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Manual do Aluno




Dados Pessoais

Nome: |

Endereco: |

Telefone: |

Turma: |




Palavra da Diretora

Caro(a) discente,

Este manual foi preparado com o objetivo de fornecer informactes
sobre a estrutura e o funcionamento da escola, sobre as normas
disciplinares e regulamentos que orientam a sua vida escolar, sobre a
organizacdo curricular e as bases tecnoldgicas pertinentes ao seu
curso.

Leia-o com bastante aten¢do e consulte-o sempre que tiver davidas.

Além das informagcBes nele contidas, vocé podera contar, para
esclarecimentos complementares, com 0 apoio de uma equipe de
profissionais: coordenador pedagoégico, orientador educacional,
coordenadores de curso, professores e funcionarios.

Para facilitar a comunicacdo com a Direcdo, cada turma escolhera o
seu representante, que sera o porta-voz da classe, participando de
reuniGes mensais e trazendo ao nosso conhecimento suas sugestdes
e reivindicacdes.

Estamos felizes por vocé ter escolhido esta unidade de ensino.
Temos a certeza de que vocé fez uma boa escolha. A Etec “Dona
Escolastica Rosa” €& uma instituicdo pioneira na Educacao
Profissional da regido, com mais de um século de histéria.
Trabalhamos empenhados em proporcionar cursos técnicos de
gualidade e em formar cidadaos éticos e responsaveis.

Fazemos votos de que tenha sucesso e de que aproveite bem esta
oportunidade de estudo e formagé&o profissional.

Seja bem-vindo!

leda Aparecida de Jesus Couto Estacio
Diretora de Escola Técnica - Etec



Estrutura Administrativa
Diretora de Escola
leda Aparecida de Jesus Couto Estacio

Diretora de Servicos - Area Académica
Nadia Gonelli dos Santos

Diretora de Servigos - Area Administrativa
Denise Elizabeth Maeda

Assistente Técnico Administrativo
Pedro de Oliveira Barros

Coordenadora Pedagogica
Ana Paula Haiek Martinez

Orientadora Educacional
Giselle Villar Stipanich

Analista Técnico Administrativo — Bibliotecaria
Edna Alves Sobrinho

Técnico Administrativo — Almoxarife
Brooks Nathaniel Hughes Neto

Assistente Administrativo
Juliana Camara Medeiros (Secretaria Académica)

Auxiliar Administrativo
Lidia Oshiro (Secretaria Académica)

Auxiliar Administrativo
Mara Lucia Prata Andrade (Diretoria de Servigos Administrativo)

Auxiliar Administrativo
Milagros Ema Rodriguez Troncoso (Bilbioteca)

Auxiliar Administrativo
Rosi Alves Barreto (Secretaria Académica)

Auxiliar Administrativo
Tais dos Santos Rodrigues (Secretaria Académica)

Auxiliar Administrativo
Vicenzo Henrique Cyrilo (Secretaria Académica)

Auxiliar Docente
Valdemar Carmelito dos Santos (Curso: Metalurgia)



Email da Coordenacdo do Curso Técnico de

Administracdo na ETEC Dona Escoléastica Rosa:
administracdo@escolasticarosa.com.br

Email da Coordenacdo do Curso Técnico de
Administracdo na Extens&o da Etec Dona Escolastica

Rosa na E.E. Professora Zulmira Campos:
coordgestaozc@escolasticarosa.com.br

Corpo Docente

1° Médulo

2° Médulo

3° Mddulo



mailto:administração@escolasticarosa.com.br
mailto:coordgestaozc@escolasticarosa.com.br

Missao

Participar efetivamente na formacdo de cidaddos éticos e responsaveis,
preparados para o exercicio da vida profissional e para os desafios do
mundo moderno, com o intuito de contribuir para a melhoria da
qualidade de vida do trabalhador, baseada em conhecimentos e valores.

Visao
Ser reconhecida na regido como referéncia na educacdo profissional,
quer pelos servigos de qualidade, quer pela relevancia social.

Etec Dona Escolastica Rosa:

Curso Periodo
Administracado Manha / Tarde / Noite
Nutricdo e Dietética Manh& / Tarde / Noite
Metalurgia Manha / Noite
Seguranca do Trabalho Manhé& / Noite
Secretariado Tarde
Logistica Tarde
Extensé&o da Etec Dona Escoléstica Rosa na E. E. Prof2, Zulmira Campos:
Curso Periodo
Administracdo Noite
Logistica Noite
xtensdo da Etec Dona Escolastica Rosa na E. E. Pe. Bartolomeu de Gusmaéo:
Curso Periodo
Portos Tarde
Horarios:
Periodo Entrada Saida
Manha 8 horas 12h30min
Tarde 13h30min 18 horas
Noite 19 horas 22h55min

Plano Escolar / Planos de Curso / Planos de Trabalho Docente
(PTD) / Plano Plurianual de Gestao (PPG) / Regimento Escolar /
Regulamento Geral do TCC

Para conhecer esses documentos visite 0 Nosso site:
www.etecescolasticarosa.com.br

TCC (Trabalho de Conclusé&o de Curso)

O TCC constitui-se numa atividade académica de sistematizacdo do
conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a profisséo,
desenvolvida mediante orientacéo, controle e avaliacdo docente, cuja
exigéncia € requisito essencial e obrigatério para obtencdo do
diploma de técnico.

O TCC é reqgido por um Regulamento préprio da instituicdo.
* Disponivel para download no site da escola



http://www.etecescolasticarosa.com.br/

Estagio Supervisionado

O estagio representa uma real e efetiva integracdo com o mundo do
trabalho, possibilitando o desenvolvimento de competéncias
profissionais gerais e especificas, por meio da troca de experiéncias,
do convivio socio-profissional e da interagdo com o setor produtivo.

Conforme a nova organizacado curricular, a pratica do estagio ndo é
obrigatdéria em nossos cursos. Ele é desenvolvido como atividade
opcional.

Embora ndo haja obrigatoriedade, todos os alunos devidamente
matriculados na Unidade Escolar e que estejam frequentando as
aulas tém o direito de realizar as atividades de estagio, que podera
ser iniciado j& a partir do 1° modulo, com apresentacdo do relatério
de estagio.

Para informacdes detalhadas a respeito de Estagio (carga
horaria, documentacéo, planos, relatérios, empresas parceiras) o
aluno devera consultar a Coordenacdo do seu curso.

A Lei do Estagio foi alterada pelo Governo Federal em 2008,
passando essa atividade a ser regida por regras mais favoraveis ao
processo de formagao dos profissionais do futuro.

Lei do Estagio - Lei N°11.788, de 25 de setembro de 2008
* Disponivel para download no site da escola

Avaliacdo do ensino e da aprendizagem

A verificagdo do aproveitamento escolar do aluno compreendera:
- a avaliacédo do rendimento
- a apuracao da frequéncia

As sinteses de avaliacao do rendimento do aluno, parciais ou finais,
serdo expressas em mencgdes, correspondentes a conceitos, com as
seguintes definicbes operacionais:

Mencao Conceito Definicao Operacional

O aluno obteve excelente desempenho

MB Muito Bom : o
no desenvolvimento das competéncias
O aluno obteve bom desempenho no

B Bom . L
desenvolvimento das competéncias

R Regular O aluno obteve desempenho regular no

desenvolvimento das competéncias

0] aluno obteve desempenho
| Insatisfatério | insatisfatério no desenvolvimento das
competéncias




Controle de frequéncia

Para fins de promocao ou retencdo, a frequéncia tera apuracéo
independente do rendimento.

Sera exigida a frequéncia minima de 75% do total de horas de efetivo
trabalho escolar, considerando o conjunto dos componentes
curriculares.

Promogé&o e retencéo

- Serd promovido no médulo o aluno que tenha obtido rendimento
suficiente, expresso pelas mencbes (MB - B - R) e a frequéncia
minima estabelecida (75%);

- O aluno com rendimento insatisfatério em até trés componentes
curriculares, exceto no madulo final, a critério do Conselho de Classe,
podera ser classificado no moédulo seguinte em regime de
progressdo parcial, devendo submeter-se a programa especial de
estudos.

- Sera considerado retido no ciclo ou médulo, quanto a frequéncia,
o0 aluno com assiduidade inferior a 75% (setenta e cinco por cento) no
conjunto dos componentes curriculares;

- Serad considerado retido no ciclo ou modulo, quanto ao
rendimento, o aluno que tenha obtido a mencéo I:

. Em mais de 3 (trés) componentes curriculares;

e Em até 3 (trés) componentes curriculares e nao tenha sido
considerado apto pelo Conselho de Classe a prosseguir
estudos no ciclo ou médulo subsequente;

e Nas séries/mddulos finais em quaisquer componentes
curriculares, incluidos os de médulo(s) anterior(es), cursados
em regime de progresséo parcial.

Reclassificacao

e Reclassificar significa rever a situagdo escolar do aluno face
aos resultados do seu desempenho ou sua frequéncia para
alterar a sua classificagcdo no mddulo; podera ocorrer por
solicitacdo do aluno (se menor, pelo responsavel) ou
proposta dos professores.

e O aluno retido por aproveitamento e/ou frequéncia podera
requerer (formulério disponivel na Secretaria Académica) os
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beneficios da reclassificacdo até cinco dias Uteis, contados a
partir da publicacdo do resultado final do Conselho de
Classe.

A reclassificacdo ndo se aplica ao aluno em Regime de
Progressédo Parcial, tendo em vista que reclassificar significa
rever, avaliar e alterar a classificacdo de um aluno em
determinado médulo, de forma a promover o avanco nos
estudos. O aluno em progressdo parcial j& se encontra
classificado num nivel mais avancado. Cabe, nesse caso, o
pedido de Reconsideracdo da avaliagdo, que sera
submetido ao Conselho de Classe, este pode decidir e propor
nova avaliacdo do aluno; se lograr éxito podera ser
dispensado da progresséao parcial.

A reclassificacdo ndo se aplica, também, ao aluno retido no
maodulo final, pelos mesmos motivos (neste caso, se o0 aluno
desejar, podera solicitar a Reconsideracao de sua avaliacao
final).

Reconsideracéo

A reconsideracdo € uma solicitacdo feita ao Conselho de
Classe, que decidiu pelo resultado final da situacdo do aluno,
com fim de imprimir outro rumo & decisdo anteriormente
tomada (retencdo ou progressao parcial). Cabivel para
alunos dos trés médulos dos cursos técnicos. Esta solicitagdo
(requerimento disponivel na Secretaria Académica) devera
conter embasamento / argumentos que sejam pertinentes
para nova analise e manifestacdo do Conselho de Classe,
sobre a revisdo da avaliacdo de desempenho, conforme
pedido do aluno.

O aluno (se menor, o responsavel) poderd requerer 0s
beneficios da Reconsideracédo até cinco dias Uteis, contados
a partir da publicacdo do resultado final do Conselho de
Classe.



Matricula

A matricula inicial do aluno sera efetuada mediante requerimento do
pai ou responsavel ou do préprio candidato, a partir dos 16 anos de
idade. Constard do requerimento a concordancia expressa ao
Regimento Escolar e as outras normas em vigor na Etec. No ato da
matricula, o candidato devera apresentar os documentos exigidos
pela escola.

A matricula no médulo inicial sera confirmada no prazo de cinco dias
letivos, a contar do inicio das aulas, ficando sujeita a cancelamento
no caso da falta consecutiva do aluno durante o referido periodo, sem

justificativa.

Sera autorizada a matricula inicial (no 1° modulo) durante os trinta
dias consecutivos, a partir do inicio das aulas, para preenchimento
das vagas remanescentes.

Perdera a vaga, em qualguer médulo em que estiver matriculado, o
aluno _que se ausentar da escola por 15 dias consecutivos, sem
justificativa, independente da época em gue ocorrer.

e As matriculas / rematriculas serdo efetuadas em época

prevista no calendario escolar.

e Nao havera matricula condicional.
Trancamento de matricula

Serda admitido, em qualquer mddulo, o trancamento de matricula, a
critério da Diregdo de Escola Técnica, ouvido o Conselho de Classe,
uma vez por médulo, ficando o retorno do aluno condicionado:
—arenovacao da sua matricula para o periodo letivo seguinte;

— a existéncia do curso, mddulo e vagas, no periodo letivo e turno
pretendidos;

— ao cumprimento de eventuais alteragdes ocorridas no curriculo.

IMPORTANTE: A vaga no mddulo/curso somente serd garantida se o
aluno renovar a matricula para o semestre seguinte ao trancamento, em
periodo estabelecido no Calendario Escolar.




Aproveitamento de Estudos (Dipensa de Disciplinas)

Observadas as normas do sistema de ensino, a Etec podera avaliar,
reconhecer e certificar competéncias adquiridas pelo interessado em:
I — componentes curriculares ou cursos, concluidos com
aproveitamento e devidamente comprovados, na propria escola ou
em outras escolas;

Il - em estudos realizados fora do sistema formal de ensino;

Il - no trabalho ou na experiéncia extraescolar.

O processo de aproveitamento de estudos, avaliacdo,
reconhecimento e certificacdo de competéncias serd realizado por
uma comisséo de professores, designada pela Direcdo que, para
isso, utilizara exame de documentos (a responsabilidade da entrga
dos mesmso € do solicitante), entrevistas, provas escritas ou praticas
ou de outros instrumentos e emitira parecer conclusivo validando ou
ndo as competéncias desenvolvidas. As competéncias reconhecidas
poderdo ser aproveitadas pelo aluno para fins de classificagdo ou
prosseguimento de estudos.

A comissdo docente supramencionada, podera indicar a dispensa
parcial ou total de componentes curriculares do médulo para fins de
continuidade de estudos. Na educacao profissional, serdo utilizados
como referéncia no processo de avaliacdo, reconhecimento e
certificacdo de competéncias o plano de curso e o perfil profissional
de conclusao da habilitagédo profissional de técnico.

O aluno retido em qualquer modulo da educacao profissional podera
optar por cursar apenas 0s componentes curriculares em que foi
retido, ficando dispensado daqueles em que obteve promocao,
mediante solicitacdo do préprio aluno ou, se menor, de seu
responsavel legal, na Secretaria Académica da unidade escolar.

Figue atento ao calendario escolar para ndo perder os prazos.

Condicdes Especiais de Atividades Escolares
(Aluno(a) Enfermo(a) ou Gestante)

Aplica-se este procedimento “a quaisquer casos de alteracBes de
salilde que impegcam a atividade escolar normal do discente, pelas
limitacbes que impBem ao mesmo ou pelos riscos que podem
ocorrer, para ele proprio, para outros discentes e para 0os que tém
atribuicbes em instituicdo educacional ou que a ela comparecem.
Aplicam-se, a afec¢fes perenes, as de existéncia continua e as de
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longa duracao e, também, aquelas de manifestagcdes descontinuas e
intermitentes, assim como as ndo repetitivas e as de cunho
circunstancial, estendendo-se, sempre que pertinente, aos estados
que se relacionem com gravidez, parto e puerpério”. (Deliberacao
CEE n° 59/2006).

Nao ha amparo legal para qualquer tipo de abono de faltas.

O(A) aluno(a), quando enfermo(a)/gestante, impossibilitado(a) de
frequentar a escola, devera solicitar condicdes especiais de
atividades escolares de aprendizagem e avaliacdo, na Secretaria
Académica da unidade escolar, através do preenchimento e
assinatura de requerimento especifico, pelo(a) aluno(a) ou seu
responsavel, se menor, com a indicacdo da pessoa que far4 a
intermediacdo entre o(a) aluno(a) e a unidade, juntamente com o
atestado médico comprobatério do motivo da solicitacdo, emitido
exclusivamente pelo médico responsével pelo tratamento.

O expediente sera encaminhado ao Coordenador Pedagégico que,
no prazo de 07 (sete) dias Uteis emitira parecer, ouvidos o
Coordenador de Curso e Docentes. No caso de discente enfermo(a)
ou gestante, os procedimentos pedagdgicos a serem adotados, irdo
considerar:

- as condi¢cbes de saude do(a) aluno(a) (se permitem a realizacéo das
atividades domiciliares e a continuidade dos estudos);

- as atividades praticas do curso técnico (aquelas que se
desenvolvem nos laboratérios, oficinas ou o0s estagios
supervisionados) que o(a) aluno(a) devera cumprir quando retornar
as aulas, a fim de garantir o desenvolvimento das competéncias e
habilidades necessarias ao exercicio das respectivas
responsabilidades profissionais.

Deferida a solicitacéo, os professores definirdo o plano de atividades
a serem cumpridas pelo(a) aluno(a) para compensar a auséncia as
aulas, com os procedimentos pedagégicos para o(a) aluno(a),
cronograma de entrega das atividades de cada componente curricular
e exigéncias a serem cumpridas para garantir o desenvolvimento das
competéncias / habilidades especificas do curso.

Condi¢cdes Especiais de Estudo para Alunos com Guarda
Religiosa

A Lei 12.142/05, promulgada e publicada pela Assembleia Legislativa
do Estado de S&o Paulo, em 08/12/2005 —“*assegura ao aluno
matriculado nos estabelecimentos de ensino publico ou privado, de
ensino fundamental, médio ou superior a aplicacao de provas em dias
nao coincidentes com o periodo de guarda religiosa e requerer, pelos
mesmos motivos, em substituicdo a sua presenca na sala de aula e
para fins de obtencdo de frequéncia, alternativamente, a
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apresentacdo de trabalho escrito ou qualquer outra atividade de
pesquisa académica, determinados pelo estabelecimento de ensino,
observados os pardmetros curriculares e plano do dia de sua
auséncia’”.

O interessado (se menor, seu responsavel) devera solicitar a
condicdo especial de estudo preenchendo e assinando requerimento
especifico na Secretaria Académica da Etec, entregando, juntamente,
uma declaracéo assinada pela autoridade religiosa.

O expediente sera encaminhado ao Coordenador Pedagdgico para,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis:

- Indicar outra classe para frequéncia a essas aulas, no caso da
escola manter em outro periodo o curso/ modulo;

- Ou solicitar ao(s) docente(s) a elaboracéo de plano de atividades
especiais, observando o previsto no Plano de Trabalho Docente dos
Componentes Curriculares para os dias das auséncias na sala de
aula;

Sera elaborado calendario com as datas de entrega das atividades e
de realizacdo das avaliacdes; no caso das aulas dos componentes
curriculares serem ministradas apenas nos dias da guarda religiosa.

Observacgédo: Se as aulas forem de componentes curriculares
tedrico-praticos, realizadas em ambientes especiais (oficinas,
laboratérios, entre outros) e ndo for possivel atender o aluno
em outro periodo, por inexisténcia do curso/médulo, este
devera cursa-los no semestre seguinte ou quando o aluno
tiver disponibilidade de horério.

Outras informag8es importantes:

e A carteira de estudante é de apresentacao obrigatoria para o
aluno entrar na escola, assim como para utilizar os seus
espacos: biblioteca, laboratérios etc.

e O estacionamento é de uso exclusivo de professores e
funcionarios. Motos e bicicletas dos alunos podem ser
guardadas no patio, mas a escola ndo se responsabiliza por
danos e furtos.

¢ Na&o ha tolerancia de atraso. Procure a Secretaria Académica
se chegar atrasado.

e Se precisar sair antecipadamente, dirija-se a Secretaria
Académica para devida comunicagdo (no caso de aluno
menor, a saida antecipada ocorrerd mediante autorizagdo
dos pais / responsaveis);

¢ No caso de ocorréncia de visitas técnicas, os alunos menores
deverdo apresentar o formulario de autorizacdo (préprio da
escola) devidamente assinado pelos pais / responsaveis;

e A escola ndo se responsabiliza por perdas e danos de
equipamentos eletrbnicos (tablet, telefone celular, maquina
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fotografica, notebook, pendrive etc), pois ndo sdo materiais
obrigatérios para o desenvolvimento das atividades
académicas.

e Conforme Decreto 52.625, de 15 de janeiro de 2008, artigo
1°:
"Fica proibido, durante o horario das aulas, o uso de telefone
celular por alunos das escolas do sistema estadual de
ensino”.

APM - Associacdo de Pais e Mestres

A Associacdo de Pais e Mestres — APM, instituicdo auxiliar da escola
é pessoa juridica de direito privado e para seu exercicio pleno
necessita de estar, primeiramente, registrada junto a Cartério de
Registro Civil de Pessoa Juridica, com CNPJ proprio.

Constituida pela Assembleia Geral, Diretoria Executiva, Conselho
Deliberativo e Conselho Fiscal tem a finalidade de "mobilizar" os
recursos humanos, materiais e financeiros da comunidade, para
auxiliar a escola, no que diz a respeito a:

- melhoria do ensino;

- conservagao e manutencao do prédio, maguinas e equipamentos;

- programacéo de atividades culturais e lazer.

Sua natureza, finalidade e atribuicbes estdo discriminadas em
Estatuto Padréo.

Arrecada mensalmente / semestralmente doacdes com objetivo de
promover as melhorias / manutengbes que a unidade escolar
necessitar.

Conselho Escolar

Orgdo deliberativo, o Conselho de Escola € integrado por
representantes da comunidade escolar e da comunidade
extraescolar.
O Conselho de Escola terd, entre outras as seguintes atribuicdes:
| - deliberar sobre:
a) o projeto politico-pedagdgico da escola;
b) as alternativas de solucdo para os problemas académicos e
pedagogicos;
¢) as prioridades para aplicacdo de recursos.

(Deliberacdo CEETEPS N° 003, de 18-7-2013)
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Conselho De Classe

E o 6rgdo colegiado que tera por finalidade:

| - analisar o desempenho dos alunos da classe, individual ou
coletivamente;

Il - propor medidas de natureza didatico-pedagdgica e disciplinar;

Il - decidir sobre a retencdo ou aprovacgao de alunos da classe;

IV - opinar sobre transferéncias compulsérias de alunos.

O Conselho de Classe sera constituido pelo Diretor da Etec, pelo

Diretor Pedagdgico, pelo Diretor de Servicos Académicos, pelos

Coordenadores de Curso e pelos professores da classe.

Poderdo ser convidados ou convocados representantes

discentes para participar das reuniées de Conselho de Classe.
(Deliberacdo CEETEPS N° 003, de 18-7-2013)

SAIl - Sistema de Avaliag&o Institucional

Tem como objetivo avaliar, anualmente, o desempenho de todas as
Etecs do Centro Paula Souza, coletando informagfes em todos os
segmentos da comunidade académica, servindo como um importante
instrumento de apoio a equipe escolar no diagndstico e na tomada de
decisdes que permitam aprimorar as diferentes areas da gestao
escolar e, assim, a qualidade da educacéo oferecida aos alunos.

e Criado em 1997;

e Validado em 1998;

e Implantado em 1999 - até 2012 recebeu contribuicdes
significativas de todaa as comunidades escolares do CPS, o
que culminou com mudangas no modelo inicial;

e A partir de 2013 passou a ter novo formato, sistema on-line
(WebSai), com questionarios especificos, destinados aos
diferentes segmentos da unidade escolar, requerendo a
participacdo de todos os membros das equipes (alunos /
professores / funcionarios / equipe de direcao).

e Aplicado no 2° semestre de cada ano letivo.

Obs: A direcdo anualmente apresenta os resultados do WebSai a
toda comunidade escolar, em data e local pré-determinados.
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DIREITOS DOS ALUNOS

concorrer a representacdo nos Orgdos colegiados, nas
instituicGes auxiliares e no 6rgdo representativo dos alunos;
participar na elaboracdo de normas disciplinares e de uso de
dependéncias comuns, quando convidados pela Direcdo ou
eleitos por seus pares;

receber orientacdo educacional e/ou pedagdgica, individualmente
Ou em grupo;

recorrer a Dire¢do ou aos setores proprios da Etec para resolver
eventuais dificuldades que encontrar na solu¢cdo de problemas
relativos a sua vida escolar, como: aproveitamento, ajustamento a
comunidade e cumprimento dos deveres;

recorrer dos resultados de avaliagdo de seu rendimento, nos
termos previstos pela legislacao;

requerer ou representar ao Diretor sobre assuntos de sua vida
escolar, na defesa dos seus direitos, nos casos omissos do
Regimento Comum das Etecs do Centro Paula Souza,;

ser comunicado sobre os resultados da avaliacdo e critérios
utilizados de cada componente curricular;

ser informado, no inicio do periodo letivo, dos planos de trabalho
dos componentes curriculares do médulo ou série em que esta
matriculado;

ser ouvido em suas reclamacgdes e pedidos;

ser respeitado e valorizado em sua individualidade, sem
comparacdes ou preferéncias;

ter acesso e participacdo nas atividades escolares, incluindo as
atividades extraclasse promovidas pela Etec;

ter garantia das condicbes de aprendizagem e de novas
oportunidades mediante estudos de recuperacdo, durante o
periodo letivo;

ter garantida a avaliacdo de sua aprendizagem, de acordo com a
legislacéo.
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DEVERES DOS ALUNOS

e conhecer, fazer conhecer e cumprir o0 Regimento Escolar e
outras normas e regulamentos vigentes na escola;

e comparecer pontualmente e assiduamente as aulas e
atividades escolares programadas, empenhando-se no éxito
de sua execucao;

e respeitar os colegas, os professores e demais servidores da
escola;

e representar seus pares no Conselho de Classe, quando
convocado pela Dire¢édo da Escola;

e cooperar e zelar na conservacdo do patriménio da escola e
na manutencdo da higiene e da limpeza em todas as
dependéncias;

e cooperar e zelar pela sustentabilidade e preservagédo
ambiental, utilizando racionalmente os recursos disponiveis;

e indenizar prejuizo causado por danos as instalagbes ou
perda de qualquer material de propriedade do CEETEPS, das
instituicbes auxiliares, ou de colegas, quando ficar
comprovada sua responsabilidade;

e trajar-se adequadamente em qualquer dependéncia da
escola, de modo a manter-se o respeito mutuo e a atender as
normas de higiene e seguranca pessoal e coletiva.

DAS PROIBICOES

e apresentar condutas que comprometam o trabalho escolar e
0 convivio social;

e ausentar-se da sala de aula durante as aulas sem
justificativas;

e fumar em qualquer das dependéncias escolares;

e introduzir, portar, guardar, vender, distribuir ou fazer uso de
substancias entorpecentes ou de bebidas alcodlicas, ou
comparecer embriagado ou sob efeito de tais substéncias na
Etec;

e introduzir, portar, ter sob sua guarda ou utilizar qualquer
material que possa causar riscos a sua salde, a sua
seguranca e a sua integridade fisica, bem como as de
outrem;

e ocupar-se, durante as atividades escolares, de qualquer
atividade ou utilizar materiais e equipamentos alheios a elas;

e praticar jogos sem carater educativo nas dependéncias da
Etec, exceto quando contido nos planos de trabalho docente;

e praticar quaisquer atos de violéncia fisica, psicolégica ou
moral contra pessoas, ou ter atitudes que caracterizam
preconceito e discriminacao;
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e praticar quaisquer atos que possam causar danos ao
patriménio da escola ou de outrem nas dependéncias da
Etec;

e promover coletas ou subscri¢cdes ou outro tipo de campanha,
sem autorizacdo da Dire¢éo;

e retirar-se da unidade durante o horario escolar, sem
autorizacao;

e Utilizar das novas tecnologias dentro do ambiente escolar
com o intuito dedenegrir a imagem dos membros da
comunidade escolar.

Uma questédo de cidadania

Segundo a Constituicdo Federal, todos sdo iguais perante a lei, sem
disting@o de qualquer natureza. A Carta diz, também, que constituem
principios fundamentais da Republica Federativa do Brasil o de
promover o bem comum, sem preconceitos de origem, raga, Sexo,
cor, idade ou quaisquer outras formas de discriminacao.

Racismo é crime inafiancavel e imprescritivel. (Art. 5°, XLIl, CF).

Respeite as diferencas, sem

discriminacdo nem preconceito.

' RESPEITO
|| «\GAS DIFERENGAS

.[ ﬁ) ‘ \i ¥ l

https://www.google.com.br/search’?q:lmagens&biwzlﬁoo&bih
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Horéario de funcionamento da Secretaria Académica

Das 7:00h as 23:00h

Prazos de documentos

v

NN NN

Certificado Modular: 30 dias
Conteudo Programaético: 3 dias
Declaragéo Escolar: 3 dias
Diploma: 60 dias

Historico Escolar: 30 dias
Historico de Transferéncia: 3 dias

Transferéncia de Unidade: Verificar
disponibilidade de vaga na Etec escolhida, e
solicitar a transferéncia nesta unidade. Em caso de
aluno menor, a solicitacdo devera ser feita pelos
pais / responsaveis.

Transferéncia de Periodo: A partir do 2° médulo,
com declaracdo de trabalho em papel timbrado
devidamente carimbada com CNPJ da empresa.

Sugestdes e Reclamacgoes

v
v

Preencher Requerimento proprio na Secretaria
Caixa de sugestdes localizada ao lado da sala

da Diretoria.
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ADMINISTRACAO

Eixo Tecnoldgico: Gestado e Neg6cios

O TECNICO EM ADMINISTRACAO é o profissional que adota
postura ética na execucdo da rotina administrativa, na elaboracéo do
planejamento da producdo e materiais, Recursos Humanos,
financeiros e mercadoldgicos. Realiza atividades de controles e
auxilia nos processos de direcdo utilizando ferramentas da
informatica basica. Fomenta ideias e praticas empreendedoras.
Desempenha suas atividades observando as normas de seguranca,
salde e higiene do trabalho, bem como as de preservacdo ambiental.

Possibilidades de atuacdo no Mercado de Trabalho - &reas da
Inddstria, Comércio, Prestacdo de Servigos, em empresas em geral
de pequeno e meédio portes. Instituicbes publicas, privadas e do
terceiro setor.

Competéncias gerais:

Ao concluir os MODULOS I, Il e I, o TECNICO EM
ADMINISTRACAO devera ter construido as seguintes competéncias
gerais:

e Aplicar conceitos de gestdo financeira e calcular valores,
utilizando-se de equipamentos e sistemas especificos,
elaborando planilhas de custos de fabricacdo, preco de venda
e orgamentos;

e Atuar com proatividade na identificacdo de problemas,
equacionando solugdes por meio de uma visdo sistémica da
organizacao;

e Refletir e atuar criticamente na area de producdo e de
materiais, compreendendo sua posi¢do e fungcdo na estrutura
produtiva;

e Desenvolver capacidade de transferir conhecimentos da vida
e da experiéncia cotidianas para o ambiente de trabalho e do
seu campo de atuacdo profissional, em diferentes modelos
organizacionais, revelando-se profissional adaptavel;

e Desenvolver capacidade para elaborar, programar e
consolidar projetos em organizagbes, por intermédio das
diretrizes do planejamento estratégico, tatico, operacional e do
plano diretor, este aplicavel a gestdo organizacional;
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e Interpretar a legislacdo que regula as atividades de producéo,
prestacdo de servicos e de comercializacdo, tais como as
normas referentes aos direitos do consumidor, aos contratos
comerciais, as normas de higiene e seguranca, ao comércio
exterior, as questdes tributarias e fiscais;

e Criar e identificar oportunidades para pratica e aplicacdo da
sustentabilidade por meio das estratégias das empresas;

e Gerenciar o relacionamento interpessoal, empregando as
tecnologias da informacéo e comunicacao;

e Comunicar-se nos diversos contextos profissionais em lingua
portuguesa e inglesa, utilizando terminologia prépria;

e Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar,
controlar e avaliar os procedimentos dos ciclos: de pessoal; de
recursos materiais; tributarios; financeiros; da producéo; da
higiene e seguranca do trabalho; de marketing; da logistica
empresarial.

CERTIFICACOES

MODULO | — QUALIFICAGAO TECNICA DE NIVEL MEDIO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

MODULOS | + [l — QUALIFICAGAO TECNICA DE NIVEL MEDIO DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

MobuLos | + 1l + [l = HABILITACAO PROFISSIONAL DE
TECNICO EM ADMINISTRACAO.
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Modulo |

GESTAO DE PESSOAS |
Carga Horaria: 60 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Linha de evolucdo da area de Recursos Humanos e a sua
importancia na atualidade para o sucesso das organizacdes:
¢ Definicdo de competéncia técnica e comportamental;
e Evolucdo das competéncias requeridas pelo mercado de
trabalho;
e Os sistemas de administracdo das organiza¢des humanas;
e Administracéo de talentos humanos e do capital intelectual.
2. Conceitos de:
e Missao;
e Visdo;
Valores da organizacéo;
Objetivos organizacionais;
Planejamento estratégico organizacional,
Estratégias de RH,;
Modelos de planejamento de RH;
Subsistemas de recursos humanos:
o Recrutamento de pessoal;
Selec¢éo de pessoal;
Administracdo de pessoal;
Cargos, remuneracao e carreiras;
Treinamento e desenvolvimento;
Avaliacéo do desempenho;
o Higiene e seguranca no trabalho
3. Elaboracao e descricdo de cargos e salarios:
Definicdo de competéncias técnicas e comportamentais;
Pesquisa salarial,
CBO (Classificacdo Brasileira de Ocupac6es);
Requisicdo de empregado;
Planejamento do quadro de pessoal:
o Indice de absenteismo;
o Indice de rotatividade (turnover);
o Entrevista de desligamento.
e Definicdo de recrutamento interno, suas vantagens e
desvantagens;
e Definicdo de recrutamento externo, suas vantagens e
desvantagens;
e Fontes de recrutamento:

e o o o o o
o O O O O
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Anuncio em jornais e revistas;
Job fair;
Midias sociais;
Intranet/ Internet;
Cartazes;
Grupos de RH;
Agéncias;
Placa na portaria;
Panfletos;
Congressos e convencgoes;
Apresentacdo espontanea;
o Através de funcionarios.

4. Técnicas de selecao de pessoal:

e Banco de dados;

e Candidato digital;
e Andlise de curriculo;
[ )
[ ]
[ ]
[ )

O 0O O OO OO OO0 OoOOo

Dinamicas de grupo;
Técnicas de entrevista,
Teste de perfil profissional;
Teste de conhecimento geral e técnico;
Checagem de referéncias profissionais;
Técnicas alternativas de sele¢éo:
o Midias sociais;
o Grafologia, etc.
5. Conceito de Cultura Organizacional e seus componentes:
e Artefatos;
Valores;
Pressuposi¢cfes bésicas;
Comportamento x desenvolvimento organizacional,
Programa de integracdo/ de socializagéo:
o Manual de integracéo;
o Treinamento técnico e comportamental.

Instrumentos de Avaliacdo
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CALCULOS FINANCEIROS
Carga Horaria: 80 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Matematica Basica:

Expressfes numéricas;
Regra de sinais;
Operacdes com decimais e fracdes;
Operacoes basicas e operagfes inversas;
Operacdes financeiras:
o Razao, proporcéo, regra da sociedade;
o Regra de trés simples e composta;
o Conversao de moedas cambio.

2. Conceitos fundamentais:

Introducéo;

Regimes de capitalizacao;

Juros, lucros, taxas e spreads;

Distingdo entre capitalizacdo composta e capitalizacdo
simples.

3. Modelos de capitalizagédo simples:

Abordagem geral,
Juros simples;
Homogeneizacgao entre a taxa e o prazo de capitalizacéo;
Juros simples diérios;
Montante, capital acumulado ou valor futuro (F);
Valor atual ou valor presente;
Operacdes de desconto simples;
Taxa efetiva de desconto (ou de empréstimo);
Reciprocidade bancéria;
Reciprocidade durante o periodo de empréstimo;
Reciprocidade exigida antecipadamente;
Método hamburgués para o célculo dos juros simples:
o Contas cheques especiais
Saldo (capital) médio e outros parametros médios no
mercado financeiro;
Saldo (capital) médio;
Equivaléncia de capitais em regime de juros simples

4. Modelos de capitalizagdo composta — montante, capital acumulado
ou valor futuro (F):

Juros compostos (J);

Valor atual ou valor presente (P) na capitalizacdo composta;
Equivaléncia entre taxas de juros;

Taxa efetiva e taxa nominal;

Equivaléncia entre a taxa efetiva e a taxa nominal;
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Taxa instantanea de rendimento;

Operacdes de desconto composto;

Desconto composto racional (DR);

Desconto composto comercial (DC);

Equivaléncia de capitais em regime de juros compostos;
Série de pagamentos;

Inflagéo, indices de pregos e correcdo monetéria;
Abordagem geral;

Sistematica da correcdo monetaria;

Homogeneizacédo de fluxos monetarios utilizando-se indices
de precos;

Titulos governamentais e indexadores financeiros;
Breve historico;

Titulos governamentais e Preco Unitario (PU) de venda;
Indexadores financeiros;

Analise de investimentos

Instrumento(s) de Avaliagao

GESTAO EMPRESARIAL
Carga Horéaria: 100 Horas-aula

Bases tecnoldgicas

1. Historia da Teoria da Administragdo:

e Fundamentos da Administragao:

o EraClassica;

Revolucéo Industrial;
Teorias Administrativas;
Abordagem Cientifica;
Abordagem Classica;
Abordagem Burocrética;
Abordagem de Rela¢c6es Humanas;
Escola Japonesa;
Abordagem Contemporanea;
Estado atual da Teoria Administrativa;
Perspectivas futuras da Administragéo;

O 0 0O OO O OO0 OO Oo
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o O O O

As empresas como organizacdes sociais;

Os objetivos das empresas;

Os recursos das empresas;

Os niveis das empresas — institucional, intermediario
e operacional.

2. Conceitos e principios do Planejamento:
Estratégico:

o Determinacdo dos objetivos empresariais, analise
das condicBes ambientais, andlise organizacional,
formulacdo de alternativas estratégicas,
implementacédo do planejamento estratégico por meio
do planejamento tatico e operacional.

Analise SWOT - a importancia dos stakeholders, a
importancia da anélise do ambiente interno e externo:

o Econdmico;

o Legal,

o Tecnoldgico;

o Demogréfico;

o Social

Tético (processo decisorial, implementagéo):

©]
O
©]

Definicdo de metas;
OpcOes estratégicas;
Planos de acao

Operacional (tipos de planos, fluxogramas, cronogramas):

o

Plano Diretor

3. Func¢éo da Administragéo:

PODC - Planejamento, Organizagéo, Direcdo e Controle;
Organizacdo da A¢do Empresarial;

Organizacdo Formal e Informal;

Organizagcédo como Funcdo Administrativa;

Estrutura Organizacional:

(o]

Formalizacdo, centralizacdo, integracdo, amplitude
de controle

Organograma — Departamentalizac&o;
As principais areas das organizacoes:

(o]

O O O O

(0]

Recursos Humanos;
Producéo;
Marketing;
Comercial;
Financeiro;

Contabil.

4. Manual de politicas e procedimentos.

5. Contexto histérico da qualidade nas organizagdes:
CertificagBes Internacionais;

Ferramentas da Qualidade:

O
O

Ciclo PDCA, 5W2H e 5s;
Qualidade Total;
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o 1SO 9000;
o 1SO 14000;
o SO 26000

Instrumento(s) de Avaliacao

ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL
Carga Horaria: 40 Horas-aula

Bases tecnoldgicas

1. Conceito do cédigo de Defesa do Consumidor.

2. Fundamentos de legislacdo trabalhista e Legislagdo para o
Autdbnomo.

3. Normas e comportamentos referentes aos regulamentos
organizacionais:

e Resolugdo Normativa CFA n° 04 de 7 de maio de 1979,
revogada pela Resolucdo Normativa CFA n° 128, de 13 de
setembro de 1992;

e Normas e regulamentos institucionais;

4. Imagem pessoal e institucional.
5. DefinigBes de trabalhos voluntarios:

e Lei Federal 9.608/98 e 10.748/10;

e Lei Estadual n®10.335/99;

e Deliberagéo Ceeteps n°® 01/2004

6. DefinicBes e técnicas de trabalho em equipe, chefia e autonomia;
atribuicdes e responsabilidades:

e Desenvolvimento de Habilidades Sociais.

Analise de problemas e tomada de deciséo.
Lideranca e Etica no Trabalho.
Motivacdo e Processos de Mudanca.
Trabalho em Equipe e Inteligéncia Emocional.
Comunicacao, percepcédo e diferencas individuais.
Moral, ética e cidadania no mundo do trabalho e no exercicio
profissional.
7. Codigo de ética nas empresas de Administragao
8. Cidadania em Administracao:
o Relagdes pessoais e do trabalho.
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9. Fundamentos da ética profissional aplicados ao curso de Técnico
em Administragao:
e Principio na construcdo de organizacdes sociais na area de
Administracao.
10. Declaragdo Universal dos Direitos Humanos, Convengbes e
Direitos Humanos no Brasil.
11. Diversidade cultural:
Cultura;
Grupo étnico;
Religi&o;
Vestimenta;
Alimentacao
iversidade social:
Homofobia;
Bullying;
Drogas licitas;
Drogas ilicitas;
Incluséo social
13. Procedimentos ecologicamente corretos para a &rea de
Administracdo

12.

e o T e o o o

Instrumento(s) de Avaliacdo

APLICATIVOS INFORMATIZADOS
Carga Horaria: 60 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Fundamentos de equipamentos de processamento de informacdes
2. Fundamentos do Sistema Operacional Windows e dos aplicativos
do Pacote Office:
e Processadores de texto:

o Formatacao basica;

o Organogramas;

o Desenhos;

o Figuras;
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o Maladireta;
o Etiquetas

e Planilhas eletrénicas:
o Formatacao;
o Férmulas;

o Funcgoes;
o Graficos
e Elaboracéo de slides e técnicas de apresentacdo em Power
Point;

e Banco de dados.
3. Gerenciamento de atividades da area Administrativa:
¢ Nocdes de alimentagdo de informacdes e sistemas;
e Relatorios da area Administrativa:
o Organizacao;
o Selegéo;
o Analise dos dados;
o Elaboragéo;
o Apresentacdo
4. Validagéo das informagdes advindas da Internet:
e Elementos para construgdo de um blog.
5. Gerenciamento eletrnico das informacdes, atividades e arquivos.
6. Nocdes de rede e sua eficiéncia operacional.

Instrumento(s) de Avaliacdo

PROCESSOS OPERACIONAIS CONTABEIS
Carga Horaria: 60 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Nog¢des de contabilidade:
e Conceito e aplicabilidade e formacao de patrimdnio:
o Bens, Direitos, Obrigacdes e Patrim6nio Liquido.
e Atos e fatos;
e Fatos permutativos, modificativos e mistos
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2. Plano de contas, estrutura de balancete e balanco patrimonial,
conforme Lei 11.638/07:

e Contas patrimoniais — Ativo/ Passivo;

e Contas de resultado — Despesa/ Receita
3. Registro contabil:

e Lancamentos, partidas dobradas, razonetes;

e Estrutura da demonstracdo do resultado do exercicio (DRE),

conforme lei vigente (andlise de resultados)

4. Andlise dos demonstrativos contabeis:

e Contabilidade e as estratégias empresariais:

o Analise de dados, tomadas de deciséo.

Instrumento(s) de Avaliacdo

LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA
Carga Horaria: 40 Horas-aula

Bases tecnoldgicas
1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a éarea de
Administracao, através de:
¢ Indicadores linguisticos:
o Vocabulério;
Morfologia;
Sintaxe;
Semantica;
Grafia;
Pontuacéo;
Acentuacao, etc
e Indicadores extralinguisticos:
o Efeito de sentido e contextos socioculturais;
o Modelos preestabelecidos de producgéo de texto
2. Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicadas a analise e a
producéo de textos técnicos especificos da area de Administragéo:
e Oficios;
e Memorandos;

o o0 o0 o0 O

@]
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Comunicados;
Cartas;
Avisos;
Declaracoes;
Recibos;
Carta-curriculo;
Curriculum vitae;
Relatorio técnico;
Contrato;
Memorial descritivo;
Memorial de critérios;
Técnicas de redacéo;
Ata
3. Pardmetros de niveis de formalidade e de adequacao de textos a
diversas circunstancias de comunicagao
4. Principios de terminologia aplicados a area de Administracao:
e Glossario com nomes e origens dos termos utilizados na area
de Administracgéo;
e Apresentacao de trabalhos de pesquisas;
e Orientacbes e normas linguisticas para a elaboracdo do
trabalho de concluséo de curso.

Instrumento(s) de Avaliacdo

TECNICAS ORGANIZACIONAIS
Carga Horaria: 60 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Administracao:
e Responsabilidades, comportamento e atitudes do profissional
em Administragédo
2. Técnicas de atendimento (presencial e a distdncia) ao cliente
interno e externo:
e Técnicas de triagem, organizacdo e registro — fluxo
documental,
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Planejamento e organizacdo do ambiente de trabalho/
leiaute;
Fundamentos e praticas ergondémicas na organizacdo do
ambiente de trabalho;
Técnicas de arquivamento e suas fases;
Técnicas de arquivos de prosseguimento (follow up);
Técnicas em agendas:

o Manual e eletrbnica
Programas de qualidade/ atendimento ao cliente — NBR 1SO
10002:2004 — Gestéo da Qualidade — satisfacdo do cliente,
exceléncia no atendimento;
Housekeeping

3. Administracdo do tempo:

Conceitos e aplicacdo

Instrumento(s) de Avaliacdo
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Modulo |l

GESTAO DE PESSOAS II
Carga Horaria: 100 Horas-aula

Bases tecnoldgicas

1. C.L.T. — Consolidagéo das Leis Trabalhistas:
e Publicacdes de periédicos orientativos
2. Tipos de contrato de trabalho
e Duracéo do trabalho: horéario de trabalho, jornada de trabalho
e periodo de descanso, trabalho da mulher e do menor,
empregado domeéstico
3. Conceitos de;
e Empregador;
e Grupo econbémico;
e Empregado;
e Trabalhador:
o Autbnomo; o Avulso;
o Eventual; o Temporario
Terceirizacéo
Cooperativas de trabalho
Estagiarios
e Menor aprendiz
4. Procedimentos na admissédo de empregados:
e Exame médico admissional
e CTPS
e Registro de empregado
5. Contrato individual de trabalho:

e Contribuicdo sindical e |IRRF —trabalho assalariado
e INSS e PIS/PASEP
e Salério-familia e CAGED

6. Conceito de Remuneracgéo e seus componentes;
¢ Remuneracgéo basica
e Incentivos salariais
e Beneficios:
o Sociais o Espontaneos
7. Legislacdo e Calculos de folha de pagamento mensal, férias, 13°
salério, verbas rescisorias
8. Definicdo de Proventos e descontos:
e Dos proventos:
o Adicional de insalubridade;
o Adicional de periculosidade;
o Adicional noturno;
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Adicional extraordinério;
Epouso semanal remunerado;
Salario familia;
o Saléario maternidade
e Dos descontos:
o Adiantamentos;
o Contribuicdo previdenciaria — INSS;
o Imposto de renda;
o R.S.R -remuneracao do dia de repouso;
o Contribuicéo sindical
e Regras e prazos:

O O O

o Prazo; o Férias;
o Forma e local o 13°salario;
do pagamento o FGTS;
o Demais o Folhamatic
componentes:
9. Conceitos de remuneragao:
e Fixa;
e Variavel;
e Flexivel;

Por competéncia.

o Sistema de recompensas e de punicoes;

o Plano de bonificacéo;

o Programa de participacéo nos resultados.
10. Defini¢éo de treinamento e desenvolvimento.

e Treinamento técnico.

e Treinamento comportamental.

e Mudancas comportamentais:

o Transmisséo de informacdes; o Diagnéstico;

o Desenvolvimento de habilidades; o Desenho;

o Desenvolvimento de atitudes; o Implementacéo;
o Desenvolvimento de conceitos; oAvaliacéo

o Processo de treinamento;

e Apuracgéo dos custos de treinamento.

Instrumento(s) de Avaliacao
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ADMINISTRACAO EM MARKETING
Carga Horaria: 100 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Conceitos da Administracdo de Marketing:
e Origem e evolucéo;
e Estrutura do departamento de marketing
2. Conceituacdo e definicdo de Marketing, com énfase no mercado
nacional e suas caracteristicas
3. Necessidades, desejos e demandas (tipos)
4. Analise do ambiente de marketing
e Micro e macro;
¢ Nocdes de variaveis controlaveis e incontrolaveis.
. Definicdo de mercados:
e Tipos de mercado — mercado consumidor, mercado
concorrente e mercado fornecedor
6. Pesquisa de mercado e Sistema de Informacdo de Marketing (SIM)
e Tipos de pesquisa — quantitativa e qualitativa;
e Pesquisa de mercado;
e Tipo de coleta de dados (primario e secundario)
. Desenvolvimento da Pesquisa:
e Objetivo(s) da Pesquisa;
e Definig&do dos Problemas;
e Desenvolvimento do Plano de Pesquisa (Tipo e formas de
questionarios);
e Técnicas e formas de coleta de dados de mercado;
e Analise das Informacdes;
¢ Analise de SWOT e matriz BCG
8. Mix de Marketing:

()]

~

e Produto;
e Preco;
e Praga;
e Promocao
8. Briefing:
e Interpretacdo de dados;
e Target;
e Posicionamento atual;
e Concorréncia;
e Posicionamento de mercado

9. Plano de Marketing:

Visdo geral;

Anédlise de mercado;

Mercado secundario;

Analise competitiva;

Analise do produto e do negécio;
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Pontos fortes, pontos fracos, oportunidades, ameacas;
Metas e objetivos;

Estratégias — 4 Ps;

Posicionamento;

Plano de acéo e implementacao.

Instrumento(s) de Avaliacao

LEGISLACAO EMPRESARIAL
Carga Horaria: 60 Horas-aula

Bases tecnoldgicas

1. Direito Empresarial:

Conceito;
Objeto — natureza empresarial da atividade econémica;
Alocacgdo do Direito Empresarial nos ramos do Direito;
Empresa e empresario:

o Conceito juridico de empresa;

o A empresa como sujeito de direitos;

o Conceito e caracterizagdo do empresario.

2. Aspectos Gerais do Direito Societéario:

Conceito e breve histérico da sociedade empreséria;
Personalidade juridica e personalidade empresarial;
Elementos de formacao da sociedade empresaria;
Classificacéo e tipos das sociedades empresarias;
Quanto ao regime de responsabilidade dos sécios.
Conceito e caracterizagdo dos socios;
Microempresas e empresas de pequeno porte;
Obrigag6es comuns do empresério;

Registro de empresas: documentos necessarios
procedimentos legais de abertura e encerramento;
A Redesim;

Livros mercantis

A Junta Comercial

Exercicio informal ou irregular da empresa.
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e Estabelecimento empresarial:
o Nome empresarial;
o Ponto comercial
Elementos de propriedade industrial;
Trespasse;
Estabelecimento eletrénico
e Concorréncia desleal
3. Regimes tributérios:
e Lucro Real;
e Lucro Presumido;
e Lucro Arbitrado;
e Simples Nacional;
e MEI — Micro Empreendedor Individual
4. Técnicas para elaboracéo de contratos comerciais:
e Clausulas;
e Normas que regulam os contratos comerciais.
5. A evolucéo da legislagdo ambiental
6. Cédigo de Defesa do Consumidor:
e Dos direitos basicos do consumidor;
Da qualidade de produtos e servicos;
Da prevencao e da reparacdo dos danos;
Da protecéo a saude e seguranca;
Da responsabilidade pelo fato do produto e do servigo;
Da responsabilidade por vicio do produto e do servico;
Das praticas comerciais;
Das disposicdes gerais;
Da oferta;
Da publicidade;
Das praticas abusivas;
Da cobranca de dividas;
Dos bancos de dados e cadastros de consumidores;
Das sancdes administrativas

Instrumento(s) de Avaliac&o
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CUSTOS E OPERACOES CONTABEIS
Carga Horaria: 60 Horas-aula

Bases tecnoldgicas

1. Conceito de custo. Diferenciacéo entre custo e despesa:
e Classificacao dos custos:
o Custo direto, indireto e integral;
o Custo fixo, variavel e misto;
e Principios aplicados a custos:
o Principio da competéncia dos exercicios;
o Principio do registro pelo valor historico;
o Principio do conservadorismo.
e Sistemas de Custeio:
o Custeio por absorcéo;
o Custo padrao;
o Custeio departamental;
o Custeio variavel
2. Critérios de avaliacdo de estoque: Inventario permanente ou
periédico:
e Método PEPS;
e CMU;
CMV;
CPV;
Contabiliza¢do de impostos como ICMS e IPI;
PIS e COFINS (tributacdo cumulativa e ndo cumulativa);
Lucro Real e Presumido;
CSLL;
Ciclo de formacdo de custo industrial: MP, Prod. em
elaboracéo, Produto acabado.
3. Ponto de Equilibrio:
e Econ6mico; e Contébil
¢ Financeiro;
4. Critérios de rateio na formacéo de custos
5. Elementos formadores do custo de um produto ou servico:
e Insumos; e Encargos.
e Depreciacao;
6. Formacao do preco de venda de servicos:

e Mark up; e Impostos
7. Formacao do preco de venda de produto:
e Mark up; e Impostos

Instrumento(s) de Avaliac&o
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CALCULOS ESTATISTICOS
Carga Horaria: 40 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Fases do método estatistico:
e Coleta de dados; e Andlise dos resultados
e Apuracéo dos dados;
2. Populacao e amostragem
3. Dados absolutos e dados relativos:
e Porcentagens; e Coeficientes;
e indices econdémicos; e Taxas
4. Gréficos estatisticos: curvas, barras e setores.
5. Medidas de posicéo:
e Média aritmética; e Mediana
e Moda;
. Estudo da Probabilidade.
. Medida de dispersé@o — Amplitude total:
e Coleta de dados;
e Apuracéo dos dados;
Analise dos resultados;
Estimacdo;
Inferéncia estatistica e estimacéo;
Inferéncia da média populacional — desvio padrédo
populacional desconhecido e populacao infinita;
Amostragem de populacgdes finitas;
Estimac&o da propor¢cdo em uma populagao;
Determinacéo e regresséo linear;
Curva Gauss

~N O

Instrumento(s) de Avaliacéo

GESTAO EMPREENDEDORA E INOVACAO
Carga Horaria: 100 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Conceito sobre empreendedorismo e visdo empreendedora:
e Definicdo das principais caracteristicas empreendedoras;
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e Diferencas entre empreendedorismo  corporativo e

empreendedorismo de start-up.
2. Empregabilidade:

e Conceito, evolucdo histérica, formas de trabalho, o
desenvolvimento da vantagem competitiva no mercado;

e Criatividade: o processo criativo, paradigmas (blogueios
mentais):

o Fontes de novas ideias;
o Métodos de geracdo de novas ideias; (brainstorming,
grupos de discussao, questionarios etc.);
o Avaliacdo das ideias.
3. Visdo de oportunidade: diferenciar ideias de oportunidades, como
avaliar uma oportunidade, tendéncia de mercado:

e Planejamento e abertura de empresa:

o Definicdo do negécio, produto e mercado;

o Busca de assessorias para abertura do negécio;

o Constituicdo de empresas;

o Empreendedor Individual,

o Possibilidades e fronteiras do desenvolvimento
sustentavel;

o Gestdo ambiental nas empresas produtoras de bens
e servigcos: controle de inspec¢éo, medi¢éo e ensaio

4. Plano de Negécio:

e Definigdo sobre o que é um plano de negdcio e sua utilidade;

e Elaboracdo de um plano de negdcio: definicdo de misséo,
visdo, estratégia; gerenciando a equipe, producéo e financas

5. Conceito de inovagéo e a sua importancia para o negocio:

e Descricdo das diferentes tipologias e classificagcdes de
inovacgao;

e Estruturagéo e planejamento de um processo inovagéo;

e Gestdo inovadora: conceito, etapas de um processo de
inovacdo, ambiente inovador, modelos mentais e tomadas de
deciséo;

¢ Inovacéo para a sustentabilidade.

6. Inovacdo e competitividade:
e Competitividade e a gestdo empresarial;
o Estratégias competitivas.

Instrumento(s) de Avaliacdo
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PLANEJAMENTO DO TCC EM ADMINISTRACAO
Carga Horaria: 40 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Estudo do cenario da area profissional:
e Caracteristicas do setor:
o Macro e microrregifes
Avancos tecnolégicos;
Ciclo de vida do setor;
Demandas e tendéncias futuras da area profissional;
Identificagdo de lacunas (demandas ndo atendidas
plenamente) e de situagbes-problema do setor
2. Identificacéo e definicdo de temas para o TCC:
e Analise das propostas de temas segundo os critérios:
o Pertinéncia; o Viabilidade
o Relevancia;
3. Definigéo do cronograma de trabalho
4. Técnicas de pesquisa:
e Documentacao indireta:
o Pesquisa documental;
o Pesquisa bibliografica
e Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;
e Documentacao direta:

o Pesquisa de campo; o Observacao;
o Pesquisa de o Entrevista;
laboratério; o Questionario
e Técnicas de estruturagdo de instrumentos de pesquisa de
campo:
o Questionarios; o Formularios,
o Entrevistas; etc.

5. Problematizagéo
6. Construcédo de hip6teses
7. Objetivos:
e Geral e especificos (Para qué? e Para quem?)
8. Justificativa (Por qué?).

Instrumento(s) de Avaliacdo
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Modulo I

MARKETING INSTITUCIONAL
Carga Horaria: 40 Horas-aula

Bases tecnoldgicas

1. A comunicagao Institucional e a comunicag&o Publicitaria — formas
e diferencas.
2. Declaragdes institucionais:
e Misséo;
e Visdo;
e Valores e principios.
3. Imagem e Identidade Corporativa.
e Construgdo e gerenciamento de marcas (branding): memoria
institucional;
e Posicionamento e forca da marca;
e Identidade corporativa
4. Endomarketing e Programas de Incentivo:
e Principios do Endomarketing e sua dimensdo estratégica
para a gestdo de Unidades de Informacéao;
e A importancia do publico interno e a humanizacdo dos
processos de gestao;
e Instrumentos e programas de implantacdo do Endomarketing
5. Relagdes com a midia:
¢ Meios de comunicagéo e formacao de opinido publica
6. Responsabilidade Social, Ambiental e o Terceiro Setor — Marketing
Verde:
e Cidadania empresarial e responsabilidade social,
e Gerenciamento de projetos sociais e  estruturas
organizacionais inovadoras.
e Marketing social e estratégias de comunicacdo no contexto
das organizac6es do terceiro setor;
e Desenvolvimento sustentavel (meio ambiente).

Instrumento(s) de Avaliacao
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GESTAO FINANCEIRA E ECONOMICA
Carga Horaria: 100 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Fungéo Financeira nas Empresas:

Comportamento Financeiro da economia;

Administracéo do capital de giro (proprio e de terceiros);

Conceitos de receitas e despesas e demonstracdo de
resultado

2. Planejamento e Controle Financeiro
3. Técnicas Orgamentarias:

Metodologia para a elaboragdo de orgamentos financeiros,
guantitativos e outros;

Processos e férmulas matematicas para estruturar calculos
or¢camentarios;

Manuais operacionais orgamentarios;

Principais demonstragdes financeiras

4. Introducgdo a Teoria Econémica — Lei da Escassez:

Macroeconomia: contabilidade nacional, componentes do
consumo; Teoria Monetaria e Sistema Financeiro (inflagéo,
taxas de juros);

Microeconomia: agentes econémicos (Teoria das Empresas e
Teoria do Consumidor).

Instrumento(s) de Avaliacdo

GESTAO DE PESSOAS I
Carga Horaria: 60 Horas-aula

Bases tecnoldgicas

1. Métodos de desenvolvimento de pessoas no cargo atual:

Rotacdo de cargos

Posicdes de assessoria

Aprendizagem pratica

Atribuicdo de comissdes

Participagdo em cursos e seminarios externos
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Exercicios de simulagéo de papéis — role playing
Treinamento — outdoor — fora da empresa.

Estudo de casos

Jogos de empresas — management games ou business
games

Centro de desenvolvimento internos - in house development
centers

Coaching

2. Desenvolvimento de pessoas fora do cargo:

Tutoria;
Aconselhamento de funcionarios

3. Programa de relagBes com o empregado:

Comunicacdes;

Cooperacéo;

Protecéo;

Assisténcia;

Disciplina e conflito

Processo de reconhecimento de desempenho e empenho;
Praticas de reconhecimento e recompensa

2. Principais conceitos e as melhores préticas de higiene, seguranca
e qualidade de vida no trabalho:

Legislacdo sobre Saude e Seguranca do Trabalho;

Riscos ambientais;

Prevencéo de acidentes;

Acidente de trabalho;

Abertura da CAT,;

Auxilio Doenga;

Ambiente fisico de trabalho: NR9 — Programa de Prevencao
de Riscos Ambientais — PPRA;

Ambiente psicolégico de trabalho;

Principios de ergonomia;

Saude Ocupacional: NR7 — Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional;

NR 5 — CIPA;
o Acidentes de trabalho
o Causas

o EPI'seEPC’s
Insalubridade e periculosidade;
Componentes da qualidade de vida nho ambiente de trabalho;
Equilibrio pessoal: trabalho, estresse e o desemprego

3. Conceito de avaliagdo de desempenho humano:

Métodos tradicionais:
o Escalas gréficas;
o Escolha forcada;
o Pesquisa de campo;
o Incidentes criticos
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¢ Novas abordagens:
o Avaliacdo participativa por objetivos;
o Avaliacdo 360 graus;
o Avaliacdo de competéncias;
e Conceito e a importéancia do feedback;
e Entrevista de desligamento
4. DefinicBes para a area de gestao de pessoas;
e Downsizing;
Rightsizing;
Empowerment;
Outsourcing;
Benchmarking;
Mentoring;
Coaches;
Gestéo do conhecimento
Geracdes:
o Baby-Boomers;
o Geragbes X,YeZ
¢ Responsabilidade Social
5. Desafios na gestéo de recursos humanos:
e Balanced Scorecard e capitais formadores de ativos

intangiveis:
o  Capital humano; o Capital de
o  Capital informacional; relacionamentos;
o  Capital organizacional, o Capital intelectual
o Capital institucional;
¢ Indicadores de desempenho em recursos humanos:
o Eficacia organizacional; o Recrutamento e Selecdo
o Estrutura de RH; o Educacédo e
o Remuneracéo; aprendizagem;
o Beneficios; o Saulde ocupacional;
o Absenteismo e o Relacdes trabalhistas;
rotatividade; o Perfil da forca de trabalho

Instrumento(s) de Avaliacao
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GESTAO DA PRODUCAO E MATERIAIS
Carga Horaria: 100 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Evolugé&o e conceitos na Administragdo de materiais:

e Funcdes e objetivo da administracdo de materiais;

e Administracdo de compras;

e Fontes de fornecimento;

e Padrdo de fornecimento conforme certificacdo de qualidade
2. Gestdo de estoque:

¢ Fundamentos basicos;

e Classificacdo dos estoques;

¢ Inventario, sistemas de controle dos materiais
3. Conceitos e estrutura da Administragédo da Producéo:

e Sistemas de producao;

e Planejamento e controle da producao;

e Analise dos processos de producao;

e Manutencéo dos equipamentos (preventiva e preditiva)
4. Programas de qualidade aplicados na producao:

e Seguros: Tipos, aplicabilidade e elementos basicos

Instrumento(s) de Avaliacdo

LOGISTICA EMPRESARIAL E NEGOCIACAO INTERNACIONAL
Carga Horaria: 100 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Logistica — os conceitos, principios e préticas:

e Construcéo da visao logistica

e Atividades da area de logistica.

e Selecdo de pessoal com perfil para area de logistica
2. Politicas de estoque:

e Atividades relacionadas a rotina de suprimentos;
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e Atividades relacionadas ao recebimento de materiais;
e Embalagens e equipamentos utilizados no manuseio e na
movimentacdo de materiais
3. Técnicas para expedicao de materiais:
o Legislacéo local vigente que influenciam o transporte de
produtos;
e Modal de transporte;
e As necessidades da empresa e do cliente;
e Tipos de embalagem de transporte.
4. Operacdes de logistica reversa:
e Os conceitos, principios e legislacdo vigente;
Conceitos de desenvolvimento sustentavel;
Produtos de pds-venda e produtos de pés-consumo;
Opcoes de recuperagdo da cadeia reversa:
o Reparo;
o Renovacéo;
o Remanufatura;
o Canibalizacéo e reciclagem.
e Custos envolvidos na cadeia reversa;
e Canais de distribuicdo reversa
5. Negociagdes internacionais: conceitos basicos:
¢ Organizagcao mundial do comércio (OMC);
Mercosul,
ALCA;
Mercosul — Unido Europeia;
Noc¢bes de negociacao;
Incoterms;
Siscomex.

Instrumento(s) de Avaliacdo
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INGLES INSTRUMENTAL
Carga Horaria: 40 Horas-aula

Bases tecnologicas

1. Técnicas de leitura instrumental. Leitura rapida (skimming); leitura
com objetivo (scanning); leitura seletiva (prediction).

2. Facilitadores de leitura: cognates, repeated words, typographical
evidences and use of dictionary — texts for comprehension.

3. Terminologia basica da area técnica (Business Vocabulary)

4. Simple Present Tense (active and passive).

5. Simple Past Tense (active and passive).

6. Simple Future Tense.

7. Sim ple Conditional Would.

8. Producao textual (writing; e-mail, requerimento, cartas, curriculo
profissional, aviso, relatério).

9. Word Formation: Suffixes and Prefixes. Texts for comprehension.

Instrumento(s) de Avaliagao

DESENVOLVIMENTO DO TCC EM ADMINISTRACAO
Carga Horaria: 60 Horas-aula

Bases tecnoldgicas

1. Referencial tedrico:
e Pesquisa e compilagdo de dados;
e Producdes cientificas etc
2. Construcao de conceitos relativos ao tema do trabalho:
e Defini¢cbes;
e Terminologia;
e Simbologia etc
3. Definicdo dos procedimentos metodolégicos:
e Cronograma de atividades;
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e Fluxograma do processo.
4. Dimensionamento dos recursos necessarios
5. Identificacdo das fontes de recursos
6. Elaboracéo dos dados de pesquisa:
e Selec¢éo;
e Codificacao;
e Tabulacao
7. Analise dos dados:
e Interpretacgéo;
o Explicagéo;
e Especificacao.
8. Técnicas para elaboracao de relatorios, gréaficos, histogramas
9. Sistemas de gerenciamento de projeto
10. Formatacéo de trabalhos académicos.

Instrumento(s) de Avaliacao
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DICAS PARA ELABORAR O TCC

1° - CONHECA O REGULAMENTO

20

30

Leia com atengdo o Manual de Normas para TCC da escola. Ele
define, padroniza e traz as recomendacfes para a elaboracéo do
TCC;

N&o se baseie no manual de outros cursos ou instituicdes. Cada
unidade de ensino segue um padréo proprio;

Siga a risca todas as regras estabelecidas. Se tiver davidas, ou
algo néo estiver claro, questione o seu orientador;

Fique atento aos prazos. Anote todas as datas importantes e
cumpra o cronograma proposto pela escola.

COMO ESCOLHER O GRUPO

Procure pessoas com quem vocé tenha afinidade, mas néo leve
em conta apenas a amizade. Considere também o perfil e a
postura de seus colegas;

Converse com 0s seus colegas sobre o trabalho e descubra qual
sera o comprometimento deles com a pesquisa;

Para saber como os integrantes do seu grupo vao se dedicar ao
TCC, observe como se dedicaram aos trabalhos regulares do
Curso;

Considere o tema e a modalidade do trabalho para escolher
pessoas que tenham interesses comuns.

COMO DEFINIR O TEMA

Escolha um tema que lhe agrade. Mas lembre que ndo basta
gostar do assunto, também é preciso ser capaz de desenvolvé-lo;
A temaética é de livre escolha do aluno/grupo, mas precisa estar
contida no dmbito das atribui¢cbes profissionais da categoria;

Ao definir o tema leve em conta: pertinéncia, relevancia,
recursos, viabilidade;

Pondere o fator econémico, determinados trabalhos podem ter
um custo alto;

Depois de definir o tema, faca um recorte mais especifico para
ser 0 seu objeto de estudo. O tempo de pesquisa € muito curto
para que o TCC seja abrangente demais;

Investigue a disponibilidade do material teérico sobre o tema.
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4° - O QUE FAZER NO PROCESSO DE PESQUISA

e Seja cauteloso para ndo se perder diante de tantas informacdes;

e Comece de um desafio pratico: qual o problema que vocé esta
resolvendo?

e Fuja de fontes 6bvias e duvidosas;

e Enriqueca o processo com pesquisas de campo;

¢ Participe de visitas técnicas, palestras, feiras, apresentacdo de
videos;

e Tome nota dos principais pontos de cada uma das referéncias
bibliograficas;

e Procure trabalhos de exceléncia para referéncia;

e Saiba receber criticas. Nem sempre € possivel fazer o que a
gente quer;

o Esteja sempre presente e atento as orientacoes.

50 - PARA REDIGIR O TCC

¢ Resuma ou fiche todos os artigos e livros lidos, organizando
assim as principais idéias que devem constar no texto;

¢ Portfélio e diario de bordo também s&o ferramentas bastante
interessantes a serem usadas;

e Depois da leitura e estudo dos materiais pesquisados, tire suas
préprias conclusfes, sem abusar de citagdes;

¢ Nao reproduza trechos de obras consultadas;

e Cuidado com erros gramaticais e de ortografia;

e Tenha o cuidado de creditar todas as citacdes para que a falha
nao seja interpretada como plagio;

e Siga as Normas da ABNT.

6° - COMO SE PREPARAR PARA A BANCA

¢ Releia o trabalho dias antes da apresentacdo para lembrar todos
0os pontos abordados. Ter dominio sobre o conteldo da
seguranca ao aluno;

e Ensaie a apresentacdo varias vezes e peca a alguém que
assista. As explicacdes devem ser entendidas mesmo por quem
n&o tem conhecimentos da area;

e Durante os ensaios, calcule o tempo para saber se precisa
diminuir ou incluir novos tépicos na apresentacao.

Durante a apresentacgéao:
¢ Evite girias. Cuide do vocabulario;
e Seja objetivo e conciso;
e Utilize recursos visuais;
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e Olhe nos olhos da banca e da plateia. Demonstre seguranca,
energia e vontade;

¢ Vista-se de acordo com a ocasido, mas ndo ha necessidade de
roupas formais;

e Se o avaliador fizer perguntas que n&o sabe responder, ndo tente
engana-lo, nem entre em atrito. Diga apenas que o assunto nao
foi abordado no trabalho.

7° - COMO SERA AVALIADO O SEU TRABALHO

Trabalho escrito - Critérios

Pertinéncia e atualidade do tema;

Relevancia das informacdes;

Resolucéo de problemas;

Coeréncia e consisténcia tedrico-metodoldgica;

Pesquisa cuidadosa,;

Nivel de abrangéncia: profundidade, originalidade e
aplicabilidade;

Argumentacéo e reflexdo criteriosas;

Utilizacdo de termos técnicos e da modalidade padréo da
lingua portuguesa,;

Elementos visuais (graficos, tabelas, quadros, figuras, fotos)
pertinentes, oportunos, identificados e referenciados;
Formatacgéo do trabalho.

Apresentacao Oral - Critérios

Dominio do conteldo;
Problema bem delimitado e coerente com os objetivos;
Método bem definido, com as fases de pesquisa sintetizadas

e claras;

Resultados, discussado e conclusdo coerentes entre si e com

o problema proposto;

Aplicabilidade no mercado;
Grau de inovacgao, originalidade;
Seguranga e conhecimento nas respostas as perguntas

realizadas;

Postura e Expresséo vocal: dic¢do e linguagem,;

Recursos multimidia / Material de apoio (banners).
(www.universia.com.br) - Adaptado

Em caso de dlvidas, procure sempre o coordenador do
curso ou o professor orientador.
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NORMAS GERAIS DA BIBLIOTECA

A Portaria CEETEPS-GDS N° 499, de 21/11/2013, aprovou o
Regulamento de Funcionamento da Biblioteca Central e das
Bibliotecas das Escolas Técnicas Estaduais - Etecs e das Faculdades
de Tecnologia - Fatecs do Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica
Paula Souza — CEETEPS.

1. USUARIOS

e Professores, alunos e funcionarios; a comunidade que sentir
necessidade de fazer consulta, bem como ex-alunos da Etec
“Dona Escolastica Rosa”.

2. MATERIAIS DISPONIVEIS PARA EMPRESTIMO DOMICILIAR

e Todos o0s livros, exceto aqueles muito volumosos e/ou
dispendiosos, conforme ja identificados em suas capas com a
etiqueta: “néo circula”.

e Os periddicos sdo emprestados em carater de consulta na
Biblioteca ou para duplicatas.

e As obras de referéncia (livretos de receitas, dicionérios,
enciclopédias, almanaques etc.) estdo disponiveis apenas para
empréstimo de consulta interna, ou em sala de aula, desde que
sejam retirados e entregues pelos docentes.

3. NORMAS PARA EMPRESTIMO

DOMICILIAR:
e E feito mediante apresentacéo da carteira de estudante da U.E.
ou da Extensdo de Campus.
e E individual e intransferivel, ficando o usuario responsavel pela
conservacgdao e integridade das obras em seu poder.
PERIODO DE EMPRESTIMO:
¢ Alunos e funcionarios: 07 dias
¢ Professores: 14 dias
NUMERO DE OBRAS POR EMPRESTIMO:
¢ Alunos: até 02 titulos
¢ Professores: até 03 titulos
PARA ALUNOS EGRESSOS:
e Poderdao efetivar empréstimo mediante preenchimento de
cadastro especial feito com um dos responsaveis pela Biblioteca.
CONSULTAS INTERNAS:
e E aberta ao publico da comunidade, ficando o uso do material
emprestado restrito as dependéncias dessa escola.
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4. RENOVACAO

e Podera ser feita pelo usuario, ao término do prazo, por mais um
periodo apenas.

e Serd possivel renovar o empréstimo apenas de obras nao
reservadas.

5. RESERVA

e Sera feita quando todos os exemplares da obra solicitada
estiverem emprestados. O leitor ndo podera estar de posse da
mesma.

e Assim que o exemplar reservado estiver disponivel, o leitor tera
24 horas para fazer a retirada. Apds esse prazo, a reserva sera
automaticamente cancelada.

6. PENALIDADES

OBRAS EM ATRASO:

o Excedendo-se a 05 dias, o usudrio estara sujeito a uma
suspenséo do uso da Biblioteca para retirada de livros — por até
um més.

e Cada dia de atraso, suspenséo de 03 dias, para retirada de livros.

OBRAS EXTRAVIADAS:

e Em caso de perda ou dano, o usuario devera restituir a biblioteca
cedente outro exemplar da mesma obra de edi¢cdo igual ou
atualizada.

e Para as publicagcbes ndo mais editadas a restituicdo serd feita
através de outra obra indicada pela biblioteca.

7. NORMAS PARA USO DOS COMPUTADORES DA
BIBLIOTECA:

e O acesso aos computadores da Biblioteca é restrito a alunos,
professores e funcionarios da Etec “Dona Escolastica Rosa”, ex-
alunos e membros da comunidade, desde que autorizados.
Ressalte-se que aos alunos ha necessidade de apresentacdo da
carteirinha estudantil, dentro da validade.

e O horéario para uso desses computadores € o0 mesmo do
funcionamento da Biblioteca.

¢ A utilizagdo dos computadores da Biblioteca sera feita por alunos
para realizacdo de pesquisas e trabalhos académicos fora do
seu horario de aula e com a autorizagdo de um dos
responsaveis pela Biblioteca.

e A permanéncia do aluno no espaco da Biblioteca, utilizando os
computadores fora dos horarios de aula, se dara mediante a
apresentacéo de identidade estudantil.

¢ A utilizagcdo dos computadores em horario de aula do aluno sé
podera acontecer quando se tratar dos componentes curriculares:
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Planejamento de TCC e Desenvolvimento de TCC, com a
anuéncia do professor orientador.

e E terminantemente proibido o acesso a sites que contenham
material pornografico, bem como o uso de chats, redes sociais ou
quaisquer programas de comunicacdo sem fins de estudo.

e E terminantemente proibido 0 acesso ou permanéncia nesse
espaco portando alimentos ou bebidas de qualquer natureza, ou
de pessoas fumando. Valem também as normas comuns de toda
a Biblioteca. Portanto, preserve o siléncio, a limpeza e a
conservacao das instalacdes.

e A detecgdo de problemas de carater técnico nos equipamentos
deve ser comunicada aos funcionarios da Biblioteca que
informardo aos responsaveis pela manutencao dos Laboratoérios
de Informatica.

CONDICOES PARA FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA:

E vedada a entrada de pessoas portando: livros, bolsas, ficharios,
celulares e lanches.

N&o é permitido fumar em suas dependéncias.

E de responsabilidade do usuério a guarda dos seus pertences.

E exigido siléncio nas dependéncias da biblioteca.

Nota: Situacdes ndo previstas nesse regulamento serdo resolvidas
pela Coordenacédo da Biblioteca, em conjunto com a Dire¢édo da U.E.,
com base na Portaria CEETEPS-GDS N° 499, de 21/11/2013.

NORMAS ESPECIFICAS DA VIDEOTECA:

1. REGRAS GERAIS

e Aos alunos as fitas de video, DVDs e CDs poderdo ser
emprestados domiciliarmente; excec¢éo feita aos CDs e DVDs dos
TCCs, elaborados pelos alunos, pelo periodo de 07 (sete) dias.

2. RENOVACAO

e Ver Normas Gerais da Biblioteca.

3. RESERVA

e Ver Normas Gerais da Biblioteca.

4. PENALIDADES

e Ver Normas Gerais da Biblioteca.
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NORMAS PARA UTILIZACAO DO LABORATORIO DE INFORMATICA

Os Laboratérios da Etec “Dona Escolastica Rosa” e de suas Classes
Descentralizadas sdo de uso exclusivo dos professores, alunos e
funcionérios da instituicéo.

No Laboratério de Informética é proibido:

e Utilizacdo do laboratério em horéarios destinados as aulas de
outra turma que ndo a do usuario;

e Perturbacdo da ordem e do bom andamento dos trabalhos
durante as aulas ou horarios de uso geral, utilizando-se de
aparelhos sonoros, brincadeiras inoportunas ou linguagem
nao compativel com o ambiente escolar;

e  Abrir ou remover qualquer tipo de equipamento;

e Entrar no laboratério com qualquer tipo de alimento ou
bebida;

e Sentar-se sobre as bancadas, bem como colocar os pés
sobre as mesmas ou sobre as cadeiras;

e Alterar as configuragcbes dos programas instalados nos
computadores;

e O uso do acesso a internet para fins ndo relacionados com as
atividades educacionais, tais como redes sociais, sites de
diversao e pornograficos, bate papos e jogos de qualquer
natureza.
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Cextro Paura Souza

SUSTENTABILIDADE E
CONSUMO CONSCIENTE!

Voce sabe 0
que esta

) [azendo com
0 Setl Iixo?

0 [ntaro lll!llﬁlllle
de voce?!

ﬁ“%

‘._

‘ RECICLE.

J'

Etec

Dona Escolastma Rosa

Escola Técnica Estadual

%9

Acesse: www.escolasticarosa.com.br

O que vocé faz com as suas

pilhas e baterias usadas?

Pode parecer muito simples jogd-las no lixo,
mas é bom saber que pilhas e baterias sdo
cheias de substdncias idxicas como chumbo,
cddmio e merciirio que, a partir dos lixdes,
podem contaminar o solo e a dgua.

O mesmo vale para celulares, filmadoras ou
qualquer aparelho que possua uma bateria
interna (aqueles que vocé carrega ligando
dif;erameme na tomada).

Oleo usado?

Além do produto ter um grande potencial de
contaminacdo. "Quando despejado pelo ralo,
0 0leo de fritura obstrui o sistema sanitdrio
chegando a rede de esgoto e sendo langado
no mar ou nos rios. O problema é que o 6leo
é menos denso que a dgua e ele se espalha
pela superficie com muita facilidade.

Basta ver que apenas um litro de dleo é
suficiente para contaminar até um milhdo de
litros de dgua, denegrindo o meio ambiente.

Lampada fluorescente usada?
E importante a preocupacdo ambiental devido
ao seu alto teor de merciirio, um metal
econhecidamente toxico.

Latas de aluminio! ~)
- e 0 rempo que a ﬂfﬂ' wira
" . a0 ponto de consurno

® ) como uma nova lata é de \

apenas um més. !

TRAGA SEU LIXO LIMPO

E DEPOSITE NO PONTO DE COLETA.
AJUDE A MELHORAR O FUTURO DO
PLANETA!

Colaboracéo: Prof? Leila Samadar, Renato Arakaki e alunos do 2B1 (2° Sem/2010)
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Horario Escolar

1° Médulo - ........ Semestre..............

Hora 22 Feira | 32 Feira | 42 Feira | 52 Feira | 62 Feira

2° Médulo -......... Semestre...........

Hora 23 Feira | 32 Feira | 42 Feira | 52 Feira | 62 Feira

3°Médulo -......... Semestre...........

Hora 23 Feira | 32 Feira | 42 Feira | 52 Feira | 62 Feira
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Atividades Avaliativas e Trabalhos — 1° Médulo

Dia

Componente Curricular
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Atividades Avaliativas e Trabalhos — 2° Médulo

Dia

Componente Curricular
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Atividades Avaliativas e Trabalhos — 3° Médulo

Dia

Componente Curricular
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ANOTACOES
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ANOTACOES
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ANOTACOES
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ANOTACOES
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ANOTACOES
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GOVERNO DO ESTADO

CentrO PAULASOUZA  CO e maten

Centro Estadual de Educagao Tecnologica Paula Souza
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Etec Dona Escolastica Rosa
Av. Bartolomeu de Gusmao, 111 - Santos - SP - CEP 11045401
FONE: (13) 3236-9986 - 3238-8407
E-mail: escolasticarosa@escolasticarosa.com.br



