')

Bcﬂ?’eo

B

Dados de Identificacao

CNPJ:

Razao Social

Nome Fantasia:

Unidade:

[1l- Cariacica

Esfera Administrativa:

Particular

Endereco (Rua, N°):

Rua Barberina Guirle Cunha, s/n

Cidade/UF/CEP:;

Cariacica-ES/ CEP:

Contrato Social:

Telefone/Fax:

Site Institucional:

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negécios

1 Habilitacéo: Técnico em Transacgfes Imobiliarias
Carga Hordéria: 920 h
Trabalho de 160 h
Concluséo de Curso
Total: | 1080h

1.1 Qualificacao:

Assistente Teécnico Administrativo | - Gestado das organizacdes
componentes

Carga horaria:

640 h

1.2 Qualificagcao

Assistente Técnico Administrativo | - Gestdo das micro e
pequenas empresas

Carga Horaria:

600h




1 IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO

O Centro Universo de Educacao e Desenvolvimento, estabelecimento de ensino
mantido pelo Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento, situado na Rua
Barberina Guirle Cunha, s/n, bairro Campo Grande, municipio de Cariacica, neste
Estado, considerando as demandas da regido onde se localiza, propde-se a oferecer
Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio com o curso Técnico em Transacoes
Imobiliarias, Eixo de Gestdo e Negdocios, a ser autorizado por esse Egrégio Conselho
de Educacéo.

O Centro Universo de Educagdo e Desenvolvimento, entidade juridica de direito
privado, com sede, e administracdo no endereco acima citado, foi fundada em 2002,
como uma sociedade civil por quotas de responsabilidade limitada, conforme Contrato
Social, devidamente registrado na Junta Comercial do Espirito Santo, sob o niamero
32.20.10.22.881, em 06 de junho de 2002 e inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas — CNPJ - sob o nimero 05.112.395/0001-38.

O eixo de Gestdo e Negocios apresenta alguns dos cursos mais adequados a dindmica
da comunidade de Campo Grande, bairro onde se situa a escola, regido de intensa
atividade comercial e de prestacado de servicos, onde se localizam inUmeras empresas
e profissionais da area.

O plano pedagogico aqui apresentado adota a mesma estrutura dos demais cursos que
a escola mantém, j4 autorizados por esse Egrégio Conselho de Educacdo, cujo
desenho curricular, modulado e flexivel, procura atender aos principios didatico-
pedagdgicos, administrativos e disciplinares em conformidade com as atuais diretrizes
para a Educacao Profissional. A escola mantém a mesma metodologia critico-reflexiva
a ser desenvolvida com os estudantes/trabalhadores que, dentro de seu campo de
trabalho, sempre encontram problemas que devem ser tomados como ponto de partida

para os didlogos do processo ensino-aprendizagem.
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1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS DO CURSO

1.1 JUSTIFICATIVA

Segundo os Referenciais Curriculares Nacionais para o Eixo Tecnolégico Gestao e
Negocios, o inter-relacionamento, o planejamento, a execu¢do e 0 controle das
atividades denominadas mercantis, ndo somente como simples ato de troca de bens ou
servicos, mas como fator de adequacdo aos fendmenos econdmicos, leva a
profissionalizacdo do agente dentro de uma visao integradora daqueles processos que
tem como objetivo a habilitagdo. Portanto, no concorrido mercado imobiliario do Espirito
Santo, os destaques se apontam exatamente pela qualificacdo técnica demonstrada
pelo profissional. Como Instituicdo de primazia na oferta de cursos técnicos no estado,
o Centro Universo de Educacao e Desenvolvimento, ndo poderia se esquivar de mais
uma demanda demonstrada pela comunidade.

Dai a oferta do Curso Técnico em Transacfes Imobiliarias. Este curso é requisito
essencial ao exercicio da profissdo regulamentada e reconhecida pela Lei federal
6530/78, cuja atividade profissional tem como base fiscalizadora os conselhos
regionais, denominados CRECI.

O profissional egresso do curso ora em questdo, considerado por efeitos legais,
profissional liberal, seja ele autbnomo ou empregado de empresa ou sociedade
administradora, podera prestar servicos no ramo de transacdes imobiliarias, como
intermediacdo na compra, venda, permuta, locacdo e administracédo geral de iméveis.
Por sua caracteristica em mediar, administrar, ser mandatério e talvez figura central em
incorporacdes e loteamentos; por sua competéncia em opinar em matéria de
comercializacao de imoveis, 0 egresso do curso de Técnico em Transac¢des Imobiliarias
podera também exercer a funcéo de perito em avaliacdo geral de imoéveis, o que lhe
abrird um novo leque de oportunidades em sua carreira profissional.

Os prérequisitos para a regular atuacdo no ramo de Corretagem imobilidria séo
relativamente simples e poucos: basta ao pretendente concluir com éxito o curso de
Técnico em Transacdes Imobiliarias ofertado pelo Centro Universo de Educacédo e
Desenvolvimento e buscar inscrigdo no o6rgdo regulador da profissdo, no caso o

CRECI, de sua regido. A atuacdo sem o cumprimento de tais requisitos caracteriza
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exercicio ilegal de profissdo regulamentada e sujeita os infratores aos rigores da
legislacédo vigente.

Outro aspecto que chama atencédo no mercado imobiliario cada vez mais aquecido no
estado do Espirito Santo é o crescimento da demanda da ordem de 32% ao ano?,
grande parte dela advinda das classes populares devido, principalmente, ao aumento
nos valores contemplados no Programa Minha Casa, Minha Vida, do Governo Federal.
Neste aspecto, portanto, o curso Técnico em Transacdes Imobiliarias ndo traz
beneficios apenas para aqueles que nele se formam ou que pretendam neste ramo
atuar, mas a toda comunidade, pois que abre ao mesmo tempo perspectivas de
trabalho e coloca a servico da comunidade profissionais capacitados a contribuirem
para atendimentos publicos mais éticos e qualificados.

Tais comendas sociais, acrescidos a missao Institucional do Centro Universo de
oferecer formacao profissional que atenda as necessidades dos processos produtivos
modernos e as expectativas sociais, justificam a apresentacdo deste curso, com
formato compativel a importancia desta formacéo.

Assim, o curso Técnico em TransacfGes Imobiliarias, requisito indispensavel para o
exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis em todo o territorio nacional, € composto
por disciplinas que ddo ao aluno uma Otima base para a entrada no concorrido

mercado de intermediacdes imobiliarias.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 - OBJETIVO GERAL

O Curso Técnico em Transacdes Imobiliarias tem como objetivo geral o
desenvolvimento das competéncias necesséarias e comuns ao perfil do profissional
desejado, tornando-o habil ao exercicio das profissées de Corretor de Imoveis e

Técnico em Transacdes Imobiliérias.

1.2.1 — OBJETIVOS ESPECIFICOS
O curso técnico em Transacdes Imobiliarias pretende desenvolver profissionais que

possam:

1 Fonte: http://gl.globo.com, acesso em 04/11/2011.
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e Contribuir para a transformacéo social através de sua interacdo no contexto

social, cultural, politico e econédmico em que vivem;
e Desenvolver as seguintes competéncias:

o Atuar como mediador, agente administrador, supervisor e executor de

tarefas ligadas ao mercado imobiliario;

o Das assisténcia técnica a profissionais de nivel superior envolvidos no

sistema econ6mico de transacdes imobiliarias;

o Exercer a intermediacdo na negociagdo de imoveis penhorados com

arrematacao com data determinada para praca,
o Intermediar incorporacdes e constru¢cdes de imoveis;
o Vistoriar iméveis;
o Assessorar a definicdo de valores de comercializacéo; e
o Intermediar no agenciamento de financiamento imobiliario.

e Formar Técnicos em Transac¢fes Imobiliarias, que atendam aos modernos
requisitos de gestdo e negoécios, baseados em competéncias por areas
profissionais, com sélidos conhecimentos em seu campo especifico, mas também
polivalentes de forma a poderem rapidamente transitar por diversas atividades e
setores com competéncias basicas a iniciativa, a lideran¢a, a multifuncionalidade, a
capacidade do trabalho em equipe e espirito empreendedor, caracteristicas comuns

aos empresarios;

e Atender as demandas regionais por Técnicos em Transacdes Imobiliarias, dentro
do campo de aplicacdo existente, com perspectivas futuras de desenvolvimento e
atualizacao profissional, flexiveis as rapidas mudancas do setor, novas tecnologias

e desenvolvimento;

2 REQUISITOS DE ACESSO
A escola ndo adota processo seletivo e as matriculas sdo efetuadas em épocas
previstas no Calendario Escolar mediante solicitacdo do candidato, assistido por seu

pai ou responsavel, se menor de idade, conforme as disposi¢cdes regimentais.
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Na matricula, o candidato deve apresentar a Secretaria da Unidade os seguintes
documentos: .

a) Preenchimento da Ficha de Matricula;

b) Certiddo de nascimento ou outro documento de identidade

c) Comprovante de matricula ou conclusdo do Ensino Médio (Historico Escolar
original);

d) Duas fotos 3x4 recentes;

f) Comprovante de residéncia

h) CPF.

Para a matricula em qualquer moédulo, subseqliiente ao primeiro, o aluno precisa
comprovar aprovacado no modulo anterior, nesta escola ou em outro curso da mesma
natureza, devendo apresentar, nesse caso, a Guia de Transferéncia ou Historico
Escolar.

Para alunos oriundos de outros estabelecimentos de ensino da rede privada, o
comprovante de quitacdo das anuidades escolares € documento necessario para
matricula.

Ao assinar o requerimento da matricula, o préprio aluno, quando maior de idade, ou
seu pai ou responsavel, quando menor, aceita e se sujeita as disposi¢cdes do
Regimento, do qual tomara conhecimento, bem como do contrato de prestacdo de
servigos educacionais.

E nula, de pleno direito, sem qualquer responsabilidade para a Unidade de Ensino, a

matricula obtida com documentos falsos.

3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O profissional formado no Curso Técnico em Transac¢des Imobiliarias desenvolvera as
competéncias e habilidades que constam no curriculo-referéncia do MEC, conforme

seguem.
3.1 PERFIL DO TECNICO EM TRANSAQOES IMOBILIARIAS

Competéncia Comportamental-Atitudinal:
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¢ Respeitar as variacdes linguisticas, como processo de construcdo da identidade
dos sujeitos e instrumento indispensavel a interacdo dos individuos nas
organizagoes.

¢ Revelar atitude criativa e empreendedora frente a gestao.

e Possuir visdo humanistica critica e consistente sobre o impacto de sua atuacao
profissional na sociedade.

e Revelar atitude de boas relagbes humanas na sociedade.

e Demonstrar atitude de iniciativa, organizacao, lideranca, autonomia e interesse
pela obtencdo de novo conhecimento que transforme a realidade.

e Valorizar o papel dos individuos e das organizacdes na construcdo de uma
sociedade sustentavel.

e Contribuir para a construcéo de organizacdes socialmente justas,

economicamente viaveis e ecologicamente corretas.
Competéncia Técnica-Cognitiva

e Conhecer ferramentas de informética.

e Conhecer os mecanismos de organizacdo textual como forma de leitura,
interpretacéo e producao de textos nos mais diferentes contextos da organizacao.

e Reconhecer as situacfes e caracteristicas das oportunidades que geram novos
negocios.

e Compreender a formacao de custos para a tomada de decisées.

e Conhecer a composic¢ao do resultado — lucro ou prejuizo.

e Conhecer os principios e ferramentas de marketing.

¢ Identificar os segmentos de mercado.

e Compreender os fatores de influéncia no comportamento do consumidor.
Habilidades

e Elaborar textos técnicos de diferentes tipos e finalidades;

« Compreender a organizagdo do ramo imobiliario e sua razdo de ser; seus
modelos de gestdo, objetivos e politicas, bem como suas inter-relagbes com o

ambiente externo;
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o Exercer a intermediacdo na compra, venda, permuta e locacdo de imoveis,
podendo, ainda, opinar quanto a comercializacdo imobiliaria;

o« Coordenar e avaliar as atividades das transacdes imobiliarias, efetuando
andlises de indicadores de desempenho operacional sugerindo mudancgas que
propiciem melhorias de processos;

« Orientar clientes interessados em investimentos imobiliarios;

e Reunir informacbes detalhadas sobre aquisicdo, venda, locacdo, avaliacéo,
preco, financiamentos e outros;

« Combinar precos e condi¢des da transacgao;

« Examinar a documentacdo imobiliaria, possibilitando ciéncia a inquilinos e/ou
compradores;

e Agendar visitas a imével e mostra-lo ao cliente;

« Firmar contratos relativos a sua prestacao de servigos;

o Executar a mediacdo com a diligéncia e prudéncia que o negocio requer,
prestando ao cliente, espontaneamente, todas as informacdes sobre o
andamento dos negocios; deve, ainda, sob pena de responder por perdas e
danos, prestar ao cliente todos 0s esclarecimentos que estiverem ao seu
alcance, acerca da seguranca ou risco do negécio, das alteracdes de valores e
do que mais possa influir nos resultados da incumbéncia;

e Manter-se atualizado com relacao ao perfil do mercado imobiliario, de modo tal a
antever as principais tendéncias para tornar-se um profissional competitivo e

sintonizado com o mercado.

4 ORGANIZACAO CURRICULAR

Na Proposta Pedagogica descreve-se uma educacado voltada para o desenvolvimento
de competéncias e habilidades capazes de formar o cidaddo integral, critico e agente
de mudanca social, afinado com o paradigma da sociedade contemporanea, dentro de
uma perspectiva holistica e construtora da prépria histéria.

Nesse contexto, o técnico que pretendemos formar ndo se constitui apenas de um
trabalhador capaz de executar com eficiéncia e eficacia as atividades que exigem 0s

conhecimentos técnicos de sua formacao, mas que seja capaz de propor alternativas
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criativas, com iniciativa e criticidade, compreendendo o seu papel de cidaddo, com
direitos e deveres, numa sociedade em constante transformacao que carece de valores
como justica e solidariedade.

Considerando os aspectos citados, o curso se constitui de dois mdédulos onde foram
incluidas as fun¢des e subfuncgdes identificadas no processo produtivo, contempladas
as competéncias gerais divulgadas nacionalmente, as competéncias especificas que
identificam o perfil do técnico para atender as demandas regionais e 0 conjunto das
respectivas habilidades e bases tecnolégicas necesséarias a formacédo do técnico da
area.

Na Organizagdo Curricular, buscamos favorecer a aprendizagem considerando o aluno
como construtor do préprio conhecimento, criando situacdes simuladoras do mundo do
trabalho, através de praticas pedagdgicas integradoras e permitindo ao aluno optar
pelo itinerario que melhor atenda as suas necessidades, recebendo o certificado de
qualificagdo correspondente, ajustando-se, assim, aos ritmos diferenciados de
aprendizagem e as condicfes socio-econdmicas e culturais.

O curriculo esta organizado em maodulos, criando condicdes e flexibilizando a formacéo
do aluno a cada modulo cursado, mas mantendo a seqiéncia logica, a unidade do
curso e a coeréncia de todo o processo formativo. Cada médulo estd organizado de
forma a construir as principais competéncias especificas necesséarias ao perfil do
profissional da Administracdo. Também estado indicadas as habilidades que se pretende
desenvolver a cada periodo da formacédo, acompanhadas de uma base tecnolégica
consistente, tendo como alicerce as melhores préaticas das empresas do setor e de
profissionais especializados e estudiosos no assunto.

4.1 EMPREGABILIDADE / LABORALIDADE

Trabalhar a questdo da empregabilidade com afinamento na formacédo do Técnico em
Administracédo de acordo com as demandas do setor produtivo requer uma organizacao
curricular que desenvolva competéncias gerais e especificas bem como um
aprimoramento continuo, facultando a insercdo e a reinser¢cdo do profissional no
mercado de trabalho em constante mutagéo.

4.2 EMPREENDEDORISMO

O empreendedorismo como filosofia que permeia o curriculo em consonancia com 0s

novos paradigmas que o mercado de trabalho apresenta, propicia o desenvolvimento
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de competéncias especificas, principalmente considerando a tendéncia crescente da
terceirizacdo e a necessidade de iniciativa, lideranca e autonomia do trabalhador na
prestacao de servicos e na conducdo de equipes.

4.3 CURRICULO POR COMPETENCIA

O Curriculo organizado por competéncia procura traduzir a transversalidade que
permeia o conhecimento, com enfoques interdisciplinares e multidisciplinares presentes
no saber, saber fazer e saber ser e conviver concreto das atividades profissionais. Os
modulos foram organizados considerando as competéncias afins capazes de formar o
técnico na éarea circunscrita de Gestdo e Negocios. Os Componentes Curriculares de
cada médulo obedecem a esse critério.

4.4 COMPETENCIAS E HABILIDADES

As competéncias e habilidades, na organizacdo do curriculo do Curso Técnico em
Administracéo, foram trabalhadas dentro da nova legislacdo da Educacéo Profissional ,
onde o conjunto de conhecimentos cognitivos, estdo a servico do desenvolvimento de
habilidades e competéncias que compdem o modulo. Os conteddos programaticos dos
modulos enfatizam conhecimentos, informacdes, habitos, compreensao, capacidade de
analise, sintese e avaliacdo em situacdes reais, individualmente ou de forma coletiva,
que trabalhados de forma contextualizada com as realidades do mundo trabalho,

desenvolverao o perfil desejado.

O Modulo | serd desenvolvido em 320h para a Formagado Basica, excluidas as horas
dispensadas ao Trabalho de Conclusédo de Curso —TCC- com ementas consideradas
basicas para a consolidacdo do conhecimento e das habilidades do profissional da

area.

O Modulo 1l sera desenvolvido em 320h (Assistente Técnico Administrativo | = CBO
4110 - 10), excluidas as horas dispensadas ao Trabalho de Concluséo de Curso —TCC-

com ementas consideradas basicas para a consolidacdo do conhecimento e das

10



3 Curso Técnico em Transagdes Imobiliarias

DRB!
:.s::;ﬁ;;-@..q

L]

habilidades do profissional da é&rea e baseado nos conceitos principais da

Administracao.

O Mdédulo 1l sera desenvolvido em 280h (Assistente Técnico Administrativo Il - CBO
4110 - 10), excluidas as horas dispensadas ao Trabalho de Conclusdo de Curso —TCC-
com ementas consideradas basicas para a consolidacao do conhecimento e das
habilidades do profissional da area e baseado nos conceitos principais da
Administracao.

MODULO | PRE-REQUISITO
Formagao i basica de Ensino Médio
Administracdo
Assistente Administrativo | Modulo de Formacéao basica de Administracdo
Assistente Administrativo Il Mddulo de Assistente Administrativo | — Gestao

das Organizacbes

Mdédulo |Mobdulo llI

. . Médulo | TCC |Carga
Qualificacao Profissional I i
Horaria
320h 320h 280h 160h
Formacéao Basica de
o . X - - - 320h
Administracéo
Assistente Técnico Administrativo
. X X - - 640h
| Gestao das Organizacfes
Assistente Técnico Administrativo
Il
_ X X X - 920h
Gestdo das Micro e Pequenas
Empresas
Técnico em Administracéo X X X X 1080h

11
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4.6 QUADRO CURRICULAR
Médulo I: Formacao Basica de Administracao
Carga

Componente Curricular horari OBS.
oréria
A1MO1-Fundamentos de Administragcao 40
A1MO02-Fundamentos de Economia 40
A1MO03-Sociologia Aplicada a Administracao 40
A1MO04-Matemética Financeira e Estatistica 40
A1MO5-Gestado de Custos 40
A1MO6-Informética Aplicada a Administracéo 20
A1MO07-Etica Profissional 20
A1MO08-Comunicacéo Linguistica 40
A1MO9-Legislacdo Empresarial 40
Carga horaria 320

Maodulo 11: Assistente Técnico Administrativo | - GESTAO DAS ORGANIZACOES

Componente Curricular r?ar'gg
oraria
A2MO01-Gestéo Financeira, Contabil e 60
Orcamentaria
A2M02-Gestédo de Pessoas 40
A2M03-Gestédo de Marketing 40
A2M04-Gestédo da Producéo 40
A2MO05-Gestdo de Materiais e Logistica 40
A2MO06-Contabilidade Geral 40
A2MO07-Gestao da Qualidade 30
A2M08-Organizacdo Empresarial 30
Médulo I1l: Assistente Administrativo Il - GESTAO DAS MICRO E PEQUENAS
EMPRESAS
Componente Curricular Car,g_a OBS.
horéaria
A3MO01-Organizacéo, Sistemas e Métodos 20
A3MO02-Gestao de Micro e Pequenas 40
Empresas
A3MO03-Estratégia Empresarial 30
A3MO04-Sistemas de Informacdes Gerenciais 30
A3MO5-Administracdo de Operacdes 40
A3MO06-Administracdo Financeira 40
A3MO7-Estatistica Aplicada a Administracéo 40

12
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A3MO08-Empreendedorismo 40

Carga horaria

TCC — Metodologia Cientifica e orientacédo 40 Metodologia Cientifica
Pesquisa, escrituracao, conclusao do texto e 120 e Orientacéo do TCC.
Apresentacdo do TCC para banca.

4.7 FLUXOGRAMA DO CURSO TECNICO EM ADMINISTRAC}AO
O curso possui uma carga horéria total de 1080 horas, sendo distribuidas em 3 (trés)

Modulos.

Ao final do modulo 1, o aluno poderé seguir um dos dois itinerarios formativos propostos
na Figura 1, a seguir:

Médulo |

FORMACAO BASICA
DA ADMINISTRAGAO

Y

Médulo i Médulo I
Assiste gte Tecnico Adminis}r&tivo | Assist:e nte Técnico Administrativo Il
GESTAO DAS ORGANIZACOES GESTAO DAS MIC‘RDS E PEQUENAS
o EMPRESAS
. ertrcacao . . Certificagao
Assistente Tecnlgghdmlnlstratwol Assistente Técniggﬂdministrativoll
CBO: 4110 -10 0 CBO: 4110 -10

— — — e e e e e e e e e e e e e e o

Trabalho de Conclugédo de Curso I
A partir do Madulo Il _l-® I

!

Diploma de Habilitagao de Técnico em: MERCADO DE
ADMINISTRAGAO >  TRABALHO

Figura 01 - Fluxograma do Curso Técnico em Administracéo

13
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Curso Técnico em Transacdes Imobiliarias

4.8 COMPETENCIAS, HABILIDADES, EMENTAS: BASES TECNOLOGICAS E
COMPONENTES CURRICULARES

4.8.1 MODULO |
COD-Componente Curricular r?ar,g_a
oraria
A1MO1-Fundamentos de Administracéo 40
A1MO02-Fundamentos de Economia 40
A1MO03-Sociologia Aplicada a Administracéo 40
A1MO04-Matematica Financeira e Estatistica 40
A1MO05-Gestao de Custos 40
A1MO6-Informatica Aplicada & Administracéo 20
A1MO7-Etica Profissional 20
A1MO08-Comunicacéo Linguistica 40

A1MO9-Legislacdo Empresarial 40
Carga horaria 320

FORMACAO BASICA DE ADMINISTRACAO

Disciplina: A1MO1-Fundamentos de Administracéo
Carga 40h
Horéria:

Competéncia

Compreender o significado da ciéncia administracdo, seus processos
e fungbes; Entender o significado de empresa e organizacdo, seus
conceitos e estrutura; Ser capaz de trabalhar a administragdo numa
abordagem pratica e gerencial; Desenvolver a capacidade de tomar
importantes decisdes para adaptar os objetivos e recursos da
organizacgéo ao seu ambiente empresarial; Identificar as fungdes
organizacionais; Identificar as principais escolas de pensamento da
administracao;

Habilidades:

Definir administracdo; interpretar os fatos administrativos com base nos
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organizacionais e suas atividades na empresa; Utilizar o processo
administrativo para organizar a empresa; Utilizar as teorias da
administracdo na gestdo de empresas.
Ementa: Organizacao e administracdo. Classificacdo das organizacoes.
Estrutura organizacional. A atividade administrativa. Evolugéo do
Base pensamento administrativo. Abordagem cientifica. Abordagem
Tecnologica Humanistica. Abordagem Estruturalista. Abordagem Neoclassica.
e Abordagem Comportamental. Abordagem Sistémica e Abordagem
componente Contingencial. O ambiente organizacional. O fator humano. A influéncia
S da tecnologia. A administracdo contemporanea. A empresa e o ciclo

Curriculares

administrativo sob as influéncias do ambiente e do estilo de
administracdo e nocdes de gestdo ambiental. Processo de tomada de
deciséo, processo administrativo: planejamento, organizacao, direcao e
controle. Conceituacéo, divisdo e as especializacdes administrativas.
Funcdes organizacionais: financas, recursos humanos, marketing,
producdo, materiais e logistica e organizacdo, métodos e sistemas.
Desenvolvimento do pensamento em administracéo.

Disciplina: A1MO02-Fundamentos de Economia
Carga 40h
Horéria:

Competéncia:

Identificar os fatos econdmicos e compreender o funcionamento das
economias de mercado, do ponto de vista da Ciéncia Econdmica,
Demonstrar uma visdo com aplicabilidade para o desenvolvimento dos
valores econbmicos nas organizacdes.

Habilidades: Compreender os principais aspectos da realidade econdmica e

conhecer o mercado de bens e servigos, de fatores, monetario e

cambial, entre outros, do ponto de vista da teoria micro e
macroecondmica atual.

Ementa: Economia e estrutura de Mercado. Demanda, oferta e equilibrio de

Base Mercado. Economia monetaria, inflacdo e desenvolvimento

Tecnoldgica
e
componentes
Curriculares

econbmico. Demonstracao grafica de oferta e procura. Producao de
trabalho e renda. Introducdo geral as Ciéncias Econbmicas; A
organizagdo e o funcionamento das economias de mercado; As
principais leis e teorias econdmicas; As questdes micro e
macroecondmicas da atualidade.

Disciplina: A1MO03-Sociologia Aplicada a Administracao
Carga 40h
Horéaria:

Competéncia

Desenvolver uma compreensédo ampla das relagdes sociais inerentes a
vida

organizacional, permitindo ao estudante perceber-se como sujeito e
parte interessada e consciente nessas relacoes.

Habilidades:

Empreender, analisando criticamente as organizacdes e antecipando e
promovendo suas transformacdes; capacidade de atuar em equipes;
capacidade de compreensdo da necessidade do continuo
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aperfeicoamento profissional e do desenvolvimento da autoconfianca.
Ementa:  Sociologia como ciéncia. Sociologia e sociedade industrial. Sociologia

Base
Tecnolégica
e
componente
S
Curriculares

como campo de conhecimento cientifico. Estado e classes sociais. O
papel da burocracia. As organizacdes formais. As relacdes de trabalho.
Organizacdo do processo de trabalho. A relacdo do individuo com a
organizacdo. Administracao participativa. Relacfes sindicais. Sistema
capitalista e organizacdes: teorias sociologicas. Historico do sistema
capitalista e suas areas de desenvolvimento. Positivismo. Marxismo.
Sociologia compreensiva. Do emprego ao trabalho. O trabalho na
sociedade moderna. Fordismo. Toyotismo. O trabalho na
contemporaneidade: participacao, conflito e poder nas organizacoes.

Disciplina: A1MO04-Matematica Financeira e Estatistica

Carga 40h

Horéaria:

Competéncia Aplicar conhecimentos matematicos e estatisticos necessarios

aos processos e procedimentos da gestdo comercial da empresa.

Habilidades:

Realizar célculos financeiros; Fazer andlises de movimentacdo
monetaria com base no fluxo de caixa; Avaliar politicas de credito,
cobranca e financiamentos; Utilizar calculadora financeira; Elaborar
planilhas financeiras com recursos da informatica. Introduzir e aplicar
conceitos béasicos de estatistica; coletar e processar dados
relacionados a administracdo; construir tabelas e gréaficos; descrever
e interpretar um fendmeno relacionado a atividade de administragéo.

Ementa:

Base
Tecnoldgica
e
componente
S
Curriculares

Razdao, proporcao, regras de sociedade, regra de trés, percentagens,
juro e montante. Probabilidades. Sistemas de crédito e cobranca:
Juros simples, Juros compostos, Montante, Desconto comercial
Empréstimos (sistemas de amortizagdo). Desconto comercial e
bancério. Desconto simples. Atualizacdo monetéria. Matematica
Financeira: amortizacdo, depreciacdo, descontos, rendas e cambio.
Técnicas de manuseio de calculadora financeira. Estatistica
descritiva. Interpretacdo de graficos e tabelas. Amostras,
representacdo de dados amostrais e medidas descritivas de uma
amostra. Principais distribuicdes. Amostragem. Métodos de inferéncia
estatistica. Teste de hip6teses. Correlacdo. Estatistica descritiva.
Interpretacdo de graficos e tabelas. Amostras, representacdo de
dados amostrais e medidas descritivas de uma amostra. Principais
distribuicbes. Amostragem. Métodos de inferéncia estatistica. Teste
de hipéteses. Correlacao.

Disciplina: A1MO05-Gestao de Custos
Carga 40h
Horaria:

Competéncia

Compreender sobre a importancia da apuracao dos custos na
empresa; Ser capaz de trabalhar a gestdo de custos numa
abordagem pratica e gerencial; Identificar os principais elementos dos
custos de uma organizacdo; Entender a importancia do almoxarifado
e das compras na gestao de custos; Saber escolher o melhor sistema
de avaliacdo de estoque na gestao de custos de uma organizacao;
Saber utilizar os sistemas de inventarios; Identificar o melhor sistema
de custeio a ser aplicado huma organizacao;
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Habilidades:

Aplicar elementos de custos na gestado de organizagdes; Saber usar
técnicas de custeio; Saber realizar inventarios periddicos ou
permanentes; Utilizar os sistemas de avaliacao de estoques; Realizar
compras mais racionais; Aplicar o sistema de custeio mais adequado
para uma organizacgdo; ldentificar e levantar informacdes sobre os
elementos a serem utilizados na apuracdo do custo de produtos;
Levantar os gastos gerais de producao; Identificar perdas de
materiais na producéo; Apurar 0s custos de produtos numa empresa,
Identificar formas de aproveitamento de subprodutos e sucatas na
producdo e reduzir custos.

Ementa:

Base
Tecnoldgica
e
componente
S
Curriculares

Conceituagdo e classificacdo de custos. Métodos de custeio
(absorcéo, variavel e atividades). Relacédo custo/volume/lucro (ponto
de equilibrio e margem de contribuicdo). Gestdo estratégica de
custos. Estimacéao de custos. Formacédo do preco de venda e posicao
competitiva da empresa. Campo de aplicacdo da contabilidade de
custos; Elementos de custos: materiais, méo de obra e gastos gerais
de fabricacdo; Classificacdo: com relacdo aos produtos, com relacao
ao volume de producdo; Materiais: conceito, classificacdo materiais
diretos e indiretos; Almoxarifado; Compras: conceitos, fatos que
alteram o valor das compras, despesas acessOrias, descontos ou
abatimentos incondicionais, devolugbes de compras ou compras
anuladas; Impostos incidentes sobre as compras: ICMS e IPI;
Expressdes técnicas: custeio direto e custeio por absorcdo, sistemas
de custo, sistema de inventario periodico, sistema de inventario
permanente; Critérios de avaliacdo dos estoques: introducéo, PEPS,
UEPS , Preco Médio, custo ou valor de mercado; Sistema de
inventario periddico: introducdo, esquema técnico, apuracao extra-
contdbil e contabil; Sistema de inventario permanente: introducao,
esquema técnico para contabilizacdo do custo integrado;
Transferéncias para producéo; Perdas de materiais; Subprodutos e
sucatas; mao-de-obra: conceito, classificacdo, méo-de-obra direta e
indireta e sua contabilizacdo; Gastos decorrentes da folha de
pagamento: férias, décimo terceiro salario, outros gastos com
pessoal; Gastos gerais de fabricacdo: conceito, classificacdo, gastos
gerais diretos e indiretos, contabilizagdo dos gastos gerais de
fabricacdo, rateio dos gastos gerais de fabricacdo; Custo
departamental: introducé&o, métodos de rateio, esquema técnico para
contabilizacdo do custo departamental; Custo padrdo: introducéo,
esquema técnico para contabilizacdo do custo padrdo. Custo ABC :
introducdo, esquema de contabilizacdo do custo ABC.
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Disciplina: A1MO6-Informatica Aplicada a Administracéo

Carga 20h
Horaria:

Competéncia Conhecer modelos de bancos de dados. Conhecer programas de

: acesso a internet, edicdo de textos e planilhas e apresentacao
de slides. Manter-se atualizado com relacdo as novas linguagens e a
novos programas de computador. Identificar sistemas operacionais e
aplicativos Uteis para a administracdo. ldentificar equipamentos e
acessorios utilizaveis nas atividades administrativas. Identificar e
operar sistemas gerenciadores de Banco de Dados. Selecionar e
classificar informacdes da area por meio
eletronico.

Habilidades: Utilizar aplicativos de informatica gerais e especificos para
gerenciamento das atividades na area de administragdo. Utilizar
equipamentos e acessorios especificos para a area de administragéo.
Alimentar os sistemas operacionais das diferentes areas das
organizagbes empresariais. Organizar banco de dados de
fornecedores das diferentes areas das organizacdes empresariais.
Elaborar relatério. Utilizar a Internet como fonte de Pesquisa. Criar
bancos de dados sobre clientes, fornecedores, produtos e
concorréncia. Organizar arquivos. Realizar tarefas de digitacao
de textos e elaboracao de planilhas. Realizar pesquisas e coletas
de informacbes na Internet. Criar apresentacfes usando slides.
Elaborar planilhas e graficos. Fazer copias de seguranga de dados
armazenado no computador. Fazer uso dos softwares antivirus.

Ementa: Fundamentos de equipamentos de processamento de informacoes.
Fundamentos do Sistema Operacional Windows e dos aplicativos do

Base pacote Office: sistemas informatizados de textos, planilhas eletronicas
Tecnoldégica e banco de dados. Nocdes de alimentacdo de informacbes de
e sistemas para 0 gerenciamento de atividades da area de
componente administracdo. Organizacdo, selecdo e analise dos dados na
S elaboragcdo de relatorio da area de administracdo. Gerenciamento

Curriculares eletrénico das Informacfes e atividades.Criacdo e organizacdo de
atalhos, pastas, diretdrios, configuracbes basicas e manutencao
basica do sistema operacional. Utilizacdo da Internet com o objetivo
de pesquisa educacional e formatacdo correta. Digitacdo e
Formatacdo de: textos, tabelas, convites, folders, cartdes de
apresentacao. Apresentacdo de slides. Planilhas e graficos Copias de
seguranca de dados armazenados no computador. Softwares
antivirus. Compactacao e descompactacéo de arquivos.

Disciplina:  A1MO07-Etica e Responsabilidade Social

Carga 20h

Horaria:

Competéncia Adotar um comportamento ético e socialmente responsavel gestao
: comercial.

Habilidades: Agir eticamente no processo decisorio. Agir eticamente frente as
guestdes de natureza legal, social e cultural. Aplicar os conceitos de
responsabilidade social e desenvolvimento sustentavel na empresa.
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Ementa: A ética e a moral. As teorias éticas empresariais atuais. A tomada de
decisdo do ponto de vista ético. Cddigo de ética adotado pelas

Base organizagcbes. Interesses dos Stakeholders. Desenvolvimento
Tecnoldgica Sustentavel. Responsabilidade Social Corporativa. Ferramentas de
e responsabilidade social. Balango social. Governanga corporativa.

componente Corrupcédo e negocios. Diversidade e consumo consciente.
S
Curriculares

Disciplina: A1MO08-Comunicacéo Linguistica

Carga 40h
Horaria:

Competéncia Utilizar a comunicacdo como meio para a comercializacao eficaz.

Habilidades: Elaborar relatérios, memorandos e manuais. Redigir propostas
técnicas. Redigir correspondéncias oficiais e/ou comerciais de acordo
com a norma culta da Lingua Portuguesa ldentificar corretamente
a utilizacao de cada correspondéncia oficial. Interpretar
corretamente textos, Pesquisar assuntos conforme tema proposto
Compor seu proprio texto a partir das pesquisas. Interpretar as
necessidades especificas de cada atividade. Conhecer e estabelecer
Rapport/sintonia.

Ementa: Elementos da comunicacdo. Funcdo da Linguagem. Linguagem e

Comunicagéo. As modalidades textuais. Comunicagéao
Base Organizacional. O sistema de comunicacdo nas organizacoes.
Tecnologica Barreiras a comunicagdo eficaz. Lingua oral e lingua escrita.
e Linguagem e persuasao. Conceito de Rapport/sintonia. Técnicas para
componente estabelecer Rapport/sintonia. Problemas técnicos das variantes de
S linguagem. Polissemia: as varias possibilidades de leitura textual,

Curriculares niveis de leitura: a estrutura textual. Interpretacéo de textos. Coeséo e
coeréncia textual. Recursos Gramaticais e disposicdo das palavras
no texto. O estilo do discurso dissertativo de carater cientifico:
principais caracteristicas e expedientes argumentativos. A citacdo do
discurso alheio. As técnicas de estudo e a reproducdo do
conhecimento. A leitura e a documentacdo dos estudos: o0 esquema,
o fichamento, o resumo, a resenha critica. Redacgéo técnico-cientifica
Correspondéncias comerciais e oficiais.

Disciplina: A1MO09-Legislacdo Empresarial

Carga 40h
Horéria:

Competéncia Identificar o carater normativo da legislacdo e sua abrangéncia nos
X diversos ramos do Direito.

Habilidades: Interpretar aspectos da legislacdo relacionados a atividade
empresarial. Diferenciar tipos de sociedades mercantis. Interpretar o
Novo Cdédigo Civil, dentro da abrangéncia Comercial. Identificar os
tributos nas esferas municipais, estaduais e federais. Indicar os textos
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legais nas suas diversas formas de normatizagdo. Selecionar as
formas societarias obedecendo a hierarquia legal das leis. Interpretar
0S contratos pertinentes a atividades de compra e venda de bens e
servicos a luz da legislacao vigente.

Ementa: Nocdes Elementares das Ciéncias Juridicas. Hierarquia da legislacao:
Lei, Decreto, Portaria, Medida Provisoria e Resolu¢cdes Constituicbes

Base das empresas, tipos e implicacdes Codigos: Civil, Trabalhista,
Tecnoldgica Tributario e Cédigo de Defesa do Consumidor O Comércio e o Novo
e Cédigo  Civil (responsabilidade e atribuicbes do Técnico em
componente Comércio) Impostos: conceituacdo, competéncias, apuracido e
S calculos Personalidade Civil. Teoria Geral do Negdcio Juridico.

Curriculares Nocbes do Direito Comercial.Principios Basicos do Direito Comercial.
Obrigacdes do Empreséario. Sociedades Comerciais. Relagbes de
Trabalho x Relacdes de Emprego.

BIBLIOGRAFIA
A1MO1-Fundamentos da Administracdo
Bibliografia Béasica:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administragcdo. Campus.
2004.

JOHNSTON, Robert e CLARK, Graham. Administracdo de operacdes de servico. 12,
edicdo. Sdo Paulo. Atlas, 2002.

RIBEIRO, Antdnio de Lima. Teorias da Administracdo. Sdo Paulo. Ed. Saraiva. 2006.

MOTTA, P. R. Gestdo Contemporanea: a ciéncia e a arte de ser dirigente. Rio de
Janeiro: Record.
DONAIRE, Denis. Gestdo ambiental na empresa. Sdo Paulo Atlas
LEON C. Megginson, DONALD. C. Mosley,PAUL H. Pietri, Jr. Administracéo
Conceitos e aplica¢cdes. Sao Paulo Editora Habra.
Bibliografia Complementar:
ARANTES, N. Sistemas de Gestao Empresarial. Sdo Paulo: Atlas, .
CHIAVENATO, I. Administracdo nos Novos Tempos. Rio de Janeiro: Campus.
. Teoria Geral da Administracdo. Sdo Paulo: Makron Books.

. Administracao Teoria, Processo e Pratica. Sdo Paulo: Makron Books.
DRUCKER, P. F. 50 casos de Administracédo. Sao Paulo: Pioneira.
HAMPTON, D. R. Administracdo Contemporanea: teoria, pratica e casos. Sao Paulo:
McGraw Hill.
LODDI, J. B. Historia da Administracdo. Sdo Paulo: Pioneira.
MAXIMIANO, A. C. Teoria Geral da Administracdo. Sao Paulo: Atlas.
MOTTA, P. Transformacdo Organizacional: a teoria e a pratica de inovar. Rio de
Janeiro: Qualitymark.
NADLER, D. A. et al. Arquitetura Organizacional: a chave para a mudanca

empresarial. Rio de Janeiro: Campus.

WEITZ, Barton A. e LEVY, Michael. Administracao de varejo. 12. edicdo. Sdo Paulo.
Atlas, 2000.

Filme FAYOL: Como administrar. Siamar: Codigo 25540M / 06 min.
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Filme FREDERICK TAYLOR. Siamar: Cédigo 25540M / 08 min.

Filme O FATOR HUMANO. Elton Mayo. SIAMAR: Codigo 25200M / 11 min.
Filme TEORA X, TEORIA Y. Douglas McGregor. Codigo 29350M / min.

Filme: A MOTIVACAO SEGUNDO HERZBERG. Siamar: Codito 26720M / 12 min.

Filme: MASLOW: A HIERARQUIA DAS NECESSIDADES. Siamar. Codigo 26500M / 06
min.

Filme: A JANELA DE JOHARI. Joseph Luft / Harry Ingham. Siamar. Cédigo 26100M /
10 min.

Filme: CLASSICOS DA MOTIVACAO. Siamar. Codigo 21378M / 18 m.

A1MO2-Fundamentos de Economia

Bibliografia Basica:

OLIVEIRA, J. F. de; CORDEIRO, M. P.; SANTOS, S. A. dos (Org.). Economia para
administradores. S&o Paulo: Saraiva, 2005.

MANKIW, N. G. Introducédo a economia. (Trad.) 3ed. Sdo Paulo: Pioneira
Thomson Learning, 2005.

VASCONCELLOS, M. A. S.; GARCIA, M. E.. Fundamentos de economia. 2 ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2004.

Bibliografia Complementar:

FURTADO, Celso. Formacao econémica do Brasil. S&do Paulo: Nacional, 2003.
LANZANA, Antonio E.T. Economia brasileira: fundamentos e atualidades. S&o Paulo:
Atlas, 2002.

STIGLITZ, Joseph E.; WALSH, Carl E. Introdu¢&do a microeconomia. Rio de
Janeiro: Campus, 2003.

STIGLITZ, Joseph E.; WALSH, Carl E. Introducdo a macroeconomia. Rio de
Janeiro: Campus, 2003.

VASCONCELOS, Marco Antonio Sandoval de. Economia: micro e macro. Sao Paulo:
Atlas, 2002.

A1MO03-Sociologia aplicada a Administracéo

Bibliografia Béasica:

ANTUNES, Ricardo. Os sentidos do trabalho: ensaio sobre a afirmacao e
negacao do trabalho. Sdo Paulo: Bomtempo, 1999.

GIDDENS, Anthony. Politica, sociologia e teoria social: encontros com o
pensamento social classico e contemporaneo. Sao Paulo: UNESP, [1998]. HARVEY,
David. Condicdo p6és-moderna: uma pesquisa sobre as origens da mudanca
cultural. S&o Paulo: Loyola, 2005

BERNARDES Cyro & MARCONDES, Reynaldo C. Sociologia aplicada a
administracdo. 5a ed Sao Paulo: Saraiva.

IANNI, Octévio. A sociedade global. 5a. ed. Rio de Janeiro: Civilizacdo Brasileira.
LAKATOS, Eva Maria. Sociologia da administragdo. Sao Paulo: Atlas.

Bibliografia Complementar:

BARBOSA, Livia. Cultura e empresas. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2002.
BERNARDES, Cyro. Sociologia aplicada a administracdo. S&o Paulo: Saraiva,
2000.

DOMINGUES, José Mauricio. Teorias sociologicas no século XX. Rio de
Janeiro: Civilizacéo Brasileira, 2001.
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GIDDENS, Anthony. Sociologia. Porto Alegre: Artmed, 2005.

SROUR, Robert Henry. Poder, cultura e ética nas organizacdes. Rio de Janeiro:
Campus, 2001.

BARBOSA, L.M.A., MANGABEIRA, W.C. A incrivel historia dos homens e suas
relagcBes sociais. Petropolis: Vozes.

DURKHEIM, Emile. Da divis&o do trabalho social. Sdo Paulo: Martins Fontes.
PASSERON, J.C. O raciocinio sociol6gico: o espaco nao-popperiano do raciocinio
cultural. Petropolis: Vozes.

Referéncia: Boudon, R. & Bourricaub, Dicionario critico de sociologia. Sdo Paulo:
Atica.

SOUTO, Claudio. O que é pensar sociologicamente. Sdo Paulo: EPU.
A1MO04-Matematica Financeira e Estatistica.

Bibliografia Béasica:

Makron Books, 2001. SOBRINHO, J.D.V. Matematica Financeira. 72 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2000.

ASSAF, N. Matematica Financeira e suas aplicacdes. Sdo Paulo: Atlas, 1997.
SPINELLI,W;

SOUSA,M.H. Matematica comercial e financeira. Sdo Paulo: Atica 1998.
CRESPO, A. Matematica comercial e financeira. Sao Paulo: Editora Saraiva, 1999.

DOWNING, Douglas; JEFFREY, Clark. Estatistica aplicada: série essencial. Sao
Paulo. Saraiva.

SMAILES, Joanne. Estatistica aplicada a administracdo com excel. Sao Paulo.
Atlas.

STEVERSON, Willian J. Estatistica aplicada a administracdo. Sdo Paulo. Harbra.
BRUNI, Adriano Leal. Estatistica aplicada a gestdo empresarial. Sdo Paulo. Atlas
Bibliografia Complementar:

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica Financeira e suas aplicacdes. Sao
Paulo:Atlas.

BONARA JUNIOR, Dorival. Mateméatica Financeira. S&o Paulo: icone.

CRESPO, Antbnio Arnot. Matematica Comercial e Financeira. Sdo Paulo: Saraiva.
DUTRA SOBRINHO, J. V. Mateméatica Financeira. Sao Paulo: Atlas.

FRANCISCO, W. Matemética Financeira. Piracicaba: UNIMEP.

HIRSCHFELD, Henrique. Engenharia Econdmica e Analise de Custos. S&o
Paulo:Atlas.

KASSAI, Roberto et al. Retorno de Investimento. Sdo Paulo. Atlas.

KUHNEN, O. L. e BAUER, U. R. Matematica Financeira Aplicada e Analise de
Investimentos. Séo Paulo: Atlas.

HUMMEL, Paulo Roberto Vampré; TASCHINER, Mauro Roberto B. Andlise e Deciséo
sobre Investimentos e Financiamentos: Engenharia Econémica, Teoria e Pratica.
Séao Paulo: Atlas.

CLARK, Jeffrey; DOWNING, Douglas. Estatistica Aplicada. 2° ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2005.

BUSSAB, Wilton O; MORETTIN, Pedro A. Estatistica Basica. 5° ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2005.
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TOLEDO, Geraldo L.; OVALLE, Ivo |. Estatistica basica. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
CLARK, Jeffrey;

DOWNING, Douglas. Estatistica Aplicada. 2° ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2005

A1MO5-Gestéo de Custos

Bibliografia Basica:

PEREZ JR, José Hernandez; OLIVEIRA, Luis Martins de; COSTA, Rogério Guedes.
Gestao Estratégica de Custos. Sao Paulo: Atlas, 2000.

BRUNI, Adriano Leal; FAMA, Rubens. Gestdo de Custos e Formacao de Precos. Séo
Paulo: Atlas, 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ASSEF, Roberto. Manual de Geréncia de Precos: do valor percebido pelo consumidor
aos lucros da empresa. Rio de Janeiro: Campus, 2002.

A1MO6-Informéatica Aplicada & Administracéo

Bibliografia Basica:

VERRONE, Antonio. Criando Planilhas Profissionais com EXCEL .Ed.Visual Books
FIDELI, Ricardo Daniel; POLLI, Enrique Giuliano; PERES, Fernando Eduardo.
Introducéo a Ciencia da computacdo. Sdo Paulo: Thomson.

KROENKE, David. Banco de Dados — Fundamentos, Projeto e Implementacédo. LTC
Editora.

Bibliografia Complementar:

ALCADE, E. et al. Informética Basica. Sao Paulo, Makron Books. Administracéo,
Economia e Estatistica. S&o Paulo, Erica.

CARUSO NETO, J. A. Processamento de Dados para as Areas de Contabilidade.
KRAYNAK, J. Internet. Rio de Janeiro, Campus.

MEIRELES, F.S. Informatica. Sao Paulo. MacGraw-Hill.

MANZANO, A. L.N.G. et al, Estudo Dirigido do Word. Erica.

Site da Microsoft : http://www.microsoft.com.br

Site Wikipédia: http://pt.wikipedia.org

Site Olhar Digital: http://olhardigital.uol.com.br

A1MO07-Etica Profissional
A1MO08-Comunicacao Linguistica
A1MO9-Legislacao Empresarial

KOTLER Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de Marketing. 9%edicdo, Sao Paulo,
Editora Pearson, Ano 2005.

MOREIRA, Julio César Tavares. Geréncia de Produtos. Sdo Paulo — Saraiva, 2004.
MATTAR, Fauze Najib, Pesquisa de Marketing. Sao Paulo — Atlas, 1999.

LAS CASAS Alexandre Luzi. Marketing: conceitos, exercicios, casos. 72 edi¢do, Sao
Paulo, Editora Atlas, Ano 2005. POSTIGLIONE, Marina Luiz. Direito Empresarial.
Manole, 2006.

GUSMAO, Ménica. Direito Empresarial. Sdo Paulo: Impetus, 2005.
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VENOSA, Silvio de Salvo. Cddigo Comercial e Legislacdo Empresarial . Editora
Cata-vento, 2006.

MARTINS, Sérgio Pinto. Comentéarios & CLT. 8. edi¢cdo.Ed.Atlas. Sdo Paulo.2004.

CASTRO, M.M., OLIVEIRA, A. A gestdo ética, competente e consciente. Makron
Books: Séo Paulo, 2007.

KARKOTLI, G. Responsabilidade Social Empresarial. Sdo Paulo: Vozes, 2006
SA, A. L. Etica Profissional. S&o Paulo, Atlas, 2007

SILVA, Roberta Teixeira. A importancia da responsabilidade social nas empresas.
Editora Juarez de Oliveira, 2007.

ANDRADE, Maria Margarida & HENRIQUES, Antonio. Lingua Portuguesa — nocdes
basicas para cursos superiores. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

CEREJA, William Roberto & MAGALHAES, Thereza Cochar. Gramatica reflexiva:
texto, semantica e interacdo. Sado Paulo: Atual, 1999.

FIORIN, José Luiz e SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e
redacao. Sao Paulo: Atica, 1990.

CITELLI, Adilson. Linguagem e Persuasao. Sao Paulo:
Atica, 1988.

Velloso, F. C. Informatica: Conceitos Béasicos. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: Conceitos Basicos. 72 edi¢cdo. Rio de
Janeiro: Elsevier / Campus, 2004.

CAPRON, H.L. Johnson, J.A. Introducéo a Informatica. 82 edicdo. Sao Paulo, SP:
Pearson Prentice Hall, 2004.

HALVORSON, M. E Young, M. Guia Aurotizado Microsoft Office 2000 Profissional.
Séo Paulo.
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4.8.2 MODULO lI

Titulo da Qualificacéo: Auxiliar de Compras — CBO 4110 - 05
Disciplina: Recursos Materiais e Patrimoniais

Carga 40h

Horaria:

Competéncia Controlar estoques e a logistica de suprimentos.

Habilidades: Utilizar sistemas de controle de reposicdo dos materiais. Adotar
procedimentos necessarios a recepcdo de materiais. Elaborar
planilhas de controle de estoques. Examinar avarias. Armazenar
materiais segundo a natureza e caracteristicas. Especificar, codificar
e classificar materiais. Adotar procedimentos para liberacdo de
materiais. Controlar o desperdicio de materiais. Realizar inventario de

estoques.

Ementa: Atividades da Administracdo de Materiais. Economia inteligente na
administracdo de materiais. Politicas e planejamento de estoques.

Base Estudo de mercado: Oferta e demanda. Métodos para previsao de
Tecnoldgica estoques e niveis de Estoques. Entrada de Materiais. Layout de
e Estoques e armazenagem de materiais. Equipamento de
componente Movimentacdo de Materiais. Movimentacdo de Estoques. Inventario
S de estoques. Controle de Patrimonio.

Curriculares

Disciplina: Gestao de Pessoas
Carga 40h
Horéaria:

Competéncia Conhecer mecanismos na gestdo de talentos e do capital
X intelectual nas organizacdoes.

Habilidades: Aplicar procedimentos para recrutamento de pessoal e
acompanhar as etapas do processo de sele¢cdo. Acompanhar as
novas tendéncias na gestdo de pessoas, no cenario mundial.
Identificar os meios de integrar pessoas nas organizagdes. Definir
0s meétodos de programas de incentivo. ldentificar acdes para
verificar a criatividade, liderangca e participacdo no desempenho
das atividades realizadas. Coletar informacbes sobre acultura
organizacional da empresa. Definir os métodos de desenvolvimento
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de pessoas. Identificar acbes para preparar as pessoas na execucao
de tarefas peculiares a sua organizacdo. Disseminar informacdes
sobre eventos e programas de salde e seguranca no trabalho. Atuar
em parceria e em equipes.Saber influenciar pessoas.

Ementa: Conceitos e objetivos de Gestdo de Pessoas. As mudancas e
transformacdes no cenario mundial. Técnicas de recrutamento de

Base pessoal. Clima x Cultura Organizacional. Aprendizagem
Tecnoldgica organizacional. Administracdo de Talentos Humanos e do Capital
e Intelectual. Desenvolvimento de Pessoas e de Organizagoes.
componente Programas de incentivos ao desempenho. Planos de treinamento e
S desenvolvimento de pessoas e equipes de trabalho. Processos de

Curriculares aprendizagem Organizacional e desenvolvimento continuo. Politica
de Gestdo de Pessoas. Cargos e salarios. Trabalho em equipe.
Delegacdo e orientacdo de pessoas. Relacfes Interpessoais.
Administracdo de conflitos. Turnover e absenteismo. Lideranca.
Administracdo do tempo. Mentoring.

Disciplina: Logistica
Carga 40h
Horaria:

Competéncia Planejar as atividades de logistica. Analisar a infraestrutura disponivel
X de transporte.

Habilidades: Aplicar as teorias e principios da logistica. Selecionar colaboradores
para participar do desenvolvimento do planejamento em logistica.
Executar as atividades do planejamento de logistica. Identificar os
aspectos legais para o transporte. Verificar os diversos fatores que
influenciam o sistema de transporte. Apresentar informacdes para
analise da cadeia de suprimentos.

Ementa: Conceitos de logistica. Definicdo da Logistica Empresarial: principios,
evolucdo, definicdo e manifesto da missédo, atividades primarias e

Base atividades de apoio. Sistemas Logisticos. Planejamento de logistica.
Tecnoldégica Supply chain Controle da Cadeia de Suprimentos. Modais de
e Transportes: aéreo, maritimo, ferroviario, rodoviario, multimodal.
componente

s

Curriculares

Disciplina: Matematica Financeira

Carga 40h

Horéaria:

Competéncia Aplicar conhecimentos matematicos necessarios aos processos

e procedimentos da gestdo comercial da empresa.

Habilidades: Realizar calculos financeiros. Fazer analises de movimentacao
monetaria com base no fluxo de caixa. Avaliar politicas de credito,
cobranca e financiamentos. Utilizar calculadora financeira. Elaborar
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planilhas financeiras com recursos da informatica.

Ementa: Razdao, proporcao, regras de sociedade, regra de trés, percentagens,
juro e montante. Probabilidades. Sistemas de crédito e cobranca:
Base Juros simples, Juros compostos, Montante, Desconto comercial

. Empréstimos (sistemas de amortizacao). Desconto comercial e
Tecnoldgica pancario. Desconto simples. Atualizagdo monetaria. Matematica

e Financeira: amortizagao, depreciacao, descontos, rendas e cambio.
componente Técnicas de manuseio de calculadora financeira.
S

Curriculares

Disciplina: Legislacéo Tributaria Empresarial
Carga 40h
Horaria:

Competéncia Analisar o carater normativo da legislagéao tributéria.

Habilidades: Verifica os processos de taxacdo, penalizacdo,isencao e deferimento
de impostos, periodo base, periodo fiscal e corre¢cdo de valores.
Selecionar coletas de dados, impostos pagos, periodos, penalidades,
descontos etc. Aplicar fundamentos, conteddo, sentido do
planejamento tributério. Elaborar e efetuar as obrigagbes acessorias
para os Orgdos federais, estaduais e municipais. Selecionar o0s
documentos tributarios. Identificar a importancia do planejamento
tributario. Detectar servicos especificos para elaboracdo do
planejamento tributério. Elaborar rotinas e métodos particulares de
planejamento tributério e avaliar as informacdes.

Ementa: Tributos que influenciam na atividade comercial (Pis; Cofins; IRPJ;
SLL; Simples Nacional; ICMS;ISSQN); Legislacéo e interpretacao das

Base normas regulamentadoras das operacdes financeira Classificacédo
Tecnoldégica dos tributos e suas espécies Obrigacdes Tributarias Formas de
e tributacdo das pessoas juridicas: Tributagcdo com base no lucro real.
componente Tributacdo com base no lucro presumido. Tributacdo com base no
S lucro arbitrado. Tributacdo do Super Simples. Tributacdo Mercosul.

Curriculares Adequacdo da documentacdo as normas legais e andlise dos
controles internos: Créditos Fiscais /Substituicdo tributaria e
retencdo na fonte. Nota fiscal Eletronica e digitalizada. Obrigacdes
acessorias (Federal, Estadual e Municipal)lmposto de renda Pessoa
Juridica Tributaveis, Rendimentos Isentos, Base de calculo,
deducdes permitidas.-DIMOB- DECRED-DIMOF e DOI.

Disciplina: Processo de Compras
Carga 40h
Horéaria:

Competéncia Conhecer as rotinas e o0s mecanismos de compras nas empresas

Habilidades: Identificar a necessidade de compra do produto ou servico. Definir as
guantidades a serem compradas e qualidade dos produtos para o
estoque. Elaborar e aplicar roteiro de pesquisa de precos e de
fornecedores. Verificar sistema de cadastramento de fornecedores por
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materiais. Listar compras de materiais e servicos por natureza,
guantidade e especificacdo. Colher informacfes sobre as diretrizes
financeiras para efetuar o pagamento. Informar as exigéncias legais e
normas internas referentes aos pedidos de compras. Efetuar pedido de
compras. Utilizar software de compras. Acompanhar os sistemas de
compras desde sua origem, passando pela selecao, emissao de pedido
e entrega.

Ementa:

Base
Tecnolégica
e
componente
S
Curriculares

A funcdo compra: objetivos, organizacdo de compras e qualificacdo de
compradores. Caracteristica das compras: de emergéncia, compra
especulativa, compra contratada, compra antecipada e compra de
reposicdo. Funcdes do comprador Licitagdo: a importancia, a
obrigatoriedade, as situacdes em que ha dispensa ou inexigibilidade.
Operacgao do sistema de compras: solicitacdo de compras, pedido de
compra, orcamento de compras e acompanhamento de compras.
Preco-custo: coleta de precos, custos, reducdo de custos e andlise,
controle e reajuste de precos. Condi¢cdes de compras: prazos, frete,
embalagens e condicbes de pagamento e desconto. Fontes de
fornecimento: classificacdo de fornecedores, selecdo e avaliacdo de
fornecedores e relacionamento com fornecedores. Atividades de
compra nas diversas formas de comercializacdo: Vvarejo;
atacado/distribuidor; eletronica; servigos. Métodos para definir o
estoque adequado. Quantidade e qualidade correta: controle de
quantidade, qualidade e inspecao. Classificacdo de produtos. Controle
de prazos de processamento de compras e entrega. Formas de
pagamentos Interagdo compras — almoxarifado. Fontes de
fornecimento: classificacdo de fornecedores, selecdo e avaliacdo de
fornecedores e relacionamento com fornecedores. Andlise do
desempenho da mercadoria.

Disciplina: Gestao da Qualidade
Carga 40h
Horéaria:

Competéncia

Adotar um sistema de qualidade no processo de comercializagao.

Habilidades:

Utilizar teorias e principios da qualidade. Relacionar as caracteristicas
basicas dos servicos para elaborar as estratégias de atuacdo no
mercado. Definir sistema de coleta de informacdes. Apresentar dados
e informacdes referentes as caracteristicas dos bens analisados.
Identificar a politica, normas e controle de qualidade utilizada em
produtos e servigcos. Propor melhorias no processo de qualidade.
Aplicar procedimentos necessarios para operacionalizagdo das
atividades padronizadas. Coletar informacdes e dados que
possibilitem a satisfacdo dos clientes. Relacionar custos para
implantagdo da qualidade no atendimento ao cliente. Quantificar os
insumos necessarios para implantacdo da qualidade.

Ementa:

Base
Tecnolégica

Evolucdo dos conceitos da qualidade Globalizacdo. Caracteristicas do
servico: intangibilidade, heterogeneidade, inseparabilidade e
perecibilidade Classificacdo das organizacdes: bens tangiveis e
intangiveis. Ciclo da prestacdo de servicos: elaboracdo, andlise de
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componente Padronizacéo de procedimentos operacionais; Sistema de
S qualidade 1SO; Benchmarking; Instalacdo de servico de atendimento

Curriculares

ao cliente; Housekeeping — 5S Custos de qualidade Estruturas da
qualidade nas organizagbes — Estudo de Caso da implantacdo da
gualidade na prestacdo de servicos comerciais.

Disciplina: Contabilidade Empresarial
Carga 40h
Horéaria:

Competéncia

Utilizar a contabilidade como fonte de informacédo e apoio a tomada de
deciséo.

Habilidades:

Identificar os elementos que compdem do patriménio. Compreender 0s
regimes contabeis aplicados.. Identificar as contas, natureza,
classificacdo e funcionamento. Conhecer a estrutura do Plano de
Contas. Ler as informagbes apresentadas nas demonstracdes
contabeis.

Ementa:

Base
Tecnoldgica
e
componente
S
Curriculares

Grupos interessados pelas informagBes contdbeis. Composi¢cdo do
Patrimonio. Critérios de escrituracdo — Regime de caixa e regime de
competéncia. Classificagdo das contas. Ativo, Passivo, Despesa e
Receita. Operacdes com Mercadorias: compra de mercadorias,
estoque de mercadorias, venda de mercadorias. Apuracao simplificada
dos resultados do periodo. Normas legais aplicaveis as demonstracdes
contabeis. Estrutura e elementos do Balanco Patrimonial. Estrutura e
elementos da Demonstracdo do Resultado do Exercicio.

Disciplina: Inglés Técnico
Carga 40h
Horéaria:

Competéncia

Utilizar conhecimentos da lingua inglesa como ferramenta nas
atividades cotidianas do comércio.

Habilidades:

Redigir textos técnicos e correspondéncias em inglés, em nivel basico.
Aplicar corretamente termos técnicos da lingua inglesa em situacfes
cotidianas. Estabelecer relacdes entre situacdes cotidianas nas areas
de comércio, negdécios e servicos em lingua inglesa. Interpretar e
utilizar corretamente as estruturas gramaticais da lingua-alvo, em nivel
basico. Obter conhecimentos da terminologia técnica da lingua
inglesa aplicavel ao comércio. Comunicar-se com o0 cliente em
inglés, em nivel basico.

Ementa:

Base
Tecnolodgica
e
componente
S
Curriculares

Lingua e comunicacdo. A importdncia do inglés no mundo
globalizado. Leitura, interpretacdo e producdo de textos, com énfase
na area de comércio, negocios e servicos. NogcBes de fonética e
fonologia. Vocabulario basico utilizado na linguagem formal e informal,
com énfase na area de comeércio, negocios e servigcos. Aspectos
gramaticais. Ortografia. Lexicografia.
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4.8.3 MODULO I

Titulo da Qualificacéo: Assistente em Vendas — CBO 3541 - 25
Disciplina: Custos e Formacao de Precos

Carga 40h

Horéaria:

Competéncia

Identificar os custos existentes na composi¢céo dos precos.

Habilidades:

Conhecer os conceitos e terminologias de custos. Diferenciar os
tipos de custos. Calcular e estruturar a formacgéo de pregos. Avaliar
preco da concorréncia.

Ementa:

Base
Tecnoldégica

e

componente

S

Viséo gerencial dos custos no comércio e na Prestacao de
Servicos. Terminologias dos custos. Classificacdo dos custos.
Métodos de custeamento. Classificacéo dos Custos.
Departamentalizacdo e rateio de custos. Sistemas de custos. Analise
de Custo x Volume x Lucro Analise e controle de custos; Tributos e
custos: a influéncia na formacdo dos precos no comércio.
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|Curriculares

Disciplina: Administracdo Mercadoldgica
Carga 60h
Horaria:

Competéncia

Compreender a gestdo  dos processos de marketing.

Habilidades:

Coordenar equipes para o desenvolvimento do planejamento.
Entender o ciclo de vida do produto. Organizar processos para a
garantia da satisfacdo de desejos e necessidades dos clientes.
Realizar analise SWOT. Operacionalizar plano de marketing e
comercializacdo. Conhecer o composto de marketing: produto ou
servico, preco, promocao e praca. Elaborar instrumentos para coleta
de dados: pautas para entrevistas, questionarios, dinamicas de grupo
e outras técnicas aplicaveis. Realizar pesquisa de mercado.

Ementa:

Base
Tecnoldgica
e
componente
S
Curriculares

Plano de Marketing: planejamento comercial, organizacdo e
estratégia comercial.  Principais forcas do macroambiente
(demogréfico, econbmico, natural, tecnologico, politico-legal e
sociocultural). Métodos e técnicas para identificacdo das variaveis de
preco: preco basico, descontos, prazos e outras. Métodos e técnicas
para identificacdo das variaveis de produto ou servico: caracteristicas,
“‘design”, qualidade, embalagem, ciclo de vida do produto e outras.
Métodos e técnicas para identificacdo das variaveis da praca
(distribuicdo): formas e canais de distribuigdo, distribuicdo fisica,
transportes, armazenagem, e outras. Métodos e técnicas para
identificacdo das varidveis de comunicacdo empresarial: propaganda,
publicidade, promocdo de venda, relacdes publicas, e outras.
Métodos e técnicas de comunicacdo para preparacdo de cartazes,
“‘design” de lojas e seus equipamentos, arrumacao de vitrines.
Segmentacdo de mercados e mercado-alvo. Comportamento do
consumidor. Concorréncia. Posicionamento de mercado. Pesquisa de
Mercado: objetivos da pesquisa, planificacdo da pesquisa comercial,
variaveis, fontes de informacdo, pesquisadores, questionario etc.
Marketing pessoal, Endomarketing e Marketing de Relacionamento.
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Curso Técnico em Transacdes Imobiliarias

Carga
Horaria:

60h

Competéncia

Compreender os processos de vendas das empresas.

Habilidades:

Descrever caracteristicas dos produtos. Realizar apresentacdo e
demonstracdo de produtos. Prever demanda. Conhecer os diversos
tipos de perfis e comportamentos dos consumidores. Criar relatérios e
analise grafica de informacdes sobre demandas de vendas. Elaborar
cadastro de clientes. Relacionar as caracteristicas principais para o
profissional de vendas. ldentificar o processo de organizacdo do
departamento de venda. Conhecer estratégias de vendas. Aplicar
procedimentos de preparo de mercadorias. Implantar instrumentos de
controle para acompanhar as etapas dos processos de vendas

Ementa:

Base
Tecnoldgica
e
componente
S
Curriculares

Apresentacdo e demonstracdo de produtos ou servigos: pontos que
se devem destacar, beneficios dos produtos ou servi¢os, vantagens
adicionais. Estabelecimento de quotas de vendas. Administracdo de
um sistema de remuneracdo e incentivos de vendas. Motivacdo da
forca de vendas Organizacdo do processo de planejamento da
demanda Vendas no atacado. Vendas no varejo. Técnicas qualitativas
e quantitativas de previsdo de demanda. O vendedor: qualidades que
um vendedor deve apresentar, atitudes para a venda e seu
desenvolvimento, relagbes com clientes e administragdo do tempo
Treinamento de vendas Organizacdo do departamento de
vendas:Organizacdo de vendas por territorio, organizacédo de vendas
por clientes e organizacao de vendas por produtos

Controles, andlises e avaliacbes de vendas Relacionamento
associado ao CRM Preparar mercadorias para venda: etiquetar,
embalar, pesar, contar, fracionar.

Disciplina: Técnicas de Vendas
Carga 40h
Horéria:

Competéncia

Identificar técnicas de atendimento adequadas que proporcionem a
satisfacdo do cliente.

Habilidades:

Reconhecer a importancia do trabalho em equipe. Desenvolver a
capacidade de relacionamento. Entender a importancia da imagem
pessoal no mundo do trabalho.Conhecer as atribuicbes do pessoal
de vendas. Saber abordar cliente. Apresentar ao cliente de forma
correta o produto e seus beneficios. Influenciar o cliente de forma a
motiva-lo no processo de compra do produto ou servigo. Desenvolver
as técnicas apropriadas no pro- cesso de negociacdo junto ao
cliente. Estabelecer relacdo de confianca com o cliente. Promover a
empatia no ambiente de trabalho. Compreender a importancia do
feedback na fase do pés-vendas. Aplicar conceitos e técnicas de
atendimento, nas etapas de venda e pés-venda. Aplicar técnicas de
relacbes comerciais, cuidando do aspecto de atendimento e
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Ementa: O que é um vendedor. Atribuicbes do vendedor. Conhecimentos

Base
Tecnolégica
e
componente
S
Curriculares

necessarios ao vendedor. Requisitos necessarios para ser bom
vendedor. O atendimento ao cliente. Os conflitos. O trabalho em
equipe. A lideranca. A motivagcado. O marketing pessoal: a construgao
e manutencdo da imagem pessoal; os comportamentos e praticas
que deverdo ser evitadas. Técnica de abordagem. Técnica de
apresentacao do produto. Técnica de motivacdo de venda. Técnica
de interpretacé@o/localizacdo de interesse do cliente. Técnica de
utilizacdo de perguntas. Técnica de apresentacdo de beneficios.
Técnicas de negociacdo. Técnica de fechamento. Técnica de
mensuracdo do sucesso da venda. A Pds-venda como elemento
essencial no processo de venda. Atendimento, relacionamento e
programas de fidelizacdo para o consumidor.

Disciplina: Comeércio Eletrbnico
Carga 40h
Horaria:

Competéncia

Conhecer os modelos de negdcios eletrnicos. Desenvolver projetos
de comércio eletrbénico.

Habilidades:

Apresentar os conceitos e tecnologias relacionadas ao comeércio
eletrénico. Identificar os tipos de comércio eletrbnico. Propiciar
seguranca nas transacdes eletrbnicas. Elaborar planos de negécios
para e-business. Implementar acfes de e-business e M-commerce.
Conhecer aspectos relacionados a seguranca de aplicacdes
comerciais para a Web.

Ementa:

Base
Tecnoldégica
e
componente
S
Curriculares

Negdcios na era digital. Organizacado virtual. Evolucdo para negocios
na era digital. Modelos de negoécios da nova econdmica.
Gerenciamento da cadeia de suprimentos — CRM. Inteligéncia de
negoécios Integracdo eletrbnica Definicbes e caracteristicas de E-
business e e-commerce. Marketing e o0 comeércio eletrénico Processos
de desenvolvimento de um sistema de e-commerce Seguranga nas
transacbes eletrbnicas Estudos de caso sobre sistemas de e-
commerce e m-commerce

Disciplina: Estatistica Aplicada as Vendas
Carga 40h
Horéaria:

Competéncia

Aplicar conhecimentos da estatistica como ferramenta nas atividades
de uma empresa.

Habilidades:

Fazer calculos estatisticos de probabilidade. Elaborar relatérios
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utilizando dados estatisticos. Elaborar graficos estatisticos.

Ementa: Conceitos basicos. Séries estatisticas. Graficos. Preparacdo de
dados para analise estatistica. Média, Moda, Mediana. Desvio

Base Padréo. Aplicacao dos softwares estatisticos com uso do computador.
Tecnoldgica Distribuicdo de frequiéncias e suas caracteristicas

e

componente

s

Curriculares

Disciplina: Empreendedorismo

Carga 40h
Horaria:

Competéncia Identificar oportunidades para geracéo de negocios.

Habilidades: Relacionar caracteristicas das pessoas empreendedoras. Detectar as
necessidades e desejos dos clientes. Elaborar Plano de Negdcio.
Colocar em pratica idéias e oportunidades de negdcios.

Ementa: Definicbes relacionadas a empreendedor e empreendedorismo.
Caracteristicas e perfil do empreendedor. Inovacao, Desenvolvimento

Base Tecnolégico e  Competitividade.  Empreendedorismo, Intra-
Tecnolbégica empreendedorismo e o Empreendedor. A visdo de um negécio e o
e conceito de oportunidade. Riscos pertinentes ao empreendedor.
componente Matriz SWOT. Networking. Estratégia e Planejamento de Novos
S Negdcios. Fatores Criticos de sucesso. Vantagem Competitiva. O

Curriculares Plano de Negécio como ferramenta de elaboracdo de uma nova
realidade. Etica no Empreendedorismo.
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4.9 COMPONENTES CURRICULARES
O curso estd organizado sob a forma de mddulos, atendendo

competéncias requeridas pela area do comércio. Apresenta uma organizacao
curricular flexivel, possibilitando a educacdo continuada e permitindo ao aluno
acompanhar as mudancas de forma autdnoma e critica.

A combinacdo entre teoria e pratica € considerada como estratégia para o
desenvolvimento das competéncias necessarias a formacdo técnica. O
enriquecimento de conhecimentos se da, também, através de visitas técnicas,
sendo escolhidas empresas, feiras, congressos e outros eventos relacionados a
area, bem como palestras, monitorias dentro e fora da instituicdo e Trabalho de
Concluséo de Curso.

A forma de organizagdo do curriculo do Curso de Técnico em Comeércio
considera as necessidades apresentadas pelo mercado de trabalho tendo em vista
a empregabilidade dos alunos e a melhoria da qualidade dos servigos oferecidos

no setor do comércio a nivel local e regional.
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4.10 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusdo de Curso € a consolidagdo do processo de formacgdo do
conhecimento e competéncia dos profissionais, pois possibilita a insercdo do aluno no
ambiente empresarial e/ou outras instituicdes de varios tipos, possibilitando o contato
com profissionais qualificados e situacbfes de aplicacdo pratica dos conceitos
desenvolvidos durante o curso. Supbe o exercicio das atividades pertinentes a
ocupacdo, em ambiente real de trabalho, como experiéncia compartilhada com os
demais colegas e professores.

Os Trabalhos de Conclusdo de Curso devem versar sobre temas relacionados a
atividade especifica que o concludente devera desempenhar no mercado. Deve ser
elaborado focalizando os grupos de competéncias, em consonancia com o conteudo
das disciplinas. A execucdo € acompanhada pelo professor orientador, sendo
registrada na ficha de acompanhamento, para controle, ndo sé do cumprimento da
carga horéaria, mas visando a garantir o exercicio das préaticas especificas e fixacédo
das competéncias tipicas da profisséo e,

principalmente, para garantir a atividade efetiva do aluno na redacdo do texto. A

supervisao e acompanhamento da elaboracéo do TCC é feita por meio de :

* analise do desempenho escolar dos estudantes/candidatos;

* zelo pelo cumprimento da legislacéo profissional especifica,

* acompanhamento da elaboracéo do trabalho, entrevistas e outras estratégias de
integracéao;

* apreciacao do relatério final.

A elaboracéo do Trabalho de Concluséo de Curso devera estar consoante com o perfil
profissional de conclusédo, fixada com carga horaria minima de 160 h da carga horaria
total do curso.

O profissional responsavel pelo Trabalho de Conclusdo de Curso atua sob a
coordenacao do Coordenador de Curso indicado pela escola.

A avaliacdo do Trabalho de Conclusdao de Curso a ser realizada pelo docente
responsavel, na escola, envolve apuracéo da frequiéncia e avaliacdo do aproveitamento

coerentes com a listagem das competéncias exigidas para a profisséo,
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Para requerer o diploma de Curso Técnico em Comércio o aluno deve ter seu Trabalho
de Concluséo de Curso aprovado por uma banca examinadora.

5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

O profissional portador de comprovantes de escolarizagdo, na area de Metalurgia,
realizada em qualquer escola legal, ou que comprovar ter desempenhado, no trabalho,
as funcdes compativeis com as atividades previstas para o presente curso, podera ter
esses conhecimentos e experiéncia certificados e aproveitados para fins de

prosseguimento de estudos.

Nos termos da legislacdo e normas em vigor, podem ser aproveitados, na formacgéo do

Técnico ou das qualificacfes intermediéarias:

+ 0S conhecimentos adquiridos em cursos de Educacdo Profissional oferecidos
por instituicao legalizada perante a autoridade educacional.

+ 0S conhecimentos adquiridos em cursos legalizados de Educacédo Profissional
de formagéo inicial, mediante avaliagdo do aluno.

+ 0S conhecimentos adquiridos no trabalho ou por outros meios informais,
mediante avaliacdo do aluno;

+ 0S conhecimentos reconhecidos em processos formais de certificacdo
profissional realizados por instituicbes credenciadas pelo Sistema de Ensino.
(Resol. CNE/CEB n°4/99)

+ 0S conhecimentos de carater profissionalizante adquiridos no Ensino Médio, nos
anos de 1997, 1998, 1999, 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, e 2005, na vigéncia
do Decreto 2.208/97, Art. 5° , Paragrafo Unico, até o limite de 25% do total da
carga horaria minima, (Resol.CNE/CEB 17/97).

Trata-se de respeitar os direitos de todos aqueles que cursaram o Ensino Médio entre

0s anos de 1997 e 2005, ao amparo da legislacao vigente na época. Essas pessoas

tém direito adquirido e esses conhecimentos serdo aproveitados.
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A avaliacdo dos conhecimentos adquiridos pelo educando, por meios formais ou nao-
formais, sera efetuada pelos docentes, Coordenacdo Pedagogica e Coordenacao

Técnica.

Os resultados da avaliacdo para aproveitamento de estudos, bem como a etapa, ou
modulo a que correspondem, sao registrados, como observagdo, nos documentos
escolares do aluno e

0S comprovantes apresentados e a avaliacdo de conhecimentos serdo arquivados na

pasta individual do aluno.

S6 podem ser objeto de aproveitamento os estudos realizados com éxito e quando o

prazo entre a matricula no primeiro e no ultimo modulo ndo exceder a cinco anos.

O aproveitamento de estudos, em qualquer condi¢do, deve ser requerido ao Diretor

Pedagogico, acompanhado dos seguintes documentos:

| — Diplomas, Certificados, Historico Escolar ou Ficha de Transferéncia com o registro

da carga horaria e do aproveitamento escolar em todos 0os componentes curriculares;

Il — quadro curricular da instituicdo de origem acompanhado dos programas de ensino

cursados;

Il - comprovacdo do exercicio profissional ou outro documento ndo formal que

comprove a aquisicao da(s) competéncia(s) que se pretende aproveitar.

O requerimento de aproveitamento de estudos deve ser feito antes do inicio dos
modulos ou do curso, para que a Unidade de Ensino possa proceder a analise da
situacdo do aluno, e que sua avaliagdo, com a indicacdo de eventuais
complementacdes curriculares e/ou dispensa de disciplinas, possa se realizar em

tempo habil.
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A dispensa das atividades do(s) componente(s) curricular (es) s6 serad concedida
qguando o aluno demonstrar desempenho suficiente em todas as competéncias a elas

relacionadas.

6 CRITERIOS DE AVALIA(;AO DA APRENDIZAGEM APLICADOS AOS ALUNOS DO
CURSO

6.1- Da Avaliacao

A avaliacdo é a forma com que se pode medir o aproveitamento do aluno com relacao
as atividades de aprendizagem desenvolvidas no decorrer de cada mddulo sendo

calcada nos planos de curso, estruturados por area de conhecimento.

A verificacdo do aproveitamento escolar observa a avaliacdo continua e cumulativa do
desempenho do aluno, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os
quantitativos e dos resultados obtidos ao longo do periodo letivo sobre os de eventuais

provas finais.

A avaliagdo podera ser feita por meio de varios instrumentos, dentre eles: provas,
testes, trabalhos de pesquisas individuais ou em grupo, participagcdo em debates ou

seminarios e também o desempenho do aluno na sala de aula.

No que se refere aos aspectos cientificos e bases tecnoldgicas, a verificacdo do
aproveitamento se realiza mediante instrumentos convencionais, cuja elaboracao fica a
cargo do professor, respeitadas as normas estabelecidas, coletivamente, pela
comunidade escolar. Entretanto, a Educacdo Profissional Técnica requer, também,
avaliacdo de competéncias e habilidades na resolucdo de problemas que podem surgir

na pratica profissional e conforme natureza especifica de cada curso oferecido.

Do ponto de vista qualitativo, a avaliagdo do aproveitamento se desenvolve de forma
continua, por meio da observacao dirigida ou espontanea, de entrevistas individuais, da
analise dos trabalhos realizados e abrange tarefas individuais e as resultantes da

participacdo em atividades de grupo.
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A avaliacdo do aproveitamento, € feita por meio das modalidades diagndstica e
formativa. A avaliacdo diagndstica, é realizada na fase de preparacao do planejamento
apos o levantamento das condicdes reais em que a aprendizagem deve se

desenvolver, levando-se em consideracdo o aluno e seu repertorio socio-cultural.

A Avaliacdo formativa é aplicada durante todo o processo de ensino-aprendizagem e
visa a verificagcdo do quanto os alunos dominam um determinado assunto, que tarefas

sao capazes

de desempenhar bem e em que partes da matéria tém dificuldades, ensejando o

replanejamento dos conteudos e a adocao de estratégias alternativas de ensino.

Para efeito de lancamento nos documentos escolares, as Unidades de Ensino adotam

o sistema tradicional de notas numéricas, numa escala de zero a dez.

Para ser promovido o aluno deve atingir, no minimo, a nota final 6,0 (seis) e, apenas
neste caso, as notas serdo arredondadas e os registros feitos em numeros inteiros e

meios.

Este sistema de registro se justifica:

| — em respeito a cultura da nota, como simbolo de registro de resultados no dominio
cognitivo e procedimental; e
Il — porque para as familias e para as empresas, de modo geral, a nota ainda é o

simbolo melhor compreendido.

Ao aluno que faltar as provas ou trabalhos escolares por motivos de doenca, luto,
prestacdo de deveres civicos ou outros casos considerados justos, é concedida outra
avaliacdo, desde que solicitada no prazo de quarenta e oito horas apos o retorno as

aulas.
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Em consonéancia com a concepcao de avaliagdo, nos casos de auséncia dos alunos as
avaliacbes e a atividades escolares, as mesmas serdo repostas através da
oportunidade de segunda chamada, estudos de recuperacao e/ou regime de exercicios
domiciliares, adotando-se as seguintes normas:

+ em situacbes de emergéncia os responsaveis legais deverdo justificar por
escrito, em formulério fornecido pela Escola, os motivos da auséncia, anexando,
se for o caso, os devidos documentos comprobatorios, solicitando segunda
chamada da avaliacdo que deixou de ser realizada; serdo obedecidas as normas

vigentes nos casos especificos previstos em lei;

+ apobs o término do processo de avaliagdo de cada unidade didatica o professor
fara o registro das mencdes obtidas pelos alunos, das dificuldades de
aprendizagem observadas e os encaminhamentos e recomendacdes que, apds
a realizacdo do Conselho de Classe serdo levadas ao conhecimento dos alunos
e/ou responsaveis através de relatérios e de boletins escolares.

+ apos o Conselho de Classe, os diarios de classe e os registros de avaliacdo do
professor de cada disciplina serdo encaminhados a Secretaria da Escola para
escrituragéo.

+ Ao término de cada médulo a Secretaria da Escola encaminha aos alunos e/ou
responsaveis um boletim oficial provisério, mas indicativo, contendo as mencoées
e faltas de cada disciplina do curriculo, até aquele momento, referentes ao
periodo em questao;

O boletim provisorio permite, ao aluno que nao atingiu a nota minima esperada, em
uma ou mais disciplinas, preparar-se para 0 processo de recuperacao, quando tera a

oportunidade de alterar os pontos obtidos mediante novas avaliacdes.

6.2 DA RECUPERACAO

Ao aluno que nao atingir 60% (sessenta por cento) de aproveitamento apos avaliagbes
sera dada oportunidade de recuperacao paralela. Ela tem por finalidade a superagéo

das dificuldades de aprendizagem apresentadas pelo aluno.
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A recuperacéo é realizada ao final de cada aula ou tema e/ou ao final de cada unidade,
continua e paralela durante cada médulo, sempre que os resultados das avaliacdes

nao forem considerados suficientes:

A assisténcia didatica ao aluno, quando os resultados das avaliagbes ndo forem
suficientes, bem como os procedimentos a serem adotados, sdo de responsabilidade

do professor da disciplina, sob a supervisao da Equipe Pedagdgica.

Sendo um processo continuo e concomitante ao ensino-aprendizagem, o planejamento
da recuperacao devera envolver:
+ a identificacdo das deficiéncias do aluno e os conteldidos programaticos em que
0 mesmo demonstrou insuficiéncia no aproveitamento, bem como de suas
causas;

+ a selecdo dos conteldos e estratégias que serdo desenvolvidos na recuperacao.
Nos estudos de recuperagdo sao enfatizadas as tarefas diferenciadas que déem
oportunidade ao trabalho individualizado de orientagdo e acompanhamento de estudos,

visando atender as necessidades do aluno.

No processo de recuperacdo sdo retrabalhados os objetivos considerados pré-
requisitos para o periodo letivo seguinte e que ndo tenham sido atingidos pelo aluno.

6.3 DA PROMOCAO
E considerado aprovado em cada componente curricular o aluno que alcancar um
resultado final referente a 60% (sessenta por cento) de aproveitamento, que

corresponde a nota minima 6,0 (seis), respeitando os limites de freqiiéncia as aulas.

E promovido ao mddulo subseqiiente o aluno que tenha tido aproveitamento

considerado suficiente e cuja assiduidade tenha sido igual ou superior ao limite legal
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minimo estabelecido, de 75%(setenta e cinco por cento) de frequéncia em cada

componente curricular.

Cabe ao Conselho de Classe analisar o desempenho global do aluno para decidir
quanto a promocao ou retencdo mediante andlise dos resultados das avaliacbes da

recuperacao.

7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS OFERECIDOS AOS PROFESSORES E
ALUNOS DO CURSO

8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO ENVOLVIDO NO CURSO

O Centro Universo de Educacéo e Desenvolvimento entende que a qualificacdo do
docente é de extrema importancia na formacao e na consolidacdo dos conhecimentos
dos alunos. Dessa forma, seleciona seus professores pela qualificacdo, buscando
docentes graduados e pos-graduados na area e com experiéncia profissional.

De acordo com a demanda e necessidade dos cursos, a Instituicdo viabilizara
treinamentos com abordagens pedagodgica e metodoldgica no intuito de capacitar e

atualizar os docentes garantindo um ensino de melhor qualidade.

Todos os profissionais do Centro Universo de Educacédo e Desenvolvimento séo

comprometidos com a oferta de uma educac¢ao de qualidade.

O desenvolvimento de competéncias e habilidades nos alunos e a retomada de valores
que reflitam num melhor atendimento as industrias sdo os balizadores da acédo

educativa.

Assim, a Equipe Pedagodgica da Escola trabalhard de forma integrada e continua
acompanhando os professores nas etapas de planejamento, desenvolvimento e

avaliacao do processo ensino-aprendizagem, propondo atividades participativas, como:

e Oficina de sensibilizacdo objetivando integracdo da equipe, socializacdo e

nivelamento das praticas curriculares;
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e Grupos de estudos para planejamento das atividades psicopedagdgicas;

e Promocao de seminarios, palestras e outras atividades pedagogicas objetivando
atualizacdo em competéncias e habilidades especificas, assim como no sistema de
avaliacao;

e Dinamicas de grupo em laboratorio de andlise institucional e rela¢des interpessoais;

e Reunides pedagdgicas para integracdo da praxis;

¢ Reunides para planejamento integrado e avaliacdo de acdes socio-educativas;

e Participacdo na dinamizacao do Projeto Pedagdgico da Escola;

¢ Orienta¢des individuais;

¢ Incentivo a participacdo em eventos educacionais;

e Apoio e incentivo a participagdo em cursos de complementacdo didatica,
aperfeicoamento e atualizacdo conforme area de atuacao e/ou formacao;

e Acompanhamento nas agdes e formulagao de instrumentos e registros escolares;

e Participacdo em conselhos de classe;

e AcOes para fortalecer o desenvolvimento geral da escola na sua articulagdo com a
comunidade;

e Acompanhamento das variagdes constantes dos indicadores sociais, objetivando o
ingresso seguro dos alunos no mercado de trabalho.

8.1. PROPOSTA DE CAPACITACAO DOCENTE

O Centro Universo de Educacédo e Desenvolvimento, objetiva manter, atualizado
pelo préprio funcionério, seu curriculo profissional.

A preocupacéo com docentes conhecedores e participantes das inova¢des e mudancgas
do processo produtivo tem levado a instituicdo a oferecer continuamente programas de
capacitacdo. Estes programas tém como objetivo:

e capacitar pedagogicamente docentes que atuam em cursos profissionalizantes para

0 aprimoramento na conduc¢ao do processo ensino-aprendizagem;
e certificar para o exercicio de docéncia profissional nos cursos de nivel técnico.
O propdsito é que o docente dentro de sua autonomia e comprometimento profissional

incentive o pensamento investigador e criativo, dando oportunidades aos alunos para

47



)

DRB|
i:::'::f.f::':.‘ox

L]

Curso Técnico em Transacdes Imobiliarias

produzir projetos e participar de atividades educativas alternadas de movimentos de

teoria e prética.

8.2 Pessoal Docente

MODULO | - FORMACAO BASICA

Docente Habilitacao Componente Curricular
édmmlstrador de Nog¢Oes de Administragéo
mpresas
Bacharel em Economia | Planejamento Organizacional
Bacharel em Economia | Empreendedorismo
PsicAlogo/sociélogo Gestao de Pessoas
Graduado em Sociologia | Etica e Responsabilidade
Social
Graduado em
Processamento de Dados | Informatica Aplicada as
ou Ciéncias da Atividades Comerciais
Computacao
Licenciado em Portugués | Portugués Instrumental
Graduado em Direito Legislacdo Empresarial
MODULO Il = AUXILIAR DE COMPRAS
Docente Habilitacao Componente Curricular
Administrador de Recursos Materiais e
Empresas Patrimoniais
Graduado ou especialista | Logistica
Licenciado em Matematica Financeira
Matemética
Graduado em Direito Legislacéo Tributaria
Empresarial
Bacharel em Ciéncias Processo de Compras
Contéabeis
Graduado em Engenharia | Gestdo da Qualidade
Bacharel em Ciéncias Contabilidade Empresarial
Contébeis
Licenciado em inglés Inglés Técnico
MODULO llI: ASSISTENTE DE VENDA
Docente Habilitacao Componente Curricular
Bacharel em Custos e Formacao de Precos
Economia

Administrador de

Administracdo Mercadoldgica
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Empresas

Economia/Administrador

Processo de Vendas

Economia/Administrador

Técnicas de Vendas

Graduado em
Processamento de Dados
ou Ciéncias da
Computacéao

Comércio Eletronico

Licenciado em
Matematica

Estatistica Aplicada as Vendas

Graduacao com
Especializacdo

Metodologia Cientifica

Graduacao com
Especializacdo

Orientacdo de TCC

O propdsito é que o docente dentro de sua autonomia e comprometimento profissional

incentive o pensamento investigador e criativo, dando oportunidades aos alunos para

produzir projetos e participar de atividades educativas alternadas de movimentos de

teoria e prética.

8.3 Pessoal Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Habilitacdo

Funcao

Lucileni Ton Alves da
Silva

Licenciatura Plena em Pedagogia

Diretora Pedagogica

Laurice Marinho
Sardenberg Rosa

Pés-graduacédo — Psicopedagogia —
UNIGRANRIO

Especializacdo em Gestéo Escolar.
Pedagogia — Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras Madre
Gertrudes de Séo José — Cachoeiro
de Itapemirim

Habilitacdo em Supervisdo Escolar,
Orientacdo Educacional,
Administracdo Escolar e Magistério
das Matérias Pedagogicas.
Mestranda em Ciéncia da
Educacao

Assessora
Pedagdgica
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O Centro Universo de Educacao e Desenvolvimento entende que a qualificacdo do
docente é de extrema importancia na formacao e na consolidacdo dos conhecimentos
dos alunos. Dessa forma, seleciona seus professores pela qualificacdo, buscando

docentes graduados e pos-graduados na area e com experiéncia profissional.

De acordo com a demanda e necessidade dos cursos, a Instituicdo viabilizara
treinamentos com abordagens pedagdgica e metodoldgica no intuito de capacitar e
atualizar os docentes garantindo um ensino de melhor qualidade. Todos os
profissionais do Centro Universo de Educacao e Desenvolvimento sdo comprometidos
com a oferta de uma educagédo de qualidade e o desenvolvimento de competéncias e
habilidades nos alunos e a retomada de valores que reflitam num melhor atendimento

as industrias séo os balizadores da acao educativa.

Assim, a Equipe Pedagdgica da Escola trabalhara de forma integrada e continua
acompanhando os professores nas etapas de planejamento, desenvolvimento e

avaliacao do processo ensino-aprendizagem, propondo atividades participativas, como:

+ Oficina de sensibilizacdo objetivando integracdo da equipe, socializacdo e
nivelamento das praticas curriculares;

+ Grupos de estudos para planejamento das atividades psicopedagdégicas;

-

Promocdo de seminarios, palestras e outras atividades pedagodgicas objetivando
atualizacdo em competéncias e habilidades especificas, assim como no sistema de
avaliacao;

Dinamicas de grupo em laboratorio de andlise institucional e relagdes interpessoais;
Reunides pedagogicas para integracdo da praxis;

Reunides para planejamento integrado e avaliacdo de acdes socio-educativas;
Participacdo na dinamizacao do Projeto Pedagodgico da Escola;

Orientag0es individuais; Incentivo a participacdo em eventos educacionais;

- F F + & #

Apoio e incentivo a participacdo em cursos de complementacdo didatica,

aperfeicoamento e atualizagcédo conforme area de atuacéao e/ou formacéo;

-

Acompanhamento nas ac¢des e formulagéo de instrumentos e registros escolares;

-

Participacdo em conselhos de classe;
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+ AcOes para fortalecer o desenvolvimento geral da escola na sua articulagdo com a
comunidade;
+ Acompanhamento das variacdes constantes dos indicadores sociais, objetivando o

ingresso seguro dos alunos no mercado de trabalho.

8.1. PROPOSTA DE CAPACITACAO DOCENTE

O Centro Universo de Educacédo e Desenvolvimento objetiva manter, atualizado pelo

préprio funcionario, seu curriculo profissional.

A preocupacao com docentes conhecedores e participantes das inova¢des e mudancgas
do processo produtivo tem levado a instituicdo a oferecer continuamente programas de

capacitacdo. Estes programas tém como objetivo:

+ capacitar pedagogicamente docentes que atuam em cursos profissionalizantes para
0 aprimoramento na conduc¢éo do processo ensino-aprendizagem;

+ certificar para o exercicio de docéncia profissional nos cursos de nivel técnico.

9 CERTIFICADOS E DIPLOMA

O aluno do Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento, devidamente
matriculado e aprovado nos modulos respectivos, tera direito as seguintes

certificac6es de qualificacdo profissional, com respectivo Histérico Escolar:

1. Qualificacdo de Auxiliar de Compras - apés a conclusdo com aprovacao dos
modulos | e Il: Formacédo Basica e Auxiliar de Compras.

2. Qualificagdo de Assistente de Vendas - ap0s a conclusdo com aprovacdo dos
modulos 1, 1l e 1l: Formacao Basica, Auxiliar de Compras e Assistente de Vendas.

3. Diploma de Técnico em Comeércio, Eixo Tecnoldgico Gestdo e Negdécio, apos a
conclusdo dos médulos Formagéo Basica, Auxiliar de Compras, Assistente de Vendas
e ter realizado, apresentado e defendido perante uma banca qualificadora o

seu Trabalho de Conclusao de Curso e obter o conceito suficiente.
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Os Certificados e os Diplomas séo referentes aos titulos ocupacionais identificaveis
pelo mercado de trabalho, tanto na Qualificacdo como na Habilitagdo trazendo, no
verso, a estrutura basica da organizagcdo curricular, com as correspondentes cargas

horérias.

Os Diplomas sao registrados na propria escola e sua expedicdo serd sempre
acompanhada de um Historico Escolar onde estardo explicitadas as competéncias
definidas no perfil profissional de conclusdo do curso e que estdo sendo certificadas,
conforme aprovado neste plano de curso.
10 NECESSIDADE SOCIAL DO CURSO

O Centro Universo de Educagédo e Desenvolvimento, Unidade Ill, situa-se no municipio
de Cariacica, no centro do movimentado bairro de Campo Grande, uma regido onde se
desenvolve uma palpitante atividade comercial. Com, aproximadamente 95% da
populacdo concentrada na zona urbana, esta distribui-se nos varios estratos sociais,
desde a classe média a grupos de periferia. A forca da economia se concentra nas
atividades do Comércio e, em menor escala, a Indlstria e na Agropecuaria, € 0
municipio é a porta de entrada de toda a producéo agricola se escoa dos centros de

producdo, em Santa Leopoldina, Santa Teresa e adjacéncias.

No raio de acdo da escola, espalham-se os bairros de Jardim América, Campo Grande,
Alto Laje e Itaciba, mas a Instituicao recebe também alunos de locais mais afastados
como Flexal, Nova Canad e da prépria sede do municipio de Cariacica, entre outros.

A incidéncia dessa populagéo de outros bairros, explica-se pela facilidade de acesso,
por meio das muitas linhas de 6nibus, ja que a escola se localiza em um importante

corredor de transito.

Apesar de ser um dos municipios mais populosos do Espirito Santo, Cariacica
apresenta-se deficiente no que diz respeito a Educacao Profissional mesmo diante da
presenca de inumeras empresas na area dos transportes, uma forte atividade
comercial, grande numero de oficinas e algumas industrias de transformacédo. A regido
carece, urgentemente, de obter recursos humanos com formacédo sistematica, ndo so

para atender a demanda por mao de obra qualificada o que elevaria a qualidade dos
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servicos mas, o aumento da escolarizagcdo da populagdo, com certeza melhoraria os

indices da qualidade de vida.

O Centro Universo de Educacao e Desenvolvimento sabe que seu publico espera uma
preparacao cultural no sentido de compreender e absorver os valores que compdem as
expectativas da sociedade moderna, tudo aquilo que se chama de “visdo de mundo” de

modo a que se possa agir aceitando, transformando e participando das mudancas.
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Anexo 01.
REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - O TCC se caracterizara, preferencialmente, pela pratica de iniciacdo a
investigacao cientifica, em consonancia com as linhas de pesquisa do Centro Universo
de Educacéo e Desenvolvimento.

Art. 2°- O TCC seja desenvolvido e apresentado em forma de artigo ou
monografia, desde que observadas as disposicdes da presente resolucdo no que
couber e contempladas as recomendacdes do rigor metodoldgico e cientifico que
cercam a modalidade.

Art. 3° - Constatada a existéncia de plagio na elaboracdo de TCC, ou em seu
projeto, além de desclassificacdo sumaria e consequente reprovacdo do académico, o

mesmo ficara sujeito as sancdes regimentais da Instituicdo de Ensino e da lei.

CAPITULO Il
OBJETIVOS DO TCC

Art. 5° - Os objetivos do Trabalho de Conclusao de Curso sao:

| - Avaliar as habilidades e competéncias referentes:

a) Ao dominio da lingua portuguesa;

b) A interpretacdo e compreensao de textos;

c) A argumentacao e fundamentacédo de idéias com base em contetddos
definidos;

d) A coeréncia logica do pensamento de forma escrita e oral;

e) Ao conhecimento interdisciplinar;

f) Aos conhecimentos cientificos da area do comércio;

g) A utilizagio da metodologia.

Il - Aprofundamento de questdes referentes:
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a) Ao estudo de problemas regionais, buscando apontar possiveis propostas de
solucBes com o escopo de integrar escola e sociedade;

b) A prética da investigacao cientifica;

c) A producao académica e a capacidade de expressao oral e escrita;

d) A pesquisa acerca de inovac¢des do mundo profissional;

e) Aperfeicoamento e qualificacao profissional,

f) Possibilidade de inclusdo no mercado de trabalho.

CAPITULO Il
DAS LINHAS DE PESQUISA

Art. 6° - O TCC devera, preferencialmente, estar inserido na linha de pesquisa
da Unidade Académica do Comércio, descrita a seguir:

| — Comércio informal de alimentos e vigilancia sanitaria

Il - Comércio informal de alimentos e trabalho infantil

[lI- Arbitragem no Comércio Internacional

IV- Comércio e Desenvolvimento

CAPITULO IV
DO CRONOGRAMA DE ELABORAQAO

Art. 7° - Os Trabalhos de Conclusdo de Curso deverdo ser elaborados no
decorrer do modulo Il do curso de Comércio, organizados da seguinte forma:

) Inicio do maodulo lll:

a) Escolha e aceite do orientador;

b) Protocolo na secretaria do curso de Comércio a partir de preenchimento do
instrumento préprio com a assinatura do orientador (Anexo A);

c) Elaboracédo do projeto de pesquisa (Modelo disponivel na Coordenacgéo do
curso de Comeércio);

e) Entrega dos formularios de orientacdo e controle de freqiéncia (Anexo B).

II) Até o final do mdodulo IlI:

a) Redacdo com acompanhamento do orientador;

b) Pesquisa de campo;

c) Tabulacao dos dados;

¢) Redacéao do artigo ou monografia,

d) Redacéo final do TCC,;
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f) Entrega do trabalho para a banca examinadora;

g) Defesa oral do trabalho;

h) Entrega do trabalho final corrigido na secretaria do curso em CD;

i) Entrega dos formularios de orientacdo e controle de frequéncia (Anexo B);

8 1° - O projeto devera ser avaliado e aprovado na atividade especifica de TCC,
no modulo 11l do Curso de Comércio, para depois passar pelo Comité de Etica do
Centro Universo de Educacéo e Desenvolvimento com excecdo de casos extremos,
com justificativa plausivel, analisados pelo Coordenador do Curso, e/ou Coordenador
do TCC.

§ 2° - A defesa sera realizada ao final do modulo 1ll, com agendamento feito com

o0 coordenador do TCC.

CAPITULO V
DA ORIENTACAO

Art. 8° - O TCC devera ser elaborado por até trés participantes, orientados por
docente do Centro Universo de Educacéo e Desenvolvimento, preferencialmente com a
supervisao dos procedimentos metodoldgicos pelo professor das atividades especificas
de Metodologia da Pesquisa.

§ 1° - A titulagdo minima exigida dos docentes para realizar orientacdo de TCC é
a de especialista.

§ 2° - A aceitagdo de orientar o TCC, facultada ao docente do Centro Universo
de Educacao e Desenvolvimento, sera formalizada por meio de instrumento préprio de
termo de compromisso determinado pelo curso de Comércio (Anexo A).

§ 3° - E admitida a co-orientacdo do TCC, apenas sob a forma voluntaria, cuja
funcéo é a de auxiliar o orientador designado.

8§ 4° - A titulagdo minima exigida para realizar co-orientagdo de TCC € a de
especialista.

Art. 9° - S&o atribuicdes do professor orientador:

I. Orientar a elaboracéo e desenvolvimento do projeto de pesquisa e do TCC de
acordo com o numero de horas atividades estabelecidas para cada orientando.

II. Auxiliar o orientando no preenchimento dos documentos referentes ao Comité

de Etica do Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento, quando necessario.
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[ll. Acompanhar e avaliar o projeto de pesquisa e o préprio TCC, observando as
normas metodoldgicas estabelecidas pela universidade, coeréncia linguistica e o
desenvolvimento dos objetivos propostos.

IV. Vetar a defesa do TCC sempre que verifique falta de condigbes, por parte do
académico, com referéncia a fundamentacdo teorica, estruturacdo metodoldgica, de
dominio do tema escolhido ou a existéncia de plagio na elaboracdo do mesmo.

V. Realizar o controle de frequéncia de cada orientagcdo de TCC em formulario
especifico (Anexo B), assinando-o juntamente com o orientando.

VI. Presidir os trabalhos da banca examinadora.

VII. Informar por escrito ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC,
qualquer irregularidade decorrente do ndo cumprimento, pelo orientando, das
condicBes estabelecidas no regulamento do curso de Comércio, quando for o caso.

Art. 10° - O professor orientador podera desobrigar-se da incumbéncia de
orientacdo, mediante apresentacdo de justificativa escrita e devidamente autorizada
pelo Coordenador do Curso e/ou Coordenador do TCC, quando for o caso.

8 1° - Quando for aceita a desobrigacdo da fungéo de orientador, devera este,
juntamente com o Coordenador do Curso e/ou Coordenador do TCC indicar novo
orientador no prazo maximo de até 10 (dez) dias, contados da data de aceite da
desisténcia.

§ 2° - A data limite para desobrigagdo do orientador seréa de até 30 dias ap0os o
inicio do médulo Ill, excetuando-se os casos amparados por lei.

Art. 11° - O orientando também podera solicitar substituicdo de professor
orientador, mediante apresentacdo de justificativa documentada e assinada,
devidamente aceita pelo pelo Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC.

8§ 1° - Neste caso cabera ao académico providenciar novo orientador no prazo
maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data do aceite pelo Coordenador do Curso,
e/ou Coordenador do TCC.

§ 2° - A data limite para substituicdo do orientador mediante solicitagdo do
académico sera de 30 dias apds o inicio do mddulo Ill, excetuando-se 0s casos

amparados por lei.
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§ 3° - Se até o prazo limite estabelecido no § 2° o aluno néo tiver apresentado
novo orientador, o aluno sera considerado reprovado no TCC ndo cabendo recurso

desta decisao.

CAPITULO VI
ATRIBUICOES DO ACADEMICO ORIENTANDO

Art. 12° - S&o atribui¢cdes do orientando:

I.  Elaborar e desenvolver seu projeto pesquisa, submetendo-o a aprovacao
do professor da atividade especifica de Metodologia da Pesquisa, ao professor
orientador e ao Comité de Etica .

II.  Desenvolver seu projeto pesquisa e respectivo TCC, observando critérios
éticos, técnicos e cientificos.

[ll.  Apresentar e defender seu TCC, em banca qualificadora.

IV. Comparecer as atividades de orientacdo definidas pelo professor
orientador e assinar, juntamente com o mesmo, 0s controles de frequéncia (Anexo B).

V. Apresentar relatérios das atividades de pesquisa (Anexo B) para o
professor orientador e/ou Coordenacao do TCC, quando solicitados.

VI. Elaborar o TCC ou refazé-lo, sempre que solicitado, de acordo com as
normas metodologicas e diretrizes gerais estabelecidas pela ABNT.

VII. Informar por escrito ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC,
qualquer irregularidade decorrente do ndo cumprimento de condi¢coes estabelecidas
nesta resolucéo.

VIIl. Realizar a defesa de seu TCC.

IX. Cumprir todas as determinacdes estabelecidas pela banca examinadora na
ata de defesa de TCC, sob pena de reprovacao.

X.  Entregar a versao final do TCC na forma e no prazo estabelecido.

XI.  Entregar a ficha de orientagdo (Anexo B) no prazo estabelecido.
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CAPITULO VI
DA COORDENACAO DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO
Art. 13° - Cabe ao Coordenador do Curso viabilizar condicdes para a realizacao

adequada dos Trabalhos de Concluséo de Curso.

§ 1° - Cabe ao Coordenador do TCC divulgar a relagcdo de professores com a
respectiva titulagdo e area do conhecimento, para possibilitar a escolha do orientador
pelos alunos.

§ 2° — Compete ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC, ouvido
previamente o professor orientador, vetar a defesa do TCC, sempre que for observada
a inexisténcia da estrutura formal do trabalho.

§ 3° — Compete também ao Coordenador do TCC organizar as defesas dos

trabalhos.

CAPITULO VIII
DA BANCA EXAMINADORA

Art. 14° - A banca examinadora sera composta no minimo por 03 (trés) docentes
do curso ou outros da area afim ao TCC a ser apresentado, sendo um deles o
orientador que sera o presidente.

§ 1° - Os membros da banca, exceto o orientador, poderdo ser professores de
outras instituicdes e/ou profissionais de reconhecido saber na area de que trata o TCC,
desde que obtida anuéncia por escrito do Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do
TCC, cabendo a estes membros da banca a atribuicdo de conceitos.

§ 2° - O presidente da banca examinadora apenas podera se manifestar para
prestar esclarecimentos adicionais quando solicitado pelos demais examinadores,
salvo disposicao diversa estabelecida no regulamento do curso.

8§ 3° - A banca examinadora somente pode executar seus trabalhos com 3 (trés)
membros presentes.

8§ 4° - A titulagdo minima exigida para os membros da banca é a de especialista.

Art. 15° - O TCC devera ser entregue, a todos os membros da banca
examinadora incluindo o orientador, encadernado em espiral, no minimo 15 (quinze)

dias antes da data de defesa.
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§ 1° - O académico devera entregar as coépias impressas do TCC na
Coordenacéo do curso de Comércio que registrara a entrega em instrumento proprio no
minimo 20 (vinte) dias antes da data de defesa.

§ 2° - Caso o TCC seja elaborado no formato artigo, o académico devera
entregar para a banca cépia impressa do projeto de pesquisa, do artigo e das normas
do periédico utilizado. Caso contrario, devera entregar copia impressa do TCC

elaborado na integra no formato monografia.

8§ 3° - O periodo maximo estipulado para a defesa de cada semestre sera
divulgado pelo coordenador do TCC no inicio do mdédulo 111

8§ 4° - Se 0 aluno nao defender em tempo habil até o prazo estipulado implicara
na automatica reprovacdo do académico no TCC, impossibilitando o recebimento do
certificado de conclusdo do TCC, excetuando-se os casos de adiamento amparados

por lei.

CAPITULO IX
DA DEFESA DO TCC

Art. 16° — As datas de defesa devem ser agendadas com a Coordenacdo do
curso ou com o Coordenador do TCC, e devem ser, preferencialmente, durante seu
horario de aula.

Art. 17° - A data da defesa do trabalho devera ser apresentada pelo orientador
ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC, juntamente com 0s nomes dos
professores sugeridos para compor a banca até 20 dias antes de finalizar o médulo IIl,
considerada a disponibilidade de tempo dos componentes da banca examinadora,
demais necessidades do curso, como também o0s prazos maximos permitidos para
registro e divulgacdo de notas finais do médulo do curso do Centro Universo de
Educacao e Desenvolvimento.

8§ 1° - O cronograma das defesas de todos os TCCs do curso indicar4 os
horarios, locais, composicdo das bancas e outras informagfes inerentes e sera
divulgado pelo curso no minimo 10 (dez) dias antes do inicio da primeira defesa.

§ 2° - Durante a defesa, que sera publica, sera vedada a manifestacdo dos

expectadores.
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§ 3° - Excepcionalmente permitir-se-4 defesa com auséncia de publico, desde
gque o0 assunto assim 0 requeira, autorizada pelo Coordenador do Curso, e/ou
coordenador de TCC.

Art. 18° - A sessdo de defesa de TCC, tera inicio com exposi¢cdo oral do
académico, com duracéo de 20 (vinte) minutos e, caso necessario, prorrogavel em até
o maximo de 10 (dez) minutos, devendo haver estrita observancia dos horarios de
inicio e término da defesa, tanto pelo académico quanto pelos componentes da banca.

8 1° - Na defesa do TCC o académico poderd utilizar-se de recursos multimidia
disponiveis e outros especiais desde que requerida a autorizacdo e realizada a
solicitacdo antecipada na coordenacdo do curso de Comércio .

§ 2° - Os examinadores terdo, individualmente, o tempo méaximo de 10 (dez)
minutos e, caso necessario, prorrogavel em até o maximo de 10 (dez) minutos, para
arguicdo do académico e a mesma devera ser pertinente apenas ao assunto abordado
no TCC.

§ 3° - Compete ao presidente da banca examinadora organizar os trabalhos,
realizar o controle do tempo, definir qual examinador arguira primeiro, conceder
prorrogacdo de tempo ao académico, elaborar ata da defesa (Anexo C) e coletar as
assinaturas dos membros da banca, informar ao académico a nota ou conceito obtido e
as determinacdes dos examinadores, bem como adotar outras providéncias
necessarias a realizacédo do ato de defesa do TCC.

8§ 4° - Encerrada a defesa, o aluno tera o prazo de até 15 (quinze) dias contados
a partir da data da defesa, para realizar as correcdes recomendadas pela banca,
garantindo que o prazo estabelecido ndo ultrapasse a data limite do registro e
divulgacao de notas do modulo em estudo. Devera o académico entregar a versao final
do TCC e sua apresentacdo na Coordenacdo do curso de Comércio, no minimo em
meio digital (em CD).

8§ 5° - A ata da defesa do TCC (Anexo C) devera ser entregue pela Coordenacao
do curso de Comércio ao professor orientador, que sera o presidente da mesa, no
inicio das atividades da defesa e devolvida na Coordenacdo do curso de Comércio ao
final da defesa, devidamente preenchida e com o conceito final.
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CAPITULO X
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 19° - O processo de avaliacdo do TCC pela banca examinadora, consistira
em analisar e valorar 03 (trés) critérios:

l. Trabalho escrito, gréafico, ortografia, concordancia verbal, estruturacdo de
frases, coeréncia de idéias, fundamentacéo tedrica e estruturagcdo metodoldgica.

II.  Apresentacao oral ou linguagem compativel.

lll.  Sustentacéo da arguicéo realizada pelos examinadores.

§ 1° - Cabe aos membros da banca, apds o ato da defesa, atribuicdo do conceito
de suficiéncia ou insuficiéncia, individuais por examinador, considerando 0s critérios
supracitados, em formuléario especifico (Anexo D).

§ 2° - A ata da defesa do TCC (Anexo C) deve abranger as avaliacbes dos
critérios supracitados separadamente e o resultado final da apresentacdo, sendo
divulgada ao aluno ao final da apresentacdo, juntamente com a solicitacdo das
correcdes exigidas pela banca examinadora.

§ 3° - O académico que néo entregar o TCC, ou ndo apresentar defesa oral, sem
motivo justificado, estara automaticamente reprovado no TCC, ndo cabendo recurso
desta deciséo.

.8 4° - Seré& considerado aprovado o aluno que obtiver o conceito suficiente no
resultado final da banca.

§ 5° - O aluno que obtiver conceito insuficiente tera direito a nova defesa, com
as correcdes exigidas pela banca, em um prazo a ser estipulado pelo Coordenador do
Curso e/ou coordenador de TCC. Tal procedimento serd registrado a partir do
formulario disponivel no Anexo E.

8 6° - Nao atingindo o conceito de suficiéncia na segunda verséo, significara a
reprovacéo do aluno no TCC, nao cabendo recurso desta deciséo.

Art. 20° - A ndo entrega do TCC, com os devidos reajustes quando for o caso, e
no prazo estabelecido, implicara na imediata reprovacao do académico no TCC,
impossibilitando o recebimento do certificado de concluséo do TCC, excetuando-se 0s

casos de adiamento amparados por lei.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21° - O TCC devera ser elaborado de acordo com as normas da ABNT, com
excecdo do artigo cientifico que devera ser elaborado conforme as normas do periddico
ao qual sera submetido.

Art. 22° - O TCC devera estar inserido na linha de pesquisa propostas neste
regulamento.

Art. 23° - Os casos omissos neste regulamento seréo resolvidos: em 12 instancia
pelo coordenador do TCC do curso de Logistica e em ultima instancia pela Diretora
Executiva do Centro Universo de Educacéo e Desenvolvimento.

Art. 24° - Cabera ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenacédo de TCC

estabelecer as fichas e as alteragdes que porventura vierem a acontecer nas mesmas.

Art. 25° - Este regulamento entra em vigor nesta data.
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3 Curso Técnico em Transagdes Imobiliarias

ANEXO A - FICHA DE CONFIRMACAO DE ORIENTACAO

Conforme as disposicdes estabelecidas no regulamento para elaboracdo do Trabalho
de Concluséo de Curso — TCC, solicitamos as seguintes informacdes:

NOME DO ALUNO (A) Orientando (a)

NOME DO PROFESSOR (A) Orientador (a)

AREA

LINHA DE PESQUISA

TITULO DO TRABALHO

Dia da semana disponivel para a orientacao: Horario:

Local disponivel para orientacéo:

Estando de acordo com as condi¢fes estipuladas no regulamento, firmam o presente
documento:

Académico (a) Orientando(a)
Professor(a) Orientador(a)
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ANEXO B - RELACAO DOS ENCONTROS DO ORIENTANDO COM O ORIENTADOR

Aluno(a):

DO TCC

Orientador

(a):

Encontr

NO

(0]

Data

Descricdo das
atividades

Assinatura
Orientando(a)

Assinatura
Orientador(a)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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ANEXO C - ATA DE DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO

Data: /

Local:

Horario de inicio:

Horario de término:

Orientador:

Aluno:

Titulo do trabalho:

AVALIACAO FINAL - CONCEITOS

Profs. Trabalho
Examinadores - Apresentacao* Arguiicao* Assinatura
: Escrito
e Orientador
*Suficiente/Insuficiente
Conceito final:
Observacgdes
Instrucdes para a avaliagéo
APROVACAO Suficiente ()
APROVACAO MEDIANTE Insuficiente, necessitando ()
REFORMULACOES reformulacgdes
REPROVACAO Insuficiente ()
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A Avaliacdo Final deverd ser entregue pelo Orientador no Curso de Medicina, ou a
secretaria do Internato, imediatamente apos a defesa do TCC.

O orientador sera o responsavel em verificar se as correcdes solicitadas pelos
avaliadores foram realizadas.
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ANEXO D - FICHA DE AVALIACAO DO(A) EXAMINADOR(A)
Data: / / Local:

Horario de inicio:

Horario de término:

Orientador:

Académico:

Examinador:

Titulo do trabalho:

ITENS A OBSERVAR

SUFICIENTE

INSUFICIENTE

Observacoes

1. TRABALHO ESCRITO
Ortografia, concordancia verbal,
estruturacdo de frases, coeréncia
e clareza de idéias, sequéncia
I6gica, objetividade Estruturacao
metodoldgica, criatividade

Normatizacdo de acordo com as
normas do curso de Logistica

(Referéncias, citacao,
espagamento, estruturacéo
gréfica)

Coeréncia problema, objetivos,
metodologia e concluséo

Titulo

Resumo

Questéo de pesquisa e
justificativa

Metodologia de Pesquisa utilizada

Metodologia de Andlise utilizada

Cumprimento dos objetivos

Coeréncia e emprego adequado
da fundamentacéo tedrica

Resultados coerentes e
suficientes

Discussao coerente e suficiente

2 . APRESENTACAO

Dominio do conteudo da
pesquisa, coeréncia com O
trabalho escrito, sequéncia logica
e criatividade.

3. SUSTENTACAO PERANTE A
BANCA

Resposta convincente,
conhecimento cientifico,
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sequéncia logica, seguranca e
dominio do trabalho.

CONCEITO GERAL

Obs: Espacgo reservado para consideragcdes/sugestdes/questionamentos que
julgar importante.

Assinatura do(a) Examinador(a)
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ANEXO E - TERMO DE CIENCIA
Eu, aluno(a) estou ciente de que o conceito do

trabalho escrito esta em aberto (registrado como insuficiente), tendo em vista néo
atender os requisitos exigidos pelo Colegiado do Centro Universo de Educacéo e
Desenvolvimento.
O prazo maximo para entrega do trabalho com as devidas correcdes & dias
apos a defesa e a nova defesa sera realizada na data de

As sugestbes dos professores examinadores estéo relacionadas abaixo.

Ajustes no trabalho:

Ass. Aluno(a) Ass. Orientador(a) do TCC

Vitoria-ES ,de , de

73



) Curso Tecnico em Transagdes Imobiliarias

DRB(

Educodiznal

\

L]

ANEXO F — CONVITE PARA PARTICIPAR DA BANCA DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

liImo(a). Sr(a).
Esp.

Convidamos Vossa Senhoria para participar da banca examinadora do Trabalho de

Concluséo de Curso (TCC) do(a) académico(a), a realizar-
se dia do més de do ano de 20__ , as horas na sala
do prédio

Orientador(a): Prof.(a)

Professores Examinadores:

Esp.
Esp.
Esp.
Titulo do TCC
Cariacica-ES, de de20 .

Coordenador(a) do TCC
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ANEXO G - CONTROLE DA ENTREGA FINAL REVISADA DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO -TCC

DATA

ACADEMICO

ASSINATURA

OBSERVACOES
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ANEXO H - PROCEDIMENTOS POS-DEFESA DE TCC

1) O académico (a) devera entregar a versao final, impreterivelmente 15 (quinze) dias
apos a defesa, na coordenacao do curso de Logistica, um CD contendo:

1.1 - Uma copia do trabalho escrito em formato PDF (com as devidas
correcOes e aval do orientador);

1.2 - Uma copia do trabalho escrito em formato Word (com as devidas
correcfes e aval do orientador);

1.3 - O resumo do trabalho salvo no Word, para posterior publicagdo no
Caderno de resumos do TCC do curso;

1.4 — A apresentacédo do trabalho no power point.
2) A capa do CD devera ser igual a capa do trabalho.
3) Temos a disposicao laboratérios de informatica e monitores para fazer a gravacéo
no CD em formato PDF, devendo o académico trazer 0s materiais necessarios.
4) O (a) académico(a) que ndo entregar o trabalho na data estabelecida, reprovara no
TCC.
5) O (a) académico(a) devera entregar a ficha de controle de freqiéncia das

reunides com o orientador na data da sua defesa.

Ciente.

Ass. Aluno(a) Ass. Orientador(a) do TCC

Cariacica-ES , de , de

76



)

DRB|
?J:ﬁ:ﬁ:ﬁ‘:.l\:\\x

Curso Técnico em Transacdes Imobiliarias

ANEXO | - CONTROLE DA ENTREGA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO A BANCA EXAMINADORA

Data

Prof. Membro da Banca
Examinadora

Assinatura

Observacdes

Ass. Aluno(a)

Cariacica-ES , de

, de

Ass. Orientador(a) do TCC
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