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MINISTERIO DA EDUCACAO
GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA NORMATIVA N°. 40, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2007

Art. 32. Apds a autorizagdo do curso, a instituicdo compromete-se a observar, no minimo, o padrdo de
qualidade e as condicdes em que se deu a autorizagdo, as quais serao verificadas por ocasidao do
reconhecimento e das renovagdes de reconhecimento.

§ 10 A instituicdo devera afixar em local visivel junto a Secretaria de alunos, as condigbes de oferta do

curso, informando especificamente o seguinte:

I. ato autorizativo expedido pelo MEC, com a data de publicagcdo no Diario Oficial da Unido;

FACULDADES UNIFICADAS LEOPOLDINA
Ato Legal de Recredenciamento: Portaria n® 82, de 16 de fevereiro de 2016, publicado no Diario Oficial

da Unido em 17 de fevereiro de 2016.

CURSOS:

Curso: Administragao
Renovagao do Reconhecimento do Curso: Portaria/MEC n° 270 de 03 de abril de 2017.
Inicio de Funcionamento: 15/03/2004

Vagas Anuais: 100

Curso: Direito
Reconhecimento do Curso: Portaria/MEC n©. 574 de 04 de setembro de 2006
Inicio de funcionamento: 10/09/2001

Vagas Anuais: 126



I. dirigentes da instituicao e coordenador de curso efetivamente em exercicio;

CARGO NOME GRADUACZ\O POS- . JORNADA
GRADUACAO SEMANAL
Diretora Ludmila Carvalho Gestdo de Pessoas Especialista 44
Maia Ventura
Gerente Valéria Marinato Bacharelado em 44
Administrativa Crespo Direito Pés Graduanda
Coordenador de Martinho Luthero de Bacharelado em Mestre 20
Curso - Souza Junior Administracdo
Administracao
Coordenador de Joao Fernando Vieira Bacharelado em Mestre 29

Curso - Direito da Silva

Direito




II. relagdo dos professores que integram o corpo docente dos cursos, COm a respectiva formacao,

titulacdo e regime de trabalho;

PROFESSOR (A) AREA DE TITULAGCAO R.T.
CONHECIMENTO

Alessandra Medeiros Samore
Azevedo Ciéncias Contabeis Especialista Horista

Horista
Antonino Luiz Rodrigues Lopes Direito Tributario Especialista

Integral
Ariete Pontes de Oliveira Direito Doutora
Débora Valentim Duarte Administracdao Mestre Horista
Deo Campos Dutra Direito Doutor Parcial

Horista
Eduardo Ferraz Jorge Oliveira Direito Civil Especialista

Parcial
Fernando Amarante Barcellos Filho Direito Administrativo Especialista

Parcial
Jodo Fernando Vieira Da Silva Direito Constitucional Mestre

Integral
Juliano Sepe Lima Costa Direito Mestre
Leonardo Garcia Da Silva Administracdo Especialista Parcial
Luciano De Souza Faria Economia Especialista Horista
Marcio Lima Venturi Contabilidade Especialista Horista

Parcial
Maria Regina Pinto Guimaraes Direito Civil Especialista

Parcial
Martinho Luthero de Souza Junior Administracao Mestre

Horista
Newton Barreto De Araujo Administracao Mestre

Horista
Rafael Vargas Ponte Direito do Trabalho Especialista

Horista
Ricardo Calil Economia Mestre

Horista
Rodrigo Junqueira Reis Pimentel Direito Empresarial Especialista

Horista
Sergio Antonio De Paula Nogueira Administragao Especialista

Parcial
Victor Freitas Lopes Nunes Direito Constitucional Mestre
Yegros Martins Malta Direito Penal Mestre Parcial



https://adx.doctum.edu.br/adx/unidades/leopoldina/acad/modulos/docentes/listagem_diario.php?cod_prof=00340
https://adx.doctum.edu.br/adx/unidades/leopoldina/acad/modulos/docentes/listagem_diario.php?cod_prof=00340
https://adx.doctum.edu.br/adx/unidades/leopoldina/acad/modulos/docentes/listagem_diario.php?cod_prof=00324
https://adx.doctum.edu.br/adx/unidades/leopoldina/acad/modulos/docentes/listagem_diario.php?cod_prof=00348
https://adx.doctum.edu.br/adx/unidades/leopoldina/acad/modulos/docentes/listagem_diario.php?cod_prof=00194
https://adx.doctum.edu.br/adx/unidades/leopoldina/acad/modulos/docentes/listagem_diario.php?cod_prof=00206

IV. Matriz curricular dos cursos;



rede deensino

DOCTU M INSTITUTO ENSINAR BRASIL

CURSO: ADMINISTRACAO
ESTRUTURA CURRICULAR

Publicada no site www.doctum.edu.br em dezembro de 2013

CARGA HORARIA
; Atividades fie Ensino - Disciplinas
Periodo Aprendizagem Projeto . Atividades
(Componentes Curriculares) Tebrica | Pratica | Subtotal | Integrador TCC | Estagio ST TS Total
Formacdo Geral 80 80 80
Empreendedorismo 40 40 40
Contabilidade Geral | 40 40 40
o Teoria Organizacionais | 80 80 80
o Matematica Basica 80 80 80
Projeto Integrador | 80 80
Atividades Complementares 1 20 20
Subtotal 320 0 320 80 0 0 20 420
Metodologia Cientifica 40 40 40
Sociologia Geral e das Organizagdes| 40 40 40
Teoria da Contabilidade 40 40
Matemadtica Financeira 80 80 80
[Teoria Organizacionais Il 40 40 40
2 Filosofia e Etica 40 40 40
2$E;112?ilidade Social e Gestdo 40 40 40
Projeto Integrador Il 0 80 80
Atividades Complementares 2 20 20
Subtotal 320 0 280 80 0 0 20 420
Direito Empresarial 80 80 80
Contabilidade Geral Il 80 80 80
32  [Estatistica e Métodos Quantitativos| 80 80 80
Economia Empresarial 80 80 80
Comportamento Organizacional 40 40 40




Projeto Integrador Ill

IAdministracdo Mercadoldgica |

Gerenciamento de Projetos 40
Contabilidade Geral Il 80
Gestdo de Custos | 80
Direito do Trabalho 40
Controladoria 40

Projeto Integrador IV

Administracdo Mercadoldgica

Gestdo Financeira 80
Gestdo de Custos Il 80
Contabilidade Gerencial 80
Gestdo de Pessoas 80

Projeto Integrador V

Gestdo de Processos

Logistica Empresarial

Gestdo Orgcamentaria

Planejamento Tributario

Optativa |: Gestdo Previdenciaria

Gestdo de Materiais

Estagio Supervisionado

Optativa Il: Comércio Exterior

IAdministragdo de Sistemas de
Informagbes Gerenciais

IAdministragao Publica

Gestdo de Produgdo

[Trabalho de Conclus&o de Curso |




80

Jogos Empresariais

Planejamento Estratégico 40
Negociagdo Empresarial 40
Optativa Ill: Mercado de Capitais 40

Trabalho de Conclusdo de Curso Il
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Formacdo Geral

CURSO: DIREITO
ESTRUTURA CURRICULAR

INSTITUTO ENSINAR BRASIL

CURSO: DIREITO
ESTRUTURA CURRICULAR

Publicada no site www.doctum.edu.br em dezembro de 2013

80

Metodologia Cientifica

40

Introducdo ao Estudo do Direito
I

80

Ciéncia Politica (Com TGE)

80

Antropologia

40

Projeto Integrador |

80

Atividades Complementares |

zo

Introducdo ao Estudo do Direito
I

20

40

Economia

40

Filosofia Geral

40

Teoria da Constituicdo

80

Direito Civil | (Parte Geral)

80

Sociologia Juridica

40

Projeto Integrador Il

80

Atividades Complementares ||

Direito Constitucional |

20

80

Direito Civil Il (Obrigag&es)

80

Direito Penal | (Parte Geral)

80

Teoria Geral do Processo

40



http://www.doctum.edu.br/

Filosofia do Direito 40 40 40
Psicologia Juridica 40 40 40
Projeto Integrador lll 0 40 40
Atividades Complementares IlI 0 20 20
Subtotal 360 360 40 20 420
Direito Constitucional Il 80 80 80
E:)r:tltgt(;lsv)ll Il (Teoria Geral dos 40 0 40
Direito Penal Il (Parte Geral) 40 40 40
Direito Processual Civil | 80 80 80
Direito Processual Penal | 80 80 80
Deontologia 40 40 40
Projeto Integrador IV 0 40 40
Atividades Complementares IV 0 20 20
Subtotal 360 360 40 20 420
Direito Constitucional Il 40 40 40
eDsllrgeélz?e;:Nll IV (Contratos em 20 0 40
Direito Penal Ill (Parte Especial) 80 80 80
:DF;;iljc:sz;())cessual Civil ll 40 40 40
Direito Processual Penal Il 80 80 80
Direito Administrativo | 80 80 80
Projeto Integrador V 0 40 40
Atividades Complementares V 0 20 20
Subtotal 360 360 40 20 420
Direito Civil V (Reais) 80 80 80
Direito Penal IV (Parte Especial) 40 40 40
e I 0 0
Direito Administrativo Il 40 40 40
Direito do Trabalho | 80 80 80
Direito Empresarial | 40 40 40
Projeto Integrador VI 0 40 40
Atividades Complementares VI 0 20 20
Subtotal 360 360 40 20 420
Direito Civil VI (Familia) 40 40 40




Direito do Trabalho Il 80 80 80
Direito Empresarial Il 40 40 40
Direito Processual Civil IV 40 40 40
Direito Processual do Trabalho 80 80 80
Pratica Simulada Civel | 40 40 40
Pratica Simulada Penal 40 40 40
Projeto Integrador VII 0 40 40
Atividades Complementares VII 0 20 20
Subtotal 280 80 360 40 0 0 20 420
Direito Empresarial llI 40 40 40
Direito Civil VII (Sucessoes) 80 80 80
Direito Ambiental 40 40 40
Pratica Simulada Trabalhista 0 40 40 40
82  |Direito Tributério | 80 80 80
Prética Simulada Civel Il 0 40 40 40
Projeto Integrador VIII 0 40 40
Atividades Complementares VIII 0 20 20
240 80 320 40 0 0 20 380

Direito Tributério Il 40 40 40
?F(I(r;::z:sl:gim;de Civil) 80 80 80
Direito Empresarial IV 40 40 40
Direito Previdenciario 80 80 80
90 Optativa 40 40 40
Prética Real Civel 0 40 40
Prética Real Penal 0 40 40
;Frabalho de Conclusdo de Curso 0 40 40
Atividades Complementares IX 0 20 20
Subtotal 280 0 280 0 40 80 20 420
Direito Internacional 80 80 80
Direito do Consumidor 40 40 40
Pratica Real Trabalhista 0 40 40
10° ;Flrabalho de Conclusdo de Curso 0 40 40
Atividades Complementares IX 0 20 20
Subtotal 120 0 120 0 40 40 20 220
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V. resultados obtidos nas Gltimas avaliagdes realizadas pelo Ministério da Educacdo, quando houver;

CURSOS ANO ENADE

Administracao 2006 SC
Direito 2006 2
Administracao 2009 3
Direito 2009 2
Administracao 2012 4
Direito 2012 4
Administracao 2015 2
Direito 2015 3

IES ANO IGC
Faculdade de Direito de Leopoldina 2006 -
Faculdades Unificadas Doctum de 2009 2
Leopoldina
Faculdades Unificadas Doctum de 2012 4
Leopoldina
Faculdades Unificadas Doctum de 2015 3

Leopoldina

12



VI. Valor corrente dos encargos financeiros a serem assumidos pelos alunos, incluindo mensalidades,

taxas de matricula e respectivos reajustes e todos os 6nus incidentes sobre a atividade educacional.

Valor corrente matricula e mensalidades por curso - valores para o ano de 2017:

CURSOS R$ PARCELAS N°. de parcelas
incluindo matricula

Administracédo R$ 766,00 6 parcelas
Direito R$ 1.049,00 6 parcelas
Valor corrente das taxas a serem assumidos pelos alunos:

TAXAS R$
Declaracdes Diversas 10,00
Certidao de Estudos 20,00
Historico Escolar (2 primeiras vias durante o curso sdo gratuitas) 20,00
Prova em Segunda Chamada 40,00
Prova de Exame Especial 40,00
Estrutura Curricular 5,00
Autenticacdo de Programa de Disciplinas 10,00
Segunda via e seguintes de historico escolar de concluséo de curso 20,00

Formas de Reajustes Vigentes dos Encargos Financeiros:

Os reajustes sao feitos e apresentados por meio de planilha de custos, elaborada anualmente conforme a

Medida Provisdria do Governo Federal, que dispde sobre o valor total das semestralidades escolares.

§ 20 A instituicdo manterd em pagina eletronica prépria, e também na biblioteca, para consulta dos alunos

ou interessados, registro oficial devidamente atualizado das informacdes referidas no § 1°, além dos

seguintes elementos:

13



I. projeto pedagdgico do curso e componentes curriculares, sua duracdo, requisitos e critérios

de avaliacao;

PROJETOS PEDAGOGICOS:

Em anexo

DURACAO DOS CURSOS:

Curso: Administracao
Duracao: 08 semestres

Curso: Direito
Duracao: 10 semestres

CRITERIOS DE AVALIACAO DOS CURSOS DAS FACULDADES UNIFICADAS DOCTUM DE
LEOPOLDINA

A avaliacdo do desempenho dos estudantes sera predominantemente de carater diagndstico, formativo e
somatico, utilizando-se como instrumentos e parametros a observagao de trabalhos individuais e em grupo.
Serdo adotados como critérios de avaliacdo a frequéncia as aulas (no minimo 75% da carga horaria) e o

aproveitamento, no total de 100 pontos distribuidos, que constara de:

I - trabalhos, avaliagdes e provas, que constituem os procedimentos pedagodgicos adotados pela IES, no
valor total de 40 (quarenta) pontos, correspondentes a 12 (primeira) etapa de notas, sendo que, uma
prova serd obrigatdéria e individual, no valor de 10 (dez) pontos;

IT - trabalhos, avaliacdes e provas, que constituem os procedimentos pedagdgicos adotados pela IES, no
valor total de 60 (sessenta) pontos, correspondentes a 22 (segunda) etapa de notas; sendo que, uma

prova sera obrigatodria e individual, no valor de 20 (vinte) pontos;

§ 10 Os periodos de inicio e término das etapas de notas sempre constardo no Calendario Académico

devendo ser observado:
I - primeira etapa até 40% (quarenta por cento) do periodo letivo;

IT - segunda etapa de 60% do periodo letivo.

Atendida em qualquer caso a freqliéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga

horaria da disciplina, é aprovado na disciplina:

14



I - independente de exame final, o aluno que obtiver nota nao inferior a 70 (setenta) pontos no conjunto

dos trabalhos escolares, avaliagdes e provas.

IT - mediante exame final, o aluno que tenha obtido nota de aproveitamento inferior a 70 (setenta), porém

nao inferior a 50 (cinquenta) pontos, somando todo conjunto dos trabalhos, escolares, avaliagdes e provas.

§ 1° Considerar-se-a reprovado na disciplina o aluno que obtiver média inferior a 50 (cinquenta) pontos no

conjunto dos trabalhos escolares, avaliagdes e provas.

§ 29 Independentemente dos demais resultados obtidos, é considerado reprovado na disciplina o aluno que
ndo obtenha frequéncia a, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) do total da carga horaria da

disciplina.

O Exame Final é escrito e individual, englobando todo o contelldo do semestre e terd o valor de 100 (cem)

pontos, tornando-se nulos os resultados obtidos ao longo do periodo letivo.

§ 10 Sera aprovado na disciplina mediante Exame Final, o aluno que obtiver nota igual ou superior a

70(setenta) neste exame.

§ 20 Independente se o resultado obtido pelo aluno no Exame Especial for superior a 70 (setenta) pontos, o
aluno que for aprovado mediante este exame tera sua nota final da prova registrada no valor de
70(setenta).

15



II. Conjunto de normas que regem a vida académica, incluidos Estatuto ou Regimento que instruiram

os pedidos de ato autorizativo junto ao MEC;

Em anexo.

III. Descrigao da biblioteca quanto ao seu acervo de livros e periodicos relacionados a area do
curso, politica de atualizacao e informatizacdo, area fisica disponivel e formas de acesso e

utilizagao;

As Faculdades Unificadas de Leopoldina tem uma biblioteca de 138,27m2 da biblioteca contando com sala
para estudo em grupo, sala para leitura e pesquisa a internet, estantes para exposicao de periddicos,
estante para apresentacdo de novas aquisicoes, balcdo o para empréstimo/devolucdo e atendimento.
biblioteca agrega os acervos dos dois cursos superiores da instituicdo. Todo acervo encontra-se a
disposicao de alunos, professores, funciondrios e comunidade e pode ser consultada através da Internet

pelo site da Instituicdo.

Quanto a organizacao do acervo, esta possui catalogacdo seguindo as normas do Cdédigo de Catalogagao
Anglo-Americano (CCAA2), utiliza-se da Classificagdo Decimal Universal (CDU) para a disposicao dos
assuntos e, para classificar o autor, segue-se a tabela de Cutter Sanborn. A organizagdo do acervo prevé os
seguintes objetivos: suprir os programas de ensino dos cursos de graduacdo e pods-graduacao da
Faculdade; dar apoio aos programas de pesquisa e extensdo da faculdade; atender o pessoal dos servicos
administrativos no exercicio de suas atividades; fornecer obras de informagdo geral em areas de assunto
nao cobertas pelos programas de instrucdo, de pesquisa e de extensao; e coletar e recuperar materiais
importantes que relatem a histéria e o desenvolvimento da faculdade, incluindo publicacdes da proépria

Instituicdo, bem como materiais sobre a mesma, publicados fora da faculdade.

Com relagdo aos jornais e revistas a biblioteca mantém a assinatura dos principais titulos de circulagdo

nacional, estadual e regional que possuem entrega na cidade.

Quanto aos periodicos especificos, a cada semestre, por indicacdo das coordenacgdes de curso, sdo feitas
assinaturas e renovacdes necessarias. E observado na selecdo dos periédicos a serem adquiridos a

classificagdo da CAPES (Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior).

16



As obras classicas, dicionarios e enciclopédias sao adquiridas através de solicitagdo das coordenacbes de

curso. A selecdo das obras é realizada de acordo com os contelidos ministrados pelo curso a cada semestre

e a atualizagao do mercado.

A politica de aquisicao e atualizacdo de acervo, assim como as normas de funcionamento da Biblioteca

encontra-se disponiveis nas dependéncias da IES.

INFRA-ESTRUTURA

As Faculdades Unificadas de Leopoldina estd instalada em um edificio com uma area
aproximadamente em 2.648,57 m? distribuido em 3 pavimentos.

ESPACO FISICO

SETORES ANDAR AREA (M2)
Guarita Teérreo 6,28 m?2
Area externa coberta - multiuso Térreo 176,54 m?
Lanchonete Térreo 22,44 m?
Area de Convivéncia Teérreo 38,35 m?
Lavabo P.N.E - Feminino Teérreo 3,45 m?
Lavabo P.N.E - Masculino Térreo 3,45 m?
Secretaria dos Cursos Técnicos Teérreo 17,15 m?
Direcédo dos Cursos Técnicos Térreo 6,65 m?
Coordenacdo dos Cursos Técnicos Térreo 6,02 m2
Sala dos Professores — Cursos Técnicos Terreo 5,36 m?
C.P.A/N.AP Teérreo 14,68 m?
Coordenacdo — Curso Administracédo Térreo 8,38 m?
Coordenacéo — Curso Direito Térreo 8,36 m?
Secretaria coordenagoes Teérreo 14,24 m?
Gabinetes T.1 Térreo 11,20 m?
Sala dos Professores Térreo 27,70 m?2
Area de Pertences dos Funcionarios Térreo 8,18 m?
Depdsito (Acesso Externo) Térreo 7,58 m?

construida
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Banheiro Masculino Terreo 10,43 m?
Banheiro Feminino Terreo 11,04 m?
Circulagdo horizontal Teérreo 29,61 m?
N.D.E / Empresa Jr. /NUcleo de Pesquisa Térreo 10,85 m?
Departamento Financeiro Térreo 12,81 m?
Recepcéo Teérreo 7,23 m?
Area de Espera Térreo 18,70 m2
Secretaria Teérreo 24,22 m?
Arquivo Térreo 4,82 m2
Laboratorio de Informética Térreo 44,72 m?
Depdsitos Térreo 18,48 m?
Sala de Aula Térreo 60,41 m?
Sala de Aula Térreo 60,57 m?
Biblioteca Térreo 138,27 m?
Cabine de Estudo Térreo 12,15 m?
Servidor de Internet Térreo 9,96 m?
Copa para os funcionarios Térreo 36,94 m?
Casa do Cidaddo Térreo 22,65 m?
Sala para Atendimento Individual Térreo 4,15 m?
Sala de Conciliacédo Térreo 4,15 m2
Coordenacéo do N.P.J Térreo 4,15 m?
Area de Espera Térreo 13,10 m2
Salas de Atendimento Teérreo 10,95 m?
Lavabo P.N.E - Feminino Térreo 2,95 m?
Lavabo P.N.E - Masculino Térreo 2,95 m?
Diretoria 1° Pav. 22,30 m?
Secretaria da Direcdo 1° Pav. 9,13 m?
Area de Espera 1° Pav. 7,40 m2
Decom 1° Pav. 6,17 m?
Contas a Pagar 1° Pav. 6,58 m2
Geréncia Administrativa 1° Pav. 10,73 m?
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Banheiro Feminino 1° Pav. 11,40 m?
Banheiro Masculino 1° Pav. 11,40 m?
Sala de Aula 1° Pav. 56,98 m?
Sala de Aula 1° Pav. 76,68 m?
Sala de Aula 1° Pav. 79,20 m?
Sala de Aula 1° Pav. 50,52 m?
Recurso Humanos 2° Pav. 15,80 m?
Arquivo 2° Pav. 18,02 m?
Sala de Aula 2° Pav. 78,34 m?
Sala de Aula 2° Pav. 56,62 m?
Sala de Aula 2° Pav. 78,33 m?
Sala de Aula 2° Pav. 51,23 m?

LABORATORIO DE INFORMATICA

A infra-estrutura apresentada para a Faculdades Unificadas Doctum de Leopoldina, conta com um
laboratdrio de ensino e desenvolvimento e conexdao com a Internet.

Toda a estrutura esta amparada por um servidor que se dividem em 2 categorias principais:

ESTRUTURA DE SERVIDORES

Servidor (funcao) CPU Espaco em Disco Meméria (MB)
(GB)
Intel(R) Core(TM) i3- @ 3.40GHz 500 GB 8 GB
3240

Todo o laboratério estd conectado, proporcionando acesso continuo para a realizacdo de trabalhos e

pesquisas, checagem de e-mail, disseminagao de listas de discussdo e paginas web.

Com o uso dos servidores proxy e squid, garantimos a seguranga e otimizacao do link de acesso. O servidor
squid conta com um cache de paginas com capacidade para 30 GB, que é verificado sempre que um acesso
€ requisitado. Estando a pagina requisitada no cache sua resposta é imediata, evitando que o servidor faca

uma requisicdao na Internet, garantindo assim uma melhor performance do sistema de acesso.
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O servidor proxy garante que toda requisicdo de acesso passa por nosso servidor web garantindo a
seguranca da rede. Assim, nenhuma maquina faz requisicdao diretamente a Internet, estando sempre

protegida por nosso servidor que, por sua vez, conta com a protecdo de um firewall especifico.

Todas as regras de acesso interno e externo sdo suportadas pelo firewall que é a Unica maquina da rede
institucional que faz e aceita requisicdes diretas da Internet.

A faculdade conta com uma equipe de monitoria capacitada para auxiliar os ingressantes no uso dos
equipamentos e softwares disponiveis. A mesma equipe é responsavel pelos treinamentos iniciais dos

alunos.

O laboratério € amplo e bem ventilado, com iluminacdo direta em todo ele, bem como iluminagdo artificial
com lampadas fluorescentes.
Ele encontra-se em perfeito estado de conservagdo, devidamente pintados e sendo limpos com freqliéncia

diaria.

O Laboratorio de Ensino Geral contém equipamentos em quantidade adequada e boas condi¢cdes de uso

para seus alunos. Segue as especificacoes:

RELACAO DO LABORATORIO DE USO GERAL

Laboratério Atividade Total deSistema Situacao
Maquinas Operacional

Informatica Pesquisa 25 Linux Disponivel

Condigodes de Conservacgao das Instalacdes

A preocupacdo com a manutengdo e conservagdo das instalagOes fisicas e dos equipamentos é entendida
como elemento essencial para oferecer aos alunos, professores e funcionarios um ambiente com condigdes

satisfatorias e adequadas ao processo de aprendizagem.

O laboratério encontra-se em perfeitas condigdes de uso e conservagdo. A manutengdo e reposicdo de
pecas e equipamentos é feita observando a politica de aquisicdo de equipamentos. A Instituicdo conta com
a presenga de um Gerente de Rede, profissional com formacdo em Ciéncia da Computagdo e especializagdo

em Redes para zelar pelo bom funcionamento de rede de comunicagdao e equipamentos.
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Normas e Procedimentos de Seguranga

A instituicdo conta com uma politica de uso e acesso dos alunos aos laboratérios. A cada semestre é

entregue aos alunos os procedimentos que devem ser observados para uso dos mesmos.

Politica de Acesso a Internet

A Faculdades Unificadas de Leopoldina, conta com um link de acesso a Internet de 15 Mbps, utilizando
tecnologia de conexao via radio, tendo os alunos acesso irrestrito a Internet durante 24 horas.
O laboratério estd conectado a rede de internet, proporcionando acesso continuo para a realizacdo de

trabalhos e pesquisas, checagem de e-mail, disseminacdo de listas de discussao e paginas web.

De posse de sua conta de usuario, o aluno também tem acesso a sua conta de e-mail que esta disponivel
tanto dentro de nossa intranet quanto fora dela, via webmail. Pode também criar listas de discussdo e

paginas pessoais que poderdo ser disponibilizadas na Internet.

Com o uso dos servidores proxy e squid garantiremos a seguranca e otimizacdao do link de acesso. O
servidor squid conta com um cache de paginas com capacidade para 6 GB, que é verificado sempre que um
acesso é requisitado. Estando a pagina requisitada no cache sua resposta é imediata, evitando que o

servidor faca uma requisicao na Internet, garantindo assim uma melhor performance do sistema de acesso.
O servidor proxy garante que toda requisicdo de acesso passa por nosso servidor web garantindo a
seguranca da rede. Assim, nenhuma maquina faz requisicdo diretamente a Internet, estando sempre

protegida por nosso servidor que, por sua vez, conta com a protegdo de um firewall especifico.

Todas as regras de acesso interno e externo sdo suportados pelo firewall que € a Unica maquina da rede

institucional que faz e aceita requisicoes diretas da Internet.

Os computadores serao utilizados pela ordem de chegada dos estudantes e quando houver mais de cinco

estudantes aguardando na fila de espera o tempo de uso estara limitado em 30 minutos.

O estudante podera reservar um computador com 02 dias de antecedéncia em horario pré-estabelecido

pela monitoria.
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O uso dos computadores sera exclusivamente para trabalhos escolares, pesquisa e atividades relacionadas
ao estudo, sendo vedada a sua utilizagao para outros fins.

Todo estudante devera zelar pelos equipamentos, utilizando-os de forma adequada.
O estudante que ndo respeitar as normas podera ter a sua senha cancelada temporariamente.
Equipamentos de Seguranca

Para assegurar a seguranca dos usuarios, 0os equipamentos elétricos, de Internet, de redes, ar-
condicionado, extintores sdo periodicamente verificados. Todos os LECs contam com a presenca de

monitores treinados durante todo o periodo de funcionamento para atender da melhor maneira os usuarios.

As salas que abrigam os LEC foram projetadas dentro dos melhores padrdes técnicos disponiveis,
dimensionado para a demanda de cargas do fim a que se destinam, estando em perfeito estado de
funcionamento. Todas as instalagbes necessarias ao funcionamento estdo devidamente mantidas e com o
fator seguranca priorizadas e ao mesmo tempo mantendo um padrdo estético de excelente qualidade, ja

gue se trata de local com grande demanda de utilizacdo.

Atividades (Planejamento, Abrangéncia ou Areas de Ensino Atendidas, Qualidade, etc) - cada

curso deve preencher essa parte

O Laboratorio se encontra aberto a todos os membros da comunidade académica e da sociedade em geral
para as mais diversas atividades, como ensino, atividades de extensdo, grupos de estudo, pesquisas e

treinamentos.

O LEG ¢é utilizado pelos cursos da Instituigdo para as mais diversas atividades, como ensino, atividades de

extensdo, grupos de estudo, pesquisas e treinamentos.
Servicos Prestados (Planejamento, Abrangéncia ou Areas de Ensino Atendidas, Qualidade, etc)

Os LEG esta disponivel para a comunidade académica, durante seis dias por semana. Os alunos e
professores podem usar 0os computadores para acessar a Internet e todos os recursos computacionais
disponiveis, como softwares diversos, contam de e-mail, digitagdo de trabalho, entre outros.

Periodicamente é oferecido um curso gratuito de introdugdo aos alunos, o que garante que todos tenham

acesso as tecnologias desenvolvidas pelas FIC.
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Os docentes podem ainda criar de listas de discussdes e impressdao de documentos, durante todo o

semestre.

- O ADX é um sistema de administracdo académico, desenvolvido para gerenciar os varios aspectos de
uma instituicdo de ensino superior, possibilitando aos usuarios fungdes que vdo desde a inclusdo de um
novo curso até o requerimento de documentos oficiais pelos alunos. O programa é capaz de gerenciar, de
forma integrada, o fluxo de informacdao da diretoria, da secretaria, do professor, do aluno, das
coordenac0es, da biblioteca e da tesouraria. As principais vantagens do sistema sao:

O fato de utilizar tecnologia baseada na Web faz com que a utilizacdo do software nao se limite apenas ao
ambiente institucional, dando liberdade ao usuario de trabalhar em qualquer lugar, a qualquer hora.

O sistema permite a automacdo de diversas tarefas académicas como:

Inscricdo do candidato ao concurso vestibular via web;

Geracao de histéricos escolares baseando-se nas informacgdes lancadas pelos professores;

Matricula de alunos em dependéncias caso tenham sido reprovados;

Disponibilizacdo automatica das notas para os alunos;

O ambiente do professor permite a definicdo de diversas atividades avaliativas (trabalhos teodricos, testes,
atividades em classe e atividades complementares), ndao impondo limites numéricos de avaliacdes proprios
dos diarios manuais.

Geracao automatica dos dados do diario escolar:

O diario escolar é gerado levando em conta a grade horaria e o calendario escolar fazendo assim com que
sejam lancadas apenas datas validas para o professor.

Geracdo de boletins totalizando notas e faltas no fim do semestre.

Seguranca dos dados:

O sistema de acesso é feito em duas camadas: a primeira é garantida pelo préprio sistema, que libera o
acesso apenas para usuarios cadastrados e a segunda camada é feita pelo banco de dados que permite
acesso apenas as tabelas que o perfil do usuario necessita para executar suas tarefas, impedindo o acesso
a todas as outras.

O aluno tem acesso a seus dados académicos: notas, freqiéncia e agenda de avaliacGes imediatamente
apos o professor té-los langado em seu diario.

Acompanhamento dos diarios do professor pelo coordenador

O Bibtec é um software desenvolvido especificamente para o gerenciamento de bibliotecas. Funcionando
de forma integrada, o BIibTEC, além de informatizar e gerenciar bibliotecas, organiza e cadastra todo
material que entra na biblioteca até o momento de seu empréstimo. O Bibtec foi desenvolvido estimando a
usabilidade e confiabilidade necessaria para automagdo do controle de um acervo bibliotecario, sendo

possivel ainda, controlar assinaturas de periddicos, verificar as necessidades dos usuarios em relagdo a
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aquisicao de novos titulos, emitir carteiras de identificacdo dos usuarios, emitir etiquetas, fazer controle de
empréstimos indicando a disponibilidade do livro, além de varios relatérios e consultas. Ao acessar o
sistema os usuarios, podem fazer consultas ao acervo e obter informagdes de utilizacdo da biblioteca

através de boletins informativos disponibilizados pelo bibliotecario.

Funcionalidades:

. Cadastro do acervo bibliografico (livros, periddicos, cds e arquivos eletronicos);
. Consulta interna ao acervo;

o Consulta via Internet ao acervo;

. Empréstimos;

. Relatorios;

o Controle de acervo que ndo pode sair da biblioteca:

Orientacao de aluno
A faculdade conta com uma equipe de monitoria, capacitada para auxiliar os alunos no uso dos

equipamentos e softwares disponiveis.

Durante todo o periodo de funcionamento dos laboratérios, os monitores estdo presentes auxiliando os
alunos e professores e garantindo que todos os recursos disponiveis estejam sendo usados de maneira

adequada, maximizando o aproveitamento de equipamentos e softwares disponiveis.

A equipe de monitoria também é responsavel pelos treinamentos iniciais dos alunos, que passam por
oficinas introdutérias nas primeiras semanas de aula. O objetivo dessas oficinas é apresentar todos os
recursos disponiveis e capacitar o aluno a utilizar de forma correta os equipamentos e softwares com os

quais ele ira trabalhar.

No inicio do semestre o aluno ja recebe a senha para utilizar os recursos computacionais da IES, onde o
mesmo recebe junto as regras de utilizagdo da rede, durante a entrega todos os alunos conhecem o parque
computacional e é ministrado um mini-curso de utilizacdo da rede para os novatos e durante todo o

semestre os monitores dos laboratorios ministram cursos para tirar eventuais duvidas dos alunos.

24



25



