PARTE IlIl - DAS INSTALACOES GERAIS

1.1. Infra-estrutura fisica e de Pessoal

1.1.1 Infra Estrutura Fisica

QUANTITATIVO BLOCO A

CAPACIDADE
AREA DE INTERFERENCIA QTE | QTE [UNID. M?
TERREO
SALA DE AULA DE 16 A 22 7 50 |AL. 51,84
SALA23-DA 1 1 AL. 51,84
BANHEIRO MASCULINO 1 6 AL/FUNC |6,82
BANHEIRO FEMININO 1 6 AL/FUNC |6,82
BANHEIRO PARA DEFICIENTES 1 1 AL/FUNC |5,36
BEBEDOUROS 1 4 AL/FUNC |11,22
CANTINA 1 50 |AL/FUNC |96,1
1° ANDAR QTE | QTE [UNID. M?
SALA 8 — ALMOXARIFADO 1 1 FUNC. |[51,84
SALA 9 — COORDENACOES 1 4 FUNC. |50,22
SALA 10 — SALA DE VIDEO 1 50 |AL 51,84
SALA DE AULA 11 A 15 5 50 |AL. 51,84
SALA DOS PROFESSORES 1 30 |PROF. [61,89
BANHEIRO MASCULINO 1 6 AL/FUNC |6,82
BANHEIRO FEMININO 1 6 AL/FUNC |6,82
SALA DA DIRECAO 1 1 Diretor 45,26
C. ATENDIMENTO 1 3 FUNC. |[25,58
SECRETARIA DA GRADUACAO 1 10 |FUNC. [75,19
REFEITORIO 1 5 FUNC. 9,51
BANHEIRO 1 1 FUNC. |1,2
QUANTITATIVO BLOCO B

CAPACIDADE
AREA DE INTERFERENCIA QTE | QTE |UNID. M?
TERREO
SALA DE AULA DE 30 A 35 6 60 |AL. 70,50
LABORATORIO DE INF. 1 1 16 |AL. 91,27
BANHEIRO MASCULINO 1 6 AL . 17,64
BANHEIRO FEMININO 1 6 AL 17,64
BANHEIRO DEFICIENTE 1 1 AL. 5,36
BEBEDOUROS 1 4 AL. 11,22
1° ANDAR QTE | QTE [UNID. M?
SALA DE AULA 36,41 E 42 3 50 |AL. 57,05
SALA 40 — DATASHOW 1 50 |AL. 57,05
SALAS DE VIDEO 37, 38 E 43 3 50 |AL/FUNC |57,05
SALA 39 CORAL 1 50 |AL/FUNC |57,05
SECRETARIA POS-GRADUACAO 1 10 |FUNC. 46,73




BANHEIRO 2 2 FUNC 2,08
SALA DE ATEND. PSICOLOGICO 1 3 AL. 16,16
LABORATORIO DE INF. 2 1 26 |AL. 108,99
QUANTITATIVO BLOCO G
CAPACIDADE
AREA DE INTERFERENCIA QTE |QTE |UNID. M?
TERREO
SALAS DE ESTUDODE G7AG9 3 6 AL 11,13
SALA EMPRESA JR. 1 3 AL 11,13
MINI AUDITORIO G 1 1 70 |Pessoas |78,72
MINI AUDITORIO G 2 1 70 |Pessoas |78,72
BIBLIOTECA 1 60 |AL 267,54
SALADE LEITURADEG11AG 14 4 6 AL/ Prof [11,13
1° ANDAR QTE |QTE [UNID.  |M?
AUDITORIO 1 500 |Pessoas |500
PALCO 1 1 Pessoas |56
CAMARIM 1 3 Pessoas [8,7
BANHEIRO MASCULINO 1 3 Pessoas |14,57
BANHEIRO FEMININO 1 3 Pessoas |14,57
1.1.2 Outros Recursos Materiais
Item Observagoes Quantidade
Televisores Sala dos professores 1
Videos cassete Sala de Video (biblioteca) 1
Retroprojetores Salas de aula 3
Canhdes Multimidia | Um na sala de video (Biblioteca) 4
Data Show 4
Projetores de Slides |Um no Laboratério Modelo 11
Cameras 2
Quadro Branco Ficara no Laboratério Modelo 1
Flip-charts 10
Micro System 1

A Fundacédo Educacional Machado Sobrinho - FEMS atende ao que preceitua o

Decreto n® 5296 de 02/12/2004, para alunos portadores de necessidades especiais,

buscando a adequacéo fisica dos prédios para facilitar o ingresso e permanéncia dos

portadores de necessidades especiais em suas dependéncias. Existe um banheiro em

cada bloco a ser utilizado exclusivamente pelos deficientes, face as adaptacdes

existentes.




A biblioteca, o laboratério de informatica e salas de aulas estdo disponiveis no andar
térreo. Existem rampas de acesso no calcamento na entrada das dependéncias

internas.

Existem vagas privativas proximas as areas de servigos e barras de apoio nas escadas
gue déo acesso ao segundo andar.

1.1.3 Expansao

A Faculdade apresenta, ainda, o seu plano de expansao que foi elaborado de acordo
com o planejamento econdmico e financeiro para a implantagdo dos novos cursos.

Neste plano, contempla-se:

a edificacdo de mais um prédio;

a implantacdo de nucleos e laboratorios;

Laboratorio de informética;

Laboratério de fisica, dentre outros direcionados e demandados pelos cursos.

1.1.4 Laboratérios e equipamentos

Manutencéo e Conservacéao das Instalacdes Fisicas e Equipamentos

- LABORATORIO DE INFORMATICA |

O laboratorio encontra-se instalado no 2° pavimento do bloco “B”. Conta com uma area
de 98,66 m2. Esta equipado com 26 (vinte e seis) microcomputadores Pentium Il 333

Mhz e um Projetor de Imagens.

- LABORATORIO DE INFORMATICA I

O laboratorio encontra-se instalado no 1° pavimento do bloco “B”. Conta com uma area
de100 m2. Esta equipado com 27 (vinte e sete) microcomputadores Duron 1 Ghz e um

Projetor Multimidia.

As estagOes de trabalho dos dois Laboratorios estdo em REDE, ligadas a um servidor
de Rede Local, um Servidor de acesso a Internet e uma estacao da Administracdo dos

Laboratorios.



Pertencem a Rede Local duas impressoras (sendo uma a jato de tinta), um scanner
para uso académico, quatro microcomputadores instalados na Biblioteca e esta¢gbes na

secretaria da Faculdade e dois microcomputadores instalados nas salas de multimidia.

Os laboratdrios estédo disponiveis de segunda-feira a sdbado, para uso dos discentes e
docentes, conforme horarios agendados pelo Supervisor de Informatica, para que os
alunos disponham de acompanhamento permanente de pessoa especializada em seus
Os
desenvolvimento e aprimoramento das disciplinas dos cursos de Graduacdo e POs-

trabalhos académicos. laboratorios sdo um importante instrumento de

graduacéo da Faculdade.

- PONTOS DE ACESSO A INTERNET

A INTERNET é acessada pelos discentes nos Laboratérios de Informatica e nas salas

de multimidia. Aos docentes este acesso é oferecido na secretaria.

Com a utilizacdo de tecnologia de ponta, acessando a Internet via cabo, as 65
(sessenta e cinco) maquinas ligadas a Rede do Laboratério sdo conectadas a Rede
Mundial simultaneamente. Ainda nos permite fornecer um e-mail (endereco eletronico)
para cada aluno, listas de discusséo, todos os recursos da Internet e a publicacdo de

uma home-page : www.machadosobrinho.com.br.

- RELACAO DE COMPUTADORES A DISPOSICAO DOS CURSOS

ADMINISTRACAO LABORATORIO
COTI\LIZ?J?' A[\)[I)EOR Quantidade Quantidade
Em Rede | Isolado | Total | Em Rede | Isolado Total
Pentium 11 333 11 0 11 30 1 31
Mhz
Duron 1 Ghz 3 3 32 32
Total 14 0 14 62 1 63
- DESCRICAO DOS LABORATORIOS INSTALADOS
Area de Area | Equipamentos Para | Capacidade de Turno de
Conhecimento Fisica Uso Académico atendimento Funcionamento
(n.° de alunos)
M T N
Informética,
Contabilidade e [98,66m? | Microcomputadores 26 X X X
Administracao
Informética, Microcomputadores
Contabilidade e| 100m2 e Projetor 27 X X X
Administracdo Multimidia




- SOFTWARES

Windows NT 4.0 Server, Windows XP, Windows 98, Microsoft Office XP Professional,
Microsoft Office 97 Professional, Microsoft Project 2000, Norton Anti-virus, Protect e
Corel Draw (todos licenciados para a Faculdade), softwares de apoio as disciplinas
dos cursos sdo adquiridos de acordo com as necessidades e pedidos dos professores.
ex.: Software de Contabilidade, Financeiro, Estoque e Emissdo de Nota Fiscal, Frente

de Loja e Folha de Pagamento.

Com uma visdo de futuro, a Faculdade Machado Sobrinho possui uma politica de
atualizacdo constante de seus laboratorios, adquirindo o que o mercado de Software e
Hardware oferece de melhor. Desta forma seus corpos docente e discente podem
desfrutar de O6timas instalacdes, buscando alcancar um maior desenvolvimento
tecnolégico no campo da informatica.

- SALAS DE PROJECAO E MULTIMIDIA

Preocupada em oferecer recursos tecnolégicos aos docentes e discentes, a Faculdade
possui 4 salas equipadas com data-show, multimidia e Internet, além de 4 salas
equipadas com tv/video cassete. Estes recursos possibilitam aos docentes promover

inovacdes em suas aulas e estimular os discentes no aproveitamento e apresentacdes
de trabalhos.

Normas de Utilizagao do Laboratério de Informatica

Quadro de Horarios

Lab. n® |Segunda |Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
7:15 as 7:15 as 7:15 as 7:15 as R
7:15 as 11:00
11:00 11:00 11:00 11:00 08:00 as
1 . . . . 18:00 as
18:00 as 18:00 as 18:00 as 18:00 as 940 14:00
22:40 22:40 22:40 22:40 '
7:15 as 7:15 as 7:15 as 7:15 as
7:15 as 11:00 N
11:00 11:00 11:00 11:00 08:00 as
2 18:00 as
18:00 as 18:00 as 18:00 as 18:00 as 0920 14:00
22:40 22:40 22:40 22:40 '




Plano de Atualizagao e Expansao dos Laboratérios de Informatica

Com uma visdo de futuro, a Faculdade Machado Sobrinho possui uma politica de
atualizacdo constante de seus laboratérios, adquirindo o que o mercado de Software e
Hardware oferece de melhor, buscando alcancar um maior desenvolvimento
tecnolégico no campo da informatica.

O setor de Informética realiza manutencdo interna basica, instalagdo de software,
configuracéo e gerenciamentos de rede. Equipamentos necessitando de solu¢cées mais

complexas sdo encaminhadas a assisténcia técnica em empresa especializada.

Os softwares

A Faculdade esta sempre buscando alcancar um maior desenvolvimento tecnoldgico
no campo da informatica, para que os corpos docente e discente tenham a sua
disposicao as ferramentas mais utilizadas no mercado de trabalho. Para tanto a
Faculdade Machado Sobrinho esta em constante sintonia com o mercado, para adquiri

0s melhores e mais modernos softwares.

Criacao e manutengao de conta de usuarios

Buscando sempre oferecer melhores condi¢des e facilitar a vida académica do corpo
discente e docente, foi implantado em 2004 um sistema de homepage dinamico no qual
0 usuario tem acesso a sua area restrita através de /ogin e senha.

O professor através do login e senha, possui o controle do seu material didatico que o
colocaréd a disposicao dos alunos, notas, frequiéncias e acesso exclusivo a informacgdes
e outros assuntos de interesse académico.

O aluno tem acesso a toda sua situacdo académica e material didatico disponibilizado
pelos professores.

E por ultimo, demais setores administrativos responsaveis pela manutencdo e

atualizacado do site.

Politica de seguranga com relagao aos usuarios da rede:
O laboratério conta com rede windows e linux, que atendem toda a faculdade. As
estacbes dos laboratorios sdo totalmente compartilhadas, demais estacfes utilizam

pastas compartilhadas em rede com niveis de prote¢do por usuario.



Politica de backup:

Diariamente € executada uma rotina de backup visando a copia de seguranca de toda
a base de dados, programas e documentos diversos. A coOpia de seguranca é feita pelo
setor de informética que também é responsavel pelo armazenamento dos dados em

local seguro para possiveis restauracoes.

Politica de agao antivirus:
Os softwares Antivirus empregados (Avast e Antivir) sdo atualizados automaticamente
pela internet, oferece uma boa protecdo contra virus. A varredura por virus €

constantemente feita através do setor de informética.

Plano de Manutencgao dos Laboratérios Informatica

Manutencdo Preventiva: realizada periodicamente pelo setor de informatica. Ele

consiste na verificacdo completa do hardware (desmontagem, limpeza, verificacdo de
conexdes e estado dos componentes internos e externos, montagem), e do software
(formatacdo e instalaco do Sistema Operacional, Aplicativos principais).

Manutencédo Corretiva: Caso os problemas ndao sejam solucionados pela manutencéo

corretiva interna (setor de informética) por requererem solu¢cdes mais complexas, o

equipamento € encaminhado a assisténcia técnica em empresa especializada.

Plano de atualizagao
De acordo com a necessidade sédo adquiridos novos equipamentos quando nao for

possivel a realizacdo um upgrade () do mesmo.

Consideragoes finais:

A Faculdade Machado Sobrinho, ciente da importancia da aplicacdo das novas
tecnologias no processo ensino/aprendizagem, procura estar sempre na vanguarda,
utilizando as mais modernas metodologias e tecnologias associadas, a fim de garantir a
melhor qualidade possivel no ensino, sua atividade fim. Para que isso seja um fato
concreto esta sempre investindo na aquisicdo de maquinas, equipamentos, software, e
qualificacdo dos profissionais que atuam nos laboratorios. Gracas a esse empenho
nossos alunos se destacam dentro e fora da Faculdade, nos mais variados segmentos

da sociedade.



Pessoal de Apoio

FUNGCAO

NOME

Administrador Sist. Operacionais

Glauber Vianna de Oliveira

Analista de Sistemas

Ademir Aparecido Nascimento Dias

Estagiario André Luiz Guedes Saches
1.2 Biblioteca
BIBLIOTECA
ACERVO , ,
AREA ] LIVROS PERIODICOS POR TITULO
TITULOS | VOLUMES [NACIONAIS| ESTRANGEIROS
Ciéncias Agrarias 6 7 - -
ICiéncias Bioldgicas - - - -
ICiéncias da Saude - - -
ICiéncias Exatas e da Terra 353 639 1 -
ICiéncias Humanas 401 600 2 -
ICiéncias Sociais Aplicadas | 3.386 5.672 24 -
|[Engenharias 5 10 - -
Linglistica, Letras e Artes 131 169 - -
TOTAL 4,282 7.097 27
ACERVO
voLume i oe | SRUPETESPONGATEL [ ACESSOA0 | ypeo
ATUALIZACAO ( . TECA
LIMPEZA) BIBLIOGRAFICO
COMPRA |DOAGAO |PERMUTA | BIBLIOTECARIOS| OUTROS | ABERTO | FECHADO TI?LEES
X X X X 161
DISPOSICAO DO ACERVO TIPO DE CATALOGACAO FORMAS DE EMPRESTIMO
ABERTO A FECHADO A
cbu| cDD OUTRO  |CCAAR2|CCAAR1 | OUTRO COMUN. COMUM.
X | X X
EMP':ni‘?‘rT'S"EO DE FACILIDADE PARA RESERVA DE FACILIDADE PARA REPRODUGAO
e LU= MATERIAL BIBLIOG. DE MATERIAL BIBLIOG.
SIM NAO | INFORMATIZADA | MANUAL | NAO TEM |NA BIBLIOTECA |NO PREDIO ﬁéa
X X X




Acervo Biblioteca - Aquisicao

Ano Volumes Adquiridos Total Volumes
Acumulado
2003 / 6.095 486 6.581
2004 / 6.581 208 6.789
2005 / 6.789 126 6.915
2006 / 6.915 182 7.097

1.2.1 Espaco fisico

Instalagbes para o acervo — O acervo encontra-se disposto em um ambiente
climatizado e adequado a sua conservacao.

Instalagbes para estudos em grupos — Sao destinadas quatro salas na lateral do
saldo de leitura para os estudos em grupo, atendendo de forma adequada as
necessidades dos alunos.

A Biblioteca esta localizada numa area total de 493m?2 e € dividida da seguinte forma:

- Quatro salas de estudo em grupo dentro da sala de leitura com disponibilidade para 6
usuarios em cada sala (24 usuarios) e cinco salas de estudo em grupo com

disponibilidade para 3 usuarios em cada sala (15 usuarios) anexo ao prédio.
- Amplo saldo de leitura com capacidade para 60 alunos;
- Acervo;

- Sistemas de auto-atendimento com micro para consulta do acervo;

A Biblioteca mantém assinatura dos jornais O Globo, Folha de S. Paulo, Tribuna, Valor
Econdmico, Estado de Minas. Sdo também mantidas assinaturas de perioddicos das
areas de administracdo, ciéncias contabeis, marketing, economia, comércio exterior e
informatica, além de revistas de interesse geral como Veja, Isto E, Vocé S.A., Exame,
entre outras.



1.2.2 Acervo

Livros
4.282 titulos com 7.097 exemplares ja catalogados no sistema no total do acervo.

Atendendo a bibliografia do Curso, o acervo é atualizado através das indicac6es dos
professores e do Coordenador do Curso.

Perioédicos

27 Periodicos. O acervo de Periédicos, base de fundamental importancia para a

pesquisa cientifica, € ainda fonte de atualizacdo permanente das disciplinas do Curso.
Multimidia

161 fitas em VHS

Politica de Aquisicao, expansao e atualizagao

Ao final de cada semestre os professores apresentam para a Coordenacao do Curso a
relacédo de livros que precisam ser adquiridos para compor a bibliografia atualizada das
disciplinas. A Coordenacdo encaminha a relacdo consolidada para a Direcdo da
instituicdo, que providencia a compra. A seguir, a politica de aquisicdo, expansao e

atualizacdo do acervo.

Objetivando um melhor aproveitamento da informacdo, através dos seus mais
avancados niveis, vem sendo estimulado o auto-estudo através da projecao de videos
de palestras, seminarios, workshops e outros tais como materiais especiais como DVD,

CD Rom, slides, entre outros.
Informatizacgao

A disponibilizacdo do acervo é através do Arches Lib, no que se refere a consulta ao
acervo local.
1.2.3 Servigos

E disponibilizado aos usuarios da Faculdade os seguintes servigos:
Consulta local do acervo;

Orientacdo aos USUArios;
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Salas de estudos em grupo;

Empréstimo domiciliar;

Empréstimo local;

Reserva local;

Servico de alerta através do nosso site (Gltimas aquisi¢coes).
Atendimento por telefone;

Levantamento bibliografico.

* O servico de coOpias é terceirizado, sendo realizado fora do recinto da Biblioteca.

Bibliotecario(a)

Nome: Elizabeth Cristina Pacheco Nobre
Numero de Registro: CRB6/1735

Bibliotecéario desde: 1998/2006

Funcionario(s):

Dorotéa Mendonga Occhi — Auxiliar de Biblioteca
Estagiario(s):

Shirlaine de Almeida
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RELACAO DE DOCUMENTOS ANEXOS AOS PROJETOS PEDAGOGICOS DE
CURSO DA FACULDADE MACHADO SOBRINHO

ANEXO 1: PORTARIA QUE REGULAMENTA O PROGRAMA DE CAPACITACAO
DOCENTE

ANEXO 2: PROGRAMA DE APOIO E ATENDIMENTO PSICOLOGICO AOS
DISCENTES

ANEXO 3 — PORTARIA QUE ESTABELECE O REGULAMENTO DE CONCESSAO DE
BOLSAS DE ESTUDOS

ANEXO 4: REGULAMENTO DO CENTRO DE PESQUISA E EXTENSAO

ANEXO 5 - PORTARIA QUE ESTABELECE O REGULAMENTO DAS ATIVIDADES
ACADEMICAS COMPLEMENTARES

ANEXO 6: REGULAMENTO DE ESTAGIO

ANEXO 7- RESOLUCAO QUE APROVA O REGULAMENTO DE MONITORIA

ANEXO 8 - PORTARIA QUE REGULAMENTA O PROGRAMA DE APOIO A
PARTICIPACAO DE PROFESSORES E ALUNOS EM EVENTOS EXTERNOS

ANEXO 9 - NORMAS DA BIBLIOTECA DA FACULDADE MACHADO SOBRINHO
ANEXO 10 - REGULAMENTO DO COMITE SERIADO
ANEXO 11 - NORMAS SOBRE O PROGRAMA DE DEPENDENCIA

ANEXO 12 - REGULAMENTO SOBRE REPRESENTANTE DISCENTE
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ANEXO 1: PORTARIA QUE REGULAMENTA O PROGRAMA DE CAPACITAGCAO
DOCENTE

PORTARIA n° 03/2002,
de 06 de setembro de 2002,
da Direcao Executiva.

REGULAMENTA A SITUAGCAO DE PROFESSORES QUE
FAZEM ESPECIALIZACAO, MESTRADO OU DOUTORADO
COM APOIO FINANCEIRO DA FUNDAGAO
EDUCACIONAL MACHADO SOBRINHO.

O Diretor Executivo da Fundacdo Educacional Machado Sobrinho, no uso
de suas atribuicdes estatutarias,

- considerando a necessidade de elevar o quantitativo de docentes com
pés-graduacao strito sensu;

- considerando que a capacitacdo de seu corpo docente deve assumir a
forma de investimento, o qual implica em retorno;

- considerando a obrigacdo da Fundacdo Educacional Machado Sobrinho
de propugnar pelo seu crescimento, imagem e principios institucionais;

RESOLVE:

Artigo 1° - Determinar que entre o docente, que receber apoio financeiro
para capacitacdo, e a Fundacdo Educacional Machado Sobrinho seja
estabelecido um compromisso de compensacao na forma de tempo de servico,
cuja contagem comecara imediatamente apds a conclusdo do curso e obtencéo
do titulo.

Artigo 2° - Estabelecer simetria entre o valor do investimento e o tempo de
servico compensatorio, conforme as seguintes tabelas:
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CURSOS FINANCIADOS
CATEGORIA |[NVESTIMENTO |OBJETO COMPENSACAO
F.1: Professor(50% Mensalidade 4(quatro) anos
Exclusivo 100% 10 livros basicos
F.2: Professor25% Mensalidade 2(dois) anos
Eéo 100% 5 livros basicos
xclusivo
CURSOS GRATUITOS NO MUNICIPIO
CATEGORIA [NVESTIMENTO ©OBJETO COMPENSACAO
F.3: Professor(100% Inscricao 1(um) ano
Exclusivo 100% 10 livros basicos
F.4: Professor50% Inscricao 1(um) ano
Eéo 100% 5 livros basicos
xclusivo
CURSOS GRATUITOS FORA DO MUNICIiPIO
CATEGORIA [NVESTIMENTO IOBJETO COMPENSACAO
F.5: Professor{100% Inscricao 2(dois) anos
Exclusivo 100% 10 livros basicos
Ajuda de custo[Transporte
mensal Alimentacao
F.6: Professor(50% Inscricao 2(dois) anos
ao 100% 5 livros basicos
xclusivo 50% do valor da[Transporte

ajuda de

mensal

custolAlimentacao

Artigo 3° - Autorizar a Biblioteca, conforme o disposto no Art. 2° desta
Portaria, a adquirir e ceder os livros basicos que deverdo ser solicitados pelo
docente usudrio dos recursos de capacitacdo, mediante pedido escrito a
Biblioteca o qual devera conter o titulo dos livros, o nhome do autor, a edicéo,

bem assim o local e a data da editoracéo.

Paragrafo Unico - O prazo para aquisicdo e entrega dos livros ao docente
nao deverd ultrapassar de 60(sessenta) dias, contados da data do recebimento

da solicitacéo pela Biblioteca.

Artigo 4° - Fixar o valor da ajuda de custo mensal em 1(um) salario-minimo

de referéncia.
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Artigo 5° - Determinar que o docente, nos termos do Art. 2° desta Portaria,
efetue a comprovagcao junto ao Departamento de Pessoal do pagamento da
inscricdo, que devera ser feito ao término de cada més ou no inicio do semestre
letivo, sendo certo que a obtencdo da ajuda de custo mensal pelos docentes,
compreendidos nas classificacfes F.5 e F.6, somente se efetivara mediante tal
comprovagao.

Paragrafo Unico - As despesas de transporte e alimentacdo deverdo,
igualmente, ser comprovadas no final de cada més, cujo reembolso sera
efetuado pela Fundacédo Educacional Machado Sobrinho até o ultimo dia atil do
mes.

Artigo 6° - Determinar que o0 usuario dos recursos de capacitacdo indenize
a Fundacdo Educacional Machado Sobrinho na hipétese de interromper o curso
ou, uma vez concluido, ndo cumprir o tempo de servico compensatorio,
conforme estabelece o Art. 2° desta Portaria.

Paragrafo Unico - O valor da indenizacdo serd o mesmo dispendido pela
Fundacdo Educacional Machado Sobrinho com a capacitacdo do docente, cujo
pagamento a ser feito sem correcdo, terd forma definida no compromisso de
compensacao previsto no Art. 1° desta Portaria.

Artigo 7° - Os casos omissos serao resolvidos pela Direcdo da Fundacao.

Artigo 8° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Registre-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Juiz de Fora, 06 de setembro de 2002.

Miguel Luiz Detsi Neto
Diretor Executivo
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ANEXO 2 PROGRAMA DE APOIO E ATENDIMENTO PSICOLOGICO AOS
DISCENTES

REGULAMENTO
CAPITULO |
Dos Objetivos

Art. 1° S&o objetivos do Programa:
|- prestar atendimento e acompanhamento psicoldgico aos alunos da Faculdade;

[I- proporcionar ajuda para identificar possiveis problemas que estiverem
interferindo na vida profissional, afetiva e no rendimento académico dos alunos;

[lI- identificar e mensurar as patologias graves que estejam afetando os alunos e
indicar os procedimentos adequados;

IV- ajudar aos alunos a vencerem as dificuldades de relacionamento, falar em
publico, timidez e adaptacao no local de trabalho.

CAPITULO Il
Da Execucéo do Programa

Art. 2° O Programa sera coordenado por um professor da Faculdade, indicado
pelo Diretor.

Art. 3° O Programa sera desenvolvido sob as seguintes condi¢des:

|- preservacado da identidade dos assistidos;

lI- atendimento preferencialmente individual, com observancia da ética do sigilo;

lllI- sé haver4 atendimento em grupo se o Coordenador do programa julgar
necessario e producente;

IV- as sessOes terdo duracao de trinta minutos;

VI - o aluno tera direito a freqlientar a uma sessao por semana, salvo comprovada
necessidade de ampliacéo;

VII - o aluno assistido que faltar a trés sessfes consecutivas, ou cinco alternadas,
sem justificativa, sera desligado do Programa;

VIl - a aquisicdo do material necessario ao desenvolvimento do Programa seréa
de inteira responsabilidade do seu responsavel e do aluno assistido;

IX - o aluno assistido comunicara previamente aos professores que esta
participando do Programa;

X — 0 Coordenador do Programa comunicara por escrito aos professores o nome
dos alunos que estéo participando do Programa.

CAPITULO llI
Da Coordenacao

Art. 4° S&o atribuicdes do Coordenador:

I- divulgar o programa nas turmas ingressantes;

lI- elaborar e divulgar o calendério e horario de atendimento;
lll- agendar as sessdes de atendimento;

I\V- avaliar o tempo necessario ao atendimento do aluno;

V- fazer o cadastro individual dos alunos atendidos;
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VI- detalhar o programa no primeiro atendimento individual, destacando seus
beneficios;

VIII- fazer a anamnese e catalogar as principais causas ou gueixas que induzem o
aluno a procurar atendimento psicolégico;

IX- informar ao aluno que o tempo de atendimento depende de sua resposta ao
atendimento recebido

X- mensurar a necessidade de ampliacdo ou reducéo do atendimento.

Xl — fazer e encaminhar aos professores a relacdo dos alunos assistidos,
contendo nome, turma, serei ou periodo e duracdo prevista do atendimento.

CAPITULO IV
Da Manutenc¢éo do Programa

Art. 5° O Programa sera desenvolvido sob as expensas da Entidade Mantenedora.

Paragrafo Unico. A Faculdade e o Coordenador do Programa ndo se
responsabilizam pelos encargos advindos de tratamento e acompanhamento
especificos, realizados fora do Programa.

CAPITULO VI
Dos Beneficios

Art. 6° Sao beneficios do Programa:

|- possibilitar ao aluno o desenvolvimento do auto-conhecimento;

lI- preparar o assistido para desenvolver um comportamento de auto-ajuda na
solucédo de problemas estudantis, profissionais, afetivos e de relacionamento;

IV- fortalecer o censo de responsabilidade;

V- melhorar a relagéo aluno-professor;

VI- proporcionar um aumento do rendimento académico;

VII- favorecer um maior interesse pelas aulas;

VIII- contribuir para o fortalecimento dos programas institucionais e de
responsabilidade social da Faculdade.

Art. 7° Os casos nao previstos neste regulamento serdo resolvidos pelo
responsavel pelo Coordenador do Programa, Diretor e Coordenadores.

Art. 8° Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao.
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ANEXO 3 — PORTARIA QUE ESTABELECE O REGULAMENTO DE CONCESSAO
DE BOLSAS DE ESTUDOS

Portarian® 12, de 12 dezembro de 2006

Estabelece critérios para concessdo de bolsas de estudos na
Faculdade Machado Sobrinho.

O Diretor Executivo da Fundagdo Educacional Machado Sobrinho e o Diretor da
Faculdade Machado Sobrinho, no uso de suas atribuicdes e em pleno exercicio dos cargos,
resolvem:

Art. 1° A Fundacdo Educaciona Machado Sobrinho, enquanto instituicdo filantropica,
sem fins lucrativos, tem como atividade fim a Educacéo Bésica, Superior e de Pos-graduacéo.

Paragrafo Unico. A Fundacdo se mantém com a receita oriunda das anuidades e
semestralidades escolares, ndo recebendo subvencdo do poder publico nem dainiciativa privada.

Art. 2° A Fundacdo reverterg, anualmente, uma parte da receita em bolsa de estudos, de
acordo com 0s seguintes programas.

|- Alunos Carentes: descontos concedidos de acordo com a avaliagdo da real
necessidade do aluno, o levantamento socio econdmico do grupo familiar, através de formulério
proprio, e entrega de documentos comprobatorios da necessidade.

I1- Bolsas Académicas:

a) CPA: vinte e cinco por cento de desconto na mensalidade do aluno, no més em que
ele efetivamente participar das atividades da Comisséo Prépria de Avaliacao;

b) MASCI (Empresa Janior): cem por cento de desconto para os Diretores e quinze por
cento para os demais membros, observado o limite imposto pela Direcéo da Faculdade;

c) MONITORIA: cinguenta por cento de desconto, observado o disposto no edital e
Resolucéo n 01/06.

d) PROCESSO SELETIVO: os trés candidatos que fizerem mais pontos na totalidade
dos processos seletivos do 1° semestre, por curso, obterdo cinquenta por cento, primeiro
colocado, trinta por cento, segundo colocado, e vinte por cento, terceiro colocado, de desconto
nas mensalidades do primeiro e segundo semestres |etivos, menos na matricula (primeira parcela
da semestralidade) e segunda parcela do primeiro periodo, que terdo que ser pagas integralmente.

I11- Bolsa de Estagio: 0 auno selecionado para exercer atividades laborativas na

Faculdade, na qualidade de estagi&rio, terd até cinquenta por cento de desconto nas
mensalidades, enquanto estiver vinculado ao programa.
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IV - Bolsa Cultural: 0 aluno que participar permanentemente das atividades culturais da
Faculdade, comprovada sua freqiiéncia pelo Coordenador do programa, tera até quinze por cento
de desconto nas mensalidades, a partir do més de inicio das atividades.

Art. 3° Esta Portaria entre em vigor na data de sua publicagéo.

Juiz de Fora, 12 de dezembro de 2006

Dr. Miguel Luiz Detsi Netto Prof. José Luiz de Souza Botti
Diretor Executivo Diretor
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ANEXO 4 - REGULAMENTO DO CENTRO DE PESQUISA E EXTENSAO

PROGRAMA DE INICIAGAO CIENTIFICA

CAPITULO |
Artigo 1°. O Centro de Pesquisa e Extensdo Machado Sobrinho, doravante
CEPE, é um o6rgéo criado com base no artigo 2°, incisos Il e VII, do Regimento da

Faculdade e regido por este Regulamento.

§ 1". O CEPE é um orgéo ligado diretamente a Dire¢do da Faculdade de
Ciéncias Contébeis e Administrativas Machado Sobrinho.
§ 2°. A gestdo do CEPE pautar-se-4 no Projeto Institucional e nos

objetivos de responsabilidade social da Faculdade.
Artigo 2°. Sdo atribuicdes do CEPE:

| — Incentivar, aprovar e desenvolver projetos de pesquisas na area de atuacao
da instituicao;

Il — Elaborar e implantar programas de extenséo universitaria;

[l — Divulgar projetos e pesquisas desenvolvidos na instituicao;

IV — Criar e utilizar meios de divulgacédo adequados, como Revistas Académicas
e Textos para Discusséao; e

IV — Promover parcerias, quando pertinente, que viabilizem o desenvolvimento

de pesquisas e projetos de extensao.

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Artigo 3" O CEPE sera planejado, organizado, posto em pratica e gerido por um
Coordenador, com apoio da Secretaria Académica.
Da Coordenacao
Artigo 4. O Coordenador é responsavel pela gestdo do CEPE e das atividades

afins.
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Artigo 5. A Coordenacéo sera exercida por um docente da Instituicdo, com pdos-
graduacéo stricto sensu e, preferencialmente, com experiéncia comprovada na funcéo.

Artigo 6. O Coordenador sera indicado pela Direcdo da Faculdade e pela
Direcao Executiva da Fundacdo com a devida anuéncia do Conselho Departamental.

Artigo 7°. O Coordenador serd contratado em tempo parcial ou integral e teréa

remuneracao compativel com o Plano de Cargos e Salarios da Entidade Mantenedora.

CAPITULO I
DA EXTENSAO
Artigo 8". A extensdo universitaria é uma atividade complementar ao ensino. A
finalidade da extensdo universitaria é estender o conhecimento a comunidade,
contribuindo para o desenvolvimento social, econdmico e cultural, conforme a missao
da Faculdade de Ciéncias Contabeis e Administrativas Machado Sobrinho expressa em
seu Projeto Institucional.
Artigo 9°. O CEPE promovera a extensdo universitaria no intuito de facilitar a
irradiacdo do conhecimento, permitindo seu alcance a comunidade como um todo.
§ 1". As atividades de extensdo gratuitas estardo limitadas as condicbes
financeiras da Mantenedora.
§ 2°. As demais atividades de extensdo serdo oferecidas a precos

subsidiados, mormente para alunos e egressos da Instituicao.

CAPITULO IV
DA PESQUISA

Artigo 10°. A atividade de pesquisa académica tem por objetivo abastecer o
ensino com informacgdes a partir de um compromisso de responsabilidade social.

Artigo 11". A pesquisa efetuada na Faculdade serd realizada pelo quadro
docente e / ou discente ou pelos Coordenadores, sendo possivel a colaboracdo de
guadros externos para o fim especifico de subsidiar academicamente o trabalho.

Artigo 12°. E permitida a parceria com outras instituicées.

Artigo 13", As pesquisas serdo aprovadas com base na avaliacdo do projeto
apresentado. Cabera ao Coordenador do CEPE avaliar o projeto.
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Paragrafo unico: o projeto reprovado podera ser encaminhado novamente
ao Centro para avaliacao, desde que devidamente reelaborado a partir das normas do
Centro.

Artigo 18" A execucdo dos projetos aprovados dependerd da disponibilidade
financeira da Mantenedora.

Artigo 19°. O pesquisador docente percebera um minimo de duas horas-aulas
semanais durante seis meses para o desenvolvimento de todas as etapas do trabalho.

Paragrafo uUnico: serd possivel contratar até dois discentes por projeto

como bolsistas. Os mesmos terdo desconto de 50% na mensalidade e

trabalhardo por, no minimo, doze horas semanais durante o periodo de

realizacdo do trabalho.
Artigo 20°. O pesquisador ressarcira integralmente a Mantenedora em caso de
nao conclusao ou atraso sem justificativa plausivel da pesquisa.

Paragrafo Unico: caberd ao Coordenador julgar a justificativa apresentada

pelo pesquisador em caso de atraso.

CAPITULO V
DA DIVULGAGAO

Artigo 21°. Cabera ao CEPE a criacdo e a gestdo de uma Revista Académica e
dos Textos para Discussédo, os quais poderdo ser editados eletronicamente ou por meio

impresso, a depender da decisdo da Mantenedora.

CAPITULO VI
DA MANUTENGAO FINANCEIRA

Artigo 22°. O salério da Coordenacao seré de responsabilidade da Mantenedora.

Artigo 23", Os cursos de extens&o deverao ter equilibrio financeiro no curto prazo
e buscarao ser superavitarios no médio prazo.

Artigo 24°. Os superdvits alcancados pelas atividades de extensdo serdo
destinados ao financiamento das atividades de pesquisa. Quando insuficientes, a
Mantenedora, a depender de sua restricdo financeira, encarregar-se-a do
financiamento.

Artigo 25°. O CEPE devera buscar parcerias e patrocinio no intuito de alcancar o

equilibrio financeiro.
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Artigo 26 . Quaisquer superavits de natureza operacional deverao ser utilizados

nas atividades fins do Centro.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 27°". O CEPE mantera arquivo e registros atualizados de suas atividades
Artigo 28". Cabe a Secretaria Académica a responsabilidade pelo registro dos
certificados dos cursos e programas administrados pelo CEPE.
Artigo 29°. Este Regulamento foi aprovado pelo Conselho Departamental na

reunido de 14 de setembro de 2005, com vigéncia a partir de sua aprovacao.
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ANEXO 5 — PORTARIA QUE ESTABELECE O REGULAMENTO DAS ATIVIDADES
ACADEMICAS COMPLEMENTARES

Portarian® 14, de 12 de dezembro de 2006
Aprova o Regulamento das Atividades Complementares
previstas nos cursos da Faculdade.
O Diretor da Faculdade Machado Sobrinho, no uso de suas atribui¢des regimentais,
tendo em vista a nova estrutura curricular da Faculdade e o disposto nas Diretrizes Curriculares

para o Curso de Administracdo e Ciéncias Contabel's, resolve:

Art. 1° Aprovar 0o Regulamento das Atividades Complementares previstas nos
curriculos dos cursos de graduacéo da Faculdade.

Art. 2° Revogar as disposi¢des em contrario.

Juiz de Fora, 12 de dezembro de 2006.

Prof. José Luiz de Souza Botti
Diretor
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ATIVIDADES COMPLEMENTARES

REGULAMENTO

Art. 1° As Atividades Complementares previstas nos curriculos dos Cursos de
Administracéo e Ciéncias Contabeis da Facul dade obedecerdo ao disposto neste Regulamento.

Capitulo |
DOS OBJETIVOS

Art. 2° As Atividades Complementares integram a estrutura curricular dos cursos da
Faculdade e tém como objetivos:

| — contribuir para o desenvolvimento da autonomia intelectual do aluno, favorecendo
sua participagdo em atividades de estudo diversificadas, que contribuam para sua formagéo e
atuacdo profissionais;

I1- contribuir para o desenvolvimento de habilidades, conhecimentos e competéncias do
aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente académico, abrangendo a prética de estudos e
atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, especiamente nas
relacdes com o mundo do trabalho e com as a¢fes de extensdo junto a comunidade;

I11- aprofundar a articulagdo dateoria com a prética, promovendo a pesquisa individual
e coletiva;

IV- incentivar e vaorizar a participagcdo em projetos de extensdo académica e
comunitaria.

Capitulo 11
DO PROFESSOR DA DISCPLINA

Art. 3° Compete ao professor da disciplina de Atividades Complementares:

|- administrar o controle académico referente as Atividades Complementares;

I1- receber, conferir, protocolar e registrar a entrega de documentos dos alunos,
mediante requerimento e apresentacdo de rel atorios das atividades realizadas;

I11- manter sob sua guarda os documentos individuais dos alunos, organizando-os em
pastaindividual e personalizada;

V- manter sob sua guarda o registro dos apontamentos realizados pelo professor, no
prontuario ou relatério do aluno;

Capitulo 1
DO PROFESSOR DE ATIVIDADES COMPLEMENTRES

Art. 4° Cabe a0 professor responsavel pelas Atividades Complementares:

|- propiciar, organizar e divulgar as Atividades Complementares a serem redlizadas
dentro e fora da Faculdade;

I1- propor e incentivar, por meio de comunicados orais e escritos, a participagcéo do
aluno em projetos e eventos académicos, culturais e comunitarios promovidos pela Faculdade ou
por outras organizagdes publicas ou privadas;,
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I11- supervisionar e avaliar 0 desenvolvimento e o cumprimento da carga horaria
estipul ada para as Atividades Complementares,
IV - manter e controlar o registro das Atividades Complementares realizadas pelo auno.

Capitulo IV
DASATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 5° S8o consideradas Atividades Complementares:

|- visitas técnicas e viagens de estudos;

II- participagdo, organizacdo e apresentacdo em cursos ou eventos realizados em
organizacOes e instituicbes de ensino, tais como: cursos de extensdo, conversa académica,
congressos, semindrios, oficinas, jornadas de estudos, mesas redondas, debates ou outras
atividades de natureza académica, cientifica e cultural.

I11- Atividades culturais diversas, tais como, exposi¢oes, pecas teatrais, feiras culturais e
comerciais, filmes, participacdo em corais, grupos musicais, de teatro ou afins;

IV- participacdo na Empresa Junior da Faculdade, sob a orientagdo de professores da
Faculdade;

V- participacdo em projetos e atividades comunitarias, como voluntario, apos aprovacao
do Coordenador do curso;

V- participacéo em projetos destinados a comunidade, desenvolvidos pela Facul dade;

V1- participacéo no programa de monitoria da Facul dade;

VII1- producdo de ensaios e artigos cientificos em co-autoria com professores,

IX- producdo de resenhas cientificas, através da leitura de obras ligadas ao curso e
desenvolvimento de resenhas para publicacéo;

X- participacéo em atividades de pesguisa e extensao;

X1- participacdo em 0rgédos de representacdo estudantil, politica ou de lideranca;

XI1I- outras atividades escolhidas pelos aunos e julgadas pertinentes pelo professor
responsavel, ouvido o Coordenador do curso.

Capitulo V
DO CUMPRIMENTO

Art. 6° O auno devera cumprir cento e oito horas de Atividades Complementares, até o
oitavo semestre, divididas em trés semestres de trinta e seis horas cada, conforme a estrutura
curricular dos cursos de graduacéo.

81° As atividades Complementares devem ser realizadas dentro do periodo estabelecido
na organizagdo curricular.

§2° Das cento e 0ito horas previstas no caput, 0 duno devera perfazer um total de, no
minimo, sessenta horas durante o curso, sendo vinte horas em cada periodo.

83° As quarenta e oito horas restantes serdo destinadas a orientacéo, apresentacdo e
defesa das atividades, distribuidas de modo uniforme nos trés respectivos periodos curricul ares.

Capitulo VI
DAS CATEGORIAS
Art. 7° As Atividades Complementares, definidas nos itens | a XIl do Art. 5° sdo
classificadas de acordo com as seguintes categorias:
Categoria A: atividades correspondentes aos itens | a Ill, pontuadas de vinte a trinta
pontos cada atividade.
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Categoria B: atividades correspondentes aos itens IV a XllI, pontuadas de quinze a
vinte pontos cada atividade.

Pardgrafo Unico. O aluno devera desenvolver no decorrer do semestre Atividades
Complementares nas duas categorias, sendo, ho minimo, duas atividades de cada categoria,
distribuidas de maneiraigual nos bimestres |etivos.

Capitulo VI
DA COMPROVACAO

Art. 8° As atividades cumpridas nas categorias A e B serdo convalidadas como
Complementares, desde que comprovadas pela seguinte documentagao:

|- comprovante de ingresso e/ou participagdo fornecido pela organizacéo responsavel
pelo evento;

I1- relatdrio escrito pelo proprio aluno sobre sua participacdo contendo:

a) nome e matricula;

b) local erealizagdo da atividade;

c) periodo de realizac&o da atividade constante no relatorio;

d) descricdo detalhada da atividade desenvolvida;

€) cargahorariatota daatividade;

f) assinaturado aluno e do responsavel pela atividade;

I11- aprovacéo da atividade pel o professor responsavel.

Paragrafo Unico. O auno devera entregar os documentos previstos, no maximo, até 5
(cinco) dias Uteis apbs o término de cada bimestre letivo, previsto no calendario académico.

Art. 9° Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Diretor da Faculdade,
ouvidos os Coordenadores de curso.

Art. 10. Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao.
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ANEXO 6 - REGULAMENTO DE ESTAGIO

REGULAMENTO DE ESTAGIO DA FACULDADE MACHADO SOBRINHO
INTRODUCAO

O estagio € uma disciplina curricular de cumprimento obrigatério,
instituido por legislacdo especifica (Lei n°. 6.494, de 07 de dezembro de 1977,
regulamentada pelo Decreto n°. 87.497, de 18 de agosto de 1982), que deve perfazer
pelo menos 360 (trezentos e sessenta) horas em um periodo minimo de 6 (seis)
meses. Portanto, nao colara grau o aluno que nao houver cumprido o estagio.

O estagio € necessario, ndo so6 para o cumprimento de um dispositivo
legal, mas para aplicar o que o estagiario aprendeu na teoria enquanto aluno da
Faculdade. Torna-se, destarte, elemento indispensavel para que o graduando tenha a

oportunidade de vivenciar a pratica administrativa no seu dia a dia.

Entre o estagiario e a Empresa concedente devera ser celebrado um
Convénio de Integracdo Empresa-Escola, a fim de que sejam satisfeitas as exigéncias

legais (item 6 — anexos ).

O estagiario deve, portanto, registrar todos os eventos e trabalhos dos
quais tenha participado durante a realizacao do estagio, especificando as experiéncias
vividas. Estes fatos devem ser devidamente anotados, além das informacfes obtidas,
graficos e tabelas elaborados. Isso ajudard o estagiario a ndo esquecer nenhum
detalhe da realizacdo de seu trabalho e evitara atropelos de ultima hora.

Conforme preceitua o Art. 5° da Lei n°® 6.494, de 07 de dezembro de 1977,
a jornada de atividade em estdgio, a ser cumprida pelo estudante, deverd ser
compativel com o seu horario escolar e com o horario de trabalho na empresa em que
venha a ocorrer o0 estagio. Deste modo o estagio ndo podera, em qualquer caso,
prejudicar a atividade escolar do estudante.

Para que esta fase do curso seja bem compreendida pelo aluno é

necessario que ele tome conhecimento das informacdes e recomendacdes seguintes.
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12 - RECOMENDACOES IMPORTANTES

a) Caso a Empresa ndo possua convénio com o Instituto de Integracao
Empresa-Escola, o convénio deve ser estabelecido diretamente com a Faculdade. O
modelo do convénio se encontra no final deste Manual (clausula 62, anexo | );

b) O aluno devera firmar com a Empresa um Termo de Compromisso,
cujo modelo se encontra, igualmente, no final deste Manual (clausula 62, anexo Il);

c) Todo aluno devera, obrigatoriamente, solicitar a Secretaria da
Faculdade uma Carta de Apresentacdo destinada a Empresa na qual realizara o
estagio;

d) Quando ocorrer a celebragéo do Termo de Compromisso, fica o aluno
obrigado a apresentar uma copia do mesmo a Secretaria, para fim de controle;

e) O término ou a interrupcdo do estagio, antes do prazo estipulado,
devera ser comunicado imediatamente a Faculdade pelo aluno;

f) O aluno devera apresentar o relatério tdo logo tenha concluido o estagio
ou até o ultimo dia util do més de outubro do ano em que devera concluir o curso. Fica
claro, desta forma que se o aluno ndo apresentar o relatério em tempo habil, aqui
determinado, ndo estara em condi¢des de colar grau.

22- QUEM DEVERA ESTAGIAR ?

a) o aluno devidamente matriculado na 22, 32 ou 42 séries do Curso de
Administracdo e que esteja cursando ou tenha cursado a disciplina correspondente a
area de realizacao do estagio. O estagio realizado sem que essas condi¢cbes sejam

satisfeitas, nao tera validade;

b) o aluno que ja trabalha no ramo administrativo, desempenhando fungéo

correlata as que sdo consideradas areas para a realizagdo do estagio. (?7?7?)

Obs. - O aluno matriculado na 42 série do curso de Administracao,
exercer cargo de geréncia em qualquer das areas administrativas indicadas para a
realizacdo de estagio, ficard desobrigado de realiza-lo, bastando apresentar relatério no
qual ofereca subsidios para avaliacdo do exercicio desta funcédo, além de documento

comprobatério fornecido pela empresa em papel timbrado.
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c) o aluno que possuir firma propria ou em sociedade, deve apresentar 0
relatério que descreva suas atividade administrativas na mesma, bem como anexar
copia do Contrato Social autenticada em Cartorio.

z

32- 0 QUE E ESTAGIAR ?

E a oportunidade que o aluno tem para ver na pratica o que 0S
professores lhe ensinaram. Além disto, a maioria das empresas, dependendo do

desempenho do estagiario, oferece a efetivacdo na condicdo de empregado.

Como nédo ha vinculo empregaticio entre o estagiario e a empresa, o valor
da bolsa que € oferecida é sempre simbdlico. Partindo-se do principio de que o estagio
€ aprendizado, este valor ndo deve ser levado em consideracdo do ponto de vista

econdmico.
Algumas orientag6es necessarias:

a) respeito as pessoas com quem se vai trabalhar, mostrando sempre boa
vontade e cortesia. Seja cordial com todas as pessoas com quem tiver de conviver no
trabalho, até com aqueles que se encontram em niveis hierarquicos inferiores;

b) procure conhecer e aplicar as Normas de Seguranca da empresa e
respeite-as, criteriosamente;

C) procure fazer amigos e ser amigo de todos;

d) trabalhe com seriedade, respeitando os regulamentos internos, 0s
chefes, os superiores e os colegas;

e) seja atencioso, procurando aprender o maximo de coisas possiveis,
ainda que a custa de seus proprios erros;

f) demonstre maturidade, evitando brincadeiras e dispersdo da atengao,

observando, sobretudo, os principios de ética;
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42 - QUAIS SAO AS AREAS DE ESTAGIO?

A) Area de Administracio Geral

O estagiario desta area de interesse devera participar de atividades
essenciais de uma empresa, tais como:

1 - pagamento;

2 - administracéo;

3 - vendas;

4 - financeira;

5 - contabilidade;

6 - producéo;

7 - compras;

8 - custos;

9 - recursos humanos;
10 - seguranca,

11 - pesquisa de mercado.

Devera ainda colaborar no estabelecimento de diretrizes relacionadas
com:

1 - projetos;

2 - materiais;

3 - maquinas e equipamentos;

4 - métodos operacionais;

5 - programacéo e controle dos métodos operacionais.

Ajudar na elaboracdo de Planejamentos Estratégicos, Taticos e
Operacionais e na montagem de Cronogramas, Organogramas, Fluxogramas,
Diagramas etc..

B) Area de Custos

O Relatério de Estagio deve apresentar, ordenadamente, 0s seguintes
tépicos:

1 - fluxo das informacgdes geradores dos custos em cada fase do processo;

2 - metodologia do sistema de custos (processamento ou ordem de
producéo);

3 - metodologia dos procedimentos em cada etapa do processo produtivo.

Obs.: Em todas as fases do processo produtivo, o aluno deve mostrar, no
relatério, modelos de planilhas que utilizou para apuracéo dos custos. O relatério pode
ser encerrado com as “conclusfes” a que chegou o estagiario e as recomendacdes ou
sugestoes.
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C) Area de Organizacido, Sistema e Métodos

Alguns aspectos que devem ser enfocados pelo estagiario na area:

1 - Estrutura da Organizacéo: Toda Organizacao apresenta um esqueleto,
uma estrutura sobre a qual repousam as cadeias de comando, as interrelacfes entre
chefias, entre funcionérios. Ao longo do tempo, em funcdo de fatores internos e
externos, tais estruturas precisam ser alteradas para adequa-las ao momento vivido
pela Organizacao;

2 - Distribuicdo das atividades: Proceder levantamentos, pesquisas,
codificagbes, consolidagdes e reformulacdes do conjunto de atividades;

3 - Fluxos de trabalho: Para se realizar qualquer tarefa, sdo necessarios
diversos passos. Tais fluxos podem ser de papéis, de decisbes, de informacgbes, de
fabricacdo, de prestacdo de servigos etc.. Propor alternativas para racionaliza-los e
simplifica-los;

4 - Layout: Racionalizar o uso do espaco fisico disponivel, adequando-o
as condicoes de trabalho;

5 - Formularios e papéis: Racionalizar o uso, a feitura, a circulacdo e o
arquivo de formularios. Sua substituicdo por sistema informatizado;

6 - Controle e acompanhamentos: Organizar quadros, mapas, graficos,
tabelas, formulérios, arquivos e relatorios;

7 - Manuais e regulamentos: Elaboracdo de tais documentos,
estruturando sistemas de atualizacéo e distribuicdo rapida de novas diretrizes.

Obs.: Entende-se que a area administrativa denominada “Organizacéo,
Sistema e Métodos”, tem como finalidade principal a racionalizacdo e a simplificacao do
trabalho e sua sistematizacdo. Portanto, ocupar-se-a o estagiario de encontrar, copiar
ou desenvolver formas e modos de trabalhar o minimo com o méaximo de resultados, ou
ainda, usar os espacos, moéveis e equipamentos disponiveis de forma a obter maiores e
melhores resultados com um minimo de esforco, de modo integrado. Fica claro, deste
modo, que este segmento de acado administrativa abrange uma gama de atividades
ampla e diversificada.

D) Area de Marketing

Devem ser realizadas atividades nas seguintes subareas de Marketing:
1 - Pesquisa de Mercado (SIM: Sistema de Informacdes de Marketing);
2 - Marketing-Mix (Composto de produto e/ou Marketing);

3 - Propaganda (todos os veiculos), Promocéo de Vendas, Publicidade e
Relacbes Publicas;

4 - Merchandising (de ponto-de-venda e de TV);

5 - Venda pessoal: compreendendo o recrutamento, a selecdo, o
treinamento, o dimensionamento, a organizacdo do trabalho e o controle de
desempenho da forca de vendas;
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6 - Venda impessoal (auto servico);
7 - Marketing direto: telefone/fax, televisao, internet, ECT etc.;

8 - Canais de distribuicdo: transporte, armazenagem e sistema de
logistica integrada,;

9 - Organizacao, controle e gestdo do Marketing;
10 - Servigos aos clientes.

Obs.: Os estagiarios nesta area deverao realizar as seguintes etapas
na Administracéo de Marketing:

a) Levantamento de dados destinados a elaboracdo de diagnésticos
situacionais;

b) Elaboragéo de projeto para proposta de implantacado de procedimentos
novos ou modificacbes em procedimentos administrativos implantados;

c) Implantacdo, acompanhamento e avaliacdo de resultados em projetos
destinados a implantagdo ou modificagdo de procedimentos administrativos.

re

E) Area de Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais

Sao pontos importantes e que devem ser observados para estagiarios
nesta area:

a - Na Administracdo de compras e almoxarifado:

1 - Catalogacao do material,

2 - Codificacéo de materiais;

3 - Cadastro de fornecedores;

4 - Localizacdo dos materiais nos almoxarifados;

5 - Controle das documentacBes de compras - entrada e saida.

b - No planejamento e controle da producéo:

1 - Tipos de produtos;
2 - Responsabilidades basicas do PCP;
3 - Controle dos estoques dentro do PCP.

¢ - Na administracdo dos estoques:

1 - Classificacao dos estoques;
2 - Tipos de produtos em estoque;
3 - Sistema de estoques:

* duas gavetas

* estoque minimo

* renovacgdao periodica
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4 - Nivel de segurancga;
5 - Defini¢cdo de estoque minimo;
6 - Ficha de controle de estoque.

d - Na gestdo de estoques:

1 - Avaliacdo dos estoques: PEPS - MEDIO - UEPS;
2 - Curva ABC;

3 - Custos dos estoques;

4 - Giro do estoque.

F) Area de Informatica

O requisito basico é que o estagiario desenvolva ou participe do
desenvolvimento de um sistema de informacdes informatizado, ou que participe na
elaboracao de um projeto de informatizagcdo de uma empresa.

O relatdrio de estagio devera conter:

1 - Descricdo do Sistema,;

2 - Diagramacéo de Contexto;

3 - Viabilidade (custo x beneficios);

4 - Diagrama Hierarquico de Funcdes;
5 - Entrada de Dados;

6 - Banco de Dados;

7 - Telas Principais do Sistema,;

8 - Relatorios (os principais).

Obs.: Os itens acima devem ser detalhados de forma clara, justificando a
viabilidade do sistema e explicando seu funcionamento e objetivos. O Estagio
deve ser acompanhado pelo Professor Supervisor, ao qual devera ser apresentada
uma cépia do relatério em forma de minuta, antes de sua concluséao.

G) Area de Administracdo Financeira

O estagiario desta area devera atuar nos seguintes assuntos técnicos,
financeiros e orcamentérios:

1 - Planejamento em nivel operacional e financeiro: formulacdo das
politicas basicas para periodo futuro (ou periodos) no campo operacional e financeiro;

2 - Orcamento operacional e financeiro: técnicas usadas nas projecoes
orcamentarias, preparacdo, apresentacao, aplicacdo e execucdo, acompanhamento e
avaliacdo dos resultados em comparacdo com a fase real. Minimo: orcamento
integrado do Resultado do Exercicio e Orgamento do Fluxo de Caixa.

3 - Orcamento de Investimentos: politicas de investimentos futuros e
avaliacao da necessidade de capital. Fontes de recusos utilizadas etc..

4 - Controle do Capital de Giro: politicas de Crédito e Cobranca; Politicas
de estoques; Técnicas (e meios) de acompanhamento e controle do Caixa, do Contas
a Receber e Estoques.
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5 - Controle do Contas e Pagar: Tipos (e meios) de controle,
acompanhamento e anélise do volume dos débitos.

6 - Organizacdo da Tesouraria: Objetivo e Fluxo dos documentos; O
sistema de controle das entradas e saidas de recursos; A integracdo com a
contabilidade.

Obs.: Na falta de empresas que empreguem todos os meios cientificos
de administracdo financeira e orcamento empresarial e que venha a faltar um dos
elementos acima, o minimo de requisitos deve ser observado para a situacdo de
estagio, tais como:

a - projecdo e controle do fluxo de caixa (periodo mensal, trimestral
ou semestral);

b - controle do contas a receber e a pagatr;

¢ - controle do estoque;

d - organizacdo da Tesouraria sobre os meios de entrada e saida de
Caixa e integracdo com a Contabilidade.

re

H ) _Area de Administracdo de Recursos Humanos

O estagiario deverad adquirir uma visdo geral dos topicos béasicos da
Administracédo de Recursos Humanos e o relatorio devera conter os seguintes itens:

1 - Recrutamento e Selecdo de Pessoal;

2 - Descricao e Andlise de Cargos;

3 - Plano de Cargos e Salarios;

4 - Avaliacdo de Desempenho;

5 - Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal;
6 - Beneficios Sociais;

Obs.: O Relatorio de Estagio devera demonstrar compreensdo dos
fundamentos e desafios da Administracdo de Recursos Humanos, ressaltando o papel
que estes recursos desempenham no processo de desenvolvimento das organizacgoes,
na busca de seus objetivos. Situar a Administracdo de Recursos Humanos no contexto
atual, identificando as responsabilidades e as principais fun¢des dos profissionais desta
area.

|) Area de Administracio da Producio

Deverdo ser realizadas atividades nas subareas de Administracdo da
Producéao:

1 — Producéo (operacdes industriais) e areas de Servicos;

2 - Planejamento e Controle de Producao (PCP);

3 - Controle de Qualidade: os TCQ e os Circulos de Controle de
Qualidade;
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4 - Suprimentos: almoxarifados de matérias-primas e produtos acabados;
controle de estoques e compras; distribuicdo fisica: transporte e sistema
de logistica integrada;

5 - Desenvolvimento de produtos e tecnologias;

6 - Arranjos fisicos (lay-outs);

7 - Sistemas “JIT"(Just-intime): Kanban, MIPS, MRP-1 e MRP-II;

8 - Recrutamento, selecao, treinamento e dimensionamento da forca de
trabalho;

9 — Manutencéao industrial;

10 — Qualidade e Produtividade. Seis Sigmas;

11 — Células de manufaturas;

12 - Relagdes humanas;

13 - Servicos de Seguranca, Medicina e Higiene do Trabalho;

14 - O sistema “5 S's”;

15 - Sistemas de Qualidade e série ISO 9.000;

16 - Série 1ISO 14.000 - Meio ambiente industrial.

Obs.: Os estagiarios nesta area deverao realizar as seguintes etapas na
Administragdo da Producéo:

a) Levantamento de dados destinados a elaboracdo de diagnésticos
situacionais;

b) Elaboracdo de projetos para propostas de implantacdo de
procedimentos novos ou modificacbes em procedimentos
administrativos implantados;

c) Implantagdo, acompanhamento e avaliagdo de resultados em
projetos destinados a implantacdo ou modificacdo de procedimentos
administrativos.

J) Area de Comércio Exterior
Sao pontos importantes que devem ser realizados pelo estagiario desta area:

1 - Métodos de exportacao e importacdo disponiveis no mercado
internacional;

2 - Elaboracgéao do projeto de internacionalizagao;

3 -Contratos no mercado internacional;

4 - Termos de comércio internacional;

5 - Preparacdo da documentacado necessdria para uma exportacao e
importacao. (SISCOMEX);

6 - Preparativos necessarios ao embarque da mercadoria,

7 - Modalidades de pagamento no mercado internacional;

8 - Incentivos fiscais e crediticios disponiveis para exportadores e

importadores, compreendendo desde a escolha do incentivo que se

aplica a determinada sistuagdo, bem como o0s procedimentos para

sua solicitagéo;

9 -Planejamento de exportacéo e importacao.
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52- DO RELATORIO DE ESTAGIO
1) - Relatorio

E o texto que visa descrever o local onde foi realizado o estagio, seu
periodo de duracdo, as atividades desenvolvidas pelo estagiario ou das quais
participou na empresa.

Il) - Texto do Relatério
O texto deve ser assim composto:

a) descri¢do sucinta da historia da empresa;

b) descricao geral do setor onde foi realizado o estagio;
c¢) descrigcéo dos trabalhos executados;

d) analise dos trabalhos executados;

e) sugestdes a empresa;

f) concluséo.

lll) - Apresentagao

O relatorio devera ser digitado em folhas devidamente numeradas. Deve-
se levar em conta aspectos e estruturas das letras, fazendo uso das letras em negrito,
grifado ou em estilo italico. As aspas serdo empregadas no inicio e no final de uma
citacdo textual que ndo exceda cinco linhas e em citacbes em notas de rodapé.

IV) - Redacao

A apresentacdo do relatério de Estagio deve ser a mais didatica possivel
e ter estilo simples, claro, preciso e objetivo. A apresentacao do trabalho requer uma
linguagem perfeita em relacdo as regras gramaticais, evitando-se o vocabulario vulgar
ou pomposo. A redacdo deverd ser impessoal, evitando expressées como “eu fiz tal
coisa”, “eu escolhi tal caminho” e sim: “tal medida foi realizada”, *“foi escolhido tal
caminho” etc.. Devera ser usado o0 verbo no tempo passado e evitadas abreviacdes no
texto, salvo com a nota de rodapé. Redija com frases curtas, diretas, simples. Use
paragrafos pequenos, busque ndo enrolar nem as idéias nem o texto. Tome por base o
seguinte: nenhum paragrafo pode ter mais de dez linhas .

Quanto a localizacdo dos quadros, formularios, plantas-baixas e outros
documentos que fardo parte do relatorio, duas sao as opgoes:
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1 - espalhados ao longo do texto, a medida que ilustram e completam os
assuntos abordados;

2 - agrupados no final do trabalho em forma de anexos.
V) - Estrutura do relatério

Definido quais as datas-limites de elaboracdo e de entrega, busque fazer
um trabalho pequeno e completo em lugar de um grande, incompleto, mal feito,
desmontado, capenga.

Arranje folhas de almaco ou envelopes em namero correspondente ao de
itens que pretende trabalhar: coloque o nome dos assuntos nas folhas ou nos
envelopes.

Va coletando dados para cada um dos itens relacionados. Va elaborando
alguns rascunhos parciais. Observe que a ordem de coleta e elaboracdo é totalmente
livre, dependendo da coleta dos dados, da facilidade do tratamento e elaboracdo do
material e da vontade do elaborador do trabalho. Atencédo especial se deve ter para a
parte tedrica. Anote sempre, na hora da pesquisa, da leitura, da primeira transcricao
para o rascunho, de qual livro, revista, artigo ou outro documento foi retirada uma idéia,
uma frase, um pensamento ou uma classificacao.

O relatério devera ser assim constituido:
a) Folha de rosto com as seguintes informagées:
* Nome do estagiario:
* Empresa:
* Area em que o estagio foi realizado:
* Periodo do estagio:

* Carga horaria total:

* Professor Supervisor:

* Coordenador:

b) Sumario
Deve apresentar todos os titulos e subtitulos do corpo do relatorio,
espacando-os de forma a garantir e manter a estética.
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c) Corpo

E a parte do relatério na qual o estagiario apresentara a descricdo das
suas experiéncias vividas durante a realizacdo do estagio. Contera:

e Introducao;

e Histdrico da empresa;

e Descri¢ao das instalagoes;

e O ramo de negocio da empresa,;

e A empresa (politica de trabalho, horario de trabalho, equipamentos

relevantes etc.);

e Organograma da empresa;

e Explanacédo detalhada do setor onde o estagio foi desenvolvido,

abordando todos os itens listados no sumario;

e Abordagem especifica sobre a area na qual foi desenvolvido o estagio,
observando-se, para isso, as recomendacbes do que deve ser
desenvolvido em cada uma das mesmas (constantes da 42 clausula
deste Manual).

e Comentérios gerais.

d) Concluséao:

Nesta parte do relatorio, o estagiario devera apresentar uma exposicao
sucinta do seu pensamento e do trabalho desenvolvido. De que forma o estagio
contribuiu para a sua formacédo profissional. Aqui também caberdo recomendacdes e
sugestdes que poderdo apontar fatos positivos ou negativos na realizacao do estagio.

e) Folha de encerramento do relatorio:

A ultima folha do relatério devera se constituir no documento da empresa,
em papel timbrado da mesma, no original, assinado pelo supervisor de estagio da
Empresa ou de seu Diretor, e na qual conste o nhome do estagiario, o periodo de
estagio e a area em que foi realizado.

Depois de apresentado o relatério de estagio pelo graduando, sera
constituida uma banca, composta pelo Professor da area de conhecimento sobre a
gual versou o estagio, do Coordenador de Estagios e de outro Professor. O aluno sera
convocado para, em dia e hora aprazados, realizar a defesa publica de seu relatério,
demonstrando assim a eficacia do aprendizado adquirido durante a realizacdo do
estagio, podendo a banca considerar o relatério suficiente, insuficiente ou parcialmente
insuficiente ( necessitando de reparos).
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ANEXO 7- RESOLUGAO QUE APROVA O REGULAMENTO DE MONITORIA

RESOLUGAO N° 01/2006

Aprova o Regulamento do Programa de Monitoria da
Faculdade Machado Sobrinho.

O Diretor da Faculdade Machado Sobrinho, no uso das atribuicdes regimentais, e

tendo em vista as deliberagdes da Congregacéo da Faculdade na reuni&o de 03 de fevereiro de
2006, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regulamento do Programa de Monitoria da Faculdade Machado
Sobrinho.

Art. 2° Revogar a Resolucéo n 01/81.

Juiz de Fora, 12 de dezembro de 2006.

Prof. José Luiz de Souza Botti
Diretor
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PROGRAMA DE MONITORIA

REGULAMENTO

Capitulo |
DA MONITORIA

Art. 1° A monitoria € uma atividade auxiliar a docéncia, exercida por aunos
regularmente matriculados nos cursos da Faculdade Machado Sobrinho e que atendam as
condic¢des deste Regulamento.

Capitulo 11
DOS OBJETIVOS

Art. 2° S50 objetivos do Programa de Monitoria:

| — possibilitar a0 aluno vocacionado o desenvolvimento de atividades de pré-
docéncia, pesquisa e extensao;

Il —estimular o relacionamento do corpo discente com o corpo docente na orientagcdo
a aluno dependente;

Il — assegurar cooperacao entre alunos e professores na realizagdo de atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Capitulo 111
DO PROCESSO SELETIVO

Art. 3° O nimero de monitores serd fixado pelo Diretor, via edital, publicado e
divulgado nos meios de comunicacéo da Faculdade, no inicio de cada semestre |etivo, de acordo
com as necessidades das disciplinas, ouvidos os Coordenadores de Curso.

Pardgrafo Unico. Na fixagdo do nimero de monitores seréo considerados 0s seguintes
critérios:

| - atendimento as disciplinas com maior nimero de alunos em dependéncia;

Il - atendimento as disciplinas que prevejam atividades de caréter prético;

[l - atendimento aos professores que apresentarem projetos de pesquisa e extensao
do interesse da Faculdade;

IV - atendimento as disponibilidades orcamentérias da Entidade M antenedora.

Art. 4° Os monitores seréo selecionados mediante prova escrita, versando sobre as
competéncias e contelido da disciplina objeto da monitoria, e entrevista realizada por comissao
designada pelo Diretor da Faculdade.

8§ 1° Poderdo concorrer a monitoria somente os alunos regularmente matriculados na
Faculdade e aprovados na disciplina objeto da monitoria, com médiaigual ou superior a sete.

8 2° A selecdo sera realizada pel os Coordenadores de Cursos, com a participacéo de
Comissdo especidmente designada e integrada por professores das disciplinas objetos da
monitoria.

§ 3° Além da prova e da entrevista a que se refere este artigo, a Comisséo podera
aplicar outros procedimentos julgados apropriados a sel egéo.

8 4° O resultado da selecdo serda homologado pelo Diretor da Faculdade, sendo
selecionado o aluno que alcancar o primeiro lugar na classificacéo.
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Capitulo 1V
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 5° O aluno selecionado e declarado monitor exercera suas atividades, sem
qualquer vinculo empregaticio com a mantenedora, em regime de até vinte horas semanais,
devidamente orientado pelo professor da disciplinaaque se vincular.

8 1° O Professor Orientador elaborard plano de trabalho para o monitor,

acompanhara, controlara e avaliara suas atividades, pronunciando-se sobre seu desempenho ao
final do periodo no qual houver monitoria.

8 2° O horario das atividades do monitor sera fixado em comum acordo com o
Professor Orientador e os Coordenadores de Cursos, de modo a ndo prejudicar, em hipétese
alguma, o cumprimento de suas obrigacdes académicas regulares.

Capitulo V
DASBOLSAS

Art. 6° O monitor fara jus ao recebimento de uma bolsa equivalente a cinqlenta por
cento do valor da mensalidade do curso.

81° O beneficio de que trata este artigo sera concedido a partir do més em que o
monitor iniciar suas atividades e sera suspenso a partir do més em que deixar de atender a
condi¢do de monitor.

82° A bolsa do monitor poderd ser prorrogada, independentemente de prova de
selecdo, por proposta do Professor Orientador corroborada pelo Coordenador de Curso.

Capitulo VI
DASATRIBUICOES

Art. 7 ° - S30 atribuicdes do monitor:

| - auxiliar o professor na orientagdo aos alunos, ministrando sessdes de reforgo
através de exercicios, provas simuladas e/ou revisdo de contelidos, aém de preparar material de
ensino-aprendizagem e executar outras tarefas didéticas pertinentes,

Il - promover levantamentos bibliogréficos e redizar trabalhos de iniciacdo a
pesquisa e extensdo, compativeis com o seu grau de conhecimento;

Il - desenvolver trabalhos praticos e experimentais condizentes com 0 seu grau de
conhecimento e experiéncia;

IV - colaborar com o Centro de Pesquisa e Extensdo na promocgéo e realizagdo de
Cursos de Extensdo destinados a comunidade, rel acionados a disciplina que € monitor;

V - auxiliar os discentes na realizacdo de Seminarios destinados ao desenvolvimento
dadisciplinague ele € monitor;

VI - participar de atividades didéticas, cientificas e culturais organizadas pela
Faculdade;

VIl — reunir-se periodicamente com o professor para avaliagéo do trabaho, tendo em
vista as Agendas de OrientagOes Docente e Discente;

VIl — elaborar bimestramente o relatorio de avaliagdo do trabalho de monitoria
disponibilizado pela coordenacéo de curso;

IX - executar outras atribui¢des adequadas a monitoria
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Capitulo VII
DOSDIREITOS

Art. 8° - Sdo direitos do monitor:

| - receber assisténcia do Professor Orientador, inclusive quanto ao aprofundamento
de seu grau de conhecimento e a suainiciacdo docente e cientifica;

Il - receber, mensalmente, a bolsa correspondente a monitoria, nos termos do art. 6°,

I11 - receber o Certificado de Exercicio de Monitoria, expedido pela Faculdade.

Paragrafo unico. O Certificado s sera expedido ao monitor que tiver exercido suas
atividades por quatro meses, no minimo, e que tiver obtido conceito favoravel do Professor
Orientador.

_ Capitulo VIII 3
DA AVALIACAO, EXCLUSAO E SUBSTITUICAO

Art. 9° O Professor Orientador atestara até o dia dez de cada més sobre o
cumprimento ou ndo das obrigacBes do monitor, encaminhando sua avaliacdo e freqiéncia ao
Coordenador de curso.

81° O monitor perderd essa condic¢éo quando deixar de cumprir com suas obrigagdes
ou quando expressamente desistir por razdes de foro intimo.

§2° A Faculdade podera realizar nova selecéo para substituir o monitor desligado do
programa, observado o disposto no Art. 4°.

Art. 11 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor da Faculdade, ouvidos os
Coordenadores envolvidos, quando for o caso.

Art. 12 — Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao.
Juiz de Fora, 12 de dezembro de 2006

Prof. José Luiz de Souza Botti
Diretor
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ANEXO 8 - PORTARIA QUE REGULAMENTA O PROGRAMA DE APOIO A
PARTICIPAGAO DE PROFESSORES E ALUNOS EM EVENTOS EXTERNOS

Portarian® 13, de 12 de dezembro de 2006

Estabelece critérios para subsidiar a participagdo de
professores e alunos em eventos que tenham afinidade com
os cursos e atividades desenvolvidas pela Faculdade.

O Diretor Executivo da Fundagdo Educacional Machado Sobrinho e o Diretor da
Faculdade Machado Sobrinho, no uso de suas atribuices e em pleno exercicio dos cargos,
resolvem:

Art. 1° A concessdo de subsidios para a participacdo de professores e aunos em
eventos, internos e externos, obedecera ao disposto nesta Portaria.

81° S&o considerados eventos internos aquel es realizados pela propria Faculdade ou em
parceria com outras organi zagoes.

§2° S&0 considerados eventos externos aqueles em que ndo haja participagéo direta da
Faculdade.

Art. 2° A subvencdo para eventos externos sera concedida de acordo com os seguintes
critérios.

I- 0s eventos deverdo apresentar afinidade com os cursos e atividades desenvolvidas na
Faculdade;

I1- a Fundagdo garante a ajuda de custo para, no maximo, dois eventos por ano para
cada professor;

[11- é assegurado o financiamento integral do evento ao Diretor e Coordenadores de
Cursos e de Centros, desde que sgja de grande interesse para a Faculdade.

IV- para os discentes, a subvencdo, limitada a um evento por ano, dependera da
quantidade de alunos interessados, da qualidade do atividade e da correspondéncia com o curso.

Art. 3° Para os eventos realizados no exterior, a Fundacéo podera conceder gjuda de
custo, ajuizo do Diretor Executivo.

Art. 4° A Fundacdo reembolsara as despesas pagas, comprovadas através de
documentagéo, observados os limites estabel ecidos no Art. 2°.

81° A Fundagdo sb garantira o reembolso se o beneficiado comprovar a participagéo no
evento, no prazo maximo de quinze dias apos 0 encerramento do evento.

§2° Para 0s alunos, o subsidio sera concedido sob a forma de desconto na parcela da
semestralidade ou anuidade escolar, incidindo no més subsequiente a realizacdo do evento.

Art. 5° E assegurada a participacdo sem 6nus financeiro, de professores, alunos e
funcionérios técnico-administrativos nos eventos organizados e realizados integralmente pela
Faculdade, desde que deferida ainscricéo pelo Diretor da Faculdade.



Art. 6° A Secretaria da Faculdade disponibilizarg, através da Central de Atendimento, os
requerimentos para a concessao dos beneficios previstos nesta Portaria.

Pardgrafo Unico. A solicitacdo de pedidos devera ocorrer até dez dias antes do inicio do
evento.

Art. 7° A concessdo dos beneficios previstos nesta Portaria estd condicionada a
disponibilidade financeira da Fundac&o e a aprovacdo préviado Diretor Executivo da Fundagéo.
Paragrafo unico. A resposta ao pedido ocorrera até 72 horas antes do inicio do evento.

Art. 8° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrério.

Juiz de Fora, 12 de dezembro de 2006.

Miguel Luiz Detsi Neto Prof. José Luiz de Souza Botti
Diretor Executivo Diretor da Faculdade
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ANEXO 09 - NORMAS DA BIBLIOTECA: “Prof. Pindaro José Alves Machado
Sobrinho”

Tendo em vista a necessidade de regras que assegurem o bom desenvolvimento dos
servicos do acervo da biblioteca, a direcdo da Faculdade “Machado Sobrinho”
estabelece as Normas de funcionamento da BIBLIOTECA

I. DO USUARIO

1. Entende-se por usuario da Biblioteca “Prof. Pindaro José Alves Machado
Sobrinho, qualquer membro do corpo docente, discente e administrativo da Faculdade
Machado Sobrinho e do curso de Pés-graduagao Machado Sobrinho/Prisma.

2. O usuario tera direito de acesso bibliografico observando os itens disciplinares de
circulacao definidos nestas Normas.

Il. DA INSCRIGAO

1. A inscricdo de usuario s6 podera ser feita durante o horario de funcionamento da
Biblioteca.

2. Cada inscrito na Biblioteca devera trazer uma fotografia recente e preencher uma
ficha de cadastro.

lll. DO FUNCIONAMENTO

A Biblioteca funciona de segunda a sabado, nos seguintes horarios:
De Segunda a Sexta-feira: das 07:30h as 11:00h

das 18:30h as 22:00h
Aos Sabados: das 08:00h as 14:00h

IV. DO USO DA BIBLIOTECA

1. Os usuarios tém livre acesso a Biblioteca durante os intervalos, horas de estudos e
horas livres, observados os horarios de funcionamento.

2. E proibido FUMAR no recinto da Biblioteca.
V. DO EMPRESTIMO

1. O usuério da Biblioteca podera manter sob sua responsabilidade até 3 obras, pelo
prazo de 1(uma) semana.

2. A biblioteca é reservado o direito de alterar o prazo de empréstimo.

3. Competira a biblioteca restringir o prazo ou suspender a circulacdo de determinadas
obras, quando necessario.

4. O usuario podera ter seu empréstimo renovado desde que a obra sob a sua
responsabilidade ndo esteja atrasada ou reservada para outro usuario.
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5. O usuério podera reservar a obra desejada e que se encontra emprestada. As
reservas obedecerdo a ordem de entrada, ficando as obras reservadas a disposicéo do
usuario pelo prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

6. As obras de referéncias: DICIONARIO, ENCICLOPEDIAS, COLECAO ESPECIAL,

serdo utilizadas apenas no recinto da BIBLIOTECA assim como também as REVISTAS
e JORNAIS.

VI. DAS PENALIDADES

1. Em caso de nédo devolucéo de livros dentro do prazo estipulado sera cobrada multa
de R$ 1,00 (um real) por livro e dia de atraso.
2. Esta multa sera atualizada periodicamente.

3. A quantia arrecadada proveniente das multas sera recolhida ao caixa da Fundacao
Machado Sobrinho e reservada para compra de livros.

4. As obras perdidas ou danificadas deverao ser notificadas e repostas pelos usuarios
que as tomaram por empréstimo dentro do prazo estabelecido. A reposicdo serd de
01(um) exemplar da obra perdida ou da quantia atualizada do valor da obra ou de outra
conveniéncia da Biblioteca.
5. Em caso de substituicdo de obras esgotadas caberé a Biblioteca indicar a publicacao
equivalente a ser adquirida.

6. O leitor ndo podera retirar outras obras da Biblioteca enquanto ndo estiver em dia
com o pagamento das multas em que porventura incorrer.

7. O aluno devedor de obra e/ou multa ndo poderéa requerer expedi¢cdo de documentos
pela secretaria da Faculdade e do Centro de Pos-graduacao

VIl. DO CONTROLE DA DEVOLUGAO

1. O usuario devera devolver as obras sob sua responsabilidade nos prazos
assumidos junto a biblioteca.

2. Ficara a cargo da Biblioteca a cobranca na residéncia de alunos, das obras néo
devolvidas por meio de correspondéncias.

3. Os membros do corpo docente ou administrativo, quando em débito, receberdo
comunicado pessoal, por telefone ou por escrito.

VIil. DAS DISPOSIGOES GERAIS

Os casos omissos nestas Normas, pertinentes a matéria, serdo julgados pela da
Bibliotecaria responsavel, ouvido o Diretor da Faculdade “Machado Sobrinho”, quando
necessario.
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ANEXO 10 - REGULAMENTO DOS COMITES SERIADOS

Art. 1°. Os Comités Seriados séo orgaos colegiados subordinados a Direcdo da
Faculdade, geradores de idéias e acdes que promovam melhorias institucionais.

Art. 2°. Os Comités Seriados tém como objetivos:

I-promover o debate, a discussdo e o didlogo sobre a qualidade educacional e
instrumental;

[I-discutir as Agendas de Orientacdes Docente e Discente;

[ll-propor acBes para a melhoria da qualidade educacional, instrumental e das
agendas de Orientacdo Docente e Discente;

IV-discutir e aprimorar os Projetos Pedagogicos Institucional e de Cursos;

V-discutir os problemas didatico-pedagodgicos, propor acdes e encaminha-las ao
Diretor da Faculdade.

Art. 32 Os Comités Seriados serdo organizadas com os seguintes membros:

VI-  Diretor da Faculdade;

lI- Coordenador de Curso;

lll- Coordenador de Centro;

IV- todos os Professores que lecionarem nas turmas, no respectivo periodo
seriado;

V- um representante discente de cada turma;

VI- outras pessoas indicadas pelo Comité.

Art. 4° Os trabalhos dos Comités Seriados serdo presididos pelo Coordenador do
Curso ou de Centro.
Paragrafo unico: o Coordenador designara o relator ad hoc para as reunides.

Art. 5° Os Comités Seriados reunirdo, pelo menos, uma vez a cada bimestre e,
extraordinariamente, quando convocadas pelo Coordenador.

Art. 6° Em caso de empate nas votacdes, o Coordenador tera direito ao voto de
qualidade.

Art. 7° A fim de legitimar as decisdes, as reunibes deverdo ocorrer com a
presenca de, no minimo, sessenta por cento dos professores da turma, no respectivo
periodo letivo.

Art. 8° O Diretor da Faculdade homologara as Atas dos Comités Seriados.

Art. 9°. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao.

Juiz de Fora, 12 de dezembro de 2006
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ANEXO 11 - NORMAS SOBRE O PROGRAMA DE DEPENDENCIA

7 7

A Dependéncia € um instrumento regimental, cujo objetivo é possibilitar aos
alunos que nado obtiveram éxito em alguma disciplina uma forma alternativa de
assegurar-lhes o prosseguimento de seus estudos.

Devido a sua natureza, a Dependéncia ndo é um sistema perfeito. Ao implanta-la,
a Faculdade visa minimizar os problemas decorrentes da reprovacao, especialmente o
surgimento de um gargalo que possa impedir a promocao regular na seriagéo do curso.
Entretanto, sua eficacia dependerd em boa parte da situacdo e do desempenho
individual daqueles que nela se enquadrarem.

Nos termos do seu Regimento, a Faculdade Machado Sobrinho oferece a
Dependéncia nas modalidades presencial e semi-presencial.

| - MODALIDADE PRESENCIAL

Esta modalidade visa atender aos alunos que abandonaram alguma disciplina
e/ou obtiveram média final inferior a trés. Nesse caso, o aluno devera atender
aos seguintes requisitos:

1-0 aluno devera formalizar a matricula regularmente e incluir as disciplinas em
gue foi reprovado, na condi¢do de repetente nestas disciplinas.

2-a0 se matricular, o aluno devera priorizar, obrigatoriamente, a inclusdo das
disciplinas em que foi reprovado, observando o horério fixado a fim de evitar conflito.

3-a Dependéncia ndo podera exceder a duas disciplinas por periodo.

4-a0 renovar a matricula, o aluno podera completar sua carga horaria semanal
incluindo disciplinas de periodos posteriores, desde que nao haja conflito de horarios.

7-¢ facultado ao aluno a prerrogativa de cursar em outro turno ou curso as
disciplinas em que foi reprovado, desde que elas sejam oferecidas e que ele tenha
disponibilidade de horario.

Il - MODALIDADE SEMI-PRESENCIAL

Esta modalidade visa atender aos alunos que obtiveram média menor que
cinco e maior que trés e que alcancaram a frequéncia minima de 75% das
aulas previstas para a disciplina. O aluno que nela se enquadrar devera
observar as seguintes condicdes:

1-o0 aluno devera formalizar a matricula regularmente e incluir as disciplinas em que
foi reprovado na condicdo de aluno dependente nessas disciplinas.

2-0 professor definird as competéncias, conteldos e estratégias didaticas a serem
desenvolvidas; a forma, instrumentos e critérios das avaliacdes bimestrais e, se for o
caso, da avaliagao final.

3-a Dependéncia ndo podera exceder a duas disciplinas por periodo.
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4-se o0 aluno obtiver média sete nos bimestres serd considerado apto. Se nao
alcanga-la, terd mais uma oportunidade na condicdo de exame final, devendo, nesse
caso, obter média cinco para aprovacao.

5-se 0 aluno nédo alcancar a nota minima, devera repetir 0 processo no semestre
seguinte.

6-se o0 aluno néo alcancar éxito na segunda oportunidade, devera cursar a disciplina
regularmente ao matricular-se no periodo imediatamente subsequente.

7-é facultado ao aluno a prerrogativa de cursar em outro turno ou curso as
disciplinas em que foi reprovado, desde que elas sejam oferecidas e que ele tenha
disponibilidade de horario.

O aluno com dependéncia devera ficar ciente que:
1- a dependéncia pode provocar atraso na concluséo do curso.

2- € devido o pagamento da dependéncia em ambas as modalidades.

3- 0 aluno ndo podera ultrapassar o prazo de integralizacao curricular.
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ANEXO 12 - REGULAMENTO SOBRE REPRESENTANTE DE TURMA

REGULAMENTO

Art. 1° O Corpo Discente da Faculdade sera representado perante as
Coordenagdes de Curso, de Centro e Direcdo da Faculdade através de seus
representantes de Turma.

Art. 2°. Os representantes, titular e suplente, seréo eleitos por turma,
pelos alunos regularmente matriculados no periodo ou série, mediante processo
simples de votacdo, sendo permitida a eleicdo por aclamagéo.

Paragrafo unico. O mandato dos representantes serd de um ano ou
semestre, admitida a reconducao ilimitadamente.

Art. 3% A eecdo dos Representantes de Turma ocorrera
semestralmente ou anualmente, no prazo maximo de trinta dias apos o inicio das
atividades do semestre |etivo.

Art. 4° Os Representantes de Turma eleitos, Titular e Suplente, se
apresentaréo aos Coordenadores para o registro oficial.

Art. 5° Para candidatarem a funcdo de Representantes de Turma os
alunos deveréo atender as seguintes condicoes:

| - estarem regularmente matriculados na turma e série ou periodo;

Il - terem disponibilidade para o exercicio das funcdes;

11 - ndo estarem respondendo a processo disciplinar nem ter sofrido
penalidades anteriormente.

V - conhecer 0 Regimento, a Agenda de Orientagbes Discente e 0s
Projetos Pedagogicos, Institucional e de Curso.

Art. 6°. S&o atribuicdes dos Representantes de Turma:

| - representar a sua turma perante a Direcdo e as CoordenacOes da
Faculdade;

Il - estimular a cooperacdo entre os alunos e entre os professores e
alunos,

[11 - encaminhar e discutir com a Direcdo e Coordenacdes as propostas,
reivindicacdes ou reclamacdes da turma.

IV - difundir os Projetos Pedagogicos, a Agenda de Orientacdes
Discente e os instrumentos informativos e normativos da Facul dade.

V - comparecer nas reunides agendadas pelo Coordenador de Curso ou
de Centro;
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VI - participar das Reunibes de Desenvolvimento dos Projetos da
Faculdade;

VI - exercer outras atividades que |he forem delegadas pela turma;

Art. 7°. Os Representantes de Turma, Titular e Suplente perderdo o
mandato:

| - por rentincia expressa;

Il - por apresentarem comportamento incompativel com a funcgéo;

Il - por pedido expresso dos alunos da turma, assinado pela maioria

absoluta (metade mais um dos alunos matriculados na turma).

Paragrafo Unico. No caso de perda de mandato, o Titular sera
substituido imediatamente pelo Suplente.

Art. 10. Ocorrendo impedimento ou desisténcia do Suplente, a Turma
providenciara nova elei¢éo no prazo maximo de quinze dias.

Art. 11. Este regulamento entrard em vigor na data de sua aprovacao.
Aprovado em 11 de dezembro de 2006.

Prof. José Luiz de Souza Botti
Diretor da Faculdade

Mussolini Sutana Fernandes
Assistente do Diretor

Prof. Marcio de LimaDusi
Coordenador do Curso de Ciéncias Contabeis

Prof. Luciano Polisseni Duque
Coordenador do Curso de Administracao

Prof. Jodo Roberto Margques Lobo
Coordenador do Centro de Educacdo Tecnoldgica— CETECM S

CleusaMaria Pinto de Matos
Secretaria Executiva
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