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1. APRESENTACAO

Prezado (a) aluno (a):

E com satisfacdo que o recebemos.

Apresentamos o Guia do Aluno da Faculdade Unica de Timéteo - Funit. Neste documento,
vocé encontrara informacfes basicas da organizacao e funcionamento da instituicdo. O
objetivo deste manual é propiciar ao aluno, informacdes que lhe garanta autonomia e
seguranca no desenvolvimento das atividades académicas e funcione como um

instrumento de interagdo entre vocé e a instituicao.

Fazem parte deste Guia, seus direitos e deveres como estudante, regulamentos e
orientacdes sobre sua participagdo no processo educativo, além de diretrizes e

informacgdes académicas necessarias ao seu convivio na comunidade académica.
Leia-o com atencdo, e, sempre que necessario, consulte-o.
Desejamos boas-vindas, expressando dessa forma a imensa alegria em té-lo conosco.

Atenciosamente,

Prof.M.Sc. Paulo Roberto
Gerente Académico

Faculdade Unica de Timoteo
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2. HISTORICO DA INSTITUICAO

A FACULDADE UNICA DE TIMOTEO - FUNIT é uma das instituicdes de ensino superior
mantida pela Faculdade Unica Ltda., entidade privada com fins lucrativos, com sede e foro

na cidade de Ipatinga-MG.

Quando criada, era a “Faculdade de Educacédo e Ciéncias de Timoteo”. Em funcdo do
processo de migracdo do Sistema Estadual para o Sistema Federal de Ensino e das
necessidades de adequacdo, em janeiro do ano de 2009 passou a ser denominada

“Faculdade Unipac de Educacao e Ciéncias de Timoteo”.

Em continuidade as adequacBes do processo de migracdo, em julho de 2010, a

denominacgéao passou para “Faculdade UNIPAC de Timoteo”.
Em 10/04/2012, seu recredenciamento foi publicado no Diario Oficial da Unido — Sec¢éo 1.

Em 28/11/2014, com a publicagdo da Portaria 716/2014 no D.O.U. a Faculdade Presidente
Antonio Carlos de Timoteo passou a denominar-se Faculdade Unica de Timéteo - FUNIT,

mantida pela Unica Educacional Ltda., com sede e foro na cidade Ipatinga - MG.

A Faculdade Unica de Timoteo iniciou suas atividades, nesta cidade, em fevereiro de 2007,
abrindo novas perspectivas para a educacéao e o desenvolvimento econdmico e social do
municipio e regido. Hoje possui trés cursos ativos: Administracdo, Ciéncias Contabeis,

Direito.
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A Faculdade Unica de Timéteo — FUNIT é uma das instituicdes de ensino superior mantidas
pela Faculdade Unica LTDA, entidade privada com fins lucrativos, com sede e foro na
cidade de Ipatinga - MG.

Suas atividades iniciaram no ano 2019, com o nome Faculdade Prominas, Av. Acesita, 655,

Olaria, Timoteo.

Com a oferta dos cursos, a Faculdade Unica de Timo6teo visa contribuir com o
desenvolvimento regional, tanto para a maior qualificacéo profissional, como para a geracao

de empregos e modificacdo do contexto aluno-aprendiz em todos o0s niveis de ensino.

Portanto, temos como meta, a consolidacdo da Faculdade, como instituicdo de ensino,
capaz de implementar processos democraticos de decisdo e de buscar instrumentos
sistematicos para lidar, de forma qualificada, com suas decisGes diarias e com a analise,

proposicdo, acompanhamento e avaliacdo de suas acoes.
Unidade Académica: Avenida Acesita, 655, Olaria, Timoteo - CEP: 35.180-207
Telefone: (31) 3849 - 9150

Horéario de funcionamento: 09h as 20h.
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3. MISSAO, VISAO, VALORES E PRINCIPIOS

MISSAO

Faculdade Unica de Timdteo tem como missdo, assegurar a oferta de ensino superior
presencial e a distancia, com qualidade, visando sempre a insercado de seus egressos no
mercado de trabalho, e com isso, contribuir para consolidagédo do conhecimento como fonte
de geracdo de riqueza, condi¢do basica para o desenvolvimento humano.

VISAO

Ser a primeira opcdo em graduacao presencial do Vale do A¢o, e em graduacao a distancia,

nas regides dos polos de EaD da Faculdade Unica de Tim6teo — FUNIP.

VALORES E PRINCIPIOS

Integridade

Competécia

Aspiracdo de crescimento profissional, pessoal e institucional
Valorizacao de desempenho

Integracao

Comprometimento com a comunidade

Vocagao para prestar servicos
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4. OBJETIVOS INSTITUCIONAIS

A Faculdade Unica de Timoteo tem por objetivos:

a)

b)

d)

f)

9)

Estimular a criagdo cultural, o desenvolvimento do espirito cientifico e do

pensamento reflexivo;

Formar profissionais tornando-o0s aptos para a insercdo em seus setores de atuacao

e para a ativa participacao no desenvolvimento da sociedade brasileira;

Incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, visando ao
desenvolvimento da ciéncia, a criacdo e a divulgacao da cultura e a integracdo do

homem no meio em que vive;

Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e écnicos que
constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de

publicacdes ou de outras formas de comunicacéo;

Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e

possibilitar a sua concretizacao;

Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, prestar servigcos
especializados a comunidade e estabelecer com esta uma relacdo de

reciprocidade;

Promover a extensao, aberta a participacdo da populacdo, visando a difusdo das
conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e

tecnologica geradas na instituicao.
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5. DIRIGENTES

Prof. Valdir

Henrique Valério

Diretor Geral

Prof. D. Sc. William

José Ferreira

Diretor Executivo

Profa. Cristiane

Paulo Roberto Lelis dos Santos

Gerente Académico Gerente do Nucleo EAD

Fernanda Campos

Gerente Administrativo

10
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6. ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICO

6.1. CURSOS DE GRADUACAO

Curso Grau Modalidad Situacgéo Legal

Autorizagdo: Lei Estadual

Documento n°: 14.949

Administragao Graduacdo | Presencial |Art. 35 Decreto 5.773/06 (Redagdo dada

pelo Art. 2 Decreto 6.303/07)

Renovacédo de Reconhecimento de Curso
Portaria: 270 de 03/04/2017

Autorizagdo: 07/07/2017

Ciéncias Graduacio | Presencial Art. 35 Decreto 5.773/06 (Redacédo dada
Contabeis uag pelo Art. 2 Decreto 6.303/07)

Portaria; 685 de 07/07/2017

Autorizacdo: 12/04/2018

Art. 35 Decreto 5.773/06 (Redacdo dada

Direito Graduacédo | Presencial belo Art. 2 Decreto 6.303/07)

Portaria: 254 de 12/04/2018

11
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7. MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular dos cursos é composta por disciplinas obrigatérias, optativas, atividades
complementares, estagio supervisionado e Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC

(quando previstos no Projeto Pedagogico do Curso — PPC).

No total da carga horéaria das disciplinas, estdo previstas as horas de aulas presenciais e
de ensino remoto ou a distancia, horas de envolvimento dos alunos em atividades de
suporte ao aprendizado, como sessdes de orientacdo em projetos interdisciplinares e

monitorias (quando for o caso).

O gquadro de disciplinas com suas respectivas cargas horarias, bem como os programas de
ensino estdo disponiveis no site oficial da instituicho no Portal do Aluno: link

www.faculdadeunica.com.br

Fisicamente esta disponivel na secretaria e na biblioteca da Faculdade, em acordo com o
disposto no Art.47 8§ 1°da Lei 9.394 de 20/12/1996, LDB. (Redac¢éo dada pela lei n° 13.168,
de 2015).

12
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8. COORDENADORES DE CURSO

O coordenador de curso € o responséavel pela articulacdo administrativa e académica do
curso. Portanto, ele é o primeiro a favorecer e implementar mudancas que aumentem a
gualidade do aprendizado continuo pelo fortalecimento da critica e da criatividade de todas
as pessoas envolvidas no processo, ou seja, alunos, docentes, funcionarios, corpo

administrativo e setor financeiro, entre outros.

Cabe ao coordenador gerenciar o processo de planejamento, desenvolvimento, avaliacdo
e reestruturacao do Projeto Pedagdgico do Curso, incentivar a producdo de conhecimentos
e animar a comunidade académica para colocar em pratica acdes solidarias que

concretizem valores de responsabilidade social, justica e ética.
9. DOCENTES

O Corpo Docente da Faculdade é reconhecido pelas competéncias académicas, técnicas
e cientificas. O docente é contratado dentro dos critérios previstos no Plano de Carreira

Docente adotado pela Entidade Mantenedora.

A relacdo de docentes por curso, titulacéo, disciplinas que lecionara no semestre e o tempo
de experiéncia dentro e fora da Instituicdo esta disponivel com a coordenacdo de cada

Curso.
10. SISTEMAS DE AVALIACAO
10.1. Aprovagao e reprovacao

A verificagcdo do rendimento nos estudos faz-se mediante a avaliacdo das atividades
escolares em cada componente curricular. Durante o semestre letivo as disciplinas dos
cursos de graduacéo presenciais da Faculdade Unica de Timéteo serdo relativas a primeira
e segunda etapa avaliativa referente ao primeiro e segundo semestre desse ano sera assim

distribuida, enquanto permanecer a modalidade divididas em 2 (duas) etapas avaliativas.

13
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Cada etapa avaliativa tera o valor de 50 (cinquenta) pontos, totalizando assim 100 (cem)

pontos a serem distribuidos ao longo do semestre letivo. A pontuagédo remota:
| - Trinta pontos por meio de uma avaliagao escrita, individual e sem consulta;

Il - Vinte pontos por meio de outros critérios avaliativos, definidos pelo NDE e

colegiado de curso.

Estar4 aprovado o académico que obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento) as atividades académicas referentes a disciplina e que por meio do somatério da
pontuacdo obtida nas duas etapas avaliativas, de cada semestre, obtiver, no minimo, 70

(setenta) pontos.

O académico que nao obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das
atividades académicas referentes a disciplina estard automaticamente reprovado,
independentemente da pontuacgao obtida no somatorio das duas etapas avaliativas, de cada

semestre.

O académico que obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as
atividades académicas referentes a disciplina e que por meio do somatorio da pontuacao
obtida nas duas etapas avaliativas, de cada semestre, obtiver resultado inferior a 70

(setenta) pontos e superior a 40 (quarenta) pontos fara jus a uma prova final.

A prova final ter4 o valor total de 100 (cem) pontos e sera constituida por uma avaliagdo
escrita, individual, sem consulta e abrangera todo o contetdo da disciplina ministrada pelo

docente ao longo do semestre.

Seré realizada a média aritmética simples entre 0o somatério da pontuacdo obtida pelo
académico nas duas etapas avaliativas, de cada semestre, e a pontuacdo obtida pelo
académico na prova final. O académico que obtiver média, calculada conforme descrita
neste artigo, maior ou igual a a 60 (setenta) pontos estara aprovado, caso contrario estara

reprovado.

14
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A verificacdo do rendimento dos estudos previsto nesta Secédo nao se aplica as disciplinas
dos cursos de graduacéo presenciais ministradas na modalidade de ensino a distancia
(EaD) que tém regulamentacéo propria.

10.2. Provas e atividades substitutivas

Fica a critério do Coordenador/professor, apds a analise da relevancia das razdes da néo
realizacdo de atividades avaliativas (provas e trabalhos), a aceitacdo ou nédo de trabalhos
entregues fora do prazo ou a aplicacado de trabalhos substitutivos, podendo, inclusive,

estipular uma valoragdo menor quando acontecerem tais casos.

As avaliacdes substitutivas devem ser solicitadas, via requerimento, na Central do Aluno”

ou no Nucleo de Atendimento, e o deferimento ocorrera ap6s pagamento de taxa especifica.
10.3. Avaliagéo final

O académico que obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as
atividades académicas referentes a disciplina e que por meio do somatoério da pontuagao
obtida nas duas etapas avaliativas, de cada semestre, obtiver resultado inferior a 70
(setenta) pontos e superior a 40 (quarenta) pontos fara jus a uma prova final.

A Avaliacao final devera ser requerida pelo discente junto ao Nucleo de Atendimento da

Faculdade Unica de Timéteo

A prova final terd o valor total de 100 (cem) pontos e sera constituida por uma avaliacédo
escrita, individual, sem consulta e abrangera todo o contetdo da disciplina ministrada ao

longo do semestre.

Seré realizada a média aritmética simples entre 0o somatério da pontuacdo obtida pelo
académico nas duas etapas avaliativas, de cada semestre, e a pontuacdo obtida pelo

académico na prova final.

O académico que obtiver média, calculada conforme descrita neste artigo, maior ou igual a

60 (sessenta) pontos estara aprovado, caso contrario estara reprovado.
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A verificacdo do rendimento dos estudos previsto nesta Secédo nao se aplica as disciplinas
dos cursos de graduacgéo presenciais ministradas na modalidade de ensino a distancia
(EaD) que tém regulamentacédo propria. (Secretaria e Ead)

10.4. Devolucéo de Avaliacdes e Trabalhos

As avaliacOes finais (prova final, avaliacdo suplementar) sdo devolvidas aos alunos pelos
professores responséaveis, conforme estabelecido no contrato pedagdgico, em prazo
definido no calendario letivo.A revisdo e andlise das provas finais ocorrerdo na semana de

vistas de provas também conforme calendario.
10.5. Revisao de Provas/ Trabalho e Frequéncia

Em se tratando de frequéncia, provas, trabalhos ou outra atividade didatica de
responsabilidade especifica do professor, o aluno tem o prazo de 48 (quarenta e oito) horas
— contadas a partir de sua divulgacdo, — para apresentar a secretaria (através de

requerimento) o pedido de reconsideracéao.
11. ATIVIDADES ACADEMICAS

Em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais os cursos da Faculdade Unica
de TimoOteo preveem em suas matrizes curriculares a realizacdo das atividades
complementares realizadas ao longo do curso e que devem estar integradas aos contetdos

teodricos de cada disciplina.

Devem ser desenvolvidas atividades de ensino, extensao, pesquisa e culturais, conforme
regulamento especifico das Atividades Complementares que compdem o Projeto

Pedagogico de cada curso.
11.1. Atividades complementares

As Atividades Complementares da Faculdade Unica de Timéteo contribuem para a
articulacao teoria-préatica propiciando ao aluno, contato com o mundo do trabalho desde o

inicio do curso, possibilitando que se estabelegcam relagdes com area profissional.
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Estas atividades enriquecedoras, objetivam criar no aluno a cultura da educacao continuada
e autbnoma, e a visdo da necessidade de atualizagdo permanente em seu processo de
formacgéao académica e profissional. Elas devem permear todos os aspectos da formacao
do aluno de forma interdisciplinar, promovendo o conhecimento significativo e ampliando a

visdo de mundo dos formandos.
As Atividades Complementares englobam as seguintes possibilidades, dentre outras:
e Congressos, seminarios, simpdésios, mesas-redondas, oficinas e similares;
e Visita técnica, excursdes académicas e similares;
e Cursos de extensado universitaria;
e Apresentacao de trabalhos em eventos cientificos ou similares;
o Estagio supervisionado ndo-obrigatorio;
e Participacdo em atividades socioculturais, artisticas e esportivas.

O responsavel pelo curso — o coordenador — fara a conferéncia e o arquivamento dos
documentos comprobatérios de cumprimento das atividades académicas, bem como
registro destes, em formulario proprio. Os documentos apresentados séo arquivados pela

coordenacdao, até a expedicdo de seu diploma, para possiveis averiguagoes.
11.2. Monitoria

Os objetivos da monitoria sédo fornecer subsidios de apoio ao corpo docente,
proporcionando maior e melhor atendimento aos alunos, nas respectivas disciplinas e
despertar no aluno que apresente rendimento escolar geral comprovadamente satisfatorio,

o interesse pelo exercicio na carreira docente.

Por meio da monitoria, os professores tém auxilio em tarefas de ensino e pesquisa, na
preparacdo de aulas e trabalhos escolares, e na realizacdo de trabalhos praticos e

experimentais, bem como, na confeccédo de material didatico e pesquisas bibliograficas.
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A monitoria também facilita o relacionamento entre os alunos e professores na execucao
do programa da disciplina. A cada semestre, é oferecida monitoria com regulamento
especifico para cada curso, e conforme demanda levantada pelos professores e

coordenacdes de curso.
11.3. Trabalho De Concluséao de Curso - TCC

O Trabalho de Conclusédo de Curso é componente integrante e obrigatério do curriculo,
quando assim o determinar as DCN’s ou o Projeto Pedagogico do Curso, para obtengéo
do grau respectivo. Quando as DCN’s determinarem a inclusao do Trabalho de Conclusao
de Curso no curriculo, o mesmo sera devidamente avaliado, conforme normas proprias

para esse fim, estabelecidas no Projeto Pedagdgico do Curso, ou em instrumento proprio.
Os cursos que tem o TCC como obrigatorio, segue o fluxo abaixo demonstrativo:

e O aluno devera estar matriculado entre o 7° e 10° periodos;

e Devera estar matriculado nas disclipinas TCC | ou TCC Il;

e Preencher o formulario disponibilizado pelo orientador de tcc e encaminha- lo ao

coordenador. (ver o anexo);

e Desenvolver um projeto na disciplina TCC | e mantendo organizados os relatorios

de encontros e atividades;

e apresentar os resultados na disciplina tcc Il e manter organizados os relatérios de

encontros e atividades.

e verificar o dia e horario que sera a apresentacdo do TCC e entregar 3 versdes
impressas e encadernadas (impresséo p&b e encadernamento simples) para leitura

e avaliacdo da banca.

e apos a apresentacdo o aluno aplica junto com o orientador, todas as corre¢des

sugeridas pela banca examinadora.
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e Se o aluno for aprovado, devera entregar ao coordenador 1 cépia do TCC em capa

dura e 1 cépia virtual assinada pelo orientador. A nota sera postada no sistema.

12. REGIMENTO GERAL DA FACULDADE UNICA DE TIMOTEO

As normas regimentais e as resolu¢des do Conselho Universitario e do Conselho de Ensino,

Pesquisa e Extens&o que norteiam o processo seletivo e académico da Faculdade Unica

de Timoteo estéao a disposicao dos alunos no site da faculdade, no Nucleo de Atendimento,

na Biblioteca e nas Coordenacdes de Curso. Todos 0s casos e situacdes omissas ou que

possam gerar dupla interpretacéo deste guia respeitardo o disposto no Regimento Geral da

Faculdade Unica de Timéteo.

12.1. Direitos do aluno

a)

b)

d)

Frequentar as aulas e demais atividades curriculares e utilizar os servicos
educacionais, administrativos e técnicos oferecidos pela Faculdade Unica de

Timbéteo.

Ter conhecimento das notas obtidas nas atividades de avaliagcdo de que tenha
participado. O aluno deve requerer do professor das disciplinas em que esteja
matriculado tanto a devolucéo dos trabalhos e provas escritas a que tenha se
submetido (com comentarios e orientagbes que possam contribuir para

melhoria de sua aprendizagem), como também a publicacéo de suas notas;

Recorrer das decisdes dos 6rgaos deliberativos e executivos. Ao aluno assiste
pleno direito de reivindicacdo, dentro das normas, do respeito e da
oportunidade. Antes de reivindicar, o aluno deve estar convencido da

necessidade da reivindicacéo e de sua adequacéao as leis e normas vigentes;

Ter representagdo com direito a voz e voto nos 0Orgdos colegiados em
conformidade com os preceitos estabelecidos na lei, no Estatuto e no

Regimento Geral.
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Deveres do aluno

Observar o Regime Escolar e Disciplinar da Faculdade Unica de Timéteo e
comportar- se dentro e fora dela, de acordo com os principios éticos e morais

condizentes com sua condicdo de Universitario;

b) Zelar pelo patriménio da Faculdade;

c) Efetuar pontualmente os pagamentos das taxas e contribuicées devidas, como

remuneracdo dos servigcos educacionais recebidos, nos prazos fixados, e
submeter-se as normas legais pertinentes, no caso de ndo cumprimento dessas

obrigacdes;

d) Indenizar qualquer prejuizo, causado a Faculdade e a sua comunidade, pelo qual

seja responsavel;

e) Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou pratica que importem em

12.3.

d)

f)

desrespeito a lei, as Instituicdes e as autoridades.
E proibido ao Aluno de acordo com o Regimento
Participar das aulas alcoolizado;

Comercializar produtos de qualquer natureza no recinto da sala de aula e nos

demais espacos académicos;
Perturbar o desenvolvimento das atividades académicas;

Desacatar, individual ou coletivamente, qualquer visitante, professor,
autoridade presente, funcionarios e/ou outros alunos dentro da Faculdade

Unica de Timéteo:;

Introduzir, no recinto da Faculdade qualquer material obsceno e atentatério a

moral e aos bons costumes;

Usar de coacao ou suborno de qualquer natureza;
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Interferir na administracdo interna da Faculdade, salvo representantes dos

discentes;

Transitar pelas dependéncias da Faculdade, utilizando traje inadequado ao

ambiente académico;
Promover ou estimular movimentos perturbadores da ordem interna;

Participar de atividades de manifestacbes tipicas de “trote” aos alunos
ingressantes, bem como de qualquer outra acdo que impeca a realizacado das

atividades académicas regulares;

Participar ou incentivar manifestacées infundadas sobre questdes relativas a

estrutura e funcionamento da Faculdade Unica de Timéteo.

12.4. Aspectos Disciplinares - Discentes

Os alunos estdo sujeitos as penas disciplinares previstas no regimento geral de

adverténcia, repreensao e suspensao, desligamento, observadas as conceituacoes:

I- A pena de Adverténcia € aplicavel quando houver

a)

b)

Transgressao dos prazos regimentais e ndo comparecimento aos atos escolares,
ainda que ndo resultem em prejuizo ou transferéncia de responsabilidade a

terceiros;

Falta de urbanidade e respeito as pessoas e ao recinto escolar, com atitudes
discrepantes e/ou ofensivas em relacdo a seus pares;

Atitude de desrespeito (brincadeiras, excesso de conversa, atitudes agressivas,
vocabulario impréprio) aos docentes e colegas, que impec¢a o andamento das aulas

e a convivéncia harmoniosa.

lI- A pena de Repreensédo acontece quando houver

a)

Reincidéncia em qualquer uma das faltas previstas no item I;
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Uso de meios de comunicacao indevidos durante sua vida académica.

lll - A pena de Suspenséo de aulas, inclusive com perda das avaliagbes nesse periodo,

podera acontecer quando houver:

a) Reincidéncia nas faltas previstas no item Il;

b.

Falta de cumprimento dos deveres estudantis, quando convocado, além das tarefas

rotineiras das disciplinas do curso;
Ofensa a qualquer membro do corpo administrativo, docente e/ou discente;

Falta de cumprimento de diligéncia solicitada quanto a documentacdo pessoal,

informes conexos e modificacdo de seus documentos.

Aplicagao de “trotes” em alunos novos, a qual acarrete danos fisicos ou morais ou

humilhagbes e vexames pessoais;

Arrancar, inutilizar, alterar ou fazer qualquer inscricdo em editais ou avisos afixados

pela administracdo da Faculdade;

Desobediéncia ao Regimento Geral ou a atos normativos baixados por Dirigentes
de 6rgdos da Faculdade.

IV - A pena de Desligamento acontece quando houver:

a)

b)

d)

Reincidéncia nas faltas previstas nos itens lll;

Atos desonestos ou delitos sujeitos a acao penal, incompativeis com a dignidade
da Faculdade Unica de Timoteo ou de sua Entidade Mantenedora;

Rompimento de contrato de prestacao de servigos educacionais;

Ato de calunia, injuria e difamacao a Instituicdo Mantenedora, a Faculdade e/ou a

Membro de sua comunidade Académica.
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A aplicacdo das penalidades de suspensédo, desligamento ou dispensa sao feitas apés
conclusdo de processo disciplinar, mandado instaurar pela Geréncia Académica da
Faculdade, observado a gravidade do ato praticado ou no caso de reincidéncia de faltas.

Paragrafo unico - Em casos de manifesta urgéncia, o Gerente Académico podera adotar
medidas disciplinares antes mesmo da instauracdo de processo disciplinar previsto no
caput do artigo ou ainda aplicar penalidades sem a gradacgao prevista neste Regimento, em
face da gravidade do ato praticado ou de possiveis riscos para a comunidade académica.

13. SETORES E SERVICOS
13.1. Nucleo de Atendimento

Com o principal objetivo de aprimorar a qualidade de seu atendimento, a Faculdade Unica
de Timéteo implantou um Nucleo de Atendimento. Com excec¢édo da Biblioteca e da Central
de Estagios, o setor é responsavel por todo tipo de atendimento, de modo a assegurar a

eficacia no repasse de informacdes claras, objetivas e em tempo adequado.

Por meio do Nucleo, e quando houver necessidade, o aluno também pode realizar
agendamentos de atendimentos especificos com coordenadores, gerentes, diretoria
académica e outros gestores da Faculdade. O atendimento no setor é realizado por meio

de senha de segunda a sexta-feira.
13.2. Secretaria Académica

A Secretaria é a responsavel pelo registro, controle e organizacdo dos procedimentos
académicos dos alunos e dos cursos. Sao atividades de responsabilidade da secretaria

escolar, dentre outros:
o Expedicao de historicos
e Declaractes

e Certiddoes
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o Certificados
e Planos de curso e outros documentos
e Controle e acompanhamento de notas
e Matriculas e recebimento de requerimentos
Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 9h as 20h.
13.3. Central do Aluno

E por meio da Central do Aluno que os graduandos tém acesso a suas notas e frequéncia
durante o periodo letivo e os periodos anteriores. Para acessar a Central do Aluno, é

necessario entrar no site institucional www.faculdadeunica.com.br — no link area do aluno —

Central do Aluno, com login (nUmero da matricula do aluno) e senha (data de nascimento

do aluno, com oito digitos).
13.4. Portal Universitéario

O portal universitario € uma ferramenta que visa incrementar o relacionamento entre

coordenacao, professores e alunos, possibilitando, dentre outras coisas:
e ver aulas disponibilizadas pelos professores;
e ler avisos;
e ter uma conta particular de e-mail;
e criar e participar de debates;
e entregar trabalhos solicitados pelos professores;
o realizar avaliacbes e exercicios;

e responder a enquetes da institui¢ao;
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e participar de salas virtuais organizadas pelos professores ou coordenadores;

e realizar pesquisas.

7

Para acessar o portal universitario, é necessario entrar no site institucional

www.faculdadeunica.com.br — e no link area do aluno — Portal Universitario, com login e

senha fornecidos pela Faculdade Unica de Timoteo.
13.5. Horérios das Aulas

Para os calouros os horarios de aula de segunda a quinta-feira, sdo de 19:10 as 22:00, no
noturno. Aos sabados letivos, as aulas acontecem de 07h50min as 11h05, para matutino;
e de 13h30 a 16h45, para noturno.

Nota: As atividades académicas dos sébados letivos poderdo ser substituidas por
atividades interdisciplinares ou por atividades de uma disciplina com compensacao das

aulas ndo-ministradas em outros dias.
13.6. Matricula

A matricula nos cursos de graduacéo é feita em regime seriado semestral, por periodo,
admitindo-se a matricula com dependéncia dos periodos anteriores, respeitando o

disposto no Regimento Interno da Instituicéo.

I.  Matricula inicial: € a matricula regular no 1° periodo, onde fica definida a matriz

curricular de referéncia para o aluno durante todo o curso.

Il.  Retorno: é a matricula de aluno trancado, abandonado ou desistente,
respeitando-se o estabelecido na alinea Il deste artigo e ndo havendo pendéncias

contratuais com a Faculdade, relativas a periodos anteriores.

lll.  por transferéncia externa: é a matricula do aluno oriundo de outra instituicdo de
ensino, sendo que o periodo de referéncia para matricula do aluno, bem como,
0s componentes curriculares em que o aluno devera fazer adaptagdo, serédo

definidos pela coordenacao de curso, apos realizar analise e validagcéo dos

25


http://www.faculdadeunica.com.br/

FACULDADE
.\' UNICA FACULDADE UNICA DE TIMOTEO

FUNIT

componentes curriculares cursados pelo aluno na instituicdo de origem.

Obtenc¢édo de novo titulo: € a matricula de alunos com diploma de curso superior
obtidos na propria Faculdade ou em outra instituicdo de ensino. O periodo de
matricula do aluno, bem como, os componentes curriculares em que o aluno
devera fazer adaptacdo, serdo definidos pela coordenacdo de curso, apos
realizar andlise e validacdo dos componentes curriculares cursados pelo aluno

na instituicdo de origem.

A matricula nos cursos de graduacéo é feita em regime seriado semestral, por periodo ou

modulo, admitindo-se a matricula com dependéncia dos periodos anteriores, respeitando

o disposto no Regimento da Faculdade.

O requerimento da matricula inicial na graduacdo devera ser instruido com 0s seguintes

documentos (original e uma coépia de cada):

VI.

VII.

comprovante de conclusdo de do ensino médio ou de estudo equivalente;

comprovante de estar em dia com suas obrigacdes eleitorais e com o Servi¢o

Militar, para alunos do sexo masculino;

carteira de identidade;

certiddo de nascimento ou casamento;

comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade (matricula);
1 (uma) fotografia atual (3x4), e

outro documento que venha a ser exigido pela legislagéo.

Paragrafo unico. Os documentos originais, apos a apresentacao, serdo devolvidos.
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13.6.1 Rematricula

E a renovacdo da matricula no periodo subsequente ao Ultimo periodo cursado,
considerando a matriz curricular de referéncia do aluno. Admite-se a rematricula com
dependéncia de disciplinas dos periodos anteriores, salvo quando se tratar de reprovacao
integral no periodo anterior, respeitados, em qualquer caso, 0s pré- requisitos, quando

houver.
13.7. Trancamento de Matricula

O aluno podera solicitar o trancamento de matricula. Compreende-se por trancamento a
suspensdao das atividades académicas relacionadas a graduacéao, por periodo determinado,

que nédo sera considerado para fins de integralizac&o curricular.

a) O pedido de trancamento de matricula em curso de graduacao devera ser renovado

semestralmente, mediante matricula.

b) Caso o aluno ndo renove o pedido de trancamento de matricula, conforme
especificado na alinea (a), sera considerado como desistente, em relacdo ao respectivo

curso de graduacéo e perdera o vinculo com a Instituicado.

O trancamento de matricula no curso observara os seguintes principios basicos:
l. s6 podera ser concedido ao aluno matriculado;
Il. nao podera ser parcial;

lll.  n&o podera exceder a 4 (quatro) periodos, concomitantes ou ndo, em qualquer

Curso;

IV. ndo interrompe o vinculo com a Faculdade, mas, sujeitara o aluno a processo de
adaptacao curricular em caso de mudanca ocorrida durante o afastamento que

atinja o desenvolvimento de seus estudos;
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V. interrompe as obrigacdes financeiras do aluno para com a entidade Mantenedora

a partir do més seguinte ao trancamento;

VI. nao seré negado em virtude de processo disciplinar em tramite, ou por motivo de
inadimpléncia, ficando porém o aluno, em virtude do contrato, sujeito as sancdes
legais e administrativas compativeis com o Cédigo de Defesa do Consumidor e

do Cadigo Civil Brasileiro;

VII. O aluno deveréa ser atendido pelo Ndcleo de Atendimento Psicopedagdgico —

NAPSI para entrevista de orientacdo e apoio ao estudante.

O aluno para solicitar Trancamento de Matricula, devera apresentar as seguintes

documentacgoes:

I- Apresentar documento oficial com foto quando for solicitado pessoalmente no

Nucleo de Atendimento da Faculdade.

[I- Entregar o formulario de solicitagdo de trancamento preenchido no Nucleo de
Atendimento, quando for presencialmente ou requerer de forma on-line por meio

do portal do aluno.

Para retornar do trancamento da matricula, o aluno devera protocolar no

Nucleo de Atendimento a solicitagdo de retorno.
13.8. Transferéncia Interna

E a matricula do aluno que fez uma outra opcdo de curso, apos ter cursado um ou mais
semestres de outro curso na propria Faculdade Unica de Timéteo. Devera ser requerida
no prazo maximo 10 (dez) dias Uteis, apds o inicio das aulas, tem cobranca de taxa, e sera
concedida apos analise da Coordenacéo de Cursos e da Secretaria Académica.

13.9. Cancelamento da Matricula

Para requerer o cancelamento de matricula, o aluno devera formalizar o pedido no Nucleo
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de Atendimento, observando as seguintes normas:

O aluno devera estar regularmente matriculado e em dia com o departamento financeiro

para requerer o cancelamento da matricula;

O pedido de cancelamento podera ser realizado em qualquer época, observando a

Clausula V do Instrumento de Contratacédo de Prestacdo de Servicos Educacionais;
O aluno ndo devera possuir pendéncias junto a biblioteca;

Se o cancelamento for realizado antes da conclusdo do periodo (semestre) letivo, o aluno

podera ser considerado reprovado nas disciplinas em que estiver matriculado.
13.10. Desisténcia néo oficializada

Se o aluno néo solicitar o cancelamento da matricula, fica caracterizado o abandono do
curso quando o aluno deixar de comparecer as aulas sem justificativa pelo periodo de 30
(trinta) dias consecutivos e/ou ndo renovar sua matricula nas datas previstas no Calendario
Escolar. Além disso, devera arcar com suas obrigacdes financeiras com a instituicdo até a

data da formalizacdo do cancelamento de seu contrato de matricula.
13.11. Aproveitamento de Estudos e Dispensa de disciplinas

Considera-se aproveitamento de estudos, a andlise e aceitacéo de disciplina(s) cursada(s)
com aprovacao, pelo discente, em curso de graduacao autorizado e/ou reconhecido pelo
Ministério da Educacao (MEC), proveniente de outra Instituicdo de Ensino Superior (IES).

O portador de diploma de curso de graduacdo ou o discente transferido de outra IES,
regularmente matriculado em curso de graduacdo da Faculdade Unica de Timéteo podera
requerer aproveitamento de estudos para a(s) disciplina(s) cursada(s) com aprovacéao no(s)
curso(s) de origem. O pedido de aproveitamento de estudos sera analisado conforme

conteudo programatico e carga horaria integralizados, com aprovacao pelo requerente, no

curso de origem e protocolizados junto & Faculdade Unica de Timéteo. O Coordenador do
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Curso de Graduacdo tera o prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados a partir da data
de protocolo, pelo requerente, do pedido de aproveitamento de estudos, para deliberar em

relagéo ao requerimento.

Cabera ao Colegiado do Curso de Graduacéao a deliberacdo em relacao ao aproveitamento
de estudos em disciplina(s) cursada(s) ha mais de 5 (cinco) anos pelo requerente, contados
a partir da data de protocolo, pelo requerente, do pedido de aproveitamento de estudos
junto & Faculdade Unica de Timéteo.

As avaliacdes do rendimento académico na perspectiva do curso, na forma de Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC), Projetos Interdisciplinares ou Projetos Integradores, tais como,
monografias, artigos, projetos ou trabalhos equivalentes, bem como, o Estagio
Supervisionado Obrigatorio e praticas profissionais ndo serdo objetos de aproveitamento
de estudos, tendo em vista as particularidades e especificidades da formacgéo do graduando

em cada Instituicdo de Ensino Superior (IES).

A partir do momento que o discente estiver matriculado em curso de graduagdo na
Faculdade Unica de Timoteo ndo serdo aceitos pedidos de aproveitamento de estudos de

disciplina(s) cursada(s) em outra Instituicdo de Ensino Superior (IES).
13.12. Dependéncia

As dependéncias e adaptacdes de disciplinas tedricas, serdo cursadas pelos discentes na
modalidade de Ensino a Distancia — EaD e serdo ofertadas, exclusivamente, pelo Nucleo

de Ensino a Distancia — NEaD, da Faculdade Unica de Timéteo.

A carga horaria semanal permitida a ser cursada pelo discente, durante um semestre letivo,
incluindo as horas regulares, dependéncias e adapta¢cfes sera de, no maximo, 28 (vinte e

oito) horas semanais.

As cargas horarias relativas ao Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e Estagio
Supervisionado previstas nas matrizes curriculares dos cursos de graduacéo nao serao

consideradas na contagem da carga horaria semanal prevista.
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13.13. Justificativas e Abonos de Falta

NAO EXISTE ABONO DE FALTAS. O que existe, em casos especificos, é a justificativa de
faltas, que podera ser requerida no Nucleo de Atendimento, através da apresentacédo de
documentacdo comprobatéria que sera analisada pela coordenacdo de curso para

deferimento ou ndo do pedido.

O atestado médico podera ser encaminhado ao Nucleo de Atendimento através de
familiares e/ou amigos do aluno. Na impossibilidade desse encaminhamento, o aluno
devera enviar copia por e-mail. A copia do Atestado enviada por meio digital deve ser

substituida e comparada com a original tdo logo o aluno retorne as aulas.

A apresentacao do Atestado Médico é obrigatéria para garantir ao aluno o direito de solicitar
justificativa das faltas e reposicao de trabalhos avaliativos e/ou provas através da avaliacao

substitutiva e, nos casos especiais listados abaixo, o regime de assisténcia domiciliar.

Os Uunicos casos em que as faltas poderao ser justificadas ndo sendo, assim, computadas

no somatorio final, sdo os seguintes:

e tratamento de salde (atestados médicos a partir de 15 dias consecutivos e/ou

doencas infecto contagiosas);
e licenca maternidade;
e reservistas (servigo militar).

Nesses casos, a Lei prevé tratamento especial, com a inclusdo de atividades

compensatorias, inclusive domiciliares, conforme leis descritas abaixo:

a) Tratamento de Saude: O Decreto-lei n°. 1.044/69 dispBe sobre o tratamento
excepcional para os alunos portadores das afeccbes nele especificadas e
determina que se deva atribuir-lhes, como compensacdo da auséncia as aulas,

exercicios domiciliares com acompanhamento da escola, sempre que compativeis
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com seu estado de salude e as possibilidades do estabelecimento. O atestado

médico devera conter o CID e o tempo necessario do afastamento.

b) Licenca Maternidade: A lei n® 6.202/75 atribui a estudante gestante o regime de
exercicios domiciliares, instituido no Decreto Lei no. 1.044 a partir do 8° més de
gravidez e durante os 120 dias subsequentes ao inicio do afastamento, que devera
ser comprovado POR atestado médico apresentado a escola. O periodo de regime
de exercicios domiciliares para a licenca maternidade cobre um total de 90
(noventa) dias. Esse periodo comeca a contar a partir do 1° dia do atestado de
Licenca Médica, que devera ser entregue no prazo de até 48h a partir do 1° dia da

licenca.

c) Reservistas: O Decreto-lei n°® 715/69 assegura o tratamento especial para todo
aluno matriculado convocado em Orgdo de Formacéo de Reserva ou reservista e
gue seja obrigado a faltar a suas atividades académicas por for¢a de exercicio ou
manobra, exercicio de apresentacao das reservas ou ceriménias civicas. O Decreto
n° 85.587/80 estende essa justificativa para o Oficial ou Aspirante a Oficial da
Reserva convocado para o servico ativo, desde que apresente o devido
comprovante. A Lei ndo ampara o militar de carreira. Portanto, suas faltas, mesmo

qgue independentes de sua vontade, néo teréo direito a justificativa.
14. COLACAO DE GRAU

A colacdo de grau € uma cerimdnia realizada no ultimo ano de graduacao com a finalidade
de conceder o grau académico ao discente concluinte. Desta forma, o formando passa a
ser tratado pelo titulo de tecndlogo (a), bacharel (a) ou licenciado (a). A participacdo na

solenidade so € permitida aos discentes que alcangam:
1- Aprovacéo em todas as disciplinas da grade curricular;
2- Aprovacéao no Trabalho de Concluséo de Curso;

3- Aprovacédo nos Estagios;
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4- Entrega de atividades complementares e outras demandas académicas.
14.1. Colacao de grau oficial (gabinete)

A colacgdo de grau oficial € gratuita e garante ao aluno o direito de participar do Ultimo ato
académico sem 6nus. Reitera-se que, por ndo se tratar de uma colacao festiva, a data, o
horério e o local sdo definidos pela secretaria e geréncia académica. Prestadores de

servigos contratados pelos académicos terdo acesso a ceriménia oficial.
14.2. - Colagéao de grau festiva

A colacdo de grau festiva é uma cerimonia oficial, sendo organizada pelo setor de

Comunicacéao Social da Instituicdo, juntamente com a empresa parceira da Faculdade.

Logo ao inicio do ultimo semestre, a turma formanda deve eleger um representante. Este,
deve listar os nomes dos colegas de turma interessados em participar da colacao festiva
e encaminhar a relacdo ao setor de Comunicacao Social da Faculdade. Apds isto feito,
basta aguardar retorno e proximos encaminhamentos. Enfatiza-se que qualquer adicéo
de participante na colacdo € responsabilidade do representante de turma avisar a

Comunicagéo.

A participacdo de professores, coordenadores de curso e demais profissionais da
Faculdade Unica é imprescindivel, sendo estes liberados por motivos apresentados

previamente.

Destaca-se que é cobrado de cada formando um valor para participar da cerimbnia de
formatura. Este valor € definido junto a empresa parceira da Instituicdo e informado a

comissao e demais aluno no inicio do periodo.
14.3. - Orientagcfes aos formandos

e Chegar ao local da solenidade (devidamente trajado), no minimo com 01 (uma)
hora de antecedéncia, principalmente o Juramentista e o Orador, que sdo pessoas

gue tém o uso da palavra na solenidade.
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e Na colacéo de grau de gabinete, o uso da beca € opcional. Se o formando optar

e pelo uso da mesma, esta sera adquirida por ele. Cada curso tem uma cor especifica
para a faixa (vide mural de avisos). Na colagcdo de grau festiva,os formandos

recebem da empresa parceira a beca para ser usada na solenidade.

e Na area delimitada para os formandos néo é permitido o consumo de qualquer tipo
de alimento ou bebida (exceto AGUA, que seréa fornecida pela FACULDADE UNICA
DE TIMOTEO para os formandos).

e Reunir-se com o fotografo e tirar a foto com a turma e familiares apés o término da
cerimbnia quando esta for festiva. Quando de gabinete, as fotografias sao

registradas de acordo com a orientagao da Instituicao.

e NAao sdo permitidos apitos ou outros instrumentos sonoros que atrapalhem o

andamento da solenidade (proibido também aos convidados).

e Somente é permitido o uso do capelo apés a outorga de grau. Os formandos

deverdo entrar na arena com o capelo em méaos.

e O formando deve entrar no ambiente (local reservado apenas para formandos e
fotégrafos) desacompanhado de sua familia, amigos ou qualquer pessoa que nao

estiver colando grau.

e NA&o é permitida a entrada de pessoas no espaco local da solenidade para tirar
fotos, exceto os representantes das empresas fotograficas contratadas e
registradas junto a Comunica¢do Social da Faculdade e a producéo do local de

realizacdo da solenidade.

e Astendas das empresas fotograficas estardo em local reservado previamente para

0S registros.
e O formando deve se alimentar antes da cerimdnia para ndo passar mal.

e Os formandos devem sentar nas cadeiras em ordem alfabética e permanecer na
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e mesma ordem para receber o certificado.
e Todos os cursos estardo identificados com prismas e/ou estandarte na lateral.

e Os componentes da mesa de honra, escolhidos previamente pelas comissdes e
formandos, terdo seus lugares reservados pelo cerimonial quando a colacdo de

grau for festiva.

e N&o é permitida a entrada de familiares em area determinada somente para 0s

formandos.

e E obrigatoria a participacdo do aluno até o final da cerimonia. Ndo sera permitida

sua saida antes do término da solenidade.
15. NUCLEOS DE APOIO ACADEMICO
15.2. NAP: Nucleo de Apoio Pedagogico

O Nucleo de Apoio Pedagdgico, visa dar suporte a geréncia Académica, Coordenacéo e
Professores. Tém como principal objetivo, ofertar aos professores e alunos, servigos que
proporcionam o desenvolvimento pessoal e profissional, bemcomo o aperfeicoamento de
competéncias gerais e habilidades especificas de cadaérea. Esse nucleo se subdivide por

meio do NAPSI, para melhor atender as necessidades do publico alvo.

E-mail: nap@faculdadeunica.com.br Telefones: 31 3849 9150

15.3. NAPSI: Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Social

E um setor interligado ao Nucleo de Apoio Pedagdgico (NAP) da Faculdade Unica de
Timoéteo. Suas atividades sdo voltadas ao atendimento prioritario do aluno, e visa a

orientacdo académica, profissional e pessoal ao estudante.

O NAPSI surgiu com o intuito de auxiliar o estudante, diante de suas questdes, e oferecer
a comunidade académica e familiares, solu¢des orientadas para as demandas nas areas

pedagdgicas e emocionais.
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O nucleo é coordenado por um profissional da &rea da psicologia, que orienta 0s alunos no
desenvolvimento de atividades e projetos, por meio de intervencdes individuais e coletivas,

dentro e/ou fora da instituicdo.

O objetivo do NAPSI é oferecer apoio psicopedagoégico, buscando desenvolver a¢cdes com

foco na aprendizagem e nas habilidades previstas para atuagéao do futuro profissional.

E-mail: napsi@unicatimoteo.com.br Telefones: 31 3849 9150

15.4. Programa Estacdes do Saber

Dentro deste contexto, o NAP (Nucleo de Apoio Pedagdgico) e o NAPSI, (Nucleo de Apoio
Psicopedagdgico e Social) elaboraram o Projeto Esta¢des do Saber, com a finalidade de
aperfeicoar as habilidades e competéncias necessarias para os discentes executarem

avaliacdes governamentais, de concursos publicos e demais processos seletivos.

Pensando na importancia da avaliacdo do ENADE, o NAP em parceria com o NAPSI
Nucleo de Apoio Pedagdgico e Social, ministra aos cursos de graduacdo da Faculdade
Unica de Timéteo o projeto Estacdes do Saber, buscando preparar os discentes para um

desempenho diferenciado no ENADE.
15.5. Programa de Nivelamento

O Nivelamento € um dos programas de apoio aos discentes, realizado pela Faculdade
Unica de Timoteo, e propicia ao aluno da Instituicéo, acesso ao conhecimento basico, em

disciplinas de uso fundamental aos seus estudos universitarios.

Essa acao é exigida pelo Ministério de Educagédo (MEC) através do artigo 16 do Decreto
n° 5.773 de 09 de maio de 2006. E também uma préatica institucional, que visa reduzir a
evasao, devidos as caréncias trazidas pelo aluno do ensino médio. Diante disso, a
Faculdade Unica de Timéteo busca a promogdo do desenvolvimento cognitivo de seus

alunos, por meio do nivelamento nas disciplinas de Portugués e Matematica.

O nivelamento tem como finalidade proporcionar aos alunos ingressantes, N0S cursos
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presenciais e a distancia, da Faculdade Unica de Timéteo; o fortalecimento de suas
competéncias educacionais, minimizando as dificuldades apresentadas em sua

escolarizacdo fundamental e média.
15.6. Programa de Monitoria

A partir dos dados coletados através dos indicadores, fornecidos pelo Nucleo de
Atendimento, as disciplinas que apresentam indices significativos de reprovacéo, contaréo

com um monitor para auxilio no processo de ensino aprendizagem.

O objetivo da monitoria é fornecer subsidios de apoio ao corpo docente, proporcionando
maior e melhor atendimento aos alunos, nas respectivas disciplinas e despertar no aluno
que apresente rendimento escolar geral comprovadamente satisfatorio, o interesse pelo

exercicio na carreira docente.

Através da monitoria, os professores tém auxilio em tarefas de ensino e pesquisa, na
preparacdo de aulas e trabalhos escolares, e na realizacdo de trabalhos praticos e

experimentais, bem como, na confeccdo de material didatico e pesquisas bibliogréficas.

A monitoria também facilita o relacionamento entre os alunos e professores na execucao
do programa da disciplina. A cada semestre, € oferecida monitoria com regulamento
especifico para cada curso, e conforme demanda levantada pelos professores e

coordenacdes de curso.
15.7. NESE: Nucleo de Estagio e Empregabilidade

O Nucleo de Estagio e Empregabilidade (NESE) é o 6rgdo suplementar que presta apoio
e suporte as atividades de estadgio dos cursos de graduacdo e poOs-graduacdo da

Faculdade.

O Ndcleo de Estagio e Empregabilidade (NESE) da Faculdade tem como titular um
profissional com formacdo em nivel superior, com cargo gerencial denominado

Coordenador do Nucleo de Estagio e Empregabilidade (NESE).

Compete a Coordenacgéo do Nucleo de Estagio e Empregabilidade (NESE):
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Implementar, em parceria com os Coordenadores de Curso, as acoes definidas

no regulamento de estagios da Faculdade;

Coordenar os processos de registros académicos das atividades de estagio, em

colaboracédo com os Coordenadores de Curso da Faculdade;

Ter sob sua guarda os documentos relacionados aos estagios realizados pelos
alunos da Faculdade, pelos prazos legais e/ou determinados pela Direcéo da
Faculdade;

Gerenciar as atividades dos supervisores técnico-administrativos do estagio;

Manter atualizado o regulamento das atividades de estagio, em consonancia com

a legislacéo em vigor;

Apresentar ao Gerente Académico propostas de aprimoramento das atividades

de estagio e do regulamento de estagios;

Assinar 0s convénios para realizacdo de estagio, bem com as cartas de

apresentacao para estagio, e os termos de compromisso de estagio;

Redigir, assinar e mandar afixar ou publicar editais e avisos relacionados aos

processos seletivos de estagio;
Cumprir e fazer cumprir as ordens e instru¢cdes emanadas da geréncia,

Atuar ativamente e em colaboragdo com os coordenadores de curso na abertura

de campos de estagio e insercdo dos alunos no campo de estagio;

Orientar os alunos dos cursos da Faculdade sobre as atividades relacionados ao

estagio; e,

Exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela geréncia ou que lhe

competem na sua esfera de atuacao.

15.8. NUPIC: Nucelo de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica

As atividades do Nucleo de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica — NUPIC — da Faculdade Unica,
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estdo voltadas aos académicos e professores que desejam aprimorar-se no campo da

pesquisa cientifica.

O Nucleo tem como objetivos fundamentais:

e Contribuir para a sistematizacao e a institucionalizacéo da pesquisa;
e Estimular os académicos a pesquisa cientifica, configurando-se como fator
e de apoio as atividades de ensino;

e Fortalecer os projetos de pesquisa da instituicdo com qualidade cientifica, mediante

e interacdo e participacdo dos docentes e académicos;

e Apoiar os projetos de iniciacdo cientifica como elementos importantes para

promocao do desenvolvimento econdmico, sustentavel e social da Regido;

e Propiciar ao discente, rendimento em seus estudos de graduacdo, aumentando
em qualidade sua producado cientifica, com vistas a continuidade de sua
formacdo académica, sobretudo no que diz respeito a sua inclusdo em

programas de pos-graduacao;
e Integrar e dinamizar as dimensdes ensino, pesquisa e extensao.

Dentre as atividades do NUPIC, destaca-se o programa de iniciacéo cientifica. No comeco
de cada semestre, 0s alunos interessados podem submeter projetos cientificos e disputar

as bolsas remuneradas e voluntarias.

A participagcdo em congressos e outros eventos cientificos externos a faculdade, podem ser
custeados parcial ou integralmente, para conhecer mais sobre esse tipo de atividade

acesso o Regulamento de Auxilio a eventos externos, disponivel no site da Faculdade.

O incentivo & pesquisa na Faculdade Unica de Timéteo é desenvolvido por meio do
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desenvolvimento de trabalhos interdisciplinares, trabalhos de conclusdo de curso e projetos
de pesquisa. As publicacbes desses trabalhos no periddico da propria Faculdade, o Unica
Cadernos Académicos e periodicos de outras instituicdes, sdo sempre incentivados pelo

corpo docente e coordenadores de curso.
16. FINANCEIRO
16.1. Mensalidades

As mensalidades deverdo ser pagas até o 10° dia de cada més. Os valores ndo pagos
sofrerdo acréscimos legais, conforme previsto no contrato de prestacdo de servicos
educacionais assinado no momento de cada matricula/rematricula. O aluno beneficiado
por convénio/bolsa/desconto de qualquer natureza tera direito a esse beneficio até a data
de vencimento do boleto. Apds essa data, o aluno pagara o valor integral da mensalidade

(perdera o desconto no referido més).

Os boletos referentes as mensalidades séo disponibilizados na Central do Aluno, a partir

da efetivac@o de sua matricula/rematricula, conforme instrugfes a seguir:

1. Acessar o site www.faculdadeunica.com.br

2. Clicar na aba ALUNO e acessar a CENTRAL DO ALUNO.

3. Na coluna lateral em “Consultas/Relatorios”, clicar no link BOLETOS.

4. Na coluna “Opgdes/Imprimir boletos”, clicar no simbolo do cddigo de barras.
16.2. Apoio financeiro

Como meio de propiciar 0 ingresso e a permanéncia do aluno na Faculdade Unica de
Timéteo, séo oferecidos programas de financiamento estudantil, crédito universitario e séo

concedidos diversos tipos de bolsas que visa atender alunos.

16.3. Bolsas
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Auxilio Parentesco: Bolsa concedida aos alunos que possuem parentes em 1° grau

(pais ou irmaos) ou coénjuges também matriculados na faculdade. Tem como
percentual, 5% de bolsa para cada aluno, sendo possivel transferéncia de direito
para o parente, desde que devidamente documentada (entrega de carta de
autorizacdo para transferéncia do beneficio). A bolsa é aplicada somente se 0s
alunos parentes estiverem devidamente matriculados na instituicdo. A bolsa é
valida apenas para parcelas subsequentes a matricula/rematricula e possuem
validade até a data de vencimento, ou seja, 0 atraso no pagamento acarreta em
perda da bolsa naquela parcela. A bolsa sera registrada apenas nas parcelas com
vencimento posterior a data do requerimento de bolsa, ou seja, parcelas ja vencidas

nao terdo o desconto aplicado.

Bolsa Filantrépica: Bolsa concedida para alunos mediante autorizagéo da Diretoria.

Neste caso o percentual sera definido pela propria Diretoria. Em casos de atraso

no pagamento acarreta perda da bolsa naquele més.

Educa Mais Brasil: Bolsa concedida para alunos calouros mediante captacéo e
selecdo realizada pelo Instituto Educa Mais Brasil. Aluno paga 100% da matricula
para o Educa Mais e terd 57% de bolsa para demais mensalidades, até o final do
curso. Conforme regulamento e contrato do Educa Mais Brasil; Estar adimplente
com as taxas de manutencéo de bolsa,semestralmente cobradas pelo Educa Mais

Brasil; O atraso no pagamento acarreta perda da bolsa na parcela em atraso.

Quero Bolsa: Bolsa concedida para alunos calouros mediante captacdo e selecao
realizada pelo Quero Bolsa. Pode ser 30% ou 57% de desconto até o final do curso.
Conforme regulamento do Quero Bolsa; o atraso no pagamento acarreta perda da

bolsa na parcela em atraso.

Egresso UNICA/PROMINAS: Bolsa concedida para alunos graduados nas

Faculdades Unica de Contagem, Ipatinga, Timéteo e Faculdade Unica de Timéteo

41



FACULDADE
\' UNICA FACULDADE UNICA DE TIMOTEO

9)

h)

)

k)

FUNIT
que desejam se matricular nos cursos de pos-graduacdo da Faculdade Unica

LTDA. Desconto de 15%. O atraso no pagamento acarreta perda da bolsa naquele

més.

Monitoria: Bolsa concedida para alunos que prestam servigco a faculdade como
monitores, o desconto fica condicionado conforme edital de contratacdo de

monitores; estara condicionada a aprovacéo da Diretoria.

Obtencéo de Novo Titulo: Bolsa concedida para alunos que fardo a obtencdo de
um novo titulo na faculdade Unica LTDA. Desconto de 50%. O atraso no pagamento

acarreta perda da bolsa naquele més.

i) PROUNI: E um programa do Ministério da Educac&o, que concede bolsas de
estudo integrais e parciais (50%) em instituicdes privadas de ensino superior, em
cursos de graduacdo e sequenciais de formacdo especifica, a estudantes

brasileiros, sem diploma de nivel superior. Desconto de 50% ou 100%. Sao

condicBes, a existéncia de bolsas disponiveis para o0 curso; a aprovagao no
processo seletivo realizado pelo PROUNI; a comprovacdo das informacoes
prestadas ao PROUNI no ato da inscri¢do; a assinatura do termo de concesséo; e

a assinatura dos termos de atualizacéo de bolsas.

SAAE: Bolsa concedida para alunos vinculados ao sindicato SAAE. O desconto fica
condicionado conforme concessao. Devera apresentar documento de concessao
de bolsa emitido pelo SAAE. O atraso no pagamento em 90 dias acarreta em perda

da bolsa naquela parcela.

SINPRO: Bolsa concedida para alunos vinculados ao sindicato dos professores. O
desconto fica condicionado conforme concessao. Devera apresentar documento de

concesséo de bolsa emitido pelo SINPRO.

m) Transferéncia: Desconto concedido aos alunos que transferirem a matricula de

cursos de outras instituicdes, para os cursos ofertados para a Faculdade Unica de
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Timoéteo. Desconto de 50% nas parcelas até a concluséo do curso. Deve apresentar

comprovacao da transferéncia de matricula de outra instituicdo, para a Faculdade
Unica de Timoteo; e realizar o pagamento das parcelas em dia, o atraso no
pagamento acarreta perda do desconto na parcela em atraso.

16.4. Convénios
Faculdade Unica de Timoteo, oferece descontos através de convénios, listados a seguir.

a) Convénio Autotrans: Desconto concedido para funcionarios da Autotrans ou seus
dependentes; o desconto serd de 15%. Devera comprovar vinculo empregaticio
entre aluno e Autotrans; O atraso no pagamento acarreta perda da bolsa naquele

més.

b) Convénio Empresas: Bolsa concedida para alunos funcionarios de empresas
conveniadas & Faculdade Unica de Timoteo, desconto de 5%. E necessario

comprovar vinculo empregaticio entre aluno e empresa conveniada; O atraso no
c) pagamento acarreta perda da bolsa naquele més;
16.5. Descontos

Desconto NOTA ENEM: Desconto concedido para alunos calouros em 2020-2, que tenham
realizado ENEM a partir do ano 2016 e obtido nota superior a 450 pontos. Para usufruir do
desconto, o aluno devera satisfazer todas as condicfes a seguir: ter realizado o ENEM a
partir do ano 2016, ser calouro na faculdade em 2020-2; n&o usufruir de qualquer outro
beneficio institucional, exceto FIES; o desconto sera vinculado a adimpléncia, ou seja, se 0
aluno atrasar o pagamento da mensalidade um dia sequer, perdera o beneficio na parcela.

Acumula com: FIES. Percentual conforme tabela abaixo:

e Até 599 pts: 50% de bolsa até o final do curso;

e De 600 pts até 699 pts: 60% de bolsa até o final do curso;

e Acima de 700 pts: 70% de bolsa até o final do curso.
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Nota: Para as trés condi¢cbes acima, a bolsa sera valida até o final do curso e as regras

para manter o desconto estdo descritas no “termo de compromisso” que o aluno devera

assinar, assim que for comtemplado com a bolsa.
16.6. Financiamentos

FIES: E um programa do Ministério da Educac&o, destinado a financiar a graduac&o na
educacdo superior, de estudantes matriculados em cursos superiores ndo gratuitos.

Percentual sera conforme aprovacgdo do SISFIES. S&o condi¢des para o financiamento:

A inscricdo no financiamento est4d condicionada a existéncia de vagas para o

financiamento no curso.

e A selecdo dos estudantes sera realizada por meio de processo seletivo realizado
pelo SISFIES;

e Podera se inscrever no processo seletivo do FIES, estudante que tenha participado
do ENEM a partir de 2010, e obtido média aritmética igual, ou superior a 450 pontos;
e nota na redacdo superior a zero; e que possua renda familiar mensal bruta; per

capita; disposta no Edital SESu;

7

e As inscricbes para participacdo do processo seletivo do FIES €& efetuada
exclusivamente pela internet, por meio do enderegco eletrbnico:

http://fiesselecao.mec.gov.br
e Os estudantes seréo classificados em ordem decrescente, de acordo com
e as notas obtidas no ENEM, na opcao de vaga para a qual se inscreveram;

e O estudante sera pré-selecionado na ordem de sua classifica¢éo, observado o limite

de vagas disponiveis no curso e turno para o qual se inscreveu, e devera acessar o

e SISFIES (http://sisfiesportal.mec.gov.br) e concluir sua inscricdo para contratacao do

financiamento no referido sistema;
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e ApOs a concluséo da inscricdo no SISFIES, o aluno devera validar as

e informacdes junto a CPSA (Faculdade) apresentando os documentos que
comprovam as informacdes por ele prestados, conforme prazo estabelecido no Edital
SESu.

CRED IES: E um crédito universitario préprio, mas gerido por uma empresa terceirizada:
FundaCred. Contratando o financiamento, durante o periodo regular do curso, o aluno
pagara parte da mensalidade a instituicdo de ensino. Apos a concluséo do curso, o aluno
faz o pagamento do valor financiado, diretamente a Fundacred, que repassara os valores
a instituicdo parceira. O financiamento ndo possui juros, mas existe taxa administrativa de

0,35% ao més e leva-se em consideracao o valor da mensalidade vigente.

Unica que Financia: O Unica que Financia é um parcelamento estudantil proprio da
Faculdade Unica LTDA, direcionado aos estudantes calouros e veteranos dos cursos de
graduacdo presencial, através do qual, os estudantes poderdo financiar até 30% da
mensalidade, e o valor restante comeca a ser pago apdés a conclusdo do curso. As
inscricBes deverdo ser realizadas exclusivamente no Nucleo de Atendimento da Unidade

onde o estudante esta matriculado. Acumula com: Nenhum beneficio.
Condicdes gerais:

e Precisa de Fiador;

e Somente o Fiador que néo podera ter registro no SPC;

e O Fiador devera comprovar renda superior a uma vez e meia o valor integral da

mensalidade;
e Quem aprova ou reprova o aluno € a propria IES;

e O parcelamento contemplara apenas mensalidades a vencer. N&ao é possivel

parcelar mensalidades em atraso e disciplinas isoladas.
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17. INFRAESTRUTURA

17.1. Biblioteca

A Biblioteca Prof. Bonifacio Andrada oferece a comunidade académica um acervo
completo das bibliografias basica e complementar adotadas por cada disciplina. O acervo
€ composto por materiais disponiveis em diversos formatos e esta acessivel aos alunos,

ex-alunos, professores, funcionarios e os usuarios da comunidade local.

O setor oferece a prestacao de servigcos de atendimento aos usuarios, consulta ao acervo,
empréstimo local e domiciliar, orientacdo de pesquisa e levantamento bibliogréafico feito

pelos atendentes.

O programa de automacdao utilizado para administracéo, organizacéo e disponibilizacéo
do acervo e de servicos é o software MultiAcervo, que permite ao usuario 0 acesso a
servicos e catalogos da Biblioteca e integra em tempo real, os catélogos as rotinas de
controle oferecendo a qualquer usuario a possibilidade de efetuar buscas em nossas

bases de dados, com a confiabilidade necessaria.

O acervo pode ser emprestado a alunos regularmente matriculados, professores e
funcionarios da Faculdade.

17.2. Prazos e Normas para Empréstimos:

O empréstimo seré efetuado perante a apresentacédo da carteirinha ou comprovante de
matricula e Documento de Identificac&o, pelo seu titular. E permitida a retirada de 03 (trés)
obras por vez, desde que ndo seja a mesma obra e/ou mesma edi¢ao, pelo prazo maximo
de 07 (sete) dias. Em caso de atraso na devolu¢do do material, sera cobrada multa diaria,
incluindo sébados, domingos e feriados. Toda multa gerada por atrasos na devolugéo de
material devera ser paga no Nucleo de Atendimento, por meio de cartdo de débito ou
crédito, e o recibo devera ser apresentado a biblioteca.

O professor pode realizar a reserva o espaco da biblioteca para aulas, com agendamento

prévio, através do endereco de e-mail: biblioteca@faculdadeunica.com.br
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Devido a Pandemia de Covid-19, para entrar na biblioteca precisa marcar horario pelo

email biblioteca@faculdadeunica.com.br

A Biblioteca possui Regimento préprio, ao qual, todos os usuérios estdo subordinados.
Horario de Funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 9h as 21h30.

e-mail: biblioteca@faculdadeunica.com.br

Bibliotecaria: Melina Lacerda Vaz — CRB:6/2920
17.3. Comunicagéo Social

O setor de Comunicacdo da Faculdade Unica de Timoteo € o responsavel por elaborar
propostas de comunicagcdo interna e externa, tendo como publicos-alvo os alunos,
professores, nucleos e demais setores da Instituicdo, bem como a comunidade externa.
Fazem parte das estratégias de comunicacdo a producdo e gerenciamento de contetdo
para as redes sociais (Facebook, Instagram e YouTube), site e comunicacéo visual, como
placas, sinalizacdo e demais produtos graficos institucionais afixados nos prédios das

unidades da Faculdade e também nos ambientes externos.

Com o intuito de manter a comunidade académica informada e atualizada, a Faculdade

Unica criou e mantém diversos veiculos e canais de comunicac&o oficiais.
17.3.1. Site

No site institucional www.faculdadeunica.com.br o aluno tem a disposicao informac¢des da

Faculdade e do curso. No ambiente o graduando ainda tem acesso a servigos
académicos, pela Central do Aluno e Portal Universitario, e contato dos canais de

atendimento.

17.3.2. Redes Sociais: Facebook e Instagram

Atenta as tendéncias da comunicacao digital, a Faculdade Unica de Tim6teo mantém seu

perfil no YouTube, Facebook e Instagram:
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e Canal do YouTube — Videos institucionais, transmissdes e demais conteudos

audiovisuais a respeito da Instituicdo ou de assunto atuais e pertinentes na educacéo

sdo encontrados no canal do YouTube;
e Facebook - Os alunos e demais internautas tém acesso a conteidos

e institucionais, promocdes e noticias relacionadas ao mercado de trabalho e a vida
académica. Além disso, o Facebook promove interacdo entre os estudantes dos

cursos da Faculdade Unica. Endereco: facebook.com/ faculdadeunica;
e Instagram — Os conteudos institucionais sao também divulgados pelo
e Instagram oficial @faculdadeunica. A midia social, além de possuir grande alcance,
e permite a interacdo com alunos e demais publicos da Faculdade.

e Murais - Para acesso as informacdes imediatas, ha os quadros de avisos nos locais
de maior circulagdo nas unidades, que sao atualizados de acordo com a demanda

das mesmas.

17.4. Extensdao e pés graduacao- Nupex

O Ndcleo de P6s-Graduacédo e Extensdo — NUPEX é dividida em duas areas de atuacao.
A area de Pés-Graduacdo, tem como finalidade a implementacao e gestédo das politicas e
atividades no ambito da P6s-Graduac&o Lato Sensu na Faculdade Unica de Timéteo, além
do suporte direto a Geréncia Académica e a outros setores, em assuntos da Pés-
Graduacdao, além de acompanhar e supervisionar as atividades dos programas e cursos de
P6s-Graduacdo em andamento; induzir e apoiar a criagdo de novos programas e cursos
dentro das metas relacionadas ao plano de expansédo da Pos-Graduacdo e promover a
interacdo entre Programas de Pds- Graduacdo da Faculdade Unica de Timéteo e outras

universidades.

As acOes de extensdo aléem de proporcionar aos discentes, um compartiihamento de

conhecimento e experiéncias, assumem o0 compromisso de formar profissionais
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socialmente responsaveis.

O Nupex interliga a Faculdade Unica de Timo6teo por meio das atividades de ensino com as
demandas da sociedade e possibilita a formacé&o profissional pessoale social do cidadéo, a

pratica de educacdo empresarial e linhas programéticas extensionistas institucionais.

Na dimens&o da relacdo entre a Faculdade Unica de Timéteo e a sociedade, o Nupex
viabiliza e realiza projetos sociais, comunitarios, artisticos, culturais, esportivos, com linhas
e acdes planejadas, tais como: integracdo ao esporte e atividade fisica com atencaoa
salde; atencdo a grupos de pessoas com necessidades especiais; melhoria da saude;
gualidade de vida; formacédo de méao-de-obra; qualificacdo para o trabalho; reorientacéo e
capacitacdo profissional, educacédo de jovens e adultos e de cursos profissionalizantes,
como por exemplo, o Projeto Melhor Idade, que busca contribuirpara o rompimento da
situacado de marginalizacao e exclusao social que o idoso atravessa no contexto brasileiro.
Durante o tempo de estagio, eles podem contribuirsocialmente e aplicar os conhecimentos
adquiridos em sala de aula.

Informacdes sobre cursos de Extenséo e Pds-graduacao:

E-mail: secretaria.extensao@faculdadeunica.com.brTelefone: (31) 3849 9150

17.5. Laboratoérios de Informéatica

O Laboratério de Informética, além de propiciar ambiente para a aprendizagem das
ferramentas computacionais propriamente ditas, funciona como sala de aula
informatizada, na qual alunos e professores desenvolvem atividades académicas
relacionadas aos diversos conteldos, apoiados por softwares de gerenciamento, recursos

de multimidia e acesso pleno e ininterrupto a internet.

No atual cenario, contamos com um laboratério de informatica, totalizando 30 (trinta)

computadores com acesso a internet e recursos multimidia como Datashow e telas de

projecdo. Em nossa rede académica, contamos com um servidor de analise de conteudo
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acessado, no qual gera relatorios dos sites acessados. Temos algumas regras de bloqueio

a alguns sites que ndo se caracterizam como contetdo académico, tais como pornografia,
redes sociais, compras coletivas, entre outros. Essas medidas vao de encontro a nossa
principal preocupacéo que € oferecer qualidade nos acessos utilizados por nossos alunos
em ambiente académico.

O laboratério de Informatica da Faculdade Unica de Timéteo podera ser utilizado pelos

alunos, nos horarios em que nao estiverem ocupados por aulas.

E proibido o uso de qualquer um dos equipamentos do laboratério para fins néo didaticos
ou ndo académicos. Estao afixadas, em cada laboratorio, as normas disciplinares proprias

desses locais.
17.6.  Utilizagdo e Funcionamento

O Laboratorio de Informatica € um ambiente aberto aos alunos, professores e funcionarios

técnico-administrativos, podendo ser utilizado para as seguintes praticas, entre outras:
e Realizacao de aulas e trabalhos académicos;
e Realizagéo de trabalhos institucionais;
e Promocéo de cursos de informética (treinamentos);
e AclOes de extensdo social; e
e Pesquisa na Internet.
17.7. Internet

A Internet é fator relevante no que diz respeito a tecnologia avancada e de ultima geracao.
E de fundamental importancia para a coleta e transmissdo de informacdes, envio de

mensagens e para efetuar contatos com outras instituicdes de ensino.

A Faculdade, com o objetivo de garantir acesso de qualidade aos alunos na realizacdo de
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trabalhos dos alunos e professores, disponibiliza os recursos oferecidos como apoio no

processo pedagodgico da Instituicao.

A Faculdade ainda possui um filtro de conteudo que é constantemente atualizado, ndo
permitindo acesso a sites de contetudo pornografico ou inadequado. No atual cenario,
contamos com uma internet com tecnologia de fibra 6tica e com link de dados dedicados,
0 que oferece uma seguranca maior no quesito disponibilidade e funcionalidade da

internet.

A utilizacdo da Internet é ilimitada para professores e alunos. A Unica limitacdo esta

vinculada a quantidade de equipamentos disponiveis e suas capacidades de utilizacao.
17.8. Rede Wireless

A rede wireless é disponibilizada para acesso de todos os alunos e professores, visando
proporcionar melhor desenvolvimento e interagdo nas aulas ministradas, acrescentado a
possibilidade de acessar os trabalhos e materiais disponiveis no Portal do Aluno dentro
da sala de aula. Cada aluno tem acesso a dados pessoais de identificacdo que permitem
ingressar na rede sem fio, cadastro esse realizado pelo setor de informética.Para
utilizacdo, o aluno deve buscar o Setor de Informatica (CPD), para solicitar login e senha.
E recomendado que o aluno leve também o equipamento (notebook, tablet, etc.) para

possivel configuracao.
17.9. Mecanografia

A Faculdade Unica possui um setor de reprografia, onde o aluno tem acesso a materiais
disponibilizados por professores para cépia, além do servico de impresséo. O e-mail para

encaminhar os materiais é xerox@faculdadeunica.com.br .

Fique atento a reproducao de livros, pois a partir da Lei 9.610, em vigor desde junho de
1998, a copia integral de qualquer obra considerada protegida tornou-se proibida.

Horario de Funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 12h as 22h00.
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18. AVALIACAO INSTITUCIONAL

Entendida como um processo permanente e como uma ferramenta de gestéo, a Avaliacao
Institucional na Faculdade Unica de Timéteo tem como principio a identificacdo dos
problemas, para corrigir possiveis deficiéncias e para introduzir as mudancas que
signifiguem uma melhoria imediata da qualidade do ensino e da instituicdo como um todo,
de acordo com as dimensdes previstas na Lei 10.861, de 14 de abril de 2004. A Comissao
Propria de avaliacdo é composta por representantes do corpo docentes, corpo discente,
corpo administrativo e representante da sociedade civil organizada.

A CPA da Faculdade Unica de Timo6teo obedece a regulamento proprio, aprovado pelo
Comité de Gestdo e sua composicao garante a participacdo de todos os segmentos da
comunidade académica, vedando a existéncia de maioria absoluta por parte de qualquer
dos segmentos representados.

Nessa linha de trabalho todos os segmentos, em igualdade de participacéo, se envolvem
no processo respondendo a questionarios, participando de entrevistas, analisando 0s
aspectos positivos e negativos dos cursos, discutindo em grupo as debilidades e fortalezas
da Faculdade, também dando sugestdes que provoquem a melhoria da sua qualidade.

Assim, a Avaliacdo Institucional na Faculdade consiste num processo permanente de
elaboracao de conhecimentos e de intervencéo pratica, que permite retroalimentar as mais
diversas atividades da Faculdade, durante todo o seu desenvolvimento e ocorre em dois

momentos:

1. Avaliacdo do docente por componente curricular (semestralmente, envolvendo

coordenadores, docentes e discentes);

2. Avaliagédo Institucional Geral (de dois em dois anos, envolvendo todos os
segmentos: discentes, docentes, coordenadores, diretores, funcionarios técnico-

administrativos, egressos do curso, representantes da sociedade civil organizada).

Os resultados do trabalho da CPA sé&o analisados pelos seus membros que elaboram um
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relatorio com sugestdes de melhoria. Com base no relatério, sdo estabelecidos os objetivos,

as metas e as a¢oes para melhoria. Os resultados sdo disponibilizados no site da Faculdade

e a implantacdo das acdes é monitorada pela CPA.
19. OUVIDORIA

A Ouvidoria da Faculdade Unica de Timéteo é um canal de comunicacdo que visa
oportunizar a realizacéo de reclamacdes, sugestdes, opinides e elogios sobre a instituicao.
Os mecanismos utilizados para isso sdo as mensagens eletronicas (atraveés do site da

Faculdade) e o atendimento pessoal.

As mensagens enviadas a Ouvidoria sdo encaminhadas aos setores responsaveis e, apés
parecer destes, as respostas sdo enviadas pela Ouvidoria ao interessado, sempre através
de e-mail. Para atendimento pessoal é necesséario entrar em contato com a Ouvidoria
através de mensagem eletronica no site da Faculdade, preencher os dados necessérios

e 0 assunto a ser tratado e aguardar retorno do ouvidor confirmando o agendamento.

Figura 1 - Selo da C.P.A.
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