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Caro (a) Professor (a),
E com satisfacdo que o recebemos!

Esperamos que seja um semestre produtivo e com resultados positivos. Para que
nosso trabalho se desenvolva bem, apresentamos a vocé este manual que contém
as orientacdes, diretrizes, normas, calendarios e principais informacfes que o

ajudarédo a melhor direcionar suas atividades académicas.
Recomendac¢des Importantes:

v' Recorra sempre a este manual para sanar qualquer duvida académica ou
administrativa. Persistindo a davida, procure sua Coordenacéo.

v" Mantenha sempre seu(s) telefone(s), endereco(s) e e-mail(s) atualizados junto
a secretaria, a coordenacao de curso e ao setor de Recursos Humanos.

v Mantenha atualizado seu curriculo Lattes.

Atenciosamente,

Prof. M. Sc. Paulo Roberto Silva
Gerente Académico
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1 BREVE HISTORICO

1.1 Faculdade Unica de Ipatinga

A Unica Educacional Ltda. iniciou suas atividades em 19/07/2000, sob a
denominacéo social CESIP — Centro de Ensino Superior de Ipatinga para gerir a
parceria estabelecida com a Fundac&o Presidente Antbnio Carlos que visava a
implantagéo da FARV — Faculdade Regional do Vale do Ago.

No segundo semestre do ano letivo de 2000 a FARV, entdo mantida pela Fundacao
Presidente Antbénio Carlos, iniciou suas atividades como campus lll da Universidade
Presidente Antdnio Carlos por meio da oferta dos cursos de Administracéo, Servi¢o

Social e Turismo.

De la para c4, foram estabelecidas uma série de parcerias com instituicdes do Vale
do Aco e regido, além de inUmeras adequacdes institucionais que asseguraram a
consolidagéo da Faculdade como referéncia no ensino superior no Vale do Ago com

a oferta de mais de 20 cursos de graduagéo.

A partir de setembro de 2008, em funcédo da migracdo do sistema estadual para o
sistema federal de ensino, a Faculdade Regional do Vale do A¢co passou a ser
denominada Faculdade Presidente Antonio Carlos de Ipatinga, ainda mantida pela
Fundacao Presidente Anténio Carlos.

A migracdo do sistema estadual para o sistema federal de ensino implicou em
mudancas e melhorias significativas na estrutura e na forma de funcionamento da
Faculdade. Essas mudancas indicaram a necessidade de uma mantenedora com
maior agilidade em seus processos e capacidade de investimento na estrutura das

Faculdades.

Em maio de 2014, apds a restruturacdo e adequacio da Unica Educacional Ltda.,
esta adquiriu da Fundacdo Presidente Antonio Carlos — FUPAC, a mantenca da
Faculdade Presidente Antonio Carlos de Ipatinga. Por se tratar de uma Fundacgéo o
processo precisou ser autorizado pelo Ministério Publico, o que ocorreu em
18/07/2014 através da Resolucdo PTFBH N° 16/2014.

Em 06/08/2014, foi aberto no e-MEC o protocolo de transferéncia de mantenga e
mudanca de nome da Faculdade para Faculdade Unica de Ipatinga - FUNIP. A

transferéncia de mantengca e a mudanga de “denominagéo sigla da IES” foram por
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fim autorizadas por meio da publicacdo no DOU da Portaria N°716 de 27 de
novembro de 2014.Atualmente a Unica Educacional Ltda é mantenedora da
Faculdade Unica de Ipatinga - FUNIP, Faculdade Unica de Ipatinga - FUNIPe da
Faculdade Unica de Contagem - FUNIC.

1.2 Unidade Académica

Endereco: Rua Salermo, n°® 299 - Bairro Bethania, CEP: 35.164-779 — Ipatinga —
MG.

Telefone: (31) 2109 2300 e 0800 724 2300
Horério de funcionamento: 9h as 20h.
1.3 Cursos
Presenciais
e Bacharel em Administracao;
e Bacharel em Arquitetura e Urbanismo;
e Bacharel em Biomedicina;
e Bacharel em Ciéncias Contébeis;
e Bacharel em Ciéncia da Computacéo;
e Bacharel em Direito
e Bacharel em Engenharia Elétrica
e Bacharel em Educacéo Fisica;
e Bacharel em Enfermagem;
e Bacharel em Engenharia Sanitaria a Ambiental;
e Bacharel em Engenharia Civil;
e Bacharel em Engenharia de Alimentos;
e Bacharel em Engenharia de Controle e Automacéo;
e Bacharel em Engenharia Mecénica
e Bacharel em Engenharia de Producéo;

e Bacharel em Engenharia Quimica;
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e Bacharel em Farmacia;

e Bacharel em Fisioterapia;

e Bacharel em Fonoaudiologia;

e Bacharel em Nutricao

e Bacharel em Psicologia;

e Bacharel em Sistemas de Informacgéo;

e Bacharel em Servico Social;

e Licenciatura em Educacdao Fisica.
Semipresenciais

e Bachares em Administracao

e Bacharel em Ciéncias Contabeis

e Licenciatura em Pedagogia

e Bacharel em Administracao;

e Bacharel em Ciéncias Contabeis;

e Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas

e Licenciatura em Pedagogia

e Licenciatura em Quimica

e Licenciatura em Fisica

e Licenciatura em Historia

e Licenciatura em Geografia

e Licenciatura em Filosofia

e Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos;

e Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais
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2 MISSAO, VISAO, VALORES E OBJETIVOS DA INSTITUICAO
2.1 Missao

A Faculdade Unica de Ipatinga — FUNIP tem como missdo assegurar a oferta de

ensino superior, presencial e a distancia, com qualidade, visando sempre a insercao

de seus egressos no mercado de trabalho, e, com isso, contribuir para a

consolidacdo do conhecimento como fonte de geracdo de riqueza, condicdo basica

para o desenvolvimento humano.

2.2 Visao

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

distancia nas regides dos polos de EaD da Faculdade Unica.

2.3 Valores e Principios de Qualidade

Integridade.

Competéncia.

Aspiracao de crescimento profissional, pessoal e institucional.
Valorizacdo de desempenho.

Integracao.

Comprometimento com a comunidade.

Vocagao para prestar servicos.

2.4 Objetivos Institucionais

A Faculdade Unica de Ipatinga tem por objetivos:

Estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do

pensamento reflexivo;

Il. Formar profissionais nas diferentes areas do conhecimento, tornando-os

aptos para a insercdo em seus setores de atuacdo e para a ativa

participacdo no desenvolvimento da sociedade brasileira;

[ll.Incentivar o trabalho de iniciacdo cientifica visando ao desenvolvimento da

ciéncia, a criagdo e a divulgagcédo da cultura e a integracdo do homem no

meio em que vive,
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IV.Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do
ensino, de publicacdes ou de outras formas de comunicacao;

V. Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e
possibilitar a sua concretizacao;

VI.Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, prestar
servicos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma relacéo
de reciprocidade;

VII. Promover a extensdo, aberta a participacdo da comunidade, visando a
difus@o das conquistas e beneficios gerados na instituicao; e

VIII. Garantir a qualidade de seus cursos por meio da organizacdo de
curriculos adequados e que conduzam aos perfis profissionais pretendidos.

Dimensao Objetivo Metas

Cumprir a Misso . C_nar e |mplantqr Novos Cursos e{ou modal!dades
S diversas de ensino que atendam as necessidades
I Institucional e os Do
| - Miss&o e PDI I regionais.
objetivos e metas = Estabelecer esfor¢cos para cumprimento das metas e
institucionais do PDI o sforcos p P
objetivos previstos no PDI.
= Ampliar o nimero de alunos matriculados.
= Melhorar e consolidar a qualidade das diversas
atividades de ensino.
Expandir e garantir a . Melhora_r 0 resultac_ioNdos cursos no ENADE.
ualidade do ensino de | - Proporcionar condi¢cGes aos egressos de alcangarem
q ~ melhores resultados nos exames de classes e/ou
graduacéo.
concursos, etc.
= Assegurar a oferta de cursos e praticas de
nivelamento para alunos com dificuldade de
aprendizagem.
= Garantir a aprovacdo e execucdo de projetos de
extensao.
= Fortalecer os programas e/ou ac¢8es institucionais nas
Il - Ensino, areas social, ambiental, cultural e esportiva;
Extensao e Pos- = Incentivar projetos de educacédo continuada.
graduacéo . . = Estimular a participagdo de alunos e professores em
Ampliar e aperfeigoar . Y '
as praticas atividades extensionistas que contribuam para a
pratic diminui¢éo das desigualdades sociais.
extensionistas. . 2
= Aperfeicoar o0s sistemas de acompanhamento,
avaliacdo e informacdo das atividades extensionistas
para a comunidade interna e externa.
= Buscar a sustentabilidade financeira do setor.
= Buscar parcerias com escolas, prefeituras e outras
instituicoes.
= Estabelecer esforgos para oferta de cursos de pos-
Oferecer ensino de graduacéo “Lato Sensu”.
Pés-graduacdo com | = Buscar parcerias para a realizagdo de cursos “Lafo
qualidade. Sensu” em areas diversas para atendimento a
demanda da comunidade.
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I -
Responsabilidade
Social

Atender as demandas
regionais onde esta
inserida a Faculdade,
considerando os
aspectos
socioecondmicos e
culturais.

Criar e implantar novos cursos e/ou modalidades
diversas de ensino que atendam as necessidades
regionais.

Realizar programas e/ou projetos visando atender as
demandas regionais.

Garantir nos curriculos dos cursos de graduacao
temas relacionados a Histdria e Cultura Afro-Brasileira
e Indigena, Educagdo Ambiental e Educacdo em
Direitos Humanos.

IV - Comunicacéo

Garantir processos de
comunicacao eficazes.

Aperfeicoar o processo de comunicagdo interna e
externa.

Garantir o acesso dos alunos ao sistema de registro
académico para melhor acompanhamento de sua vida
escolar.

Incentivar a comunidade académica a utilizar o site
institucional como meio de informacdo e
comunicacao;

Manter permanente processo de atualizacdo do site
institucional, de forma a garantir um intercaAmbio
eficiente das informacdes necessérias ao cotidiano
académico.

Garantir no site institucional editais sonoros.

V - Politicas de
pessoal

Garantir a prestacéo de
servigos por
profissionais
qualificados.

Implantar acgbes para qualificacdo e formacgéo
continuada do corpo docente, gerencial e pessoal
técnico-administrativo.

Manter corpo docente
com titulacdo

Contratar corpo docente com formagao “Lafo” ou
“Stricto Sensu”.

adequada;
o Promover a = Aperfeicoar, racionalizar e modernizar o processo de
VI - Organizagéo L o ; O
~ profissionalizagcéo da planejamento e gestéo institucional.
e Gestéo = ! . .
gestdo = Capacitar os dirigentes das unidades.

VIl - Infraestrutura

Garantir biblioteca com
acervo quantitativo e
qualitativo que atenda

a demanda dos cursos.

Manter atualizados e renovados o acervo bibliogréafico
e as redes de informacéo da biblioteca.

Oferecer infraestrutura
fisica e mobiliaria
condizente com as
necessidades dos
cursos e da
comunidade
académica.

Investir na expansdo, melhoria e/ou modernizacdo da
infraestrutura fisica, de apoio e dos laborat6rios da
Faculdade.

VIII - Avaliacédo
Institucional

Aprimorar o sistema de
avaliacao institucional.

Assegurar o funcionamento da Comissao Propria de
Avaliacdo — CPA, considerando as exigéncias da
legislagéo educacional pertinente.

Manter a cultura de Avaliagdo Institucional.

Realizar periodicamente a Meta-Avaliagcéo.

Utilizar os resultados da Avaliacédo Institucional como
ferramenta de gestéo.

Incentivar o funcionamento da ouvidoria.

IX - Atendimento
aos Estudantes

Aperfeicoar o
Atendimento ao
Estudante e 0
acompanhamento ao
egresso.

Buscar a ampliacdo da oferta de estagio remunerado
para os alunos.

Assegurar o funcionamento do nucleo de atendimento
psicopedagdgico para os alunos.

Manter convénios com FIES e PROUNI para viabilizar
0 acesso de alunos carentes aos cursos.

Buscar outras alternativas de financiamento
estudantil.
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= Empreender esforcos para atendimento aos alunos
com deficiéncia e/ou necessidades educacionais
especiais.
= Aprimorar o sistema de acompanhamento dos alunos
matriculados na faculdade e de seus egressos.
Assegurar a
sustentabilidade
financeira da
faculdade, garantindo . . .
= Criar e implantar novos cursos e/ou modalidades
0S recursos : : R .
X - L diversas de ensino que atendam as necessidades
. necessarios para T O
Sustentabilidade regionais.
. : honrar os ~ a - .
Financeira . = Assegurar uma gestdo académica, administrativa e
COMPromissos financeira, adequada a realidade da faculdade
trabalhistas e as ' '
despesas gerais do
funcionamento da
faculdade.

3. POLITICAS DE ENSINO

3.1 Educacao Superior

A Faculdade elabora seus curriculos com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais
com vistas a atender as necessidades regionais sem, no entanto, desconsiderar a
formacdo basica do profissional para que ele possa exercer sua atividade em
qualquer outro local. Os curriculos sao construidos de forma a garantir a formacao
técnica, politica e humana do aluno. Em todos os cursos sao inseridas atividades
complementares, disciplinas optativas e/ou de topicos especiais que, além de

enriquecer a formacao geral do aluno, propiciam a flexibilizacdo dos curriculos.

A organizacdo e o planejamento das situacfes didaticas de ensino-aprendizagem
tém como objetivo principal, promover a relagdo dos conhecimentos e dos valores
inerentes as habilidades do profissional em formacdo, em busca da competéncia
profissional que se deseja. A metodologia de trabalho desenvolvida na Faculdade, é
pautada no principio pedagdgico da interdisciplinaridade, proporcionando a relacéo
entre os temas tratados e as diversas areas do conhecimento, relacdo que cada
professor deve estabelecer no plano do componente curricular sob sua

responsabilidade.

Partindo-se do principio de que a construcdo do conhecimento é um processo
individual, mas que se realiza por meio da producdo coletiva e compartilhada,
atividades em grupo serdo organizadas, orientadas e mediadas pelos professores.
As atividades programadas ou planejadas desenvolvem a habilidade de solucionar

problemas impostos pela vida e pelo cotidiano do ambiente de trabalho, refletindo
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sobre eles e propondo solugbes criativas e empreendedoras. Nesse sentido, €
imprescindivel que o estudante seja motivado a questionar e a buscar alternativas,
tornando-se sujeito ativo de seu processo de construcdo das competéncias e

habilidades profissionais.

A educacéao profissional tecnoldgica, oferecida na Faculdade em nivel de graduacéo,
integrada as diferentes formas de educacao, ao trabalho, a ciéncia e a tecnologia,
objetiva garantir o permanente desenvolvimento de competéncias para vida social e
produtiva. Os principios e a politica de construcdo do bindbmio ensino- aprendizagem

seguem 0s mesmos parametros do bacharelado e da licenciatura.

Os cursos de educacdo profissional de nivel tecnoldgico levam em consideracao as
competéncias e habilidades para formacao do profissional, especificas ou por area,
e as bases tecnoldgicas e cientificas a serem desenvolvidas. Para construcdo de
cada Projeto Pedagogico de Curso € realizado um trabalho baseado na legislacdo
vigente como também nas areas e diretrizes estabelecidas pelo Catalogo Nacional
de Cursos Superiores de Tecnologia tornando-os condizentes com as condi¢des de

oferta no mercado de trabalho.
3. 2 Extensao

A indissociabilidade entre ensino e extensdo é um dos principios educacionais da
FACULDADE UNICA DE IPATINGA - FUNIP. O trabalho conjunto de ensino e
extensdo ocorre por meio da relacédo entre Faculdade e Comunidade e da utilizacéao

de metodologias participativas.

O ensino ndo deve ficar limitado somente a sala de aula ou as instalacdes da
Faculdade. O ensino deve integrar 0os espacos internos e externos a Faculdade,
passando a fomentar um conteudo multidisciplinar. O compromisso da Faculdade
com a formagédo cidada do aluno pode ser aprimorada por meio do didlogo entre a
Instituicho e a comunidade local. Dessa forma, a articulagdo entre ensino e

extensado afirma que estas atividades séo indissociaveis na formacgéao do aluno.
As diretrizes que norteiam extensédo na Faculdade sao:

I. Arelacdo ensino e extenséo;
II. A articulacdo entre Faculdade e a Sociedade;
[ll. Participagéo de toda comunidade académica nas agdes com a sociedade;

IV. Valorizagao da interdisciplinaridade e da producéo do conhecimento.
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A extensdo devera estar presente na estrutura dos Projetos Pedagdgicos dos

Cursos e na proposta de novos cursos, em conformidade com a ideia da

indissociabilidade do ensino e extensdo, contemplando praticas adquiridas pelo

aluno, sejam nos estagios ou nas atividades complementares, bem como

participacdo em praticas efetivas para melhoria das condigbes sociais da

comunidade externa, com divulgagdo no meio académico, com estimulo por meio

de programas de bolsas mantidos com recursos proprios ou de agéncias de

fomento, e que possibilitam préaticas inovadoras.

VI.

VII.

A Faculdade no que tange a Extenséo tem por missdo, em consonancia com
0 ensino e a Extensao, promover a formacao de profissionais comprometidos
com o seu meio e propagadores de acfes de cidadania voltadas para o
desenvolvimento da sociedade. Dessa forma, a extensdo adota como

politica:

Extensdo a sociedade dos conhecimentos produzidos, buscando a solucéo

de problemas e visando a integracédo da Faculdade com a comunidade;

Embasamento nas areas de concentracdo dos programas de graduacéo
oferecidos pela Faculdade, podendo ser desenvolvida em modalidades

diversas, considerando seus varios enfoques;

Adocgdo da prética extensionista em um instrumento de vitalizacdo do
ensino, na medida em que expande o conceito de ensino-aprendizagem e

promove transformacdes no processo pedagogico;

Enfase na interdisciplinaridade e incentivo nas atividades entre as demais
Faculdades mantidas pela Faculdade Unica Ltda., promovendo a integracéo

dos diversos saberes;

Zelo pela producdo e preservagdo cultural e artistica, como forma de

enriquecimento da prépria educacao;

Consolidacdo, por meio da alocacdo de recursos financeiros proprios
previstos no orcamento anual, de recursos de terceiros - convénios ou
doacbes - ou, ainda, de recursos gerados pela propria atividade

extensionista.
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3.3 Atividades Complementares

As Atividades Complementares contribuem para a articulagdo teoria-pratica e
propiciam ao aluno contato com o mundo do trabalho desde o inicio do curso,
possibilitando que estabeleca relagbes com sua futura area profissional. Essas
Atividades enriguecedoras objetivam criar no aluno a cultura da educacgéo
continuada e autbnoma e a visdo da necessidade de atualizagdo permanente em

seu processo de formacéo académica e profissional.

As Atividades Complementares devem permear todos os aspectos da formacédo do
aluno de forma interdisciplinar, promovendo o0 conhecimento significativo e
ampliando a visdo de mundo dos formandos. A carga horéria total desse

componente curricular obrigatorio serd cumprida nas seguintes atividades:
I. Atividades de ensino;
[I. Atividades de extensao;
[ll. Atividades culturais.

As Atividades Complementares deverdo contemplar, pelo menos, dois dos grupos
acima identificados e deverdo ser cumpridas ao longo do curso. Quando as DCNs
estabelecerem as Atividades Complementares constardo do curriculo dos cursos da

Faculdade, e tém como principio a autonomia cognitiva do futuro profissional.

Por meio dessas Atividades espera-se construir no aluno maturidade académica e o
despertar para a necessidade da formacgéo continuada e da atualizacdo constante.
Por meio das Atividades Complementares, hdo de se estabelecer diretrizes que
permitam ao estudante trilhar sua prépria trajetéria académica, preservando sua

identidade e sua vocacéao.

Tais Atividades ampliam o espaco de participacdo do aluno no processo didético-
pedagdgico, no qual deve ser sujeito da relagdo pedagdgica, consoante a tendéncia
da legislacdo e das politicas educacionais no sentido de flexibilizar os cursos, dando

oportunidade ao aluno de buscar uma formacao de acordo com suas aptidoes.

As Atividades Complementares, além de propiciar a flexibilizagdo dos curriculos,
buscam promover o relacionamento do aluno com a realidade social, econémica e
cultural da sua categoria profissional e o entendimento da necessidade da educacgao

continuada e autbnoma.

14



FACULDADE .. FACULDADES

WUNICA &Prominas

Transformando Vidas Pela Educacao

Assim como as atividades préticas e de estagio supervisionado, caracterizam-se
como mecanismos de interagdo com o0 mundo do trabalho, assim como
possibilidades metodoldgicas que permitam uma formagdo complexa, além da
flexibilidade de carga horaria semanal, com controle do tempo total de dedicacédo do

estudante.

As atividades complementares sédo regulamentadas tanto pelo Regulamento geral
das atividades complementares dos cursos de graduacdo da Faculdade Unica de
Ipatinga que deve ser atendido por todos os cursos de graduacdo da Faculdade,
quanto pelo Regulamento de Atividades Complementares especifico do curso que
faz parte do Projeto Pedagdgico do Curso.

Esses regulamentos sdo complementares e estabelecem o maximo de horas
dedicadas a esse tipo de atividade, o tipo de atividade que é considerada como
atividade complementar em cada curso, a carga horaria maxima aceita para cada
tipo de atividade, as formas de comprovacdo e registro das atividades

complementares.

Essas definicbes sdo estabelecidas a partir da legislacdo pertinente, das Diretrizes
Curriculares Nacionais de cada curso, e das orientagcbes gerais do NDE, do
Colegiado de Curso e da Coordenacao dos cursos.

O méximo de horas dedicadas a esse tipo de atividade ndo pode, somadas a carga
horaria do estagio supervisionado, ultrapassar 20% (vinte por cento) da carga
horéria total do curso, salvo nos casos previstos nas Diretrizes Curriculares
respectivas. O Colegiado e a Coordenacao dos cursos definem a carga horéria total
das Atividades Complementares, nunca superior aos 10% (dez por cento) da carga
horéria total prevista para o curso, garantindo a oferta regular de atividades e o

controle do cumprimento por cada aluno.
3. 4 Trabalho de Concluséo de Curso

Todo aluno matriculado em curso de graduacdo onde o Trabalho de Conclusao de
Curso - TCC é componente curricular obrigatério, para se formar, precisa elaborar

um Trabalho especifico, orientado por um professor do quadro.

Na Faculdade a modalidade para esta atividade sera definida no Projeto Pedagodgico
de cada curso, observado o disposto nas diretrizes curriculares respectivas. O TCC

constitui um instrumento que possibilita ao académico a oportunidade de demonstrar
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0 conhecimento adquirido ao longo do curso.

Na medida em que o processo educativo da formagéo leva o aluno a prover seu
préprio desenvolvimento, a Faculdade deve proporcionar-lhe condi¢cdes e requisitos
essenciais para que direcione seus projetos de vida, solida formacao teorico-pratica

para compreensdo do mundo fisico e social, atuacéo e lideranca na sociedade.

A formacdo baseada em aspectos de articulagdo entre ensino e extenséo,
integracdo entre teoria e pratica, traduz também qualificacdo e dedicacédo do corpo
docente as atividades académicas. O aluno devera apresentar o TCC, sob a forma

prevista no PPC.
3.5 Monitoria

A Monitoria objetiva um melhor aparelhamento dos cursos da Instituicdo e também o
aproveitamento dos alunos que apresentam atributos de cultura e aptiddo para a
funcdo. Para a funcdo de monitor de determinado componente curricular somente

podera ser admitido o aluno regularmente matriculado.

O Gerente Académico € a autoridade competente para a admissdo do monitor
mediante processo seletivo, no qual o candidato é submetido a provas especificas
nas quais deverd demonstrar capacidade de desempenho em atividades técnico-
didaticas de determinado componente curricular. Na selecdo dos candidatos séo
levadas em conta a assiduidade, conduta, capacidade, bem como as notas de

provas e exames realizados no semestre letivo anterior.

Os monitores sao admitidos sob forma contratual por um exercicio financeiro
semestral, ficando, automaticamente, cancelados ao final de cada periodo letivo.
Incumbe ao monitor auxiliar os colegas nos estudos dos componentes curriculares
do curso em que estiver matriculado, facilitando-lhes a realizacdo de trabalhos e a
obtencdo de dados bibliograficos e de outros elementos necessarios ao curso. O
namero de monitores € fixado pela Direcdo, levando-se em conta as dotagfes

or¢camentérias e observando o seguinte critério preferencial:
I. NUmero de aulas atribuidas ao componente curricular;

[I. NUmero de turmas e de cursos em que 0 componente curricular € ministrado.
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4 RESPONSABILIDADE SOCIAL

Em uma sociedade cada vez mais desigual, a responsabilidade social tornou-
se um dos pilares para as instituicbes de ensino que visam contribuir com a
formacéo do cidaddo. Nesse sentido, é papel das Instituicbes de Educacao Superior
promover a reflexdo e o questionamento sobre a responsabilidade social na
formacao dos alunos como futuros agentes transformadores das questdes sociais do
Pais e construtores de acdes afirmativas na promocao da igualdade de condicdes

com vistas a inclusao social.

O compromisso com a construcao da cidadania pede necessariamente uma
pratica educacional voltada para a compreensédo da realidade social e dos
direitos e responsabilidades em relacdo a vida pessoal, coletividade e
ambiental.

Assim, alguns temas que tratam de questdes sociais, de ampla abrangéncia, devido
a sua complexidade e natureza diferente das areas convencionais, sdo tratados nos
curriculos dos cursos de graduacdo modo transversal, continuo e permanente.
Nessa categoria se enquadram 0s seguintes temas: Historia e Cultura Afro-Brasileira

e Indigena, Educacdo Ambiental e em Direitos Humanos.
5 POLITICA DE COMUNICAGCAO
5.1 Politica de Comunicacgao

Uma Politica de Comunicagdo, por mais bem elaborada que seja, ndo pode ser
implementada sem sintonia e sinergia, sem adesdo consciente de todos, sem o

conhecimento de seus movimentos e etapas.

Um dos objetivos institucionais previstos neste Plano é aperfeicoar o processo de
comunicacdo interna e externa e a divulgacdo de resultados das avaliacbes em
geral. A exceléncia na comunicacdo, tanto interna quanto externa vai interferir de
forma singular no processo ensino-aprendizagem. E por meio dele que se da o
processo de retroalimentacdo para conhecer as fortalezas e fragilidades

institucionais e, a partir disso, manter ou inovar as acgoes.

Os mecanismos de comunicacao utilizados pela faculdade estéo relacionados no

Quadro Mecanismos de Comunicacéo utilizados pela Faculdade:

MEIOS PUBLICO ALVO

Site institucional (I/E)
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Pincel Atdmico ()
Redes Sociais (I/E)
Ouvidoria (I/E)
Guia Académico ()
Manual do Professor 0]
Murais institucionais ()
Central do Aluno ()
Correspondéncia eletrénica (I/E)
Correspondéncia via Correios (VE)
Avaliacao Institucional (VE)
SMS, Call Center (/E)
Meios de comunicag¢édo de massa (jornais, revistas, radio) (VE)

Obs.: (I) = Interno; (E) = Externo; (I/E) = Interno e Externo.

A seguir estdo apresentados resumos dos principais meios de comunicacao

utilizados pela Faculdade.

Os canais de comunicacéo externa utilizados pela IES possibilitam a divulgagcéo de
informacdes de cursos, de programas, da extensdo e da pesquisa, a publicacdo de
documentos institucionais relevantes, o0os quais possibilitam mecanismos de
transparéncia institucional e de ouvidoria, propiciam o acesso as informacfes acerca

dos resultados da avaliacao interna e externa.
5.2 Site Institucional

No site da Faculdade (www.faculdadeunica.com.br) apds clicar na unidade
desejada, séo disponibilizadas informacdes gerais sobre a Instituicdo, informacoes
académicas dos cursos, informacdes do corpo docente, as matrizes curriculares dos
cursos, informacBes sobre estagio, atividades complementares, nucleo de estudos
dirigidos, biblioteca online, acesso ao portal Mentor e Pincel Atdmico, acesso a
Central do Aluno onde estdo as informacdes académicas do aluno. O regimento da
faculdade também esta disponivel no site. Além disso, sdo disponibilizadas noticias

sobre a Faculdade, como eventos realizados, datas comemorativas, promogoes, etc.
5.3 Portal Pincel Atémico

No site da Faculdade (www.faculdadeunica.com.br), apds clicar na unidade
desejada, por meio do Portal, o aluno acessa e realiza atividades complementares

na forma de estudos dirigidos, acessa os planos de ensino das disciplinas, recebe
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avisos de atividades académicas, participa de foruns e debates e outras atividades.
Além disso, tem acesso a objetos de aprendizagem diversos disponibilizados para
as disciplinas semipresenciais. A plataforma é utilizada também como apoio ao

ensino presencial.
5.4 Redes Sociais

Por meio das redes sociais, tais como Twitter, Facebook e Instagran, os alunos e
outros usuarios participam de debates, promocdes e outras atividades sobre a

faculdade e eventos realizados, além de receberam noticias e informacdes diversas.
5.5 Fale Conosco

O Fale Conosco, disponivel no site institucional (www.faculdadeunica.com.br) € um
canal de comunicacdo que visa obter e oportunizar a realizacdo de criticas,
sugestbes, reclamacbes e opinides sobre a Faculdade, bem como prestar
informagdes. As mensagens eletronicas sdo encaminhadas ao setor acionado para

resposta direta ao usuario.
5.6 Canal 0800

Pelo telefone 0800 724 2300 o interessado podera falar ou agendar atendimento
com o ouvidor. As comunicacbes recebidas pelo ouvidor sao analisadas,
encaminhadas e discutidas com a diretoria da Faculdade. Os encaminhamentos,
quando possivel, sdo realizados no ato do recebimento da comunicacdo. Quando
necessario, a diretoria informa e discute com os envolvidos as comunicacdes

recebidas por meio da ouvidoria.
5.7 Ouvidoria

A ouvidoria da Faculdade é um canal de comunicacdo que visa obter e oportunizar a
realizagdo de criticas, sugestfes, reclamacdes e opinides sobre a Faculdade. Os
mecanismos utilizados pela ouvidoria sdo: mensagens eletrdnicas, telefone, caixas
de opiniGes, reclamacdes e sugestdes e atendimento pessoal. No site da Faculdade
(www.faculdadeunica.com.br), apos clicar na unidade desejada, esta disponivel a
funcionalidade ouvidoria. Nas dependéncias da Faculdade sdo disponibilizadas as

caixas de sugestdes, opinides e reclamacgoes.
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6. CORPO DOCENTE

6.1 Perfil atitudinal do professor

Manter uma postura ética e uma relacdo respeitosa com alunos, colegas e
demais funcionarios da faculdade;

Cumprir com prazos e obrigagbes académicas;

Planejar e ministrar uma aula motivadora que estimule a participacdo e o
comprometimento do aluno;

Zelar pela qualidade de ensino;

Garantir um ambiente harmonioso em sala de aula;

Estimular o habito da leitura, reflexdo e de comunicacdo oral e escrita por
parte dos alunos;

Propiciar a integracédo dos alunos;

Contribuir para o desenvolvimento da viséo critica e de futuro dos alunos;
Exercitar com os alunos a aplicacao pratica dos conteudos teéricos do curso;
Estar aberto e ser agente de mudanca;

Contribuir para o desenvolvimento permanente do conceito e da marca da
Faculdade;

Respeitar os valores e filosofias da Faculdade Unica de Ipatinga.

6.2 Direitos e Deveres do Corpo Docente

Segundo o Regimento Geral da Faculdade séo direitos e deveres gerais do Corpo

Docente:

Participar, diretamente ou por representacdo, na forma deste Regimento,
dos 6rgaos colegiados;

Receber remuneracdo e tratamento social condizente com a atividade de
magistério, além de apoio didatico-administrativo para o desenvolvimento
regular de suas atividades;

Aplicar a maxima diligéncia no exercicio das atividades educacionais de que
esteja incumbido, propugnando melhoria constante, qualitativa e quantitativa,
do produto escolar;

Elaborar plano de ensino, encaminhando-o a Coordenacgdo de Curso, na
primeira semana letiva da oferta do componente sob sua responsabilidade,

para analise e aprovacao;
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Apresentar aos alunos o Plano de Ensino, bem como a bibliografia indicada,
na primeira semana de aula;
Elaborar o contrato pedagogico do componente curricular sob sua
responsabilidade, no padrdo determinado pela Faculdade, e apresenta-lo
aos alunos na primeira semana de aulas;
Cumprir com rigor os horarios das atividades do componente curricular sob
sua responsabilidade;
Ter lisura e postura compativeis com o ambiente educacional;
Comunicar imediatamente a suas superioras irregularidades observadas no
ambito de sua atuacéo profissional;
Comunicar com antecedéncia a necessidade de ausentar-se de alguma
atividade e apresentar justificativa e documento comprobatoério de auséncia,
tdo logo seja possivel;
Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento, obedecidas as disposicdes legais;
Contribuir para a manutencdo da boa imagem, ordem e disciplina no seu
ambito de atuacdo e para o crescente prestigio da Faculdade no ambiente
social;
Orientar, dirigir e ministrar o ensino do (s) componente(s) curricular(es) que
ministra, cumprindo integralmente o programa, a carga horaria, os dias
letivos e horarios estabelecidos, além de participar dos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliacdo institucional e ao desenvolvimento profissional;
Participar dos trabalhos dos Colegiados a que pertence e de Comissdes
para as quais for designado;
Proceder aos registros académicos que lhes sdo pertinentes, conforme
orientacdes e prazos definidos pela Coordenacdo de Curso e Direcdo da
Faculdade, divulgados no calendario letivo;
Zelar pela ordem da(s) classe(s), pela lisura dos processos de avaliacdo e
do controle de frequéncia dos alunos, ndo permitindo que nenhuma pessoa
gue nédo esteja regularmente matriculada, permaneca em sala de aula, assim
como realize provas, participe de quaisquer atividades académicas ligadas
ao curso e assine lista de presenca,;
Cumprir e fazer cumprir as determinagcbes da Direcao da Faculdade, da

Coordenac&o de Curso e dos responsaveis pelos Orgdos Suplementares; e
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XVIII. Exercer as demais atribuicbes que lhe forem conferidas por lei e por este
Regimento.

6.3 Atividades Basicas do Professor

e Elaborar o plano de ensino e plano de aula e disponibiliza-los no Pincel

Atdmico para aprovagao da Coordenacéo;

e Cumprir o plano de ensino de acordo com a ementa da disciplina que
ministra;

e Assumir conscientemente o papel de mediador e orientador do processo de
aprendizagem do aluno;

e Observar a pontualidade e a assiduidade aproveitando ao maximo o tempo
de ensino-aprendizagem;

e Promover a interdisciplinaridade de sua disciplina com as outras disciplinas
do curso;

e Elaborar avaliacdes, observando critérios da instituicdo descritos no plano de
Curso;

e Respeitar os prazos estabelecidos pelo calendario académico;

e Colaborar, quando solicitado, com modificacbes necessarias ao curriculo e
outros aspectos educacionais;

e Cumprir os prazos e procedimentos de correcao das atividades no portal;

e Preparar material didatico e aulas;

e Estimular o potencial, a criatividade, o desenvolvimento do espirito cientifico
e 0 pensamento critico-reflexivo nos académicos;

e Comunicar a Coordenacdo de Curso casos especiais e extraordinarios de
discentes que julgar necesséario um acompanhamento especial;

e Participar de reunides, quando convocadas pela Coordenacdo de Curso ou
pela Direcao;

e Colaborar, quando solicitado, com o0s eventos sociais e culturais da
Instituicéo;

e Indicar livros a coordenacdo de curso para atualizacdo da bibliografia
referente a disciplina que ministra,

e Propor, realizar e/ou participar de projetos de extensdo e agbes comunitarias

gue atendam aos objetivos da Instituic&o;
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e Atender os discentes sempre que for solicitado;

e Colaborar com os coordenadores na andlise de aproveitamento de estudos;

e Adequar suas atitudes e procedimentos profissionais a Filosofia da
Instituicao.

6.4 Plano de Ensino e Registro de Presenca
6.4.1 Plano De Ensino

O plano de ensino e o cronograma de aulas devem ser apresentados e discutidos
com os alunos na 12 semana de aula. Devem também ser disponibilizados no Portal
Mentor até, no maximo, ao final da 22 semana, ap0s o inicio das aulas. Devem ser
elaborados de acordo com a ementa e as bibliografias informadas pela coordenacgao
do curso, conforme o PPC — Projeto Pedagodgico do Curso, ndo podendo haver
alteracdes. O cronograma de aulas faz parte do Plano de Ensino e deve também

ser disponibilizado aos alunos via Portal.
6.4.2 Registro De Presenca

A chamada € obrigatoria e deve ser feita em todas as aulas pelo professor, para
registrar a frequéncia dos alunos. Os registros de frequéncia e de notas devem ser
feitos no Portal Educacional (Unimestre) regularmente e dentro do prazo
estabelecido pela Secretaria, a cada etapa, e, ao final do semestre o diario de todas

as etapas sera entregue na secretaria.

ATENCAO! N&o existe abono de faltas. Portanto, é prudente que o professor
acompanhe a situagcdo da frequéncia dos alunos, fazendo sempre a chamada e
mantendo atualizado o Diario de Classe e o Portal Educacional, deixando o aluno
sempre ciente sobre seu limite de faltas. O gerenciamento de faltas €& de
responsabilidade do aluno, mas o professor deve fazer esse acompanhamento para

evitar problemas e pedidos indevidos de abono de faltas ao final do semestre.

O aluno pode protocolar no Nucleo de Atendimento, a justificativa de faltas que o
autoriza a pedir a repeticdo de trabalhos/exercicios/provas que tenham sido
aplicados no dia de sua falta, através de Prova Substitutiva (a ser aplicada em data
e horario conforme calendario escolar). Para tanto, o aluno devera realizar seu
requerimento junto a secretaria, no prazo de até 48 horas, apresentando
documentacdo comprobatoéria, que sera encaminhada a coordenacgdo do curso para

analise passivel ou ndo de deferimento. Os casos passiveis de justificativa séo:
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Tratamento de saude (atestados médicos a partir de 15 dias consecutivos

e/ou doencas infecto contagiosas);

Licenga Maternidade;

Reservistas (servigo militar);

Atestados de 6bito.

Tratamento de Saude: O Decreto-Lei n° 1.044/69 dispde sobre o tratamento
excepcional para os alunos portadores das afeccdes nele especificadas e determina
que se deva atribuir-lhes, como compensacdo da auséncia as aulas, exercicios
domiciliares com acompanhamento da escola, sempre que compativeis com seu
estado de saude e as possibilidades do estabelecimento. O atestado médico devera

conter o CID e o tempo necessario do afastamento.

Licenca Maternidade: A lei no. 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 através de 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 conter o CID e devera ser entregue no prazo de até 48

horas a partir do 1° dia da licenca.

Reservistas: O Decreto-Lei no. 715/69 assegura o tratamento especial para todo
aluno matriculado convocado em Orgdo de Formacdo de Reserva ou reservista e
que seja obrigado a faltar a suas atividades académicas por forca de exercicio ou
manobra, exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimdnias civicas. O Decreto
n° 85.587/80 estende essa justificativa para o Oficial ou Aspirante a Oficial da
Reserva convocado para 0 servico ativo, desde que apresente o devido
comprovante. A Lei ndo ampara o militar de carreira. Portanto, suas faltas, mesmo

gue independentes de sua vontade, ndo terao direito a justificativa.
6.5 Calendéario Académico

No calendario académico constam todas as informacdes sobre datas, prazos e

procedimentos académicos do semestre. Ele deve ser seguido para a elaboracéo do
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plano de ensino, aulas e atividades. Existem alguns sabados que séo letivos, para
completar a carga horéria de algumas disciplinas; eles sdo dias normais de aulas e
devem ser considerados na elaboracdo do cronograma de aulas, de acordo com o

horéario de cada disciplina.
7 Sistema De Avaliacao
7.1 Verificagdo do Rendimento nos Estudos

A verificacdo do rendimento nos estudos faz-se, na graduacéo, mediante a avaliacédo
de atividades escolares. Tem como uma das finalidades, ajudar nas tomadas de
decisdes sobre a melhor forma de dinamizar a aprendizagem. Estara aprovado o
aluno que obtiver 60% ou mais dos pontos do semestre e 75% ou mais de

frequéncia em cada disciplina do semestre.

Com excecdao da prova final, as provas, exercicios e outras atividades escritas, serao

corrigidas e devolvidas ao aluno em até 10 dias a contar da data da sua aplicacéo.
7.2 Distribuic&do dos Pontos

O sistema de avaliacdo do processo de aprendizagem das disciplinas presenciais e
semipresenciais dos cursos de graduacédo, é organizado em trés etapas: Em todas

as disciplinas séo distribuidos 100 pontos.

e 12 Etapa letiva: 30 (trinta) pontos (a critério do professor, admitindo-se,

inclusive, provas);

e 22 avaliacao: 30 (trinta) pontos (a critério do professor, admitindo-se, inclusive,

provas);

e 32 avaliacdo: 40 (quarenta) pontos (a critério do professor, admitindo-se,

inclusive, provas);

e Avaliagdo AVIN (Avaliacdo Integradora) E realizada anualmente, geralmente
no més de maio, com questdes no modelo ENADE. O objetivo desta
avaliacao é realizar um diagndstico do curso, em relacdo as competéncias e
habilidades preconizadas nas DCN'’s e previstas nos PPC’s. O valor dessa
avaliacdo é de 10 (dez)pontos e podem ser distribuidos na 22 ou 32 etapa,

conforme definicdo da coordenacéo de curso.
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7.2.1 Recomendacg®es para elaboracao das provas

As avaliacOes devem ser elaboradas de acordo com o modelo disponibilizado na
Central do Professor. Cada avaliagcdo dever conter pelo menos duas questbes no
modelo ENADE.

ApOs elaboragéo da prova, a mesma devera ser encaminhada para o Coordenador
do curso, com 7 dias de antecedéncia, via requerimento de prova, para que seja
validada e encaminhada para o servico de mecanografia, onde devera ser retirada
pelo Professor, na data prevista. Caso a prova, ao ser analisada pelo Coordenador,

necessite de alguns ajustes, a mesma sera devolvida ao Professor para revisao.
7.2.2 Da aprovacao

Conforme art. 95, do Regimento Interno da Faculdade Unica de Ipatinga, estara
aprovado em curso de graduacdo, o aluno que obtiver como resultado final, 75%
(setenta e cinco por cento) ou mais de frequéncia e 60% (sessenta por cento) ou

mais dos pontos distribuidos em cada componente curricular.
7.2.3 Prova Substitutiva

Tem o direito de fazer a prova substitutiva o aluno que tiver perdido alguma atividade
avaliativa (prova, exercicio ou trabalho) ao longo do semestre, com a devida
justificativa. ApoOs atividade perdida, o aluno deve protocolar sua justificativa no
Nucleo de Atendimento (atestado médico, declaracdo de trabalho e outros) e, no
periodo de solicitacdo de Prova Substitutiva, indicado no calendario, fazer o
requerimento na “Central do Aluno” e o devido pagamento da taxa. Os
requerimentos, com as devidas justificativas, serdo analisados pela coordenacéo,
que deverdo apos o deferimento providenciar as provas junto aos professores das
respectivas disciplinas. A prova substitutiva devera ter o conteudo trabalhado na
primeira e segunda etapa. Ela sera aplicada para todos os cursos e disciplinas, na

data estabelecida em calendario escolar.
7.2.4 Avaliagdo Suplementar

O aluno que néo atingir os 60 pontos necessarios para a aprovacdo, mas obtiver no
minimo 20 pontos na soma da nota das 3 etapas, pode requerer a prova
suplementar que valera 100 (cem) pontos. A nota obtida nas trés etapas letivas sera
somada a nota obtida na avaliacdo suplementar. O valor final sera dividido por dois e
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deverd alcancar 60 pontos ou mais para que o aluno seja considerado aprovado. O
pedido de prova suplementar deve ser protocolado pelo aluno no Nucleo de
Atendimento, e realizar o devido pagamento até o prazo estabelecido no calendario
académico. No ato da prova, o aluno deve apresentar ao professor, 0 documento

gue comprove 0 pagamento da taxa.

Podera fazer o requerimento de prova suplementar o aluno que:
e obter, pelo menos, 20 pontos na soma da 12 e da 22 etapa,
e nao tiver sido reprovado por faltas;

e protocolar o requerimento no Nucleo de Atendimento e recolher a respectiva

taxa.
7.2.5 Exame Especial

Tem o direito de fazer o exame especial 0 aluno que ndo conseguir a pontuacao
necessaria para a aprovacdo com a avaliacdo final e que ndo fizer a prova
suplementar, apresentando a devida justificativa. O exame especial valera 100 (cem)
pontos. A nota obtida nas trés etapas letivas serd somada a nota obtida no exame
especial. O valor final sera dividido por dois e devera alcancar 60 pontos ou mais
para que o aluno seja considerado aprovado. Poderd fazer o requerimento do

Exame Especial o aluno que:

e Obter, entre 20 e 59 pontos na soma entre a 12 e a 32 etapas e nao tiver feito

a Prova Suplementar, com a devida justificativa;

e Protocolar o requerimento no Ndcleo de Atendimento apresentando
justificativa que comprove a impossibilidade de realizar a prova, que sera
aprovada ou ndo pela coordenacdo do curso e que recolheu a respectiva
taxa, devendo ainda ser paga a taxa no Nucleo de Atendimento até o prazo
estabelecido.

7.2.6 Diéarios

O diario é eletrdnico e esta disponivel no Mentor Web, por ser um documento oficial
da Faculdade, devera ser preenchido “diariamente”. E importante que nenhum nome
seja acrescentado na lista do professor, pois, a medida que as matriculas séo
efetivadas (entende-se a realizagdo da matricula e a baixa do pagamento) o sistema

ja atualiza a listagem da turma.
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Apés este periodo os professores efetivardo os langcamentos diretamente no sistema

Mentor Web, na &rea do professor.
8 ORGANIZACAO E GESTAO
8.1 Estrutura Organizacional e Instancias de Decisao

7

A Mantenedora € a entidade responsavel perante as autoridades publicas e o
publico em geral pela Mantida, incumbindo-lhe tomar as medidas necessarias ao seu
bom funcionamento, respeitando os limites da lei e do Regimento, a liberdade
académica dos corpos docente e discente e a autoridade propria de seus 6rgaos
colegiados. O Regimento da Faculdade Unica determina as relacbes entre a
Mantenedora e a Mantida, delimitando-lhes autoridade e competéncias, no respeito

as respectivas esferas de atuacéo.

A seguir estdo indicados o0s responsaveis por cada cargo da estrutura
organizacional, com excec¢éo das funcdes colegiadas.

8.2 Unica Educacional Ltda

e Valdir Henrique Valério — Representante Legal
8.3 Estrutura Administrativa E Académica

¢ William José Ferreira - Diretor Executivo

e Paulo Roberto Silva — Gerente Académico

e Cristiane Lélis — Gerente de EaD

e Leonardo Henrique Chain de Mello — Presidente da CPA

e Denise Matias - Coordenadora do Nucleo Pedagdgico

e Verlaine Azevedo Maciel - Coord. do Nucleo de Estagio e Empregabilidade

e Maximiliano Goncgalves Oliveira — Coord. do Nucleo de Poés-graduacdo e

Extensao
¢ Nathane Silva Resende — Coord. do Nucleo de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica
¢ Natalia Rodrigues Batista - Secretaria Académica
e Melina Lacerda Vaz - Bibliotecéaria

e Paulo Roberto Silva — Gerente Administrativo
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e Geraldo Glicério Junior - Coordenador de Informéatica

e Wilkson Tarres — Coordenador de Comunicacgéao

¢ Ariane Cristina Silva — Coord. do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico
8.4 Coordenadores De Cursos

e Administracdo - Prof. Robson Rodrigues Silva

e Ciéncias Contabeis - Prof. Robson Rodrigues Silva

e Gestdo de Recursos Humanos - Prof. Robson Rodrigues Silva

e Direito — Prof.2 Rovena Almeida Pinto Andrade

Na execucdo de seus trabalhos, a Administracdo conta com Orgdos de apoio
administrativos e suplementares colegiados. Entre esses 6rgdos estdo o Comité de
Gestéo, os Colegiados de Curso e o Nucleo Docente Estruturante. A seguir estdo
apresentadas informacGes gerais sobre esses oOrgdos e sua forma de

funcionamento.
8.5 Colegiado De Curso

O Colegiado € um 6rgdo consultivo, normativo e executivo do Curso em questdes
referentes as atividades de ensino e extensao, podendo ser ouvido pelo Comité de

Gestao, sempre que necessario e constitui-se pelos seguintes membros:
I. Coordenador do Curso de Graduac¢ao, como presidente;

II. Cinco docentes definidos pela Coordenacdo do Curso e nomeados pela
Geréncia Académica; e

. Um representante do corpo discente do curso.

De acordo com o disposto no Regimento da Faculdade, compete ao Colegiado de

Curso no ambito de sua atuacao:

I.  Pronunciar-se sobre assuntos didatico-pedagdgicos na sua esfera de
competéncia, tendo em vista o projeto pedagdgico e regulamentos

especificos do curso;

II.  Pronunciar-se sobre aspectos disciplinares relacionados ao corpo discente e
corpo docente, quando demandado pela coordenacdo de curso ou pela

diretoria da faculdade;
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lll.  Aprovar propostas de alteracdo da organizacao didatico-pedagoégica do curso;
IV.  Aprovar projetos de extensao e demais atividades desenvolvidas no curso;
V. Pronunciar-se em representacdes de alunos contra professores;

VI.  Pronunciar-se em representacoes de professores e/ou coordenacdo de curso

contra alunos;

VII.  Colaborar com a Coordenacéo de Curso na alteracdo da matriz curricular,

submetendo-a a Geréncia Académico-Pedagdgica;

VIIl.  Manifestar-se, quando necessario, no exame de processo de transferéncia e

de dispensa de componentes curriculares;

IX.  Aprovar a normatizacdo do estagio, trabalho de conclusdo de curso (TCC) e

atividades complementares (AC), quando houver; e
X. Exercer as demais atividades que lhe forem préprias.

O colegiado de curso € institucionalizado, possui representatividade dos segmentos,
relne-se com periodicidade determinada, sendo suas reunides e as decisfes
associadas devidamente registradas, havendo um fluxo determinado para o
encaminhamento das decisfes, além de dispor de sistema de suporte ao registro,
acompanhamento e execugcdo de seus processos e decisbes e realizar avaliagao
periédica sobre seu desempenho, para implementacdo ou ajuste de praticas de
gestéao.

9 INFRAESTRUTURA FISICA E ORGAOS DE APOIO ACADEMICO
9.1 Coordenacéo do Curso

Os Coordenadores de Cursos sao professores designados pela Geréncia da
Faculdade e tem por funcdo assessora-lo no desempenho das atividades
académicas que lhe forem delegadas, devendo buscar a exceléncia pela qualidade

dos cursos.

A coordenacéo e a supervisdo de atividades académicas dos cursos de graduacéao
ficam a cargo do Coordenador, que devera ser professor da area especifica e
possuir titulagdo de mestre ou doutor, podendo, na falta deste ser designado um

docente com pos-graduacao Lato Sensu, com aprovacao prévia da Mantenedora.

Séo atribuicdes do Coordenador de Curso:
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Dinamizar a filosofia educacional do curso e da Faculdade;

Atuar como elemento de articulagédo entre direcdo, professores, alunos do

curso e mercado profissional da area;

Realizar e responder pelas acbes descritas de forma detalhada no

procedimento gestéo dos cursos de graduacao;

Propor, realizar e coordenar as acbes de ensino, pesquisa e extensao,
relacionadas aos componentes curriculares do curso de graduacdo e as

suas areas afins;

Elaborar e/ou alterar o projeto pedagdgico do curso, bem como responder
pela sua implementacdo, sempre com a colaboracdo do Nucleo Docente
Estruturante, Colegiado do Curso e demais docentes, sob orientacdo da

Geréncia Académico-Pedagogica;

Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regimentais concernentes ao

curso e as emanadas dos colegiados da Faculdade;

Acompanhar a edicdo de normas educacionais e comunicar qualquer
alteracdo referente ao curso as instancias superiores para tomada de

decisdes, se for o caso;

Colaborar com a Geréncia e demais setores, na organizagao de processos de
credenciamento ou recredenciamento da Instituicido e organizar o processo
de reconhecimento ou renovacao de reconhecimento do curso de graduacéo

sob sua responsabilidade para ser encaminhado aos 6rgaos competentes;

Cooperar, na forma prevista nos instrumentos préprios, na aplicacao de
avaliacbes e diagn0sticos sistematicos permanentes e participativos,
especialmente, na Avaliacdo Institucional realizada, conforme periodizagéo

estabelecida, e na avaliagdo semestral dos docentes;
Assessorar a direcdo sempre que se fizer necessario;

Manter registro dos dados historicos dos cursos referentes as alteracdes

curriculares, planos de ensino e de atividades desenvolvidas;

Avaliar os resultados das atividades pedagodgicas, indices de aprovacdes em

avaliacdes internas e externas, cientificando-se dos problemas surgidos para
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aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulagbes
adequadas no curso, quando for o caso;

Homogeneizar procedimentos e pronunciar-se acerca de todos os assuntos
de natureza didatico-pedagodgica pertinentes ao curso, bem como
supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados pelos
docentes, orientando-0s sobre a execucgao e a selecdo dos mesmos, e sobre
o material didatico a ser utilizado para assegurar a eficiéncia do processo

educativo;

Colaborar com a geréncia e secretaria da Faculdade no que tange ao
cumprimento de calendario, prazo de entrega de notas e de planos de
ensino, assiduidade e pontualidade dos professores e, ainda, na

organizacao de horérios das aulas;

Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, incentivando-o a
participar de programas de treinamento e reciclagem para manter em bom
nivel o processo educativo e possibilitar o acompanhamento da evolucéo do

ensino no pais;

Participar de programas de desenvolvimento institucional, prestar informacgdes
a alunos e professores e auxiliar na difusdo de tecnologia especifica para

cumprir os propésitos da Faculdade;

Orientar os discentes, sempre que necessario, sobre as normas regimentais,

nao cabendo ao aluno a alegacao de que o desconhece;

Zelar pela guarda e conservacdo dos bens sob sua responsabilidade, bem
como cumprir e fazer cumprir normas internas de seguranga, visando ao

desenvolvimento das atividades;

Elaborar as politicas, diretrizes e normatiza¢do do estagio do curso, trabalho
de concluséo de curso e atividades complementares (quando houver),
observada a legislacéo pertinente e encaminhando, quando for o caso, ao

Colegiado de Curso o(s) texto(s) especifico(s) para aprovacgao;

Atuar na abertura de campos de estéagio e na insercédo dos alunos no campo

de estagio, em conjunto com os 0rgaos de apoio;
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Promover a divulgacéo das atividades e dos objetivos do curso, da missao e
dos valores da Faculdade;

Aprovar o plano de ensino organizado pelos professores para o aluno em

dependéncia de acordo com o regimento interno;

Gerenciar o curso, de modo geral, nas suas fungbes especificas, em

colaboracéo e cumprimento das determinac¢des da direcdo da Faculdade;

Orientar os docentes recém-contratados, especialmente na adequacao dos
contetdos dos componentes sob a sua responsabilidade, para atingir o perfil

previsto para o egresso do curso;

Assinar os documentos e alterar os registros e processos de competéncia do
professor quando da ocorréncia de auséncia ou desligamento do docente da

Faculdade;

Adequar o acervo bibliogréfico ao Projeto Pedagogico do Curso considerando
a sustentabilidade financeira; e,

Executar outras atividades correlatas, sempre que necessario.

9.2 Secretaria

A Secretaria é responsavel pelo registro, controle e organizacdo dos procedimentos

académicos dos alunos e dos cursos. Sao atividades de responsabilidade da

secretaria escolar, dentre outros: expedicdo de historicos, declaracdes, certiddes,

certificados, planos de curso e outros documentos; controle e acompanhamento de

notas; matriculas e recebimento de requerimentos diversos.

9.3 Departamento Pessoal

E

responsavel pelo registro, controle e organizacdo dos procedimentos e

documentos dos docentes e administrativos (anexo a secretaria).

E-mail: recursoshumanos@unicatimoteo.com.br

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 09h as 19h.

e-mail: departamentopessoal@unicaipatinga.com.br

Telefone: (31) 2109-2332
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9.3.1 Registro de Ponto
E obrigatéria a assinatura do ponto nos dias de trabalho do professor. A lista de

presenca fica disponivel e atualizada, na sala dos professores. E proibido ao
professor assinar o ponto fora do seu dia e horéario de trabalho. Caso precise faltar
algum dia, providencie a troca ou substituichio com outro professor da casa, e

comunique a coordenacédo do curso, que autorizara ou ndo a troca.

Auséncias por motivos de saude, luto ou licengcas devem ser justificadas através de
comprovacédo formal (atestados, certiddes, etc.) junto a coordenacgdo, que repassara
ao setor de recursos humanos. Faltas ndo justificadas serdo descontadas no més

em gue ocorrerem.
9.4 Biblioteca

A Biblioteca 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
formados na Instituicdo, professores e funcionarios e os usuarios da comunidade
local. Inclui-se também a prestacdo de servicos de atendimento aos usuarios,
consulta ao acervo, empréstimo local e domiciliar, orientacdo de pesquisa e

levantamento bibliogréfico feito pelos atendentes.

O programa de automacdo utilizado para administracdo, organizacdo e
disponibilizacdo do acervo e de servigos € o software MultiAcervo, que permite ao
usuario o acesso a servi¢cos e catalogos da Biblioteca em tempo real, os catalogos
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 Unica de Ipatinga.
9.5 Prazos e Normas para Empréstimos:

O empréstimo seré efetuado perante a apresentacdo da carteirinha ou comprovante
de matricula e Documento de Identificacédo, pelo seu titular. Aos alunos inscritos é
permitida a retirada de 03 (cinco) obras de cada vez, desde que ndo seja a mesma
obra e/ou mesma edigéo, pelo prazo maximo de 07 (sete) dias. Em caso de atraso
na devolugcdo do material, serd cobrada multa diaria de R$3,50 por material,

incluindo sabados, domingos e feriados.
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Os livros de reserva (consulta interna) e periddicos possuem prazos de empréstimos
de 2 (duas) horas, mediante a andlise e aprovacdo do(a) bibliotecario(a). Os
materiais que possuem empréstimo especial (livros de reserva e periddicos) terdo a

cobranca de multa de R$34,00, calculada por dia de atraso e por material.

Toda multa gerada por atrasos na devolugcdo de material devera ser paga no Nucleo
De Atendimento e o recibo devera ser apresentado a biblioteca. O pagamento sera
recebido no Nudcleo de Atendimento por meio de Cartdo de Crédito ou Débito ou o

ndcleo emitird boleto a ser pago na rede bancéria de preferéncia do aluno.
9.6 Horério de Funcionamento

° 22 a 62 de 12h00 min as 21h30min;

9.7 Reproducao de Material Didatico

Havendo necessidade, a faculdade possui um setor de reprografia. O e-mail para

encaminhar os materiais € mecanografia@unicaipatinga.com.br .
9.8 Reserva de Equipamentos e Materiais

A reserva de materiais e/ou equipamentos deve ser feita por e-mail, com uma
antecedéncia minima de 48 horas. Ele sera responsavel por organizar, controlar e
instalar os aparelhos. O uso durante as aulas e/ou atividades é de responsabilidade
do professor do horério.

Reserva de sala: chamados.apoio@faculdadeunica.com.br

Reserva de equipamentos: comunicacaosocial@faculdadeunica.com.br
9.9 Palestras e Visitas Técnicas

O professor podera convidar pessoas externas a Faculdade Unica de Ipatinga para
ministrar palestras e/ou conduzir atividades da disciplina. Todo convite dessa

natureza devera ser comunicado a coordenacgdo de curso, para autorizacdo prévia.

Da mesma forma, visitas técnicas devem ser agendadas e comunicadas a
coordenacdo também para autorizagcdo. Caso seja necessario algum material

adicional para tais atividades, o pedido também devera ser feito as coordenacdes.

NOTA: As visitas técnicas realizadas com alunos da Faculdade Unica de Ipatinga
devem seguir as orientacdes da Faculdade, disponiveis com os Coordenadores de

Curso.
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9.10 Laboratérios de Informética

A instituicdo consta com 20 Laboratérios em diversas areas de estudos distribuidos
em: Anatomia / Neuroanatomia, Citologia / Histologia / Embriologia, Microbiologia /
Farmacologia, Farmacia, Analises Clinicas, Enfermagem, Quimica / Analises
ambientais, Desenho / Geografia / Matematica, Multifuncional / Educacéo especial,
Seguranca do Trabalho, Fisica, Fisioterapia, Nutricdo, Maquete, Automacao,
Conforto Ambiental, Tecnologia / Inovacdo, Educacdo Fisica, Central de
esterilizacdo / Expurgo, Mecéanica dos solos / Construcdo civil e Laboratério de

Marketing.

Os laboratérios sdo espacos destinados a pesquisas e estudos, nos quais contém
materiais, equipamentos e ferramentas proprias da area estudada. Sdo ambientes
gque permitem aos alunos um aproveitamento pratico do conhecimento
tedrico estudado em sala de aula. Na area de Ciéncias Naturais, por exemplo, o
laboratério serve para estudar e analisar na pratica determinados processos
quimicos, fisicos ou biologicos. Nas areas de Engenharias o aluno tem a
oportunidade fazer diversos experimentos e testes para aplicar os conceitos e 0s

calculos vistos em sala.

Os técnicos sdo responsaveis por preparacao, organizacdo e montagens das aulas
praticas, acompanham os professores e alunos nas atividades praticas de estudo
laboratorial, executam ensaios fisico-quimicos: Coleta amostras, utilizacdo de
normas técnicas, preparacao de reagentes, uso instrumentos de medicao e controle,
amostragem de solos, registro de resultados de analises, identificacdo e preparo de
laminas, utilizacdo de modelos e de bonecos em simuladores préaticos. Além disso,
SA0 responsaveis por conservar, organizar e higienizar todos os materiais utilizados

em aulas praticas.
Equipamento de Seguranca:
e Uso obrigatorio de jalecos limpos;
e Vestuario adequado;
e Calcados fechados;
e Oculos de seguranca;

e Mascaras de carvao ativado;
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e Mascaras de protecao facial (situacbes especiais);
e Luvas de procedimento;
e Luvas de cano longo de borracha (situacdes especiais);

e Botas de borracha (situacdes especiais);

Aventais (situacdes especiais);
Procedimentos no Laboratoério:
Condutas:
e Lavar as méos antes e apds os procedimentos;
e Certificar da localizacdo de emergéncia e sua operagao;
e Localizar o extintor de incéndio e a saida de emergéncia;
e Prender o cabelo;
e Luvas de procedimentos néo cirargicos;
E expressamente proibido:
e Fumar, comer, beber, correr;
e Sentar ou debrucar nas bancadas;
e Sentar no chéo;
Indumentéria proibida:
e Bermuda, short e saias acima do joelho;
e Sandalia, chinelo, sapato aberto;
e Bonés ou chapéu;
Manipulac&o de Acidos:
Adicione sempre 0 acido a agua, nunca o inverso.
Manipulacdo de Solucdes:
e Nao levar a boca qualquer reagente quimico;
e Certifiqgue-se da concentracao e validade antes de usa-la;

e Mantenha os frascos devidamente identificados;
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e NaA&o pipetar diretamente com a boca, utilizar sempre a péra para aspirar;

Utilizar equipamentos de protecéo individual (EPIS)

Descarte de Solucbes e Reagentes sélidos:

e Deve ser efetuado de forma segura em recipientes adequados, distinguindo

0S organicos de inorganicos;

e Entrar em contato com o servico de coleta de lixo bioldgico.

O agendamento de aulas praticas, solicitacbes de equipamentos e materiais de

insumos, sdo solicitados em formularios e enviados através de e-mail com 48horas

de antecedéncia para laboratorios@unicaipatinga.com.br

Horario de Funcionamento dos Laboratérios: de 22 a 62 feira, de 13h0OOmin as
22h05min; Sabados letivos e agendados: de 13h00min as 17h00.

e-mail: laboratorios@unicaipatinga.com.br

Telefone: (31) 9-7159-4715

Laboratdrio Localizagdo Coordenador Técnico e Estagiario
Lab. de Anatomia B Il - Sala 322 Flavio Amaral Alves Jéssica / Flavio
Lab. Analises Clinicas B Il - Sala 010 Flavio Amaral Alves Luana
Central de Esterilizagéo Anexo B Flavio Amaral Alves Warley / Luana
Ié?:ﬁ%fg;gia' Histologia e 5 1l - Sala 319 Flavio Amaral Alves Luana
'é%’éggrgffse”ho' Matematica | g _gqqqq7 | FoVio Amaral Alves Jhonantan
,I&?:Bigﬁtgi:imica e Analises B | - Sala 108 Flavio Amaral Alves Rafael
Lab. Educagao Fisica B Il - Sala 01 Flavio Amaral Alves Jéssica
Lab. Enfermagem Anexo |l Flavio Amaral Alves Rafael / Flavio
Laboratério de Fisica B Il - Sala 131 Flavio Amaral Alves Jhonantan
Lab. Topografia, Materiais, Flavio Amaral Alves
Mec. dos solos e Seguranga do | Estacionamento Jhonantan
trabalho
IM?EEOZ?;ﬁjségglogia e 5 1l - Sala 317 Flavio Amaral Alves Luana
Laboratério de Farmacia B Il - Sala 111 Flavio Amaral Alves Rafael
Lab. de Automacéo/Inovacdes Bloco Il Flavio Amaral Alves Jhonantan
Lab. de Conforto Ambiental Estacionamento Flavio Amaral Alves Jhonantan
Lab. de Maquete Estacionamento Flavio Amaral Alves Jhonantan
'égg'eg’i';'“fundona” Bducagdo | g _gqpap1g | VIO AMaralAlves Flavio Amaral
Lab. de Fisioterapia B Il — Sala 02 Flavio Amaral Alves Jéssica
Lab. Marketing B | — Sala 106 Flavio Amaral Alves Flavio Amaral
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9.11 Utilizag&o e Funcionamento

Os Laboratorios de Informatica sdo ambientes abertos aos alunos, professores e
funcionarios técnico-administrativos, podendo ser utilizado para as seguintes

praticas, entre outras:

e Realizacao de aulas e trabalhos académicos;

e Realizacao de trabalhos institucionais;

e Promocéao de cursos de informéatica (treinamentos);
e AclOes de extensao social; e

e Pesquisa na Internet.
9.12 Clinica Escola

A Clinica Escola da Faculdade Unica de Ipatinga, faz parte do programa de
responsabilidade social da instituicao, e foi criada para os académicos dos cursos da

area de saude desenvolverem atividades educativas e praticas na area curativa.

E ofertado a comunidade, assisténcia especializada, bem como, acdes de carater
preventivo. A Clinica Escola atende e acompanha, pessoas do Vale do Aco e
regides adjacentes. Na Clinica Escola, os alunos sob a coordenacdo dos
professores, atendem a comunidade na prevencao e promocao da saude, por meio

de projetos diferenciados, nas diversas perspectivas de atuacdo do profissional.

A Clinica Escola visa proporcionar uma estrutura adequada, onde os alunos podem

realizar seus estagios clinicos, em disciplinas de estagios curriculares.

Podemos entender a Clinica Escola, como um lugar privilegiado para o
desenvolvimento das atividades de formacdo de Assistentes Sociais,
Fonoaudiologos e Psicologos, numa articulacdo essencial do ensino com a

extensao.

e-mail: clinicaescola@unicaipatinga.com.br

telefone/ramal: 2323
9.13 Sala de Aprendizagem Ativa

A sala de Aprendizagem Ativa (104), € o espaco destinado ao incentivo a realizacéo

de aulas com Metodologias Ativas e inovadoras. Trata-se de uma sala com alto
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investimento em tecnologia e layout adaptado a sua funcdo. Para que o professor
utilize a sala, 0 mesmo deve ser capacitado na utilizacdo de Metodologias Ativas. A
reserva deve ser feita com antecedéncia, por meio do e-malil
secretaria.nap@unicaipatinga.com.br no qual o professor devera especificar o

objetivo da aula, e a metodologia a ser utilizada.
9.14 Internet

A Internet é fator relevante no que diz respeito a tecnologia avancada e de ultima
geracdo. E de fundamental importancia para a coleta e transmissdo de informacdes,
envio de mensagens e para efetuar contatos com outras instituicbes de ensino. A
Faculdade, com o objetivo de garantir acesso de qualidade aos alunos na realizacéo
de trabalhos dos alunos e professores, disponibiliza os recursos oferecidos como
apoio no processo pedagodgico da Instituicdo. A Faculdade ainda possui um filtro de
conteudo que é constantemente atualizado, ndo permitindo acesso a sites de
contetdo pornografico ou inadequado. No atual cenario, contamos com uma internet
com tecnologia de fibra ética e com link de dados dedicados, o que oferece uma

seguranca maior no quesito disponibilidade e funcionalidade da internet.

A utilizacdo da Internet € ilimitada para professores e alunos. A Unica limitacdo esta
vinculada a quantidade de equipamentos disponiveis e suas capacidades de

utilizagéo.
9.15 Rede Wireless

A rede wireless € disponibilizada para acesso de todos os alunos e professores,
visando proporcionar melhor desenvolvimento e interacdo 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 informatica.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 configuragéo.

10 AVALIACAO INSTITUCIONAL

Entendida como um processo permanente e como uma ferramenta de gestdo, a

Avaliacdo Institucional na Faculdade tem como principio a identificacdo dos
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problemas, para corrigir possiveis deficiéncias e para introduzir as mudancas que
signifiquem uma melhoria imediata da qualidade do ensino e da instituicdo como um

todo, de acordo com as dimenso@es previstas na Lei 10.861, de 14 de abril de 2004.
10.1 Comisséo Propria de Avaliagcéo

A CPA da Faculdade obedece a Regulamento préprio aprovado pelo Comité de
Gestdo e sua composicdo garante a participacdo de todos os segmentos da
comunidade académica, vedando a existéncia de maioria absoluta por parte de
qualquer dos segmentos representados. Atualmente a Presidéncia da CPA é do

Leonardo Henrique Chain de Mello.
10.2 Metodologia

Nessa linha de trabalho todos os segmentos, em igualdade de participacdo, se
envolvem no processo respondendo a questionarios, participando de entrevistas,
analisando os aspectos positivos e negativos dos cursos, discutindo em grupo as
debilidades e fortalezas da Faculdade, também dando sugestbes que provoquem a
melhoria da sua qualidade. Assim, a Avaliacdo Institucional na Faculdade consiste
num processo permanente de elaboracdo de conhecimentos e de intervencao
pratica, que permite retroalimentar as mais diversas atividades da Faculdade,

durante todo o seu desenvolvimento e ocorre em dois momentos:

I. Avaliacdo do docente por componente curricular (semestralmente,
envolvendo coordenadores, docentes e discentes); e

[I. Avaliacdo Institucional Geral (de dois em dois anos, envolvendo todos os
segmentos: discentes, docentes, coordenadores, diretores, funcionérios
técnico-administrativos, egressos do curso, representantes da sociedade

civil organizada).
10.3 Resultados e Divulgacgéo

e Sdo analisados pelos membros da CPA que elaboram um relatério com

sugestdes de melhoria;

e Com base no relatério, séo estabelecidos os objetivos, as metas e as acgdes

para melhoria;

¢ Os resultados sao disponibilizados no site da Faculdade;
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e A implantacdo das acfes € monitorada pela CPA.
11 ATENDIMENTO AOS ALUNOS

11.1 NAPSI: Nucelo de apoio Psicopedagdégico e Social

A Faculdade oferece o servico de atendimento psicopedagogico e social aos
estudantes com o propésito de responder, individualmente ou em grupo, as
demandas de professores, coordenadores e funcionarios, para promover a saude
dos relacionamentos interpessoais e institucionais que contribuem para 0 processo
de aprendizagem do aluno, atendimento as demandas sociais apresentadas pela
comunidade académica, apresentacdo de projetos voltados para os diversos
segmentos como capacitacdo profissional e ampliacdo da formacao intelectual e
cultural que visem o fortalecimento do individuo e a melhoria da qualidade de vida, e
encaminhamento para os casos em que se fizer necessario um atendimento mais

especializado.

A Faculdade disponibiliza através do Nucleo de Atendimento Psicopedagdgico e

Social - NAPSI as seguintes atividades:

e Orientacao de estudos;

e Atendimento individual;

e Orientacao das dificuldades de ensino/aprendizagem;

e Direcionamento de atendimentos técnicos especificos junto a outros

professores ou a outros profissionais.

¢ Nivelamento;

e Palestras;

e Orientacao profissional;

e Aula Inaugural;

¢ Atendimento a alunos com necessidades especiais.
O NAPSI é coordenado por uma psicopedagoga e o atendimento pode ser
agendado através do e-mail naps@unicatimoteo.com.br ou conforme cronograma de

atendimento presencial disponivel na unidade.
11.2 PIN - Programa Institucional de Nivelamento

A Faculdade conta com um Programa Institucional de Nivelamento - PIN que tem por
objetivo oferecer ao aluno com dificuldades em acompanhar determinadas

disciplinas, as condicdes adequadas para a superacdo de suas dificuldades,
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especialmente no inicio do curso, permitindo que ele acompanhe o processo ensino-

aprendizagem em sua plenitude. O PIN é ofertado de forma sincrona e assincrona.

O professor pode conduzir um programa de nivelamento, conforme a constatacéo da
necessidade de sua oferta, através de avaliacdo feita juntamente com o

Coordenador do Curso.

Para a oferta do programa o Coordenador de Curso, juntamente com o professor
gue ministra a disciplina e o professor que ministrard o nivelamento realizam um
plano de acéo, estabelecendo prazos, dias e horarios das atividades, bem como os
procedimentos necessarios para promover efetivamente o nivelamento dos alunos

para o acompanhamento da disciplina em questao.

Posteriormente, os alunos séo informados e convocados para participarem do
nivelamento que acontece no espaco fisico da instituicdo, mas em dias e horarios

diversos aqueles em que o curso regular acontece.

O Programa Institucional de Nivelamento destina-se aos alunos matriculados no nos
cursos da Faculdade visando possibilitar ao aluno ingressante e veterano a
Instituicdo, um contato com novas estratégias de atendimento e formato das
atividades pedagoégicas desenvolvidas para a superacdo de dificuldades de

aprendizagem.
11.3 Nucleo de Estagio e Empregabilidade

O Nucleo de Estagio e Empregabilidade (NESE) é o 6rgdo suplementar que presta
apoio e suporte as atividades de estagio dos cursos de graduacao e pés-graduacao

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):

I. Implementar, em parceria com o0s Coordenadores de Curso, as acdes

definidas no regulamento de estagios da Faculdade;

II. Coordenar os processos de registros académicos das atividades de estagio,

em colaboragcéo com os Coordenadores de Curso da Faculdade;
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Ter sob sua guarda os documentos relacionados aos estagios realizados
pelos alunos da Faculdade, pelos prazos legais e/ou determinados pela

Direcao da Faculdade;
Gerenciar as atividades dos supervisores técnico-administrativos do estagio;

Manter atualizado o regulamento das atividades de estagio, em consonancia

com a legislacdo em vigor;

Apresentar ao Gerente Académico propostas de aprimoramento das

atividades de estagio e do regulamento de estagios;

Assinar os 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¢gdes emanadas da geréncia;

Atuar ativamente e em colaboragdo com os coordenadores de curso na

abertura de campos de estagio e insercao dos alunos no campo de estagio;

Orientar os alunos dos cursos da Faculdade sobre as atividades relacionados

ao estagio; e,

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pela geréncia ou que

Ihe competem na sua esfera de atuagao.

11.4 NUPIC: Nucleo de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica

As atividades do Nucleo de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica — NUPIC — da Faculdade

Unica, est&o voltadas aos académicos e professores que desejam aprimorar-se no

campo da pesquisa cientifica.

O Nucleo tem como objetivos fundamentais:

e Contribuir para a sistematizacdo e a institucionalizagao da pesquisa,

e Estimular os académicos a pesquisa cientifica, configurando-se como fator de

apoio as atividades de ensino;

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

mediante interacdo e participacdo dos docentes e académicos;
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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 graduacao,
aumentando em qualidade sua producdo cientifica, com vistas a
continuidade de sua formacéo académica, sobretudo no que diz respeito a

sua inclusdo em programas de pés-graduacao;
e Integrar e dinamizar as dimensdes ensino, pesquisa e extensao.

O incentivo & pesquisa na Faculdade Unica de Ipatinga é desenvolvido por meio do
desenvolvimento de trabalhos interdisciplinares, trabalhos de conclusdo de curso e
projetos de pesquisa. As publicacdes desses trabalhos no periédico da prépria
Faculdade, o Unica Cadernos Académicos e periddicos de outras instituicdes, so

sempre incentivados pelo corpo docente e coordenadores de curso.
11.5 Extenséao e P4s Graduacao

A Coordenacéo de Pds-Graduagédo e Extensdo — COOPEX é dividida em duas &reas
de atuacdo. A area de Pés-Graduacdo, tem como finalidade a implementacédo e
gestdo das politicas e atividades no ambito da Pds-Graduacdo Lato Sensu na
Faculdade Unica de Ipatinga, além do suporte direto a Geréncia Académica e a
outros setores, em assuntos da POs-Graduacdo, além de acompanhar e
supervisionar as atividades dos programas e cursos de POs-Graduacdo em
andamento; induzir e apoiar a criacdo de novos programas e cursos dentro das
metas relacionadas ao plano de expansdao da Pdés-Graduacdo e promover a
interacdo entre Programas de Pos-Graduacdo da Unica de Ipatinga e outras

universidades.

As acdes de extensdo além de proporcionar aos discentes, um compartilhamento de
conhecimento e experiéncias, assumem o0 compromisso de formar profissionais
socialmente responsaveis. A COOPEX interliga a Faculdade Unica de Ipatinga por
meio das atividades de ensino com as demandas da sociedade e possibilita a
formacdo profissional pessoal e social do cidaddo, a pratica de educacéo

empresarial e linhas programaticas extensionistas institucionais.

Na dimens&o da relacdo entre Unica de Ipatinga e a sociedade, a COOPEX viabiliza
e realiza projetos sociais, comunitarios, artisticos, culturais, esportivos, com linhas e

acOes planejadas, tais como: integragdo ao esporte e atividade fisica com atengéo a
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saude; atencdo a grupos de pessoas com necessidades especiais; melhoria da
saude; qualidade de vida; formacdo de mdao-de-obra; qualificacdo para o trabalho;
reorientacdo e capacitacao profissional, educacao de jovens e adultos e de cursos
profissionalizantes, como por exemplo, o Projeto Melhor Idade, que busca contribuir
para o rompimento da situacdo de marginalizacdo e exclusdo social que 0 idoso
atravessa no contexto brasileiro, e a Clinica Escola, que é um espaco de
aprendizagem, no qual os alunos acompanham os professores nos atendimentos e
lidam com situacdes reais da pratica profissional, o que contribuird para que se
tornem profissionais ainda mais qualificados. Durante o tempo de estagio, eles
podem contribuir socialmente e aplicar os conhecimentos adquiridos em sala de

aula.

Na formacdo profissional, a COOPEX desenvolve projetos, cursos e realiza a
prestacdo de servicos como educagdo corporativa, oferecendo cursos
personalizados, fortalecendo a integracdo instituicdo-empresa. Baseia no eixo
tematico educacdo para o trabalho: educacdo continuada, educacéao
profissional/corporativa, capacitacdo e qualificacdo de recursos humanos,
empreendedorismo, insercdo no mercado de trabalho e qualidade de vida

académica.

Semestralmente a COOPEX oferta cursos de extensdo para a comunidade

académica e publico geral.

Os docentes gque desejarem propor cursos de extensdo, devem encaminhar suas
propostas por meio de formulario préprio a coordenacdo da COOPEX, em data

previamente definida.
e-mail: secretaria.extensao@unicaipatinga.com.br e Ramal 2402
12 PROGRAMAS E POLITICAS DE APOIO FINANCEIRO DO ESTUDANTE

O ensino superior € 0 sonho de grande parte da populacéo brasileira, mas poucas

pessoas podem arcar com esse custo.

A Faculdade Unica entende essa realidade e tem o compromisso de transformar
vidas promovendo a ascensdo socioecondmica das pessoas por meio do ingresso

na educacao superior de qualidade.
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Por acreditarmos no poder transformador da educacdo, oferecemos alguns
beneficios para que todas as pessoas tenham acesso a uma faculdade.

Conheca mais sobre as bolsas de estudos e financiamentos ofertados pela

Faculdade Unica.
12.1 Bolsas

Bolsa Educa Unica curso todo - Por meio da bolsa Educa Unica a Faculdade
Unica, oferece bolsas para seus alunos calouros até 60% de desconto para os

cursos de graduacéao na modalidade de ensino presencial. *Consulte condicdes

Bolsa Enem - Bolsa de até 60% concedida para candidatos que prestaram o Enem
do ano anterior e atingiram pontuacdo conforme regra estabelecida pela IES.

*Consulte condicdes

Educa Mais Brasil - Bolsa de até 50% concedida para alunos mediante captacéo e

selecdo realizada pelo Instituto Educa Mais Brasil.

Quero Bolsa- Bolsa de até 50% concedida para alunos mediante captacdo e

selecéo realizada pelo Quero Bolsa.

Obtencdo de novo titulo - Bolsa de 50% concedida para alunos que fardo a
obtencdo de um novo titulo na instituicao, ou seja, alunos ja graduados que desejam

cursar uma nova graduagao.

Transferéncia - Desconto de 50% concedido aos alunos que transferirem a
matricula de cursos de outras instituicdes para os cursos ofertados pela Faculdade
Unica.

Retorno - Bolsa de até 50% concedida aos alunos que trancaram a matricula e

desejam retornar. O percentual sera definido de acordo com o semestre de

trancamento da matricula. * Consulte condi¢des

SAAE - Bolsa concedida para alunos vinculados ao sindicato SAAE. Percentual

conforme Termo de concessao emitido pelo SAAE.

SIMPRO - Bolsa concedida para alunos vinculados ao sindicato dos professores .

Percentual conforme Termo de concesséo emitido pelo SIMPRO.
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Convénio empresas - Séo bolsas de 5% de desconto concedidas para alunos que
s&o funcionarios de empresas conveniadas a Faculdade Unica e a todo o Grupo

educacional Prominas.

Prouni - O Programa Universidade para Todos (PROUNI) do Ministério da
Educacéao, criado pelo governo federal em 2004, oferece bolsas de estudo integrais
(100%) e parciais (50%). Os interessados devem se inscrever pela internet no site

oficial do Prouni (http:/siteprouni.mec.qgov.br) dentro do prazo estabelecido e

divulgado via Edital semestralmente.
12.2 Financiamentos

Bradesco - O Crédito Universitario Bradesco € um parcelamento estudantil do
banco Bradesco direcionado aos estudantes dos cursos de graduacao presencial e
semipresencial independente do periodo em que estiver matriculado. Por meio
desse programa, o aluno paga cada semestre em 12 meses e o financiamento do
proximo semestre inicia-se ap0s o pagamento do semestre anterior (pagamento no

dobro do tempo).

Fies - E um programa do Ministério da Educacéo destinado a financiar a graduacéo
na educacao superior de estudantes matriculados em cursos superiores nao
gratuitos. A selecdo e percentual serdo definidos pelo SISFIES. Os interessados
devem se inscrever pela internet no  site  oficial do FIES

(http://fiesselecao.mec.gov.br) dentro do prazo estabelecido e divulgado via Edital
SESu.

CredIES/ Fundacred - E um crédito universitario proprio, mas gerido por uma
empresa terceirizada, a Fundacred. Contratando o financiamento, durante o periodo
regular do curso, o aluno pagara parte da mensalidade a instituicdo e o restante
diretamente a Fundacred ap6s a conclusdo do curso. O percentual é de 50% e
acumula com as bolsas institucionais, porém a bolsa terd a reducdo para o
percentual de 30%. Interessados devem realizar o processo de inscricdo pelo site

: http://www.fundacred.orq.br/site/

7

Cred Universidade Santander- O Cred Universidade é o crédito pessoal
universitario, para dar um folego extra e apoiar os estudantes calouros e veteranos
nas despesas adicionais ao curso. Exclusivo para correntistas, mediante analise de

crédito do aluno e contratacdo em todas as agéncias Santander.
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Informacdes sobre os programas e politicas de apoio financeiro ao estudante podem

ser obtidas no Nucleo de Atendimento, pelo telefone 0800 724 2300 ou em NOSSO
site https://www.faculdadeunica.com.br/financiamentos/
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