EAGS
Critérios de Avaliacao:
— Provas Objetivas / Subjetivas
— Equivalente a nota da avaliacdo A1 do Modulo 1
Disciplinas:
— Organizacdo Empresarial e Gestao (Administracao)
— Contabilidade
— Legislacdo Empresarial (Direito)
— Informatica Instrumental

22 Fase (Modulo2)
Curso Técnico
Critérios de Avaliacao:
— Provas Objetivas / Subjetivas e Projetos
— Equivalente a nota da avaliacdo A; do Modulo 2
Disciplinas:
— Custos
— Legislacdo Empresarial
— Legislagao Trabalhista
— Legislacdo Tributaria
— Matematica Financeira
— Redagéo Oficial

32 Fase (Modulol)
Modulo Técnico + EAGS ou CAP Marinha
Critérios de Avaliacao:
— Provas Obijetivas / Subjetivas
— Equivalente a nota da avaliacdo A> do Modulo 1
Disciplinas:
— Organizacao Empresarial e Gestao (Administragao)
— Contabilidade
— Legislagdo Empresarial (Direito)
— Informatica Instrumental

42 Fase (Médulo 2)
Curso Técnico
Critérios de Avaliacao:
— Provas Objetivas / Subjetivas e Projetos



— Equivalente a nota da avaliagdo A2 do Modulo 2
Componentes Curriculares:

— Custos

— Legislagao Empresarial

— Legislagao Trabalhista

— Legislagao Tributaria

— Matematica Financeira

— Redacao Oficial

12. Grade Curricular

MODULO 01

COMPONENTES CURRICULARES |[CHT

Organizacdo Empresarial e Gestdao | 240

Contabilidade 120

Legislacdo Empresarial 60

Informatica Instrumental 100

MODULO 02

COMPONENTES CURRICULARES CHT
Custos 80
Legislacdo Trabalhista 60
Legislacdo Tributaria 60
Matematica Financeira 40
Redacéo Oficial 800

ESTAGIO — 300 Horas



