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APRESENTACAO:

Conforme determina a LDB e a PORTARIA MEC N° 23, DE 21 DE DEZEMBRO DE
2017, torna-se publica a divulgacdo do Catdlogo Institucional das
FACULDADES UNIFICADAS DE IUNA.

Essa publicacdo € uma forma de comunicar d comunidade académica,
dados referentes & esta Faculdade. E fundamental que alunos e professores
conhecam a realidade institucional e tenham informacdes que os possibilitem

desenvolver suas competéncias.

A presente publicacdo retrata o conjunto de dados e informacdes dessa
InstituicGo de Educacdo Superior atualizadas em pdgina eletrbnica e demais

espacos académicos.

Com essas informacdes tornam-se mais confiantes as relacdes contratuais entre
a instituicdo, seus servicos oferecidos e seus alunos, para que haja sempre

fransparéncia e um bom relacionamento entre as partes.

|. Ato autorizativo expedido pelo MEC, com a data de publicagcdo no Didrio

Oficial da Unido;

Faculdades Unificadas De luna:

Ato Autorizativo da IES

Credenciamento N°1726 de 10/07/2003
Recredenciamento N°346 de 05/04/2012

Cursos:



Cursos N° da Portaria e Ato Inicio de Vagas
Legal Funcionamento anuais

Bacharelado em Reconhecimento
Administracdo renovado pela 14/07/2003

Portaria n°® 270 de

03/04/2017 - MEC

Licenciatura em Pedagogia Reconhecimento
renovado pela 19/03/2004
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Portaria n°1094 de
24/12/2015 - MEC

80

80

Il. Dirigentes da instituicdo e coordenador de curso efetivamente em exercicio;

Prof. Cldudio Cézar
Azevedo de Almeida
Leitdo

Vanessa Del Vale Pinto

Coordenador de
Curso de
Administracdo

Presidente

Valcenir Silva Bernardo

Coordenadora
do Curso de
Pedagogia

Vanessa Del Vale Pinto

Bacharelado em
Ciéncias
Econdmicas
Licenciatura em
Pedagogia

Bacharelado em
Administracdo

Licenciatura em
Pedagogia

| Cargo  __ Nome ________ Graduacdo  Po6s-Graduacdo

Mestre

Mestre

Especialista

Mestre

lll. Relacdo dos professores que infegram o corpo docente do curso, com a

respectiva formacdo, titulacdo e regime de trabalho;

Formagado Trabalho

Candida Orlandina Dias Berbert Especialista
Denise Mariano da Silva Especialista
Eriton Antonio Cezar de Assis Especialista
Erliane Pereira Luz Gomes Especialista
Fernanda Matos Moura Almeida Mestre

Gibson Barbosa de Lima Especialista
Humberto Gomes Pereira Mestre

Letras
Ciéncias Contdbeis
Administragdo
Pedagogia
Ciéncias Contdbeis
Ciéncias Contabeis

Filosofia

Horista
Horista
Horista
Parcial
Parcial
Horista

Integral



Jocilene Godoi de Oliveira Doutor
José Eduardo Balikian Doutor
Junia Moreira de Freitas Especialista
Laudinéia Pirovani Da Costa Especialista
Mario Gomes de Souza Especialista
Monique Montenegro Mestre

V. Matrizes curriculares dos cursos:

ADMINISTRACAO

| ORD | DISCIPLINAS PERIODO | CHTOTAL

O 00N O AWODNN -

NV 00N O 0 WO — O

Formacdo Geral
Empreendedorismo

Teoria Da Contabilidade

Teoria Geral Da Administracdo
Matematica
Projeto Integrador TA

Atividades Complementares
Direito Empresarial

Contabilidade Bdsica

Sociologia Geral

Teorias Da Organizacdo
Comportamento Organizacional
Metodologia Cientifica

Projeto Integrador 1B

Atividades Complementares
Comunicacdo Empresarial
Fundamentos Da Gestdo Por Processos
Contabilidade Geral

Economia Empresarial
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Pedagogia Integral
Filosofia Integral
Pedagogia Horista
Educacdo Fisica Horista
Histdria Horista
Pedagogia Integral

1o
o
o
o
o
o
2o
0o
0o
0o
0o
0o
0o
0o
3
"
3
3

40
40
80
80
80
20
80
40
40
40
40
40
80
20
40
40
80
80



20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51

Estafistica E Métodos Quantitativos
Projeto Integrador 2A

Atividades Complementares
Marketing

Mercado De Capitais

Sistema De Informacdes Gerenciais
Matematica Financeira
Responsabilidade Social E Gestdo Ambiental
Projeto Integrador 2B

Atividades Complementares
Gestdo Da Producdo

Gestdo De Materiais

Gestdo Financeira

Gestdo Estratégica De Marketing
Projeto Integrador 3A
Contabilidade Aplicada As Empresas
Filosofia E Etica

Atividades Complementares
Gestdo De Pessoas

Jogos Empresariais

Planejamento Estratégico
Legislacdo Trabalhista
Negociacdo Empresarial

Estagio Supervisionado

Atividades Complementares
Andlise De Viabilidade Financeira
Gestdo De Custos

Gerenciamento De Projetos
Logistica Empresarial

Trabalho De Conclusdo De Curso
Atividades Complementares
Gestdo PuUblica

30
30
30
4
4
4
4
4
4
4
s
s
s
s
s
s
s
s
40
40
40
40
40
40
40
7o
7o
7o
7o
7o
7o
go
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80
40
20
80
40
40
80
40
40
20
80
40
80
40
40
80
40
20
80
40
80
40
40
100
20
40
80
80
80
40
20
80



52
53
54
55
56
57

RESUMO DA CARGA HORARIA | |

Total da Carga Hordria Tedrica

CARGA HORARIA TOTAL m

Consultoria Empresarial

Gestdo De Pequenas E Médias Empresas

Contabilidade Gerencial
Optativa

Trabalho De Conclusdo De Curso

Atividades Complementares

Total da Carga Hordria Pratica
Total da Carga Hordria Projeto Integrador
Total da Carga Hordria de TCC

Total da Carga Hordria de Estagio
Total da Carga Hordria Atividades

Complementares

PEDAGOGIA

| ORD | DISCIPLINAS PERIODO |  CHTOTAL

SIS 23S 0 ® N oA W N =

Formacdo Geral
Filosofia Geral

Educacdo e Pedagogia
Educacdo e Tecnologia

Diversidade e Educacdo
Histéria da Educacdo
Projeto Integrador |
Atividades Complementares
Sociologia Geral

Psicologia da Educacdo
Filosofia da Educacdo
Metodologia Cientifica
Literatura Infantil
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=
=
go
=
=
go

2400
0
280
80
100

160

o
o
o
1o
o
o
1o
2o
0o
0o
0o
0o

40
40
40
80
40
20

40
40
80
40
80
80
25
40
80
40
40
80



14
15
16
17
18
19
20
21
22

23

24
25
26

27

28
29

30

31
32
33

34

35
36
37

38

39

40
41

Projeto Integrador I

Atividades Complementares
Politicas Educacionais Brasileiras
Curriculo: Concepdo e Construcdo
Diddtica

Sociologia da Educacdo
Ludicidade e Educacdo

Projeto Integrador Il

Atividades Complementares

Estrutura, Organizacdo e Funcionamento da
Educacdo Infanfil

Optativa
Alfabetizacdo: Teoria e Prdtica

Planejamento e Avaliacdo Escolar

Metodologia e Pratica do Ensino da
Matematica

Projeto Integrador IV
Atividades Complementares

Estrutura, Organizacdo e Funcionamento do
Ensino Fundamental

Principios do Trabalho do Pedagogo
Alfabetizacdo: Concepcdes de Linguagem
Metodologia e Pratica do Ensino das Artes

Metodologia e Prdtica do Ensino da Lingua
Portuguesa

Projeto Integrador V
Estdgio Supervisionado — Educacdo Infantil
Atividades Complementares

Metodologia e Pratica do Ensino das Ciéncias
Naturais

Metodologia e Pratica do Ensino da Histéria e
Geografia

Educacdo Inclusiva
Projeto Integrador VI

20
20
30
30
30
30
30
30
30
4°
4°
4°
4°
4°
4°
4°
50
5o
50
50
5o
50
5o
5o
4°
4°
4°
4°
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80
25
80
80
80
40
40
40
25

80

40
80
80

80

40
25

80

40
80
40

80

40
100
25

80

80

80
40



42

43
44
45
46
47

48
49
50

51
52
53
54
55

Estagio Supervisionado - Ciclo de
Alfabetizacdo

Atividades Complementares

Libras

Gestdo em Educacdo

Processos Educativos NGo Escolares
Trabalho de Conclusdo de Curso |

Estagio Supervisionado no Ensino Fundamental

Atividades Complementares

Organizacdo do Ensino Médio e da Educacdo
Profissional

Optativa

Educacdo de Jovens e Adultos
Trabalho de Conclusdo de Curso |l
Estagio Supervisionado - Gestdo
Atividades Complementares
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RESUMO DA CARGA HORARIA | |

Total da Carga Hordria Tedrica

Total da Carga Hordria Pratica

Total da Carga Hordria Disciplina Integradora
Total da Carga Hordria de TCC

Total da Carga Hordria de Estagio

Total da Carga Hordria Atividades
Complementares

6° 100
6° 25
7° 80
7° 80
7° 80
7° 40
7° 100
7° 25
8° 40
8° 40
8° 40
8° 40
8° 100
8° 25

1800

400

320

80

400

200

CARGA HORARIA TOTAL m

V. resultados obtidos nas Ultimas avaliagcdes realizadas pelo Ministério da

Educacdo, quando houver;

Cursos Ano

Administracdo 2015

03



Pedagogia
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2014 03

Faculdades Unificadas de IUna

2016 04

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

incluindo mensalidades, taxas de matricula e respectivos reajustes e todos os

onus incidentes sobre a atividade educacional.

Valor corrente matricula e mensalidades por curso

Curso Valor das N° de parcelas
Parcelas incluindo Matricula

Administracdo R$ 797,00
Pedagogia R$ 479,00

6 parcelas
6 parcelas

Valor corrente das taxas a serem assumidos pelos alunos:

Descrigcdo Valor

Declaracdes Diversas
Certiddo de Estudos
Historico Escolar
Programa de Curso (por
disciplina)

29 Via Registro de Diploma

Prova em Segunda Chamada e
Exame Especial

Carteira Estudantil (néo
obrigatdrio ou 2° via em diante)
Estrutura Curricular

10,00
30,00
20,00
0.00

120,00
40,00

10,00

5,00
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Autenticacdo de Programa de 10,00
Disciplinas
Segunda via e seguintes de 20,00
histérico escolar de conclusdo
de curso

Formas de Reaqjustes Vigentes dos Encargos Financeiros:
Os reqjustes sdo feitos e apresentados por meio de planilha de custos,
elaborada anualmente conforme a Medida Proviséria do Governo Federal,

que dispdoe sobre o valor total das semestralidades escolares.

§ 2° A instituicGo manterd em pdgina eletrbnica propria, e também na
secretaria académica, para consulta dos alunos ou interessados, o registro

oficial devidamente atualizado das informacdes referidas no § 1°.

|. projeto pedagodgico do curso e componentes curriculares, sua duracdo,

requisitos e critérios de avaliacdo;

PROJETOS PEDAGOGICOS:

Anexo

DURACAO DOS CURSOS:

Cursos Duragado

Administracdo 08 semestres
Pedagogia 08 semestres

CRITERIOS DE AVALIAGAO DOS CURSOS DAS FACULDADES UNIFICADAS DE IUNA

10
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Art. 2° A avaliacdo do desempenho académico, para efeito de aprovacdo no
periodo letivo, é feita por disciplina e pelos outros componentes curriculares,
incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento do conteddo ao longo do
periodo letivo.

§ 1° A frequéncia as atividades escolares é obrigatéria em no minimo 75%
(setenta e cinco por cento), na modalidade presencial da carga hordria
prevista, assim como das horas destinadas para atividade Prdtica
Supervisionada - APS.

§ 2° O aproveitamento € o resultado da avaliacdo do desempenho do aluno
nas atividades desenvolvidas em cada disciplina durante o periodo letivo, por
pontos cumulativos, distribuidos de tal forma que somados, totalizem 100 (cem)
pontos.

Art. 3° A avdliacdo do desempenho académico € realizada, em cada
semestre, por meio de procedimentos diversos, sendo em um momento por
disciplina e, em outro de forma integrada, devendo medir habilidades e
competéncias inerentes ao perfil do graduando no respectivo curso.

§ 1° O desempenho académico € medido afravés de acompanhamento
continuado da acdo do aluno e dos resultados por ele obtidos, conforme
previsto no Plano de Ensino.

§ 2° A atividade académica ou o trabalho discente efetivo compreende:
| - prelecdes e aulas expositivas;

Il - Atividades Praticas Supervisionadas - APS, tais como laboratdérios, atividades
em biblioteca, iniciacdo cientifica, trabalhos individuais e em grupo, prdticas
de ensino, entre outras atividades no caso das licenciaturas.

Art. 4° As APS tém como objetivo principal a insercdo de atividades praticas nas
respectivas disciplinas, sendo desenvolvidas sob a orientacdo, supervisdo e
avaliacdo do docente responsdvel pela disciplina, realizadas pelos alunos em
hordrios diferentes daqueles destinados as atividades presenciais, podendo ser
realizadas de forma presencial e/ou em ambiente virtual.

Pardgrafo Unico. Observadas as determinacdes contfidas no caput deste
Artigo, as Atividades Praticas Supervisionadas sdo previstas no Plano de Ensino,
em consondncia com o Projeto Pedagodgico do Curso - PPC e sdo realizadas
segundo regulamentacdo prépria aprovada pelo Conselho Académico.

11
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Art. 5°  Os instrumentos de avaliacdo da aprendizagem sdo considerados:
leitura e interpretacdo de textos, provas orais e escritas, tfrabalhos individuais,
trabalhos em grupo, relatérios de atividades prdticas; desenvolvimento de
projetos, atividades em laboratdrios, oficinas, pesquisas, semindrios; estudos
dirigidos; estudos de casos; exercicios; portfdlios; desenvolvimento de trabalhos
académicos, dentre outros, desde que previamente estabelecidos no Plano de
Ensino da disciplina.

Art. 6° Os resultados dos procedimentos de avaliacdo sGdo computados em 2
(duas) etapas de notas cumulativas com datas de inicio e término fixadas no
calenddrio académico e identificadas como:

| - 19 Etapa. (primeira etapa) até 50% (quarenta por cento) do periodo letivo,
totalizando 40 (quarenta) pontos;

Il - 2% Etapa. (segunda etapa) de 51% a 100% do periodo letivo, totalizando 60
(sessenta) pontos.

Art. 7°  As notas de aproveitamento académico em cada uma das 2 (duas)
etapas do processo avaliativo, correspondem ao somatdrio, a média
aritmética ou da média ponderada dos pontos obfidos por meio de
instrumentos variados, conforme determina o Artigo 5° deste Regulamento e
previstos no Plano de Ensino.

| -a 19 (primeira) etapa de avaliacdo serd composta de:

a) obrigatoriamente uma prova individual, no valor minimo de 10 (dez) e
maximo de 15 (quinze) pontos como Ultimo instrumento utilizado; e

b) demais pontos distribuidos a critério do professor do componente curricular,
conforme estabelece o Art. 5° deste Regulamento.

Il - a?2° (segunda) etapa de avaliacdo serd composta de:

a) obrigatoriomente uma prova individual, no valor minimo de 10 (dez) e
maximo de 20 (vinte) pontos;

b) obrigatoricmente uma prova individual de cardter integrador, no valor de 20
(vinte) pontos, que serd a Ultima avaliacdo aplicada no periodo letivo; e

c) demais pontos distribuidos a critério do professor do componente curricular,
conforme estabelece o Art. 5° deste Regulamento.

12
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Il - no decorrer do periodo letivo, o aluno deve cumprir obrigatoriamente
carga hordria de Atividades Praticas Supervisionadas - APS  definidas para
cada disciplina componente do seu periodo do curso, com vistas d
aprovacdo na respectiva disciplina.

§ 1° Os trabalhos e provas sdo aplicados sempre pelo professor da disciplina e
no caso de impossibilidade deste, por outro professor definido em comum
acordo com a Coordenadoria do Curso.

§ 2° Atribui-se nota zero ao aluno que deixar de submeter-se a verificacdo
prevista, na data fixada, bem como ao que utilizar meio fraudulento em
qualqguer avaliagcdo.

CAPITULO |

Secado |

Da Avaliagdo do Desempenho Académico em Periodos com Projeto Integrador

Art. 8° Quando o aluno estiver, obrigado pela estrutura curricular do curso, ao
cumprimento do componente Projeto Integrador, as notas de aproveitamento
académico a que se referem o Artigo 7° deste Regulamento correspondem ao
somatdrio, & média aritmética ou a média ponderada dos pontos obtidos por
meio de 03 (trés) procedimentos, dentro das etapas de avaliacdo:

|- a 19 (primeira) etapa de avaliagcdo serd composta de:

a) obrigatoriamente uma prova individual, no valor minimo de 10 (dez) e
maximo de 15 (quinze) pontos;

b) até 10 (dez) pontos, resultantes da média aritmética da participacdo do
aluno nas orientacdes para o desenvolvimento do Projeto Integrador, avaliados
dentro deste projeto;

c) demais pontos distribuidos a critério do professor do componente curricular,
conforme estabelece o Art. 5° deste Regulamento; e

Il -a 2% (segunda) etapa de avaliagcdo serd composta de:

a) obrigatoriamente uma prova individual, no valor minimo de 10 (dez) e
maximo de 20 (vinte) pontos;

13
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b) até 10 (dez) pontos, resultantes da média aritmética da participacdo do
aluno nas orientacdes para o desenvolvimento do Projeto Integrador, avaliados
dentro deste projeto;

c) nota obtida na Prova Integradora, avaliada em até 20 (vinte) pontos, sendo
a Ultima avaliagcdo aplicada no periodo letivo; e

d) demais pontos distribuidos a critério do professor do componente curricular,
conforme estabelece o Art. 5° deste Regulamento.

Subsecao Unica

Do Projeto Integrador
Art. 9° O Projeto Integrador tem por objetivos:

| - acompanhar e avaliar os académicos em todas as atividades programadas
pelos docentes de todas as disciplinas do semestre e nas atividades de estudos
dirigidos, incluindo as APS;

Il - orientar, acompanhar e avaliar o académico na elaboracdo do grupo de
leitura supervisionado, a ser entregue no final do semestre, sobre tema que
infegre todos os conhecimentos das disciplinas do periodo em que estiver
matriculado sob o olhar da iniciacdo cientifica.

Il - orientar, acompanhar e avaliar o académico na elaboracdo de um
Trabalho Integrador, a ser entregue no final do semestre, sobre tema que
infegre todos os conhecimentos das disciplinas do periodo em que estiver
matriculado, sob o olhar extensionista.

§ 1° A avaliagcdo do Projeto Integrador terd por resultado uma nota aferida e
expressa em grau numeérico variando entre 0 (zero) e 100 (cem) pontos, Unica,
ndo se admitindo prova substitutiva ou exame final.

§ 2° A nota obtida pelo aluno na Prova Integradora € somada aos demais

resultados das avaliacdes de cada disciplina do periodo para compor a 2°
(segunda) etapa de notas.

§ 3° As atividades, assim como a avaliacdo do Projeto Integrador sdo realizados
segundo as normas especificas do manual proprio.

14
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CAPITULO I

DA OFERTA DE COMPONENTES CURRICULARES NA MODALIDADE
SEMIPRESENCIAL NOS CURSOS DE GRADUACAO PRESENCIAIS

Art. 10. Os cursos de graduacdo oferecidos na modalidade presencial podem
infroduzir, na organizacdo pedagdgica e curricular, a oferta de conteddo
curricular semipresencial que, em seu todo ou em parte, utilizem metodologia
na modalidade a distdncia observada a legislacdo vigente.

§ 1° A oferta de conteudos curriculares na modalidade a distancia poderdo ser
ofertados, integral ou parcialmente, desde que esta oferta ndo ultrapasse 20%
(vinte por cento) da carga hordria total do curso.

§ 2° As avaliacdes dos componentes curriculares ofertados na modalidade no
caput serdo presenciais.

Art. 11. Componente curricular ofertado na modalidade a disténcia € aquele
que prevé atividades, mddulos ou unidades de ensino-aprendizagem centfrada
na autoaprendizagem, com mediacdo de recursos didaticos organizados em
diferentes suportes de informacdo e que utilizem tecnologias de comunicacdo
remota.

§ 1° A oferta de componente curricular na modalidade a distdncia deve prever
encontros presenciais e atividades de tutoria.

§ 2° A tutoria dos componentes curriculares ofertados na modalidade a
distGncia implica na existéncia de profissionais da educacdo com formacdo na
drea do curso e qualificados em nivel compativel ao previsto no projeto
pedagodgico do respectivo curso.

Art. 12. A definicdo dos componentes curriculares a serem oferecidos na
modalidade a distncia é feita e aprovada pelo Colegiado de Curso,
observadas as diretrizes emanadas da Mantenedora.

Art. 13. As avaliacdes dos alunos em componentes curriculares a distGncia
obrigatoriamente serdo presenciais, de acordo com as determinacdes do
Regimento Geral.

Pardgrafo Unico. As publicacdes dos resultados das avaliagdes deverdo ser
feitas de acordo com o Calenddrio Académico.

15
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Art. 14. Independentemente dos demais resultados obtidos, serd considerado
reprovado no componente curricular o aluno que ndo obtiver de, no minimo,
75% (setenta e cinco por cento) da carga hordria dos encontros presenciais
previstos para o componente curricular e registrados no Plano de Ensino deste.
Pardgrafo Unico. O registro de frequéncia dos encontros presenciais serd
efetuado no didrio de classe, na forma impressa ou digital, conforme
determinacdes das Normas Gerais de Graduacdo da Instituicdo.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DOS CURSOS DE GRADUACAO

Art. 15. Considerando a possibilidade de diversificacdo na estrutura curricular
privilegiando uma formacdo sequenciada em periodos, a Estrutura Curricular
dos cursos de Graduacdo e Educacdo Profissional podem ser organizadas
progressivamente, em ciclos modulares de aprendizagem.

Art. 16. Os ciclos modulares constituem o parGmetro utilizado para definir o
avanco das aprendizagens dos alunos, os impedimentos e as possibilidades de
tr&nsito nos mdédulos que os constituem.

§ 1° O ciclo de aprendizagem pode ser composto de até 03(irés) mdodulos
correspondendo cada médulo a um semestre letivo.

§ 2° Os modulos que compdem cada ciclo ndo sdo sequenciais, podendo o
aluno cursar um dos modulos no ciclo vigente, desde que esteja sendo
ofertado no semestre letivo.

§ 3° Concluidos os mddulos do primeiro ciclo, o aluno poderd matricular-se no
modulo do ciclo seguinte, e assim sucessivamente, desde que ndo tenha
dependéncia em mais de trés componentes curriculares no conjunto de
modulos do ciclo anterior, sendo esse o parémetro que define o grau de
flexibilidade da matriz curricular.

ll. Conjunto de normas que regem a vida académica, incluidos o Estatuto ou
Regimento que instruiram os pedidos de ato autorizativo junto ao MEC;

Anexo.
lll. Descricdo da biblioteca quanto ao seu acervo de livros e periddicos

relacionados a drea do curso, politica de atualizagdo e informatizacdo, drea

fisica disponivel e formas de acesso e utilizacdo;
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Biblioteca

As Faculdades Unificadas de IUna tem uma biblioteca de, aproximadamente,
100 m2. O espaco é dividido em drea para leitura, estantes para exposicdo de
periddicos, estante para apresentacdo de novas aquisicoes, balcdo para

empréstimo/devolucdo e atendimento e baias para estudo individual.

A Biblioteca agrega os acervos de todos os cursos superiores da instituicdo.
Todo o acervo encontra-se a disposicdo de alunos, professores, funciondrios e

comunidade e pode ser consultada através da Internet pelo site da instituicdo.

Quanto a organizacdo do acervo, esta possui catalogacdo seguindo as
normas do Coédigo de Catalogacdo Anglo-Americano (CCAA?2), utiliza-se da
Classificacdo Decimal Universal (CDU) para a disposicdo dos assuntos e, para
classificar o autor, segue-se a tabela de Cutter Sanborn. A organizacdo do
acervo prevé os seguintes objetivos: suprir os programas de ensino dos cursos
de graduacdo 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 informacdo geral em dreas de
assuntos ndo cobertas pelos programas de instrucdo, de pesquisa e de
extensdo; e coletar e recuperar materiais importantes que relatem a histéria e o
desenvolvimento da faculdade, incluindo publicacdes da prépria Instituicdo,

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

Atualmente, a biblioteca possui um acervo que agrega as dreas de
conhecimento dos cursos ofertados pela IES, dentro de uma perspectiva de
estimular a pesquisa interdisciplinar. Os livros utilizados pelos cursos &

implantados encontram-se disponiveis na Biblioteca dentro dos padroes
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exigidos pelo Ministério da Educacdo (MEC), considerando a bibliografia

indicada pelos projetos pedagdgicos dos cursos.

Com relacdo aos jornais e revistas a biblioteca mantém a assinatura dos
principais fitulos de circulacdo nacional, estadual e regional que possuem

entrega na cidade.

Quanto aos periddicos especificos, a cada semestre, por indicacdo das
coordenacdes de curso, sdo feitas assinaturas e renovacdes necessdrias. E
observado na selecdo dos periddicos a serem adquiridos a classificacdo da

CAPES (Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior).

As obras cldssicas, diciondrios e enciclopédias sdo adquiridas através de
solicitacdo das coordenacodes de curso. A selecdo das obras é realizada de
acordo com os conteddos ministrados pelo curso a cada semestre e a

atualizacdo do mercado.

As midias digitais (videos, DVD’s CD’s, CD-ROOMS) sdo adquiridos obedecendo
a proposta dos projetos pedagdgicos e indicados pelos coordenadores. SGo
adquiridos quando comprovada a necessidade de tais recursos para o
desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensdo dentro das seguintes
condicdes: quando os equipamentos necessdrios para sua utilizacdo existirem
na Biblioteca ou estiverem em vias de serem adquiridos; quando a adequacdo

do formato fisico ao conteUdo do material.

Abaixo descrevemos a politica de desenvolvimento do acervo:

"Art. 1° - Instituir uma Politica de Desenvolvimento de Acervo tendo em vista

gue o Desenvolvimento de Colecdes € um processo que envolve a aquisicdo,
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remanejamento, as politicas de empréstimo e normalizacdo, demandando

planejamento e comprometimento com as metodologias adequadas.

Art. 2° - A Politica de Desenvolvimento de Acervo regulamenta a forma e
periodicidade de acdes com vistas ao aprimoramento continuo da qualidade
dos recursos disponibilizados d comunidade universitdria das Faculdades

Unificadas de [una.

Art. 3°- A atuadlizacdo e expansdo do acervo das Bibliotecas das Faculdades
Unificadas de IUna, tanto no que diz respeito a livros e periddicos como de

outros recursos informacionais, deverd ocorrer por meio de:

| - Pesquisas realizadas continuamente pelo pessoal técnico da Biblioteca;

Il - indicacdo de Professores, Coordenadores de Cursos, Diretores e Alunos;

lll - indicacdo de editoras e funciondrios técnico-administrativos;

IV - Indicacdo de pesquisadores, conferencistas e técnicos vinculados a cada
drea de conhecimento;

V - Doacoes em geral.

Art. 4° - No que diz respeito & aquisicdo de livros, a cada inicio de periodo
letivo, sistematicamente por ocasido da realizacdo de reunides de
planejamento, os professores de cada disciplina apresentam ao respectivo
Coordenador a indicacdo dos fitulos a serem adquiridos, observando-se os

seguintes parGmetros:
a - Nas disciplinas de cursos em implantacdo, os professores responsaveis

devem indicar trés ftitulos da biografia bdsica e trés a quatro da bibliografia

complementar, no periodo letivo que antecede o inicio das mesmas;
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b - Nos cursos regulares e implantados, a cada ocorréncia de uma
determinada disciplina, o professor responsdvel deverd proceder a indicagcdo

de um novo titulo da biografia bdsica e um da complementar.

§ 1° - Complementarmente a indicacdo de livros efetivadas por Professores e
Coordenadores, na forma elencada no pardgrafo anterior, os técnicos da
Biblioteca devem agregar as solicitacdes de compra de livros, continuamente,
as indicacoes procedidas por conferencistas, pesquisadores e alunos, além dos
titulos de destaque referenciados por pesquisas realizadas junto a editoras, ou
ainda, que devam ser atualizadas por questdes temporais de reedicdoes

recentes;

§ 2° - Os numeros de exemplares de cada novo titulo devem, respeitados os
referenciais orcamentdrios em cada periodo, obedecer aos indicativos
contidos em orientacdes emanadas pelos érgdos oficiais e/ou Coordenacdes

de Cursos;

§ 3° - Na indicacdo de livros para aquisicdo, os professores e coordenadores de
curso apresentardo, necessariaomente, o titulo completo da obra, a

identificacdo de seu autor, editora e edicdo mais recente e/ou atualizada;

§ 4° - No que diz respeito a aquisicdo e atualizacdo de periddicos, fitas de
videos e de CD-ROMS, a cada inicio de periodo letivo, os coordenadores de
cada curso, por ocasido do planejamento semestral, deverdo indicar os fitulos
a serem adquiridos, devendo privilegiar os apontados pelas agéncias de
fomento cientifico e que atendam dreas de conhecimento globalmente,

observando-se os seguintes critérios:
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a - Proporcional idade equitativa entre periddicos e CDs nacionais e

internacionais;

b - Prioridade para itens/titulos indicados pela CAPES e/ou Comissdes de

Especialistas do MEC.

§ 5° - A ampliacdo na aquisicdo de assinaturas de periddicos obedecerd a
disponibilidade orcamentdria de cada época, garantindo-se, todavia, fitulos
suficientes para o atendimento aos padrdoes minimos de qualidade, bem como
aqueles apontados, em cada caso, pelos Manuais de Avaliacdo do MEC/INEP

e/ou por Comissdes de Especialistas do MEC.

Art. 5° - A cada inicio de bimestre, obriga-se a Biblioteca de cada unidade
Doctum a emitir relatério de novas aquisicoes de acervo efetivadas no periodo
anterior, divulgando-o amplamente junto aos coordenadores de cursos,

professores e alunos.

Art. 6° - A aquisicdo serd realizada em conformidade com a bibliografia
especificada no projeto pedagdgico dos cursos, devendo os novos titulos

passar a constar em tal bibliografia.
Art. 7° - Apbs reunir todas as sugestdes e considerando as demandas de seu
curso, o coordenador deverd encaminhar o pedido de compras diretamente &

responsdvel pela administracdo do acervo.

§ 1° - O pedido deverd conter as informacdes necessarias e pré-estabelecidas

neste regulamento, conforme formuldrio em anexo (Anexo 1).
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§ 2° - NGo deverdo haver intermedidrios neste processo, o contato deverd ser

direto entre os coordenadores e a responsdvel pela administracdo do acervo.

Art. 10 - A aquisicdo serd feita em dois periodos por ano, nos meses de janeiro e
julho. Para tanto, a lista de encaminhamento para compras deverd acontecer
na segunda quinzena do més de abril e na segunda quinzena do més de

setembro.

Art. 11 - A quantidade de ftitulos a serem adquiridos deverd obedecer ao
seguinte padrdo:

a) Para a bibliografia bdsica serdo adquiridos 3 a 4 titulos. J& o nUmero de
exemplares serd definido conforme o nUmero de alunos matriculados no

semestre, com o nUmero mdaximo estabelecido em 10 exemplares.

b) Para a bibliografia complementar serdo adquiridos 3 a 4 fitulos, com 2

exemplares de cada.

Art. 12 - No momento do reconhecimento dos cursos, caso sejam efetuadas
modificacdes no referencial bibliografico das disciplinas, o acervo serd revisto

e, se necessario, serd complementado.

Art. 13 - Apds a cotacdo em 03 empresas diferentes, caso seja identificado,
entfre as referéncias sugeridas para compra, a existéncia de titulos esgotados,

0s mesmos deverdo ser substituidos por novos titulos, no semestre posterior.
Art 14 - A aquisicdo de periddicos estard condicionada a sua avaliacdo pela

Capes. Caso o periddico sugerido para a compra ndo seja bem conceituado,

o mesmo deverd ser substituido.
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Art. 15 - Os casos omissos na presente Politica serdo resolvidos pela Diretoria.

Art. 16 - Esta Politica enfra em vigor a partir da data de sua publicacdo,

revogando-se as disposicoes em contrdrio.”

A biblioteca funciona de segunda a sexta-feira de 12:30 as 22:00 horas.

A Biblioteca disponibiliza aos usudrios consulta automatizada ao acervo e
empréstimo domiciliar pelo prazo de 07 dias consecutivos para alunos e 15 dias
consecutivos para funciondrios. O acervo, que agrega fitulos das dreas de
sociais aplicadas e humanas, pode ser consultado pelos alunos, professores,
funciondrios e comunidade, e reune livros, periddicos, revistas e jornais, além
de terminais de acesso a Internet para pesquisas académicas, com pontos

exclusivos para usudrios.

A biblioteca informatizada proporciona rapidez, agilidade e eficiéncia no
atendimento e prestagcdo de servigcos, a otimizacdo das atividades ndo s6 em
relacdo qaos usudrios, como também no que diz respeito ao confrole e
formacdo do acervo, levantamentos bibliogrdficos, catalogacdo, empréstimos,
reclomacdo de obras em atraso e processamento técnico. O software
escolhido para o banco de dados € da Biblioteca e ADX biblioteca, elaborado
pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo. Apresenta acesso remoto,
ou seja, pode ser acessado de qualgquer computador do mundo e realizar

buscas por autor, assunto, fitulo, registro ou classificacdo.

Com o intuito de suprir a demanda do corpo discente na apresentacdo de
trabalhos académicos, frabalhos de conclusGdo de curso e monografias, a
biblioteca da Faculdade preparou um manual, como forma orientar e

padronizar a aplicacdo das normas técnicas brasileiras em seus varios cursos. O
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bibliotecdrio reserva parte de seu hordrio para orientacdo aos alunos quanto a

normalizacdo de trabalhos académicos.

A biblioteca também disponibiliza aos seus usudrios o servico de comutacdo
bibliografica (COMUT ONLINE) do IBICT, que possibilita a obtencdo das codpias

de artigos existentes nas principais bibliotecas do Pais.

O manual de normalizacdo e regulamentos da Biblioteca encontram-se a
disposicdo do site da Faculdade e na Biblioteca, para consulta dos alunos. As

codpias estardo disponiveis para a Comissdo, por ocasido de verificacdo.

A biblioteca das Faculdades Unificadas de IUna conta com uma bibliotecdria e

03 auxiliares para atendimento ao publico académico.
IV. descricdo da infraestrutura fisica destinada ao curso, inclusive sobre o
compartiihamento com oufros cursos, quais sejam: laboratérios, equipamentos

instalados, infraestrutura de informdatica e redes de informacdo.

INFRAESTRUTURA

ESPACO FiSICO

Sala Area
01 Secretaria Geral 24 m?
01 Sala de professores 27 m?
01 Sala da Direcdo 12 m?
01 Sala de Coordenacdo de Curso 12 m?
01 Sala de CPA 12 m?
01 Sala de Aula 40 m?
01 Laboratdrio de ensino (Brinquedoteca) 16 m?
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01 Xerox 12 m?
01 Biblioteca 18 m?
01 Lab. De Informatica 84 m?
02 Banheiros 26 m?
01 Cantina 7 m?

01 Area de Convivéncia 240 m?
08 salas de aula 400 m?
01 Auditério 380 m?

2) Condigoes de acesso para portadores de necessidades especiais

As Faculdades Unificadas de Iuna vem adaptando suas instalacdes as
condicdes dos alunos que possam apresentar necessidades especiais,
atendendo ad legislacdo em vigor e ouvindo as sugestdoes desses discentes, a

fim de facilitar o seu acesso as dependéncias da instituicdo.

3) Laboratérios

A infraestrutura apresentada para as Faculdades Unificadas de IUna, conta
com laboratérios de ensino especificos para atendimentos e desenvolvimento
de aulas prdticas, buscando possibilitar aos alunos a aplicacdo dos
conhecimentos tedricos adquiridos, assim como o desenvolvimento de
pesquisas complementares, utilizando as instalacdes e equipamentos do

acervo dos laboratoérios.

Os laboratdérios sdo amplos e bem ventilados, com iluminacdo direta em todos

eles, bem como iluminacdo artificial.
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Todos eles encontram-se em perfeito estado de conservacdo, devidamente

pintados e sendo limpos com frequéncia didria.

1) Laboratério de Informatica

A infraestrutura apresentada para as Faculdades Unificadas De lIUna conta

com um laboratdério de ensino e desenvolvimento e conexdo com a Internet.

Toda a estrutura estd amparada por servidores que se dividem em 02

categorias principais.

O laboratério esta conectado, proporcionando acesso continuo para a
realizacdo de tfrabalhos e pesquisas, checagem de e-mail, disseminacdo de

listas de discussdo e pdginas web.

Com o uso dos servidores proxy e squid, garantimos a seguranca e otimizacdo
do link de acesso. O servidor squid conta com um cache de pdginas com
capacidade para 30 GB, que ¢é verificado sempre que um acesso é
requisitado. Estando a pdgina requisitada no cache sua resposta € imediata,
evitando que o servidor faca uma requisicéo na Internet, garantindo assim uma

melhor performance do sistema de acesso.

O servidor proxy garante que toda requisicdo de acesso passa por Nnosso
servidor web garantindo a seguranca da rede. Assim, nenhuma mdaquina faz
requisicdo diretamente a Internet, estando sempre protegida por nosso servidor

que, por sua vez, conta com a protecdo de um firewall especifico.
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Todas as regras de acesso interno e externo sdo suportados pelo firewall que é
a Unica maqguina da rede institucional que faz e aceita requisicoes 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 responsdvel pelos tfreinamentos iniciais dos alunos.

O laboratério € amplo e bem ventilado, com iluminagcdo direta, bem como

iluminacdo artificial com ldmpadas fluorescentes.

O laboratério encontra-se em perfeito estado de conservacdo, devidamente

pintados e sendo limpos com frequéncia didria.

Condicoes de Conservacao das Instalagoes

A preocupacdo com a manutencdo e conservacdo das instalacodes fisicas e
dos equipamentos € entendida como elemento essencial para oferecer aos
alunos, professores e funciondrios um ambiente com condicdes satisfatorias e

adequadas ao processo de aprendizagem.

O laboratério encontra-se em perfeita condicdo de uso e conservacdo. A
manutencdo e reposicdo de pecas e equipamentos é feita observando a
politica de aquisicdo de equipamentos. A Instituicdo conta com a presenca de
um Gerente de Suporte, profissional com formacdo em Ciéncia da
Computacdo e especializacdo em Administracdo de Redes para zelar pelo

bom funcionamento de rede de comunicacdo e equipamentos.

Normas e Procedimentos de Seguranc¢a
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A instituicdo conta com uma politica de uso e acesso dos alunos ao
laboratdrio. A cada semestre € entregue aos alunos os procedimentos que

devem ser observados para uso dos mesmos.

Politica de Contas de Usudrios

Cada usudrio possui uma conta de acesso que Ilhe dd direito a:
1. Armazenamento de arquivos;
2. Utilizacdo de softwares e aplicativos disponiveis;

3. Conta de e-mail.

Esse espaco serd de 40MB e de uso exclusivo do aluno. Sua privacidade é

garantida pela sua senha de acesso que deve ser confidencial e intransferivel.

As contas serdo cenftralizadas nos servidores de arquivos e, dessa forma, os
alunos podem utilizar qualguer mdquina da rede garantindo que sempre
estardo em seu ambiente de trabalho. A autenticacdo de senhas e contas
também ¢ feita por esses servidores que, além dos arquivos dos usudrios,

também disponibilizardo alguns softwares e aplicativos.

Dentro de seu ambiente de frabalho o aluno possui acesso total, podendo
utilizd-lo da maneira que lhe parecer conveniente. Assim, o aluno tem
liberdade para executar suas tarefas sem prejudicar as tarefas de

gerenciamento do sistema operacional.
Os usudrios administrativos tém acesso ao servidor de arquivos cenfralizado,

independente do sistema operacional da estacdo de frabalho. Isso é feito

mediante a integracdo das redes Windows-Linux via servidor SAMBA.
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Cada servidor de arquivo conta com um sistema didrio de backup, garantindo

sempre a integridade dos arquivos dos usudrios e fambém do sistema.

Politica de Acesso a Internet
AS FACULDADES UNIFICADAS DE IUNA conta com um link de acesso a Internet
de 10 Mbps dedicado, utilizando tecnologia de conexdo via cabeamento,

tendo os alunos acesso irrestrito a Internet durante 24 horas.

O laboratério esta conectado, proporcionando acesso continuo para d
realizacdo de tfrabalhos e pesquisas, checagem de e-mail, disseminacdo de

listas de discussdo e pdginas web.

Com o uso dos servidores proxy e squid garantiremos a seguranca e otimizacdo
do link de acesso. O servidor squid conta com um cache de pdginas com
capacidade para 30 GB, que ¢é verificado sempre que um acesso é
requisitado. Estando a pdgina requisitada no cache sua resposta € imediata,
evitando que o servidor faca uma requisicéo na Internet, garantindo assim uma

melhor performance do sistema de acesso.

O servidor proxy garante que toda requisicdo de acesso passa por Nnosso
servidor web garantindo a seguranca da rede. Assim, nenhuma mdquina faz
requisicdo 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 suportados pelo firewall que é
a Unica maqguina da rede institucional que faz e aceita requisicoes diretas da

Internet.

Normas de Funcionamento
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Cada estudante, apds fazer sua matricula, receberd uma senha pessoal e

infransferivel para ufilizar os computadores do laboratorio.

Os computadores serdo utilizados pela ordem de chegada dos estudantes e
quando houver mais de cinco estudantes aguardando na fila de espera o

tempo de uso estard limitado em 30 minutos.

O estudante poderd reservar um computador com 02 dias de antecedéncia

em hordrio pré-estabelecido pela monitoria.

O uso dos computadores serd exclusivamente para frabalhos escolares,
pesquisa e atividades relacionadas ao estudo, sendo vedada a sua utilizacdo
para outros fins.

Todo estudante deverd zelar pelos equipamentos, utilizando-os de forma

adequada.

O estudante que ndo respeitar as normas poderd ter a sua senha cancelada

temporariamente.

Equipamentos de Seguranca

Para assegurar a seguranca dos usudrios, os equipamentos elétfricos, 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 usudrios.

As salas que abrigam os LECs foram projetadas dentro dos melhores padroes
técnicos disponiveis, dimensionado para a demanda de cargas do fim a que
se destinam, estando em perfeito estado de funcionamento. Todas as

instalacoes necessdrias ao funcionamento estdo devidamente mantidas e com
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o fator seguranca priorizadas € ao mesmo tempo mantendo um padrdo
estético de excelente qualidade, j@ que se trata de local com grande

demanda de utilizacdo.

Atfividades (Planejamento, Abrangéncia ou Areas de Ensino Atendidas,

Qualidade, etc) - cada curso deve preencher essa parte

Os Laboratérios se encontram abertos 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.

Os LECs sd@o utilizados pelos cursos da InstituicGo para as mais diversas
atfividades, como ensino, atividades de extensdo, grupos de estudo, pesquisas

e treinamentos.

Servicos Prestados (Planejamento, Abrangéncia ou Areas de Ensino Atendidas,
Qualidade, etc)

Os LECs estdo disponiveis para a comunidade académica, durante seis dias
por semana. Os alunos e professores podem usar os computadores para
acessar a Internet e todos os recursos computacionais disponiveis, como

softwares diversos, contam de e-mail, digitacdo de trabalho, entre outros.
Periodicamente & oferecido um curso gratuito de infroducdo aos alunos, o que
garante que todos tenham acesso as tecnologias desenvolvidas pelo Instituto

Doctum.

Os docentes podem ainda criar de listas de discussdes e impressdo de

documentos, durante fodo o semesire.
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- O ADX € um sistema de administracdo académico, desenvolvido para
gerenciar os vdarios aspectos de uma instituicdo de ensino superior,
possibilitando aos usudrios funcdes que vao 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 informacdo da diretoria, da
secretaria, do professor, do aluno, das coordenacdes, da biblioteca e da

tesouraria. As principais vantagens do sistema sdo:

O fato de utilizar tecnologia baseada na Web faz com que a utilizacdo do

software ndo se limite apenas ao ambiente institucional, dando liberdade ao

usudrio de trabalhar em qualguer lugar, a qualquer hora.

O sistema permite a automacdo de diversas tarefas académicas como:

v’ Inscricdo do candidato ao concurso vestibular via web;

v Requerimento online pelos alunos;

v’ Rematricula online pelos alunos;

v Readlizacdo das afividades e provas das disciplinas EAD pelos alunos;

v Geracdo de histdricos escolares baseando-se nas informacdes lancadas

pelos professores;
v Matricula de alunos em dependéncias caso tenham sido reprovados;

v Disponibilizacdo automdatica das notas para os alunos;
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v Conftrole de atividades Complementares dos alunos;

v Emiss@o de boletos pelos alunos;

v Gerenciamento do acervo bibliogrdfico;

v O ambiente do professor permite a definicGdo de diversas atividades
(planejamento de aula, plano de ensino, trabalhos avaliativos, testes,
afividades em classe e atividades complementares), ndo impondo limites

numeéricos de avaliagoes proprias dos didrios manudis.

v Geracdo automdtica dos dados do didrio escolar:
O didrio escolar é gerado levando em conta a grade hordria e o calenddrio
escolar fazendo assim com que sejam lancadas apenas datas vdlidas para o

professor.

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

Seguranc¢a dos dados:

O sistema de acesso € feito em duas camadas: a primeira é garantida pelo
proéprio sistema, que libera o acesso apenas para usudrios cadastrados e a
segunda camada é feita pelo banco de dados que permite acesso apenas as
tabelas que o perfil do usudrio necessita para executar suas tarefas, impedindo

O acesso a todas as oufras.

Os servidores sdo hospedados com firewall de protecdo, evitando acessos de

pessoas Ndo autorizadas, ou e de locais ndo autorizados.

O aluno tem acesso a seus dados académicos: notas, frequéncia e agenda de

avaliacdes imediatamente apds o professor té-los lancado em seu didrio.
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rede deensino

DOCTUM

Orientagdo 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 laboratdrios, 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 responsdvel pelos freinamentos iniciais dos
alunos, que passam por oficinas infrodutdrias nas primeiras semanas de aula. O
objetivo dessas oficinas & apresentar todos os recursos disponiveis e capacitar o
aluno a utilizar de forma correta os equipamentos e softwares com os quais ele

ird trabalhar.

No inicio do semestre o aluno j& recebe a senha para utilizar os recursos
computacionais da IES, onde o mesmo recebe junto as regras de utilizacdo da
rede, durante a entrega todos os alunos conhecem o parque computacional e
€& ministrado um mini-curso de utilizacdo da rede para os novatos e durante
todo o semestre os monitores dos laboratdérios ministram cursos para tirar

eventuais duvidas dos alunos.
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