PARTE Il - ORGANIZAGAO DIDATICO-PEDAGOGICA

1. ORGANIZAGAO DIDATICO-PEDAGOGICA
1.1 Organizagdo Académica Administrativa e competéncias

A Administracdo Académica é constituida pela Coordenacdo dos Cursos, pela

administracdo académico-administrativa e 6rgdos de atencédo aos discentes.

A FMS conta com 0Orgdos normativos, consultivos, deliberativos, executivos e

suplementares.

Sao 6rgaos Normativos, Consultivos e Deliberativos da FMS:

e Congregacao:

A Congregacdo é o 6rgdo superior de deliberacdo coletiva da Faculdade, de carater

consultivo e decisorio, sendo composta:

| - pelo Diretor;

Il - pelos Coordenadores de Curso e de Centro;

Il - pelos Docentes da Faculdade;

IV - pela representacao discente nos termos deste Regimento;

V - por dois representantes da comunidade organizada ou néao, designados pelo Diretor

Executivo da Entidade Mantenedora;

VI - por dois representantes do corpo técnico-administrativo designados pelo Diretor da

Faculdade.

A Congregacdao reunir-se-a, em sessao ordinaria, no inicio de cada semestre letivo e,
em sessao extraordinaria, quando convocada pelo Diretor ou por 1/3 (um terco) de

seus membros.

A convocacdo da Congregacao sera feita em documento proprio, com antecedéncia

minima de setenta e duas horas;

O Diretor, além de seu voto, tera direito ao voto de qualidade;



A Congregacado se reunira, em primeira convocacdo, com a maioria absoluta de seus
membros e, em segunda convocacao, decorridos trinta minutos da primeira, com

qualquer namero.
Compete a Congregacao:

| - deliberar sobre as propostas de alteracdo deste Regimento a serem submetidas a

aprovacao do setor competente do Ministério da Educacéao;
II- conhecer, discutir e aprovar os projetos académicos da Faculdade;

IlI- conhecer, discutir e aprovar assuntos encaminhados a critério do Diretor.

e Diregao

A Direcéo, exercida pelo Diretor, € o 6rgao executivo que lidera, decide, planeja,

organiza, comunica, coordena, delega, controla e avalia as atividades da Faculdade.

O Diretor é indicado pelo Diretor Executivo e nomeado pelo Presidente da Entidade
Mantenedora;

Durante o periodo de sua gestdo, o Diretor podera ser licenciado do exercicio do

magistério, sem prejuizo de quaisquer direitos ou vantagens;

Constatando-se o impedimento ou vacancia do cargo de Diretor, o Diretor Executivo
indicara um Diretor Interino, delegando-lhe as atribuicdes e competéncias pertinentes

ao cargo, até a data em que o Presidente da Mantenedora nomear novo Diretor.

Compete ao Diretor:

| - representar a Faculdade ou fazer-se representar em quaisquer atos publicos e nas

relacbes com oOrgaos e Entidades Publicas e Privadas;

Il — deferir matriculas, assinar diplomas, conferir graus e expedir certificados, podendo

subdelegar competéncias.

[Il - investir ou remover os funciondrios Administrativos em suas fung¢des, ouvido o

Diretor Executivo da Entidade Mantenedora;

IV - estabelecer calendéario de férias e licencas na forma da lei, ouvido o Diretor

Executivo da Entidade Mantenedora;



V - designar comissodes e equipes de trabalho;

VI - gerir os interesses técnicos da Faculdade, determinando as medidas cabiveis,

inclusive “ad referendum” dos Colegiados.

VIl - manter a disciplina e a ordem, aplicando as penalidades de sua competéncia,
submetendo-as a apreciacédo dos Colegiados, no que couber;

VIII - encaminhar aos 6rgdos colegiados os expedientes que dependerem de sua

deciséo ou parecer,

IX - fixar dia, hora e local da colagcdo de grau, ouvido o Diretor Executivo da

Mantenedora;

X - apresentar o Relatorio anual das atividades da Faculdade ao Diretor Executivo da

Entidade Mantenedora, até 31 de marco do ano letivo subsequente;

XI - esmerar-se na obediéncia as normas deste Regimento, fazendo-o cumprir em toda

a Faculdade;

XII - promover a Faculdade nas organizacdes e na comunidade local e geral;
XIII - convocar as reunides dos Colegiados e a elas presidir;

XIV - cumprir e fazer cumprir as decisdes dos Colegiados;

XV - indicar ao Diretor Executivo da Entidade Mantenedora o Secretario e o Assistente
do Diretor da Faculdade;

XVI - propor modificagcées ou adaptacdes neste Regimento;

XVII - resolver, no limite de sua competéncia, 0s casos omissos deste Regimento apos

ouvir, se necessario, os Orgdos Colegiados;

XVIII - propugnar pela implantagdo, desenvolvimento, comprometimento, cumprimento
e atualizacdo dos Projetos Institucional, Pedagdgico e Plano de Desenvolvimento

Institucional.

Em caso de manifesta urgéncia, o Diretor podera adotar medidas que se impuserem

necessarias, mesmo quando nao previstas neste Regimento.

O Diretor € responsavel, civil e criminalmente, pelos atos que praticar durante sua

gestao.



e Colegiado de Cursos e de Centros:

Colegiado de Cursos e de Centros, 6rgdo técnico, consultivo e deliberativo em

assuntos pedagogicos e didaticos no ambito dos Cursos e de Centros é constituido:
| - pelo Diretor, que o presidira;
Il - pelos Coordenadores dos Cursos e de Centros;

lll - por um representante docente de cada Curso de graduacgéo e de cada Centro,
eleitos pelos seus pares;

IV - por um representante do corpo discente do Curso de graduacao e de cada Centro,

indicado pelo 6rgao de representacao estudantil na forma deste Regimento;

V - pelo Secretario e pelo Assistente do Diretor;

O Colegiado de Cursos e de Centros reune-se bimestralmente em carater ordinario e,

extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente.

As reunides ordinarias integrardo o calendario académico, na forma do Art. 9° § 3°

deste regimento.

O Presidente do Colegiado, além de seu voto, tera direito ao voto de qualidade.

Compete ao Colegiado de Cursos e de Centros:
| - deliberar sobre os Projetos Pedagdgicos relativos aos Cursos e Centros;
Il - acompanhar o desempenho do corpo docente;

Il - deliberar sobre normas de prestacao de servicos a comunidade relacionadas com

0s Cursos e Centros;

IV - deliberar sobre alteracdes e/ou modificacbes na organizacao curricular de curso,

com observancia das diretrizes curriculares;

V - aprovar os projetos de ensino, pesquisa e extensdo considerados relevantes para

0s Cursos e Centros;

VI - aprovar normas e regulamentos referentes a estagio, monografia, atividades

complementares e extra-classe, bem como de outras praticas pedagdgicas;



VIl - exercer as demais atribuicbes decorrentes da legislacdo em vigor e deste

regimento;

VIII - aprovar o calendario académico.

Das decisdes do Colegiado de Cursos e Centros, s6 se admitird recurso a

Congregacao por arguicdo de ilegalidade e desrespeito as leis e normas vigentes.

e Coordenacao de Cursos e de Centros:

Os Coordenadores de Curso e de Centro, subordinados diretamente ao Diretor, serdo

indicados pela Direcao e designados pelo Diretor Executivo da Entidade Mantenedora.

Compete aos Coordenadores de Curso e de Centro:

| - participar da elaboracdo do Projeto Institucional;

Il - desenvolver o Projeto Pedagogico do curso e do Centro;
Il - participar do Plano de Desenvolvimento Institucional,

IV - participar do processo de Avaliacao Institucional;

V - difundir a Misséo, Visao, Vocac¢ao, Principios, Diretrizes e Objetivos Institucionais

interna e externamente;
VI - participar da organizacédo do processo seletivo;

VII - publicar artigos proprios e de terceiros (docente e discente) em jornais e revistas

especializadas, de circulacéo regional, nacional e internacional, se for o caso;
VIII - proferir palestras em Faculdades, Universidades, organizagdes e eventos;

IX - abrir espacos para os docentes disseminarem producdes técnicas, cientificas e

culturais;

X - manter bom relacionamento com organizacdes que possam contribuir para o

desenvolvimento dos Cursos e Centros;
XI - abrir espacos nas organizagfes para o desenvolvimento de pesquisa,

XII - implantar Sistemas de Informacdes Mercadoldgicas;



XIII - participar dos 6rgaos colegiados;
XIV - adequar as atividades dos docentes ao Projeto Pedagogico;

XV - discutir os critérios, processos e instrumentos de avaliacdo aplicados pelos

docentes;

XVI - promover a integracéo dos conteudos e disciplinas;

XVII - avaliar o cumprimento dos Planos de Ensino;

XVIII - administrar as antecipacdes de possiveis faltas e reposi¢cdes dos docentes;

XIX - analisar e discutir a freqtiéncia discente com os docentes;

XX -indicar contratacao e dispensa de docentes;

XXI - coordenar a implementacéao do Plano de Capacitacado Docente, se for o caso;
XXII - estimular a participacéo discente em eventos de interesse do Curso e do Centro;
XXIII - promover a participacao discente em projetos de pesquisa e extensao;

XXIV - verificar as condi¢cdes das salas de aula, mini-auditérios, anfiteatro, biblioteca,

laboratorios de informatica e equipamentos;
XXV - indicar a aquisicdo de equipamentos e recursos didaticos;
XXVI — sugerir a aquisi¢ao de livros, assinaturas de periodicos e programas;

XXVII - criar condicdes para a efetiva participagcado dos Centros nos projetos internos e
externos da Faculdade;

XXVIII- gerar condicOes para a participacdo da Faculdade nos sistemas de avaliacéo

de desempenho institucional.

O Centro de Pesquisa e Extensdo Machado Sobrinho, doravante CEPE, é um érgao
criado com base no artigo 2", incisos Ill e VII, do Regimento da Faculdade e regido

por este Regulamento.

O CEPE é um ¢rgédo ligado diretamente a Direcdo da Faculdade de Ciéncias

Contéabeis e Administrativas Machado Sobrinho.

A gestdo do CEPE pautar-se-4 no Projeto Institucional e nos objetivos de
responsabilidade social da Faculdade.



S&o atribuicdes do CEPE:

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

Il —Elaborar e implantar programas de extens&o universitaria,

[l — Divulgar projetos e pesquisas desenvolvidos na instituicao;

IV — Criar e utilizar meios de divulgacdo adequados, como Revistas Académicas e
Textos para Discussao; e

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

pesquisas e projetos de extensao.

Da Coordenacao:

O Coordenador € responsavel pela gestdo do CEPE e das atividades afins. A
Coordenacéo sera exercida por um docente da Instituicdo, com pds-graduacéo
stricto sensu e, preferencialmente, com experiéncia comprovada na funcao.

O Coordenador seré indicado pela Direcdo da Faculdade e pela Direcdo Executiva

da Fundacéo com a devida anuéncia do Conselho Departamental.

O Coordenador serd contratado em tempo parcial ou integral e tera remuneracao
compativel com o Plano de Cargos e Salérios da Entidade Mantenedora.

Da extensao

A extensao universitaria € uma atividade complementar ao ensino. A finalidade da
extensdo universitaria é estender o conhecimento a comunidade, contribuindo para
o desenvolvimento social, econémico e cultural, conforme a missado da Faculdade

Machado Sobrinho expressa em seu Projeto Institucional.

O CEPE promovera a extensao universitaria no intuito de facilitar a irradiacdo do

conhecimento, permitindo seu alcance a comunidade como um todo.

As atividades de extensao gratuitas estardo limitadas as condicdes financeiras da
Mantenedora.

As demais atividades de extensao seréo oferecidas a precos subsidiados, mormente

para alunos e egressos da Instituicao.



Da pesquisa

A atividade de pesquisa académica tem por objetivo abastecer o ensino com

informacgdes a partir de um compromisso de responsabilidade social.

A pesquisa efetuada na Faculdade sera realizada pelo quadro docente e / ou
discente ou pelos Coordenadores, sendo possivel a colaboracdo de quadros

externos para o fim especifico de subsidiar academicamente o trabalho.

E permitida a parceria com outras instituicées.

As pesquisas serdo aprovadas com base na avaliagdo do projeto apresentado.

Cabera ao Coordenador do CEPE avaliar o projeto.

O projeto reprovado podera ser encaminhado novamente ao Centro para avaliacao,
desde que devidamente reelaborado a partir das normas do Centro.

A execucdo dos projetos aprovados dependera da disponibilidade financeira da

Mantenedora.

O pesquisador docente percebera um minimo de duas horas-aula semanais durante

seis meses para o desenvolvimento de todas as etapas do trabalho.

Sera 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 realizacao do trabalho.

O pesquisador ressarcird integralmente a Mantenedora em caso de ndo conclusao

ou atraso sem justificativa plausivel da pesquisa.

Cabera ao Coordenador julgar a justificativa apresentada pelo pesquisador em caso

de atraso.

Da divulgacéo

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

impresso, a depender da decisdo da Mantenedora.



Da manutencéao financeira

O saléario da Coordenacéo sera de responsabilidade da Mantenedora.

Os cursos de extensao deverdo ter equilibrio financeiro no curto prazo e buscarao

ser superavitarios no meédio prazo.

Os superavits 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.

O CEPE devera buscar parcerias e patrocinio no intuito de alcancar o equilibrio

financeiro.

Quaisquer superavits de natureza operacional deverao ser utilizados nas atividades

fins do Centro.

Das disposicoes finais

O CEPE mantera arquivo e registros atualizados de suas atividades

Cabe a Secretaria Académica a responsabilidade pelo registro dos certificados dos

cursos e programas administrados pelo CEPE.

1.2. Identificagcao do Coordenador do Curso
Nome: Luciano Polisseni Duque

Formacao académica: Mestre em Administragcdo com énfase em Gestdo Estratégica/
Marketing, P6és — Graduando em Gestdo Estratégica de Financas, Graduado em

Administragdo, Técnico em Laticinios.

Experiéncia profissional e académica: Professor de Atividades Complementares, EXx -
professor de Custos, Administracdo da Producéo, Tépicos Especiais em Administracdo
e Administracdo de Materiais. Atua como pesquisador na EMBRAPA através de
convénio firmado entre a instituicdo e a Faculdade Machado Sobrinho. Atuou durante

08 anos em industria de laticinios como Supervisor de Produgéo.



1.3 Controle académico

Em 1988 foi informatizado sistema de registro e controle académicos da Faculdade.

O primeiro banco de dados foi criado a partir dos dados cadastrais ja existentes, sendo
enriquecido progressivamente com a incorporagdo de novos dados e com o

aperfeicoamento do sistema.

Em 1993, criou-se um novo sistema de controle dos registros académicos, que

possibilitou maior agilidade, confiabilidade e acesso externo.

Em 2002, foi implantada a terceira fase, viabilizando o acesso segmentado as
informacgdes, de acordo com a necessidade e interesse de cada segmento da

comunidade académica.
Atualmente o controle académico informatizado proporciona:

- inscricdo on line no Processo Seletivo, permitindo um melhor acompanhamento pelos
alunos, professores e funcionarios técnico-administrativos, via rede internet,

viabilizando e agilizando os procedimentos académicos e administrativos.

- requisicdo de servicos on line ou via Central de Atendimento, além de permitir

atualizac6es cadastrais dos corpos docente, discente e técnico-administrativos.

Temos como meta a integracdo dos bancos de dados da graduacao, pos-graduacao e
extensdo. E, também, a digitalizacdo dos documentos constantes no arquivo
permanente, utilizando os recursos tecnologicos que possibilitem uma fiel reproducéo,

quando necessario.

A documentacéo fisica dos alunos € mantida em pastas individuais, em rigorosa ordem
cronoldgica de ingresso e classificagdo no Processo Seletivo.

1.4 Pessoal Técnico-administrativo

O corpo técnico-administrativo tem por objetivo dar suporte as Coordenacdes e
Direcao, visando satisfazer os clientes internos e externos. Além dos funcionarios a IES
conta com alunos estagiarios e monitores em varios setores da Faculdade, inclusive

nos laboratorios.



1.5. Atencgao aos Discentes

A atencédo aos discentes da Faculdade Machado Sobrinho faz parte de uma politica
ascendente. Todos os programas e beneficios direcionados aos alunos séo divulgados

no site e no Manual do Aluno, entregue a cada inicio de periodo.

O aluno é contemplado com: apoio a participacdo em eventos; apoio Psicopedagdgico
(AP); programa de monitoria; D.A. (Diretério Académico); Empresa Junior; além dos

programas de extensdo e pesquisa.

Abaixo, serdo apresentados de forma resumida alguns dos beneficios listados:

1.5.1 Apoio a participagcao em eventos EXTERNOS

O apoio oferecido aos alunos para participacdo em eventos locais e regionais vai desde
a dispensa da aula no periodo de realizacdo do evento, até o custeio das despesas de
locomocéao, hospedagem e inscricdo. Conforme detalhado no ANEXO 8 — que trata do

Regulamento sobre apoio a participacdo em EVENTOS EXTERNOS.

Como a Faculdade oferece, até o0 momento os cursos de Administracdo e Ciéncias
Contébeis, segue na tabela abaixo, a relacdo do numero de alunos que ja receberam
algum tipo de beneficio da Instituicdo.

Tabela 5 - Relacéo de alunos contemplados com apoio da FMS em eventos externos

Atividade Professor Local N° Alunos
Visita a Natura Luciano Polisseni | Empresa/SP 100
Visita ao Porto do Rio de Janeiro | Luciano Polisseni | Empresa/RJ 50
Paraibuna Papeléo Jaime Cardoso | Empresa/JF 30
Belgo JF Jaime Cardoso | Empresa/JF 25
Santa Casa Aloisio Goreske | Empresa/JF 10
APIMEC Cid Botelho Associacao 50
Votorantim Metais Carlos Alberto Empresa/JF 15

1.5.2 Apoio Psicopedagégico (AP)

O apoio psicopedagdgico é um programa que visa 0 bem estar dos alunos da
Faculdade. A psicologa se preocupa com a integracdo dos alunos desde o momento da



sua chegada, realizando uma semana de acolhimento e permanece no decorrer de
toda a vida académica. Promove atividades individuais e grupais a depender da
demanda. Cabe ressaltar, a existéncia do Programa de apoio e atendimento

psicoldgico, vide ANEXO 2.

1.5.3 Acompanhamento de egressos

A Faculdade Machado Sobrinho, desde a sua fundacéo até 2006 formou 37 turmas do

cursos de Administracéo, totalizando 3.294 alunos.

Vérias acbes sdo desenvolvidas focando o ex-aluno, tais como: envio de mala direta
divulgando cursos de extensdo, pos-graduacdo, dentre outros programas. Com esta
acdo, mantem-se uma relacdo direta e continua com o egresso, além de oferecer

descontos para ex-alunos.

No entanto a Faculdade estad consciente da importancia de saber onde e como esta
seu ex-aluno, tendo em vista que os quase 40 anos de historia da Faculdade ja fez
passar trés geracfes de alunos de uma mesma familia, 0 que demonstra a seriedade
do ensino oferecido. Por isso, estd sendo montado um banco de informac¢Bes sobre os

ex-alunos como também, um programa sistematizado de acdes.

1.5.4 Bolsas de Estudo

As bolsas de Estudo da Faculdade estao distribuidas em varias categorias: de trabalho,
de monitoria, dos alunos participantes da Empresa Junior —-MASCI, do coral e da bolsa
desconto. No ANEXO 3, as especificidades de cada programa de bolsas estédo
descritas.

Em 2005, foi alocado 21,59% do faturamento para bolsas de estudo, conforme

distribuicdo por categoria no quadro abaixo.

TABELA 6- Relacdo de Bolsas Académicas concedidas nos ultimos 4 anos

BOLSA 2003 2004 2005 2006
Trabalho/Estagio 4 3 03 03
Monitoria 11 9 07 07
MASCI — Empresa Junior ND ND 11 21
Coral/Cultural* ND 17 10 18
Estudos* 552 638 592 415

Atualizado em 23/11/2006
ND: Nao disponivel




*A Faculdade mantém no Coral alguns membros da comunidade.
**Bolsas de Estudos: estdo incluidas todas as bolsas concedidas, as quais variaram de 10 a 100% de

desconto nas mensalidades escolares.

1.5.5 Programa de Monitoria

O programa de Monitoria ja € uma realidade da Faculdade Machado Sobrinho,
conforme pode ser visto na Tabela 9. A Cada semestre/ano, sdo definidas as
disciplinas que serdo contempladas com o aluno monitor e, consequentemente, o
professor que ira orientar os alunos selecionados. A escolha dos alunos é feita
seguindo um processo de selecdo sendo contemplados com bolsas. Conforme Tabela
8, neste ano, foram 7 alunos que receberam o beneficio. O ANEXO 7 - apresenta todo

o regulamento do programa de monitoria.

TABELA 7 — Relacao das disciplinas contempladas com monitores em 2006.

DISCIPLINA MONITOR ORIENTADOR
Contabilidade Publica Patricia Marques Prof. Porto
Matematica Claudia de Castro Frota Prof. Augusto
Matematica Carlos Eduardo de Macedo | Prof. Benicio
Administracéo Financeira e José Claudio Barbosa Prof. Fernando
Orcamentaria Soares
Custos Viviane Loures Lins Prof. Cledson
Estatistica Braitiner Everton Rezende Prof. Jair
Matematica Financeira Luciano Pinheiro de Sa Prof. Zanotti

1.5.6 Empresa Junior

A Machado Sobrinho Consultoria Integrada, doravante denominada MASCI, Empresa
Junior da Faculdade Machado Sobrinho, através de seus alunos presta consultoria em
projetos encomendados por empresas da cidade de Juiz de Fora e da Regido. O
ensino, a pesquisa e a extensédo sao desenvolvidos sob a coordenacgéo de professores
especialistas de acordo com cada area de atuacao.
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A MASCI é uma associacao civil sem fins lucrativos e com prazo de duracéo
indeterminado, com sede na Rua Dr. Constantino Paleta, 203, Centro, CEP: 36015-
450, nesta cidade de Juiz de Fora, estado de Minas Gerais, que se rege por Estatuto

proprio e pelas disposicdes legais aplicaveis.



A MASCI tem por finalidade:

a) proporcionar a seus integrantes as condi¢cdes necessarias a aplicacdo pratica de

conhecimentos tedricos relativos a area de formacao profissional;

b) colocar seus integrantes no mercado de trabalho em carater de treinamento a futura
profissdo de administradores e contadores, sempre com o0 respaldo técnico de

profissionais habilitados nas respectivas areas de atuacao;

c) realizar estudos, elaborar diagnodsticos e relatérios sobre assuntos especificos
inseridos nas areas de atuacao;

d) assessorar a implantacao de solucdes indicadas para os problemas diagnosticados;

e) valorizar alunos e professores dos cursos de graduacdo da Faculdade Machado
Sobrinho - FMS - no mercado de trabalho e no ambito académico, bem como valorizar
a Fundacéao Educacional Machado Sobrinho;

f) atender as exigéncias da Legislacdo Municipal de acordo com o Titulo de Utilidade

Publica.

QUADRO SOCIAL, DIREITOS E DEVERES
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A MASCI é constituida por estudantes de graduacdo dos cursos da FMS. Tais
estudantes sdo denominados de Trainee e Membro. Trainee é o aluno da FMS
devidamente cadastrado na MASCI e aprovado pela Diretoria, apds ter sido habilitado
no processo de recrutamento e selecdo. O Trainee tem por direito exercer atividade
conjunta com os Membros, atuando como assistente na parte operacional e de
desenvolvimento de projetos e trabalhos.

Séao direitos dos Trainees:

a) comparecer e votar nas Assembléias Gerais, exceto no caso de eleicdo da Diretoria;
b) solicitar, a qualquer tempo, informacdes relativas as atividades da MASCI;

c) utilizar todos os servicos colocados a sua disposicéo pela MASCI;

d) participar dos projetos da MASCI.



Sao deveres dos Trainees:

a) cumprir, no minimo, 2 (duas) horas diarias num periodo de até 2 (dois) meses;

b) participar de 100% (cem por cento) das Assembléias Gerais, exceto em casos

especiais analisados pela Diretoria;
c) manter sigilo dos assuntos deliberados na MASCI;

d) respeitar o Estatuto, o Regimento Interno, bem como as deliberagbes da Assembléia

Geral e as resolucfes da Diretoria;
e) zelar e difundir a MASCI, bem como a Fundag&o Educacional Machado Sobrinho;
f) participar das reunioes.

7z

Membro é o aluno da FMS que, tendo cumprido seus deveres como Trainee, €

aprovado pela Diretoria Executiva em avaliacdo baseada no seu desempenho.

Séo direitos dos Membros:

a) comparecer e votar nas Assembléias Gerais;

b) solicitar, a qualquer tempo, informacdes relativas as atividades da MASCI,

c) utilizar todos os servicos colocados a sua disposicéo pela MASCI;

d) candidatar-se a um dos cargos da Diretoria;

e) requerer a convocacao da Assembléia Geral, na forma prevista neste Estatuto;

f) receber certificado de participacdo, mediante coordenacdo de projeto ou tendo
cumprido 100%(cem por cento) do mandato na Diretoria Executiva,

g) participar e coordenar os projetos da MASCI de acordo com o desempenho e

avaliacao de Gestéo de Pessoas e Presidéncia.



Sao deveres dos Membros:

a) respeitar o Estatuto, o Regimento Interno, bem como as delibera¢des da Assembléia
Geral e as resolucdes da Diretoria;

b) cumprir, no minimo, 3 (trés) horas diarias de servico, e quando coordenando projeto

4 (quatro) horas diarias;
c) zelar e difundir a MASCI, bem como a Fundacao Educacional Machado Sobrinho;
d) participar das reunides;

e) manter sigilo dos assuntos deliberados na MASCI.

COORDENACAO DA MASCI

A Coordenacdo da MASCI € composta por uma ou mais pessoas devidamente
habilitadas e contratadas pela Diretoria Executiva da FMS, ap0s avaliacdo curricular, a
qual (as quais) competira assessorar todos os trabalhos e projetos em que a empresa

estiver envolvida.

DIRETORIA EXECUTIVA

A Diretoria sera composta por 7 (sete) Membros, eleitos por voto direto e secreto, em
eleicdo com participacdo minima de 50% (cinquienta por cento) mais 1 (um) dos
Membros da MASCI. Os Diretores tém que ter realizado, no minimo, 250 (duzentas e
cinquienta) horas e 4 (quatro) meses de efetiva participacdo na MASCI.

Os cargos da Diretoria serdo Diretor(a) Presidente, Diretor(a) Financeiro, Diretor(a) de
Financiamentos, Diretor(a) de Gestdo de Pessoas, Diretor(a) de Marketing, Diretor(a)
de Projetos e Diretor(a) de Qualidade.

A Faculdade Machado Sobrinho estimula a participagdo dos alunos na Empresa Junior
e ainda oferece desconto de 15% nas mensalidades para os membros e 100% de

desconto para os diretores.



1.5.7 Extensao

A extensdo, no Curso de Administracdo, compreende atividades de prestacdo de
assisténcia e servicos a comunidade além do desenvolvimento dos alunos. Objetiva
promover a integracdo entre docentes, discentes, coordenacdo de Curso e
comunidade, na busca da aproximacdo teoria-pratica, possibilitando e viabilizando
consideravel melhoria ndo sé na qualidade educacional, tecnolégica, como também

social e cultural.

Dentre as atividades extensionistas desenvolvidas, salientam-se os Cursos de
Atualizacdo com o fim de ampliar conhecimentos, habilidades ou técnicas em uma area
de conhecimento; Cursos de Iniciacdo com o fim precipuo de oferecer nocbes

introdutdrias e propedéuticas em uma area especifica do conhecimento;

O Curso mantém uma vasta programacdo regular de eventos e cursos de extenséo,

cujas atividades poderéao ser computadas como Atividades Complementares.

Os programas e projetos de extensdo visam a divulgacdo e atualizacdo de
conhecimento, a atuacao junto a sociedade, ao enriquecimento cultural interdisciplinar,
vinculados a pesquisa e ensino, possibilitando a revisdo continua dos objetivos do
Curso, bem como contribuindo ao desenvolvimento de novas potencialidades e

competéncias complementares a formacéo académica.

Os programas, cursos e projetos de extensdo poderdo transpor as fronteiras
institucionais para alcancar a coletividade, Instituicbes Publicas e Privadas, nacionais e

internacionais, mediante convénios ou intercambios.

1.6. Convénios 2006

A Faculdade Machado Sobrinho tem buscado cada vez mais, aumentar as parcerias
com as empresas locais e regionais. Esta relacdo esta sendo desenvolvida por um
nacleo denominado: CERI — Centro de Relagfes Institucionais. Ele planeja, organiza e

executa as politicas de interacédo da Faculdade, envolvendo:

- comunicagcao com a sociedade;

- processos de incluséo social;



- parcerias de trabalhos com Orgaos publicos e privados, dentre outras acoes.

Abaixo, na tabela 8, algumas empresas parceiras da Faculdade Machado Sobrinho, o

objetivo da parceria e os responsaveis pela execucao.

TABELA 8 — Relacédo de empresas conveniadas a FMS

ENTIDADE

OBJETIVO

EXECUGAO

Instituto Maria

Ampliar a quantidade de livros da
Biblioteca do Instituto

Alunos da 42 série de
Administracao

Creche Granjas Bethania

Ampliar a renda dos pais das criancas da
creche

Alunos da 42 série de
Administracao

Centro Espirita Semente

Aquisi¢do de uniforme para as 50
criancas que compdem o coral do centro

Alunos da 42 série de
Administracéo

Creche Geni Barbosa
Projeto Mao Amiga

Arrecadacéao de fundos para quitacéo de
dividas da creche

Alunos da 42 série de
Administracao

Congregacdao das Irmas
Bairro Santa Efigénia

Planejamento, organizacdo e execucao
do Projeto Acdes Coletivas de Saude

Alunos da 42 série de
Administracao

Programa de Formagé&o
Profissional do Centro de
Educacédo de Jovens e
Adultos da Prefeitura de
Juiz de Fora — Maédulo |

Qualificar jovens e adultos de baixa renda
para o trabalho e iniciativa privada
coletiva.

Professores, Diretores
da MASCI e Monitores

Programa de Formagé&o
Profissional do Centro de
Educacédo de Jovens e
Adultos da Prefeitura de
Juiz de Fora — Maédulo |1

Qualificar jovens e adultos de baixa renda
para o trabalho e iniciativa privada
coletiva

Professores, Diretores
da MASCI e Monitores

Programa de Treinamento
da Guarda-mirim

Qualificar os guarda-mirins para o
trabalho e a vida

Professores, Diretores
da MASCI e Monitores

Projeto Cidade na
Faculdade

Prestar servigos de orientagcéo sobre o
IRPF a comunidade

Professores e Alunos

Fundag&o Amor

Fazer inventario patrimonial

MASCI

AMAC - Projeto Melhor
Idade na Faculdade

Pratica de informéatica aos idosos

Alunos e Funcionarios

ASTRANSP - Projeto
Orgcamento Doméstico

Contribuir para melhorar o controle do
orcamento doméstico dos cobradores e
motoristas de Juiz de Fora

Professores e Diretores
da MASCI




2. Do Projeto Pedagogico do Curso de Administragao
Descricdo Geral do Curso

Denominacéo: Curso de Administracéo

Habilitac&o: Bacharelado

Regime de Matricula: Crédito semestral

Vagas Anuais: 300 (100 no turno diurno e 200 no noturno)
Turno de Funcionamento: Parcial

Duracéo do Curso: h/a, com tempo de integralizacdo, no minimo, de oito e, no maximo,

de doze semestres letivos

Valor da Mensalidade: R$ 425,00 (quatrocentos e vinte e cinco reais)

2.1 Missao do Curso de Administracao

Formar profissionais com visdo humanistica, atualizados e qualificados para o mercado
de trabalho e contribuir para o desenvolvimento social, econémico e cultural da regiao,

do pais e do mundo.

2.2 Concepgao do Curso de Administragao

O curso de Administracdo se insere no campo da educacédo profissional. Como idéia
central estabelece uma relacdo entre qualificagcdo para o trabalho e preparo para o

exercicio da cidadania, com predominio ndo muito acentuado da primeira condic¢ao.

A qualificacdo para o trabalho assenta-se sobre os campos de formacao constantes
das Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de Administra¢do. J& o preparo para

0 exercicio da cidadania ocorre nos campos de formacao basica e complementar.

O curso deve provocar no aluno o desenvolvimento de esquemas mentais, habilidades,
comportamentos e conhecimentos que compdem a cultura geral e especifica que

fundamenta a Administracao.

Embora atenda ao modelo de qualificacdo baseado em competéncia, 0 que aponta

para o desenvolvimento de competéncias isondmicas, deve procurar também o



desenvolvimento de competéncias que possam contribuir para a ampliacdo da
autonomia dos futuros profissionais.

Os estudos de Administracdo e Organizacdo devem permear todas as disciplinas do

curso.

O profissional sera preparado para atuar em pequenas, meédias e grandes empresas,

dos setores tradicionais e contemporaneos da economia.

A metodologia utilizada depende das funcdes mentais, das competéncias e dos
conteudos fundamentais propostos para a disciplina. Tem como principio organizador a
aprendizagem e é projetada para favorecer a troca de idéias e experiéncias, a

aplicabilidade, a contextualizacdo regional e global e a interatividade tecnoldgica.

Dependendo da disciplina e de seus objetivos, o professor pode lancar mao de
trabalhos em grupo, estudos de caso, consultoria in loco, relatos de experiéncia, aulas
dialdgicas, pesquisas, dindmica de grupo, atividades voluntarias, visitas técnicas,

seminarios, palestras e debates.

2.3 Objetivos do Curso de Administragao

Objetivos Gerais

Contribuir na formacao de Administradores altamente qualificados para o trabalho,
mediante a aquisicdo, desenvolvimento e capacidade de mobilizacdo de mudultiplas
competéncias isonémicas e diferenciativas, e preparados para o exercicio reflexivo,

critico e consciente de sua condicao individual, social e profissional.

Objetivos Especificos

— Criar condicbes para se compreender o valor que o aprendizado da visdo e do
raciocinio estratégico, da qualidade e da inovagdo tém na formacéo profissional do

aluno.

- Criar condicbes para se compreender o valor que o raciocinio estratégico tem na

definicdo e implementacéo de principios, saberes e praticas da Administracao.



Criar condicbes para o desenvolvimento da percepcdo, da reflexdo e da
comunicacdo sobre a realidade social, politica, econdmica e cultural da regido e do
pais.

Possibilitar o conhecimento e a compreenséo das formas de utilizac&o, no dia-a-dia,

das tecnologias de gestdo contemporaneas.

Criar condicdes para a adocgéo de atitude pessoal de autocritica permanente, de
modo que a formacdo proposta e as novas formas de procedimentos dai
decorrentes sejam constantes na vida profissional e no ambiente de trabalho.

Encorajar o espirito empreendedor dos alunos.

Incentivar os alunos no sentido de elaborar, organizar e realizar planos de
desenvolvimento destinados a melhoria da qualidade de vida e crescimento das

organizacoes.

Despertar junto aos alunos o interesse pelo papel estratégico da Administracdo na

definicdo de projetos para os mais diferentes tipos de organizacao.

Estimular a adog&o de préaticas comportamentais que possibilitem a socializacdo e

transferéncia do conhecimento adquirido, no ambito das organizacoes.

Encorajar o desenvolvimento de atitudes pessoais de autocritica permanente frente
aos novos modelos de gestao e de organizacgao.

2.4 Perfil Profissional

O egresso do curso de Administracdo devera ter:

Visdo estratégica do exercicio da profissdo, fundamentada em solida formacéo

tedrica e técnica.

Formacdo humana externalizada em valores de responsabilidade social, justica e

ética profissional.

Capacidade de analise, raciocinio, reflexd@o critica e comunicagao sobre a realidade
social, politica, econémica e cultural da regido, do pais e do mundo, unida a acéo

empreendedora junto a sociedade.

Capacidade de trabalhar de forma interpessoal e interdisciplinar.



— Capacidade de pensar e fazer, de forma diferente e inovadora, 0 que as

organizacdes precisam para crescer.
- Demonstracéo de aptiddes, habilidades e competéncias no exercicio da profissao.

- Acdo consoante o0s aspectos requeridos pela dindmica e amplitude das

transformacdes ambientais.

2.5 Organizagao Curricular

| - Nuacleo de Conteudos de Formacdo Basica: relacionados com estudos
antropolégicos, socioldgicos, filosoficos, psicolégicos, ético-profissionais, politicos,
comportamentais, econémicos e contabeis, bem como os relacionados com as
tecnologias da comunicacdo e da informacédo e das ciéncias juridicas. Contém 36% da

carga horaria do curso:

Disciplinas Carga Horaria
CONTABILIDADE GERAL 72
CULTURA E CIDADANIA 36
LINGUA PORTUGUESA l e Il 72
MICROECONOMIA e MACROECONOMIA 144
SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES I e I 72
FILOSOFIA 36
LOGICA, ARGUMENTACAO E COMUNICACAO I e Il 72
INSTITUICOES DE DIREITO 36
ETICA 36
CONTABILIDADE GERENCIAL 72
ECONOMIA BRASILEIRA CONTEMPORANEA 72
DIREITO TRABALHISTA 72
CUSTOS 72
PSICOLOGIA SOCIAL 72
MERCADO DE CAPITAIS 36
ANTROPOLOGIA CULTURAL 36
DIREITO TRIBUTARIO 36
PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 72
CIENCIA POLITICA 36
Carga Horaria Total 1152




Il - Conteudos de Formacdo Profissional: relacionados com as areas especificas,
envolvendo teorias da administracao e das organizacdes e a administracao de recursos
humanos, mercado e marketing, materiais, producdo e logistica, financeira e
orcamentéria, sistemas de informacgdes, planejamento estratégico e servicos. Contém
38% da carga horaria do curso:

Disciplinas Carga Horaria

TEORIA DA ADMINISTRAQAO lell 144
ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS 72
PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL 72
ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA 1 e Il 144
ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E LOGISTICA I e I 108
ADMINISTRACAO DA PRODUCAO | e I 108
ADMINISTRACAO MERCADOLOGICA | e ll 108
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS | e lI 108
NEGOCIOS INTERNACIONAIS | e Il 72
ADMINISTRACAO DE PEQUENAS E MEDIAS
EMPRESAS 72
PROJETOS 72
ESTRATEGIAS COMPETITIVAS 72
ADMINISTRACAO DE SISTEMAS DE INFORMACAQ 72

Carga Horaria Total 1224

lIl - Contetudos de Estudos Quantitativos e suas Tecnologias: abrangendo pesquisa
operacional, teoria dos jogos, modelos matematicos e estatisticos e aplicacdo de
tecnologias que contribuam para a definicho e utilizacdo de estratégias e

procedimentos inerentes a administracdo. Contém 12,5% da carga horaria do curso:

Disciplinas Carga Horaria
MATEMATICA | e I 144
MATEMATICA FINANCEIRA 72
ESTATISTICA L el 72
ANALISE DE INVESTIMENTOS 36
METODOS QUANTITATIVOS 72
Carga Horaria Total 396




IV - Conteudos de Formacdo Complementar: estudos opcionais de carater transversal
e interdisciplinar para o enriquecimento do perfil do formando. Contém 13,5% da carga

horaria do curso:

Disciplinas Carga Horaria

ATIVIDADES COMPLEMENTARES I, Il e Il 108

ESTAGIO SUPERVISIONADO 320

Carga Horaria Total 428

2.6 Matriz Curricular
PERIODO DISCIPLINA HORAS

CONTABILIDADE GERAL 72
CULTURA E CIDADANIA 36
1a LINGUA PORTUGUESA | 36
MATEMATICA | 72
MICROECONOMIA 72
TEORIA DA ADMINISTRACAO | 72
CARGA HORARIA DA SERIE: 360
TEORIA DA ADMINISTRACAO | 72
SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES | 36
MATEMATICA Il 72
22 MACROECONOMIA 72
LINGUA PORTUGUESA 11 36
FILOSOFIA 36
ATIVIDADES COMPLEMENTARES| 36
CARGA HORARIA DA SERIE: 360
LOGICA, ARGUMENTACAO E COMUNICACAO | 36
SOCIOLOGIA DAS ORGANIZACOES | 36
ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS 72
3 MATEMATICA FINANCEIRA 72
INSTITUICOES DE DIREITO 36
ETICA 36
CONTABILIDADE GERENCIAL 72
CARGA HORARIA DA SERIE: 360




LOGICA, ARGUMENTACAO E COMUNICACAOQ 1l

36

ESTATISTICA | 36
ECONOMIA BRASILEIRA CONTEMPORANEA 72

42 DIREITO TRABALHISTA 72
CUSTOS 72
ATIVIDADES COMPLEMENTARES | 36
ANALISE DE INVESTIMENTOS 36
CARGA HORARIA DA SERIE: 360

PSICOLOGIA SOCIAL 72
PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL 72
METODOS QUANTITATIVOS 72

52 MERCADO DE CAPITAIS 36
ESTATISTICA Il 36
ANTROPOLOGIA CULTURAL 36
DIREITO TRIBUTARIO 36
CARGA HORARIA DA SERIE: 360
ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA | 72
ADMINISTRACAO DE MATERIAISE LOGISTICA | 72

& ATIVIDADES COMPLEMENTARES | 36
ADMINISTRACAO DA PRODUCAO | 36

ADM INISTRACAO MERCADOLOGICA | 72
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS | 72
CARGA HORARIA DA SERIE: 360

NEGOCIOS INTERNACIONAIS| 36
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS I 36
ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA 11 72

I PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL 72
ADMINISTRACAO MERCADOLOGICA I 36
ADMINISTRACAO DA PRODUCAO Il 72
ADMINISTRACAO DE MATERIAISE LOGISTICA |1 36
CARGA HORARIA DA SERIE: 360
ADMINISTRACAO DE PEQUENAS E MEDIAS EMPRESAS 72
PROJETOS 72

g NEGOCIOS INTERNACIONAIS | 36
ESTRATEGIAS COMPETITIVAS 72
CIENCIA POLITICA 36
ADMINISTRACAO DE SISTEMAS DE INFORMACAQO 72




CARGA HORARIA DA SERIE:

360

CARGA HORARIA TOTAL:
ESTAGIO SUPERVISIONADO
CARGA HORARIA DO CURSO:

2880
320
3200




