Seja muito
bem-vindo!

edrtorial

E um enorme prazer ter vocé como nosso aluno. Um prazer
e, ao mesmo tempo, uma grande responsabilidade porque
sabemos que vocé esta confiando a nés o seu futuro.

Esteja certo de que deu um grande passo ao escolher o Instituto Monitor
para completar a sua formacgéo. Nestes mais de 75 anos de experiéncia,
incluimos no mercado de trabalho mais de 5 milhdes de pessoas, ajudando a
construir muitas histérias de sucesso no Brasil e no mundo.

De nossa parte, vocé terd a sua disposigao tudo o que for preciso para
ser bem-sucedido nos estudos: professores experientes e capacitados,
atendimento personalizado e muito mais. Cabe a vocé estudar com
empenho, tomando para si a responsabilidade de fazer o melhor.

Sei que a caminhada nao é facil.
Afinal, hoje sou mantenedor do

VOCé te l’é tudo Instituto Monitor, mas na década

de 1960 fui aluno dessa instituigdo.

(o) que for preCiso Assim como vocé, sei quais sdo as

dificuldades que encontramos quando

para ser estudar depende apenas de nos.

Mas vocé pode contar com a nossa
- - ajuda sempre que precisar. Tenha
bem Sucedldo' certeza de que havera uma equipe de
profissionais pronta para segurar a
sua mao e caminhar ao seu lado.

Dizem que sonho que se sonha junto torna-se realidade. E eu acredito nisso.
Entédo, maos a obra!

Seja muito bem-vindo ao Instituto Monitor!

Roberto Palhares
Mantenedor



Ser reconhecida como instituigéo de referéncia em
educacao, com énfase em educacao a distancia,
que se dedica a formagéao de profissionais com
competéncia em sua atuagéo profissional, e na
busca constante da exceléncia

Educar e capacitar o ser humano de modo a
valorizar sua individualidade e torna-lo elemento
ativo no processo de desenvolvimento do Pais

Os valores corporativos do IM séo:
b Saber
) Etica
VALORES ) Responsabilidade corporativa
b Inovagéo para geragdo de resultados
b Metodologia de ensino personalizada
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Guia do Aluno

Todas as respostas
para suas perguntas!

Vocé deu um passo muito importante em sua carreira
ao se matricular no Instituto Monitor. A partir de agora,
o grande desafio é aproveitar ao maximo o material
didatico e toda a infraestrutura de apoio que oferecemos
para que vocé conquiste uma formagao completa.

A proposta do Instituto Monitor é oferecer educacao de
qualidade e criar condi¢des para que vocé se sinta apoiado,
acompanhado, atendido. Foi por isso que elaboramos,
especialmente para vocé, este Guia do Aluno.

Com certeza vocé encontrard nele todas as respostas as
suas perguntas sobre a administragao de seu curso, sobre
os servicos prestados pelo Instituto Monitor, além de
seus direitos e deveres como aluno. Vocé encontra ainda
dicas de estudos que vao orienté-lo a alcancar resultados
positivos em menos tempo e com mais eficiéncia.

Sua caminhada comeca aqui. E nés estamos
ao seu lado para o que precisar!

Guia do Aluno — Cursos Técnicos 5
www.institutomonitor.com.br/alunos
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Faca seu login 3‘

CPF

Instituto Monitor

Servigcos exclusivos

para vocé

Uma das nossas prioridades é prestar atendimento especializado
em todas as etapas, desde a reserva de matricula até a conquista
do diploma. Por isso, criamos servigos exclusivos para voceé.

SAP - Servico de
Atendimento Pedagdgico
Os professores do Instituto Monitor
tém prazer em ajudar vocé a ter sucesso
nos estudos. Por isso, se tiver duvidas
sobre o conteudo estudado, ou mesmo
se quiser receber exercicios extras
e textos complementares, entre em
contato, escolhendo a melhor forma:
e Internet (via Portal do Aluno);
e Telefone;
e Carta e/ou;
e Pessoalmente, nos plantdes
pedagdgicos que funcionam
de segunda-feira a sébado.

Nossos professores estdo sempre a

disposigéao para ajuda-lo e para trocar

experiéncias valiosas para a sua vida

profissional. Consulte frequentemente

o quadro de professores disponivel

no Portal do Aluno, assim:

® acesse O site

www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faga seu login,
digitando seu CPF,
dia e ano do seu
nascimento;

Dia Do Nascimento

01 [v] L4

Ano Do Nascimento

Digite o texto acima

oK

digite o texto

solicitado;

e clique em “Acesso
aos Servigos”;

e clique em “Secretaria
HEscolar”;

e clique em “Plantao

de Professores”.

Ex:2012

Secretaria Escolar

Consulte a Secretaria Escolar para
verificar emissdo de documentos
(atestados, declaragdes, historicos,
etc.), davidas sobre educagéo a
distancia, validade dos cursos, érgaos
educacionais, conselhos regionais, etc.

Comunicacgéo

Informe-se sobre tudo o que acontece

no Instituto Monitor em:

® Nosso site:
www.institutomonitor.com.br

® nosso blog:
blog.institutomonitor.com.br

e nossas redes sociais —
twitter e facebook

Além disso, vocé recebe
periodicamente e-mails, SMS e cartas
COom nossos avisos e comunicados.

Nao deixe de acessar
periodicamente o Portal do Aluno
(temos um espago inteiramente
dedicado ao Portal do Aluno neste
Guia). Nele vocé fica atualizado
sobre o Instituto Monitor e

tudo o que diz respeito a EaD

e ao mercado de trabalho.

Nosso objetivo é otimizar a
comunicagao com vocé e
garantir um relacionamento de
confianga e transparéncia.

Biblioteca
Para dar uma forga a mais em seus
estudos, nossa biblioteca tem mais

Guia do Aluno — Cursos Técnicos
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de 2.500 titulos de diversas areas,
nos formatos: livros, CDs e revistas
para consultas e/ou empréstimo.
® acesse 0 site www.
institutomonitor.com.br/alunos;
e faca seu login, digitando seu CPF,
dia e ano do seu nascimento;
digite o texto solicitado;
clique em “Acesso aos Servigos”;
clique em “Trabalhos”;
clique em “Download”;
e clique para fazer download
da “Biblioteca Virtual”.

Laboratorios

Espacgos climatizados e equipados
com recursos para auxiliar no seu
aprendizado, de acordo com 0 curso.
Todo aluno regularmente matriculado
pode utilizar os laboratérios para
estudos ou pesquisa, basta realizar
um agendamento prévio, observando
os plantdes dos professores
responsaveis pelo laboratoério.

Identificacao Estudantil
No Instituto Monitor, vocé
possui duas identificagdes:

1.0 numero de matricula: sua
principal identificagdo no Instituto
Monitor, pois trata-se do seu registro
de aluno em cada um de seus cursos.

2.0 numero de matricula WEB:

a matricula WEB é usada para
vincular alunos matriculados em
mais de um curso. Ela é facilmente
localizada por meio do seu CPF.

Com qualquer uma dessas
identificac¢des, é possivel acessar
rapidamente os seus dados em
nossos computadores e atendé-
lo com maior agilidade.

Extrato Académico/Financeiro
Sempre que necessario, nossa Central
de Atendimento pode enviar um
extrato, via e-mail, contendo seus dados
cadastrais, posigéo financeira, notas

e situagdo de documentos escolares.

Notas

A nota de cada avaliagéo realizada

é encaminhada ao aluno, via e-mail,
apods a corregdo e o langamento no
prontudrio escolar. Vocé também pode
consultar suas notas no Portal do Aluno.

Remessa de Material

Vocé é informado, por e-mail, sobre a
data de envio da remessa do material
didético, caso opte por recebimento
de material impresso. E importante
saber que o prazo de entrega dos
Correios varia de acordo com a cidade.

Carteira de Estudante

Esse documento comprova a sua
condigéo de aluno do Instituto
Monitor e assegura a vocé o direito

ao pagamento de meia entrada em
espetaculos esportivos, culturais e de
lazer (Lei n® 7.844 de 13/05/1992). Caso
tenha interesse, envie-nos duas fotos 3
x 4 e vocé a receberd pelo correio, sem
nenhum custo (apenas as segundas
vias séo cobradas). Outra opg¢éo é vir
pessoalmente a sede de Sao Paulo

e fazer seu documento na hora.

DICA
Para ficar sempre informado e para
que possamos atendé-lo em todas as
suas necessidades, é fundamental
manter seus dados sempre atualizados
(endereco, telefone, celular e e-mail).

Comunique qualquer alteracdo a
Central de Atendimento ou atualize
seus dados no Portal do Aluno.

Guia do Aluno — Cursos Técnicos
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Portal do Aluno:

Servicos na

nternet

Conferir notas, agendar avaliagdes e trocar informagdes com
outros alunos sem sair de casa ou mesmo usar o telefone.
Vocé pode fazer isso e muito mais no Portal do Aluno.

O Portal do Aluno é um ambiente
para acesso exclusivo dos alunos

do Instituto Monitor, que podem
agendar avaliagdes, enviar mensagens
e consultas aos professores, fazer
download de simulados e exercicios
extras, acessar os cursos on-line,
verificar sua condigéo financeira,
conferir notas e muito mais!
Apresentamos aqui cada um dos
servigos a sua disposigao:

Meus Cursos

Ao clicar neste icone, aparecem todos
0S cursos em que vocé estd matriculado.
Clicando em um deles vocé tera

acesso aos servigos disponiveis para

o curso escolhido. E aqui, também,

que o aluno terd acesso aos cursos
on-line - em Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) -, do Instituto
Monitor, de maneira simples e rapida.

Perguntas frequentes

Aqui vocé encontra as respostas para as
duvidas comuns a maioria dos alunos,
referentes aos servigos prestados e
também sobre questdes institucionais.

Minhas Notas
Vocé verifica as notas, datas das
avaliagdes ja realizadas e se o

Estagio ou TCC foi aprovado.

® acesse o site:
www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faga seu login, digitando seu CPF,

dia e ano do seu nascimento;

digite o texto solicitado;

clique em “Acesso aos Servigos”;

clique em “Secretaria Escolar”;

clique em “Minhas Notas” .

m Meus s

® J Minhas Notas

Boa Tarde,

Endereco: 067/
JARDIM MARI/
Email: aline@ir
Celular: 11 961

Z Agendamento de provas

Guia do Aluno

Ao clicar neste icone vocé fara o
download de uma verséo atualizada
em PDF deste Guia do Aluno.

Agendamento de provas

Basta selecionar a disciplina e marcar
o dia e horério mais convenientes
para vocé realizar sua prova.

Consulta aos Professores
Consulte os Professores através

de mensagens eletronicas, faca
comentdrios ou solicitagdes, inclusive
anexando fotos ou arquivos. O processo
é simples: basta selecionar a disciplina
desejada e escrever sua mensagem.
Cada mensagem eletronica possui

um numero de protocolo que permite
acompanhar o atendimento. Além
disso, o sistema “armazena’” todas as
mensagens por 180 dias, assim vocé
néo corre o risco de ficar sem a resposta
ou perder uma informagéo importante.

Guia do Aluno — Cursos Técnicos
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Plantdo de Professores
Visualize os dias e horarios em que
os professores estéo disponiveis
na escola para tirar suas duvidas,
seja pelo Portal do Aluno, por
telefone, carta ou pessoalmente.

Estagio e Emprego

Em parceria com empresas, institutos e
fundagdes em todo o Brasil, o Instituto
Monitor disponibiliza gratuitamente
anuncios de vagas para realizagéo

de estagio profissional. Para maiores
informagdes sobre as vagas de seu
interesse, basta entrar em contato com
a empresa responsavel pela publicagéo
para participar do processo seletivo.

Fale Conosco

Canal de atendimento para esclarecer
duvidas com a Secretaria Escolar —
sobre documentos, notas, estagios

e outros assuntos relacionados — ou
com o Departamento Financeiro —
sobre acordos, reenvio de boletos

e outros assuntos relacionados.
Lembre-se, nesse espago suas
mensagens recebem um nuimero

de protocolo que permite que vocé
acompanhe se ja foram lidas ou
atendidas, e vocé ainda teré suas
mensagens armazenadas por 180 dias.

Secretaria Escolar
(Documentagéo, agendamento
de provas, estagios, notas e
plantdo de professores)

No icone Secretaria Escolar vocé
encontra a relagdo de seus documentos
pendentes (caso existam), para
que vocé os providencie e garanta
a emissao de seus documentos
escolares, principalmente a
Declaragéo de Concluséo de
Curso e o Diploma/Certificado.

f

Departamento Financeiro
(Situacdo atual e de pagamento
de mensalidades)

Nesse espago vocé tem acesso ao
histérico de seus pagamentos. Em
caso de mensalidades em aberto
vocé tem a opgao de usar o servigo
“Pagamento On-line”, com toda
seguranca e comodidade. E também
aqui que vocé encontra a opgao
para imprimir sua “Declaragao de
Quitagéo Anual de Débito”.

Apoio ao Aluno

(Simulados, atividades extras,
consulta aos professores e plantdes)
Vocé pode fazer download de
simulados elaborados pelos
Professores, um reforgo importante
antes de realizar as avaliagdes.

Para enriquecer seu aprendizado,
diversos assuntos cotidianos sdo
comentados pelos Professores em
artigos especiais, além de textos
complementares e atividades extras.

Centro de Convivéncia

(Forum de discussdes e

clube de vantagens)

Espago para discusséo dos conteudos
do curso, com a supervisao do Professor
de cada disciplina, para trocar
informacdes, tirar duvidas, dar sua
opinido e interagir com outros alunos.

Minha Turma

Se vocé estiver matriculado na
modalidade Grupo de Estudos —
Semipresencial, é nesse icone que vocé
tem acesso ao calendario especifico

de sua turma, com um roteiro de
estudos e informacoes relevantes

para um aprendizado de qualidade.

L T

{(. g8

-
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Mantenha contato!

Saber sua opinido sobre nossa escola é fundamental. Se vocé tem
sugestoes, reclamacoes ou elogios em relagdo ao atendimento, aos
produtos ou servigos do Instituto Monitor, comunique-se conosco.
Afinal, vocé é o melhor indicador de qualidade do nosso trabalho.

Estes séo os meios para se
comunicar conosco:

Portal do Aluno
w)

T Este é o principal

A aluno

entre o Instituto

Monitor e vocé, por sua rapidez e

eficiéncia. Sempre que quiser se

comunicar conosco recomendamos

que vocé utilize o icone “Fale

Conosco” no Portal do Aluno.

Nesse espago virtual, suas mensagens

recebem um numero de protocolo

que permite que vocé acompanhe

se ja foram lidas ou atendidas. E

a sua garantia de que o Instituto

Monitor recebeu a sua solicitagéo.

E vocé ainda terd suas mensagens

armazenadas por 180 dias.

® acesse O site www.
institutomonitor.com.br/alunos;

¢ faca seu login, digitando seu CPF,
dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Fale Conosco”.

Ly

a

—

Central de Atendimento
(Via Telefone) - (11) 3555-1000

E composta por uma equipe de
profissionais treinados para orientd-lo:
® no agendamento de avaliagdes;

® na emissdo de documentos;

e em como obter resultados de provas;
e narealizagéo de novas matriculas.

Esta Central de Atendimento também
recebe e encaminha - para os
professores - as ligagdes com duvidas
relativas aos estudos. Nestes casos,

meio de comunicagéo

é necessario conferir os horarios
dos plantdes de atendimento
do SAP no Portal do Aluno.

Departamento Financeiro

e o dia e o horaric em gue cada p

Apoio ao Aluno Centro de Convivéncia

presta i no

0 E EXPRESSAD EM LINGUA PORTUGUESA [~

Dia Horario

FRANCO

Quarta-feira das 13h 3s 16h

Sexta-feira das 13h s 16h

FRANCO

Acesse o site www.
institutomonitor.com.br/alunos;

faga seu login, digitando seu CPF, dia
e ano do seu nascimento;

digite o texto solicitado;

clique em “Acesso aos Servigos”;
clique em “Secretaria Escolar”;

clique em “Plantdo de Professores”.

E-mail A
Receba gratuitamente noticias,
boletins eletrénicos, informagdes
importantes sobre o seu curso, suas
notas nas avaliagdes ou até mesmo o
boleto da mensalidade. Basta informar
seu e-mail no ato da matricula e
manté-lo sempre atualizado.

Para comunicar-se conosco, utilize

(0]

recurso “Fale Conosco”, assim:

Zursos
Fresenciai

ancia ‘ Alunos Formados | Depoimentos | Fale conosco |

o Qe
5.936.087

Alunos matriculados

10
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® acesse o site www.institutomonitor.com.br;

e clique na aba “Fale Conosco”;

e desca a tela até encontrar “Ou preencha o formuléario”;
e em “Categorias” selecione “J4 sou aluno”;

e clique em “Enviar”.

Correspondéncia

A carta também é um meio de comunicagéo seguro e eficiente
na consulta aos professores ou outras solicitagdes. Dé preferéncia
ao envio de cépia de documentos pelos Correios. Nédo se
esqueca de utilizar sempre carta registrada.

Recepcao

Venha tomar um café em nossa lanchonete — na Unidade Educacional
de S&o Paulo — enquanto tira suas duvidas. E sempre um prazer
recebé-lo em qualquer uma de nossas Unidades Educacionais.

Atendimento On-Line

Acesse o site www.institutomonitor.com.br e clique
no icone Atendimento On-line no canto superior
esquerdo para falar conosco ao vivo.

titutomenitor.com.br/ e\7 jo ik o/ ” M Instituto Monitor — Pic
R 2

'{.‘* INSTItUto ;

Mortal

AMlonitor pio < Qi

Desde 19325
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Métodos de ensino
e material didatico
feitos sob medida
para vocé

O material didatico do Instituto Monitor é
especialmente elaborado para o estudo a distancia.

No ato da matricula vocé optou por uma das trés formas
de estudo oferecidas pelo Instituto Monitor.

e Personalizado/impresso: modelo tradicionalmente utilizado, baseado
em material impresso especialmente elaborado pela equipe pedagodgica
da escola, que tem como objetivo atender aos alunos que nao tém amplo
acesso a informatizagéo, sendo o preferido por boa parte dos alunos.

¢ On-line/Internet: os conteudos sdo apresentados em Ambiente

Virtual de Aprendizagem (AVA). Sao utilizadas novas tecnologias da
comunicacao, redes de informacao, multimidias interativas, adequagéo
de instrumentos de aprendizagem ao ambiente e elementos de
interagdo. Neste modelo vocé faz o download do material impresso em
seu computador. Vinte e quatro horas apds a confirmagao da matricula
voceé ja pode acessar o seu curso no Portal do Aluno, assim:

e acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

® clique em “Acesso as Aulas”. {

Curso Status Matricula Acesso aos Servicos Acesso as Aulas

TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS ATIVO {i=E]

12 Guia do Aluno — Cursos Técnicos
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e Semipresencial/Grupo de estudos: o Instituto Monitor oferece também
o estudo em grupos de alunos para que se reinam em Polos (previamente
autorizados e supervisionados pelo 6rgéo do sistema de ensino responséavel
pela regiéo - veja maiores informagdes sobre Polos na pagina 41) ou nas Sedes
do Instituto Monitor. Para cada grupo formado é proposto um calendario
especifico de encontros que sdo coordenados por docentes e acompanhados
pela equipe pedagdgica. Nesta modalidade, o aluno utiliza o material impresso.

Organizacao do material didatico

Cada curso é formado por um conjunto de disciplinas disponiveis
em livros (material impresso) ou no material on-line. Cada disciplina,
por sua vez, é tratada em li¢gdes (no material impresso) e, em aulas
(no material on-line), que abordam os conteudos especificos.

Seus estudos, portanto, terdo inicio nas ligdes ou aulas que, de acordo com
a matéria abordada, podem ser mais breves ou mais extensas, ter menor
ou maior quantidade de exercicios e atividades, ilustrac¢oes, etc.

Todos os conteudos apresentados foram aprovados pelos érgdos educacionais
responsaveis, e tém carga horaria planejada para seus estudos equivalente
a carga horéria de cursos semelhantes, na modalidade presencial.

Atencio
O prazo maximo para
reclamacgdo em caso de

extravio de material didatico
€ de 60 (sessenta) dias.
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1ISO 9001:2008

uma Conquista
de Qualidade

A producao de material didatico
do Instituto Monitor obteve, em
2013, a certificagédo ISO 9001:2008.
Em 2014, passamos pela auditoria
externa anual, que atestou e
manteve nossa certificagéo.

ISO é a sigla de Organizagéo
Internacional para Padronizagéo (do
inglés International Organization for
Standardization), com representagao
em vdarios paises. Criada em

1947, na Suiga, no Brasil a ISO é
representada pela ABNT (Associagéo
Brasileira de Normas Técnicas).

Todos os paises que participam

da ISO usam a sigla em inglés pela
semelhanca com a palavra grega
“isos”, que significa igual. O objetivo
da ISO é estabelecer os mesmos
padrdes de procedimento e garantir
que em qualquer lugar do mundo
uma empresa ou um estabelecimento
que exibir essa certificagéo seguira
padrdes internacionais de qualidade.

A ISO lida com a padronizagéo de
processos, sempre em busca da
melhoria continua do produto. Embora
o foco da ISO esteja nos processos de
producgéo e ndo no conteudo do produto,
a experiéncia do Instituto Monitor
mostrou que o aperfeigoamento de
N0SSOS Processos resultou na maior

qualidade de nossos materiais didaticos.
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Ter procedimentos guiados pela ISO
garante um planejamento melhor

e um controle maior das etapas do
trabalho, levando a resultados mais
uniformes. O novo processo também
favorece a comunicagéo entre todos os
departamentos, pois evita o excesso
de papelada e o desencontro de
informagdes. H4, ainda, o impacto
positivo na utilizagdo dos nossos
recursos e na eficiéncia do trabalho
de nossos colaboradores externos.

Quando recebem o0 nosso novo

material didatico, as novidades

que os alunos do Instituto Monitor
encontram vao além de uma nova
identidade visual, de layouts mais
bonitos ou da diminuigéo de erros de
impressédo. Hoje, nossos alunos recebem
material atualizado, com conteudo,
aparéncia e formato de acordo com
suas necessidades de aprendizado.
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Método de estudo
e Avaliagcoes

Quatro elementos presentes em todos nds, que

tornam a aprendizagem suave e prazerosa sao
concentracdo, memodoria, leitura efetiva e motivacao.

MEeTopo pE Estubpo

Muitos problemas de aprendizagem séo explicados pela auséncia

total ou pelo uso inadequado de um método de estudo que favorega a
aprendizagem. A seguir fazemos a nossa proposta de método de estudo,
mas talvez vocé possua um método que combine melhor com vocé.

Inicie seus estudos folheando sem maiores compromissos o

material impresso, ou PDF (arquivo de download disponivel

no AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem). Observe o
indice, as ilustrag¢des e os assuntos tratados em cada ligéo.

Faga uma leitura do texto, para ter uma ideia dos assuntos tratados.
Depois, faga uma segunda leitura mais cuidadosa, concentrando-se em
cada informacéo. Nas disciplinas que envolvem calculos, interpretagao
de desenhos, graficos e tabelas, procure sempre refazer os exercicios
utilizados como exemplo. Sublinhe ou grife cada palavra cujo significado
vocé desconhega, procurando-a no glossario da ligdo ou no dicionério.

Caso tenha optado pela matricula no curso on-line, passe agora para
o AVA utilizando todos os recursos disponiveis: Sintese e Interagéao,
Atividades Préaticas, Laboratérios
Virtuais, Videos, Testes, Foruns,
Chats e Indicagdes Bibliograficas.

Se tiver duvidas sobre alguma

explicagdo ou conteudo da ligdo/aula,

faga anotagdes no préprio material am\
ou no bloco de notas do AVA e procure —
soluciona-las consultando novamente o
material. Evite, no entanto, perder muito
tempo com uma duvida para a qual néo
encontre solugéo. Sempre que necessario,
consulte o professor da disciplina, indicando a pagina da ligdo ou a aula da duvida.

Ap6s ter lido a ligao/aula e solucionado as duvidas, faga as

atividades e os exercicios propostos, aplicando o que aprendeu.

Confira suas respostas somente depois de ter tentado resolver
sozinho. Refaga os exercicios que foram mais dificeis para vocé.

Guia do Aluno — Cursos Técnicos 15
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Sem consultar o conteudo, faga o simulado que se encontra no final do fasciculo

impresso e no AVA para os cursos on-line, testando seus conhecimentos, e o

envie para o Instituto Monitor para corregéo. Vocé receberd resposta com
apontamentos necessérios para realizar com tranquilidade sua avaliagéo presencial.

Ao final do conteudo de cada disciplina existe uma Pesquisa.
Preenchendo-a e nos enviando, vocé estard colaborando para
a melhoria continua de nossa prestagao de servigos.

AvVALIAGCOES

Vocé decide o melhor dia e hordrio para realizar as avaliagdes. Ao se sentir
preparado, vocé pode agendar suas avaliagdes por telefone (com 24 horas de
antecedéncia) ou pelo Portal do Aluno (com 48 horas de antecedéncia) nas Sedes do
Instituto Monitor. Para avaliagdes realizadas nos Polos, o periodo de antecedéncia
para marcagao de provas é de 72 horas, conforme calendério especifico do Polo.

Na maioria dos casos, para cada disciplina é realizada uma
avaliacéo e vocé escolhe o melhor dia e horario podendo, se
desejar, fazer mais de uma avaliagdo na mesma data.

De acordo com a legislagdo que rege a educagéo a distancia no Brasil, as
avaliagbes devem ser, obrigatoriamente, presenciais e realizadas na Unidade
Educacional do Instituto Monitor onde vocé estd matriculado (S&do Paulo, Parana
ou Rio de Janeiro) ou, ainda, nos Polos de Educacéo a Distéancia autorizados.

Para agendamento das avaliagdes € obrigatério o cumprimento das
atividades pedagogicas estabelecidas no Plano de Curso (conhega
adiante as exigéncias especificas de seu curso).

Como sao compostas as notas
O processo de avaliagdo tem o objetivo de direcionar seu aprendizado,
apontando suas dificuldades para otimizar o acesso ao conhecimento.

Sua nota obtida em cada disciplina é composta por:
e uma Avaliagéo - com valor méaximo de 8 (oito) pontos e;
¢ duas Atividades Praticas/Trabalhos - com valor méaximo de 1 (um) ponto.

A nota final necesséria para aprovagdo da disciplina é de 6 (seis) pontos.
Ou seja, sua nota é composta assim:

AVALIAGCAO (80%) + TRABALHO 1 (10%) + TRABALHO 2 (10%)

Prepare-se antes!
Para a realizagédo das avaliagdes, sugerimos:

e simulados propostos e nédo tem mais duvidas. E hora de fazer

; Observe se vocé estudou todo o contetido, resolveu todos os exercicios
uma reviséo geral da disciplina e agendar suas avaliagdes.

Para isso, comparega com antecedéncia ao plantéo, néo se esquecendo de
que, nesse caso, é preciso marcar a avaliagdo no dia em que hé plantdo da
disciplina. Consulte o quadro de horéarios dos professores no Portal do Aluno.

; Vocé pode consultar o professor da disciplina antes de fazer as avaliagdes.
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documento de identificagdo com foto ou com a Carteira de

g Comparecga ao local da prova no hordrio marcado, com um
Estudante. Caso contrario, vocé nao podera fazer a avaliagao.

marcados, acesse o link “visualizar suas provas agendadas”, no

Portal do Aluno, para alterar ou cancelar o agendamento.

® acesse o site www.institutomonitor.
com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF,
dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Agendamento de Provas”.

: Se, por algum motivo, vocé ndo puder comparecer no dia e horario

Sobre as provas

A maioria das provas é composta por 16 questdes
elaboradas a partir dos materiais do curso. Entéo, se
vocé estudou todo o conteudo e praticou resolvendo
os simulados, certamente tera sucesso nas avaliagdes.
As provas normalmente sdo elaboradas com:

e questdes de multipla escolha - aquelas nas
quais se assinala a alternativa correta;
perguntas dissertativas - nas quais
vocé precisa redigir as respostas;

e lacunas - aquelas em que vocé preenche
com as palavras faltantes e corretas;

e de relacionar colunas - quando vocé tem de um
lado as questdes e de outro as respostas e;

e de V (verdadeiro) ou F (falso).

As avaliagoes de Lingua Portuguesa

incluem também uma redagao.

No atual processo de avaliagédo presencial, as provas
sdo realizadas em salas de aula com capacidade

para até 90 alunos. Durante a prova, os alunos sao
monitorados por cameras e profissionais especialmente
treinados para esse fim, aos quais cabe fornecer

todas as instrugdes gerais e especificas, aplicar os
exames e zelar pelos procedimentos de seguranca.

As provas presenciais obrigatérias séo realizadas sem
consulta e o rascunho é feito em papel fornecido pelo
Instituto Monitor. Em casos especificos é permitido
o uso de calculadora. Essa condigéo sera informada
pelo monitor da sala de avaliagdes ou na propria prova.

O tempo para resolugdo de cada avaliagéo
é de, no méximo, 3 horas. —

O Instituto Monitor conta com software para
gerenciamento de Banco de Questdes sob responsabilidade da Diregao
Pedagdgica, constantemente revisado e atualizado. Esse software possui
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ferramenta para selegao aleatéria de questdes, levando em conta: grau de
complexidade e dificuldade dos requisitos relativos a disciplina avaliada.

As avaliacgdes sdo documentos do Instituto Monitor e, portanto, ndo séo entregues
aos alunos. Caso vocé nao concorde com a nota da avaliagdo, vocé pode solicitar
uma reviséo, sabendo que poderd ou nédo haver alteragao na sua pontuagédo. A
reviséo é realizada por um professor da disciplina. O prazo para publicagdo de

novo resultado (se for o caso) é de 7 dias uteis; mas, caso vocé queira acompanhar
a revisédo, comparega a escola no dia e horario do plantao do professor.

O formulério para pedido de revisédo de prova encontra-se disponivel para
download no Portal do Aluno. Preencha e envie através do Fale Conosco.

Sobre as Atividades Praticas
Os trabalhos que compdem a nota podem ser feitos a distancia e
estdo disponiveis para download no Portal do Aluno, assim:
e acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;
e faga seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;
¢ digite o texto solicitado;
e clique em “Acesso aos Servigos”;
e clique em “ITrabalhos”;
e clique para fazer download do Trabalho correspondente.

Se vocé alcancar 6 (seis) pontos na nota da prova, a realizagdo dos trabalhos é
opcional; entretanto, se vocé néo atingir 6 (seis) pontos com a avaliagéo e com os
trabalhos, sera necessario realizar a prova de recuperagéo, que tera valor 10 (dez)
pontos. Para ser aprovado na recuperagéo vocé deve obter, no minimo, nota 6 (seis).

Sobre a recuperacao

O Instituto Monitor oferece um processo de recuperagao por meio de plantdes
presenciais, trabalhos dirigidos, leituras complementares ou exercicios

extras para os alunos que nao obtiverem a nota minima para aprovagao.

Antes de realizar a prova de recuperacgéao da disciplina, feita também de forma
presencial é necessario respeitar o periodo de recuperagéo, estimado em 15 dias.

Vocé néo precisa interromper seus estudos, podendo, inclusive, realizar avaliagdo de
outras disciplinas.

Vocé pode realizar quantas provas de recuperagao forem necessarias
para a mesma disciplina, dentro do periodo de validade de sua matricula.
Para realizar cada prova de recuperagédo, ha cobranga de uma taxa
(consulte a Central de Atendimento para saber o valor atual).

Vale lembrar que no processo de recuperacgéo os trabalhos
realizados na primeira fase nédo sdo considerados.
Dica
Se vocé ndo obteve
sucesso da primeira
vez, é preciso
mudar a forma de

Em caso de duvidas, a Diregdo Pedagogica esta a sua
disposigéao para os esclarecimentos necessarios.

estudar para nio

cometer os mesmos
erros. Peca auxilio a
equipe pedagdgica.
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Conclusao dos estudos

Nos cursos técnicos, a conclusdo dos estudos acontece com a
aprovacdo em todas as disciplinas e com a realizagdo de Estagio
Profissional ou Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC). Nas
paginas a seguir, vocé terd uma descricdo detalhada do seu
curso, e podera conferir qual das duas atividades é obrigatoéria.

Dirroma E CERTIFICADO

Para receber o Certificado de uma Qualificacdo Profissional , ¢ preciso:

e copia autenticada do RG

e copia autenticada do CPF

e copia autenticada do Titulo de Eleitor (ou
protocolo) para maiores de 18 anos

e copia autenticada da Certidao de Nascimento
ou Casamento (a mais atual)

e copia autenticada do Certificado de Reservista
(para homens com idades entre 18 e 45 anos)

e duas fotos atuais 3 x 4 cm

e contrato de prestagéo de servigos assinado

e copia autenticada do certificado de
conclusédo do ensino fundamental

e copia autenticada do histérico escolar do
ensino fundamental lauda ou visto confere

Em caso de envio pelos correios, as copias devem ser autenticadas. Se forem
entregues na Secretaria Escolar, as copias podem ser simples, desde que
acompanhadas dos originais.
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Para receber o Diploma de Técnico, é preciso:

e copia autenticada do RG

e copia autenticada do CPF

® copia autenticada do Titulo de Eleitor (ou
protocolo) para maiores de 18 anos

e copia autenticada da Certidao de Nascimento
ou Casamento (a mais atual)

e copia autenticada do Certificado de Reservista
(para homens com idades entre 18 e 45 anos)

e duas fotos atuais 3 x 4 cm

e contrato de prestagéo de servigos assinado

e copia autenticada do certificado de
concluséo do ensino médio

e copia autenticada do histoérico escolar do
ensino médio lauda ou visto confere

Em caso de envio pelos correios, as copias devem ser autenticadas. Se forem
entregues na Secretaria Escolar, as copias podem ser simples, desde que
acompanhadas dos originais.
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EsSTAGIO PROFISSIONAL SUPERVISIONADO

Em setembro de 2008 entrou em vigor a Lei do Estagio —n°11.788, que
introduziu uma série de inovagdes. A legislagdo tem o objetivo de proteger o
estudante da exploragéo da méo de obra por parte das empresas, e rege:

“..Artigo 1° - E'stdgio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicées de educacdo superior, de educag¢do profissional, de ensino
médio, da educagdo especial e dos anos finais do ensino fundamental,
na modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos.

Paragrafo 1 - O estagio faz parte do projeto pedagogico do curso,

além de integrar o itinerdrio formativo do educando.

Paragrafo 2 - O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias
da atividade profissional e a contextualizagdo curricular, objetivando o
desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho...”

As atividades de estagio podem ser realizadas com pessoas juridicas

de direito publico ou privado, e érgdos da administragao publica direta,
autarquica e fundagdes, ou com profissionais liberais (mediante validacéo do
diploma de graduagéo), sob responsabilidade e coordenagéo da escola.

O estagio profissional pode ser desenvolvido durante a realizagéo do
curso. Vocé é quem decide em qual empresa quer fazer seu estégio.
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O Instituto Monitor formalizou convénio com varias
institui¢bes para realizagao de estéagios, entre as quais:
e CIEE (Centro de Integragdo Empresa-Escola) - www.ciee.org.br
e ISBET (Programas de Estagio e Jovem Aprendiz) - www.isbet.org.br
e ABRE (Agéncia Brasileira de Emprego e Estégio) - www.portalabre.com.br
¢ ICEA (Instituto Catarinense de Estagio e Assessoria) - www.enicea.com.br
e NUBE (Nucleo Brasileiro de Estégios) - www.nube.com.br
MUDES (Fundacg&o Movimento Universitario de Desenvolvimento
Econémico e Social) - www.mudes.org.br

Consulte no site do Instituto Monitor as empresas com as quais vocé pode entrar
em contato diretamente. Se vocé realizar seu estdgio em alguma empresa que nao
faga parte das empresas com as quais o Instituto Monitor mantém convénio,
basta entrar em contato conosco para formalizarmos um convénio diretamente
com a empresa. Mantenha-se atualizado sobre as vagas disponibilizadas.

e acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Estagio e Emprego”.

Caso seu curso tenha estagio obrigatério a ser realizado, vocé deve acessar
o formulario eletrénico, com orientagdes sobre seu preenchimento:

e acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio” e siga as instrugdes.

Organizacao e documentacao

O estégio faz parte da organizagdo curricular de determinados cursos (veja se
¢ seu caso nas paginas especificas de seu curso neste Guia), sendo, portanto,
obrigatério para a formacéo profissional do aluno, que deve cumprir o nimero
minimo de horas de estagio determinadas pelo Programa do Curso.

Os estdgios profissionais supervisionados devem ter acompanhamento de
profissionais habilitados e indicados pela empresa como supervisores de estagio,
que tenham experiéncia comprovada nas areas especificas e de professor orientador.

Para inicio do estagio, a empresa concedente deve elaborar um “Termo de Compromisso
de Estagio” devidamente assinado entre a empresa, o estagiario e o Instituto Monitor.

Constam do Relatério de Estagio Profissional:
e [dentificagéo do aluno.
e [dentificagdo da empresa, com histérico resumido assinado
pelo supervisor de estagio escolhido pela empresa.
Relatdrio de Frequéncia e Atividades.
Descrigéo das atividades realizadas.
Avaliacédo Global — de responsabilidade do supervisor de estagio.
Parecer da escola, andlise conclusiva do professor orientador do estagio, sendo
analisada inclusive a regularidade da situag¢ao do aluno em relagao a escola.
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Prazo para conclusao do estagio

O estagio deve ser realizado durante a vigéncia da matricula. A matricula,
por sua vez, tem uma duragdo de 18 (dezoito) meses e pode ser prorrogada
pelo prazo limite de 5 (cinco) anos, por meio de rematricula.

A carga horéria minima do estégio profissional deve ser cumprida pelo
aluno durante ou apés o término dos médulos ocupacionais.

O documento de conclusédo do curso esta sujeito a aprovagédo do
Relatério de Estagio. Aquele que ndo cumprir essa exigéncia deve
comprovar a experiéncia por meio do exercicio profissional.

Dispensa do estagio

O aluno que comprovar o exercicio profissional das fung¢des correspondentes
a Habilitag&o Profissional e areas afins pelo periodo minimo de 2 (dois) anos
pode, a critério do Instituto Monitor, ser dispensado do estagio profissional.

Para tanto, precisa apresentar:
e Carteira profissional original e cépias simples das paginas de identificagéo
do profissional, dos registros comprovando a func¢ao e o tempo de trabalho.
e Declaragdo da empresa, em papel timbrado, com a descrigdo das
atividades executadas para fungéo especificada na carteira de trabalho.

Caso o aluno seja sécio de empresa na area, pode
solicitar a dispensa de estagio apresentando:
e Contrato Social, comprovando o tempo no exercicio
das atividades correspondentes ao estagio.
¢ Declaragéo de pelo menos trés clientes (PJ) em papel timbrado, comprovando
o exercicio nas atividades correspondentes e informando datas.
e Declaragéo do sécio (se houver) em papel timbrado, descrevendo
as atividades desenvolvidas nos ultimos dois anos.

Duvidas frequentes sobre o estagio profissional

Quais sao os aspectos legais do estagio? O estagio néo cria vinculo empregaticio
e, por isso, ndo implica em encargos trabalhistas. Entretanto, o artigo 13 da
Lein211.788 rege que: “é assegurado ao estagiario, sempre que o estagio

tenha duragéo igual ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30

(trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares”. E
importante ficar claro que estagio ndo é emprego e, por isso, ndo tem obrigagdo
de aviso prévio (em caso de rescisdo contratual), nem de 13¢ salario.

Qual a carga horaria diaria maxima e o periodo maximo permitido para o estagio
na empresa? A Lei n®11.788, de 25 de setembro de 2008, em seus artigos 10 e 11
determina que a carga horaria do estagio ndo pode ultrapassar 6 horas diarias e 30
horas semanais, por um periodo néo superior a 2 (dois) anos numa mesma empresa.

Qual a carga horaria minima para duracéo do estagio, pelo Instituto Monitor? A
carga horéria minima varia de acordo com o programa de cada curso e de cada
Unidade do Instituto Monitor. Verifique na pagina especifica do seu curso.

O registro do estagio é obrigatorio na Carteira de Trabalho? A Lei n°11.788 ndo
trata da anotacéo do estagio na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). O
Ministério do Trabalho, inclusive, ja se manifestou sobre o assunto enfatizando que
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néo é necessdria a anotagao do estdgio na CTPS. Caso a empresa decida registrar

o estagio, deve apontar a atividade na parte de Anotagdes Gerais da CTPS, assim
como os dados referentes ao curso frequentado pelo estudante, o nome da escola em
que esté matriculado, o nome da empresa e as datas de inicio e término do estagio.

O Termo de Compromisso de Estagio pode ser rescindido antes do
término? Sim, tanto pela empresa quanto pelo estagiario e, eventualmente,
por solicitagdo da instituigéo de ensino, quando for identificada qualquer
irregularidade nas condig¢des preestabelecidas para o estagio.

Qual é a diferenca entre o supervisor e o orientador do estagio? O supervisor
€ o profissional indicado pela empresa para acompanhamento do estagiario. O
orientador é o professor do Instituto Monitor designado para coordenar o estégio.

Ha obrigatoriedade de remuneracéao para a realizacéo do estagio?
Néo. A realizacao do estdgio tem como objetivo a préatica e o exercicio
de atividades profissionais e sua remuneragao nao é obrigatéria.
Entretanto, a empresa concedente deve contratar seguro de acidentes
pessoais em favor do estagidrio, conforme rege o artigo 92 da Lei.

Posso fazer o estagio antes das provas? O estagio profissional pode ser
desenvolvido a partir da data de matricula e até o prazo final do contrato (18
meses). Vocé é quem escolhe em que empresa quer fazer seu estagio.

TraBarLHO DE ConcLusAo DE Curso (TCC)

Na Educacéo a Distancia, melhor que “trazer o mundo para a escola” € “sair para
aprender com o mundo”. Se o trabalho em grupo é invidvel, que se incentive

o aluno a interpretar o trabalho em grupo dentro de uma empresa e, quando
possivel, participar desse processo, com a sua contribui¢édo analitica.

Da origem e finalidade

O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) é exigéncia do curriculo de determinados
cursos (veja se é seu caso nas paginas especificas de seu curso neste Guia) do
Instituto Monitor.

O TCC é um trabalho de iniciagdo cientifica, que tem por finalidade oferecer ao

aluno a oportunidade de aprimorar e ampliar os conhecimentos tedricos, praticos e
metodolégicos construidos ao longo do curso.

Da estrutura

O TCC, conforme o curriculo, tem carga horéaria estipulada em horas, de estudos,
destinadas a orientacédo e ao desenvolvimento do Trabalho ao longo do curso.

O TCC seré desenvolvido individualmente, sob a orientagéo interna do professor
orientador, indicado pela Diretoria Pedagdgica.

O TCC tem as caracteristicas de um trabalho de iniciagéo cientifica.

Ele pode ser entregue até o final do curso, conforme roteiro preestabelecido em cada
Curso.

Das atribuicoes
Compete ao diretor pedagodgico indicar o orientador interno, analisar o curriculo do
orientador externo e emitir parecer conclusivo sobre as avaliagdes dos orientadores.
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Compete ao orientador interno do TCC divulgar as orientagdes gerais,
esclarecer duvidas, avaliar o trabalho final, emitir parecer sobre
consisténcia de conteudo e eficacia dos métodos de trabalho.

Compete ao orientador externo do TCC auxiliar o aluno na estruturagao do
trabalho, subsidiar com informagdes técnico-profissionais, orientar quanto as
pesquisas bibliograficas e documentais, avaliar o trabalho final, emitir parecer
sobre desenvolvimento das atividades durante a elaboragéo do trabalho
(comprometimento com o desenvolvimento dos trabalhos, desembaraco,
comunicagéo e facilidade no planejamento e organizagéo das atividades técnicas).

Do processo de avaliacdo
A nota do TCC sera expressa de 0 a 10, com fracionamento de 0,01 (um centésimo).

Seréd considerado aprovado no TCC o aluno que, mediante avaliagédo do seu trabalho
pelos orientadores (interno e externo), obtiver nota minima 6,0 (seis inteiros) atribuida
pelo orientador interno.

O documento de conclusdo do curso estara sujeito a aprovagao do TCC. O aluno que
comprovar a experiéncia profissional de no minimo 5 (cinco) anos na fung¢éo poderd,
a critério do Instituto Monitor, ser dispensado da avaliagdo pelo orientador externo.
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Os cursos tecnicos
em detalhes

Mais uma vez salientamos que, antes de comecar a estudar, é fundamental que
vocé leia com atencéao todos os detalhes a respeito do seu curso. Eimportante que
este Guia do Aluno seja seu companheiro de cabeceira.
Aqui vocé encontrara informagdes sobre disciplinas,
provas, envio de material, estagio profissional e muitas
outras orientagdes para que possa aproveitar ao maximo
seus estudos.

Ensino TEcnico - HaBiLiITACAO MODULADA

Os cursos técnicos do Instituto Monitor séo estruturados
por moédulos de ensino, compostos por um conjunto

de disciplinas que correspondem a uma Qualificagao
Profissional especifica. Isso significa que, ao longo do curso, vocé vai adquirir
competéncias para desempenhar uma determinada fungéo profissional.

Ao ser aprovado nas avaliagdes de todos os médulos e considerado
apto no Estagio Profissional Supervisionado e/ou aprovado no
Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC), conforme Plano de Curso,
vocé estard formado como técnico na drea escolhida.

DOCUMENTACAO + AVALIACOES + ESTAGIO PROFISSIONAL/TCC = DIPLOMA

LAaupa E VisTo CONFERE

Lauda é a publicagéo em Diario Oficial dos alunos concluintes do Ensino
Fundamental (antigo 12 Grau), Ensino Médio (antigo 22 Grau) ou dos cursos
técnicos das escolas publicas e particulares, reconhecidas e autorizadas.

Visto Confere consiste na validagédo dos documentos escolares expedidos pela
escola. Deve ser realizado por um Supervisor de Ensino apés a conferéncia das
informacdes contidas nesses documentos com os demais registros escolares.
O Visto Confere atesta a autenticidade dos documentos e a regularidade dos
atos escolares praticados pela escola em relagéo a vida escolar do aluno.

Em caso de duvida, o Instituto Monitor se reserva o direito de realizar
pesquisa junto aos érgaos educacionais e a institui¢do de ensino

onde foi expedido o documento escolar do aluno. Se o documento
suscitar duvida, o mesmo poderd ser encaminhado a Secretaria de
Estado da Educacéo de origem para receber o referido visto.

Para atendimento aos 6rgaos educacionais que supervisionam o
Instituto Monitor, os documentos de comprovacéo de conclusdo dos
cursos (histérico escolar ou certificado de conclusdo) devem conter a
publicacao da Lauda no Diario Oficial do Estado ou o Visto Confere.
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A seguir apresentamos a relagao dos estados que nédo dispensam, os que
dispensam e os que dispensam com ressalvas o Visto Confere. Consulte
de acordo com o Estado em que seu documento foi emitido.

Acre - Néo dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus estudos
até 2010. Conforme Resolugdo CEE-AC n® 177/2010, a partir de 2011 os
documentos devem ser entregues com a publicagdo em Didrio Oficial

ou com carimbo de autenticagdo com o seguinte termo: “documento
isento de autenticagao conforme Resolugdo CEE- AC n° 177/2010".

Alagoas - Nao dispensa o Visto Confere.

Amapa - Néo dispensa o Visto Confere. O Conselho Estadual
de Educacao informou por e-mail que ainda ndo ha Resolugéo
que trate dos registros escolares da Educagéo Basica.

Amazonas - Néo dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus cursos
até 1997. Dispensa o Visto Confere para Ensino Fundamental (1°¢ Grau) e Ensino
Meédio (22 Grau) ndo profissionalizante concluido apés 1997, conforme Resolugdo
ne 99/97 do CEE-AM (Conselho Estadual de Educagdo do Amazonas). O CEE-AM
informou por telefone que desde 1998, para os alunos concluintes do Ensino Médio
existe a publicagéo em Diario Oficial, mas néo tem legislagdo que regulamente.

Bahia - Nao dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus cursos
até 1997. A partir de outubro de 1998, conforme Portaria SE-BA 6695/98

os documentos séo dispensados do Visto Confere, desde que tenham
concluido em escolas estaduais. A partir de 1999, conforme Portaria SE-BA n2
10.212/99 os documentos de conclusédo devem conter o Coédigo de Seguranga.
Documentos de Escolas Publicas emitidos a partir de outubro de 2002 devem
ter publicagédo no DOE-BA (Portarias SE-BA n° 9.835/02 e n° 11.441/03).

Ceara - Nao dispensa o Visto Confere.

Distrito Federal - O Visto Confere deve ser emitido para concluintes
até 1990. A partir de 1991 devem ter publicagédo no DOE-DF.

Espirito Santo - Néo dispensa o Visto Confere para os que concluiram
seus cursos até 1998. Alunos formados apés 1999 estéo dispensados de
apresentar Visto Confere, conforme Resolugdo CEE-ES n° 119/98.

Goias - Nao dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus cursos
até 1997. Alunos formados apés maio de 1998 estao dispensados de
apresentar Visto Confere, conforme Resolugdo CEE-GO n® 258/98.

Maranhao - Nao dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus
cursos até 2001. Alunos formados apds outubro de 2002 estdo dispensados
de apresentar Visto Confere, conforme Resolugao CEE-MA n° 228/02.

Mato Grosso - Néo dispensa o Visto Confere.

Mato Grosso do Sul - Nao dispensa o Visto Confere para os que
concluiram seus cursos até 1999. Alunos formados apés julho de 2000
estéo dispensados de apresentar Visto Confere, conforme Resolugéo CEE-
MS n© 1.433/00, desde que tenham concluido em escolas estaduais.

Minas Gerais - Nao dispensa o Visto Confere.
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Para- Néo dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus
cursos até 1999. Alunos formados em 2000 estdo dispensados de
apresentar Visto Confere, conforme Resolugdo CEE-PA n° 840/99.

Paraiba - Nao dispensa o Visto Confere.

Parana - Nao dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus cursos
até 2000. Alunos formados a partir de 2001 no Ensino Médio estao dispensados
de apresentar Visto Confere, conforme Resolugdo CEE-PR n° 932/01. Alunos
formados a partir de 2007 na Educagéo Profissional de nivel médio devem

ter publicagdo no DOE-PR, conforme Parecer CEE-PR n2 174/07.

Pernambuco - Néo dispensa o Visto Confere para os que concluiram
seus cursos até 2004. Alunos formados apds 2005 estao dispensados de
apresentar Visto Confere, conforme Portaria SEDUC-PE n° 5.693/04.

Piaui - Nao dispensa o Visto Confere.

Rio de Janeiro - Os alunos concluintes a partir de 1985 devem apresentar
copia da publicagdo em Diario Oficial (DOE-RJ). Essa copia pode ser obtida
na escola em que estudou, no proprio Diario Oficial ou na ALERJ (Assembleia
Legislativa do Rio de Janeiro) conforme Resolu¢do SEE-RJ n° 1.040/85. Nao
hé publicagédo em DOE-RJ no caso do Ensino Fundamental. A regularidade
do documento serd feita diretamente na a escola do concluinte.

Rio Grande do Norte - Nao dispensa o Visto Confere.

Rio Grande do Sul - Néo dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus
cursos até 1975. Alunos formados a partir de 1976 estdo dispensados de apresentar
Visto Confere, conforme Resolugédo CEE-RS n® 116/75 e Parecer CEE-RS n° 325/2014.

Rondénia - Ndo dispensa o Visto Confere para os que concluiram
seus cursos até 2005. Alunos formados apds 2006 estao dispensados de
apresentar Visto Confere, conforme Resolugédo CEE-RO n° 202/05.

Roraima - Néo dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus cursos
até 1999. Os alunos concluintes a partir de 2000 devem apresentar copia da
publicagéo em Diario Oficial (DOE-RR), conforme Resolugdo CEE-RR n® 14/00.

Santa Catarina - Nao dispensa o Visto Confere para os que concluiram
seus cursos até junho de 2010. Alunos formados apos 2010 estao dispensados
de apresentar Visto Confere, conforme Resolugdo CEE-SC n° 32/10.

Sao Paulo - Alunos formados antes de 1981 devem apresentar Visto
Confere. Alunos formados no periodo de 1981 a 2000, a publicagdo da lauda
estara a disposic¢éo no Didrio Oficial de Sdo Paulo (DOE-SP) impresso. A
escola onde foi realizado o curso pode fornecer os dados dessa publicagéo,
realizando uma anotagao no histérico escolar ou emitindo uma declaragéo
especifica. Alunos formados a partir de 2001, a lauda estard publicada no
Sistema Informatizado do Estado, GDAE. Para ter acesso, basta entrar no
site www.gdae.sp.gov.br, no link CONCLUINTES, inserindo o numero do
RG. A pesquisa deve ser impressa e encaminhada ao Instituto Monitor.

Sergipe - Nao dispensa o Visto Confere para os que concluiram seus
cursos até 1999. Alunos formados a partir de 1999 estéao dispensados
de apresentar Visto Confere, conforme Resolugdo CEE-SE no

081/98 que foi revogada pela Resolugdo CEE-SE n° 4/2010.

Tocantins - Nao dispensa o Visto Confere.
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Se vocé concluiu o Ensino
\ Médio em uma escola federal
(como CEFET) ou SESI,
\ SENAI, etc., esta isento da
apresentacéo de lauda.

VALIDADE DO CERTIFICADO OoU Dipr.oMA

Os certificados e diplomas emitidos pelo Instituto Monitor tém validade em

todo o territério nacional.

O MEC é responséavel pela autorizagéo de institui¢des de ensino superior e pelas
escolas técnicas federais. O Ministério delega as Secretarias Estaduais de Educagéo
a autorizacgdo de escolas particulares, como é o caso do Instituto Monitor.

Como o Instituto Monitor é uma instituigdo de Educagédo a Distancia, o credenciamento
da escola e a autorizagdo dos cursos sdo realizados pelo Conselho Estadual de Educagéao

(CEE).

O CEE credencia a escola, autoriza o funcionamento dos cursos e delega a superviséo

da instituigéo a Secretaria da Educagéo.

Credenciamento
e Autorizacéao

Conselho Estadual de
Educacéo de Séo Paulo
Praga da Republica, 53
Centro - Sao Paulo
Tel.: (11) 3255-2044
www.ceesp.sp.gov.br

Unidade
Educacional
de Sao Paulo

Supervisao

Diretoria de Ensino Centro
Av. Olavo Fontoura, 2222
Santana - Sdo Paulo

Tel.: (11) 3855-3644/3645
Supervisora: Maria Del
Carmen R. Lorenzo

Conselho Estadual de
Educagéo do Rio de Janeiro

Metropolitana VI - Rua Jorge

Unidade Rudge, 61 - Bloco 1 - Vila
Educacional Av. Frasmo Braga, 118 Isabel - Rio de Janeiro
do Rio de i Tel.: (21) 2334-2503
Janeiro / Rio de Janeiro Inspetora: Joana
Tel.: (21) 2332-7220 D'arc Reié Santos
Www.cee.1j.gov.br
Conselho Estadual de gﬁfiieiﬁi_egf;i:;o
Unidade Educagdo do Parana Lustosa, 700 - 2 andar
Educacional giv. 7 ds Sgtgmbro, 6580 Sao Frar’lcisco - Curitiba
do Parané | /] C2tel - Curitiba Tel.: (41) 3901-2868/2827/

Tel.: (41) 3212-1150
Www.cee.pr.gov.br

2884/2855 - Supervisora:
Cristiane Cardoso dos Santos
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APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Eliminacédo de disciplinas ja cursadas em Ensino Superior
Os pareceres dos Conselhos Estaduais de Educacgéo de Sdo Paulo, do
Parand e do Rio de Janeiro tém posicionamentos diferentes, a saber:
e Em Sé&o Paulo, o Conselho Estadual de Educagdo (CEE/SP) determinou, por
meio do Parecer n® 136 de 23/03/07 que, para ter dispensa de disciplinas
j& cursadas no Ensino Superior, é preciso apresentar documentos que
comprovem que a disciplina foi cursada e, além disso, o aluno deve passar por
uma avaliagdo presencial na instituigdo para comprovar seus conhecimentos.
e No Rio de Janeiro e Parand, para ter dispensa de disciplinas ja cursadas no
Ensino Superior, basta apresentar documentagéo de conclusao da disciplina e
realizar uma avaliagdo presencial na instituigéo, para anédlise de competéncias.

Eliminacédo de disciplinas ja cursadas em Ensino Técnico
As regras para dispensa de disciplinas ja cursadas no Ensino Técnico séo as mesmas
para as Unidades do Instituto Monitor de Sdo Paulo, Parané e Rio de Janeiro.

Pode haver dispensa de disciplinas desde que os alunos comprovem,
por meio de atestado de eliminacéo de disciplina ou histérico
escolar expedido pela escola ou érgdo competente e oficial.
Os critérios de anélise séo:
e A dispensa de disciplinas esté limitada a 40% do total das disciplinas do curso.
e O aluno deve apresentar o conteudo programatico de disciplinas
cursadas e aprovadas, carimbado e rubricado pela Instituigéo, contendo
no minimo 80% do conteudo desenvolvido pelo Instituto Monitor.
e O conteudo programatico deve conter o ano para o qual foi elaborado.
e O conteudo apresentado deve ser de Ensino Técnico, com
data de conclusdo menor ou igual a 5 (cinco) anos.
e A disciplina cursada deve ter nomenclatura
semelhante a da dispensa pleiteada.

Eliminacédo de disciplinas ja cursadas em estudos no Exterior
Para aproveitamento de estudos realizados no exterior, os procedimentos
respeitam os requisitos diplomaticos de acordos entre os paises.

O processo ¢ realizado pela Secretaria Escolar, que terd 15 (quinze) dias
uteis apds o recebimento da documentagéo para emissao de parecer.

Consulte no Portal do Aluno ou na Secretaria Escolar o quadro de
dispensa de disciplinas e aproveitamento de estudos. Lembre-se,
consulte sempre a Secretaria Escolar para verificar os critérios.
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Prazos importantes

O Instituto Monitor procura reduzir ao maximo o prazo de
atendimento para qualquer tipo de servigo. Nossa equipe
trabalha para atender aos seguintes prazos.

CONHEQA OS PRAZOS PRATICADOS PELA ESCOLA

Declaragao de Matricula
Prazo de emisséo: 2 dias uteis.
Documentagéo necesséria: RG, CPF, Histérico Escolar e situagéo financeira regular.

Atestado de Comparecimento
Prazo de emissao: no ato do pedido ou em até 1 dia util.
Documentacgédo necesséria: RG e situagéo financeira regular.

Recebimento de material didatico impresso

Prazo: de 8 a 20 dias uteis, a partir da confirmagéo do pagamento realizado.
Obs.: Consulte o site dos Correios para verificar o prazo exato.

Caso deseje receber em prazo menor, consulte a Central

de Atendimento sobre outras formas de envio.

Solicitagdes a Secretaria Escolar (via Portal do Aluno)
Prazo de resposta: 2 dias uteis.

Agendamento de Avaliagoes

Prazo de 48 horas de antecedéncia para provas na Sede do
Instituto Monitor, para casos de agendamento pelo site.

Prazo de 24 horas de antecedéncia para provas na Sede do Instituto
Monitor, para casos de agendamento pelo telefone.

Prazo de 72 horas para provas realizadas nos Polos.

Correcao de Avaliagoes e Simulados
Prazo: 7 dias uteis.

Revisdo de Avaliagoes
Prazo: 7 dias uteis.

Consultas aos Professores (via Portal do Aluno)
Prazo de resposta: 2 dias uteis.

Dispensa de Disciplinas

Prazo para anélise: 15 dias Uteis para cursos realizados em outras institui¢oes.
Prazo para andlise: 7 dias uteis para outros cursos realizados no Instituto Monitor.
Consulte a Secretaria Escolar para conhecer os critérios.

Dispensa de Estdgio Profissional
Prazo de andlise: 15 dias uteis.

Relatério de Estagio Profissional ou Trabalho de Conclusdo de Curso
Prazo para andlise: 15 dias uteis.
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Declaracao de obrigatoriedade de Estagio Profissional
Prazo de emisséao: 3 dias uteis.

Documentagéo necessaria: RG, CPF e situacéo financeira regular.

Declaragao de Conclusao

Prazo de emisséo: 3 dias tuteis.

O aluno deve ter concluido o curso, entregado todos os documentos pessoais
e escolares exigidos na matricula e estar em situagéo financeira regular.

Certificados de Qualificagbes Profissionais’

Prazo de emisséo: 156 dias uteis.

O aluno deve ter concluido o Médulo da Qualificagéo, entregado todos os
documentos pessoais exigidos na matricula e estar em situacgao financeira regular.

Diploma e Historico Escolar!
O prazo de emissao do Diploma, por lei, é de 120 dias, porém,
nossa equipe trabalha para atender aos seguintes prazos':
e Unidade Escolar do Parana - 120 dias de prazo
com validagéo dos érgaos educacionais.
e Unidade Escolar do Rio de Janeiro - 90 dias de prazo
com validagéo dos érgaos educacionais.
e Unidade Escolar de Sao Paulo - 45 dias de prazo
com validagéo dos érgaos educacionais.

O aluno deve ter concluido o curso, estar com toda a
documentacao e situacdo financeira regular.

Na Unidade Educacional de Sao Paulo, seu diploma pode ser liberado
antes da emissdo do registro da Secretaria Estadual de Educacao.
Na época oportuna vocé recebera as informacoes necessarias.

Segunda via de Diploma'

Prazo de emissao: 30 a 45 dias tuteis.

O aluno deve fazer uma solicitagdo manuscrita (de proprio punho)
justificando o pedido de segunda via com boletim de ocorréncia de extravio
do diploma, além de fazer o pagamento da taxa de segunda via.

Duracéo do curso
A matricula é valida por 18 (dezoito) mes~es.
Entretanto, é vocé quem decide a duragéo do
curso, pois depende do seu ritmo de e.studos
(exceto os cursos da Unidade Educacional
do Parana, que tem duragao definida pela
Secretaria Estadual de Educagéo).

0 Se, por qualquer 1azao, ndo conseguir

concluir o curso no prazo de validade

de matricula, podera renovéa-la até o

prazo limite de 5 (cinco) anos, pagando

uma taxa de rematricula semestral.

—

(*) Os prazos mencionados estdo sujeitos a alteragdo em fungdo
da rotina dos érgdos educacionais de cada Estado.
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Duvidas frequentes

Se até entao vocé nao teve todas as suas perguntas
respondidas, com certeza encontrard a solucgao
aqui, em uma das préximas respostas.

1. Ao concluir o curso técnico posso fazer uma faculdade? Sim,
vocé estard apto e certificado nacionalmente para iniciar qualquer
curso superior. Ou seja, estard pronto para comegar uma faculdade,
aumentando as suas oportunidades no mercado profissional.

2. Ao concluir o curso técnico posso tirar o registro profissional
(CRECI, SRTE, CREA, CRQ)? Com o diploma em méos, todo aluno de
um curso técnico do Instituto Monitor tem direito ao registro profissional
(CRECI, SRTE, CREA, CRQ). Lembramos, ainda, que o diploma & valido
nacionalmente, independente do Estado de expedigéo, conforme a Lei

de Diretrizes e Bases da Educacgéao n® 9.394/96, em seu artigo 36-D.

3. Fiz minha matricula e comecei os estudos, mas tive de parar.
Posso retomar o curso? Sim. O tempo de validade da matricula é de

18 (dezoito) meses. Se nédo completar o curso nesse periodo, vocé pode
pagar uma taxa e se rematricular por mais um semestre (sendo que esse
processo de rematricula pode ser feito no maximo 7 (sete) vezes), totalizando
5 (cinco) anos entre a data da matricula e o término do curso.

4. Quanto tempo dura o curso? Para alunos matriculados nas Unidades
Educacionais do Instituto Monitor em Sao Paulo e no Rio de Janeiro, a
concluséo do curso depende do ritmo de estudo e da disponibilidade do aluno
para realizar as avaliagdes. O prazo minimo aceitavel é de 3 (trés) meses.

Para alunos matriculados na Unidade Educacional do Instituto Monitor no
Parana, os prazos variam. Consulte a pagina especifica de seu curso.

5. Como é o processo de envio de material didatico para alunos que
optaram estudar por Ensino Personalizado (material impresso)? Apds

a confirmagédo do pagamento, o material didatico impresso é remetido para o
endereco informado pelo aluno, sem a cobranga de nenhuma taxa adicional, pelos
Correios, na modalidade impresso normal. E necessario aguardar um periodo de

8 a 20 dias uteis (ap6s a escola ter confirmado o pagamento) para que os Correios
entreguem o material. Importante lembrar que o prazo de entrega dos Correios
varia de cidade para cidade. Para conferir o prazo para entregas na sua cidade,
acesse www.correios.com.br. Para remessas mais rdpidas, consulte a Central de
Atendimento e informe-se sobre as tarifas postais diferenciadas para estes servigos.

6. Como é o processo de envio de material didatico para alunos que
optaram estudar pela Internet (on-line)? Em até 24 horas, o fasciculo
de cada disciplina é disponibilizado no Portal do Aluno para download e

o aluno tem acesso as aulas on-line e outros recursos disponiveis.

7. Como é o processo de envio de material didatico para alunos

que optaram estudar em Grupos de Estudos (semipresencial)? O
material didatico impresso é enviado aos alunos no endereco informado para
correspondéncia, de acordo com o calendério especifico do curso. Para os alunos
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que frequentam os Grupos de Estudos nas Unidades Educacionais, o material
didéatico é retirado na Secretaria Escolar, conforme o calendario do curso.

8. Como resolvo minhas duvidas em relacao ao conteudo estudado? Ao
surgirem duvidas em relagéo ao conteudo estudado, o aluno deve consultar o professor
da disciplina, utilizando o canal de sua preferéncia: carta, telefone, mensagem
eletrénica (via Portal do Aluno) ou pode procurar o Servigo de Atendimento Pedagogico
(SAP), oferecido nas Unidades Educacionais ou nos Polos autorizados (apenas

alguns Polos oferecem este servico), para falar com os professores pessoalmente.

Néo deixe de fazer os simulados, que séo enviados junto com o material, pois

sdo um Otimo recurso para avaliar seu grau de conhecimento e dificuldade.

9. Como sao as avaliagées nos cursos técnicos? Todas as avaliagdes
dos cursos técnicos sdo presenciais, ou seja, devem ser feitas na Unidade
Educacional do Instituto Monitor onde vocé esta matriculado ou nos Polos
autorizados. Quando estiver preparado, vocé pode agendar as avaliagdes,
escolhendo os dias e os hordrios mais convenientes. As questdes das
avaliagdes sdo baseadas nos materiais didaticos disponibilizados.

10. Por que néao posso fazer as avaliacoes em minha cidade? A necessidade
de fazer as avaliagdes presencialmente, em uma Unidade Educacional do Instituto
Monitor onde vocé esta matriculado ou nos Polos autorizados, € uma exigéncia da
legislacéo da educagéo brasileira (Decreto n° 5.622, de 19 de dezembro de 2005).

11. Posso estudar todos os conteudos e deixar para fazer

as avaliacdes no final do curso? Sim. Vocé pode estudar todo o
conteudo do curso e fazer todas as avaliagdes ao final dos estudos, ou
agendar as provas aos poucos, de acordo com sua conveniéncia.

12. Estou fazendo um curso técnico e estou trabalhando. Preciso fazer
o estagio mesmo assim? Sim. Mesmo ja trabalhando vocé precisa fazer o
estégio profissional, que pode ser na propria empresa onde j& atua ou em outra,
se preferir. Caso atue na area do curso e tenha como comprovar um periodo
minimo de 2 (dois) anos com registro em carteira de trabalho, vocé pode pedir
uma andlise para dispensa de estagio a Secretaria Escolar do Instituto Monitor.

13. Qual é o prazo para entrega do relatorio de estagio? O prazo para
entrega do relatério de estagio € o mesmo da concluséo do curso. Lembrando
que, sem o estagio profissional, vocé ndo pode solicitar seu diploma, ou

seja, sem esse treinamento obrigatério, o estudante nao conclui o curso.

14. O que é o Portal do Aluno? O Portal do Aluno é um espago exclusivo e
personalizado para que o estudante possa ficar ainda mais préoximo da escola

e seus professores. Oferece vérios servigos, como noticias, atividades para
download, agendamento de avaliagdes e forum em que os alunos e professores
podem trocar informagdes. Vocé também pode utilizar o Portal do Aluno para
enviar mensagens para os professores com suas duvidas, ou ainda para a
escola. Lembrando que todas as solicitagdes ou mensagens ficam armazenadas
por 180 dias e possuem um numero de protocolo, o que facilita e garante o
atendimento. E também no Portal que o aluno acessa seus cursos on-line.

15. Por que o prazo de recebimento do Diploma é tédo longo? O processo
de emissao de diplomas é composto por diversas etapas e procedimentos como:
e check-list de documentos;
® emissédo;
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e validagéo pela Secretaria Escolar;
e validagéo do Diretor Pedagdégico;
e validagéo da Secretaria Estadual de Educacéo;
e publicagéo no Sistema de Gestdo Dindamica do Estado de Sdo Paulo ou
Diario Oficial.
Além disso, o prazo de emissédo do Diploma é determinado por lei, em 120 dias
uteis. Entretanto, nossa equipe trabalha para atender aos seguintes prazos:
e Unidade Escolar do Parana - 120 dias de prazo
com validagéo dos érgaos educacionais.
e Unidade Escolar do Rio de Janeiro - 90 dias de prazo
com validagéo dos érgaos educacionais.
e Unidade Escolar de Sao Paulo - 45 dias de prazo
com validagéo dos érgaos educacionais.

Para receber o Diploma, vocé deve ter concluido o curso, estar com
toda a documentagéo e sua situagdo financeira regular.

16. Posso concluir o curso antes dos 3 (trés) meses? Seguindo orientagdes
pedagdgicas, estabelecemos que a conclusao do curso em prazo inferior, ndo daré
a vocé o aproveitamento necessario aos estudos, para prosseguimento na vida
profissional, portanto, o prazo minimo aceitavel para conclusédo ¢ de 3 (trés) meses.

17. Quantas provas posso agendar por dia? Ao se sentir preparado,
vocé pode agendar a(s) avaliagao(des) por telefone ou pelo Portal do Aluno.
Vocé escolhe o melhor dia e horario e pode fazer quantas avaliagdes
desejar na mesma data. Para avaliagbes agendadas nas unidades
educacionais pedimos um prazo de 48 horas de antecedéncia.

Os Polos possuem datas estabelecidas para realizagdo de provas, que
estdo descritas no calendario disponibilizado no Portal do Aluno. O
agendamento deve ser feito com 72 horas de antecedéncia.

18. Por que as provas nao podem ser on-line ou a distancia? Para
que um curso seja considerado oficial (diploma reconhecido pelo MEC),

as provas devem ser realizadas presencialmente em uma de nossas
Unidades, conforme projeto aprovado pela Secretaria Estadual de Educagéo.
Esta exigéncia esté prevista na Lei de Diretrizes e Bases da Educacao,

que foi regulamentada pelo Decreto 5622/2005, em seu artigo 1%

“Art. 1° Para os fins deste Decreto, caracteriza-se a educagéo a distdncia como
modalidade educacional na qual a mediacdo didatico-pedagdgica nos
processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizagdo de meios e
tecnologias de informag¢édo e comunicacdo, com estudantes e professores
desenvolvendo atividades educativas em lugares ou tempos diversos.

§1° A educacgéo a distancia organiza-se segundo metodologia, gestdo e
avaliagdo peculiares, para as quais devera estar prevista a obrigatoriedade
de momentos presenciais para: I - avaliagées de estudantes; II - estagios
obrigatdrios, quando previstos na legislacdo pertinente; Il - defesa de
trabalhos de conclusdo de curso, quando previstos na legislagdo pertinente;
e IV - atividades relacionadas a laboratérios de ensino, quando for o caso...”

Esta legislagédo deve ser seguida por qualquer instituigdo de ensino que
se propde a ministrar educagéo a distancia com cursos oficiais.
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19. Por que é cobrada uma taxa de segunda via de documentos? De acordo
com Contrato firmado entre o Instituto Monitor e vocé, o fornecimento das 12 vias
dos documentos é gratuito. J& as 22 vias demandam despesas internas néo previstas
e, por este motivo, sdo cobradas taxas extras (Clausula 132 do Contrato — verséo 14).

20. Onde encontro meu Contrato? Se vocé efetuou sua matricula pelo
site, deu seu “aceite” naquele momento. O Contrato também é enviado
pelo correio no ato da matricula ou juntamente com sua primeira remessa
de material (se for o caso). Uma via deve ser assinada e devolvida para

a escola. Caso vocé ndo tenha recebido o Contrato, podemos envia-lo
novamente por e-mail ou vocé pode fazer download no Portal do Aluno.

21. Por que a carga horaria ndao vem descrita no diploma? As
informagdes que seguem no Diploma sdo determinadas, para cada
Unidade, pela Secretaria Estadual da Educagao responsavel. Assim:

e Unidade Sao Paulo - A carga horéria é apresentada no
Histoérico Escolar, documento padrédo para compor este tipo
de informacéo, e é entregue junto com o diploma.

e Unidade Rio de Janeiro - O Histérico Escolar, documento padréao
para compor este tipo de informacéo, estéd impresso no verso do
Diploma, e a carga horaria especificada é a total do curso. Caso
vocé necessite de uma descri¢do de carga horaria por Disciplina,
solicite-a a Central de Atendimento ou via Portal do Aluno.

e Unidade Parana - A carga horéaria é apresentada no
Histoérico Escolar, documento padrédo para compor este tipo
de informacéo, e é entregue junto com o diploma.

22. Posso entregar documentos pessoais por e-mail? Infelizmente nao. E
necessario providenciar uma cépia de cada documento. Em caso de envio pelos
correios, as copias devem ser autenticadas. Se forem entregues na Secretaria
Escolar, as cépias podem ser simples, desde que acompanhadas dos originais.

23. Por que preciso apresentar o certificado de conclusao do Ensino
Médio, se possuo diploma do Ensino Superior? Para atender aos 6rgaos
educacionais que supervisionam o Instituto Monitor, os documentos de
comprovagéo de concluséo dos cursos (Histérico Escolar ou Certificado de
Concluséo) devem conter a publicagdo da Lauda no Diario Oficial do Estado ou
o Visto Confere, e estes, encontram-se apenas nos documentos que comprovam
sua conclusdo do Ensino Médio. Para a Unidade educacional de Sdo Paulo,

vocé encontra este procedimento descrito no Parecer CEE-SP n2 136/2007.

24.Qual é adocumentacdo necessaria paradiminuir o tempo de integralizacdo?
Tempo de Integralizagéo é o prazo minimo em que o curso pode ser realizado.

e Na Unidade do Parana - As unicas possibilidades de conseguir uma
reducéo dos prazos minimos é o préprio aluno enviar uma consulta através
de oficio ao CEE-PR, ou consultar a Secretaria Estadual de Educacéao do
Parana para a devida autorizagéo, uma vez que cada curso tem seu prazo de
integralizagéo definido no instrumento de autorizagdo (Parecer do CEE-PR).

e Na Unidade do Rio de Janeiro - O tempo de integralizagédo para o Rio de
Janeiro é de 3 meses. Casos excepcionais podem ser analisados pela Direcéo
do Instituto Monitor, desde que o pedido venha em carta de préprio punho
solicitando diminuigéo do tempo de integralizagéo, acompanhado de:

e Documentos que comprovem conhecimento na area (certificados
de outros cursos, aprovagdo em exames € COncursos, etc.).
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e Documentos que comprovem experiéncia na area (curriculo
detalhado, Carteira Profissional e/ou Declaragdo da Empresa).

e Na Unidade de Sao Paulo - O tempo de integralizagdo para Sao Paulo é
de 3 meses. Casos excepcionais podem ser analisados pela Diregao do
Instituto Monitor, desde que o pedido venha em carta de préprio punho
solicitando diminuig¢éo do tempo de integralizagdo, acompanhado de:

e Documentos que comprovem conhecimento na area (certificados
de outros cursos, aprovagdo em exames e CONncursos, etc.).

e Documentos que comprovem experiéncia na area (curriculo
detalhado, Carteira Profissional e/ou Declaragdo da Empresa).

25. Quando sai a publicacdo do GDAE - Gestdao Dinamica de Administracao
Escolar (especifico para Unidade de Sado Paulo)? A publicagdo é realizada
apos a conferéncia e liberagdo da Supervisora da Secretaria Estadual de Educagéao
responsavel pelo Instituto Monitor. No ato da publicagéo o sistema gerara
por aluno, para cada curso concluido, um numero Unico e intransferivel, que
confirmard a autenticidade dos atos escolares e dos Certificados e Diplomas
expedidos, substituindo, dessa forma, o procedimento de Visto Confere.
Esse processo inclui algumas fases:
1. cadastramento dos alunos no ato da matricula (no site do GDAE), sob a
responsabilidade do Secretario de Escola;
II. confirmagéo dos nomes dos concluintes, competéncia do Diretor de Escola;
III. validagéo dos atos praticados pela escola, atribuigédo do Supervisor
Estadual de Ensino;
IV. publicagdo dos nomes dos alunos concluintes, de responsabilidade do Dirigente
Regional de Ensino.
Por isso, o prazo méximo para entrega do Diploma com publicagéo no GDAE é de 120 dias.

26. Posso entregar os trabalhos digitados? Em cada disciplina, vocé sera
avaliado por dois trabalhos préaticos disponibilizados para download no Portal do Aluno.
A forma de entrega dos trabalhos consta nas orientag¢des especificas de cada um.

O Trabalho de Concluséo de Curso, se for seu caso, pode ser desenvolvido durante o
curso. Para isso, vocé recebe um manual de trabalho que explica em detalhes como
desenvolver a pesquisa. Se vocé quiser receber o manual no inicio do curso, basta
solicité-lo na secretaria do Instituto Monitor ou fazer o download no Portal do Aluno.

27. Posso entregar os trabalhos por e-mail? N&o. Os trabalhos
devem ser entregues na Secretaria do Instituto Monitor pessoalmente
ou enviados pelo correio por meio de carta registrada.

28. Qual é o e-mail do Instituto Monitor? O Instituto Monitor ndo possui um
e-mail para comunicagéo, pois disponibiliza dois caminhos seguros para se comunicar
conosco via Internet.
12 Caminho - Direto pelo Site

® acesse o site www.institutomonitor.com.br;

e clique na aba “Fale Conosco”;

e desca a tela até encontrar “Ou preencha o formulério”;

e em “Categorias” selecione “J& sou aluno”;

e digite sua mensagem e clique em “Enviar”.
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2° Caminho - Via Portal do Aluno
® acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;
e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano de nascimento;
e digite o texto solicitado;
e clique em “Acesso aos Servigos”;
e clique novamente em “Fale Conosco”;
e preencha o formulério, digite sua mensagem e clique em “Enviar”.

29. Quais servicos sdo oferecidos nos Polos? Polo de educacgéo

a distancia é uma unidade de apoio presencial, vinculada a sede do

Instituto Monitor, onde sdo realizadas novas matriculas e desenvolvidas
atividades pedagogicas relativas aos cursos autorizados. Os polos passam

por processo de autorizagao dos 6rgéos educacionais e tem duragéo

de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogados pelo mesmo prazo.

Alguns polos credenciados pelo Instituto Monitor apenas realizam matriculas,
enquanto em outros, podem ser aplicadas provas presenciais e aulas praticas.
Consulte pagina especifica sobre Polos.

30. Posso me transferir para outra escola? Pode. A escola permite
transferéncias em qualquer época do ano. Para isso, o Instituto Monitor expedira
documentos de transferéncia de alunos para outras instituigdes, mediante
fornecimento de Atestado de Eliminacéo de Disciplina ou Histérico Escolar Parcial.
Sao recebidos pedidos de transferéncia para a Escola mediante a

apresentacao de Atestado de Eliminagéo de Disciplina ou Histérico

Escolar Parcial em qualquer época do ano. Na falta desses documentos

os alunos transferidos de outras escolas submetem-se a uma avaliagao de
conhecimento da(s) disciplina(s) que deseja(m) cursar nesta Escola, a fim de
avaliar em qual Unidade deverd ser dada a continuidade nos estudos.

E levada em consideragéo a legislagdo pertinente e o curriculo realizado pelo
aluno na escola de origem para possivel aproveitamento dos estudos.
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Direitos e deveres

dos alunos

A matricula no Instituto Monitor implica em um compromisso formal
entre vocé e a institui¢do. Por isso, ambas as partes assumem direitos
e obrigagdes que sao expressos pelas normas do Regimento Interno
do Instituto Monitor, disponivel para consulta no Portal do Aluno.

CAPITULO IV
Dos Alunos

Art. 139. Os direitos dos alunos
derivam substancialmente dos
direitos e garantias fundamentais
dispostos na Constituigao da
Republica e na Lei de Diretrizes e
Bases da Educagédo Nacional (LDB).

Secao I
Dos Direitos
Art. 140. Constitui direito do aluno:

1. ter acesso as atividades
escolares, sem obstéaculos
de qualquer natureza;

II.  ter asseguradas as melhores
condigdes de aprendizagem,
além do acesso aos recursos
materiais e didaticos do Instituto;

III. recorrer dos resultados solicitando
revisédo do processo de avaliagéo;

IV. conhecer o Regimento Escolar.

Secao II
Dos Deveres
Art. 141. Os deveres dos alunos
consubstanciam-se em fungéo dos
objetivos das atividades educacionais
e da preservacao dos direitos dos
cidadédos da comunidade escolar:

1. conhecer e cumprir este
Regimento na parte
que lhe compete;

II. comparecer pontual e
assiduamente nas atividades
educacionais agendadas;

III. cumprir o determinado pelo Plano
de Curso e Proposta Pedagoégica
em que estd matriculado;

IV. cooperar e zelar pela boa
conservagéo das instalagoes,
dos equipamentos, material
escolar, contribuindo também
para as boas condigdes e asseio
das dependéncias do Instituto;

V. néo portar material que
represente perigo para a
saude, seguranca e integridade
fisica propria ou de outrem;

VI. atender prontamente as
solicitagdes do Instituto;

VIIL. zelar pela boa imagem do
Instituto, sendo vedada
divulgagéo de ideias ou imagens
em veiculos de comunicacao que
possam denegrir a instituigéo;

VIII. apropriar-se dos valores e
principios do Instituto agindo
como multiplicador da cultura
organizacional e cumprindo
normas e politicas estabelecidas
em beneficio da educacgéo.

Secao III
Das Proibicoes
Art. 142. E vedado ao aluno durante
a realizagéo de provas presenciais:

1. utilizar-se de aparelhos
de comunicacgéo;

II.  portar material de consulta;

III. utilizar-se de calculadora simples,
cientifica ou administrativa,
exceto nos casos em que a
permissao para o uso esteja
divulgada na prova;

IV. estar acompanhado por adultos
e criangas, salvo quando for
portador de necessidade especial.
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Paragrafo unico - Eventuais alteragdes
ao disposto no caput deste artigo
serdo divulgadas diretamente no
corpo da prova a ser realizada.

Art. 143. O aluno serd responsavel
pelos prejuizos que venha a causar
as instalagoes do Instituto ou

a terceiros, em decorréncia da
utilizagéo da estrutura fisica.

Paragrafo unico - Com objetivo de
manter a integridade e tradigdo da

escola é vedada divulgagéao de ideias ou

imagens em veiculos de comunicagao
que possam denegrir o Instituto.

Secao IV
Das Sancoées
Art. 144. A inobservancia dos deveres
descritos nos incisos do artigo anterior
devera ser apreciada pela equipe de

Diregédo, Pedagogica e Juridica, formada

pela equipe multidisciplinar e, se
necessdria, apenada da seguinte forma:
1.  adverténcia verbal com registro
no prontuario do aluno;
II. adverténcia por escrito,
salvaguardado sigilo ao
qual o aluno tem direito;
II. suspensao, quando cabivel,
a ser aplicada pelo Diretor
Regional por até 3 (trés) dias
Uteis das atividades escolares,
apobs ocorridas, no minimo,
trés adverténcias por escrito;
IV. cancelamento da matricula;

V.

intervengao juridica,
quando necessaria.

Paragrafo tnico - Quando da
inobservancia das proibi¢des dos
incisos do caput deste artigo seréo
adotadas as seguintes providéncias:

L

1.

1L

V.

no caso de aparelhos de
comunicagéo, os alunos sao
alertados por cartazes afixados
nas paredes da sala de provas;
em situagdes nas quais o

aluno porte aparelho, a pessoa
responsavel pela aplicagéo

da prova aproxima-se e
informa, com discrigdo, que
néo é permitido seu uso;

em caso de reincidéncia o
funcionério indica o local

onde os aparelhos, desligados,
deverdo permanecer do inicio
até o final da prova, ou seja,
sobre a mesa do avaliador;

no caso de material de consulta,
serd retirada e anulada a prova
que o aluno estiver realizando,
seguida da anotagéao: “portando
material de consulta” e o aluno
podera realizar nova avaliagéo
3 (trés) dias apds o ocorrido;

no caso de utilizagéo de
calculadora cientifica ou
administrativa, a mesma sera
recolhida até o final da prova e,
quando cabivel, sera oferecida ao
aluno uma calculadora simples.
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Polos de educacao
a distancia

Polo de educagéo a distancia é QUAL CURSO VOCE PROCURA?
uma unidade de apoio presencial,
vinculada a sede do Instituto

edes e Polos

Sedes e Polos )

Monitor, onde séo realizadas ) e
novas matriculas e desenvolvidas “.T Ty \ o
s e

L

atividades pedagdgicas relativas
aos cursos autorizados. Os

Polos passam por processo

Y "\ Reconhecimentos |~ e rm—
-edendamento | Sedes e Polos | “isoggoronos | Monitornamidia | Livro histdrico

de autorizagao dos 6rgéos
educacionais e sdo autorizados
por um periodo de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogados pelo mesmo prazo.

Alguns Polos credenciados pelo Instituto Monitor apenas realizam
matriculas, enquanto em outros, podem ser aplicadas provas
presenciais, aulas praticas, consultas a biblioteca, etc.

A realizagdo das provas é feita de acordo com calendério especifico do
Polo e mediante agendamento prévio, lembrando que o aluno pode agendar mais de
uma avaliagdo no mesmo dia.

Em alguns Polos é cobrada uma taxa de conveniéncia para a realizagéo
das provas, mas as provas de recuperacgao sao cobradas em todos
os Polos, normalmente, como na Sede do Instituto Monitor.

Os enderegos dos Polos vinculados ao Instituto Monitor, bem como os
calendérios com as datas das provas, estao disponiveis no site.

Poro SAo CarLos

Rua Ambrésio Dos Santos, 1081 - Santa Felicia
Sao Carlos - SP - CEP: 13562-000

Cursos Autorizados na Unidade
e Técnicos em Eletronica
e Transa¢des Imobilidrias
e Secretariado
e Informéatica
e Contabilidade
e Administragao
e Logistica
e EJA Fundamental e Médio

Servicos Disponiveis
e Realizacao de Matriculas
e Realizagao de Provas
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Poro SAo Josk pos Campos

Rua Teopompo de Vasconcelos,
57 - Vila Adyana

Sao José dos Campos - SP

- CEP: 12243-830

Cursos Autorizados na Unidade
e Técnicos em Eletrénica
e Transagdes Imobiliarias
e Secretariado
e Informatica
Contabilidade
Administragéo
e Logistica
e EJA Fundamental e Médio

Servicos Disponiveis
® Realiza¢do de Matriculas
e Realizacao de Provas

Poro CAMPINAS

Rua Francisco Teodoro,
633 - Vila Industrial
Campinas - SP - CEP: 13035-430

Cursos Autorizados na Unidade
e Técnicos em Eletrénica
e Transagdes Imobilidrias
e Secretariado
e Informatica
Contabilidade
Administragéo
e [ogistica
e EJA Fundamental e Médio

Servicos Disponiveis
® Realiza¢do de Matriculas
e Realizacao de Provas

Poro SAo Josk po Rio PRETO

Rua Santo Agostinho, 312 - Vila
Nossa Senhora da Paz

Sao José do Rio Preto - SP

- CEP: 15025-220

Cursos Autorizados na Unidade
e Técnicos em Eletrénica
e Transagdes Imobiliarias
e Secretariado
e Informéatica
Contabilidade
Administragéo
Logistica
e EJA Fundamental e Médio

Servicos Disponiveis
e Realizacdo de Matriculas
e Realizagdo de Provas

PoLo Sorocasa

Rua Piaui, 86 - Santa Terezinha
Sorocaba - SP - CEP: 18035-580

Cursos Autorizados na Unidade
e Técnicos em Eletréonica
e Transagoes Imobilidrias
e Secretariado
e Informéatica
e Contabilidade
e Administragdo
e Logistica
e EJA Fundamental e Médio

Servicos Disponiveis
e Realizacao de Matriculas
e Realizacao de Provas

Poro BAUuRU

Av. Duque de Caxias, 22-55 - Centro
Bauru - SP - CEP: 01715-012

Servicos Disponiveis
e Realizacdo de Matriculas

Poro RiBEIRAO PRETO

Rua Rui Barbosa, 1441 - Vila Seixas
Ribeirdo Preto - SP - CEP: 14015-120

Cursos Autorizados na Unidade
e Técnicos em Eletronica
e Transagdes Imobiliarias
e Secretariado
e Informatica
e Contabilidade
e Administragdo
e [ogistica
e EJA Fundamental e Médio

Servicos Disponiveis
e Realizacdo de Matriculas
® Realizag¢do de Provas
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Vocé vai conseguir!

Procuramos abordar neste Guia do Aluno as principais informacgdes
para que vocé possa estudar com tranquilidade, conhecendo

todos os seus direitos e deveres como aluno. Mas se ainda tiver
alguma duvida, procure-nos por e-mail, telefone ou mesmo
pessoalmente. Estaremos sempre dispostos a atendé-lo.

Confira na tabela, a seguir, os horarios de funcionamento de nossas unidades.

HORARIOS FUNCIONAMENTO UNIDADES IM

2 feira | 32 feira | 4° feira | 5° feira | 6° feira | Sabado

Funcionamento 8as20h | 8as20h | 8as20h | 8as20h | 8as18h | 8as14h
Matriculas e Recepgéo 8as20h | 8as20h | 8as20h | 8as20h 8as18h | 8as14h

SP Atendimento por tefone | 8as20h | 8as20h | 8as20h | 8as20h 8 as 18h 8 as 14h
Secretaria Escolar 8as20h | 8as20h | 8as20h | 8as20h 8as 18h 8 as 14h

Provas 11as20h | 11as20h | 11as20h | 114s20h | 11as18h | 8as14h
Funcionamento 8as1% | 8as1% | 8as1% | 8as1% | 8as18h | 8asl4h
Recepgdo/Telefones 8as1% | 8as1%h | 8as1% | 8as1% 8as 18h 8 as 14h

R~ Secretaria Escolar 8as18h | 8as18h | 8as18h | 8as18h | 8as18h | 8asl4h
Provas 9as17h | ndohd | 9as17h | ndohd 9as17h | 8as14h
Funcionamento 8as20h | 8as20h | 8as20h | 8as20h | 8as18h | 9as13h
Recepcgdo/Telefones 8as20h | 8as20h | 8as20h | 8as20h 8as18h | 9as13h

PR Secretaria Escolar 8as18h | 8as18h | 8as18h | 8as18h | 8as18h | 9as13h
Provas 14as20h | ndohd | 14as20h | ndohd 9as18h | 9as13h

Obs.: Os horarios acima podem sofrer alteragdes sem aviso prévio.
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Séao Paulo
Av. Rangel Pestana, 1.105 e Bras e Sao Paulo ¢ SP ¢ CEP 03001-000
Telefone: (11) 3555-1000

Parana
Av. Sete de Setembro, 3551 e Centro e Curitiba ® PR ¢ CEP 80250-210

Rio de Janeiro
Rua Hadock Lobo, 219 e Tijuca ® Rio de Janeiro ® RJ ® CEP 20260-141

Central de Atendimento (11) 3555-1000 (todo o Brasil)
www.institutomonitor.com.br

Sua opiniao vale muito

Se vocé tem sugestdes, reclamacgdes ou elogios em relagdo ao atendimento, aos
produtos e servigos, mande um e-mail para ouvidoria@institutomonitor.com.br.

No6s do Instituto Monitor, levamos sua opinido a sério.

Agora que vocé ja conhece todos os procedimentos,
canais de contato, como estaremos sempre por perto
para auxilia-lo no alcance de seus objetivos; além de
conhecer tudo sobre os materiais e metodologia que vocé
vai utilizar, chegou o momento de colocar toda a sua
vontade e potencial nos seus estudos propriamente ditos.

Com nosso apoio e sua dedicagdo vocé vai conseguir
concluir essa importante etapa para sua formacéo.

Agora é com vocé! Mantenha-se sempre atualizado,
revise o conteudo sempre que puder e achar necessario
e, lembre-se, conte conosco para tirar suas duvidas.

Nossos professores estdo a sua disposi¢do!

Instituto Monitor
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Curso Técnico em
Administracao

Ao efetuar sua matricula no Curso Técnico em Administragdo, vocé
optou por realiza-la em uma de nossas 2 (duas) Unidades Educacionais:
Sao Paulo ou Rio de Janeiro.

Existem pequenas diferencas entre realizar o curso em cada uma
delas, ja que a legislacao educacional é diferente para cada Estado.
Assim, damos a seguir as semelhancas e diferencas relativas ao curso
Técnico em Administragdo em cada Estado, a fim de que vocé conheca
as especificidades do curso no qual se matriculou.

Lembre-se, as avaliagcbes devem ser realizadas presencialmente na
Unidade Educacional onde estiver matriculado.

CowmposicAo po CuRso

(informacdes validas para as duas Unidades Educacionais)

A Habilitagéo Profissional de Técnico em Administragéo é composta por seis modulos:

1) Modulo Basico (objetiva desenvolver as competéncias gerais necessérias ao
exercicio da profisséo) - Fundamentos da Administragéo

2) Qualificagéo Profissional de Assistente de Recursos Humanos

3) Qualificagao Profissional de Analista de Organizacéo e Métodos

4) Qualificagéo Profissional de Assistente de Producéo e Compras

5) Qualificagdo Profissional de Assistente Comercial

6) Qualificagdo Profissional de Analista Financeiro

Para obter a certificagdo em qualquer uma das cinco Qualificagdes, vocé deve
concluir o Médulo Bésico e as Disciplinas referentes ao moédulo desejado, ou seja:

MODULO BASICO + QUALIFICACAO = CERTIFICACAO )

MODULO BASICO + QUALIFICACAO 1 +
QUALIFICACAO 2 + QUALIFICACAO 3 +
QUALIFICACAO 4 + QUALIFICACAO 5 + TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO = DIPLOMA DE TECNICO EM ADMINISTRACAO
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AvVALIACOES PRESENCIAIS

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

A avaliagao de cada Disciplina é composta de duas etapas:

1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.

2) Atividades Praticas realizadas a disténcia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovagéo em uma Disciplina é 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Préaticas realizadas a distancia. Caso vocé nao
alcance a nota 6,0 (seis), serd necessario fazer uma Prova de Recuperacéo.

ProvA pE RECUPERACAO

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Caso vocé ndo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, € seu direito
realizar uma Prova de Recuperacéo, mediante o pagamento de uma taxa. Assim como
nas avaliagbes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recuperacgéo,
mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliagdo (recuperacéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias apos, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovagéo, que é 6,0 (seis).

ConcrusAo po Curso

(informacé6es validas para as duas Unidades Educacionais)

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Administracido

o aluno que:

e obtiver a nota minima exigida (seis - 6,0) nas avaliagdes de todas as Disciplinas dos
seis Moédulos;

e for aprovado no Trabalho de Conclusao de Curso.

Uma vez concluinte da Habilitacao Profissional de Técnico em Administracao,
vocé tera direito a:

e Diploma de Técnico em Administragdo com validade nacional.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéo e
situacdo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo DE VALIDADE DA MATRicULA

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé nédo consiga
completar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o
pagamento de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no maximo 7 (sete)
vezes. No caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até b
(cinco) anos, sera necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das
Disciplinas concluidas poderé ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiéo.
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CoOMPETENCIAS ADQUIRIDAS

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Ao concluir o Curso Técnico em Administragéo estard apto a: comunicar-se com
clareza e preciséo; agir de forma ética e consequente, tendo como objetivos, além
do sucesso individual, o progresso social e o fortalecimento de nossos principios
de cidadania; identificar e compreender a politica de recursos humanos de uma
empresa; atuar nos programas de admissao e desligamento de pessoal; gerenciar
a folha de pagamentos; interpretar a legislagdo previdenciaria, trabalhista e tribu-
taria aplicavel ao ciclo de pessoal; propor inovagdes nos modelos de planejamen-
to de RH, tendo em vista melhorias de relacionamento entre empresa e quadro
de funcionérios; acompanhar os procedimentos da rotina administrativa e o ciclo
de informagdes de uma organizacado,; identificar eventuais problemas nesse ci-
clo e propor solugdes e melhoramentos; selecionar informagdes Uteis as decisdes
gerenciais; prestar assessoria nos procedimentos de organizagdo e otimizacao
dos processos administrativos; compreender os processos de planejamento, pro-
gramagéo e controle de produgéo, e participar de sua implementagéo/racionali-
zagao; definir planos de compras de materiais e servigos; auxiliar na adogao de
uma politica eficaz de estoques e movimentacao de materiais; estabelecer uma
estratégia de relacionamento com fornecedores, tendo em vista os padrdes de
qualidade dos servigos por eles prestados; identificar as caracteristicas econd-
micas e sociopsicolégicas dos diversos tipos de clientes; analisar e desenvolver
estratégias que influenciem positivamente na deciséo de compra e na fidelizagédo
da clientela; utilizar corretamente os conceitos e estratégias de comunicagéo e
marketing; aplicar com eficacia as técnicas de abordagem do cliente; contribuir
para a implementagdo de um padrao de desempenho nas equipes de vendas;
trabalhar com os processos de elaboragdo e controle de orgamentos em geral;
auxiliar na administragdo das despesas e receitas; negociar com fornecedores e
organizagdes diversas; acompanhar os fluxos de caixa; contribuir para o estabe-
lecimento de politicas de crédito e cobranga; assessorar a atividade gerencial de
finangas nas diversas tarefas do processo decisério; identificar e interpretar as
diretrizes do planejamento estratégico, do planejamento tatico e do plano dire-
tor aplicaveis a gestdo organizacional; identificar as estruturas orgamentarias e
societarias das organizagdes e relaciond-las com os processos de gestao especifi-
cos; interpretar resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecnolégicos,
utilizando-os no processo de gestao; utilizar os instrumentos de planejamento,
bem como executar, controlar e avaliar os procedimentos dos ciclos de pessoal,
de recursos materiais, tributérios, financeiros e contébeis.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na

Unidade Educacional de Sao Paulo

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-SP n2 53/2011 publicado no
DOE-SP 25/02/2011.

CURSO TECNICO EM ADMINISTRAGAO

Moédulo Bésico: Fundamentos da Administracao

Comunicagéo
e Redacéo 30 3 9 18 1
Empresarial
Matematica Bésica 30 3 9 18 1
Administragéo 40 3 11 26 1
Geral
Economia e
Estrutura de 30 3 9 18
Mercados
Tecnologia e
Sistemas de 40 3 11 26 1
Informacéo
Dlye}to, Legislagéo 20 3 9 18
e Etica
Contabilidade Geral 40 3 11 26

Total 240h 21h 69h 150h 4

Moédulo I - Qualificagdo Profissional de Assistente de Recursos Humanos
Administragéo de 50 3 15 2
Recursos Humanos
1

Psicologia 40 3 11 26
Organizacional

Total 90h 6h 26h 58h 1

Continua =¥
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CURSO TECNICO EM ADMINISTRACAO

Moédulo II - Qualificagdo Profissional de Analista de Organizagdo e Métodos

Sistemas de

Informacodes 60 3 17 40 1
Gerenciais
Anélise de
Organizagéo, 60 3 17 40 1
Sistemas e Métodos

Total 120h 6h 34h 80h 2

Moédulo III - Qualificagdo Profissional de Assistente de Produgdo e Compras

Administragéo
da Produgéo 60 3 17 40 1

Administragéo de

Compras e Estoques 60 3 17 40 1
Total 120h 6h 34h a0h 2
Modulo IV — Qualificagdo Profissional de Assistente Comercial
Marketing 40 3 ) "
Técnicas Bésicas
de Vendas 40 3 11 26 :
Represepta(;ao 20 . . N
Comercial
Total 120h 9h 33h 78h 1
Continua =»
Na Educacéo a Distancia oferecida
| pelo Instituto Monitor, cada alul.lo é
livre para escolher por qual disciplina
] iniciar seus estudos, mas, para melhor
‘ aproveitamento, sugerimos que
\ voceé siga a sequéncia apresentada
dos modulos e das disciplinas.
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CURSO TECNICO EM ADMINISTRAGAO

Moédulo V — Qualificagdo Profissional de Analista Financeiro
Matemética 20 3 6 11
Financeira 1
Estatistica 20 3 6 11
Admlnlstragao 20 3 6 1 1
Financeira
Contab}hdade 20 3 6 11 1
Gerencial
Contabilidade
de Custos 20 8 6 1 !
Crédito e Cobranga 20 3 6 11 1
Total 120h 18h 36h 66h 5
Trabalho de
Concluséo de 150h 150h 15
Curso - TCC
Carga Horaria
Total 960h

(1) A carga horéria das Atividades Praticas e de Laboratorio sera registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) As disciplinas de Matematica Financeira e Estatistica sdo abordadas em conjunto, em uma mes-
ma avaliagdo. Nao serd permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagdo dessas
disciplinas.

TraBaLHO DE ConcLusAo DE Curso (TCC)

Para receber seu diploma do curso Técnico em Administragéo, vocé fard um Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) que consiste na pesquisa de um tema relacionado a
profissdo e na redagdo de um texto que apresente os resultados dessa pesquisa.

O TCC pode ser desenvolvido durante o curso. Para isso, vocé recebe um manual
de trabalho que explica em detalhes como encaminhar a pesquisa. Se vocé quiser
receber o manual no inicio do curso, basta solicité-lo na secretaria do Instituto
Monitor ou fazer o download no Portal do Aluno.

Prazo parA CoNcLusAo DO CURSO

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.
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FormAs pE EsTupOS
Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das formas

de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.

2) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais
didéaticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido.
Vocé pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal

do Aluno.

Informacodes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Rio de Janeiro

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n° 089/2012, publicado no
DOE-RJ 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM ADMINISTRAGCAO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Frovas e Individual 5
Total da il i a Distancia B
.. Praticas e de | (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - 2 | (com apoio
Laboratério por tutores) .
e do material
didatico)®
Médulo Bésico - Fundamentos da Administragéo
Comunicagao
e Redacéo 30
Empresarial
Administragéo 40 6 10 84 1
Geral
Economia e
Estrutura de 30
Mercados
Tecnologia e
Sistemas de 40
Informacéo
Direito, Legislagéo
o Btica 30 6 14 120 1
Matematica Basica 30
Cc'm.tabﬂidade 40
Bésica
Total 240 12 24 204 2

Continua =¥
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CURSO TECNICO EM ADMINISTRAGAO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)
Provas e Es.tl.ldo -
Atividades On-line Individual | AVALIAGOES
'I_'ot.al (_:1a Préaticas e de | (acompanhada a Dlstanc_la PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) al
e do materia
didatico)®
Qualificagdo Profissional de Assistente de Recursos Humanos
Administragéo de 50 6 5 39
Recursos Humanos
1
Ps1colc.>g1a- 40 6 4 20
Organizacional
Total 90 12 9 69 1
Qualificacdo Profissional de Analista de Organizacdo e Métodos
Sistemas de
Informacdes 60 6 6 48 1
Gerenciais
Anédlise de
Organizagéo, 60 6 6 43 1
Sistemas e Métodos
Total 120 12 12 96 2
Quualificagédo Profissional de Assistente de Produgédo e Compras
Administragéo
da Produgéao 60 6 6 48 !
Administragéo de 60 6 6 48 1
Compras e Estoques
Total 120 12 12 96 2
Qualificacdo Profissional de Assistente Comercial
Marketing 40 6 4 30
Técnicas Bésicas
de Vendas 40 6 4 30 1
Represe_ntagao 40 6 4 30
Comercial
Total 120 18 12 90 1
Continua =¥
Na Educacgéo a Distancia oferecida pelo
Instituto Monitor, cada aluno é livre para
escolher por qual disciplina iniciar seus
estudos, mas, para melhor aproveitamento,
sugerimos que vocé siga a SeqUénCIfi .
apresentada dos moédulos e das disciplinas.
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CURSO TECNICO EM ADMINISTRAGAO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual =
Total da Atividades On-line a Distancia s
L Praticas e de | (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
(presencial)® do material
didatico)®
Quualificagdo Profissional de Analista Financeiro
Matematica
) . 20
Financeira 3 4 33
Estatistica 20 1@
Admlnlgtragao 20 6 9 12
Financeira
Contab}hdade 20 6 9 12 1
Gerencial
Contabilidade 20 6 9 12 1
de Custos
Crédito e Cobranga 20 6 2 12 1
Total 120 27 12 81 4
Trabalho de
Conclusao 150
de Curso

Carga Horaria

Total 960 12

(1) A carga horéria das Atividades Praticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) As disciplinas de Matematica Financeira e Estatistica sdo abordadas em conjunto, em uma mesma
avaliagdo. Nao serd permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagdo dessas
disciplinas.

MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horéria possui 3 (trés) subdivisdes, em relagéo ao total de cada dis-

ciplina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratdrio (Presencial): refere-se a

quantidade de horas destinadas a realizagao de avaliagdes e atividades praticas em

cada disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que corresponde,

em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

¢ aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participacdo em chats, féruns e videoconferéncias.
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Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao
estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado
a distancia.

TraBaLuO DE ConcLusAo DE Curso (TCC)

Para receber seu diploma do curso Técnico em Administragéo, vocé fard um Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) que consiste na pesquisa de um tema relacionado a
profisséo e na redagao de um texto que apresente os resultados dessa pesquisa.

O TCC pode ser desenvolvido durante o curso. Para isso, vocé recebe um manual
de trabalho que explica em detalhes como encaminhar a pesquisa. Se vocé quiser
receber o manual no inicio do curso, basta solicitd-lo na secretaria do Instituto
Monitor ou fazer o download no Portal do Aluno.

Prazo parRA ConcLusAo Do CURsO

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

Formas pE EsTuDpOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das formas

de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didético, além do calendério especifico do seu grupo.

2) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais didaticos
serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé pode
consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do Aluno.

54 Guia do Aluno — Cursos Técnicos
www.institutomonitor.com.br/alunos



Curso Técnico em
Contabilidade

Ao efetuar sua matricula no Curso Técnico em Contabilidade, vocé
optou por realizd-la em uma de nossas Unidades Educacionais:
Sao Paulo, Rio de Janeiro ou Parana.

Existem pequenas diferencas entre realizar o curso em cada uma
delas, ja que a legislacao educacional é diferente para cada Estado.
Assim, damos a seguir as semelhancas e diferencas relativas ao curso
Técnico em Contabilidade em cada Estado, a fim de que vocé conheca
as especificidades do curso no qual se matriculou.

Lembre-se, as avaliagcbes devem ser realizadas presencialmente na
Unidade Educacional onde estiver matriculado.

CowmposicAo po Curso

(informacoes validas para as trés Unidades Educacionais)

A Habilitagéo Profissional de Técnico em Contabilidade é composta por trés modulos:
1) Qualificagéo Profissional de Assistente Administrativo Financeiro

2) Qualificagéo Profissional de Auxiliar Contabil

3) Qualificagéo Profissional de Assistente Contabil

Para obter a certificagdo em qualquer uma das trés Qualificagdes, vocé deve con-
cluir as Disciplinas referentes ao médulo desejado. Ou seja:

QUALIFICACAO = CERTIFICACAO J
QUALIFICACAO 1 + QUALIFICAGCAO 2 + QUALIFICACAO 3 +
ESTAGIO PROFISSIONAL = DIPLOMA DE TECNICO EM CONTABILIDADE

AvVALIACOES PRESENCIAIS

(informacoes validas para as trés Unidades Educacionais)

A avaliagao de cada Disciplina é composta de duas etapas:

1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.

2) Atividades Praticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovacdo em uma Disciplina é 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Praticas realizadas a distancia. Caso vocé néao
alcance a nota 6,0 (seis), serd necessario fazer uma Prova de Recuperagéo.

ProvA pE RECUPERACAO

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Caso vocé nao alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, é seu direito
realizar uma Prova de Recuperagéo, mediante o pagamento de uma taxa. Assim como
nas avaliagdes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recuperagéo,
mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliagdo (recuperagéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias ap6s, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovacéo, que é 6,0 (seis).
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ConcLusAo po CuRrso

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Contabilidade

o aluno que:

® obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avaliagdes de todas as Disciplinas dos
trés Maédulos;

e for considerado apto no Estagio Profissional.

Uma vez concluinte da Habilitacdo Profissional de Técnico em Contabilidade,
voceé tera direito a:

e Diploma de Técnico em Contabilidade com validade nacional.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéo e
situacdo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

PrAazo DE VALIDADE DA MATRicULA

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé ndo consiga
completar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o
pagamento de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no maximo 7 (sete)
vezes. No caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até 5
(cinco) anos, serd necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das
Disciplinas concluidas podera ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiéo.

CoMPETENCIAS ADQUIRIDAS

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Ao concluir o Curso Técnico em Contabilidade estaré apto a: identificar e interpretar
as diretrizes do planejamento estratégico, do planejamento tético e do plano diretor
aplicdveis a gestdo organizacional; identificar as estruturas orgamentérias e societa-
rias das organizagdes com os processos de gestéo contabil; interpretar resultados de
estudos de mercado, econdmicos ou tecnoldgicos, utilizando-os no processo de gestéo
nas demonstrac¢oes financeiras; utilizar os instrumentos de planejamento, bem como
executar, controlar e avaliar os procedimentos do ciclo contabil, demonstrar iniciativa
para o desempenho de suas atribui¢des; demonstrar independéncia e capacidade
para resolugéo de problemas; demonstrar capacidade para estabelecer contatos ex-
ternos e internos; agir em conformidade com as disposi¢des da Lei Federal n® 3.384/58
de 28/04/95, da Lei n® 6.404/76, dos Principios Fundamentais de Contabilidade e das
Normas de Contabilidade; conhecer o significado do tributo fiscal, sua abrangéncia e
o processo de recolhimento quanto a forma e aos procedimentos; conhecer objetivos,
uso, conceito, abrangéncia, forma, importéncia, necessidades e normas para elabora-
¢éo do plano de contas e o manual de codificagdo de eventos contébeis, bem como as
rotinas de classificagédo contabil dos documentos; organizar e realizar o processo de
elaborag¢éo da Demonstragao de Resultado do Exercicio e Balango Patrimonial.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na

Unidade Educacional de Sao Paulo

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-SP n® 53/2011 publicado no
DOE-SP 25/02/2011.

CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE

Moédulo I - Qualificagdo Profissional de Assistente Administrativo Financeiro

Comunicagéo e
Expresséo em 60 3 17 40 1
Lingua Portuguesa

Matematica Basica 60 3 17 40 1
contabilidade 60 3 17 40 1
Basica
Introdu?ag a Gestédo 60 3 17 40 1
de Negocios
Total 240 12 68 160 4
Moédulo II - Qualificagdo Profissional de Auxiliar Contabil
Redacgéo Técnica 72 3 20 49 1
Informatica
Aplicada 72 3 20 49 1
Matematica
Financeira e 72 3 20 49 1@
Estatistica
Contabilidade Geral 72, 3 20 49 1
Economia e
Mercados 72 3 20 49 1
Total 360 15 100 245 5
Continua =»

Na Educacéo a Distancia oferecida pelo

| Instituto Monitor, cada aluno é livre para
escolher por qual disciplina iniciar seus

| estudos, mas, para melhor aproveitamento, \

| sugerimos que vocé siga a sequépcig .
apresentada dos modulos e das disciplinas.
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CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE

Quualificagdo Profissional de Assistente Contabil

Psicologia 40 3 11 26 1
Organizacional
D1¥e'1t0, Legislagéo 40 3 1 2% 1
e Etica
Contabilidade
de Custos 80 3 23 54 1
Contabllhdade 50 3 23 54 1
Industrial
Contab?hdade 80 3 23 54 1
Gerencial

Total 320h 15h 91h 214h 5

Estagio 150h 150h - - 14
Profissional
Carga Horaria
Total 1.070

(1) A carga horéria das Atividades Préaticas e de Laboratorio serd registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteidos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) As disciplinas de Matematica Financeira e Estatistica séo abordadas em conjunto, em uma mes-
ma avaliagdo. Nao serd permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagao dessas
disciplinas.

EsTAGIo PROFISSIONAL

O Estagio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigaté-
rio para a sua formacao. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determinadas
pelo Programa de Curso. O Estagio deve ter acompanhamento de profissional habili-
tado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica do curso, e
do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estégio Profissional € o
documento que comprova a realizagao das atividades. Seu formulério eletrénico para
preenchimento estd disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo parA CoNcLusAo DO CURSO

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

58 Guia do Aluno — Cursos Técnicos
www.institutomonitor.com.br/alunos



Instituto Monitor

ORrGAO0s PROFISSIONAIS

CFC - Conselho Federal de Contabilidade

www.cfc.org.br

Endereco: S.A.S. - Quadra 05 - Lote 03 - Bloco J - Edificio CFC

Setor de Autarquias Sul - Brasilia - DF - CEP 70070-920

Telefone: (61) 3314-9600

e-mail: cfc@cfc.org.br

CRC/SP - Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Sao Paulo
WWW.CICSp.org.br

Endereco: Rua Rosa e Silva, 60 - Higienépolis - Sdo Paulo - SP - CEP 01230-909
Telefone: (11) 3824-5400

e-mail: nucleo@crcsp.org.br

Formas pDE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas
as informacodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas
encontram-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagbes podem ser agendadas
apobs o estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendério especifico do seu grupo.

3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais did4ti-
cos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé pode
consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do Aluno.

Informacoes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Rio de Janeiro

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n® 089/2012, publicado no
DOE-RJ 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia e s
L Préaticas e de | (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - o (com apoio
Laboratério por tutores)? i
(presencial)® do material
didatico)®

Quualificagédo Profissional de Assistente Administrativo Financeiro

Comunicagéo e
Expresséo em 60 3 12 45 1
Lingua Portuguesa

Matematica Basica 60 3 12 45 1
ngtabilidade 60 3 12 45 1
Bésica
Introdugap a Gestédo 60 3 12 45 1
de Negécios

Total 240 12 43 180 4

Continua =¥
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CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia s e
L Préaticas e de | (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
e do material
didatico)®

Quualificagdo Profissional de Auxiliar Contabil

Redacgéo Técnica 60 3 12 45 1
Informatica
Aplicada 60 3 12 45 1
Matematica
Financeira 120 3 24 93 1@
Estatistica
Contabilidade Geral 60 6 12 42 1
Economia e
Mercados 60 3 12 45 1

Total 360 18 72 270 5

Qualificagao Profissional de Assistente Contabil

Psicologia 40 3 8 29 1
Organizacional
D1¥e.1to, Legislacéao 40 3 8 29 1
e Etica
Contabilidade
de Custos 80 6 16 58 1
Contab.lhdade %0 6 16 58 1
Industrial
Comab}hdade 80 6 16 58 1
Gerencial

Total 320 24 64 232 5

Estagio
Profissional 150
Carga Horaria 1.070

Total

(1) A carga horéria das Atividades Préaticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) As disciplinas de Matematica Financeira e Estatistica sdo abordadas em conjunto, em uma mesma
avaliagdo. Néo serd permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagdo dessas
disciplinas.
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MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horaria possui trés subdivisées, em relagéo ao total de cada disci-

plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratdrio (Presencial): refere-se a

quantidade de horas planejadas para a realizagéo de avaliagdes e atividades praticas

em cada disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que corresponde,

em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participacdo em chats, féruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estagio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigaté-
rio para a sua formagéo. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determina-
das pelo Programa de Curso. O Estagio deve ter acompanhamento de profissional ha-
bilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica do curso,
e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estagio Profissional
é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu formuléario eletrénico
para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo para ConcrLusAo po Curso

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

ORrGAOS PROFISSIONAIS

CFC - Conselho Federal de Contabilidade

www.cfc.org.br

Endereco: S.A.S. - Quadra 05 - Lote 03 - Bloco J - Edificio CFC

Setor de Autarquias Sul - Brasilia - DF - CEP 70070-920

Telefone: (61) 3314-9600

e-mail: cfc@cfc.org.br

CRC/RJ - Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro
www.crc.org.br

Enderego: Rua Primeiro de Margo, 33 Centro - Rio de Janeiro - RJ - CEP 20010-000
Telefone: (21) 2216-9595

e-mail: crcrj@crcrj.org.br
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Forwmas DE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas
as informacgodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas
encontram-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas
apos o estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.

3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais did4ti-
cos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé pode
consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do Aluno.

Informacodes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Parana

Matriz Curricular atendendo ao Parecer n® 675/2008 do CEE-PR e Resolugéo
n° 5068/2008, publicados no DOE-PR de 22/01/2009.

CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atlvidades On-line a Distancia L
C . Praticas e de = (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - 2 | (com apoio
Laboratério por tutores) .
e do material
didatico)®

Qualificacdo Profissional de Assistente Administrativo Financeiro

Comunicagéo e
Expressdo em 60 3 17 40 1
Lingua Portuguesa

Matematica Basica 60 3 17 40 1
C?gtabllldade 60 3 17 40 1
Bésica
Introdu([;af) a Gestédo 60 3 17 40 1
de Negocios

Total 240 12 68 160 4

Quualificagédo Profissional de Auxiliar Contébil

Redacédo Técnica 72 3 20 49 1
Informatica
Aplicada 72 3 20 49 1
Matematica
Financeira 72 3 20 49 1@
Estatistica
Contabilidade Geral 72 3 20 49 1
Economia e
Mercados 72 8 20 49 !

Total 360 15 100 245 5

Continua =»
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CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)
Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia ks e
B Praticas e de = (acompanhada § PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
(presencial)® do material
didatico)®
Qualificacdo Profissional de Assistente Contabil
Psicologia 40 3 11 26 1
Organizacional
Dge}to, Legislagao 40 3 1 2% 1
e Etica
Contabilidade
de Custos 80 3 23 54 1
Contab}lldade 80 3 23 54 1
Industrial
Contabﬂldade 80 3 23 54 1
Gerencial
Total 320 15 91 214 5
Estagio
Profissional 150
Carga Horaria
Total 1.070

(1) A carga horéria das Atividades Praticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) As disciplinas de Matematica Financeira e Estatistica sdo abordadas em conjunto, em uma mes-
ma avaliagdo. Nao serd permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagdo dessas
disciplinas.

MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horaria possui trés subdivisées, em relagao ao total de cada disci-

plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a

quantidade de horas destinadas a realizagdo de avaliagdes e atividades praticas em

cada disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que corresponde,

em média, de 20% a 30% da carga horaria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participacgdo em chats, féruns e videoconferéncias.

O agendamento da avaliagédo de cada disciplina somente é possivel apds o estudo de

100% do conteudo on-line, que é obrigatério.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.
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EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estagio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obriga-
tério para a sua formacao. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determi-
nadas pelo Programa de Curso. O Estédgio deve ter acompanhamento de profissional
habilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica, e do
professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estégio Profissional é o
documento que comprova a realizagédo das atividades. Seu formuldrio eletrénico para
preenchimento estd disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

¢ faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo paArRA ConcLusAo Do Curso

De acordo com o Plano de Curso aprovado para a sede do Instituto Monitor no
Parand, vocé tem o prazo minimo de 39 (trinta e nove) semanas para finalizar
seus estudos.

ORrGA0S PROFISSIONAIS

CFC - Conselho Federal de Contabilidade

www.cfc.org.br

Enderego: Setor de Autarquias Sul - Quadra 05 - Lote 03 - Bloco J - Edificio CFC
Brasilia - DF - CEP 70070-920

Telefone: (61) 3314-9600

e-mail: cfc@cfc.org.br

CRC/PR - Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Parana
WWW.CIcpr.org.br

Enderecgo: Rua XV de Novembro, 2987 - Alto da XV - Curitiba - PR - CEP 80045-340
Telefone/Fax: (41) 3360-4700

e-mail: crepr@crcpr.org.br

Formas pE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das formas

de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas
as informacodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas
encontram-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas
apos o estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.
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Curso Técnico em
Eletronica

Ao efetuar sua matricula no Curso Técnico em Eletronica, vocé optou
por realizd-la em uma de nossas Unidades Educacionais: Sdo Paulo,
Rio de Janeiro ou Parana.

Existem pequenas diferencas entre realizar o curso em cada uma
delas, ja que a legislagdo educacional é diferente para cada Estado.
Assim, damos a seguir as semelhancas e diferengas relativas ao curso
Técnico em Eletrénica em cada Estado, a fim de que vocé conheca as
especificidades do curso no qual se matriculou.

Lembre-se, as avaliagbes devem ser realizadas presencialmente na
Unidade Educacional onde estiver matriculado.

CowmposicAo po Curso

(informacé6es validas para as trés Unidades Educacionais)

A Habilitacdo Profissional de Técnico em Eletrénica é composta por quatro médulos:

1) Médulo Bésico (objetiva desenvolver as competéncias gerais necessarias ao exer-
cicio da profisséo) - Fundamentos para Eletroeletrénica

2) Qualificagéo Profissional de Instalador e Reparador de Circuitos Eletrénicos e
Microcomputadores

3) Qualificagdo Profissional de Assistente em Eletrénica e Comunicagéo de Dados

4) Qualificagéo Profissional de Projetista em Eletronica

Para obter a certificacdo em qualquer uma das trés Qualificagdes, vocé deve con-
cluir o Médulo Bésico e as Disciplinas referentes ao médulo desejado, ou seja:

MODULO BASICO + QUALIFICACAO = CERTIFICACAO J

MODULO BASICO + QUALIFICACAO 1 + QUALIFICACAO 2 +
QUALIFICACAO 3 + ESTAGIO PROFISSIONAL =
DIPLOMA DE TECNICO EM ELETRONICA

AvVALIACOES PRESENCIAIS

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

A avaliagdo de cada Disciplina é composta de duas etapas:

1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.

2) Atividades Praticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovagdo em uma Disciplina ¢ 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Préticas realizadas a distancia. Caso vocé néao
alcance a nota 6,0 (seis), serd necessario fazer uma Prova de Recuperacéo.
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ProvAa pDE RECUPERACAO

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Caso vocé nfo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, € seu di-
reito realizar uma Prova de Recuperacéo, mediante o pagamento de uma taxa. Assim
como nas avaliagdes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recupe-
ragdo, mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliagdo (recuperacéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias ap6s, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovacéo, que é 6,0 (seis).

ConcrusAo po Curso

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico

em Eletronica o aluno que:

e obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avaliagdes de todas as Disciplinas dos
quatro Modulos;

e for considerado apto no Estagio Profissional.

Uma vez concluinte da Habilitagao Profissional de Técnico em Eletronica, vocé

terd direito a:

¢ Diploma de Técnico em Eletrénica com validade nacional.

e Registro Profissional no CREA.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéo e
situacdo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo pE VAaLIDADE DA MATRiCcULA

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé ndo consiga com-
pletar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o pagamen-
to de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no méaximo 7 (sete) vezes. No
caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até 5 (cinco) anos,
serd necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das Disciplinas con-
cluidas poderé ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiéo.

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Ao concluir o Curso Técnico em Eletronica vocé estard apto a: dominar conhecimen-
tos técnicos para o eficiente exercicio de sua profisséo; conhecer as inovagdes tec-
nolégicas de sua area; expressar-se com corregao e clareza; agir de forma ética em
suas atividades profissionais; aplicar normas técnicas concernentes aos respectivos
processos de trabalho; elaborar orgamentos e relatérios relativos as atividades de sua
competéncia; ler plantas e projetos e executar desenhos técnicos e ensaios de rotina;
executar e conduzir diretamente a execugao técnica de trabalhos profissionais refe-
rentes a instala¢des, montagens e operagao; prestar assisténcia técnica no estudo e
desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria,
pericia, avaliagéo, arbitramento e consultoria, sob a supervisdo de um profissional
de nivel superior; dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagéo de equipa-
mentos e materiais especializados, limitada a prestagédo de informagdes quanto as
caracteristicas técnicas e de desempenho; responsabilizar-se pela elaboragéo de pro-
jetos de detalhes e pela condugéo de equipe na execugao direta de projetos; ministrar
disciplina técnica, atendendo a legisla¢do especifica em vigor.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na

Unidade Educacional de Sao Paulo

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-SP n2 53/2011 publicado no
DOE-SP 25/02/2011.

CURSO TECNICO EM ELETRONICA

Modulo Basico - Fundamentos para Eletroeletronica

Comunicagéo
e Redagao 30
Empresarial
Direito, Legislagéo 3 26 61 Avaliagdo 1
reito, Leglsiag 30 (MBFE1)
e Etica
Introducéo a Gestéao
;. 30
de Negobcios
Matematica 20
Aplicada I
Matematica Avaliagao 2
Aplicada II 20 3 32 75 (MBFE2)
Desenho Técnico 30
Eletricidade 40
Total 200 6 58 136 2

Moédulo I - Qualificagédo Profissional de Instalador e Reparador
de Circuitos Eletrénicos e Microcomputadores

Eletronica Bésica

= 100 3 26 71 1
e Instrumentacéo

Fundamentos
de Informética,
Montagem e 100 3 26 71 1
Manutengéo de
Microcomputadores

Total 200 6 52 142 2

Modulo II - Qualificacdo Profissional de Assistente em Eletrénica e Comunicagédo de Dados

Eletrénica Aplicada 100 3 26 71 1
Circuitos Elétricos 100 3 26 71 1
Eletronica Digital 100 3 26 71 1
Principios de 100 3 26 71 1
Telecomunicagdes

Total 400 12 104 284 4

Continua =
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CURSO TECNICO EM ELETRONICA

Moédulo III - Qualificagédo Profissional de Projetista em Eletrénica

Desenho Técnico Trabalho de
Aplicado 80 ) 24 56 Pesquisa®
Eletronica Industrial 80 3 24 53 1
Microprocessadores 80 3 24 53 1
Andlise deAC?rcultos 80 3 2 53 1
Eletroeletrénicos
Telecomunicagéo
Aplicada 80 3 24 53 1
Total 400 12 120 268 4
Estagio
Profissional 150 150 = = 12
Supervisionado
Carga Horéaria 1.350

Total

(1) A carga horéaria das Atividades Praticas e de Laboratério sera registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) Trabalho de Pesquisa sobre Desenho Técnico Aplicado - Nesta Disciplina, vocé serd avaliado pela
realizagdo de um trabalho de pesquisa que se encontra no final do fasciculo. Ele somente deve ser
realizado na conclusédo do estudo desta Disciplina, quando deverd, entéo, ser entregue na Secreta-
ria do Instituto Monitor pessoalmente ou ser enviado pelo correio por meio de carta registrada.

Na Educacéo a Distancia oferecida )
pelo Instituto Monitor, cada a.lu1.10 é
livre para escolher por qual disciplina

\ iniciar seus estudos, mas, para melhor
aproveitamento, sugerimos que

I vocé siga a sequéncia apresentada
dos modulos e das disciplinas.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estégio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigatoé-
rio para a sua formagao. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determina-
das pelo Programa de Curso. O Estégio deve ter acompanhamento de profissional ha-
bilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica do curso,
e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estagio Profissional
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é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu formulério eletrénico
para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faga seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estéagio”.

Prazo parA ConNcLusAo DO CURSO

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

ORGAO0S PROFISSIONAIS

CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia
www.confea.org.br

Enderego: Av. W/3 - SEPN 508 - Bloco A - Brasilia - DF - CEP 70740-541

Telefone: (61) 2105-3700

CREA-SP - Conselho Regional de Engenharia e

Agronomia do Estado de Sao Paulo

WWW.creasp.org.br

Enderego: Av. Brigadeiro Faria Lima, 1059 - Pinheiros - Sdo Paulo - SP - CEP 01452-920
Telefone: 0800-171811

Forwmas DE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas as infor-
magoes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas encontram-se
disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas apods o estudo
das disciplinas e a realizagao dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua tur-
ma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do
material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.

3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais dida-
ticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé
pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do
Aluno.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Rio de Janeiro

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n? 089/2012, publicado no
DOE-RJ 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM ELETRONICA

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual .
Total d Atividades On-line B AVALIACOES
.o . a Praticas e de | (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina g 2 | (com apoio
Laboratoério por tutores) .
erom e do material
didético)®

Modulo Bésico - Fundamentos para Eletroeletrénica

Comunicagéo
e Redagéo 30
Empresarial
Direito, Legislagéo 3 18 69 1
g 30
e Etica
Introdugéo a Gestéao
;. 30
de Negocios
Matematica 20
Aplicada I
Matematica 20
Aplicada II 3 22 85 1
Desenho Técnico 30
Eletricidade 40
Total 200 6 40 154 2

Qualificagao Profissional de Instalador e Reparador de Circuitos Eletrénicos e Microcomputadores

Eletronica Basica

~ 100 6 20 74 1
e Instrumentacéo

Fundamentos
de Informatica,
Montagem e 100 3 20 77 1
Manutencéo de
Microcomputadores

Total 200 9 40 151 2

Qualificagdo Profissional de Assistente em Eletrénica e Comunica¢do de Dados

Eletronica Aplicada 100 6 20 74 1
Circuitos Elétricos 100 6 20 74 1
Eletronica Digital 100 6 20 74 1
Principios Qe - 100 6 20 74 1
Telecomunicagdes

Total 400 24 80 296 4
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CURSO TECNICO EM ELETRONICA

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual .
Total d Atividades On-line T AVALIACOES
,Ot? X a Praticas e de | (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
I do material
didatico)®

Qualificagao Profissional de Projetista em Eletrénica

Desenho Técnico Trabalho de
Aplicado 80 6 16 88 Pesquisa®
Eletrénica Industrial 80 6 16 58 1
Microprocessadores 80 6 16 58 1
Andlise deAC}rcultos 80 6 16 58 1
Eletroeletrénicos
Telecomunicagéo
Aplicada 80 6 16 58 1

Total 400 30 80 290 4

Estagio
Profissional 180 = =
Supervisionado

12 Avaliagbes

Carga Horaria Presenciais
Total L= e 1 Trabalho

de Pesquisa

(1) A carga horéaria das Atividades Praticas e de Laboratério serd registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) Trabalho de Pesquisa sobre Desenho Técnico Aplicado - Nesta Disciplina, vocé serd avaliado pela
realizagéo de um trabalho de pesquisa que se encontra no final do fasciculo. Ele somente deve ser
realizado na conclusdo do estudo desta Disciplina, quando deverd, entdo, ser entregue na Secreta-

ria do Instituto Monitor pessoalmente ou ser enviado pelo correio por meio de carta registrada.

Na Educagéo a Distancia oferecida pelo
Instituto Monitor, cada aluno é livre para
escolher por qual disciplina iniciar seus
estudos, mas, para melhor aproveitamento,
sugerimos que vocé siga a sequéncia

apresentada dos médulos e das disciplinas.

(. 220 e

MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horéria possui 3 (trés) subdivisdes, em relagdo ao total de cada dis-
ciplina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quan-
tidade de horas planejadas para a realizagdo de avaliagdes e atividades praticas em
cada disciplina.
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On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que correspon-

de, em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

¢ aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras
e exercicios;

e testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participagdo em chats, féruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estégio Profissional Supervisionado faz parte da organizacao curricular, sendo, por-
tanto, obrigatério para a sua formacdo. E necessério cumprir o minimo de 180
horas, determinadas pelo Programa de Curso. O Estdgio deve ter acompanhamento
de profissional habilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area
especifica do curso, e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de
Estagio Profissional é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu
formulério eletrénico para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo para ConcLusAo Do Curso

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

ORrGA0S PROFISSIONAIS

CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia
www.confea.org.br

Enderego: Av. W/3 - SEPN 508 - Bloco A - Brasilia - DF - CEP 70740-541
Telefone: (61) 2105-3700

CREA-RJ - Conselho Regional de Engenharia e

Agronomia do Estado do Rio de Janeiro

www.crea-rj.org.br

Endereco: Rua Buenos Aires, 40 - Centro - Rio de Janeiro - RJ - CEP 20070-020
Telefone: (21) 2179-2000

Forwmas pE EsTupos

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas as infor-
magoes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas encontram-se
disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas apds o estudo
das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua tur-
ma voceé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do
material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.
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3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais didati-
cos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé pode
consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do Aluno.

Informacdes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Parana

Matriz Curricular atendendo ao Parecer n® 675/2008 do CEE-PR e Resolugéo
n° 5068/2008, publicados no DOE-PR 22/01/2009.

CURSO TECNICO EM ELETRONICA

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)
Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades ShE T a Distancia et
. Praticas e de = (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
— do material
didatico)®
Modulo Béasico - Fundamentos para Eletroeletronica
Comunicagéo
e Redagao 30
Empresarial
o . ~ Avaliagéo 1
Dlge}to, Legislagédo 30 3 26 61 (MBFE1)
e Etica
Introducéo a Gestao 30
de Neqoci
e Negocios
Matematica 20
Aplicada I
Matemética 20 3 a2 75 Avaliagéo 2
Aplicada I (MBFE2)
Desenho Técnico 30
Eletricidade 40
Total 200 6 58 136 2
Quualificagdo Profissional de Instalador e Reparador de
Circuitos Eletronicos e Microcomputadores
Eletronica Bésicza 100 3 26 7 1
e Instrumentagéo
Fundamentos
de Informatica,
Montagem e 100 3 26 71 1
Manutencgéo de
Microcomputadores
Total 200 6 52 142 2
Qualificagédo Profissional de Assistente em Eletronica e Comunicacdo de Dados
Eletrénica Aplicada 100 3 26 71 1
Circuitos Elétricos 100 3 26 71 1
Eletrénica Digital 100 3 26 71 1
Principios dp } 100 3 26 71 1
Telecomunicagdes
Total 400 12 104 284 4

Continua =»
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CURSO TECNICO EM ELETRONICA

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia S
.. Praticas e de = (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina L. 2 | (com apoio
Laboratorio por tutores) .
eon e do material
didatico)®

Qualificagdo Profissional de Projetista em Eletronica

Desenho Técnico Trabalho de
Aplicado 80 0 24 56 Pesquisa®
Eletrénica Industrial 80 3 23 54 1
Microprocessadores 80 3 23 54 1
Andlise deAC?rcmtos 80 3 23 54 1
Eletroeletronicos
Telecomunicagéo
Aplicada 80 3 23 54 1
Total 400 12 116 272 4
Estagio
Profissional 150 : .
Carga Horaria 1.350 10

Total

(1) A carga horéria das Atividades Praticas e de Laboratério serd registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) Trabalho de Pesquisa sobre Desenho Técnico Aplicado - Nesta Disciplina, vocé sera avaliado pela
realizagdo de um trabalho de pesquisa que se encontra no final do fasciculo. Ele somente deve ser
realizado na conclusédo do estudo desta Disciplina, quando deverd, entéo, ser entregue na Secreta-
ria do Instituto Monitor pessoalmente ou ser enviado pelo correio por meio de carta registrada.

Na Educagéo a Distancia oferecida pelo
Instituto Monitor, cada aluno é livre para
escolher por qual disciplina iniciar seus
estudos, mas, para melhor aproveitamento,
sugerimos que vocé siga a sequér}ci_a .
apresentada dos modulos e das disciplinas.

| .

MobpaALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horéria possui 3 (trés) subdivisdes, em relacéo ao total de cada dis-
ciplina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quan-
tidade de horas destinadas a realizagdo de avaliagdes e atividades praticas em cada
disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que correspon-
de, em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:
e download do fasciculo impresso;
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e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras
e exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participagdo em chats, féruns e videoconferéncias.

O agendamento da avaliagéo de cada disciplina somente é possivel apds o estudo de

100% do conteuido on-line, que é obrigatorio.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estégio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigaté-
rio para a sua formagéo. E necessério cumprir o minimo de 150 horas, determina-
das pelo Programa de Curso. O Estégio deve ter acompanhamento de profissional ha-
bilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica do curso,
e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estdgio Profissional
é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu formuldrio eletronico
para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo parRA CoNcLusAo DO CURSsO

De acordo com o Plano de Curso aprovado para a Unidade Educacional do Instituto Monitor
no Parand, vocé tem o prazo minimo de 51 (cinquenta e uma) semanas para finalizar seus
estudos.

ORrGA0s PROFISSIONAIS

CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia
www.confea.org.br

Enderego: Av. W/3 - SEPN 508 - Bloco A - Brasilia - DF - CEP 70740-541
Telefone: (61) 2105-3700

Fax: (61) 2105-3751

CREA-PR - Conselho Regional de Engenharia e

Agronomia do Estado do Parana

WWW.crea-pr.org.br

Enderego: Rua Dr. Zamenhof, 35 - Curitiba - PR - CEP 80030-320
Telefone: 0800-410067

Forwmas DE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas as in-
formagdes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas encontram-
-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas apds o
estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua tur-
ma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do
material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.
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Curso Técnico em
Informatica

Ao efetuar sua matricula no Curso Técnico em Informatica, vocé optou
por realiza-la em uma de nossas Unidades Educacionais: Sao Paulo ou
Rio de Janeiro.

Existem pequenas diferencas entre realizar o curso em cada uma
delas, ja que a legislacao educacional é diferente para cada Estado.
Assim, damos a seguir as semelhancas e diferencas relativas ao curso
Técnico em Informatica em cada Estado, a fim de que vocé conheca as
especificidades do curso no qual se matriculou.

Lembre-se, as avaliagcbes devem ser realizadas presencialmente na
Unidade Educacional onde estiver matriculado.

ComrosicAo po CURso

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

A Habilitagédo Profissional de Técnico em Informética é composta por trés modulos:

1) Qualificagdo Profissional de Especialista em Suporte Operacional em
Microinformatica

2) Qualificagdo Profissional de Programador Junior

3) Qualificagéo Profissional de Programador Sénior

Para obter a certificagdo em qualquer uma das trés Qualificagdes, vocé deve con-
cluir as Disciplinas referentes ao moédulo desejado, ou seja:

QUALIFICACAO = CERTIFICACAO J

QUALIFICACAO 1 + QUALIFICACAO 2 + QUALIFICACAO 3 +
ESTAGIO PROFISSIONAL = DIPLOMA DE TECNICO EM INFORMATICA

AvVALIACOES PRESENCIAIS

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

A avaliagao de cada Disciplina é composta de duas etapas:

1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.

2) Atividades Praticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovacdo em uma Disciplina é 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Praticas realizadas a distédncia. Caso vocé néo
alcance a nota 6,0 (seis), sera necessario fazer uma Prova de Recuperagéo.
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ProvAa pE RECUPERACAO

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Caso vocé ndo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, é seu direito
realizar uma Prova de Recuperacéao, mediante o pagamento de uma taxa. Assim como
nas avaliagbes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recuperacgéo,
mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliacdo (recuperacéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias apés, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovacéo, que é 6,0 (seis).

ConcrusAo po Curso

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Informatica

o aluno que:

e obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avaliagdes de todas as Disciplinas dos
trés Maédulos;

e for considerado apto no Estagio Profissional.

Uma vez concluinte da Habilitacdo Profissional de Técnico em Informatica,
voce tera direito a:

e Diploma de Técnico em Informética com validade nacional.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéo e
situacao financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo DE VALIDADE DA MATRicULA

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé ndo consiga
completar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o
pagamento de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no maximo 7 (sete)
vezes. No caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até 5
(cinco) anos, sera necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das
Disciplinas concluidas podera ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiéo.

CoMPETENCIAS ADQUIRIDAS

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Ao concluir o Curso Técnico em Informatica estaré apto a: administrar bancos de dados
e trafego de informagéo; instalar programas comerciais; realizar e administrar, gestéao
e comercializagdo em pequenas empresas; interagir com projetos de desenvolvimento
de sistemas; gerenciar sistemas operacionais e seus niveis de privilégio, analisando
desempenho e limitagdes de cada opgao; redigir instrugdes de uso dos programas
implementados; definir junto ao cliente os requisitos do programa solicitado.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na

Unidade Educacional de Sao Paulo

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-SP n° 53/2011 publicado no
DOE-SP 25/02/2011.

CURSO TECNICO EM INFORMATICA

Moédulo I - Qualificagdo Profissional de Especialista em
Suporte Operacional em Microinformatica

Comunicacgéo e
Expressédo em

. 60 3 17 40 1

Lingua Portuguesa

e Inglesa

Fundamentos 100 3 30 67 1

de Informatica

Introdugéo

ao Sistema 100 3 30 67 1

Operacional

Psicologia 60 3 17 40 1

Organizacional

Teonicas 100 3 30 67 1

Operacionais

Internet 100 3 30 67 1

Banco de Dados 100 3 30 67 1
Total 620 21 184 415 7

Moédulo II - Qualificagdo Profissional de Programador Junior

Redacdo Técnica 40 3 12 25 1

Técnicas de 80 3 24 53 1

Programacéo

Linguagem de 80 3 24 53 1

Programacéo I

Estatistica 50 3 15 32 1

Dlye}to, Legislagao 50 3 15 2 1

e Etica

Anélise de Sistemas 80 3 24 53 1
Total 380 18 114 248 6

Continua =»
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CURSO TECNICO EM INFORMATICA

Quualificagdo Profissional de Programador Sénior

Introdug:af; a Gestéo 100 3 30 67 1
de Negocios
Linguagem de 100 3 30 67 1
Programacéo II
Banco de Dados 100 3 30 67 1
Avangado

Total 300 9 90 201 3

Estagio
Profissional 150 150
Carga Horaria
Total 1.450 16

(1) A carga horéria das Atividades Praticas e de Laboratorio sera registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.
(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

Na Educagéo a Distancia oferecida pelo
| Instituto Monitor, cada aluno ¢é livre para
\ escolher por qual disciplina iniciaF seus
estudos, mas, para melhor aproveitamento, ‘
‘ sugerimos que voce siga a sequépcig ‘ |
apresentada dos modulos e das disciplinas.

EsTAcIO PROFISSIONAL

O Estégio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigato-
rio para a sua formagéo. E necessério cumprir o minimo de 150 horas, determina-
das pelo Programa de Curso. O Estagio deve ter acompanhamento de profissional ha-
bilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica do curso,
e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estégio Profissional
é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu formulério eletrénico
para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse 0 site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.
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Prazo pARA ConcLusAo po CURSO
A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade

de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

Forwmas pE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-
mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.
1) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.
2) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais
didéaticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido.
Vocé pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal

do Aluno.

Informacdes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Rio de Janeiro

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n2 089/2012, publicado no
DOE-RJ 22/02/2018.

CURSO TECNICO EM INFORMATICA

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Total da
Disciplina

Provas e
Atividades
Praticas e de
Laboratoério
(presencial)®”

On-line
(acompanhada
por tutores)?

Estudo
Individual
a Distancia
(com apoio
do material
didéatico)®

AVALIACOES
PRESENCIAIS

Quualificagéo Profissional de

Especialista em Suporte Operacional em Microinforméatica

Comunicagéo e
Expressédo em

) 50 6 5 39 1
Lingua Portuguesa
e Inglesa
Fundamer}tps 60 3 6 51 1
de Informatica
Introdugéo
ao Sistema 60 3 6 51 1
Operacional
Psicologia 40 3 4 33 1
Organizacional
Teonicas 80 6 8 66 1
Operacionais
Internet 80 3 8 69 1
Banco de Dados 80 6 8 66 1

Total 450 30 45 375 7
Continua =»
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CURSO TECNICO EM INFORMATICA

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia s e
L Préaticas e de | (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
e do material
didatico)®

Quualificagdo Profissional de Programador Junior

Redacgéo Técnica 40 3 4 33 1

Técnicas d? 50 6 8 66 1

Programacéo

Linguagem de 80 6 8 66 1

Programacéo I

Estatistica 40 3 4 33 1

D1¥e.1to, Legislacéo 40 3 4 23 1

e Etica

Andlise de Sistemas 80 9 8 63 1
Total 360 30 36 294 6

Qualificagao Profissional de Programador Sénior

Introdugéo a Gestao

de Negécios 80 8 8 69 !
Linguagem de 80 9 8 63 1
Programacéo II
Banco de Dados 20 9 8 63 1
Avancado
Total 240 21 24 195 3
Estagio
Profissional 150
Carga Horaria 1.200 16

Total

(1) A carga horéria das Atividades Préaticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga hordria possui trés subdivisdes, em relagéo ao total de cada disci-
plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratorio (Presencial): refere-se a quan-
tidade de horas destinadas a realizagao de avaliagdes e atividades praticas em cada
disciplina.

82 Guia do Aluno — Cursos Técnicos
www.institutomonitor.com.br/alunos



Instituto Monitor

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que correspon-

de, em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

¢ aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participacdo em chats, féoruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estégio Profissional faz parte da organizacgao curricular, sendo, portanto, obriga-
torio para a sua formagao. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determi-
nadas pelo Programa de Curso. O Estagio deve ter acompanhamento de profissional
habilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica, e do
professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estégio Profissional é o
documento que comprova a realizagao das atividades. Seu formulario eletrénico para
preenchimento estd disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

digite o texto solicitado;

clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo para ConcLusAo Do Curso

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

Forwmas pE EsTuDpOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas
as informacodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas
encontram-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas
apos o estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.

3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais
didéaticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido.
Vocé pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal
do Aluno.
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Curso Técnico em
Logistica

Ao efetuar sua matricula no Curso Técnico em Logistica, vocé optou por realiza-la
em uma de nossas Unidades Educacionais: Sdo Paulo ou Rio de Janeiro.
Existem pequenas diferengas entre realizar o curso em cada uma delas, ja
que a legislagdao educacional é diferente para cada Estado. Assim, damos a
seguir as semelhancas e diferencas relativas ao curso Técnico em Logistica
em cada Estado, a fim de que vocé conheca as especificidades do curso no
qual se matriculou.

Lembre-se, as avaliagbes devem ser realizadas presencialmente na Unidade
Educacional onde estiver matriculado.

ComposicAo po CURso

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

A Habilitagdo Profissional de Técnico em Logistica é composta por trés moédulos:

1) Modulo Bésico (objetiva desenvolver as competéncias gerais necessarias ao
exercicio da profisséo) - Fundamentos em Gestéo

2) Qualificagéo Profissional de Assistente em Administragdo de Suprimentos

3) Qualificagéo Profissional de Analista de Logistica Integrada

Para obter a certificacdo em qualquer uma das duas Qualificagbes, vocé deve
concluir o Médulo Basico e as Disciplinas referentes ao moédulo desejado, ou seja:

MODULO BASICO + QUALIFICACAO = CERTIFICACAO

MODULO BASICO + QUALIFICACAO 1 + QUALIFICACAO 2 +
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO =
DIPLOMA DE TECNICO EM LOGISTICA

AvALIACOES PRESENCIAIS

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

A avaliagdo de cada Disciplina é composta de duas etapas:

1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.

2) Atividades Préticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovagdo em uma Disciplina é 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Praticas realizadas a distancia. Caso vocé nao
alcance a nota 6,0 (seis), serd necessario fazer uma Prova de Recuperagéo.

ProvA pE RECUPERACAO

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Caso vocé ndo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, é seu direito
realizar uma Prova de Recuperacgao, mediante o pagamento de uma taxa. Assim como
nas avaliagdes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recuperacgéo,
mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliacdo (recuperacéo) seja
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marcada no minimo 15 (quinze) dias apés, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovacéo, que é 6,0 (seis).

ConcrusAo po Curso

(informacoes validas para as duas Unidades Educacionais)

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Logistica

o aluno que:

® obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avalia¢des de todas as Disciplinas dos
trés Mdédulos;

e for aprovado no Trabalho de Conclusao de Curso.

Uma vez concluinte da Habilitacdo Profissional de Técnico em Logistica, vocé
terd direito a:

e Diploma de Técnico em Logistica com validade nacional.

® Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéo e
situacdo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo pE VaLIDADE DA MATRiCULA

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé ndo consiga
completar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o
pagamento de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no maximo 7 (sete)
vezes. No caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até b
(cinco) anos, serd necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das
Disciplinas concluidas podera ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiéo.

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

(informacoes validas para as duas Unidades Educacionais)

Ao concluir o Curso Técnico em Logistica vocé estard apto a: interpretar cenarios,
com base nos ambientes interno e externo da organizacgao; identificar estruturas or-
gamentarias e societarias das organizagoes e seu relacionamento com 0s processos
especificos de gestéo; executar, controlar e avaliar procedimentos dos diversos ciclos
da organizacao; compreender e utilizar a tecnologia da informagéo como ferramenta
de produtividade e competitividade organizacional; assimilar e atuar em atividades
vinculadas aos diferentes fluxos de insumos e produtos, demandas de materiais di-
versos e todo o fluxo de informagdes que permeiam ao longo da cadeia logistica; fazer
estudos prévios para desenvolvimento e dimensionamento de desenhos de fluxos dos
processos logisticos, bem como analisar e dar parecer sobre desenhos ja existentes,
permitindo seu aperfeigoamento; interpretar o nivel de integragéo interna e externa
dos processos logisticos (in bound x out bound), ou seja, processos que envolvam
recebimento e expedig¢do; conhecer sistemas integrados como o ERP, SAP e outras
ferramentas tecnoldgicas utilizadas na gestao logistica; aprender procedimentos béa-
sicos de operagoes de importagao e exportagao, incluindo procedimentos basicos de
desembaraco aduaneiro e questdes tributérias; estimar custos diretos e indiretos de
manutencdo de estoques e compard-los com custos reais, fazendo andlise e dimen-
sionamento de recursos fisicos; fazer estudo de “roteirizagéo”, dimensionamento de
cargas e planos de embalagem; atuar efetivamente como profissional da area de Su-
pply Chain e ser interface com outros setores.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na

Unidade Educacional de Sao Paulo

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-SP n® 53/2011 publicado no DOE-SP

25/02/2011.

CURSO TECNICO EM LOGISTICA

Moédulo Basico — Fundamentos em Gestéo

Comunicacgéo e

Redagédo Empresarial 30
. . Avaliacéo 1
Informatica Aplicada 60 3 39 88 (MBFA1)
Psicologia
o 40
Organizacional
Economia e Estrutura
de Mercados 30 oA
Introducéo a Gestéao ( )
- 50
de Negocios
Matematica
. . 60
Financeira Avaliagéo 3
Estatistica 60 8 51 116 (MBFA3)
Contabilidade Bésica 50
Total 380 9 114 257 3
Moédulo I - Qualificagdo Profissional de Assistente em Administragdo de Suprimentos
Administragao da
Producéo (PCP) 60 8 18 39 !
Estocéstica e 60 3 18 39 1
Embalagens
Técnicas de Qompras 60 3 18 39 1
e Benchmarking
Administragdo
de Materiais 60 8 18 39 !
Total 240 12 72 156 4

Na Educacao a Distancia oferecida pelo
Instituto Monitor, cada aluno ¢ livre para
escolher por qual disciplina iniciar seus
melhor aproveitamento,
sugerimos que vocé siga a sequérllci.a .
apresentada dos modulos e das disciplinas.

estudos, mas, para
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Moédulo II - Qualificacdo Profissional de Analista de Logistica Integrada

CURSO TECNICO EM LOGISTICA

Técnicas

Administrativas 60 3 18 39 1

em Logistica

Teoria de Logistica 60 3 18 a9 1

Integrada

Sistemas

Informatlzafios 60 3 18 29 1

e Automacao

em Logistica

Fundamentos de 60 3 18 39 1

Comércio Exterior

Administragdo

Financeira em 60 3 18 39 1

Logistica

D1¥e.1to, Legislagédo 20 3 9 18 1

e Etica

Inglés para Negdcios 30 3 9 18 1
Total 360 21 108 231 7

Trabalho de
Conclusédo de Curso e e ) : e
Carga Horéaria Total 1.130

(1) A carga horéria das Atividades Préaticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

TraBaLHO DE ConcLusAo DE Curso (TCC)

Para receber seu diploma do curso Técnico em Logistica, vocé fard um Trabalho de
Conclusédo de Curso (TCC) que consiste na pesquisa de um tema relacionado a pro-
fisséo e na redagédo de um texto que apresente os resultados dessa pesquisa. O TCC
pode ser desenvolvido durante o curso. Para isso, vocé recebe um manual de trabalho
que explica em detalhes como encaminhar a pesquisa. Se vocé quiser receber o ma-
nual no inicio do curso, basta solicita-lo na secretaria do Instituto Monitor ou fazer
o download no Portal do Aluno.

Prazo para ConcLusAo Do Curso

A duracéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.
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Forwmas DE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das formas

de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas
as informacgodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas
encontram-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas
apos o estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.

3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais did4ti-
cos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé pode
consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do Aluno.

Informacdes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Rio de Janeiro

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n® 089/2012, publicado no DOE-RJ
em 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM LOGISTICA

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)
Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia g
. Praticas e de (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina .. ) (com apoio
Laboratorio por tutores) .
(———) do material
didatico)®
Modulo Bésico - Fundamentos em Gestédo
Comunicagéo e 20
Redagéo Empresarial
Informatica Aplicada 60 3 13 114 MBFA1
Psicologia
o 40
Organizacional
Economia e Estrutura 30
de Mercados
3 8 69 MBFA2
Introducéo a Gestao
;o 50
de Negocios
Matematica
. . 60
Financeira
Estatistica 60 8 7 150 MBFA3
Contabilidade Bésica 50
Total 380 9 38 333 3
Continua =»
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CURSO TECNICO EM LOGISTICA

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas Individual o
el da Atividades On-line T AVALIACOES
L Praticas e de | (acompanhada : PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratério por tutores) .
(presencial)® do material
didatico)®

Qualificagdo Profissional de Assistente em Administragdo de Suprimentos

Administragdo da

Produgéo (PCP) 60 6 6 48 1

Estocagem e

Embalagens 60 6 6 48 1

Técnicas de (?ompras 60 5 5 48 1

e Benchmarking

Administragdo

de Materiais 60 6 6 a8 !
Total 240 24 24 192 4

Qualificagdo Profissional de Analista de Logistica Integrada

Técnicas
Administrativas 60 6 6 48 1
em Logistica

Teoria de Logistica

Integrada 60 6 6 48 1

Sistemas

Informatlza-dos 60 6 6 48 1

e Automagao

em Logistica

Fundamentos de 60 6 6 48 1

Comeércio Exterior

Administragédo

Financeira em 60 6 6 48 1

Logistica

D1¥e.lt0, Legislagao 20 6 3 21 1

e Etica

Inglés para Negoécios 30 6 3 21 1
Total 360 42 36 282 7

Trabalho de 150
Conclusao de Curso
Carga Horaria Total 1.130 14

(1) A carga horaria das Atividades Praticas e de Laboratério sera registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

Guia do Aluno — Cursos Técnicos 89
www.institutomonitor.com.br/alunos



Instituto Monitor

Na Educacéo a Distancia oferecida pelo
Instituto Monitor, cada aluno é livre para
escolher por qual disciplina iniciar seus
estudos, mas, para melhor aproveitamento,
sugerimos que voceé siga a sequér}cig A
apresentada dos médulos e das disciplinas.

MobpALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horaria possui trés subdivisdes, em relagdo ao total de cada disci-

plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se & quantidade

de horas destinadas a realizagéo de avaliagoes e atividades praticas em cada disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que corresponde,

em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

¢ aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participagdo em chats, féruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao estudo

individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado a distancia.

TraBALHO DE ConcLusAo DE CURSO

Para receber seu diploma do curso Técnico em Logistica, vocé fard um Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) que consiste na pesquisa de um tema relacionado a pro-
fisséo e na redagéo de um texto que apresente os resultados dessa pesquisa. O TCC
pode ser desenvolvido durante o curso. Para isso, vocé recebe um manual de trabalho
que explica em detalhes como encaminhar a pesquisa. Se vocé quiser receber o ma-
nual no inicio do curso, basta solicitd-lo na secretaria do Instituto Monitor ou fazer
o download no Portal do Aluno.

Prazo pARA ConcrLusAo po Curso
A duragao do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

Formas DE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas
as informacgodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas
encontram-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas
apos o estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé receberda todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.

3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais dida-
ticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé
pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do
Aluno.
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Curso Técnico em
Petroleo e Gas

Parabéns por efetuar sua matricula no Curso Técnico em Petréleo e
Gas em nossa Unidade Educacional do Rio de Janeiro.

Conheca agora as especificidades do curso no qual se matriculou.
Lembre-se, as avaliagcbes devem ser realizadas presencialmente na
Unidade Educacional.

ComrosicAo po CURso

A Habilitagédo Profissional de Técnico em Petréleo e Gés é composta por trés moédulos:
1) Qualificagéo Profissional em Exploragdo de Petroleo e Derivados

2) Qualificagdo Profissional em Produgéo de Petroleo e Derivados

3) Qualificagao Profissional em Refino de Petroleo e Derivados

Para obter a certificagcdo em qualquer uma das trés Qualificagdes, vocé deve con-
cluir as Disciplinas referentes ao moédulo desejado, ou seja:

QUALIFICACAO = CERTIFICACAO J

QUALIFICACAO 1 + QUALIFICACAO 2 + QUALIFICACAO
3 + ESTAGIO PROFISSIONAL =
DIPLOMA DE TECNICO EM PETROLEO E GAS

AVALIACOES PRESENCIAIS

A avaliagdo de cada Disciplina é composta de duas etapas:
1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.
2) Atividades Praticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovagido em uma Disciplina ¢ 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Praticas realizadas a distancia. Caso vocé néo
alcance a nota 6,0 (seis), seré necessario fazer uma Prova de Recuperagéo.

Prova pE RECUPERACAO

Caso vocé nfo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, € seu di-
reito realizar uma Prova de Recuperacéo, mediante o pagamento de uma taxa. Assim
como nas avaliagdes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recupe-
ragdo, mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliagdo (recuperacéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias ap6s, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovacéo, que é 6,0 (seis).

ConcrusAo po Curso

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Petréleo e Gas
o aluno que:
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® obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avaliagdes de todas as Disciplinas dos
trés Médulos;
e for considerado apto no Estagio Profissional.

Uma vez concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Petrdleo e Gas,
voceé tera direito a:

e Diploma de Técnico em Petréleo e Gas com validade nacional.

¢ Registro Profissional no CFQ.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéo e
situacédo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo DE VALIDADE DA MATRicULA

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé néo consiga com-
pletar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o pagamen-
to de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no méaximo 7 (sete) vezes. No
caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até 5 (cinco) anos,
serd necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das Disciplinas con-
cluidas poderé ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiao.

CoMPETENCIAS ADQUIRIDAS

Ao concluir o Curso Técnico em Petroleo e Gas vocé estara apto a: conhecer as formas
contemporéaneas de linguagem, com vistas ao exercicio da cidadania e a preparagéo
bésica para o trabalho, incluindo a formagéo ética e o desenvolvimento da autonomia
intelectual e do pensamento critico; ler, articular e interpretar simbolos e cédigos em
diferentes linguagens e representacgoes, estabelecendo estratégias de solugéo e arti-
culando os conhecimentos das vérias ciéncias e outros campos do saber; ter iniciativa
e responsabilidade, exercer liderancga, saber trabalhar em equipe, ser criativo e ter
atitude ética; compreender os fundamentos cientificos e tecnoldégicos dos processos
produtivos, articulando os conhecimentos de areas afins, com vistas a operagéo e
manutencao da produgéo do petrdleo e gas natural; aplicar os fundamentos da explo-
ragao e producgao do petréleo e gas natural; aplicar métodos, processos e logistica na
execugao e manutengdo de pegas e componentes mecanicos; determinar as proprie-
dades mecéanicas dos materiais mediante ensaios mecéanicos; aplicar os fundamentos
da metrologia na avaliagéo de grandezas dimensionais, volume, vazao, temperatura,
pressdo, massa e densidade; aplicar as orientagdes técnicas contidas em normas,
catdlogos, manuais e tabelas, em projetos, nos processos de fabricagéo, na instalagao
de méaquinas e equipamentos e na manutengéao industrial; auxiliar na implantagéo e
execugao de projetos de sistemas de instalagdes industriais de petréleo e gas; progra-
mar, orientar e operar as instalagdes e equipamentos aplicando os padrdes técnicos
estabelecidos; compreender os fundamentos cientifico-tecnolégicos dos processos
produtivos, relacionando a teoria com a pratica nas diversas areas do saber; atuar em
conformidade com as normas de seguranga e meio ambiente; auxiliar na elaboragéo
de especificagbes de equipamentos e materiais; planejar, supervisionar e executar
programas de manutengdo de maquinas e equipamentos do setor de produgéo de
petréleo e gas natural, desenhar e interpretar projetos de instalagdes elétricas, de
instrumentacéo, de sistemas mecéanicos e de tubulagdes; acompanhar a execugao de
sistemas elétricos, mecéanicos e de tubulagdes; operar processos de produgéo e refino
de petréleo e seus derivados e suas interfaces de controle.
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Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n° 089/2012, publicado no
DOE-RJ 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM PETROLEO E GAS

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual =
Total da Atividades On-line a Distancia e e M
L Praticas e de (acompanhada i PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
e do material
didatico) @
Qualificagao Profissional em Exploragdo de Petréleo e Derivados

Redagdo 100 6 10 84 1
Instrumental
Matematica
Aplicada 50 3 5 42 1
Fisica
Instrumental 90 6 9 75 1
Instalagdes
Elétricas e 140 6 14 120 1
Industriais
Quimica
Aplicada 60 6 6 48 1
Fundamentos
da Industria
do Petroleo e 60 6 6 8 !
Derivados

Total 500 33 50 417 6

Qualificagao Profissional em Producéao de Petréleo e Derivados

Metrologia
Aplicada 40 8 4 3 !
Manutengao 60 6 6 48 1
Industrial
Tecnologia
de Pogos e 60 3 6 51 1
Reservatorios
Hldraul}cg e 60 3 6 51 1
Pneumatica
Introdugéo a
Materiais e 60 6 6 48 1
Tubulagbes
Processo de
Produgéo de 80 6 8 66 1
Petroleo e
Derivados

Total 360 27 36 297 6

Continua =
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CURSO TECNICO EM PETROLEO E GAS

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)
Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia s e
L Praticas e de (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
Feeras do material
didatico) @
Qualificagdo Profissional em Refino de Petréleo e Derivados
Comportamento
o 20
Organizacional
Seguranga no 3 4 33 1
Trabalho e Meio 20
Ambiente
Processos 60 6 6 48 1
de Refino
Fundamentos e
Tratamento de 60 3 6 51 1
Combustiveis
Petro.leo e Meio 80 6 8 66 1
Ambiente
Tratamento
dos Residuos
na Industria 80 6 8 66 1
do Petréleo e
Derivados
Derivados de
Petréleo e Gas 40 6 4 30 !
Total 360 30 36 294 6
Estagio
Profissional 200 ) )
Carga Horaria
Total 1.420 18

(1) A carga horéria das Atividades Préaticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

Na Educagéo a Distancia oferecida )
pelo Instituto Monitor, cada a_luQO é
livre para escolher por qual disciplina
iniciar seus estudos, mas, para melhor
aproveitamento, sugerimos que

vocé siga a sequéncia apresentada
dos moédulos e das disciplinas.

.. = e
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MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horaria possui trés subdivisées, em relagéo ao total de cada disci-

plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quan-

tidade de horas destinadas a realizagao de avaliagdes e atividades praticas em cada

disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que correspon-

de, em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participacdo em chats, féruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estagio Profissional Supervisionado faz parte da organizagéo curricular, sendo, por-
tanto, obrigatério para a sua formacdo. E necessério cumprir o minimo de 200
horas, determinadas pelo Programa de Curso. O Estagio deve ter acompanhamento
de profissional habilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area
especifica do curso, e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de
Estagio Profissional é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu
formulério eletrénico para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo para ConcrLusAo Do Curso

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

ORGAO0S PROFISSIONAIS

CFQ - Conselho Federal de Quimica

www.cfq.org.br

Enderego: Setor de Autarquia Sul - SAUS - Quadra 5 - Bloco I - Brasilia - DF
CEP 70070-050

Telefone: (61) 3224-0202

E-mail: cfq@cgqg.org.br
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CRQ3 - Conselho Regional de Quimica do Estado do Rio de Janeiro
www.crg3.org.br

Enderecgo: Rua Alcindo Guanabara, 24 - 13° andar - Centro

Rio de Janeiro - RJ - CEP 20031-130

Telefone: (21) 2524-2236

E-mail: faleconosco@crq3.org.br

FormA DE EsTUuDO

1) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais dida-
ticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé
pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do
Aluno.
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Curso Técnico em
Secretaria Escolar

Ao efetuar sua matricula no Curso Técnico em Secretaria Escolar, vocé optou por
realizé-la em uma de nossas Unidades Educacionais: Rio de Janeiro ou Parana.
Existem pequenas diferengas entre realizar o curso em cada uma delas, ja
que a legislagao educacional é diferente para cada Estado. Assim, damos a
seguir as semelhancas e diferencgas relativas ao curso Técnico em Secretaria
Escolar em cada Estado, a fim de que vocé conheca as especificidades do
curso no qual se matriculou.

Lembre-se, as avaliagbes devem ser realizadas presencialmente na Unidade
Educacional onde estiver matriculado.

CowmposicAo po Curso

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

A Habilitagdo Profissional de Técnico em Secretaria Escolar é composta por trés
modulos:

1) Qualificagao Profissional de Auxiliar Administrativo

2) Qualificagdo Profissional de Auxiliar de Secretaria Escolar

3) Qualificagéo Profissional de Assistente em Gestéo Escolar

Para obter a certificacdo em qualquer uma das trés Qualificagbes, vocé deve
concluir as Disciplinas referentes ao médulo desejado, ou seja:

QUALIFICACAO = CERTIFICACAO J

QUALIFICACAO 1 + QUALIFICACAO 2 + QUALIFICACAO 3 + ESTAGIO
PROFISSIONAL = DIPLOMA DE TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

AvALIACOES PRESENCIAIS

(informacoes validas para as duas Unidades Educacionais)

A avaliagdo de cada Disciplina é composta de duas etapas:

1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.

2) Atividades Préticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovagdo em uma Disciplina ¢ 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Praticas realizadas a distancia. Caso vocé néo
alcance a nota 6,0 (seis), serd necessario fazer uma Prova de Recuperagéo.

Prova pE RECUPERACAO

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

Caso vocé néo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, é seu direito
realizar uma Prova de Recuperagéo, mediante o pagamento de uma taxa. Assim como
nas avaliagbes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recuperagéo,
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mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliagdo (recuperacéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias apos, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovacgéo, que & 6,0 (seis).

ConcrusAo po Curso

(informacées validas para as duas Unidades Educacionais)

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Secretaria

Escolar o aluno que:

e obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avaliagdes de todas as Disciplinas dos
trés Moédulos;

¢ for considerado apto no Estagio Profissional.

Uma vez concluinte da Habilitagcdo Profissional de Técnico em Secretaria
Escolar, vocé tera direito a:

e Diploma de Técnico em Secretaria Escolar com validade nacional.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéo e
situacdo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo DE VaALIDADE DA MATRicULA

(informacé6es validas para as duas Unidades Educacionais)

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé ndo consiga
completar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o
pagamento de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no maximo 7 (sete)
vezes. No caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até 5
(cinco) anos, serd necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das
Disciplinas concluidas poderé ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiao.

CoOMPETENCIAS ADQUIRIDAS

(informacoes validas para as duas Unidades Educacionais)

Ao concluir o Curso Técnico em Secretaria Escolar vocé estard apto a: executar,
controlar e avaliar os procedimentos escolares e suas interfaces como o ambiente
interno e externo da instituigéo; acompanhar e compreender a legislagdo pertinente as
modalidades de educacgéo praticadas em territério nacional, compreender os aspectos
pertinentes as esferas nacional, estadual e municipal; gerir recursos organizacionais,
respeitando os padrbées de qualidade, produtividade e competitividade; administrar
a comunicacgao entre os diferentes niveis hierarquicos; administrar as relagdes
interpessoais e intrapessoais; subsidiar a equipe com técnicas e métodos que
viabilizem otimizar os resultados dos processos administrativos; discernir as situagoes
vivenciais, agindo com a velocidade requerida, com espirito de equipe e com postura
assertiva, empreendedora e pro-ativa, baseada em principios éticos; conscientizar-se
de seu papel na institui¢do como facilitador das relagdes da cupula administrativa e
os executores das atividades afins.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Rio de Janeiro

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n° 089/2012, publicado no
DOE-RJ 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Totalda | _Hvidades Online a Distancia | sneSiecinis
L Praticas e de | (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
(presencial)® do material
didatico)®

Qualificacdo Profissional de Auxiliar Administrativo

Comunicagéo e
Expressédo em 80 3 8 69 1
Lingua Portuguesa

Psicologia

o 60 6 6 48 1
Organizacional
Técnicas Secretariais 90 6 9 75 1
Recursos . 60 3 6 51 1
Instrumentais
Informatica Aplicada 60 3 6 51 1
Matemaética Bésica 80 3 8 69 1
Total 430 24 43 363 6

Quualificagédo Profissional de Auxiliar de Secretaria Escolar

Introdugéo a Gestédo

de Negocios 80 8 8 69 !
Redacdo Técnica 100 3 10 87 1
Registros Escolares 100 6 10 84 1
Organizagéao
%‘Z giilr‘l’;ss ° 100 6 10 84 1
Escolares

Total 380 18 38 324 4

Continua =»

Na Educagéo a Distancia oferecida pelo
Instituto Monitor, cada aluno é livre para
escolher por qual disciplina iniciar seus
estudos, mas, para melhor aproveitamento,
sugerimos que vocé siga a sequépcig »
apresentada dos modulos e das disciplinas.
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CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual s
Total da Atividades On-line a Distancia e i
L Préaticas e de | (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
I do material
didatico)®

Qualificagao Profissional de Assistente em Gestdo Escolar

Matematica
Financeira e 80 6 8 66 1(4)
Estatistica
Gestédo do
Relacionamento 100 6 10 84 1
Escolar
Organizagéao Escolar 110 6 11 93 1
Fundamentos do
Direito Educacional 100 6 10 84 1
Total 390 24 39 327 4
Estagio
Profissional il
Carga Horaria 1.380 14

Total

(1) A carga horéria das Atividades Praticas e de Laboratério serd registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) As disciplinas de Matematica Financeira e Estatistica sdo abordadas em conjunto, em uma mesma ava-
liagdo. Néo serd permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagao dessas disciplinas.

MobpALIDADE DE ENSINO

Note que a carga hordria possui trés subdivisdes, em relagéo ao total de cada disciplina,

sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quan-

tidade de horas destinadas a realizagéo de avaliagbes e atividades préticas em cada

disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que corresponde,

em média, de 20% a 30% da carga horaria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagdo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participagdo em chats, féruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao estudo

individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado a distancia.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estégio Profissional Supervisionado faz parte da organizagéo curricular, sendo, por-
tanto, obrigatério para a sua formagdo. E necessério cumprir o minimo de 180
horas, determinadas pelo Programa de Curso. O Estdgio deve ter acompanhamento
de profissional habilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area
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especifica do curso, e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de
Estagio Profissional é o documento que comprova a realizagao das atividades. Seu
formulario eletrénico para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo para ConcLusAo Do CURSO

A duracao do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

Forwmas pE EsTupOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas as infor-
magodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas encontram-se
disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas apds o estudo
das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua tur-
ma voceé receberd todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do
material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.

3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais didéati-
cos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé pode
consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do Aluno.

Informacdes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Parana

Matriz Curricular atendendo ao Parecer n® 675/2008 do CEE-PR e Resolugéo
n® 5068/2008, publicados n® DOE-PR 22/01/2009.

CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Frovas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia i o
L Praticas e de = (acompanhada i PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratério por tutores) .
e do material
didatico)®

Qualificagdo Profissional de Auxiliar Administrativo

Comunicagéo e
Expressdo em 80 3 20 57 1
Lingua Portuguesa

gsrlg(:;rll(ijgelliional 60 S 17 40 1
Técnicas Secretariais 90 3 27 60 1
i 50 3 & 4 !
Informatica Aplicada 60 3 17 40 1
Matematica Basica 80 3 20 57 1

Total 430 18 118 294 6

Continua =
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CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5

Total da GIRREEEI Sl a Distancia L

L Praticas e de = (acompanhada n PRESENCIAIS
Disciplina s 2 | (com apoio
Laboratoério por tutores) ) al
(presencial)® O materia
didatico)®

Qualificacdo Profissional de Auxiliar de Secretaria Escolar

Introdugéo a Gestao

de Negécios 80 3 20 67 1
Redagéo Técnica 100 3 30 67 1
Registros Escolares 100 3 30 67 1
Organizagédo
de Arquivos e
100 3 30 67 1
Documentos
Escolares
Total 380 12 110 258 4
Qualificacao Profissional de Assistente em Gestdo Escolar
Matematica
Financeira e 80 3 20 57 1@
Estatistica
Gestédo do
Relacionamento 100 3 30 67 1
Escolar
Organizagéao Escolar 110 3 33 74 1
Fundamentos do
Direito Educacional 100 8 30 67 1
Total 390 12 113 265 4
Estagio
Profissional B
Carga Horaria 1.350 14

Total

(1) A carga horéria das Atividades Préaticas e de Laboratério sera registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) As disciplinas de Matematica Financeira e Estatistica séo abordadas em conjunto, em uma mesma
avaliagdo. Néo serd permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagdo dessas
disciplinas.

Na Educacéo a Distancia oferecida )
pelo Instituto Monitor, cada glupo é
livre para escolher por qual disciplina
iniciar seus estudos, mas, para melhor
aproveitamento, sugerimos que

voceé siga a sequéncia apresentada
dos médulos e das disciplinas.
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MobDALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horaria possui trés subdivisées, em relagao ao total de cada disci-

plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quantidade

de horas destinadas a realizagéo de avaliages e atividades praticas em cada disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que corresponde,

em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

¢ aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

e testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participacdo em chats, féoruns e videoconferéncias.

O agendamento da avaliagéo de cada disciplina somente é possivel apés o estudo de

100% do conteudo on-line, que é obrigatério.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao estudo

individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado a distancia.

EsTAGI0 PROFISSIONAL

O Estégio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigaté-
rio para a sua formagéo. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determina-
das pelo Programa de Curso. O Estagio deve ter acompanhamento de profissional ha-
bilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica do curso,
e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estagio Profissional
é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu formuléario eletrénico
para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

¢ faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

¢ digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

Prazo rarA ConcLusAo Do CURsO

De acordo com o Plano de Curso aprovado para a Unidade Educacional do Instituto
Monitor no Parand, vocé tem o prazo minimo de 51 (cinquenta e uma) sema-
nas para finalizar seus estudos.

Formas DE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas
as informacodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas
encontram-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas
apos o estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didético, além do calendério especifico do seu grupo.
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Curso Técnico em
Secretariado

Ao efetuar sua matricula no Curso Técnico em Secretariado, vocé optou
por realiza-la em uma de nossas Unidades Educacionais: Sdo Paulo, Rio
de Janeiro ou Parana.

Existem pequenas diferencas entre realizar o curso em cada uma delas, ja que
a legislacao educacional é diferente para cada Estado. Assim, damos a seguir
as semelhancas e diferencas relativas ao curso Técnico em Secretariado em
cada Estado, a fim de que vocé conheca as especificidades do curso no qual
se matriculou.

Lembre-se, as avaliagbes devem ser realizadas presencialmente na Unidade
Educacional onde estiver matriculado.

ComposicAo po CURso

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

A Habilitagao Profissional de Técnico em Secretariado é composta por trés médulos:
1) Qualificac¢éo Profissional de Recepcionista

2) Qualificagdo Profissional de Assistente de Processos Administrativos

3) Qualificagdo Profissional de Assistente em Gestdo Empresarial

Para obter a certificagdo em qualquer uma das trés Qualificagdes, vocé deve con-
cluir as Disciplinas referentes ao modulo desejado, ou seja:

QUALIFICAGAO = CERTIFICAGCAO J

QUALIFICACAO 1 + QUALIFICACAO 2 + QUALIFICACAO 3 + ESTA-
GIO PROFISSIONAL = DIPLOMA DE TECNICO EM SECRETARIADO

AvALIAGCOES PRESENCIAIS

(informacé6es validas para as trés Unidades Educacionais)

A avaliagdo de cada Disciplina é composta de duas etapas:

1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.

2) Atividades Préticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovagido em uma Disciplina é 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Praticas realizadas a distancia. Caso vocé nao
alcance a nota 6,0 (seis), seré necessario fazer uma Prova de Recuperagéo.

ProvA pE RECUPERACAO

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Caso vocé néo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, € seu di-
reito realizar uma Prova de Recuperacéao, mediante o pagamento de uma taxa. Assim
como nas avaliagdes normais, vocé decide a data da realizagéo da Prova de Recupe-
ragdo, mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliagdo (recuperagéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias apds, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovagéo, que & 6,0 (seis).
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ConcLusAo po CuRrso

(informacoes validas para as trés Unidades Educacionais)

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Secreta-

riado o aluno que:

e obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avalia¢des de todas as Disciplinas dos
trés Modulos;

e for aprovado no Trabalho de Conclusao de Curso.

Uma vez concluinte da Habilitacao Profissional de Técnico em Secretariado,

voceé tera direito a:

e Diploma de Técnico em Secretariado com validade nacional.

e Registro Profissional no SRTE (Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego)
- antiga DRT.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacao e
situacdo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo pE VAaLIDADE DA MATRiCcULA

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé néo consiga com-
pletar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o pagamen-
to de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no méximo 7 (sete) vezes. No
caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até 5 (cinco) anos,
serd necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das Disciplinas con-
cluidas poderé ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiéo.

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

(informacoes validas para as trés Unidades Educacionais)

Ao concluir o Curso Técnico em Secretariado vocé estard apto a: executar, controlar
e avaliar os procedimentos dos diversos ciclos da organiza¢do; compreender as areas
presentes na organizacao frente ao planejamento estratégico, ao sistema de qualidade e
ao planejamento orgamentdrio; compreender e utilizar a tecnologia da informagéo como
ferramenta de produtividade e competitividade organizacional; gerir recursos organiza-
cionais, respeitando os padrées de qualidade, produtividade e competitividade.

Guia do Aluno — Cursos Técnicos 105
www.institutomonitor.com.br/alunos



Instituto Monitor

Informagoes exclusivas para alunos matriculados na

Unidade Educacional de Sao Paulo

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-SP n¢ 53/2011 publicado no
DOE-SP 25/02/2011.

CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

Modulo I - Qualificagdo Profissional de Recepcionista

Comunicagéo e
Expressédo em 60 3 17 40 1
Lingua Portuguesa

Psicologia

S 60 3 17 40 1
Organizacional
Tecnicas 60 3 17 40 1
Secretariais I
Matematica Basica 90 3 27 60 1
Total 270 12 78 180 4

Modulo II - Qualificagdo Profissional de Assistente de Processos Administrativos

Informatica

Aplicada 60 3 17 40 1

Redagéo Técnica 60 3 17 40 1

Recursos - 60 3 17 40 Trabalho cle

Instrumentais Pesquisa®

Técnicas

Secretariais II 90 8 27 60 !
Total 270 12 78 180 3

Continua =»

Na Educacéo a Distancia oferecida pelo
Instituto Monitor, cada aluno é livre para
\ escolher por qual disciplina inicia¥ seus
estudos, mas, para melhor aprovelta-mento, \
| sugerimos que vocé siga a sequépcn.a '
apresentada dos modulos e das disciplinas.
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CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

Moédulo III - Qualificagao Profissional de Assistente em Gestdo Empresarial
Matematica
Financeira e 110 3 33 74 1
Estatistica
Di;e;to, Legislagao 40 3 12 25 1
e Etica
Contabilidade 60 3 17 40 1
Bésica
Introdu(l;ap a Gestéo 60 3 17 40 1
de Negécios
Total 270 12 79h 179 4
Trabalho de
Conclusédo 150 - - - 11
de Curso
Carga Horaria
Total 960

(1) A carga horéaria das Atividades Praticas e de Laboratorio sera registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) Trabalho Pratico de Recursos Instrumentais - Nesta Disciplina, vocé serd avaliado pela realizagédo
de um trabalho de pesquisa que se encontra no final do fasciculo. Ele somente deve ser realizado
na conclusao do estudo desta Disciplina, quando deverd, entdo, ser entregue na Secretaria do
Instituto Monitor pessoalmente ou enviado pelo correio por meio de carta registrada.

TraBaLHO DE ConcLusAo DE Curso (TCC)

Para receber seu diploma do curso Técnico em Secretariado, vocé fard um Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) que consiste na pesquisa de um tema relacionado a
profisséo e na redagéo de um texto que apresente os resultados dessa pesquisa. O
TCC pode ser desenvolvido durante o curso. Para isso, vocé recebe um manual de tra-
balho que explica em detalhes como encaminhar a pesquisa. Se vocé quiser receber
o manual no inicio do curso, basta solicité-lo na secretaria do Instituto Monitor ou
fazer o download no Portal do Aluno.

Prazo para ConcLusAo Do CURSO

A duracgao do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.
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ORrGA0S PROFISSIONAIS

SRTE/SP - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego de Sao Paulo
portal. mte.gov.br/delegacias/sp
Enderecgo: Rua Martins Fontes, 109 - Centro - Sdo Paulo - SP - CEP 01050-000
Telefone: (11) 3150-8006

Forwmas DE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-
mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.
1) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua tur-
ma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do
material didatico, além do calenddrio especifico do seu grupo.
2) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais
didaticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido.
Vocé pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do

Aluno.

Informagoes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Rio de Janeiro

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n° 089/2012, publicado no
DOE-RJ 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atlvidades On-line a Distancia e o
N Praticas e de | (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - 2 (com apoio
Laboratoério por tutores)? .
o do material
didatico)®
Qualificagdo Profissional de Recepcionista
Comunicagéo e
Expressdo em 60 3 12 45 1
Lingua Portuguesa
Psicologia 60 6 12 42 1
Organizacional
Técnicas
. 60 3 12 45 1
Secretariais I
Matematica Basica 90 3 18 69 1
Total 270 15 54 201 4
Continua =»
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CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Provas e Es_tl__ldo ~
Atividades On-line e el LB OO
'I_‘ot_al (.ia Praticas e de (acompanhada a 1stanc.1a PRESENCIAIS
Disciplina 25 = | (com apoio
Laboratério por tutores) a ial
(presencial)? ® HEHIE)
didatico)®

Quualificagdo Profissional de Assistente de Processos Administrativos

Informatica

Aplicada 60 3 12 45 1

Redacéo Técnica 60 3 12 45 1

Recursos . 60 6 12 42 Trabalho ((1;9

Instrumentais Pesquisa

Técnicas

Secretariais II 90 s 18 69 1
Total 270 15 54 201 3

Quualificagdo Profissional de Assistente em Gestdo Empresarial

Matematica
Financeira e 110 3 22 85 1©
Estatistica
Di;e.ito, Legislagao 40 3 8 29 1
e Etica
C(?Il_tabilidade 60 3 12 45 1
Basica
Introdugé_o a Gestédo 60 3 12 45 1
de Negécios
Total 270 12 54 204 4
Trabalho de
Conclusédo 150
de Curso
Carga Horaria
Total 960 11

(1) A carga horéria das Atividades Préaticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos contetudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) Trabalho Pratico de Recursos Instrumentais - Nesta Disciplina, vocé serd avaliado pela realizagdo
de um trabalho de pesquisa que se encontra no final do fasciculo. Ele somente deve ser realizado na
conclusdo do estudo desta Disciplina, quando deverd, entédo, ser entregue na Secretaria do Institu-
to Monitor pessoalmente ou ser enviado pelo correio por meio de carta registrada.

(5) As disciplinas de Matematica Financeira e Estatistica séo abordadas em conjunto, em uma mesma ava-
liagdo. Néo seré permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagéo dessas disciplinas.

MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horaria possui trés subdivisées, em relagéo ao total de cada disci-
plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quan-
tidade de horas destinadas a realizagao de avaliagdes e atividades praticas em cada
disciplina.
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On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que correspon-

de, em média, de 20% a 30% da carga horaria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

¢ aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

e testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participagdo em chats, féruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a disténcia.

TraBarLHO DE ConcLusAo DE Curso (TCC)

Para receber seu diploma do curso Técnico em Secretariado, vocé fard um Trabalho
de Concluséo de Curso (TCC) que consiste na pesquisa de um tema relacionado a
profissdo e na redagéo de um texto que apresente os resultados dessa pesquisa. O
TCC pode ser desenvolvido durante o curso. Para isso, vocé recebe um manual de tra-
balho que explica em detalhes como encaminhar a pesquisa. Se vocé quiser receber
o manual no inicio do curso, basta solicitd-lo na secretaria do Instituto Monitor ou
fazer o download no Portal do Aluno.

Prazo parA ConNcLusAo Do CURsO

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

ORrGAo0Ss PROFISSIONAIS

SRTE/RJ - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego do Rio de
Janeiro

portal. mte.gov.br/delegacias/tj

Enderecgo: Av. Presidente Antonio Carlos, 251 Térreo/129/13%/14° andares

Rio de Janeiro - RJ - CEP 20020-908

Telefone: (21) 2212-3550

Forwmas DE EsTubDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua tur-
ma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do
material didatico, além do calenddrio especifico do seu grupo.

2) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais dida-
ticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé
pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do
Aluno.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Parana

Matriz Curricular atendendo ao Parecer n® 675/2008 do CEE-PR e Resolugdo n®
5068/2008, publicados n® DOE-PR 22/01/2009.

CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia e o
L Préticas e de = (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - o (com apoio
Laboratério por tutores)? X
o do material
didatico)®
Qualificacdo Profissional de Recepcionista
Comunicagéo e
Ef(pressao em 60 3 17 40 1
Lingua Portuguesa
e Inglesa
Psicologia 60 3 17 40 1
Organizacional
Tecnicas 60 3 17 40 1
Secretariais I
Matematica Basica 90 3 27 60 1
Total 270 12 78 180 4
Quualificagédo Profissional de Assistente de Processos Administrativos
Informatica
Aplicada 60 3 17 40 1
Redacgdo Técnica 60 3 17 40 1
Recursos . 60 3 17 40 Trabalho de
Instrumentais Pesquisa®
Teécnicas 90 3 27 60 1
Secretariais I
Total 270 12 78 180 3
Continua =
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CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Frovas e Individual 5
Totalda | Atividades On-line a DistAncia AVALIACOES
L Praticas e de (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
R do material
didatico)®

Qualificacdo Profissional de Assistente em Gestao Empresarial

Matematica
Financeira e 110 3 33 74 10
Estatistica
Diye.ito, Legislagao 40 3 12 25 1
e Etica
C?qtabllldade 60 3 17 40 1
Bésica
Introdugég a Gestéo 60 3 17 40 1
de Negocios
Total 270 12 79 179 4
Trabalho de
Concluséo 150
de Curso
Carga Horaria 960 1

Total

(1) A carga horéria das Atividades Praticas e de Laboratério sera registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

(4) Trabalho Pratico de Recursos Instrumentais - Nesta Disciplina, vocé sera avaliado pela realizagdo
de um trabalho de pesquisa que se encontra no final do fasciculo. Ele somente deve ser realizado na
conclusédo do estudo desta Disciplina, quando deverd, entdo, ser entregue na Secretaria do Institu-
to Monitor pessoalmente ou ser enviado pelo correio por meio de carta registrada.

(5) As disciplinas de Matemética Financeira e Estatistica séo abordadas em conjunto, em uma mes-
ma avaliagdo. N&o serd permitido o uso de calculadora financeira para realizar a avaliagdo dessas
disciplinas.

MobpALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horéria possui trés subdivisdes, em relagéo ao total de cada disci-

plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quan-

tidade de horas destinadas a realizagédo de avaliagdes e atividades préticas em cada

disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que correspon-

de, em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagdo de leituras e
exercicios;

e testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participagdo em chats, féoruns e videoconferéncias.
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O agendamento da avaliagéo de cada disciplina somente é possivel apoés o estudo de
100% do conteudo on-line, que é obrigatério.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao
estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado
a distancia.

TraBALHO DE CoNcLusAo DE Curso (TCC)

Para receber seu diploma do curso Técnico em Secretariado, vocé farda um Trabalho
de Concluséo de Curso (TCC) que consiste na pesquisa de um tema relacionado a
profisséo e na redagéo de um texto que apresente os resultados dessa pesquisa. O
TCC pode ser desenvolvido durante o curso. Para isso, vocé recebe um manual de tra-
balho que explica em detalhes como encaminhar a pesquisa. Se vocé quiser receber
o manual no inicio do curso, basta solicité-lo na secretaria do Instituto Monitor ou
fazer o download no Portal do Aluno.

Prazo para ConcLusAo Do CURSO

De acordo com o Plano de Curso aprovado para a Unidade Educacional do Instituto
Monitor no Parand, vocé tem o prazo minimo de 34 (trinta e quatro) semanas
para finalizar seus estudos.

ORrGAOS PROFISSIONAIS

SRTE/PR - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego do Parana
portal.mte.gov.br/delegacias/pr

Enderego: Rua José Loureiro, 574 - Centro - Curitiba - PR - CEP 80010-924
Telefone: (41) 3901-7540

Forwmas pE EsTupoOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das formas

de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas as infor-
magodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas encontram-se
disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas apds o estudo
das disciplinas e a realizagdo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua turma
vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do mate-
rial didatico, além do calendério especifico do seu grupo.
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Curso Técnico em
Seguranca do Trabalho

Parabéns por efetuar sua matricula no Curso Técnico em Seguranca
do Trabalho em nossa Unidade Educacional do Rio de Janeiro.
Conheca agora as especificidades do curso no qual se matriculou.
Lembre-se, as avaliagbes devem ser realizadas presencialmente na
Unidade Educacional.

CowmposicAo po Curso

A Habilitagédo Profissional de Técnico em Seguranga do Trabalho é composta por trés
modulos:

1) Qualificagéo Profissional em Satde Ocupacional

2) Qualificagéo Profissional em Gestdo da Qualidade em Seguranga e Ergonomia

3) Qualificagéo Profissional em Seguranga do Trabalho

Para obter a certificagdo em qualquer uma das trés Qualificagdes, vocé deve con-
cluir as Disciplinas referentes ao médulo desejado, ou seja:

QUALIFICACAO = CERTIFICACAO J

QUALIFICACAO 1 + QUALIFICACAO 2 +
QUALIFICACAO 3 + ESTAGIO PROFISSIONAL =
DIPLOMA DE TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

AvALIACOES PRESENCIAIS

A avaliagdo de cada Disciplina é composta de duas etapas:
1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.
2) Atividades Préticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovagédo em uma Disciplina é 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Praticas realizadas a distancia. Caso vocé nao
alcance a nota 6,0 (seis), serd necessario fazer uma Prova de Recuperagéo.

ProvAa pE RECUPERACAO

Caso vocé néo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, € seu di-
reito realizar uma Prova de Recuperacéao, mediante o pagamento de uma taxa. Assim
como nas avalia¢gdes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recupe-
ragéo, mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliagdo (recuperagéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias apos, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovagéo, que & 6,0 (seis).
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ConcLusAo po CuRrso

E considerado concluinte da Habilitacdo Profissional de Técnico em Seguranca
do Trabalho o aluno que:
e obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avalia¢des de todas as
Disciplinas dos trés Modulos;
e for considerado apto no Estagio Profissional.

Uma vez concluinte da Habilitacdo Profissional de Técnico em Seguranca do
Trabalho, vocé terd direito a:

e Diploma de Técnico em Seguranga do Trabalho com validade nacional.

e Registro Profissional no Ministério do Trabalho e Emprego.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéo e
situacdo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo pE VALIDADE DA MATRiCcULA

Vocé tem dezoito (18) meses para concluir seus estudos. Caso vocé ndo consiga com-
pletar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o pagamen-
to de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no méaximo sete (7) vezes. No
caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até cinco (b) anos,
sera necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das Disciplinas con-
cluidas poderé ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiéo.

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

Ao concluir o Curso Técnico em Seguranga do Trabalho vocé estara apto a: apre-
sentar habilidade técnica para o desempenho de suas atribui¢des nas atividades de
apoio a equipe e colaboradores envolvidos em atividades de trabalho; comunicar-se
com clareza de forma verbal e escrita; identificar a interagéo dos setores dentro de
uma organizagéao; identificar politica de saude e seguranga do trabalho; realizar ana-
lise preliminar de riscos; elaborar programas para manuten¢ao da qualidade de vida
(saude, higiene e prevencgéo de acidentes); interpretar e aplicar normas e regulamen-
tagéo de seguranga; interpretar indicadores de eficiéncia e eficdcia dos programas
de qualidade, satde e meio ambiente; identificar varidveis de controle de doengas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente; avaliar as atividades da organizagao x
programas oficiais de Sistema de Seguranga no Trabalho e outros; validar indicadores
de eficiéncia e eficdcia x qualidade de vida dos trabalhadores; identificar causas de
absenteismo, avaliar causas de doengas e acidentes no trabalho; identificar eficiéncia
das normas e regulamentos internos da empresa; elaborar planilhas e graficos para
demonstragao dos impactos econémicos com a implantag¢édo de politica de seguranca
do trabalho; participar da elaboragéo de normas regulamentadoras, acompanhando
a pratica, providéncias, alteragbes e adequagdes necessarias; participar da elabora-
géo de laudos ambientais; acompanhar a avaliagédo do sistema de gestdo ambiental;
coletar dados e elaborar planilhas para mapeamento de situagdes de riscos e emer-
géncias; identificar etapas de projetos de sistemas de seguranga; identificar as neces-
sidades de a¢des educativas; realizar treinamentos e capacitagdes para melhoria da
qualidade de vida no trabalho e prevencao de acidentes; participar dos programas de
humanizagéo do ambiente de trabalho; aplicar os conhecimentos adquiridos na saude
e seguranca no trabalho.
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Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n® 089/2012, publicado no
DOE-RJ em 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual
el Atividades On-line v AVALIACOES
otal da a Distancia
L Praticas e de | (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina L. (com apoio
Laboratoério por tutores)? i
(presencial)® do material
didatico)®
Quualificagédo Profissional em Satude Ocupacional
Redagao
60 3 6 51 1
Instrumental
Informatica
) 50 3 5 42 1
Aplicada
Acidente
do Trabalho
o 120 6 12 102 1
e Primeiros
Socorros
Programas de
Saude e Higiene 80 3 8 69 1
Ocupacional
Legislagao
Aplicada e
200 3 20 177 1
Seguranga do
Trabalho
Total 510 18 51 441 5

Qualificagdo Profissional em Gestdo da Qualidade em Se:

guranca e Ergonomia

Comportamento
100 6 10 84 1
Organizacional
Gestéo Integrada
de Se ,
gurang-a 120 3 12 105 1
Saude e Meio
Ambiente
Gestéo da
) 100 6 10 84 1
Qualidade
Ergonomia 60 3 6 51 1
Total 380 18 38 324 4
Continua =¥
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CURSO TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)
Estudo
Provas e Individual
n -
Total d Atividades On-line DistAnci AVALIACOES
otal da a Distancia
o Praticas e de | (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina L. (com apoio
Laboratério por tutores)? i
(presencial)® do material
didatico)®
Qualificagdo Profissional em Seguranga do Trabalho
Matematica
. 50 3 5 42 1
Aplicada
Gestéo de Riscos
Ambientais e 60 6 6 48 1
Ocupacionais
Mapeamento e
Administragdo 80 6 8 66 1
em Emergéncias
Projetos e
Sistemas de 60 3 6 51 1
Seguranga
Metodologia
para Agdes 60 3 6 51 1
Educativas
Total 310 21 31 258 5
Estagio
Hag 200 : .
Profissional
Carga Horéria
1.400 18
Total

(1) A carga horaria das Atividades Praticas e de Laboratério serd registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

Na Educagéo a Distancia oferecida )
pelo Instituto Monitor, cada a._\ur'lo é
livre para escolher por qual disciplina
iniciar seus estudos, mas, para melhor
aproveitamento, sugerimos que

vocé siga a sequéncia apresentada
dos médulos e das disciplinas.

. 2 e
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MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga hordria possui trés subdivisdes, em relagéo ao total de cada disci-

plina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quan-

tidade de horas planejadas para a realizagao de avaliagbes e atividades praticas em

cada disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que correspon-

de, em média, de 20% a 30% da carga horéria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

e testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participagdo em chats, féruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estégio Profissional Supervisionado faz parte da organizac¢éo curricular, sendo, por-
tanto, obrigatério para a sua formacgdo. E necessario cumprir o minimo de 200
horas, determinadas pelo Programa de Curso. O Estdgio deve ter acompanhamento
de profissional habilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area
especifica do curso, e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de
Estagio Profissional é o documento que comprova a realizagao das atividades. Seu
formulario eletrénico para preenchimento esté disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

¢ faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatorio de Estagio”.

Prazo pArRA ConNcLusAo Do CuURso

A duracgéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.
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ORrGAO0s PROFISSIONAIS

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

www.mte.gov.br

Esplanada dos Ministérios - Bloco F - Brasilia - DF - CEP 70056-900

Telefone: (61) 2031-6000

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego do Estado do Rio de Janeiro
www.mte.gov.br

Endereco: Rua José Clemente, 39 - Centro - Rio de Janeiro - RJ - CEP 24020-102
Telefone: (21) 2620-6302

Formas pE EsTupOS

1) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais dida-
ticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé
pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do
Aluno.
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Curso Técnico em

_ ~ " agm 7 [ ]
Transacoes Imobiliarias

= < = v -

Ao efetuar sua matricula no Curso Técnico em Transagdes Imobiliarias,
vocé optou por realiza-la em uma de nossas Unidades Educacionais:
Sao Paulo, Rio de Janeiro ou Parana.

Existem pequenas diferencas entre realizar o curso em cada uma
delas, ja que a legislagdo educacional é diferente para cada Estado.
Assim, damos a seguir as semelhancas e diferengas relativas ao curso
Técnico em Transacdes Imobilidrias em cada Estado, a fim de que
vocé conheca as especificidades do curso no qual se matriculou.

Lembre-se, as avaliagbes devem ser realizadas presencialmente na
Unidade Educacional onde estiver matriculado.

ComposicAo po CURsoO

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

A Habilitagao Profissional de Técnico em Transagdes Imobiliarias € composta por trés
modulos:

1) Qualificagéo Profissional de Captador de Iméveis

2) Qualificagéo Profissional de Auxiliar de Administragéo imobilidria

3) Qualificagéo Profissional de Assistente em Transagdes Imobiliarias

Para obter a certificagdo em qualquer uma das trés QualificagcGes, vocé deve
concluir as Disciplinas referentes ao médulo desejado, ou seja:

QUALIFICACAO = CERTIFICACAO J

QUALIFICACAO 1 + QUALIFICAGCAO 2 +
QUALIFICACAO 3 + ESTAGIO PROFISSIONAL =
DIPLOMA DE TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

AvALIACOES PRESENCIAIS

(informacé6es validas para as trés Unidades Educacionais)

A avaliagdo de cada Disciplina é composta de duas etapas:

1) Prova Presencial: equivalente a 80% da nota final.

2) Atividades Préticas realizadas a distancia: equivalentes a 20% da nota final.

A nota minima para aprovagéo em uma Disciplina é 6,0 (seis), somando as notas
da Prova Presencial e das Atividades Praticas realizadas a distéancia. Caso vocé nao
alcance a nota 6,0 (seis), serd necessario fazer uma Prova de Recuperacéo.
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ProvAa pDE RECUPERACAO

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Caso vocé ndo alcance a nota minima (6,0) na avaliagdo de uma Disciplina, é seu direito
realizar uma Prova de Recuperacéo, mediante o pagamento de uma taxa. Assim como
nas avaliagdes normais, vocé decide a data da realizagdo da Prova de Recuperagéo,
mas, nossa experiéncia recomenda que esta nova avaliagdo (recuperagéo) seja
marcada no minimo 15 (quinze) dias ap6s, de forma que vocé tenha tempo de rever os
conceitos e conteudos e, assim, obter a nota minima para aprovacéo, que é 6,0 (seis).

ConcrusAo po Curso

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

E considerado concluinte da Habilitagdo Profissional de Técnico em Transacgdes

Imobiliarias o aluno que:

e obtiver a nota minima exigida (6,0 - seis) nas avaliagdes de todas as Disciplinas dos
trés Mdédulos;

e for considerado apto no Estagio Profissional.

Uma vez concluinte da Habilitacdo Profissional de Técnico em Transacoes
Imobiliarias, vocé teré direito a:

e Diploma de Técnico em Transag¢oes Imobiliarias com validade nacional.

e Registro Profissional no CRECI.

e Prosseguir seus estudos em nivel superior.

Lembre-se: para concluir o curso vocé deve estar com sua documentacéao e
situacdo financeira regularizados perante o Instituto Monitor.

Prazo pE VAaLIDADE DA MATRicULA

(informacées validas para as trés Unidades Educacionais)

Vocé tem 18 (dezoito) meses para concluir seus estudos. Caso vocé ndo consiga
completar o curso neste periodo, vocé pode fazer uma Rematricula, mediante o
pagamento de uma taxa semestral. Vocé pode se rematricular no maximo 7 (sete)
vezes. No caso de vocé, por qualquer motivo, ndo concluir seus estudos em até b
(cinco) anos, serd necessario efetuar uma nova matricula. O aproveitamento das
Disciplinas concluidas poderd ser feito respeitando-se os critérios vigentes na ocasiéo.

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

(informacoes validas para as trés Unidades Educacionais)

Ao concluir o Curso Técnico em Transagoes Imobiliarias vocé estara apto a: mediagéo
navenda de imoveis; mediagao na compra de imoéveis; mediagao nalocagédo de imoéveis
- cliente/locador; mediag¢do na locagdo de imoveis - cliente/locatério; mediagdo no
loteamento; mediagéo na incorporacao de iméveis; administragdo de bens imdveis;
administragdo de condominios; vistoria de imoéveis; avaliagdo de imoével; conhecer
os diversos tipos de financiamento; intermediar as relagdes entre os clientes e os
proprietarios de imoveis; analisar e avaliar as condi¢des técnicas e o valor de mercado
do bem imovel; desenvolver atividades de planejamento de comercializagéo de bens
imoéveis; executar a operagao de avaliagdo para compra, venda e locagdo; cumprir
a legislagdo imobilidria; aplicar conhecimentos especificos referentes a locagéo,
compra, venda e pds-venda de imoéveis; comunicar-se com o publico de maneira
eficiente e eficaz.
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Informagoes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional de Sao Paulo

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-SP n2 53/2011 publicado no
DOE-SP 25/02/2011.

CURSO TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Quualificagédo Profissional de Captador de Iméveis

Comunicagéo e
Expressdo em 70 3 20 47 1
Lingua Portuguesa
Psicologia 60 3 17 40 1
Organizacional
Desenho
ArqurEetomco 70 3 20 47 1
e Nogdes de
Construgéo Civil
D1;e_1to, Legislagéao 70 3 20 47 1
e Etica

Total 270 12 77 181 4

Qualificacdo Profissional de Auxiliar de Administragdo Imobiliaria

Informatica
Aplicada 60 3 17 40 1
Matematica 60 3 17 40 1
Financeira
Redagéo Técnica 60 3 17 40 1
Gestao de Negdcios 9 3 26 61 1
Imobiliarios

Total 270 12 77 181 4

Continua =»

Na Educagéo a Distancia oferecida pelo
| Instituto Monitor, cada aluno é livre para
\ escolher por qual disciplina iniciar seus
estudos, mas, para melhor aproveitamento, \
| sugerimos que voceé siga a sequépcif'i .
apresentada dos médulos e das disciplinas.
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CURSO TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

Qualificagao Profissional de Assistente em Transac¢oes Imobiliarias

Problemas

Socioeconémicos e 40 3 11 26 1
Contemporaneos

Economia e

Mercados 40 3 11 26 1

Técnicas Bésicas
de Vendas e Nogoes 100 3 29 68 1
de Marketing

Operagoes 90 3 26 61 1
Imobilidrias
Total 270 12 77 181 4
Estdglo 150 150 - - 12
Profissional
Carga Horaria 960

Total

(1) A carga horéaria das Atividades Praticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estagio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigatoé-
rio para a sua formagéo. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determina-
das pelo Programa de Curso. O Estagio deve ter acompanhamento de profissional ha-
bilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica do curso,
e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estadgio Profissional
é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu formulério eletrénico
para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faga seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

O estagio dos alunos matriculados no curso Técnico em Transagées Imobiliarias, confor-
me Resolugéo do Conselho Federal de Corretores de Imdveis - COFECI n° 1.127/2009, tera
acompanhamento efetivo do Conselho Regional de Corretores de Imoéveis - CRECI, uma
vez que esse drgdo promove o registro de estagio obrigatdrio dos alunos regularmente
matriculados neste curso. Lembramos que o CRECI de cada estado possui atos normativos
que devem ser seguidos. Por isso, é necessério consulta-los.
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Importante: para realizar o estagio do curso Técnico em Transagdes Imobiliarias,
o Conselho Regional de Corretores de Imoéveis determina que o estudante obtenha
a Carteira de Estagidrio para exercer fungodes dedicadas ao exercicio da profissdo. O
Instituto Monitor fornece uma Declaragdo de Matricula para que vocé providencie
sua carteira e alerta que, antes de iniciar o seu estagio, vocé deve solicitar mais
informacgdes no CRECI do estado onde vocé mora ou pretende estagiar.

No caso do curso Técnico em Transacoes Imobiliarias nao ha possibilidade
de dispensa de estagio. Sendo obrigatério por se tratar de uma exigéncia do
Conselho Federal de Corretores de Iméveis (COFECI).

Prazo pARA ConNcLusAo Do CURSO

A duragao do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

ORrGAo0s PROFISSIONAIS

COFECI - Conselho Federal dos Corretores de Iméveis
www.cofeci.gov.br

Enderego: SDS Edificio Bouvellard Center, 44 - Bloco A - salas 201/210

Brasilia - DF - CEP 70740-541

Telefone: (61) 3321-2828

CRECI/SP - Conselho Regional dos Corretores de Imoéveis de Sao Paulo
Www.crecisp.gov.br

Enderego: Rua Pamplona, 1200 - Jardim Paulista - Sdo Paulo - SP - CEP 01405-001
Telefone: (11) 3886-4900

Forwmas pE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das formas

de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas
as informacodes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas
encontram-se disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas
apos o estudo das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua
turma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento
do material didatico, além do calendario especifico do seu grupo.

3)INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais
didéaticos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido.
Vocé pode consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal
do Aluno.

124 Guia do Aluno — Cursos Técnicos
www.institutomonitor.com.br/alunos



Instituto Monitor

Informagoes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Rio de Janeiro

Matriz Curricular atendendo ao Parecer CEE-RJ n° 089/2012, publicado no
DOE-RJ 22/02/2013.

CURSO TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)
Estudo
Frovas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia ks e
. Praticas e de | (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
e do material
didatico)®
Qualificacao Profissional de Captador de Iméveis
Comunicagéo e
Expressédo em 70 3 7 60 1
Lingua Portuguesa
Psicologia 60 3 6 51 1
Organizacional
Desenho
Arqu1t~eton1co 20 6 7 57 1
e Nogodes de
Construgéo Civil
D1¥e.1to, Legislagéo 70 6 7 57 1
e Etica
Total 270 18 27 225 4
Qualificagao Profissional de Auxiliar de Administragao Imobiliaria
Informatica
Aplicada 60 3 6 o1 !
Matematica 60 3 6 51 1
Financeira
Redacdo Técnica 60 3 6 51 1
Gestgcl) ’dg Negocios %0 6 9 75 1
Imobiliarios
Total 270 15 27 228 4
Continua =»
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CURSO TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia s e
L Préaticas e de | (acompanhada ) PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
e do material
didatico)®

Quualificagdo Profissional de Assistente em Transagoes Imobiliarias

Problemas
Socioeconémicos e 40 6 4 30 1
Contemporaneos

Economia e

Mercados 40 8 4 33 !

Técnicas Bésicas
de Vendas e Nogoes
de Marketing
Imobilidrio

100 6 10 84 1

Operagdes

Imobilirias 90 6 9 75 1

Total 270 21 27 222 4

Estagio

Profissional = L

Carga Horaria

Total 960

(1) A carga horéria das Atividades Préaticas e de Laboratério seré registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

MobpALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horéria possui 3 (trés) subdivisdes, em relagdo ao total de cada dis-

ciplina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratério (Presencial): refere-se a quantidade

de horas planejadas para a realizagdo de avaliagbes e atividades praticas em cada

disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line obrigatorio

que corresponde, em média, de 20% a 30% da carga horéaria total de cada disciplina,

composto por:

e download do fasciculo impresso;

e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participagdo em chats, féoruns e videoconferéncias.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.
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EsTAGIO PROFISSIONAL

O Estégio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigatoé-
rio para a sua formagéo. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determina-
das pelo Programa de Curso. O Estagio deve ter acompanhamento de profissional ha-
bilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na area especifica do curso,
e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estagio Profissional
é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu formulério eletrénico
para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse 0 site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e faca seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

¢ digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatério de Estagio”.

O estagio dos alunos matriculados no curso Técnico em Transagdes Imobilidrias, con-
forme Resolugédo do Conselho Federal de Corretores de Iméveis - COFECIn® 1.127/20009,
tera acompanhamento efetivo do Conselho Regional de Corretores de Iméveis - CRECI,
uma vez que esse 0rgdo promove o registro de estagio obrigatdrio dos alunos regular-
mente matriculados neste curso. Lembramos que o CRECI de cada estado possui atos
normativos que devem ser seguidos. Por isso, & necessario consulta-los.

Importante: para realizar o estdgio do curso Técnico em Transagdes Imobiliérias,
o Conselho Regional de Corretores de Imoéveis determina que o estudante obtenha
a Carteira de Estagiério para exercer fungdes dedicadas ao exercicio da profissdo. O
Instituto Monitor fornece uma Declaragao de Matricula para que vocé providencie
sua carteira e alerta que, antes de iniciar o seu estagio, vocé deve solicitar mais infor-
magdes no CRECI do estado onde vocé mora ou pretende estagiar.

No caso do curso Técnico em Transacoes Imobiliarias, ndo ha possibilidade
de dispensa de estagio. Sendo obrigatério por se tratar de uma exigéncia do
Conselho Federal de Corretores de Imoéveis (COFECI).

Prazo pArRA ConcLusAo po Curso

A duracéo do curso depende do seu ritmo de aprendizagem e da sua disponibilidade
de tempo, respeitando um prazo minimo de 3 (trés) meses.

ORGAO0OS PROFISSIONAIS

COFECI - Conselho Federal dos Corretores de Iméveis

www.cofeci.gov.br

Enderego: SDS Edificio Bouvellard Center, 44 - Bloco A - salas 201/210

Brasilia - DF - CEP 70740-541

Telefone: (61) 3321-2828

CRECI/RJ - Conselho Regional dos Corretores de Imoéveis do Rio de Janeiro
www.creci-1j.gov.br

Endereco: Av. Presidente Vargas, 417 - 19° andar - Rio de Janeiro - RJ - CEP 20071-003
Telefone: (21) 3514-1800

Formas DE EsTuDOS

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas as infor-
magoes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas encontram-se
disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas apds o estudo
das disciplinas e a realizagéo dos simulados.
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2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua tur-
ma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do
material didatico, além do calenddrio especifico do seu grupo.

3) INDIVIDUALIZADO, A DISTANCIA: se esta foi sua escolha, os materiais didati-
cos serdo enviados pelo correio, conforme o plano de pagamento escolhido. Vocé pode
consultar seu Plano de Remessas via Central de Atendimento ou Portal do Aluno.

Informacodes exclusivas para alunos matriculados na
Unidade Educacional do Parana

Matriz Curricular atendendo ao Parecer n° 675/2008 do CEE-PR e Resolugéo
n° 5068/2008, publicados n® DOE-PR de 22/01/2009.

CURSO TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)

Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia e o0
s Praticas e de = (acompanhada . PRESENCIAIS
Disciplina - o (com apoio
Laboratoério por tutores)? X
e do material
didatico)®
Qualificagédo Profissional de Captador de Iméveis
Comunicagéo e
Expressédo em 70 3 20 47 1
Lingua Portuguesa
Psicologia 60 3 17 40 1
Organizacional
Desenho
Arqunietomco 70 3 20 47 1
e Nogdes de
Construgéo Civil
Dlye}to, Legislagao 70 3 20 47 1
e Etica
Total 270 12 77 181 4
Qualificacdo Profissional de Auxiliar de Administracdo Imobilidria
Informatica
Aplicada 60 3 17 40 1
Matematica 60 3 17 40 1
Financeira
Redagéo Técnica 60 3 17 40 1
Gestdo de Negécios 90 3 26 61 1
Imobiliarios
Total 270 15 77 181 4
Continua =
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CURSO TECNICO EM TRANSACOES IMOBILIARIAS

CARGA HORARIA PLANEJADA (em horas)
Estudo
Provas e Individual 5
Total da Atividades On-line a Distancia ks e
B Praticas e de = (acompanhada § PRESENCIAIS
Disciplina - @ (com apoio
Laboratorio por tutores) .
e do material
didatico)®
Qualificagdo Profissional de Assistente em Transac¢oes Imobiliarias
Problemas
Socioeconémicos e 40 3 11 26 1
Contemporaneos
Economia e
Mercados 40 3 11 26 1
Técnicas Bésicas
de Vendas e Nogoes
de Marketing 100 8 29 68 1
Imobiliario
Operagdes
e 90 3 26 61 1
Imobiliarias
Total 270 12 77 181 4
Estagio
Profissional 150 12
Carga Horaria
Total 960

(1) A carga horaria das Atividades Préticas e de Laboratério sera registrada pelo Instituto Monitor
quando vocé comparecer para realizar as provas presenciais.

(2) Quantidade de horas previstas para o estudo dos conteudos on-line.

(3) Quantidade de horas previstas para o estudo dos materiais impressos ou disponiveis em PDF no
Portal do Aluno.

MobALIDADE DE ENSINO

Note que a carga horéria possui 3 (trés) subdivisdes, em relagéo ao total de cada dis-

ciplina, sendo:

Provas e Atividades Praticas e de Laboratodrio (Presencial): refere-se a quantidade

de horas destinadas a realizagéo de avalia¢des e atividades praticas em cada disciplina.

On-line (acompanhada por Tutores): refere-se ao estudo on-line que corresponde,

em média, de 20% a 30% da carga horaria total de cada disciplina, composto por:

e download do fasciculo impresso;

e aulas on-line com atividades de enriquecimento curricular e realizagéo de leituras e
exercicios;

® testes on-line;

e consultoria com Tutores;

e participacgdo em chats, féruns e videoconferéncias.

O agendamento da avaliagdo de cada disciplina somente é possivel apds o estudo de

100% do conteudo on-line, que é obrigatério.

Estudo Individual a Distancia (com apoio do material didatico): refere-se ao

estudo individual por meio de material impresso (PDF) e bibliografia, que é realizado

a distancia.
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EsTAGI0 PROFISSIONAL

O Estagio Profissional faz parte da organizagéo curricular, sendo, portanto, obrigaté-
rio para a sua formagao. E necessario cumprir o minimo de 150 horas, determina-
das pelo Programa de Curso. O Estégio deve ter acompanhamento de profissional ha-
bilitado na empresa, que tenha experiéncia comprovada na drea especifica do curso,
e do professor-orientador do Instituto Monitor. O Relatério de Estégio Profissional
é o documento que comprova a realizagdo das atividades. Seu formulério eletrénico
para preenchimento esta disponivel no Portal do Aluno.

e Acesse o site www.institutomonitor.com.br/alunos;

e facga seu login, digitando seu CPF, dia e ano do seu nascimento;

e digite o texto solicitado;

e clique em “Acesso aos Servigos”;

e clique em “Relatoério de Estagio”.

O estdgio dos alunos matriculados no curso Técnico em Transagbes Imobilidrias, confor-
me Resolucéo do Conselho Federal de Corretores de Imdveis - COFECIn® 1.127/2009, tera
acompanhamento efetivo do Conselho Regional de Corretores de Iméveis - CRECI, uma
vez que esse 0rgao promove o registro de estagio obrigatorio dos alunos regularmente
matriculados neste curso. Lembramos que o CRECI de cada estado possui atos normati-
vos que devem ser seguidos. Por isso, é necessario consultd-los.

Importante: para realizar o estdgio do curso Técnico em Transagdes Imobiliérias,
o Conselho Regional de Corretores de Iméveis determina que o estudante obtenha
a Carteira de Estagiario para exercer fungdes dedicadas ao exercicio da profissdo. O
Instituto Monitor fornece uma Declaragao de Matricula para que vocé providencie
sua carteira e alerta que, antes de iniciar o seu estagio, vocé deve solicitar mais infor-
magdes no CRECI do estado onde vocé mora ou pretende estagiar.

No caso do curso Técnico em Transacoes Imobiliarias, ndo ha possibilidade
de dispensa de estagio. Sendo obrigatério por se tratar de uma exigéncia do
Conselho Federal de Corretores de Imoéveis (COFECI).

Prazo pARA ConcLusAo po Curso

De acordo com o Plano de Curso aprovado para a Unidade Educacional do Instituto
Monitor no Parand, vocé tem o prazo minimo de 34 (trinta e quatro) semanas
para finalizar seus estudos.

ORrGA0s PROFISSIONAIS

COFECI - Conselho Federal dos Corretores de Imédveis
www.cofeci.gov.br

Enderego: SDS Edificio Bouvellard Center, 44 - Bloco A - salas 201/210
Brasilia - DF - CEP 70740-541

Telefone: (61) 3321-2828

CRECI/PR - Conselho Regional dos Corretores de Imoveis do Parana
WWW.crecipr.gov.br

Enderecgo: Rua General Carneiro, 680 - Centro - Curitiba - PR - CEP 80060-150
Telefone: (41) 3262-5505

Formas pE EsTupos

Ao se matricular em um curso do Instituto Monitor, vocé optou por umas das for-

mas de estudos propostas a seguir. Saiba mais sobre cada uma.

1) ON-LINE: nesta modalidade vocé recebe por e-mail um tutorial com todas as infor-
magdes sobre o planejamento dos seus estudos. Todas as disciplinas encontram-se
disponiveis no Portal do Aluno. As avaliagdes podem ser agendadas apés o estudo
das disciplinas e a realizagéo dos simulados.

2) GRUPO DE ESTUDOS (SEMIPRESENCIAL): no primeiro encontro de sua tur-
ma vocé recebera todas as instrugdes sobre os procedimentos para recebimento do
material didatico, além do calenddrio especifico do seu grupo.
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