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TITULO |
DA IDENTIFICACAO, SEDE, MISSAO E MANTENEDORA
CAPITULO |
DA IDENTIFICACAO, SEDE E MISSAO

Art. 1° A Faculdade M-EDUCAR-FAMED, com limite territorial de atuacdo no
municipio de Croatd, Estado do Ceard, pertencente e mantida pela Instituto Melo
de Educacdo LTDA, pessoa juridica de direito privado, registrada na Junta
Comercial do Estado do Ceard, é um estabelecimento educacional que tem como
missdo principal, ministrar ensino superior de graduacdo e pés-graduagcédo, em

todas as areas, de acordo com as leis vigentes.

81° A atuacao territorial da Faculdade M-EDUCAR- FAMED, em sua Unidade Sede,
Enderecos Agrupados e demais Unidades Académicas abrange o municipio de

Croata, no Estado do Ceara.

82° Ao longo do presente Regimento Geral, a Faculdade M-EDUCAR recebe,
também, os simples designativos de Faculdade, Instituicdo, IES e sua sigla
FAMED.

83° A Faculdade M-EDUCAR rege-se pelo presente Regimento e pela legislacao

de ensino superior.

Art. 2° O ato de matricula discente ou de admissao ao quadro docente, técnico-
administrativo, bem como a investidura em cargos de gestdo académica,
representam contrato de adesdo a Faculdade M-EDUCAR e mantenedora e
implicam compromisso de respeitar e acatar este Regimento Geral e as decisbes

gue emanarem de seus 6rgaos constituidos.
CAPITULO Il

DA MANTENEDORA
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Art. 3° O Instituto Melo de Educacado LTDA, sediado & Avenida Parque Sul, n° 601,
Caroba, Croata - CE, registrado no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ
- sob n° CNPJ: 12.140.196/0001-07, € uma instituicéo civil, de direito privado, de
carater educacional e cultural, com servicos em pesquisa e desenvolvimento
experimental em ciéncias sociais e humanas, educacao superior em graduacéo e

Educacao profissional de nivel técnico.

Paragrafo unico. Ao longo do presente Regimento Geral, o Instituto Melo de
Educacédo LTDA recebe, também, o simples designativo de Mantenedora.

Art. 4° A mantenedora é responsavel, perante as autoridades publicas e ao publico
em geral, pela Faculdade M-EDUCAR - FAMED, incumbindo-lhe tomar as medidas
necessarias ao seu bom funcionamento respeitando os limites da lei e deste
Regimento, a liberdade académica dos corpos docente e discente e a autoridade

prépria de seus orgaos deliberativos.

8 1° As relagbes da Faculdade sdo aquelas de Mantida e de Mantenedora, com
especial énfase quando se tratar de assuntos de carater administrativo, de fixacao
de precos, de promocéao de atividades de qualquer natureza ou de aquisi¢oes de
materiais que gerem custos significativos, de decisdes de natureza estratégica
tanto da Mantenedora quanto da Mantida, bem como na aprovacao de orcamentos

anuais e de programas especiais.

§ 2° A Faculdade M-EDUCAR tera autonomia na gestdo dos assuntos ordinérios
tanto financeiros como académicos e institucionais e devera atender as
determinacdes e orientacbes de sua Mantenedora quando estiverem em pauta

assuntos de maior relevancia administrativa e financeira.

8 3° A Mantenedora reserva-se a administragdo orgcamentaria e financeira da
Faculdade, e dependem de sua aprovacéo as decisdes do Conselho Superior que

importem em aumento de despesas.
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8 4° A critério da Mantenedora, desde que respeitada a legislacao especifica, a
qualquer tempo, a Faculdade M-EDUCAR podera passar a operar em parceria e

integracdo com outras Instituicdes de Ensino Superior.
CAPITULO 1l
DA MISSAO E OBJETIVOS DA INSTITUICAO

Art. 5° - A FAMED, no que diz respeito a sua Unidade Sede e demais unidades
académicas, em consonancia com o seu PDI - Plano de Desenvolvimento

Institucional, tém por missao:

“Promover, ofertar educagcao e formagdao humana com qualidade académica
e responsabilidade social, com fomento dos valores do empreendedorismo e
inovacgao, formando assim profissionais de exceléncia para os tempos atuais,
por meio do ensino com compromisso com a transformacao social e respeito

a diversidade cultural.”

Art. 6°- No contexto especificado no Art. 5°, a Faculdade M-EDUCAR- FAMED tem
por objetivo:

I. Desenvolver conhecimentos culturais, cientificos e tecnoldgicos inter-
relacionados com o ensino de qualidade nas areas de conhecimento dos seus

CUrSQos;

Il - Estimular a iniciacdo cientifica, para o desenvolvimento da ciéncia e da
tecnologia e divulgacao da cultura, para entendimento do meio social que estamos

inseridos;

[l - Formar profissionais competentes, inicialmente, na area juridica e, a posteriori,
em diferentes areas do saber, aptos para serem inseridos e participarem no

desenvolvimento da sociedade, e desenvolverem suas formagdes continuamente;

IV — Contribuir para o acesso judiciario as camadas mais pobres da populagao;
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V - Estimular o desenvolvimento da cultura e da sustentabilidade socioambiental;
VI - Proporcionar o desenvolvimento social e econdémico em sua regido de insercao;

VII - Proporcionar o conhecimento critico das problematicas atuais, em especial as
nacionais e regionais para, a partir dessa expectativa formativa, prestar servicos

especializados a comunidade através de uma relagéo reciproca;

VIII - Promover a extensao universitaria, aberta a participacdo comunitaria, visando
a difusdo do desenvolvimento e beneficios resultantes dos servicos académicos,

da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnoldgica geradas na instituicao;

IX - Promover o empreendedorismo, a inovagdo e a sustentabilidade, bases da

sociedade contemporanea,

X - Ampliar gradativamente a oferta de novos cursos de graduacdo na modalidade

presencial e, a posteriori, na modalidade EaD.

TITULO Il

DA ADMINISTRACAO DA FAMED
CAPITULO |

Art. 7° - A estrutura administrativa da Faculdade M-EDUCAR é formada por:
§ 1° - Orgéo deliberativo e normativo:
Conselho Superior - CONSUP
§ 2° - Orgéos executivos:
| Diretoria Geral,
Il Diretoria Administrativo-Financeira;

Il Diretoria Académica;
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IV Secretaria Docente;
V Coordenacao de Curso;
VI Colegiado de Curso;
VII NDE - Nucleo Docente Estruturante;
VIII Coordenacdes de Nucleos Académicos;
IX Secretaria Académica;
X Orgéos Suplementares.
CAPITULO II

DO CONSELHO SUPERIOR

Art. 8° - O Conselho Superior - CONSUP é regido pelo Regimento Geral da FAMED.

Art. 9° - O Conselho Superior - CONSUP, instancia superior de carater consultivo,
normativo e deliberativo em todos os assuntos académicos relativos ao ensino, a
pesquisa, a extensdo, acdo e planejamento administrativo-financeiros, tem a

seguinte composicao:
I. Diretor Geral, como seu presidente nato;
Il. Diretores Académico, Administrativo e Financeiro;

[ll. 01 (um) representante da entidade mantenedora, indicado pelos proprios

mantenedores;
IV. Todos os Coordenadores de Curso em funcionamento na IES;
V. 01 (um) representante docente;

VI. 01 (um) representante do corpo técnico-administrativo;
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VII. 01 (um) representante da CPA — Comissao Propria de Avaliacao.
Art. 10° - Compete ao Conselho Superior:

I. Aprovar o Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e as linhas gerais do
desenvolvimento da IES, programas institucionais, assim como a politica de
avaliacdo institucional e demais politicas que constituem as dimensdes do SINAES,
praticas necessarias e cotidianas da instituicéo;

Il. Zelar pela realizacdo dos fins da IES e pelo fiel cumprimento de sua misséo

educacional;

lll. Aprovar, por 2/3 (dois tercos) de seus (suas) membros, este Regimento Geral e
modificacdes a este Regimento, que venham a ser propostas pela Mantenedora

e/ou 6rgdos gestdes, apods deliberacéo.
IV. Julgar recursos interpostos de decisfes da Direcdo Geral e dos colegiados;

V. Deliberar originalmente, ou em grau de recurso, sobre sanc¢des disciplinares ou
matéria omissa ou carente de interpretacdo na Legislacdo da Educacao, neste

Regimento Geral,

VI. Aprovar, por encaminhamento do Diretor Geral, orientagdes para planejamento

anual docente e Quadro de Pessoal da IES;

VII. Aprovar o projeto pedagdgico institucional, Programas Institucionais,
Constituicdo de Ndacleos, o Calendario Académico e demais politicas didatico-

cientificas da IES, por proposicéo do Diretor Geral.

VIII. Aprovar as diretrizes de ensino, pesquisa, extensdo e acdo comunitaria a

serem observadas pelos diversos érgéos da IES;

IX. Aprovar planos, programas e projetos de pesquisa cientifica, producéo artistica

e atividades de extenséo e acdo comunitaria e de cooperacao internacional,

10
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X. Aprovar medidas destinadas a solucionar questfes de natureza didatico-

cientifica, pedagogica ou disciplinar;

XI. Acompanhar a execucéo de politica educacional da IES, propondo medidas que

sejam necessérias ao seu desenvolvimento e aperfeicoamento;

XIl. Aprovar os projetos pedagdgicos dos diferentes cursos, assim como as

alteracOes propostas a cada um deles;

XIIl. Aprovar planos experimentais e especiais de ensino e de verificacdo da
aprendizagem, mediante deliberacdo de 2/3 (dois tercos), no minimo, de seus

membros;

XIV. Emitir parecer que oriente a comunidade interna ou externa quanto aos valores
e posicoes institucionais em questdes de debate publico e emitir parecer para a
entidade mantenedora sobre acordos, convénios ou ajustes, destinados ao ensino,
a pesquisa, a extensdo e acdo comunitaria e a cooperacdo interinstitucional e

internacional na IES;

XV. Apreciar e decidir sobre as representacdes que lhes forem submetidas, em

matéria de ensino, pesquisa, extensdo e acao comunitaria;

XVI. Aprovar normas complementares para todas as atividades académicas,
normas para verificacdo do rendimento escolar, estagios, matriculas, transferéncias
e estabelecer calendario académico e outros assuntos pertinentes a sua esfera,

encaminhadas pelo Diretor Geral.

XVII. Aprovar normas para concursos e provas de selecao de docentes e discentes

encaminhadas pelo Diretor Geral,

XVIII. Exercer outras competéncias a ele atribuidas pela Lei, por este Regimento

Geral ou encaminhadas pelo Diretor Geral.

11
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Paragrafo Unico - Das decisdes do CONSUP cabe reconsideracdo, em qualquer
situacdo, por maioria de 2/3 (dois tercos) de seus membros votantes ou recurso ao

Conselho Nacional de Educacéao, por estrita arguicéo de ilegalidade.
Art. 11° - O CONSUP delibera nos termos deste Regimento Geral.

Paragrafo Unico - As decisdes sdo homologadas pelo CONSUP, sendo divulgadas
na forma de resolucdes (quando as modificagbes do documento necessitarem de
aditamento junto ao MEC) ou Portarias (quando se tratar de assuntos estritamente

institucionais).
CAPITULO Il
DA DIRETORIA GERAL

Art. 12° - A Diretoria Geral € 0 6rgédo executivo superior que supervisiona, orienta,
coordena, fiscaliza e superintende todas as atividades universitarias, sendo

exercida pelo Diretor Geral.

§ 1° - A Diretoria Geral, na consecucédo de suas atividades, conta com 02 (duas)

Diretorias assim denominadas:

a) Diretoria Académica.

b) Diretoria Administrativo-Financeira.

§ 2°- Os(as) Diretores(as) sdo de livre nomeacédo do Diretor Geral, ouvida a

entidade mantenedora.

8§ 3°- A Diretoria Geral podera estruturar-se em Colegiados Superiores e
Assessorias, com carater consultivo, de assessoramento e gestdo compartilhada,
bem como criar e extinguir a estrutura administrativa, mediante Resolugdes, ouvida

a Entidade Mantenedora.

§ 4° - A estrutura e o funcionamento da Diretoria Geral sdo regulamentados por

este Regimento Geral;

12
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§ 5° - O Diretor Geral € substituido(a), no seu eventual impedimento, por um Diretor,

por sua designacao.

Art. 13° - S&o atribui¢des privativas do Diretor Geral:

I. Representar a IES na esfera de sua competéncia, em juizo e fora dele;

[I. Convocar e presidir o Conselho Superior;

lll. Coordenar o planejamento estratégico institucional e os planos operativos;

IV. Elaborar, com a Diretoria Administrativo-Financeira, a proposta de orcamento

anual e encaminhar para aprovacdo da entidade mantenedora;

V. Conferir graus e assinar diplomas e certificados relativos aos Cursos de

Graduacdao e P6s-Graduacéo;

VI. Administrar as financas em conformidade com o orgamento aprovado pela
Entidade Mantenedora,;

VII. Firmar convénios e acordos entre a Instituicdo e entidades ou instituicdes
publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, apos referendo da Entidade
Mantenedora;

VIII. Designar e dar posse a Diretores e delegar-lhes as atribuicbes e competéncias

de acordo com este regimento;

IX. Nomear e dar posse aos(as) Coordenadores(as) de Cursos, na forma do

Regimento Geral,

X. Promover a avaliacdo do desempenho dos titulares dos cargos executivos da

gestdo académica;

XI. Destituir os (as) titulares dos cargos executivos da gestdo académica, por
insatisfatorio desempenho ou pelo ndo atendimento ao programa de gestéo, a

gualquer tempo;

13
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XIl. Submeter & Entidade Mantenedora, os relatorios de atividade e prestacédo de

contas anuais da IES;

XIll. Propor & mantenedora e ao CONSUP a criacdo, modificagdo ou extingdo de
orgaos e unidades académicas da IES;

hY

XIV. Solicitar autorizagdo a entidade mantenedora para abertura de créditos

adicionais quando na opgao por esse regime;

XV. Baixar portarias, atos normativos, ordens de servico e comunicados,

decorrentes das responsabilidades especificas da Direcédo Geral;

XVI. Aprovar Relatério Anual e planejamento semestral das Diretorias;

XVII. Estabelecer incentivos funcionais ao Pessoal Docente e Técnico-
Administrativo, ajustados as disponibilidades orcamentarias e financeiras

aprovadas pela Entidade Mantenedora;

XVIII. Proceder a admisséo e lotacdo dos orgdos da IES, do pessoal Docente e

Técnico-Administrativo;

XIX. Tomar e publicar decisdes ad referendum do Conselho Superior, submetendo-

as a aprovacado deste 6rgdo na primeira reunido subsequente;

XX. Delegar competéncias, inclusive privativas, como instrumento de

descentralizagcdo administrativa;

XXI. Presidir e/ou autorizar o processo de escolha de Coordenadores(as) dos
Cursos, Gestores de Nucleos e/ou outros gestores necessarios ao trabalho
académico e administrativo da IES;

XXII. Zelar pela manutencdo da ordem e da disciplina no ambito da FAMED,
fazendo valer os ritos disciplinares previstos neste Regimento Geral e nos demais
regulamentos, podendo, inclusive, constituir comissdo de procedimento

administrativo para apurar responsabilidades;

14
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XXIIl. Exercer o poder disciplinar como ultima instancia, para prevenir ou corrigir
atos de indisciplina de qualquer membro da comunidade académica, podendo
submeter a deliberacdo do CONSUP;

XXIV. Zelar pelo patrim6nio moral e cultural, pelos recursos humanos e bens
materiais colocados a disposicdo da IES pela Entidade Mantenedora, ou por

terceiros;

XXV. Submeter a aprovacéo da entidade mantenedora a prestacdo de contas da

FAMED em cada exercicio contabil;

XXVI. Assinar acordos, contratos e convénios, mediante outorga ou homologacéao

da entidade mantenedora, referentes ao ensino, a pesquisa e a extensao;
XXVII. Encaminhar as delibera¢cées do CONSUP para implementacéo;

XXVIII. Propor reformulacédo deste Regimento Geral e seus anexos, submetendo-

os a aprovacdo do CONSUP, ouvida a Entidade Mantenedora;
XXIX. Homologar o Regimento da IES aprovado pelo Conselho Superior;
XXX. Conceder dignidades académicas, por decisdo do Conselho Superior;

XXXI. Instituir marcas, simbolos, bandeiras e flamulas para uso da IES ou de sua

comunidade académica, apds aprovacao da Entidade Mantenedora;

XXXII. Propor critérios para a contratacdo de professores visitantes, substitutos,

colaboradores, ouvido o CONSUP:;

XXXIIl. Homologar resultados de Processos de Selecao para provimento de cargos

docentes e da gestdo académica;

XXXIV. Aprovar edital de vestibular e fixar, por encaminhamento do(a) Diretor(a)
Académico(a), o numero de vagas em cada curso de graduacéo, de acordo com a

capacidade institucional e as oportunidades de atuagéo;

15
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XXXV. Homologar diretrizes de ensino, pesquisa, extensdo e acdo comunitaria a

serem observadas pelos diversos 6rgaos da IES, para aprovacdo do CONSUP;
XXXVI. Aprovar o Calendéario Geral Anual da Instituicdo antes do inicio do periodo;

XXXVII. Exercer qualquer poder relativo a administracdo universitaria, que nao

esteja expressamente atribuido a outro 6rgao;

XXXVIIl. Resolver os casos omissos neste Regimento Geral ad referendum do

Conselho Superior.
CAPITULO IV
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Art. 14° - A Diretoria Administrativo-Financeira, 6rgdo executivo para assuntos de
natureza administrativa, subordinada a Diretoria Geral, € exercida pelo Diretor

Administrativo-Financeiro, designado pelo Diretor Geral.

§ 1° - A Diretoria Administrativo-Financeira supervisiona as atividades relacionadas

a.

I. Recursos Patrimoniais e materiais;
Il. Recursos Humanos;

[1l. Servicos Administrativos;

IV. Todos os assuntos de ordem financeira.

§ 2° - O Diretor Administrativo-Financeiro, em suas auséncias e impedimentos

legais é substituido por um colaborador designado pelo Diretor Geral.
Art. 15° - Compete ao Diretor Administrativo-Financeiro:

I. Assessorar a Diretoria Geral na formulacéo e execucédo da politica administrativa

da Faculdade;

II. Coordenar a execucao da politica de Recursos Humanos;

16
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[ll. Coordenar as acdes de planejamento, execucéo e avaliagdo da administracao
geral, inerentes aos setores de patrimbnio, compras, comunica¢ao, informatica,

transporte, seguranca, operacional, servicos gerais, almoxarifado e manutencao;

IV. Fiscalizar e fazer cumprir este regimento no que tange as questdes de ordem

financeira e orcamentaria;

V. Elaborar proposta orcamentaria anual e apresentar para a Dire¢do Geral;
VI. Conferir, planejar e efetuar os pagamentos autorizados pela Direcdo Geral;
VII. Encaminhar semanalmente para a Direcao Geral previsdo de pagamentos;

VIII. Acompanhar e fiscalizar o registro e baixa no sistema de gestéo financeira dos

compromissos e direitos financeiros;

IX. Acompanhar a negociacéo de dividas dos alunos junto a IES;

X. Acompanhar o processo de cobranga das mensalidades vencidas;

XI. Buscar sempre linhas de crédito mais baratas para os financiamentos da IES;

XII. Acompanhar os procedimentos do FIES e ProUni, em articulacdo com a

Direcao Administrativa;

XIll. Planejar a¢Bes de diminuicdo da evasao facilitando a negociacdo de débitos

pendentes dos alunos;

XIV. Manter a regularidade na emissdo das certidfes negativas de débitos

municipais, estaduais e federais;

XV. Acompanhar as permutas para pagamento de mensalidades feitas entre a IES

€ outras empresas;

XVI. Auxiliar a Direcdo Geral nas tomadas de decisbes fornecendo informacdes e

dados da sua area;
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XVII. Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes deste Regimento e as deliberacdes

dos 6rgéos colegiados da Faculdade.
CAPITULO V
DA DIRECAO ACADEMICA

Art. 16° - A Direcdo Académica é o 6rgao responséavel pelas atividades de ensino,
de pesquisa e extensdo e responde pelo planejamento de a¢cbes comuns da
Faculdade na area académica e pedagdgica de todos os cursos, com envolvimento

de alunos, professores, coordenadores e gestores de nucleos e areas.

Art. 17° - O Diretor Académico ou Coordenador Geral é nomeado pela Direcéo
Geral e com mandato de quatro anos, mediante ato administrativo proprio,

renovavel a critério do CONSUP, sendo responsavel por:
I- Zelar pelos principios pedagdgicos da IES, fixados em seu Regimento Geral;

[I- Cumprir e fazer cumprir as disposicdes previstas no Regimento da FAMED,

assim como as normas emanadas dos 6rgaos deliberativos e executivos;
[ll- Zelar pelo cumprimento das diretrizes académicas;

IV- Elaborar o Plano Semestral de sua Diretoria, congregando os planos e
expectativas de todos os setores, unidades e segmentos sob sua jurisdicdo, assim

como o Relatério das atividades desenvolvidas no semestre anterior;

V- Conceber e executar momentos de integracdo curricular e atividades pré-
profissionais, por meio das atividades curriculares e das unidades de estagio e
prestadoras de servi¢cos da Faculdade, com as Coordenacdes da Instituicao;

VI- Orientar, coordenar e supervisionar a concepgao, o planejamento e a execugao
das atividades académicas dos Coordenadores de Curso, Coordenacdes de
Nucleos, da Secretaria Académica, da Secretaria Docente, da Biblioteca e das

Unidades prestadoras de servico e de estagio e laboratorios;
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VII- Zelar pela unidade e integracdo do desempenho didatico-pedagoégico dos
diversos cursos de graduacdo ministrados, bem como pela manutencdo de uma
relacdo dialdgica com a pés-graduacédo, por meio das Coordenacdes de Curso,

Coordenacdes de Nucleos e Coordenacgéo de Pds-graduacao;

VIII- Propor, anualmente, o Calendario Semestral das atividades de ensino da IES

para aprovacéao da Diretoria Geral/ CONSUP;

IX- Exercer, juntamente com a Secretaria Académica, a supervisdo da matricula,
da rematricula e da confirmacéo de continuidade de estudos semestrais dos alunos

da graduacéo, da pds-graduacao e da extensao;

X- Planejar, supervisionar e avaliar os programas e as atividades académicas

relativas a extenséo, por meio da Coordenacéo de Pesquisa e Extenséo.

XI - Supervisionar os programas de atividades curriculares, extracurriculares, pré-
profissionais e de estagio do treinamento profissional, assim como eventos
educacionais, programas de educacdo presencial, a distancia e de educacao

continuada, e atividades institucionais de fomento a pesquisa;

XIllI- Elaborar, juntamente com as Coordenacdes de Curso, projetos de qualificacédo

docente e politicas de exceléncia no ensino;
XIlI- Aplicar as medidas disciplinares, no ambito de sua competéncia,

XIV- Deferir ou indeferir requerimentos de cunho académico, submetendo a

homologacéo da Direcdo Geral, quando necessario.

XV- Exercer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas ou delegadas pelos 6rgaos

superiores da IES;

XVI- Acompanhar e avaliar por meio das coordenagfes, NDE’s - Nucleos Docentes
Estruturantes e Colegiados de Curso, a execucao dos Projetos Pedagégicos dos

cursos, homologar solicitacdes de alteracdes e submeté-las a Diretoria Geral;
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XVII- Presidir as reunides do Conselho Superior, bem como das Coordenacdes, e

zelando pela regularidade de realizacdo das mesmas;

XVIlI- Supervisionar/Gerenciar, por meio das coordenacgdes a elaboracédo e entrega
de planos de curso e diérios de classes;

XIX- Organizar horérios, distribuicdo de carga horaria, contratacdes e demissoes,
e submeter, através do relatério de planejamento da Diretoria Académica, a

homologacao da Direcao Geral;

XX- Receber relatério semestral dos setores vinculados, analisar, avaliar e
dar Feedback aos setores envolvidos.

XXI- Homologar a admissdo de monitor(es) na area académica, na forma

regulamentada;

XXII- Analisar requisicdo de compras dos setores académicos e submeter a Direcao

Administrativo-Financeira;

XXIlI- Supervisionar as acoes das Coordenacdes de cursos e Secretaria Docente,
em relacao as faltas, atrasos ou condutas de professores nédo condizentes com as

diretrizes académicas e regimento;

XXIV- Acompanhar e contribuir com a melhoria da qualidade docente;

XXV- Garantir que os cursos atendam as diretrizes nacionais curriculares, em todos

0s aspectos incluindo: atividades complementares, estagios e TCC;

XXVI- Levantar as necessidades, dados, bibliografias, instalacdes, equipamentos e
layouts de laboratdrios necessarios aos cursos, via planejamento, e encaminhar a

Direcao Geral.
CAPITULO VI

DA SECRETARIA DOCENTE
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Art. 18° - A Diretoria Académica conta com uma Secretaria Executiva,
denominada Secretaria Docente, para suporte na realizacdo das atividades do

Diretor Académico e da organizacao do trabalho docente.
Art. 19° - A Secretaria Docente compete:

| - assessorar a Diretoria Académica no desenvolvimento de suas atividades

diarias;

Il - organizar e atualizar a agenda de compromissos do Diretor Académico, tais

como atendimentos, visitas, viagens, reunides, eventos, entre outros;

[l - tomar as providéncias necessarias ao transporte, alimentacdo e hospedagem

do Diretor Académico, por ocasido das viagens a trabalho;

IV - emitir relatérios ou outros documentos relativos aos assuntos da Diretoria

Académica;

V - receber, classificar, controlar, arquivar ou distribuir documentos que tramitam

na Diretoria Académica;

VI - atender ao publico e executar outras tarefas correlatas, de acordo com a
necessidade ou solicitagcdo da Diretoria Académica;

VII - Auxiliar na constituicdo dos horarios e oferecimento de disciplinas para o

semestre;
VIII - Auxiliar na organizacgéo e planejamento do Calendario Académico da IES;

IX — Supervisionar e controlar, sob a égide da Direcdo Académica, aspectos como

a assiduidade e pontualidade docente;

X - Constituir-se como canal de comunicacao entre a Direcdo Académica e 0 corpo

docente para todos os processos, ordens e designacdes do Diretor Académico;
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Xl - Emitir relatérios mensais acerca da pontualidade e assiduidade docente,

emitindo-os ao Setor de Recursos Humanos e da Direcdo Académica;

XII - Distribuir os processos e requerimentos advindos de docentes e discente via
Secretaria Académica, ao Diretor Académico, Coordenadores de Curso e
Docentes, bem como devolver todos os documentos despachados pelos 6rgaos em

guestao, em prazo habil e devidamente protocolados a Secretaria Académica;

XIII - Auxiliar os docentes nas suas necessidades cotidianas para a execucéo das

aulas sob suas égides;

XIV - Receber, supervisionar e organizar os diarios de classe emitidos pelos

docentes, em prazo estipulado pela Diretoria Académica.
CAPITULO VI
DA COORDENACAO DE CURSO

Art. 20° - A coordenacdo de curso, Orgdo responsavel pela execugdo e
administracdo dos cursos de graduacéo, € exercida pelo coordenador de curso,

designado pelo Diretor Geral, com mandato de dois anos, permitida a reconducéo.

§ 1° - O coordenador de curso devera ter qualificacdo profissional na area do curso
gue coordena e pertencer ao quadro docente da instituicdo. Apenas em casos de
total auséncia de professor compativel com a necessidade das atividades de

coordenacao, sera procedido processo seletivo externo;

8§ 2° - Em suas faltas e impedimentos o coordenador sera substituido por um

professor do curso, escolhido pelo Diretor Académico;

8 3° - A coordenagéo do curso sera exercida cumulativamente com pelo menos e

no maximo, 25% de atividades de ensino (aulas).

Art. 21° - Compete ao coordenador de curso:
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I. Coordenar, avaliar e supervisionar o curso de graduacdo, fazendo cumprir o

regime académico, o calendario académico, os programas e as cargas horarias das

disciplinas;

II. Executar os processos de aproveitamento de disciplinas de alunos transferidos

de outras IES;

[ll. Constituir, quando necessario, bancas de avaliacdo para exames de suficiéncia
em Lingua Estrangeira ou conhecimentos prévios que podem validar disciplinas, de

acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Brasileira de 1996;

IV. Convocar e presidir as reunides do Colegiado do curso, de professores, do
Nucleo Docente Estruturante (NDE) e demais 6rgdos sob sua coordenacéo,

guando necessario, na forma da legislacéo vigente;

V. Adotar, ad referendum, em caso de urgéncia, providéncias indispensaveis no

ambito do curso;

VI. Inscrever os seus alunos no ENADE, quando convocado pelo MEC - Ministério
da Educacéao para participar dessa avaliacao que se trata de componente curricular

obrigatorio a todos os cursos de graduacao;

VII. Fazer cumprir as exigéncias necessarias para integralizacdo -curricular,
providenciando, ao final do curso, a elaboracéo de histdrico escolar dos concluintes,

para fins de expedicéo dos diplomas;

VIIl. Coordenar a organizacao de eventos, semanas de estudos, ciclos de debates

e outros, no ambito do curso;

IX. Promover estudos e atualizacdo dos conteudos programaticos das praticas de
ensino e de novos paradigmas de avaliagdo de aprendizagem, em consonancia

com o Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o Colegiado do Curso;

X. Promover gestéo participativa através de decisdes colegiadas;
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XIl. Em didlogo com a CPA, constituir a avaliacdo interna no &mbito do seu curso.
CAPITULO VIII
DO COLEGIADO DE CURSO

Art. 22° - O Colegiado de Curso, 6rgdo de natureza deliberativa, normativa e

consultiva no @mbito do curso de graduacdao, € constituido dos seguintes membros:
I. Coordenador de Curso, que o preside;
II. 50% de Professores que ministram disciplinas no curso, eleitos por seus pares;

[ll. 01 (um) representante do corpo discente do curso, escolhido por seus pares,
com mandato de 01 (um) ano, permitida a reconducéao por igual periodo e estando

devidamente matriculado e frequentando o curso;

Art. 23° - O Colegiado de Curso reune-se bimestralmente ou extraordinariamente
qguando convocado pelo seu presidente, ou a requerimento de 03 (trés) de seus

membros.
Art. 24° - Compete ao Colegiado de Curso:

I. Aprovar o Plano de Ensino das disciplinas que comp&em os curriculos dos cursos,
analisando as articulacbes entre 0s objetivos, conteddos programaticos,

procedimentos de ensino e avaliagao;

II. Analisar resultados de rendimentos dos alunos nas disciplinas e do curso, com
vistas a intervencdo pedagdgica- administrativa e do processo de avaliacdo

institucional em nivel do curso;

[ll. Aprovar a programacgdo de ensino, de iniciacdo a pesquisa, de atividades de

Extensao do curso;
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IV. Aprovar normas especificas para o estagio supervisionado, para elaboracao e

apresentacao da monografia ou trabalho de concluséo de curso e para monitoria a

serem encaminhados a Direcdo Académica,

V. Apreciar as propostas encaminhadas pelo Nucleo Docente Estruturante - NDE

relativas ao Projeto Pedagdgico do Curso.
CAPITULO IX
DO NDE - NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

Art. 25° - O Nucleo Docente Estruturante - NDE entende-se como sendo um

conjunto de professores, de elevada formacao e titulacdo, responsaveis:

I. Pela criacédo do Projeto Pedagdgico de Curso - PPC;

[I.  Pelaimplantacdo do Projeto Pedagdgico de Curso - PPC;
[ll.  Pela consolidacdo do Projeto Pedagdgico de Curso - PPC;
IV. Pela atualizacdo do Projeto Pedagdgico de Curso — PPC;

V. Pela avaliacao sistematica do Projeto Pedagégico do Curso — PPC.

Paragrafo Unico - O NDE acompanha os cursos, analisando constantemente, o
quesito qualidade no que tange ao ensino, a pesquisa e a extensao, no intuito de
planejar medidas e reformulacfes para a constituicdo de um ensino superior pleno
e atualizacdes necessarias ao pleno funcionamento do ensino/aprendizagem e das
medidas indicadas pelo MEC - Ministério da Educacao no que tange as diretrizes

de cada curso.

Art. 26° - A indicacdo da existéncia de um Nucleo Docente Estruturante - NDE,
responsavel pela formulacdo do Projeto Pedagdgico de Curso - PPC e outras
atribuicbes, serd consolidada em regimento proprio de cada curso, devidamente

divulgado a partir de portaria da Diretoria Geral e/ou Diretoria Académica.

Art. 27° - A respeito dos membros que compdem o NDE, ele serd composto por

professores:
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| - com titulacdo preferencialmente em nivel de pés-graduacao stricto sensu;

Il - contratados em regime de trabalho que assegure preferencialmente dedicacéo

ao Curso;
[Il - com maxima experiéncia docente;

IV - que tenham, preferencialmente, participado dos ciclos avaliativos do curso

(autorizacéo, reconhecimento, renovacao de reconhecimento).

Art. 28° - Os Professores que compdem o NDE séo eleitos por seus pares, e 0
tempo de vigéncia no cargo esta vinculado ao seu contrato de trabalho como
docente na IES, tendo horas estipuladas no seu regime de trabalho para essa
funcado. Essa lista de professores deve ser amplamente divulgada na comunidade

académica a partir de portaria da Diretoria Geral e/ou Diretoria Académica.
CAPITULO X
DAS COORDENACOES DE NUCLEOS ACADEMICOS

Art. 29° - As Coordenacfes de Nucleos sdo 6rgaos da IES vinculados a Diretoria
Académica, possuem subdivisdes instituidas a partir de organograma préprio e séo
decorrentes das Politicas Institucionais para o Ensino, a Pesquisa e a Extenséo.

Sao inicialmente divididos em:

I. Coordenacao de Pesquisa e Extenséo;
[Il.  Coordenacéo do Nucleo de Estagio e Carreira;
lll.  Coordenacéo do Centro de Apoio ao Discente;
IV. Coordenacédo do Nucleo de Responsabilidade Social e Sustentabilidade;

V. Coordenacado do Nucleo de Tecnologia e Inovagédo Pedagdgica;

Art. 30° - As Coordenacdes de Nucleos possuem regimentos proprios e séo
gerenciados por coordenadores escolhidos pela Diretoria Académica, devidamente

designados pela Direcdo Geral da IES e séo responséaveis por:
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| - Auxiliar as Coordenacgfes de Curso no que tange a execucao das politicas de

ensino, pesquisa e extensao;

Il - Apresentar a Diretoria Académica relatorios acerca das atividades que sé@o de
suas responsabilidades;

[Il - Cumprir as exigéncias do MEC - Ministério da Educac¢&o no que diz respeito a
dimenséo do SINAES a que pertence as suas funcoes;

IV - Apresentar projetos designados nos Programas Institucionais;

V - Fazer cumprir este Regimento Geral e o regulamento proprio em todas as suas

nuances.
CAPITULO XI
DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 31° - A Secretaria Académica é o 6rgao responsavel por organizar, controlar e

supervisionar todas as atividades relativas ao controle académico da Faculdade.
Paragrafo Unico — A Secretaria Académica subdivide-se em outros 6rgéos, a saber:

I. Secretaria de Atendimento Académico;

lI.  Secretaria de Atendimento Financeiro;
Art. 32°- S&o responsabilidades da Secretaria Académica:

| - escriturar, organizar, sistematizar e arquivar toda a documentacdo académica

individual do estudante;

Il - prestar todas as informacdes de carater de controle académico as coordenacdes

dos cursos;
[l - manter o controle dos dados do pessoal discente;

IV - supervisionar, controlar e realizar o processo de matriculas na época propria;
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V - monitorar o registro das notas decorrentes das avaliagbes bimestrais,
semestrais e finais e emitir, em tempo habil, seus boletins e histérico para

informacéo dos académicos;

VI - orientar os professores sobre os documentos a serem entregues a Secretaria
Académica e sobre a maneira correta de preencher os mais diversos formularios

para elaboracao de relatorios, processos académicos, incluindo os livros de classe;

VII - providenciar os relatérios e demais informac6es demandadas pelos poderes

publicos;
VIl - assinar documentos de controle académico;

IX - Encaminhar todos os procedimentos académicos relativos ao cotidiano
académico (aproveitamento de estudos, regime de exercicios domiciliares,

requerimentos de todas as questdes discentes e docentes etc.);
X - desempenhar outras fun¢des inerentes ao Registro Académico.
CAPITULO XII
DOS ORGAOS SUPLEMENTARES

Art. 33° - Os Orgdos Suplementares tem por finalidade dar suporte académico e
administrativo & FAMED.

Art. 34° - S&o os principais Orgdos Suplementares da IES:

I.  Geréncia Comercial;
Il.  Marketing e Comunicagao;
[ll.  Recursos Humanos
V. CPA - Comissao Propria de Avaliacao;
V. Tl - Tecnologia da Informacéo;
VI.  Nucleo de Tecnologia e Inovagédo Pedagdgica;

VII.  Nucleo de Responsabilidade Social e Sustentabilidade;
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VIIl.  Centro de Apoio ao Estudante — CAE;
IX. Ouvidoria;
X. Biblioteca;

Xl.  Prefeitura do Campus.
SECAO |
Geréncia Comercial

Art. 35° - Trata-se do 6rgao institucional voltado ao planejamento e as préticas

mercadoldgicas voltadas ao desenvolvimento econémico da IES.
Art. 36° - S&o atribuicdes da Geréncia Comercial:

| — propor estratégias de captacdo de alunos e de constituir outros meios de

sustentabilidade e lucratividade econdémica da IES;

Il — participar ativamente do planejamento orcamentario anual designando recursos

para a captacao e a constituicdo da venda de novos servicos da IES;

[l — cumprir as metas econdmicas da IES visando o cumprimento de sua misséo

institucional frente aos seus mantenedores;

IV — acompanhar o desempenho dos 6rgaos institucionais e da equipe responsavel

pela captacéo e pela retencédo dos alunos;

V — constituir indicadores para a andlise e planejamento estratégico-econémico da
IES.

SECAO II
Marketing e Comunicacao

Art. 37° - Trata-se do 6rgao que tem por responsabilidade propor e coordenar as
politicas e atividades referentes a imagem da FAMED, integrando a comunidade

académica e regional as suas Missdo e Visao Institucional.
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Art. 38° - S&o atribui¢cdes do 6rgdo Marketing e Comunicacao:

| - atender a demanda das atividades internas da Assessoria de Marketing, por meio
de atendimentos pessoais, realizacdo de reunibes, distribuicdo de tarefas,
acompanhamento, avaliacdo e correcao dos trabalhos realizados;

Il - elaborar os Planos de Comunicacdo da Faculdade (Semestral ou Plurianual),

de acordo com as diretrizes estabelecidas, monitorando a sua execucao;

[l - supervisionar as atividades de producdo informativa destinada ao site da
Faculdade, aos boletins internos e externos e a imprensa em geral, dentro de
critérios de producao informativa praticados;

IV - supervisionar e responder pelas acdes da producéo publicitaria relacionada ao
site da Faculdade, aos boletins internos, a producdo grafica interna (cartazes,
folders, placas publicitarias) e aos meios de comunicagéo em geral (spots de radio,
filmes para TV);

V - promover a avaliagdo e a melhoria das atividades de comunicag&o e cerimoniais

no ambito da Faculdade;

VI - produzir materiais jornalisticos, publicitarios e de relacbes publicas para

consumo interno e externo;

VII - atender técnicos administrativos, coordenadores de nucleos e professores da
Faculdade que necessitam de material publicitario, analisando as possibilidades de
atendimento e estabelecendo cronograma para os trabalhos de criagéo e producao;

VIII - criar pecas gréficas para divulgacdo de eventos, cursos ou a imagem da

propria Faculdade;

IX - criar pecas de audio e video, para divulgagcéo de cursos e outros eventos que

envolvam publicidade;

X - coordenar as agcoes da Comisséo de Processo Seletivo;
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XI - realizar atividades correlatas, conforme a necessidade ou por solicitacdo da

Direcao Geral.
SECAO I
Recursos Humanos e Departamento de Pessoal

Art. 39° - O Setor de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal da FAMED é
0 Orgdo responsavel pela Gestdo de pessoas e pelos processos formais de
contratacdo, organizacao, regularizacéo, pagamento e demisséo de colaboradores
na IES.

Art. 40° - S&o atribuicbes do Setor de Recursos Humanos e Departamento de

Pessoal:
| — realizacdo de Processos Seletivos no que tange ao corpo técnico-administrativo;

Il — auxiliar a Direcdo Académica e Coordenacdes de Curso no que diz respeito aos
processos seletivos para contratacdo de docentes;

IIl - Nomeacdao, contratacdo e apresentacdo de novos colaboradores;

IV - Processos diversos de assuntos relacionados aos interesses dos

colaboradores (beneficios, licencas, planos de saude, etc.);

V - Avaliacdo de desempenho dos colaboradores e controle de progressdes

conforme o Plano de Carreira Docente e Plano de Cargos e Salarios;

VI - Realizacéo de célculos, lancamentos, conferéncias e demais procedimentos
relacionados a folha de pagamento;

VII - Cadastro dos novos colaboradores nos sistemas, inclusive com criacao do e-

mail institucional;

VIII - Estagios internos;
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IX - Controle das entradas e saidas de colaboradores nos Campus e Unidades

Académicas;
X - Controle, homologacéo e notificacdo de férias dos colaboradores;
XI- Emissao de Certiddes de Tempo de Servico e de Cargos Institucionais;

XIlI - Esclarecimentos relacionados a Licenca para Tratamento de Saulde e Licenca

por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia;

XIlI - Incluséo / Exclusao em Planos Médico e Odontolégico;

XIV - Elaboracéo e/ou acompanhamento de projetos de treinamento e capacitacao;
XV - Intermediag&o do processo de movimentacao interna de cargos;

XVI - Escuta psicolégica de colaboradores e estagiarios visando auxilia-los em
relacdo as suas dificuldades, insatisfacdes e conflitos presentes no ambiente de
trabalho;

XVII - Proposicao e execucao de atividades voltadas a melhoria do desempenho e

da qualidade de vida de colaboradores e estagiarios;

XVIII - Demais atividades relacionadas a vida laboral dos

funcionarios/colaboradores da IES.
SECAO IV
Da CPA - Comisséo Propria de Avaliacao

Art. 41° - A Comisséao Prépria de Avaliacdo é o 6rgdo de representacdo académica
e institucional que tem atuagdo autdnoma em relacdo aos Orgdos Colegiados da
Instituicdo, nomeadamente o Conselho Superior e tem o objetivo principal de
conduzir os processos de avaliagdo internos da instituicdo, além de sistematizar e
prestar informacdes solicitadas pelo INEP, no ambito do SINAES, observada a

legislacdo pertinente do MEC.
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Art. 42°- S&o atribuicdes da Comissao Propria de Avaliacéo - CPA da FAMED:
| - Encaminhar ao Conselho Superior o Projeto de Avaliacdo Institucional,

Il - Coordenar o processo de autoavaliacao institucional, colocando em pratica o

Projeto de Avaliac&o Institucional;

Il - Preparar as atividades da autoavaliacdo, promovendo espacos de
sensibilizacao para o envolvimento de toda a comunidade institucional no processo

avaliativo;

IV - Determinar os objetivos, a metodologia, os procedimentos, as estratégias, 0s

recursos e o calendario de ac¢des do processo avaliativo institucional;

V - Desenvolver estudos e andlises, visando o fornecimento de subsidios para a
fixacdo, aperfeicoamento e modificacdo das politicas da avaliacao Institucional da
IES;

VI - Propor projetos, programas e acgdes que proporcionem a melhoria Institucional;

VII - Elaborar os relatérios parciais e finais da autoavaliacdo institucional, e tornar
conhecido a toda a comunidade os resultados obtidos, bem como os critérios e
metodologias utilizadas para chegar aos resultados.

Art. 43° - A Comissao Propria de Avaliacdo - CPA - da FAMED, sera constituida

por, minimamente:

I. 01 (um) presidente;

[I. 01 (um) representante do corpo técnico-administrativo;
[1l. 01 (um) representante do corpo discente;
V. 01 (um) representante da sociedade civil;

V. 01 (um) representante do corpo docente.

Paragrafo Unico - A eleicdo dos componentes da CPA é realizada pelo Conselho

Superior - CONSUP, sendo que a CPA possui autonomia para eleger a sua diretoria
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que sera composta, minimamente, por: Presidente e Secretério/a. Uma vez eleita,

a CPA na sua primeira reunido fara a eleicdo dos outros componentes do 6rgao.
Art. 44° - Das atribuicdes do/a Presidente da CPA:

| - Coordenar, orientar e presidir a CPA a fim de que alcance seus objetivos,

executando as acgdes propostas no Projeto de Avaliacao Institucional,
Il - Representar a IES prestando informacfes ao SINAES quando solicitadas;

Il - Prestar relatérios periodicamente a Comunidade Académica e ao MEC -
Ministério da Educacao, em periodo indicado por este, por meio do Pesquisador

Institucional;

IV - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes deste Regimento Interno e demais

normas pertinentes.
Art. 45° - Das atribuicdes do (a) Secretario (a):

I. Lavrar e assinar as atas das reunides ordinarias e extraordinarias;
Il.  Assessorar o Presidente na conducao das reunides;

[1l.  Organizar e arquivar documentos da CPA;

Paragrafo Unico - O mandato dos membros da CPA é de dois anos, podendo ser
reconduzido por mais um mandato. Apds isso ficam impedidos de serem

reconduzidos por um mandato

Art. 46° - A Comisséo Propria de Avaliagéo reunir-se-a duas vezes ao ano de forma
ordinaria, e extraordinariamente gquando convocada por seu presidente ou, no
impedimento deste, (pelo seu representante regimental) ou por pelo menos, um

terco de seus membros titulares.

8 1°- O prazo de convocagéo das reunides é de no minimo com uma semana de

antecedéncia.
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§ 2° - As reunides s6 ocorrem quando se obtiver o quérum minimo da metade mais
um dos membros em primeira convocacdo. Em ndo havendo quérum minimo na
hora prevista para iniciar a reunido, realizar-se-a uma segunda convocacao quinze
minutos apdés o horario indicado, exigindo-se 40% dos membros presentes. Por fim,
uma ultima convocagdo dez minutos apds a anterior, podendo ser realizada a

reunido com o numero de membros presentes.

83° - A duracgdo das reunides ordinarias devera ser de, no maximo, duas horas,

podendo ser estendida mediante avaliagdo dos membros presentes.

84° - Serado consideradas aprovadas as propostas que obtiverem maioria dos votos

favoraveis dos presentes.

85° - De cada reunido sera lavrada ata, assinada pelo (a) secretario (a), que sera
discutida e submetida a voto na reunido seguinte e, sendo aprovados, subscritos
pelo presidente e pelos demais membros presentes.

Paragrafo Unico - Toda falta devera ser devidamente justificada a partir do
recebimento da convocacao. Perdera o mandato o membro titular que, sem causa
aceita como justa faltar a duas reunibes ordindarias consecutivas ou a trés

alternadas considerando também as reunides extraordinarias.
SECAOV
Da Tl - Tecnologia da Informacao

Art. 47° - ATl é o 6rgao responsavel pelo planejamento e execucao de servigos de
desenvolvimento e manutencédo de sistemas, definicdo de padrbes de informatica,
a aquisicao, instalacao e manutencao dos produtos e servicos relativos a tecnologia

da informacao da IES.
Art. 48° - Ao Nucleo de Tl compete:

| - coordenar as acOes referentes a definicho de padrbes de informatica e a

aquisicao de produtos e servigos;
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Il - desenvolver e coordenar projetos de Tecnologias da Informacgéo - TI;

[l - realizar treinamento dos usuarios dos sistemas de informacéao e softwares da

Faculdade;
IV - aferir a funcionalidade dos servicos web disponibilizados pela Faculdade;

V - acompanhar os servicos de manutencédo prestados por terceiros, prestando

auxilio na interacdo dos mesmos com a Instituicao;
VI - realizar a manutencao corretiva e preventiva dos equipamentos de informéatica;
VII - executar outras tarefas correlatas, conforme a demanda da IES;
SECAO VI
Do Nucleo de Tecnologia e Inovacado Pedagogica

Art. 49° - O Nucleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagogica é o 6rgao responsavel
pela pesquisa e disseminacdo das novidades tecnoldgicas voltadas ao ambito

pedagadgico.
Art. 50° - Ao Nucleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagdgica compete:

| — Pesquisar e fazer trocas de conhecimentos com outras IES e 6rgdos de
tecnologia e aprendizagem, visando implementar novas e efetivas ferramentas de

ensino-aprendizagem na IES;

Il — disseminar os novos conhecimentos tecnolégicos no ambito docente e discente
na IES;

[l —em didlogo com a equipe de TI, implementar novas Tecnologias da Informagéo
— TICs que auxiliem docentes e discentes na melhoria da qualidade académica;

IV — coordenar, implantar, dar suporte técnico e supervisionar a implantagdo da

modalidade EAD — Educacéo a Distancia no ambito da IES;
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IV - executar outras tarefas correlatas, conforme a demanda da IES.

Paragrafo Unico — A equipe do Nucleo de Tecnologia e Inovacédo Pedagogica €
constituido por docentes de diversas areas, sendo que a sua coordenacao devera
ser presidida por um docente da area de Tecnologia da Informac&o ou com grande

experiéncia em TIC’s.
SECAO VI
Do Nucleo de Responsabilidade Social e Sustentabilidade

Art. 51° - O Ndcleo de Responsabilidade Social e Sustentabilidade é o 6rgéo
responsavel pela gestdo dos programas de Responsabilidade Social e

Sustentabilidade, voltados a comunidade interna e externa.
Art. 52° - Ao Nucleo de Responsabilidade Social e Sustentabilidade, compete:

| — Definir e implantar, em conjunto com a Dire¢cdo da IES, as politicas de
Responsabilidade Social e Sustentabilidade na IES, seja no ambito interno ou

externo;

[I- Definir e implantar as politicas de incluséo social de pessoas com necessidades

especiais, seja no ambito da IES ou no ambito comunitario;

lll- Promover acdes de responsabilidade social, visando fomentar nos
colaboradores, professores e alunos a sensibilidade e a necessidade de préticas
gue visem a melhoria da qualidade de vida na comunidade,;

IV- Promover agdes que visem sensibilizar a comunidade académica e comunidade
externa no ambito da sustentabilidade, defesa do meio ambiente, defesa do

patrimdnio histérico-cultural e da responsabilidade social,

V- Buscar e efetivar convénios com 6rgéos e empresas publicas e privadas, visando

acOes em busca da melhoria da qualidade de vida na comunidade de insergao.

SECAO Vil
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SECAO X
Do CAE - Centro de Apoio ao Estudante

Art. 53° - O Centro de Apoio ao Estudante - CAE é o 6rgao da IES voltado ao

atendimento especializado de alunos devidamente matriculados na FAMED.

Art. 54° - O Centro de Apoio ao Estudante — CAE subdivide-se em nucleos e 6rgaos,

a saber:

I.  Ndcleo de Bolsas e Incentivos FAMED;

Il.  Nucleo de Atendimento Psicopedagdgico;
[ll.  Ndcleo de Estagio e Carreira,
IV. Ndcleo de Retencao;

V. Ndcleo de Integragdo Estudantil e Nivelamento.
Art. 55° - Ao Centro de Apoio ao Estudante — CAE compete:

| — Encaminhar e dar suporte aos alunos no que tange ao atendimento em 6rgéos

sob a sua égide ou fora dela;
Il — Propor e implantar politicas de apoio ao estudante;

IIl — Fornecer dados a CPA, Coordenacdes de Cursos e Direcdo Académica no que

diz respeitos a evasédo escolar e intervencdes no sentido de minimiza-la;

IV — Organizar os 6rgados sob a sua égide para o atendimento e implantacédo de

suas atividades fim.
SECAO XI
Da Quvidoria

Art. 56° - Sob a égide do diadlogo entre o CAE e o setor de Marketing e

Comunicagéo, a Ouvidoria é o 6rgdo autbnomo da IES ao qual cabe avaliar a
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procedéncia de sugestdes, reclamagfes e denuncias de natureza académica -

administrativa, encaminhando-as as autoridades e 6rgaos competentes, buscando:
I- melhoria dos servicos da IES;
II- correcao de erros, omissdes, desvios ou abusos na prestacdo dos servicos;

[ll- prevencéo e correcdo de atos e procedimentos incompativeis com o direito a

informacéo e a qualidade na prestacdo dos servicos, na forma da lei;
IV- protecdo dos direitos dos usuarios.

Paragrafo Unico - Semestralmente, a Ouvidoria apresenta ao Conselho Superior -
CONSUP e ao Diretor Geral da IES relatério de suas atividades, acompanhado de

sugestdes para 0 aprimoramento dos servigos, no ambito de sua competéncia.

Art. 57° - A Ouvidoria tem como atribuicdo basica atuar na defesa dos direitos e
interesses da sociedade em geral, notadamente dos clientes e usuarios da
Instituicédo, atuais ou potenciais, contra atos e omissdes cometidas pela Instituicéo,

cabendo-lhe especificamente o seguinte:

| - receber, apurar a procedéncia e buscar solucao para reclamacodes e sugestdes,
relativas a eventuais desvios na adequada prestacdo de servicos e na

disponibilizacdo de produtos e processos da Instituicao;

Il - coletar, analisar e interpretar os dados necessarios ao processamento das

reclamacoes e sugestdes recebidas;

[l - acompanhar, até a solucédo final, as reclamacdes e sugestdes consideradas
pertinentes, e dar sempre ao usuario uma resposta a questao apresentada, no

menor prazo possivel, com clareza e objetividade;

IV - manter-se informado sobre o funcionamento da Instituicdo e, com base em

fatos ou indicios, propor ao Diretor Geral agcdes administrativas visando evitar
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problemas ou danos ao patrimdnio ou a imagem da Instituicdo ou de seus

colaboradores;

V - manter contato com outras Ouvidorias e entidades representativas da

sociedade, com vistas ao aprimoramento dos servigcos e ao exercicio da cidadania;

VI - rejeitar e determinar o arquivamento, mediante despacho fundamentado, de
qualquer reclamacao ou denuncia que Ihe seja dirigida;

VIl - orientar os colaboradores docentes e técnicos-administrativos, os alunos e
membros da comunidade externa sobre a melhor forma de encaminhar seus

pedidos, instrui-los e acompanhar sua tramitacao;

VIII - manter em rigoroso sigilo o nome dos envolvidos, salvo nos casos em que
sua identificacao junto aos setores da Instituicdo seja indispensavel para a solugcéo

do problema e atendimento do interessado, com sua aquiescéncia,;

IX - manter registro, classificacdo e/ou sistematizacdo das ocorréncias, incidentes

e solugdes de problemas trazidos a sua consideracao;

X - zelar pelos principios de conduta baseados na ética, pautando seu trabalho pela

legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, probidade e publicidade.
SECAO XII
Da Biblioteca

Art. 58° - A biblioteca constitui-se em espaco pedagogico e tem por finalidade o
fornecimento de subsidios e de orientacdo a docentes e discentes para eficiente
desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem, aquisicdo de conhecimentos

e realizagcao de pesquisas.

Art. 59° - A biblioteca coloca a disposi¢cdo da comunidade académica 0os meios e

equipamentos necessarios para 0 acesso ao conhecimento, seja através dos
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recursos eletrbnicos e tecnoldgicos existentes, seja por meio de materiais

impressos ou outras ferramentas de ensino e de pesquisa.

Art. 60° - A aquisicdo e manutencdo de acervo bibliografico sdo orientadas pela
equipe pedagdgica e os meios fornecidos pela Mantenedora.

Art. 61° - A biblioteca esta a cargo de pessoal designado pela Dire¢édo, atendendo
a legislacéo em vigor.

Art. 62° - A biblioteca tem um regulamento préprio no qual estdo explicitados sua

organizagéo e funcionamento.
SECAO Xl
Da Prefeitura do Campus

Art. 63° - A Prefeitura do Campus é um 6rgao que se institui sob a égide da Diretoria
de Infraestrutura e tem como caracteristica principal se estabelecer em cada um
dos campus da IES, com o objetivo de subsidiar todos os 6rgdos do campus ho que
diz respeito as necessidades estruturais como agua, luz, ar-condicionado e todas

as outras formas de estrutura que venham a necessitar de atencao cotidiana.
Art. 64° - A Prefeitura do Campus é responsavel por:
| — Organizar, controlar e manter em dia o Almoxarifado da IES;

Il — Fornecer insumos de maneira organizada e controlada a todos os setores da
IES;

[l — Proteger os recursos patrimoniais da IES;

IV — Manter em funcionamento os aparelhos elétricos, hidraulicos e eletrdnicos de

usos cotidiano na IES.

V — Supervisionar e organizar os servi¢os gerais da IES.
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TITULO I

DAS ATIVIDADES ACADEMICAS
CAPITULO |
DO ENSINO
SECAO |
Dos Cursos
Art. 65° - A FAMED ministra cursos:

| - De graduacéo, abertos a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou

equivalente e tenham sido classificados em processo seletivo;

Il - De pés-graduacdo, abertos a candidatos portadores de diploma de curso

superior ou equivalente, que satisfacam os requisitos exigidos em cada curso;

lll - De extensao, abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos
para cada curso, destinados a divulgacdo e atualizacdo de conhecimentos e
técnicas, de interesse cultural da comunidade e das necessidades curriculares das

atividades complementares de cada formagéo.

Paragrafo Unico - Os cursos de graduacéo, com indicacdo dos respectivos atos de

sua legalizacao, estao disponiveis no sitio da IES.

Art. 66° - O Curriculo de cada curso de graduacéo, os programas das disciplinas e
demais componentes curriculares, duracéo, qualificacdo dos professores, recursos
disponiveis e critérios de avaliacdo séo estabelecidos de acordo com a legislacao
vigente e sdo divulgados entre a comunidade académica e no sitio da IES.

Art. 67° - Os cursos de pos-graduacéo lato sensu abertos a portadores de diploma

de graduacdo ou equivalente, que satisfacam aos requisitos em cada caso,
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destinam-se a formacdo de docentes, pesquisadores e especialistas, mediante

aprofundamento dos estudos superiores e treinamento em técnicas especializadas.

Paragrafo Unico - Os cursos de poOs-graduacio, lato sensu s&o ministrados
exclusivamente pela Faculdade ou mediante convénios firmados com outras
instituicdes publicas ou privadas, porém sempre em acordo com a legislacao atual

para a area.

Art. 68° - Os cursos de extensao, abertos a portadores de requisitos exigidos em
cada caso, destinam-se a divulgacéo e atualizacdo de conhecimentos e técnicas,
visando a elevacao cultural da comunidade e a aplicagéo do ensino e da pesquisa
desenvolvidos pela Faculdade.

SECAO II
Da Estrutura dos Cursos

Art. 69° - Os cursos de graduacdo da Faculdade habilitam a obtencdo de diploma

capaz de assegurar privilégios e direitos para o exercicio da profisséao.

Art. 70° - O curriculo de cada curso de graduacédo, integrado por disciplinas e
praticas com a seriacdo estabelecida, cargas horarias respectivas, duracéo total e
prazos de integralizacdo, encontra-se formalizado no Projeto Pedagdgico de cada
curso autorizado pelo 6rgao federal competente e disponibilizado a comunidade

académica nos documentos institucionais e no sitio da IES.

Art.71° - O Projeto Pedagdégico do Curso contempla o conjunto de diretrizes
organizacionais e operacionais que expressam e orientam a pratica pedagogica do
curso, sua estrutura curricular, as ementas, a bibliografia, o perfil profissiogréafico
dos concluintes e tudo quanto se refira ao desenvolvimento do curso, obedecidas

as Diretrizes Curriculares Nacionais vigentes.

Paragrafo Unico - O curriculo, tal como formalizado, correspondendo ao

desdobramento dos conteudos previstos nas Diretrizes Curriculares Nacionais,
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estabelecidos pelo érgao federal competente ou previstas em legislacéo especifica,

todas obrigatorias, habilita a obtencéo do diploma.

Art. 72° - Entende-se por disciplina um conjunto homogéneo e delimitado de
conhecimentos de uma determinada area do saber e/ou técnicas correspondentes
a um programa de estudos e atividades, que se desenvolvem em determinado

namero de horas-aula, distribuidas ao longo do semestre letivo.

81° - O programa de cada disciplina, sob a forma de plano de ensino, € elaborado
pelo respectivo professor, analisado pelo Nucleo Docente Estruturante - NDE e

aprovado pelo Colegiado de Curso.

§2° - E obrigatério o cumprimento integral do conteldo e carga horéaria

estabelecidos no plano de ensino de cada disciplina.
83° - A duracao da hora-aula ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) minutos.

84° - As disciplinas comuns, que seguirem programas idénticos, podem ser
ministradas em conjunto aos diversos alunos dos cursos ministrados pela

Faculdade.

Art. 73° - Entre os periodos letivos regulares sdo executados programas de ensino
e pesquisa e de disciplinas curriculares com 0os mesmos programas regulares,
mediante exigéncias iguais de conteudos, cargas horérias, trabalhos escolares e
critérios de aprovacao, objetivando a utilizacdo de recursos materiais e humanos

disponiveis.
CAPITULO Il
DA PESQUISA

Art. 74° - A Faculdade incentiva a pesquisa mediante a concessao de auxilio para
a execucao de projetos cientificos, concessdo de bolsas especiais, formacado de

pessoal poés-graduado, promocdo de congressos, intercambio com outras
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instituicoes, divulgagéo dos resultados das pesquisas realizadas e outros meios ao

seu alcance, dentro dos recursos financeiros liberados pela Mantenedora.

Art.75° - As atividades de pesquisa se constituem a partir de um nucleo de trabalho
e possuem uma coordenagado propria normatizada por regulamento préprio, no qual

consta todas as estratégias para a consecuc¢ao dos objetivos.

Art. 76° - Compete a Direcdo Académica regulamentar as atividades de pesquisa,
nos aspectos relativos a sua organizacdo, administracdo, financiamento e

funcionamento, assim como os relacionados a sua avaliacéo e divulgacéao.

Art. 77° - Cabe ao Conselho Superior - CONSUP aprovar as atividades de iniciacao
cientifica e pesquisa, nos aspectos relativos a sua organizacdo, administracao,
financiamento e funcionamento, assim como nos relacionados a sua avaliacéo e

divulgacéo.

Paragrafo Unico - As atividades da pesquisa contam com incentivos destinados a
investigacdo, divulgacdo e promocdo da producdo cientifica por meio da

participacdo em eventos cientificos internos e/ou externos.
CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO

Art. 78° - A Faculdade mantém atividades de extensao e de cultura para a difuséo
de conhecimentos e técnicas pertinentes as areas afins, bem como a necessaria

interacao e devolucdo imediata dos servicos a comunidade em que se insere.

§ 1° - As atividades de extensao sdo aprovadas pelo Conselho Superior - CONSUP
e coordenadas por uma Coordenacado especifica que possui um regimento

proprio interligado as necessidades das coordenacdes de curso.

§ 2° - A Direcdo Académica cabe manter, através das coordenacdes de curso e da
Coordenacéo de Extenséo, o registro de dados e informacdes sobre as atividades

de extensao.
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8§ 2° - Conforme a legislacéo vigente do MEC — Ministério da Educacéo e o Plano
Nacional da Educacdo — PNE, as atividades de extensdo na FAMED estao
curricularizadas e fazer parte no minimo de 10% da carga horaria total dos seus

cursos de graduacao.
CAPITULO IV
DA POS-GRADUACAO

Art. 79° - A Faculdade promove cursos de pés-graduacao lato sensu objetivando a
difusdo de conhecimentos e técnicas pertinentes a area de atuacao dos seus

cursos de graduacgao ou necessidades regionais.

Art. 80° - Os cursos de pés-graduacao tém uma coordenacao propria e obedecem

as normas especificas do Nucleo de Pés-graduacéo da IES.

Art. 81° - Compete a Diretoria Académica regulamentar as atividades de pés-
graduacdo, nos aspectos relativos a sua organizacdo, administracao,
financiamento e funcionamento, assim como os relacionados a sua avaliacao e

divulgacédo, submetendo a apreciacdo do Conselho Superior - CONSUP.
TITULO IV
DO REGIME ESCOLAR
CAPITULO |
DO ANO LETIVO

Art. 82° - O ano letivo, independente do ano civil, abrange, no minimo, 200
(duzentos) dias letivos, distribuidos em dois periodos letivos regulares, cada um
com, no minimo, 100 (cem) dias de atividades escolares efetivas, ndo computados

os dias reservados aos exames/provas finais.

Paragrafo Unico - O periodo letivo prolongar-se-a4, sempre que necessario, para

gue se completem os dias letivos previstos, bem como para integral cumprimento

46




«w FACULDADE M-EDUCAR

®FAMED

Exceléncia no Conhecimento

do contetdo e carga horéaria estabelecidos nos programas das disciplinas nele

ministradas.

Art. 83° - As atividades da Faculdade s&do escalonadas semestralmente, em
Calendario Académico, do qual consta, pelo menos, o inicio e o encerramento dos
periodos de matricula, dos periodos letivos, de transferéncia, de trancamento de

matricula, avaliacéo institucional e aproveitamento discente.

8 1° - A carga horaria semanal dos cursos é distribuida, de forma equilibrada, ao

longo da semana de até 06 (seis) dias letivos;

8§ 2° - O regime dos cursos de graduacédo da IES é seriado semestral, devendo ser
obedecidos os pré-requisitos estabelecidos nos projetos pedagdgicos para cada

integralizacao curricular.

8§ 3° - A IES define a medida de crédito para cada disciplina, visando explicitar a
regularidade das horas/aula de cada disciplina e a clareza dos célculos financeiros,

sendo 01 (hum) crédito considerado para cada 20 horas/aula.
CAPITULO II
DO PROCESSO SELETIVO

Art. 84° - O processo seletivo destina-se a avaliar a formacao recebida pelos

candidatos e a classifica-los, dentro do estrito limite de vagas oferecidas.

§ 1° - As vagas iniciais oferecidas para cada curso sio as autorizadas pelo Orgéo
Federal competente e estdo contempladas nos Projetos Pedagdgicos de cada

Curso.

8 2° - As inscri¢cdes para o0 processo seletivo sdo abertas através de edital publico
amplamente divulgado na forma da legislac&o vigente, no qual consta os cursos e
habilitacdes, vagas oferecidas, tempo de integralizagdo, os prazos de inscri¢cdo, a
documentacdo exigida para a inscricdo, a relagcdo das provas, 0s critérios de

classificacdo e desempate, o preco dos servicos educacionais e demais
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informacdes Uteis aos candidatos, turno de funcionamento e atos autorizativos e/ou

de reconhecimento dos cursos.

Art. 85° - Antes do inicio de cada semestre letivo, a Diretoria Académica torna
publica e divulga amplamente, por meio do Manual do Aluno, as normas que regem
0 processo de selecdo e de admissao de candidatos, a qualificacdo de seu corpo
docente, a descricdo dos recursos materiais a disposicdo dos alunos, o acervo
bibliografico, a situacdo legal dos Cursos, os Programas e Componentes
Curriculares dos cursos, a duragéo dos cursos, os critérios de avalia¢cdo do ensino-
aprendizagem, os resultados das avaliacGes externas realizadas pelo 6rgao federal
competente, o valor dos encargos financeiros, as normas de reajustes aplicaveis
ao semestre letivo a que se refere o processo de selecao, a estrutura organizacional
da IES, o calendério letivo referente ao semestre em voga e 0s 0rgaos e servigos

de apoio ao discente.

Art.86° - Os processos seletivos para preenchimento das vagas iniciais dos Cursos
de Graduacéo, idéntico para todos os cursos, abrange conhecimentos ao nivel do

ensino meédio ou equivalente, sem ultrapassar este nivel de complexidade.

Art. 87° - O Processo Seletivo tradicional, ou seja, a partir de avaliagcdo com
guestdes objetivas e descritivas, pode ser substituido por avaliacdo do histérico
escolar do ensino médio. No entanto, tal procedimento dependera de concessao
do Conselho Superior - CONSUP e de ampla, clara e objetiva divulgacéo via edital

especifico.

Art. 88° - O Processo Seletivo para preenchimento das vagas oferecidas para
transferéncias, graduados ou matriculas em disciplinas a alunos nédo regulares,
sera realizado na forma especifica estabelecida pelo Conselho Superior - CONSUP

e com prazos determinados em calendario académico.

Art. 89° - A classificacéo far-se-a pela ordem decrescente dos resultados obtidos,
sem ultrapassar o limite de vagas fixado, excluidos os candidatos que né&o

obtiverem os niveis minimos estabelecidos no Edital.
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8§ 1° - A classificagéo obtida é valida para a matricula no periodo letivo para o qual
se realiza o processo seletivo, tornando-se nulos seus efeitos se o candidato deixar
de requeré-lo ou, em fazendo, ndo apresentar a documentacdo regimental

completa, dentro dos prazos fixados.

§ 2° - Na hipotese de restarem vagas iniciais ndo preenchidas, a Faculdade podera
realizar novo processo seletivo, ou nelas poderao ser recebidos alunos transferidos
de outras instituicbes ou portadores de diploma de graduacdo em nivel superior,
devidamente registrado.

Art. 90° - O processo seletivo é organizado e realizado pela comissédo designada
pela Diretoria Geral, para este fim.

Paragrafo Unico- Compete & comissdo do processo seletivo a coordenacéo do
concurso, a elaboracédo e julgamento das provas, bem como a aplicacdo das
penalidades cabiveis.

Art. 91° - Os pedidos de revisdo de provas e recursos contra a classificacdo sé

serdo considerados mediante mandato judicial.

Paragrafo Unico - O processo seletivo s6 tem validade para o periodo letivo
expressamente requerido em competente edital, divulgado publicamente e

oficialmente.
CAPITULO Il
DA MATRICULA

Art. 92° - A matricula inicial, ato formal de ingresso no curso e de vinculacédo a
Faculdade, realiza-se na secretaria académica, em prazos estabelecidos em edital
e no Calendario Académico, instruidos o requerimento com a seguinte

documentagéo:

I. Certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente devidamente

autenticado pelo 6rgdo competente;
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II. Historico escolar do ensino médio ou equivalente;

I1l. Documento de identidade;

IV. Titulo de Eleitor, se maior de dezoito anos;

V. Prova de regularidade com as obrigacbes do servico militar, se do sexo

masculino;

VI. Certiddo de nascimento ou casamento;

VII. Duas fotos em tamanho 3 x 4 recentes;

VIII. Comprovante de residéncia;

IX. Comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade.

§ 1°- O Diretor Geral, na qualidade de presidente do Conselho Superior - CONSUP,

pode estabelecer outras exigéncias para a matricula.

§ 2° - O diploma, devidamente registrado ou autenticado pelo érgdo competente,
de candidatos que concluiram ensino médio pelos cursos técnicos ou normal e 0s
diplomas registrados de cursos superiores, substituem os documentos exigidos

pelos incisos | e |l deste artigo.

8§ 3° - Os candidatos que concluiram o ensino médio em exames supletivos devem
apresentar certificado definitivo de conclusédo do curso, ndo sendo aceito atestado

de eliminacdo de matérias.

8§ 4° - No ato de entrega das copias dos documentos exigidos no caput deste artigo,
com excecédo do discriminado no inciso VII, deverdo ser apresentados o0s originais

dos mesmos.

Art. 93° - O candidato classificado no processo seletivo que n&o se apresentar para
matricula dentro do prazo pré-estabelecido, com todos os documentos exigidos

neste Regimento e no edital, mesmo se ja tiver efetuado o pagamento das taxas
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regulamentares exigidas, perde o direito de matricula em favor dos demais

candidatos a serem convocados por ordem de classificacao.

8 1° - Fica proibida qualquer justificativa que exima o candidato da apresentacgao,
no prazo devido, dos documentos exigidos para a matricula.

§ 2° - Consideram-se documentos, para os efeitos deste artigo, todas as exigéncias
previstas no art. 86°.

Art. 94° - Independente do processo seletivo, pode ser efetuado ingresso de
candidatos portadores de diploma registrado de curso de graduacao, observadas
as normas vigentes e as disposi¢cdes Regimentais, no limite de vagas da Faculdade.

Paragrafo Unico - O portador de diploma registrado de curso de graduacdo pode,
existindo vaga, matricular-se em série subsequente do curso, apds analise dos

respectivos curriculos e programas e aprovacéao pelo Coordenador de Curso.

Art. 95° - Sera facultado as pessoas interessadas em complementar ou atualizar
conhecimentos, matricula nas disciplinas integrantes dos curriculos dos cursos de
graduacdo entendida como matricula em disciplinas isoladas, desde que existam
vagas e o candidato demonstre capacidade de cursa-las com proveito, mediante

processo seletivo.

Art. 96° - A matricula é renovada semestralmente, em prazos estabelecidos no

calendario escolar.

8§ 1° - Ressalvado o disposto no artigo 89°, a ndo renovacao de matricula implica

abandono do curso e desvinculacdo do aluno da Instituicéo.

§ 2° - O requerimento de renovacao de matricula € instruido com o comprovante
de pagamento da primeira parcela da semestralidade ou de sua isencéo, bem como
da quitacdo das mensalidades referentes ao semestre anterior, apresentacao das
certiddes negativas expedidas pelo setor financeiro, pela biblioteca e secretaria
académica e o contrato de prestacdo de servicos educacionais, devidamente

assinado, em duas vias.
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8§ 3° - Para melhoria do processo de rematricula, apés aprovagéo pelo Conselho
Superior pela mudanca de procedimento, todos os efeitos do § 2° podem se
constituir Unica e exclusivamente pelo pagamento da primeira parcela da
semestralidade e consequente renovacao automatica do primeiro contrato entre o

aluno e a IES (tudo devidamente citado em clausula contratual).

Art. 97° - A Faculdade podera aceitar readmissao por abandono de curso, desde
que existam vagas e o0 interessado nao ultrapasse o tempo maximo de
integralizacdo do curso, ndo computados os periodos de trancamento de matricula,
e que esteja em dia com suas obrigacdes financeiras e académicas junto a

Instituicao.

Paragrafo Unico - A critério do Diretor Académico podera ser aceita matricula fora
do prazo, desde que exista vaga, mediante requerimento instruido com justificativa

do interessado e o comprovante de pagamento da taxa correspondente.
CAPITULO IV
DO TRANCAMENTO E DO CANCELAMENTO DE MATRICULA

Art. 98° - E concedido trancamento de matricula para efeito de, interrompidos
temporariamente os estudos, manter o aluno sua vinculacdo a Instituicdo, e seu

direito a renovacado de matricula.

Paragrafo Unico - O trancamento sera concedido, mediante requerimento do aluno,
a qualquer tempo, por tempo nao inferior a um semestre letivo e ndo superior a

guatro semestres letivos, incluindo aquele em que foi concedido.

Art. 99° - E admitido o cancelamento de matricula mediante requerimento do

interessado.

Art. 100° - O cancelamento de matricula implica no desligamento do aluno da
Instituicdo, e seu reingresso somente podera ocorrer observada uma das seguintes

condicodes:
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I. Classificagdo em novo processo seletivo;

Il. Existéncia de vaga.

Art. 101° - As parcelas vencidas no periodo anterior a solicitagdo formal do pedido

de trancamento se constituirdo como divida ativa do aluno até a quitagcdo do débito.
CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA E DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 102° - E concedida matricula a aluno transferido de curso de graduacéo de
Instituicdo congénere, nacional ou estrangeira, para prosseguimento de estudos no
mesmo ou em outro curso afim, na estrita conformidade das vagas existentes e
requeridas nos prazos fixados no Calendario Académico, mediante processo

seletivo.

8 1° - Em caso de servidor publico ou membro das Forcas Armadas, inclusive seus
dependentes, quando requerida em razdo de comprovada remocdo ou
transferéncia de oficio que acarrete mudanca de residéncia para a sede da
Instituicdo ou para localidades proximas desta, a matricula € concedida

independentemente de vagas e prazos, na forma da lei.

8§ 2° - O requerimento de matricula por transferéncia é instruido com a
documentacédo exigida pela legislagédo vigente, além do histérico escolar do curso
de origem, programas e cargas horarias das disciplinas nele cursadas com

aprovacao.

Art. 103° - O aluno transferido esta sujeito as adaptacdes curriculares que se
fizerem necessarias, aproveitados os estudos realizados com aprovacdo no curso

de origem.

Paragrafo Unico - O aproveitamento de estudos é concedido e as adaptacées s&o
determinadas pelas coordenagdes de curso e observadas as seguintes e demais

normas da legislagéo pertinente:
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I. As disciplinas originadas das diretrizes curriculares em que o aluno houver sido
aprovado no curso de origem sdo automaticamente reconhecidas, atribuindo-se as
notas e cargas horarias obtidas no estabelecimento de origem, dispensando-o de

qualquer adaptacao e suplementacdo de carga horéria;

II. A verificacdo, para efeito do disposto no inciso |, esgotar-se-4 com a constatacao

de que o aluno foi regularmente aprovado em todas as disciplinas;

[ll. Para integralizac&o do curso exige-se carga horaria total néo inferior a prevista

na Faculdade, bem como o cumprimento regular de todas as disciplinas; e

IV. Cumprimento da carga horaria adicional, em termos globais, sera exigido para
efeito de integralizacdo curricular, em funcéo da carga horaria total obrigatéria a

expedicao do diploma.

Art. 104° - Na elaboracao dos planos de adaptacao pelas coordenadorias de Curso,

sao observados os seguintes principios gerais:

I. A adaptacdo devera processar-se mediante o cumprimento de plano especial de
estudos, que possibilite 0 melhor aproveitamento de tempo e de capacidade de

aprendizagem do aluno;

[I. Quando forem prescritos no processo de adaptacdo estudos complementares,

podera aqueles estudos realizar-se no regime de matricula especial em disciplina;

Ill. Quando a transferéncia for processada durante o periodo letivo, serdo
aproveitados conceitos, notas e frequéncias obtidos pelo aluno na instituicdo de

origem até a data em que dela se tenha desligado.

Art. 105° - Em qualquer época, a requerimento do interessado, a Faculdade

concede a documentacdo necessaria a transferéncia, na forma da legislacao

vigente.

Art. 106° - Aplicam-se a matricula de diplomados e de alunos oriundos de processo

seletivo que tenham cursado disciplinas equivalentes em outras Instituicbes de
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Ensino Superior, no que couber, as normas de aproveitamento de estudos,

previstas para transferéncia.
CAPITULO VI
A AVALIACAO DO DESEMPENHO ACADEMICO

Art. 107° - A avaliagdo de desempenho escolar é feita por disciplina incidindo sobre

a frequéncia e o aproveitamento.

Art. 108° - A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitidas apenas
aos alunos matriculados, séo obrigatérias, vedado o abono de faltas, salvo nos

casos previstos em lei.

8 1° - Independentemente dos demais resultados obtidos, € considerado reprovado
na disciplina o aluno que néo tenha obtido frequéncia, no minimo, de 75% (setenta
e cinco por cento) das aulas e demais atividades programadas, salvo 0s casos

decididos a partir de colegiados e conselhos.

8§ 2° - A verificagdo e registro de frequéncia sdo de responsabilidade do professor,

e seu controle, para efeito do paragrafo anterior, da Secretaria Académica.

Art. 109° - Respeitando-se o limite minimo de frequéncia, a verificacdo da

aprendizagem abrange em cada disciplina:
I. Assimilagao progressiva de conhecimento;

[I. Trabalho individual expresso em tarefas de estudo e de aplicacdo de

conhecimento;

[ll. Desempenho determinado a partir de pesquisas e seminarios em grupos que

importem habilidade nas atividades coletivas;

IV. Atividades de iniciacdo cientifica e atividades que contemplem a praxis de cada

area;
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V. Percepcao Holistica do docente;

VI. Desempenho no que diz respeito aos conhecimentos inter, multi e

transdisciplinares.

Art. 110° - A sistematica de avaliacdo da FAMED é padronizada e consiste
preferencialmente de diversas avaliagfes aplicadas durante o periodo letivo. A
contemplacdo de todas as avaliagcfes levara a uma média que para aprovacao do

discente, devera ser de no minimo 7 (sete) pontos.

Art. 111° - A avaliacao sera expressa mediante a atribuicdo das notas parciais (NPs)
e nota de exame final (Prova Final).

8§ 1° - Os instrumentos de avaliagdo aplicados nas disciplinas deverdo estar

devidamente definidos e formalizados nos Planos de Ensino.

8§ 2° - As notas parciais (NP) sdo atribuidas, uma vez por bimestre, e constara o

seguinte:

| — No primeiro bimestre, a NP, denominada NP1, serd estabelecida a partir da
soma da prova bimestral (60%) mais a média (40%) constituida pelas arguicdes,

seminarios, holismo e trabalhos realizados pelo aluno na respectiva disciplina;

Il — No segundo semestre, a NP, denominada entdo NP2, sera estabelecida por
uma unica prova, denominada PROVA COLEGIADA, que versara sobre o contetdo
de todo o semestre, a partir de um banco de questdes, sob a guarda das
coordenacdes de curso, constituido em conjunto por todos os docentes que

ministram o mesmo componente curricular/disciplina.

8§ 6° - A nota do exame final resultara de PROVA COLEGIADA, apos o

encerramento do semestre, e versara sobre todo o programa da disciplina.

8 7° - Componentes Curriculares/Disciplinas que se instituem a partir de préticas
de apreenséo diferenciadas de conhecimentos, como os Projetos Integradores,

Projetos Interdisciplinares, Estagios Supervisionados e TCC'’s, poderéo ter praticas
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diferenciadas de avaliacdo, bem como uma Unica avaliagdo no semestre que tera

a nota atribuida, repetida em ambas as NP'’s.

§ 8° - Componente Curriculares/Disciplinas como os Projetos Integradores, Projetos
Interdisciplinares, Estagios Supervisionados e TCC’s, ndo serdo passiveis de
Exame Final ou qualquer outra forma de recuperacdo, devendo o aluno se
matricular novamente no mesmo componente curricular no semestre posterior ou

em outro em que a disciplina/componente curricular seja ofertada.

Art. 112° - As diversas modalidades da verificacdo de rendimento académico s&o

atribuidas notas de zero a dez, admitindo-se a decimal 0,5 (cinco décimos).

Paragrafo Unico - Em qualquer disciplina, para efeito de aprovacdo, as médias s&o

apuradas até a primeira decimal, sem arredondamento.

Art. 113° - E considerado aprovado, em qualquer disciplina, o aluno que tenha

frequéncia minima de 75 % (setenta e cinco por cento), quando:

I. Conseguir o minimo de sete pontos, na média aritmética das notas parciais (NP),
ficando dispensado de prestar exame final (NP1+NP2 /2);

Art. 114° - Seréa considerado reprovado, na disciplina, o aluno que faltar a mais de
25% (vinte e cinco por cento) das atividades curriculares, e ndo obtiver, apos o

Exame Final, a média ponderada minima de 6 (seis) pontos.

8 1° - Apds participar das avaliagdes NP1 e NP2, caso obtenha média entre 4.0 e
6.9, com frequéncia igual ou superior a 75%, o0 aluno devera se submeter ao Exame

Final (Prova Final) em data estipulada pela coordenacéo do curso.

§ 2° - Caso obtenha média inferior a 4.0 (3.9 ou menos) ou frequéncia inferior a
75%, o aluno estara automaticamente reprovado no componente curricular, sem

direito a participar do Exame Final (Prova Final).

Art. 115° - A segunda chamada de provas e exames finais pode ser concedida,
mediante requerimento, dirigido aos Coordenadores de Curso, ficando o
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deferimento condicionado a gravidade e relevancia da causa que motivou a perda

da prova no periodo normal, com a respectiva comprovacéao de tal fato.

Paragrafo Unico - Cabe ao aluno o direito de solicitar prestacéo de provas e exames
finais a que tenha faltado, devendo requeré-la dentro do prazo de trés dias Uteis de
sua realizacdo, pagando a taxa correspondente e sujeitando-se a data e local
estipulados pela coordenacao de curso para aplicacdo da avaliagcdo de segunda
chamada. Caso volte a ocorrer nova falta, serad atribuida automaticamente a

avaliacdo a nota zero.

Art. 116° - Poderd ser concedida revisdo de nota, a qualquer verificacdo da
aprendizagem, quando requerida, no prazo de trés dias, contados de sua
publicacdo. Tal revisdo sera constituida por uma banca de professores da area da

disciplina em questao.

Art. 117° - Podem ser ministradas aulas de disciplinas em regime especial e/ou de
adaptacdo, em horéario especial, a critério da Coordenacdo de Curso e Diretoria
Académica que emitird portaria apontando as normas e especificidades desse

regime de estudos.

Art. 118° - Os alunos que tenham extraordinario aproveitamento de estudos
demonstrado por meio de instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por
banca examinadora constituida para esse fim, poderao ter abreviada a duracao dos
seus cursos, validando componentes curriculares relativos aos conhecimentos

prévios adquiridos em contextos extraescolares.

Paragrafo Unico - Para concessdo dos beneficios previstos no caput deste artigo,
observar-se-a, rigorosamente as normas estabelecidas pelo Orgdo Federal

competente e serdo emitidas normas especificas pelo CONSUP.
CAPITULO VI

DO REGIME EXCEPCIONAL DE ESTUDOS
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Art. 119° - E assegurado aos alunos, amparados por prescricoes estabelecidas na
lei, direito a tratamento excepcional, com dispensa de frequéncia regular, de
conformidade com as normas constantes deste Regimento e da legislacdo em

vigor.

Art. 120° - A auséncia as atividades escolares durante o regime excepcional
(especial) podera ser compensada pela realizacdo de trabalhos e exercicios
domiciliares, durante o periodo de afastamento, com acompanhamento do
professor da disciplina, realizado de acordo com plano de estudos fixado, em cada

caso.

Paragrafo Unico - Ao elaborar o plano de estudos a que se refere este artigo, a
Coordenacéo do Curso leva em conta a sua duracao, de forma que nao ultrapasse,
em cada caso, o maximo admissivel de 50% da carga horaria do semestre para

garantir a continuidade do processo pedagdgico de aprendizagem neste regime.

Art. 121° - Os requerimentos relativos ao regime excepcional, disciplinado neste
Regimento, devem ser instruidos com laudos ou atestados médicos, conforme o

caso.
CAPITULO VIII
DO APROVEITAMENTO EXCEPCIONAL DE ESTUDOS

Art. 122° - O aproveitamento excepcional de estudos € o reconhecimento ou a
validagao de conhecimentos, habilidades e competéncias adquiridos pelo aluno em
experiéncia anterior, formacao extraescolar ou em decorréncia de capacidades
excepcionais de aprendizagem, e sua comprovacao € obtida mediante processo de

avaliacao por banca examinadora.

Art. 123° - O aproveitamento excepcional se aplica a todas as disciplinas que
compdem o curriculo dos cursos de graduacdo, exceto o0s Estagios

Supervisionados, os Trabalhos de Conclusdo de Curso, o0s Projetos
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Interdisciplinares, as Atividades Complementares e as Praticas de Ensino dos

cursos de Licenciatura.

Paragrafo Unico: a critério dos Colegiados de Curso, outros componentes
curriculares obrigatérios poderdo ser excluidos da modalidade de aproveitamento

excepcional.

Art. 124° - O aproveitamento excepcional de estudos sera concedido mediante
avaliacao/prova de suficiéncia/proficiéncia, sob responsabilidade e aplicacdo pela
Coordenacéo de Curso que indicara, no minimo, 02 (dois) professores especialistas

para sua elaboracao e correcéao.

Art. 125° - O aproveitamento excepcional de estudos devera ser solicitado no ato
da matricula e/ou, no maximo, em até 30 (trinta) dias apds o inicio do semestre

letivo, mediante requerimento na Secretaria Académica.

Art. 126° - A avaliac@o/prova de suficiéncia/proficiéncia devera ser aplicada em, no

maximo, até 10 dias antes do final do semestre letivo.

Art. 127° - A avaliac@o/prova de suficiéncia/proficiéncia devera ter como base a

ementa e o conteldo programatico instituido para a disciplina requerida como

aproveitamento excepcional no semestre em que ocorreu a matricula.
CAPITULO VIII
DOS ESTAGIOS

Art. 128° - Os estagios supervisionados, quando previstos em curriculo, sao

atividades obrigatorias para a obtencdo do grau respectivo.

Art. 129° - Os estagios supervisionados tém por finalidade propiciar ao aluno
oportunidade de desenvolver sua capacidade profissional, sob a supervisdo de

professor ou profissional graduado na area especifica do curso pretendido.

60




>« FACULDADE M-EDUCAR

PFAMED

Exceléncia no Conhecimento

Art. 130° - Os estagios supervisionados realizam-se em situacao real de trabalho,
de acordo com a programacado especifica e regulamentacdo do Colegiado de

Curso, elaborada pela Coordenacéo de Curso.

Art. 131° - Observadas as normas gerais deste Regimento, 0s estagios obedecem
a regulamentos proprios, um para cada curso, elaborados pela Coordenacao

respectiva.
TiITULO V
DA COMUNIDADE ACADEMICA
CAPITULO |
DO CORPO DOCENTE

Art. 132° - O corpo docente da Instituicao reger-se-a pelo Plano de Carreira Docente
-PCD, aprovado pelo Conselho Superior da Faculdade e devidamente registrado
pelo 6rgdo competente.

Paragrafo Unico - A titulo eventual e por tempo estritamente determinado, a
Instituicdo pode dispor do concurso de Professores Visitantes e de Professores
Horistas, estes ultimos destinados a suprir a falta temporaria de docentes

integrantes da carreira.

Art.133° - Os professores séo contratados pela Mantenedora segundo o regime das
leis trabalhistas - CLT, observados os critérios e normas deste Regimento.

Art. 134° - A admissdo de professor é feita mediante selecdo procedida pelo
Coordenador de Curso, e homologada pela Mantenedora, observados 0s seguintes

critérios:

I. Além da idoneidade moral do candidato, s&o considerados seus titulos
académicos, cientificos, didaticos e profissionais relacionados com a disciplina a

ser por ele lecionada;
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II. Constitui requisito basico o diploma de graduacdo ou de pos-graduacao
correspondente ao curso que inclua, em nivel ndo inferior de complexidade, matéria

ou disciplina idéntica ou afim aquela a ser lecionada,;
Art. 135° - S&o atribui¢cdes do professor:

I. Elaborar o plano de ensino de sua disciplina, garantindo o desenvolvimento de
competéncias e habilidades, conforme objetivos e perfil do egresso constante do
Projeto Pedagogico do Curso, submetendo-o a aprovacdo da Coordenacdo de

Curso e homologacéo pelo Colegiado de Curso;

[I. Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe

integralmente o programa e a carga horaria;

[ll. Registrar, nos diarios de classe ou equivalentes, a frequéncia dos alunos, os
contetidos e aproveitamento escolar, cumprindo os prazos fixados no Calendario

Académico;

IV. Organizar e aplicar os instrumentos de avaliacao do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

V. Observar o regime disciplinar da Instituicéo;
VI. Elaborar e executar projetos de pesquisa e programas de extensao;

VII. Votar e ser votado para representante de sua classe nos 6rgaos colegiados da
Faculdade;

VIII. Participar das reunides e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer de
comissoes para as quais for designado, e outras, quando for convocado;

IX. Manter urbanidade e compostura com os demais membros da comunidade

académica;

X. Fazer a atualizacdo, anualmente, do Curriculo Lates;

62




>« FACULDADE M-EDUCAR

FAMED

Exceléncia no Conhecimento

XI. Produzir e publicar trabalhos académicos, técnicos e cientificos anualmente,

comprovando-os junto a Diretoria Académica;

XIl. Comparecer a cerimbnia de colagéo de grau da Faculdade, na forma prevista
no Calendéario Académico.

XIll. Cumprir, pontualmente e assiduamente com suas obriga¢cdes contratuais,
comunicando com antecedéncia minima de 48 horas, eventuais auséncias, quando

for o caso;
XIV. Recorrer de decisdes dos érgaos deliberativos ou executivos; e,

XV. Exercer as demais atribuicbes que lhe foram previstas em lei e neste

Regimento.
CAPITULO Il
DO CORPO DISCENTE

Art. 136° - Constituem o corpo discente da Faculdade os alunos regulares e os
alunos nao regulares, duas categorias que se distinguem pela natureza dos cursos

a gque estao vinculados.

7

§ 1° - Aluno regular é o aluno matriculado em qualquer um dos cursos de

graduacao ministrado pela Faculdade.

§ 2° - Aluno néo regular é o aluno inscrito em curso de pés-graduacéo lato e stricto
sensu, extensdo ou em disciplinas isoladas dos cursos oferecidos regularmente

pela Faculdade.
Art. 137° - Sdo direitos e 3 dos alunos matriculados:

I. Frequentar com pontualidade as aulas e demais atividades curriculares, aplicando

a maxima diligéncia do seu aproveitamento;

[I. Utilizar os servigos administrativos e técnicos oferecidos pela Faculdade;
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Ill. Recorrer das decisdes dos 6rgaos deliberativos e executivos da Instituicao;
IV. Observar o regime disciplinar; e

V. Estar quite com o pagamento das mensalidades escolares e demais obrigacdes

decorrentes de sua condicao de aluno;

VI. Participar ativamente das aulas, de acordo com as atividades desenvolvidas

pelo professor;

VII. Manter a ordem nos recintos da Faculdade, bem como em outros locais onde

se realizem atividades académicas programadas;

VIII. Requerer Exercicios Domiciliares na forma da legislacéo vigente;
IX. Zelar e preservar o patriménio da Instituicdo;

X. Zelar pela dignidade da Instituicéo;

XI. Manter boas relacbes interpessoais com seus pares, professores e

colaboradores da Faculdade;
XIl. Apresentar-se com vestimenta adequada ao ambiente organizacional.

Art. 138° - Por sua vontade e necessidade, o corpo discente podera constituir como
orgado representativo os Diretorios Académicos, regidos por Estatutos por eles

elaborados, de acordo com a legislacéo vigente.

Paragrafo Unico - O Diretério Académico somente pode exercer suas funcdes

guando registrado, na forma da lei, e em regular funcionamento.

Art. 139° - A Faculdade pode instituir Monitoria, nela admitindo alunos
selecionados, através de processo seletivo e designados pelo Diretor Académico,
dentre os estudantes que tenham demonstrado rendimento satisfatorio, bem como

aptidao para as atividades auxiliares de ensino, pesquisa e extensao.
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8 1° - A monitoria ndo implica vinculo empregaticio e é exercida sob orientacdo de
um professor, vedada a utilizacdo de monitor para ministrar aulas tedricas ou

praticas correspondentes a carga horaria regular da disciplina curricular.

§ 2° - O exercicio da monitoria sera pontuado curricularmente para futura selecao

e ingresso na carreira do magistério da Faculdade.

Art. 140° - A Faculdade pode instituir prémios, como estimulo a producéo intelectual

de seus alunos, na forma regulamentada pelo Conselho Superior.
CAPITULO Il
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 141° - O corpo técnico-administrativo, constituido por todos os servidores ndo
inseridos em atividades docentes, tem a seu cargo 0s servicos de apoio técnico e

administrativo necessarios ao regular funcionamento da Faculdade.

Paragrafo Unico - A Faculdade zela pela manutencéo de padrdes de recrutamento
e condi¢cdes de trabalho condizentes com sua natureza de instituicdo educacional,
bem como oferece oportunidades de aperfeicoamento técnico-profissional a seus

servidores, na forma do Plano de Cargos e Saléarios.
TiTULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO |
DO REGIME DISCIPLINAR EM GERAL

Art. 142° - O ato de matricula do aluno ou investidura em cargo ou func¢édo docente
ou técnico-administrativo, importa em compromisso formal de respeito aos
principios éticos que regem a Faculdade, a dignidade académica, as normas
contidas na legislagcdo de ensino, neste Regimento e complementarmente baixada

pelos 6rgdos competentes, e as autoridades que deles emanam.
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Paragrafo Unico - Constitui infracdo disciplinar, punida na forma deste Regimento,
o desentendimento ou transgressao do compromisso a que se refere o artigo

anterior.

Art. 143° - Na aplicacdo das sancdes disciplinares é considerada a gravidade da

infracdo, a vista dos seguintes elementos:

|. Primariedade do infrator;
[I. Dolo ou culpa;

[1l. Valor do bem moral, cultural ou material atingido;

Art. 144° - Os recursos e solicitacfes de reconsideracdo obedecem a seguinte

sequéncia de competéncias:

I. Coordenacao de Curso;
lI. Colegiado de Curso;

lll. Dire¢cdo Académica

IV. Direcao Geral;

V. Conselho Superior.

8 1° - A aplicacédo da penalidade a aluno, docente ou técnico-administrativo que
implique afastamento temporario ou definitivo das atividades, sera precedida de
processo sumario que sera realizado por comissédo designada pelo Diretor Geral,

concluido no prazo improrrogavel de 20 (vinte) dias.
8§ 2° - Ao acusado sera sempre assegurado o direito de defesa.

§ 3° - Em caso de dano material ao patrimonio da Faculdade, ou da Mantenedora,
além da sancao disciplinar aplicavel, o infrator estara, desde logo, obrigado ao

ressarcimento.

CAPITULO Il

DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DOCENTE
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Art. 145° - Os membros do corpo docente estdo sujeitos as seguintes penalidades:
I. Adverténcia, oral e sigilosa:

a) Quando de qualguer maneira, faltar a urbanidade e compostura nas

relacbes com colegas, servidores e alunos da Faculdade;
b) Quando de qualquer modo, descurar de suas fungdes; e

c) Por transgressdo de prazos regimentais ou falta de comparecimento a
atividades académicas e administrativas, para as quais tenha sido
formalmente convocado, salvo justificativa aceita a critério do dirigente que

fez a convocacéo.
Il. Repreensao por escrito;
a) Por reincidéncia nas faltas previstas no inciso;

b) Por desrespeito a qualquer dispositivo deste Regimento ou de quaisquer

outras normas da Instituicao;
c) Por desacato a determinacfes emanadas das autoridades superiores; e

d) Por falta de comparecimento ao trabalho por mais de 08 (oito) dias

consecutivos, sem causa justificada.
Ill. Suspensao de até 30 (trinta) dias, com perdas de vencimento, por:
a) Reincidéncia nas faltas previstas no inciso II; e

b) Nao cumprimento, sem justificativa, do programa, plano de trabalho ou

carga horaria de disciplina a seu cargo.
IV. Demisséao e desligamento:

a) Reincidéncia na falta prevista na alinea b do inciso lIll, configurando-se este

como abandono de emprego na forma da lei;
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bY

b) Desrespeito a proibicdo legal de propaganda de guerra, processos
violentos para subverter a ordem politica e social ou defesa, a preconceitos

de raca, classe social, religido, sexo ou nacionalidade;
c) Por praticar atos definidos como infracéo pelas leis penais;
d) Por manter ma conduta na Instituicdo ou fora dela;
e) Por desidia no cumprimento de seus deveres funcionais; e
f) Por abandono do cargo.

§ 1° - S80 competentes para aplicagdo das penalidades:

I. De adverténcia e repreensao: os Coordenadores de Curso, Diretor Académico ou

o Diretor Geral;
II. De suspenséao: o Diretor Geral; e

lll. De demissdo: a Mantenedora, por proposta do Diretor Geral, garantido ao

interessado o disposto nos paragrafos 2° e 3° deste artigo.

8§ 2° - Da aplicacdo das penalidades de suspensdo e dispensa deve-se,
preliminarmente, ouvir o Colegiado de Curso ou o Conselho Superior, quando for o

caso.

8§ 3° - Da aplicacdo das penas de suspensdo, bem como proposta de dispensa,

cabe recurso, com efeito suspensivo, ao Conselho Superior.

8 4° - Em casos especificos, previstos na Legislacdo Trabalhista, ao pessoal

docente é aplicavel, ainda, a dispensa por justa causa.
CAPITULO Il

DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE
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Art. 146° - As sanc¢fes as transgressdes de normas ou pela pratica de qualquer ato

desabonador por parte do académico sao as seguintes:

| - adverténcia oral;

Il - adverténcia formal,

[l - suspenséo temporaria das aulas pelo prazo de 01 a 15 dias sequenciais;

IV - emissdo compulsoria da guia de desligamento e sua colocacédo a disposicéo

do académico.

8§ 1° A aplicagdo das sancdes levara em consideragdo a gravidade da falta e

eventual reincidéncia.

8§ 2° A aplicagéo das sancdes de adverténcia oral e formal é atribuicdo de qualquer
docente ou da coordenacdo de curso; a aplicacdo da sancdo da suspensao
temporaria das aulas é atribuicdo da coordenacéo do curso; a aplicacdo da san¢éo
da emissdo compulsoria da declaracdo de desligamento da IES é exclusiva da

Direcao Geral.
8§ 3° Ao estudante seréa assegurado amplo direito de defesa.

8 4° Na eventualidade da aplicacdo da sancdo de emissdo compulséria de
transferéncia, o académico tera direito a recurso junto ao Conselho Superior,

devidamente formalizado e instruido com 0s seus argumentos.
TiTuLo VI
DOS TIiTULOS E DIGNIDADES ACADEMICAS

Art. 147° - Ao concluinte de curso de graduacdo € conferido o respectivo grau e

expedido o diploma correspondente.

Paragrafo Unico - O diploma é assinado pelo Diretor Geral, pelo Diretor Académico,

Coordenador do Curso e pelo diplomado.
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Art. 148° - Os graus académicos sdo conferidos pelo Diretor Geral, em sessé&o

solene e publica, na qual os graduados prestardo 0 compromisso.

8 1° Ao concluinte que nao puder receber o grau, em sessao solene, o grau pode
ser conferido em ato simples, denominada Colacédo de Grau Especial, mediante
requerimento do aluno e pagamento de taxa definida pela Diretoria Financeira em

acordo com a Secretaria Académica.

§ 2° A Colacgéo de Grau Especial, se deferida, podera ser constituida na presenca
do Diretor Académico e/ou Coordenador do Curso e Professores, em local e data

determinados pelo diretor geral.

8§ 3° Podem conferir grau o Diretor Geral, o Diretor Académico e os Coordenadores

de Cursos.

Art.149°- Aos concluintes dos cursos de especializacdo, aperfeicoamento e
extensao, sera expedido o respectivo certificado, assinado pelo Diretor Académico,
pelo concluinte e pelo Coordenador de curso, sob cuja responsabilidade tenha sido

ministrado o curso.
Art. 150° - A Instituicdo pode conferir as seguintes dignidades académicas:

|. De Doutor Honoris Causa, de Professor Honoris Causa ou de Benemérito, as
personalidades eminentes, nacionais ou estrangeiras, cujas descobertas,
publicacdes ou trabalhos constituam contribuicdo relevante para a educacao,

ciéncia e cultura; e

II. De Professor Emérito, a professor aposentado, com relevantes servicos

prestados a Instituicéo.

Art. 151° - A instituicAo podera criar e conceder prémios a outros membros da

by

comunidade académica que tenham prestado relevantes servicos a educacao,

ciéncia e cultura.

TITULO VI
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DAS RELACOES COM A ENTIDADE MANTENEDORA

Art. 152° - A Mantenedora € responsavel, perante as autoridades publicas e ao
publico em geral, pela Instituicdo, incumbindo-lhe tomar as medidas necessérias
ao seu bom funcionamento, respeitadas os limites da lei e deste Regimento, a
liberdade académica dos corpos docente e discente e a autoridade propria de seus

orgaos deliberativos.

Art. 153° - Compete, principalmente, a Mantenedora promover adequadas
condicBes de funcionamento da Instituicdo, colocando-lhe a disposicao os bens
moéveis e imdveis necessarios, de seu patriménio ou de terceiros a ela cedidos,

assegurando-lhe suficientes recursos financeiros e custeio.

§ 1° - A Mantenedora reserva-se a administracdo orcamentaria, financeira e

patrimonial da Instituicdo, podendo delegé-la, no todo ou em parte, ao diretor geral.

§ 2° - Dependem de homologacédo da Mantenedora as decisbes dos 0Orgaos

executivos ou Colegiados da Instituicdo que importem em aumento de despesas.

§ 3° - A mantida goza de autonomia didatico-cientifica, administrativa, de gestao

financeira e disciplinar nos termos da Lei e deste Regimento.

8§ 4° Compete a Mantenedora designar os Diretores da Faculdade, observando a

idoneidade moral e competéncia técnica exigidas para o cargo.
TITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 154° - A estrutura académica e administrativa da Faculdade tem por normas
basicas, as constantes nos Titulos e Capitulos deste Regimento, a qual é
completada por normas gerais, aprovadas por Resolu¢bes complementares dos

colegiados respectivos, obedecida a legislacao vigente.
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Art. 155° - Salvo disposicbes em contrario a este Regimento, o prazo para
interposicao de recursos € de cinco dias uteis, contados da data da publicacéo do

ato recorrido ou de sua comunicacao ao interessado.

Art. 156° - As mensalidades, semestralidades ou anuidades escolares e demais
contribuicbes escolares sdo apreciadas e determinadas pela Mantenedora e

homologadas pelo Conselho Superior, respeitada a legislacéo vigente.

Paragrafo Unico - A falta de pagamento da mensalidade escolar implicara em multa,
juros de mora e correcdo monetaria do principal, com a aplicacdo de indices

estabelecidos pela legislagdo pertinente.

Art. 157° - A Instituicao torna publica antes de cada periodo letivo, as condicdes de
oferta dos seus cursos, componentes curriculares, duracao, requisitos, dirigentes,
corpo docente e qualificagdo, recursos disponiveis de informética, laboratorios,
biblioteca, nimero maximo de alunos por turma, situacdo legal dos cursos,

mensalidades e taxas, bem como formas de reajuste.

Paragrafo Unico - As informagdes s&o disponibilizadas no Sitio da Faculdade ou

em outros meios de comunicacao, quando for o caso.

Art. 158° - A Faculdade, na forma disciplinada na legislacéo vigente, participa de
Avaliacdo Externa de Discentes e Institucional e de outros instrumentos que
venham a ser criados pelo 6rgéo federal competente, cabendo-lhe:

I. Divulgar amplamente junto ao seu alunado todas as informacdes sobre a

avaliacao;

[I. Contribuir com sugestdes de conteudos curriculares, habilidades béasicas, perfil
profissiografico e outros elementos necessarios, para subsidiar os trabalhos das
comissoes de cursos, encarregadas de definir os objetivos e as abrangéncias das

provas a serem aplicadas;
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ll. Encaminhar ao Orgdo Federal competente, no prazo por ele estabelecido, a
relacdo dos seus graduandos ou graduados que ira participar da avaliacao externa

e/ou outra forma de avaliacao;

IV. Registrar no historico escolar de cada aluno sua presenca na avaliagao referida

neste artigo.

V. Promover a avaliagdo institucional interna como instrumento de gestéo,

discutindo e divulgando amplamente os resultados com a comunidade académica.

VI. Submeter-se as avaliacdes externas do érgao federal competente para o fiel
cumprimento da legislag&o vigente.

Art. 159° - As alteracbes do presente Regimento deverdo ser discutidas e
aprovadas pelo Conselho Superior mediante resolucdo do 6rgdo, amplamente
divulgadas academicamente e apresentadas ao Orgdo Federal competente no

respectivo ciclo avaliativo que compde o SINAES.

Paragrafo Unico - As alteracbes que envolverem matéria pedagdgica s6 entrardo

em vigor no semestre letivo seguinte ao de sua publicac&o.

Art. 160° - Os casos omissos neste Regimento serédo resolvidos pelo Conselho

Superior.

Art. 161° - Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovacéao pelo Conselho
Superior da IES, representante legitimo da comunidade académica, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.
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ANEXO II - PLANO DE CARREIRA DOCENTE - PCD
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR

FAMED

PCD

PLANO DE CARREIRA DOCENTE

Croata - CE

2022
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TITULO |
CAPITULO |
Da Natureza

Art. 1° O Plano de Carreira Docente — PCD da FAMED, mantida pela INSTITUTO
MELO DE EDUCAGCAO LTDA, compreende um conjunto de principios, normas e
procedimentos que tem por finalidade contratar, organizar e valorizar o seu corpo

docente.

Art. 2° As relacgdes de trabalho do corpo docente da FAMED séo regidas pela CLT
- Consolidacédo das Leis do Trabalho, Acordos Coletivos e pelas normas deste

Plano de Carreira Docente.

Paragrafo unico. A implantacdo deste Plano de Carreira Docente - PCD e suas
eventuais e futuras modificacdes sdo de competéncia do Conselho Superior —
FAMED.

CAPITULO Il
Dos Objetivos
Art. 3° S8o objetivos fundamentais deste Plano de Carreira Docente:

| - Estabelecer direitos e vantagens e definir deveres e responsabilidades do corpo

docente;
Il - Disciplinar a carreira docente no que diz respeito ao provimento de seus cargos;

Il - Possibilitar condicbes para promocdo e ascensao funcionais, visando o
crescimento profissional do docente dentro da carreira, no exercicio de suas

atividades, de acordo com as normas estabelecidas neste plano;

IV - Garantir a paridade de salarios para os docentes integrantes da carreira com

qualificacdo analoga e em igualdade de condigbes temporais e de pontuacao;
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V - valorizar os recursos humanos visando alcancar alto nivel de profissionalizagédo

e desenvolvimento pessoal; e

VI - criar condi¢cOes de atratividade para profissionais qualificados que atuam no

mercado de trabalho.

TITULO Il
CAPITULO |
Da Estrutura da Carreira

Art. 4° O Corpo Docente da FAMED, para efeito deste Plano, é integrado por
Professores de Carreira e Professores Visitantes.

8 1° Considera-se Professor de Carreira o profissional docente contratado por
tempo indeterminado, a partir de processo seletivo, para exercer atividades
pedagdgicas e académicas na FAMED.

§ 2° Considera-se Professor Visitante aquele docente contratado por tempo
determinado, sem processo seletivo, por necessidades transitérias ou
emergenciais, como a substituicdo temporaria, para exercer atividades

pedagdgicas e académicas.
CAPITULO Il
Das Atividades Académicas

Art. 5° Consideram-se, para fins deste PCD, como atividades académicas basicas

do pessoal docente que integra o magistério superior da FAMED:

| - As relacionadas ao ensino, a pesquisa e a extensao, que visem a producéao, a

transmissao e a difusao do conhecimento;
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Il — As que se estendem a comunidade, sob a forma de eventos, publicacdes e

Servicos especiais; e

Il - As inerentes a Gestdo de Ensino e Académica, privativas de docentes de nivel

superior.
CAPITULO Il
Da Carreira Docente

Art. 6° O Quadro de Docentes da Carreira Académica da FAMED é composto de
trés categorias funcionais de nivel superior, observando-se, para cada uma, a

titulacdo minima exigida, conforme tabela a seguir:

CATEGORIAS FUNCIONAIS  SIGLA TITULACAO MINIMA

Professor de Nivel | Professor de Nivel Superior | PNS -1 Especialista
Superior Professor de Nivel Superior Il PNS -2 Mestre
Professor de Nivel Superior llI PNS -3 Doutor

8 1° As categorias funcionais refletem as exigéncias de titulacdo, experiéncia e

mérito profissional.

8§ 2° Alem de experiéncia profissional comprovada, relevante e aplicavel as
atividades académicas, constituem requisitos minimos para ocupac¢do das

categorias funcionais pelos professores integrantes da FAMED:

a) para a categoria funcional PNS-I, ser portador do titulo de especialista obtido em

curso Lato Sensu reconhecido na forma da lei;

b) para a categoria funcional PNS-II, ser portador do titulo de mestre obtido e/ou

convalidado em curso reconhecido pela CAPES;

c) para a categoria funcional PNS-IIl, ser portador do titulo de doutor obtido e/ou

convalidado em curso reconhecido pela CAPES;
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d) para a categoria funcional TNS-I, ser portador do titulo de graduado obtido em

curso de graduacéo reconhecido pelo MEC,;

e) para a categoria funcional TNS-II, ser portador do titulo de especialista obtido em
curso Lato Sensu reconhecido pelo MEC;

f) para a categoria funcional TNS-Ill, ser portador do titulo de mestre obtido e/ou
convalidado em curso reconhecido pela CAPES.

g) para a categoria funcional TNS-1V, ser portador do titulo de doutor obtido e/ou

convalidado em curso reconhecido pela CAPES.

§ 3° Cada categoria funcional possui 12 (doze) niveis funcionais, da letra “A” até letra
‘L”, e a progressao nesses niveis obedece a processo continuo de atualizagcéo
profissional e producado cientifica, conjugado com o tempo de permanéncia no
exercicio do magistério na FAMED.

CAPITULO IV

Do Regime de Trabalho

Art. 7° Os regimes de trabalho dos docentes de carreira académica abrangidos por
este Plano de Carreira Docente s&o os seguintes:

a) Tempo Integral (Tl): regime em que os docentes sdo contratados para prestar 40
(quarenta) horas semanais de trabalho, reservado o tempo minimo de 20 horas
semanais destinadas a outras atividades académicas nao relacionadas ao processo

de ministrar aulas (professores);

b) Tempo Parcial (TP): neste regime os docentes sédo contratados para prestar 12
(doze) ou mais horas semanais de trabalho na instituicdo, nelas reservado o tempo
minimo de 25% destinado a outras atividades académicas nado relacionadas ao

processo de ministrar aulas (professores); e
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c) Horista (H): compreende o regime de trabalho em que os docentes sé&o
contratados para ministrar exclusivamente aulas (professores), independentemente
da carga horaria contratada ou que ndo se enquadrem nos dois outros regimes de

trabalho acima definidos.

8§ 1° O professor em regime horista podera, além das aulas, desenvolver as
atividades de orientacdo de estagios supervisionados, trabalhos de conclusdo de

curso e orientagdo de monografias.

8§ 2° Ao professor contratado em regime horista sera concedida uma gratificagéo pelo

efetivo trabalho caracterizado como extraclasse.

8 3° As outras atividades académicas nao relacionadas a aulas mencionadas nas

alineas a e b deste artigo, incluem:

| - acompanhamento de atividades de campo, visitas, viagens técnicas ou similares;
Il - atendimento e orientacdo extraclasse ao aluno;

Il - atividades de apoio ao ensino;

IV - capacitacdo docente, com bolsa institucional da FAMED, em cursos de

qualificacdo profissional ou pés-graduacao.

V - estudos especificos dos docentes;

VI - gestdo académica,

VII - orientacdo de projetos de iniciacdo cientifica, grupos de estudo ou afins;
VIII - orientacéo de Projetos Interdisciplinares e/ou de conclusao de curso;

IX - orientacdo ou supervisdo de estagio curricular supervisionado e estagios

supervisionados ndo obrigatérios;
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X - participagcdo em NDE — Nucleo Docente Estruturante, Colegiados, Conselhos e
Comissbes que possuem atribuicbes ligadas ao ensino, pesquisa,

extensao/assuntos comunitarios;

Xl - participacdo em projetos, programas, grupos ou nucleos de pesquisa,

extensdo/assuntos comunitarios ou prestacao de servicos a comunidade;

XIl - participacdo em reunifes pedagdgicas, de planejamento e/ou avaliagdo do(s)

curso(s) fora do horario de aula;

XIlI - servigcos de assessoria ligados aos 6rgaos, ou fun¢gdes académicas (desde que
realizando trabalho ligado as atividades fins da instituicao);

XIV - outras atividades académicas assim definidas pela Diretoria Geral da FAMED.

Art. 8. Aos docentes contratados em regime de Tempo Integral (Tl) ou em regime
de Tempo Parcial (TP) sera concedida “Gratificacdo de Tempo Integral” ou
“Gratificagdo de Tempo Parcial”’, respectivamente, que levara em consideracao a
natureza das demais atividades académicas desenvolvidas pelo docente que néo

sejam aquelas relacionadas ou vinculadas a aulas.

81° As Gratificacbes de Tempo Integral a serem concedidas aos docentes
contratados neste regime de trabalho séo as seguintes:

a) Tempo Integral com Dedicacdo a Docéncia;

BN BN

b) Tempo Integral com Dedicacdo a 6rgédo institucional voltado a prestacdo de

servigos a comunidade;
c) Tempo Integral com Dedicacéo a Gestao;
d) Tempo Integral com Dedicacéo a Pesquisa e a Extensao.

§ 2° As gratificacdes de Tempo Integral previstas nas alineas a, b, c e d do § 1° deste

artigo levarao em consideragcdo o tempo efetivo dedicado pelo docente no
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desenvolvimento das atividades académicas que n&do sejam aulas, de acordo as

modalidades definidas na tabela a seguir:

MODALIDADE DE DEDICACAO SIGLA TEMPO DE DEDICACAO

Pequena Dedicacao Até 20 horas

Média Dedicacao MD De 21 a 27 horas
Grande Dedicacao GD De 28 a 34 horas
Total Dedicacao TD De 35 a 40 horas

8§ 3° As CGratificagbes de Tempo Parcial a serem concedidas aos docentes

contratados neste regime de trabalho sdo as seguintes:
a) Tempo Parcial com Dedicacdo a Docéncia;

b) Tempo Parcial com Dedicacao a outro 6rgao institucional voltado ao atendimento

da comunidade;

¢) Tempo Integral com Dedica¢éo a Gestao;

d) Tempo Integral com Dedicacéo a Pesquisa e Extensao.

§ 4° As gratificac6es de tempo parcial previstas nas alineas a, b, c e d do § 3° deste
artigo levam em consideracdo o tempo efetivo dedicado pelo docente no

desenvolvimento das atividades académicas que ndo sejam aulas ou interacao via

AVA, de acordo com as modalidades definidas na tabela a seguir:

MODALIDADE DE DEDICAC}AO SIGLA TEMPO DE DEDICAQAO
Pequena Dedicacgao PD Até 6 horas
Média Dedicacéao MD De 7 a 10 horas
Grande Dedicacao GD De 11 a 15 horas

§ 5° O Docente contratado em regime de Tempo Integral ou em regime de Tempo
Parcial, em qualquer das modalidades definidas pelos 88 2° e 4° devera
apresentar, semestralmente, um Plano Individual de Trabalho, por meio do qual

discriminara as atividades de Magistério, Pesquisa, Extenséo, Gestdao Académica,
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Responsabilidade Social e outras atividades académicas que desenvolvera ao

longo do periodo letivo e que justifiguem a manutencéo de seu regime de trabalho.

Art. 9. Constituem motivos para suspensédo de gratificagcdes e/ou modificagdo do

regime de trabalho do docente:

| - ndo cumprimento das atividades definidas no Plano Individual de Trabalho do

docente;
Il - condenacgédo em processo administrativo e/ou disciplinar;

[l - n&o renovacao, ou reprovagdo dos projetos ou atividades propostos para a

concessao da gratificacao;

IV - falta de recursos se o projeto (de pesquisa, extensao etc.) aprovado tiver essa

previsao;

V - comprovada auséncia de turma(s) e/ou disciplina(s) que garantam o exercicio

do magistério pelo docente nos termos acordados;
VI - necessidade de adequac¢éo orcamentaria; e
VII - solicitagéo formal do docente.
CAPITULO V
Da Admissao, do Ingresso na Carreira e da Demissao

Art. 10. A admissdo de docente na FAMED sera efetivada pela mantenedora, por
indicacdo da Direcdo Académica de Unidade/Campus e/ou Coordenagdes de

Curso, dar-se-a sob o regime da CLT e obedecera as seguintes fases:

| — Proposicdo e comprovacao da necessidade da contratacdo do docente pelo

Coordenador de Curso;
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I — Expedicdo de edital de processo seletivo pela Direcdo Académica de

Unidade/Campus;

Il — Avaliagédo, pela Direcdo Académica de Unidade/Campus, da competéncia
técnica e didatica do docente a ser contratado.

§ 1° O Edital do processo de selecdo para admissdo de docente somente sera
publicado apds aprovacéo formal, pela Direcdo Geral, do pedido circunstanciado

elaborado pela Direcdo Académica de Unidade/Campus.

8§ 2° O processo de selecao para ingresso na carreira docente é realizado por uma
Banca Examinadora designada pela Direcdo Académica de Unidade/Campus e

compreende as etapas de analise curricular, entrevista e prova didatica.

Art. 11. A admissao do docente somente se efetivara se forem atendidos os

seguintes requisitos:
| — existéncia de vaga aprovada pela Dire¢éo;

Il — apresentacdo de curriculo com copia dos documentos que comprovem 0 Seu

conteudo;

[l — apresentacdo de todos os documentos exigidos pelo setor de Recursos
Humanos da FAMED;

IV — cumprimento dos demais requisitos exigidos pelo Edital do processo seletivo,
por este Plano de Carreira Docente e pelo Regimento Geral da FAMED.

§ 1° O ingresso do docente no quadro de docentes da instituicdo ocorrerd apos o
cumprimento de 90 (noventa) dias efetivos de servico na FAMED (periodo de

experiéncia);

§ 2° O enquadramento de docente, em qualquer das categorias funcionais previstas

no artigo 6°, far-se-a no nivel inicial da categoria.
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§ 3° O reingresso do docente far-se-4, NO MINIMO, na mesma categoria e nivel

funcional que ocupava por ocasiao de seu desligamento.

Art. 12. O descumprimento pelo docente dos seus deveres e obrigacdes, assim
como o cometimento de atos reprovaveis descritos no Regimento Geral da FAMED,
podera, apds o devido processo legal, consubstanciar-se em suspensdo de

atividades ou demissao, sem prejuizo de outras sancoes.

Paragrafo Gnico. E também passivel de demissdo o docente avaliado
insatisfatoriamente por até trés vezes, sucessivas ou ndo, nos processos de
avaliacdo docente coordenado pelo didlogo entre a Coordenacéo de Curso, Direcdo
Académica de Unidade/Campus e CPA - Comissao Prépria de Avaliacdo da
FAMED.

CAPITULO VI
Dos Critérios de Enquadramento

Art. 13. O enquadramento inicial do professor na Carreira Docente da FAMED dar-
se-a nas categorias funcionais previstas no artigo 6° e sera realizado apenas pelo

critério da titulacdo e sempre no primeiro nivel da categoria funcional.

Paragrafo Unico. O enquadramento dos professores contratados antes da
publicacdo e homologacdo deste Plano de Carreira Docente se dard em

conformidade com o artigo 6°, no primeiro nivel da respectiva categoria funcional.

Art. 14. Para enquadramento de professor na Carreira Docente da FAMED séao

exigidas as seguintes condi¢des:

| - possuir vinculo contratual como professor da FAMED;

Il - encontrar-se no exercicio de suas fungoes;

[l - possuir mais de 90 (noventa) dias efetivos de servico na FAMED; e

IV - outras condi¢Oes estabelecidas pelo CONSUP.
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CAPITULO VII
Dos Procedimentos

Art. 15. Este Plano de Carreira Docente e as normas complementares, a serem
aprovadas pelo CONSUP, definem os procedimentos fundamentais a serem
considerados tanto pela instituicAio como pelos docentes na tramitacdo dos
processos envolvendo questdes de enquadramento docente e movimentacgdes

funcionais de progressao horizontal e ascenséo vertical.

Paragrafo Unico. As normas para a avaliacdo de desempenho do pessoal docente
foram propostas pela Diregcdo Académica de Unidade/Campus, em consonancia
com as Coordenacdes de Curso e CPA, ouvida a Direcdo Geral, no que couber, e
encaminhadas ao CONSUP, a fim de submeté-las a aprovacdo e publicacdo

institucional.

Art. 16. Os documentos fundamentais para aplicacdo de suas normas
regulamentares e o tramite de quaisquer questdes referentes ao Plano de Carreira
Docente da FAMED séo:

| - requerimento: documento utilizado por docentes para solicitacdo de
enquadramento, progressdo, ascensao, recurso e questbes de ordem funcional,

dirigido & autoridade institucional competente;

Il - parecer: documento conclusivo elaborado pelo Setor de Recursos Humanos
relativo a indicacdo para o enquadramento ou referente a avaliacdo dos docentes
guanto ao desempenho para progresséo horizontal ou ascenséo vertical, e, ainda,

sobre outras questdes essenciais do PCD;

[l — portaria e/ou resolucéo: ato emanado dos Colegiados Superiores da FAMED

para a efetivacéo de suas decisoes.

Paragrafo unico. O enquadramento de professor na carreira docente, bem como a
designacéo e a dispensa de docente para o exercicio de fungdes gerenciais ou para
integrar comissédo ou grupo de trabalho, na FAMED, sdo efetuados sempre por
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meio de ato da Direcdo Geral e/ou CONSUP, observando-se que a repercussao
financeira do ato devera ser previamente submetida a apreciacdo da Mantenedora,

por meio de sua representacdo no CONSUP.

Art. 17. O processo de enquadramento ou de progressao horizontal ou de ascenséo
vertical tem inicio mediante requerimento do docente ao Setor de Recursos

Humanos, em impresso préprio, acompanhado de documentacdo comprobatoria.

CAPITULO VIII

Da Progressao Horizontal

Art. 18. A progressao horizontal é a passagem do docente de um nivel de referéncia

para outro imediatamente superior, dentro de uma mesma categoria funcional.

8 1° A progresséo horizontal dar-se-a mediante a previsdo e dotacdo orgamentaria

previamente aprovada pela Mantenedora da FAMED.

§ 2° Caso a dotacdo orcamentdria seja insuficiente para custear a progressao
horizontal de todos os docentes que alcancarem a pontuacdo minima para
progressao, esta sera concedida aos docentes que alcancarem a maior pontuacao,
até o limite da dotacdo orcamentaria disponivel para tal fim e se dard de acordo
com a ordem decrescente de pontos obtidos pelos docentes.

8 3° Em caso de vérios docentes alcangarem o mesmo numero de pontos, 0

desempate se dara pela pontuagao obtida na dimensao “Atividades de Ensino”.

Art. 19. Os critérios utilizados para a progressao horizontal sédo, alternadamente,
mérito e tempo de efetivo exercicio da docéncia na FAMED, devendo ser
implementada primeiramente a progressao por merecimento e, posteriormente, a

progressao por antiguidade, e assim sucessivamente.

§ 1° A contagem de tempo, para fins de progressao horizontal, seja por tempo de
efetivo exercicio da docéncia na FAMED ou por merecimento, dar-se-a a partir da
entrada em vigor deste PCD.
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8 2° A progressao horizontal se dara sempre de um nivel da categoria funcional

para outro imediatamente superior.

8 3° A mudanca de nivel funcional vigora a partir de primeiro de mar¢co do ano
subsequente.

Art. 20. A progressao horizontal por tempo de servigo ocorrera a cada 4 (quatro)
anos, e sera concedida ao docente que completar, até a data de 15 de fevereiro, 4
(quatro) anos de efetivo exercicio da docéncia na FAMED, e o Setor de Recursos
Humanos fundamentara seu parecer técnico nos dados fornecidos pela
Coordenacéo de Curso, Direcdo Académica de Unidade/Campus e CPA da
FAMED.

8 1° A contagem do intervalo a que se refere o caput do artigo para efeito de
promocdao, serd interrompida e desconsiderada, quando houver a suspenséo do

exercicio do magistério por motivo de:
| - gozo de licenca para tratar de assunto particular; e
Il - penalidade disciplinar.

§ 2° A progresséao por tempo de servigco a um nivel imediatamente superior produz
o efeito imediato de zerar, para fins de nova progressao, o tempo de efetivo

exercicio de docéncia adquiridos no nivel anterior.

Art. 21. A avaliagcdo para progressao horizontal por merecimento é realizada

trienalmente, mediante requerimento do docente interessado.

8 1° Para participar do processo de avaliacdo para fins de progresséo horizontal
por merecimento, o docente interessado deve encaminhar ao Setor de Recursos
Humanos, até 30 de setembro, o requerimento e seu curriculo atualizado contendo

copia de todos os documentos que comprovem o seu conteudo.
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§ 2° A documentacdo deve ser anexada ao requerimento de progressdo e deve

estar ordenada de acordo com formulario elaborado pelo Setor de Recursos

Humanos.

§ 3° A falta de qualquer documento comprobatorio excluird o docente do processo

de avaliacdo para fins de progresséao horizontal.

§ 4° E condic&o essencial para participacédo do processo de avaliacio para fins de
progressao horizontal por merecimento o cumprimento pelo docente do intervalo

de trés anos de efetivo exercicio em cada nivel da categoria funcional.

Art. 22. Além do intervalo previsto no 8§ 4° do artigo 21, constituem requisitos
basicos para progressao horizontal por merecimento o resultado da avaliacdo de

desempenho docente:

I. em atividades de ensino;
II. em atividades de pesquisa,

[ll.  em atividades de extenséo e acdo comunitaria;

IV - em atividades de gestdo na Instituicdo, que impecam, ou ndo, de exercer direta

e integralmente as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

8§ 1° Os indicadores, os critérios e a pontuacdo minima para a progressao horizontal

por merecimento sdo definidos pelo CONSUP.

8 2° A pontuacdo minima a que se refere o paragrafo anterior podera ter valores
diferentes levando-se em consideracao a principal area de atuacdo do docente

(ensino, pesquisa, extensado ou gestao).

§ 3° A contagem de pontos para a progressao horizontal por merecimento &
realizada trienalmente, através da atualizacdo dos dados pessoais pelo docente,
até o dia 30 de setembro e serdo consideradas as atividades desenvolvidas nos

altimos cinco anos, respeitado o disposto no § 5° deste artigo.
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8 4° Para emitir parecer conclusivo sobre a progressao horizontal por meérito, o
Setor de Recursos Humanos promovera a apuracdo dos dados de que trata o
paragrafo anterior, até o final do més de novembro, e a vigéncia de nova situacéo

funcional do docente, quando houver, dar-se-4 na forma do § 3° do artigo 19.

8 5° O enquadramento do docente em novo nivel da categoria funcional por meio
da progresséao por mérito produz o efeito imediato de zerar a pontuacéo e o tempo

de efetivo exercicio de docéncia adquirido no nivel anterior.

CAPITULO IX

Da Ascensao Vertical

Art. 23. Ascenséao vertical € a passagem do docente para outra categoria funcional

dentro da carreira.

Paragrafo Unico. A ascensdo vertical dar-se-a mediante previsdo e dotacao
orcamentaria previamente aprovada pela Mantenedora da FAMED e ocorrera até o

limite da verba destinada a este fim.

Art. 24. Ao docente integrante da carreira, atendido o disposto no paragrafo Unico
do artigo anterior, é assegurada ascensao vertical de acordo com as seguintes
condicgodes:

| - O docente ocupante da categoria funcional PNS-I que obtiver o titulo de Mestre,
comprovado pelo Setor de Recursos Humanos, podera ascender para o nivel da
Categoria PNS-II cuja remuneracdo seja imediatamente superior a da sua antiga

categoria funcional; e

Il - O docente ocupante da categoria funcional PNS-II que obtiver o titulo de Doutor,
comprovado pelo Setor de Recursos Humanos, podera ascender para o nivel da
Categoria PNS-III cuja remuneracgéo seja imediatamente superior a da sua antiga

categoria funcional.
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8 1° A mudanca de categoria funcional para o docente vigorara a partir do primeiro
dia do més subsequente a apresentacdo do Certificado ou Diploma relativo a
ascensao, passando o docente, a partir da comprovacéo deste fato na FAMED, a

perceber o valor-hora base de acordo com sua nova categoria funcional.

§ 2° Em se tratando de documento expedido por instituicdo estrangeira, a mudanca
de categoria dependera do reconhecimento deste, a partir de convalidacdo em

curso reconhecido pelo MEC ou pela CAPES.
CAPITULO X
Dos Salarios

Art. 25. A remuneracao do professor integrante do quadro de docentes da FAMED
se dara em conformidade com este PCD e com tabela salarial estabelecida pela
Mantenedora anualmente e relativa a convencao que rege as categorias em tela,
que fixa o valor da hora-aula base de cada nivel das categorias funcionais definidas

no artigo 6°.

8§ 1° A tabela salarial dos docentes é estruturada aplicando-se o percentual de 5%
(cinco por cento) entre as categorias funcionais definidas no artigo 8°, e de 2% (dois

por cento) entre 0s niveis salariais de cada categoria funcional.

8§ 2° A estrutura de salarios de que trata o paragrafo anterior podera ser alterada
pela Mantenedora, sempre que houver necessidade de adequacdo a politica

salarial da categoria ou tendéncia de mercado.

8§ 3° Para fins da remuneracéo de que trata o caput deste artigo, o valor atribuido a

hora-aula corresponde as aulas efetivamente ministradas.

§ 4° Os professores contratados em regime de Tempo Integral e em regime de
Tempo Parcial fardo jus a gratificacédo correspondente, conforme tabelas de valores

estabelecidos anualmente pela Mantenedora da FAMED.
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Art. 26. Sao irredutiveis a carga horaria e a remuneracéo salarial do professor,

exceto se a reducao resultar de:

| - exclusdo de aulas excedentes, acrescidas a carga horaria do professor, em

carater eventual ou por motivo de substitui¢ao;

Il - pedido do professor, assinado por ele e por 2 (duas) testemunhas;
lll - acordo entre as partes; e

IV - diminuicdo do nimero de turmas ou supresséao de disciplina.

Paragrafo unico. As hipéteses enumeradas nos incisos I, Il e IV deste artigo

deveréo ser homologadas pelo sindicato da categoria.
TiTULO 1Nl
Das Funcdes de Gestdo na FAMED
CAPITULO |
Do Exercicio de Fun¢bes na Gestao da FAMED

Art. 27. O PCD assegura aos integrantes da carreira docente o exercicio das
fungOes previstas no artigo 79, inciso lll, sendo estas consideradas atividades de
carater temporario.

CAPITULO Il
Da Estrutura de Funcdes e Dos Critérios para Designacao

Art. 28. Os professores do quadro funcional da FAMED podem ser designados para
exercer as funcdes previstas pelo Regimento Geral da Instituicdo e a forma de
designacdo dos mesmos para provimento das fungdes de confianca se dara de

acordo com o previsto no mesmo documento institucional.

CAPITULO IlI
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Da Gratificagdo de Funcgéo

Art. 29. Pelo exercicio de funcbes de Gestdo na FAMED havera a percepcao de

gratificacdo de funcdo, que integrara temporariamente a remuneracao do docente.

Paragrafo unico. O exercicio de funcdo de Gestédo implica o contrato do docente

em regime de Tempo Integral e/ou Parcial.

Art. 30. A atribuicdo de valores para a gratificacdo de funcdo levara em

consideracao:

| - o grau de complexidade das decisdes a serem tomadas e sua influéncia nas

estratégias e resultados da FAMED;

Il - a responsabilidade inerente a funcdo no que diz respeito ao desempenho de

pessoas sob a sua lideranca; e
[l - a utilizacd@o de recursos técnicos e a gestao do patriménio da FAMED.

Art. 31. A gratificacdo percebida pelo docente durante o exercicio de funcéo de
Gestao, em qualquer nivel, ndo se incorpora, para nenhum efeito, a remuneracao

de seu cargo na carreira.

Art. 32. O docente exonerado de funcdo de gestdo podera, de acordo com a
conveniéncia institucional, retornar ao cargo original com a percepcéo da respectiva

remuneracao.
TITULO IV
Da Politica de Apoio e Incentivo a Qualificacdo e Capacitacdo Docente

Art. 33. A FAMED mantera em atividade um Programa de Apoio a Qualificacdo e
Capacitacdo Docente, bem como um Programa de Apoio a Producéo Académica,
todos com a finalidade de estimular a qualificagéo do seu corpo funcional, por meio

da formacé&o em cursos de pods-graduacgdo lato e stricto sensu e do trabalho e
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participacdo em projetos/eventos de pesquisa e inicia¢éo cientifica, o que eclodira

também no aumento de pontos para a progressao na carreira.

8 1° A regulamentagdo dos Programas citados no Art. 33, incluindo os critérios,
procedimentos e areas a serem contempladas, sdo elaborados pela Direcdo
Académica de Unidade/Campus em consonancia com os outros 6rgaos de gestao

institucional (ensino, pesquisa e extensdo) e submetidos a aprovacdo do CONSUP.
TiTULO V
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 34. A adeséo ao presente Plano de Carreira € involuntaria, e todos os docentes
contratados na IES devem ser enquadrados no ato de inicio do seu contrato de

trabalho.

Art. 35. E facultado ao docente requerer licenca ndo remunerada para tratar de

interesses patrticulares, de acordo com a legislacéo vigente.

Art. 36. O afastamento para frequentar cursos de pés-graduacao, participacdo em

eventos e outras atividades sera objeto de regulamentacao pelo CONSUP.

Art. 37. Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo Geral e, quando

necessario, submetidos a apreciacdo do CONSUP.

Art. 38. O presente Plano de Carreira Docente entra em vigor na data de sua
aprovacao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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ANEXO III - PLANO DE QUALIFICACAO DOCENTE
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE

2022

94




e FACULDADE M-EDUCAR

JFAMED

Exceléncia no Conhecimento

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE QUALIFICACAO DO CORPO DOCENTE

Art. 1°- O Programa Institucional de Qualificagcdo do Corpo Docente, tem por
objetivo atender aos membros docentes da Faculdade M-EDUCAR- FAMED, em
suas necessidades de reciclagem, aperfeicoamento e capacitacéo profissional.

Paragrafo Unico: Este Programa tem a finalidade de fornecer suporte por meio de
cursos de qualificagdo, bem como auxilio financeiro aos docentes, através de ajuda
de Custo para participagcdo em congressos ou eventos cientificos, tecnoldgicos ou
culturais, de Bolsas-Auxilio, para a realizacdo de cursos de pos-graduacdo de
varios niveis, e de custeio de Programas de Treinamento especificos para grupo
de professores de cada curso de Graduacao da Faculdade.

Art. 2°- Serdo ofertados semestralmente por meio da mantenedora, 0s seguintes

cursos de qualificacdo para o corpo docente:

a) Curso de Qualificacdo em Metodologias Ativas e Gestdo Docente.

b) Curso de Capacitacdo em LIBRAS — Lingua Brasileira de Sinais.

Art. 3°- A avaliacdo é realizada pela Direcdo Académica, em conjunto com as
coordenacdes de cursos e a CPA, visando dimensionar e quantificar a qualidade
docente da FAMED.

Art. 4°- A partir de dados de avaliacdo, a IES realiza a oferta de novos cursos

conforme as necessidades de qualificacdo do corpo de professores da FAMED.

Art. 5°- Devera ser concedida ajuda de custo aos Docentes da Faculdade para
participacdo em eventos promovidos por entidades de reconhecido valor, nos

termos e critérios definidos pela Diretoria Geral, sob solicitacdo de cada requerente.

81° - O valor de Ajuda de Custo ira variar de acordo com o evento a que se destina
e podera abranger, além da taxa de inscricdo, auxilio-viagem, auxilio hospedagem

e auxilio-alimentacéo, parcial ou totalmente custeados.
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82°- A solicitacdo da Ajuda de Custo devera ser feita a Direcdo da IES, com
antecedéncia minima de 60 dias do evento, através de requerimento proprio,

incluindo justificativas da participacéo e da previsdo das despesas.

83%- O docente contemplado com Ajuda de Custo serd notificado, pela via
competente, do deferimento do pedido e do valor da verba com que sera

beneficiado.

Art. 6°- S&o critérios relevantes na analise dos pedidos de Ajuda de Custo ou Bolsa-

Auxilio:

I.  Quantidade de recursos disponiveis;
II.  Necessidades institucionais em areas prioritarias;
lll.  Necessidades detectadas de melhor capacitacdo e titulacdo docente em
area especifica;
IV. Parecer do Diretor e do Coordenador de Curso a que o docente esteja
vinculado, com as devidas justificativas;
V. Tempo de efetivo exercicio no quadro docente da Faculdade;
VI.  Producéo Cientifica e Intelectual do docente;
VII.  Potencial docente demonstrado nos anos de atividade na Instituicao.

Art. 7°- O docente que receber Ajuda de Custo, ou Bolsa-Auxilio para participacao
em eventos diversos, obriga-se a escrever um relatorio sobre o mesmo, ressaltando
sua importancia na respectiva area de conhecimento, descrevendo as atividades

em que participou no evento, remetendo-o a Diretoria da IES.

Paragrafo Unico: Os recursos financeiros para a Ajuda de Custo ou Bolsas Auxilio
sdo fixados anualmente, no inicio de cada periodo letivo pela Entidade

Mantenedora da Faculdade.

Art. 8°- As Bolsas-Auxilio séo concedidas por um periodo maximo de 02(dois) anos,
conforme estipulado em contrato, podendo ser prorrogado seu prazo por mais 01
(um) ano, no caso do solicitante estar escrevendo a Dissertacao de Mestrado ou a

Tese de Doutorado, a critério da Diretoria da IES.
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Art. 9°- O docente contemplado com a Bolsa-Auxilio para cursos de Pds-Graduacao
fora da Instituicdo devera apresentar, semestralmente, a Diretoria, a declaracao de
aproveitamento das disciplinas cursadas e/ou relatério de atividades cumpridas,

assinado pelo Professor-Orientador.

Art. 10°- O valor da Bolsa-Auxilio sera estipulado levando-se em consideracao os
valores a serem pagos pelos docentes as Instituicdes promotoras dos cursos, no

inicio de cada ano ou semestre letivo.

Art. 11°- O docente que receber Bolsa-Auxilio obriga-se a servir a Faculdade por

um periodo estipulado no contrato.

Art. 12°- O docente que receber Bolsa-Auxilio obriga-se a produzir um artigo por
ano para publicacdo em periddicos especializados, pelo periodo em que se

beneficie com a bolsa.

Art. 13° - O docente que se beneficiar da Bolsa-Auxilio, quando apresentar seu
projeto de pesquisa, devera levar em consideracao, prioritariamente, 0os objetivos

educacionais da instituicao.

Art. 14° - Poderéo beneficiar-se de auxilio financeiro especifico, os professores que
necessitarem de apoio financeiro para a publicacdo da dissertacdo de mestrado ou

tese de doutoramento.

Art. 15° Serdo custeados, com verba deste Plano, programas especificos de
treinamento profissional para grupos de professores, na prépria Instituicdo ou em
outras, a pedido do Diretor da Faculdade, onde isto represente beneficio direto ao

desenvolvimento de suas atividades académicas.

Paragrafo unico — Os programas especificos de treinamento profissional incluiréo a
capacitacado dos professores em LIBRAS — Lingua Brasileira de Sinais, visando
disponibilizar aos docentes os conhecimentos da cultura de deficientes auditivos

além de apoiar o uso e difusédo desta forma de comunicacao.
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Art. 19°- Este Programa entrara em funcionamento a partir da data da sua

publicacao.
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ANEXO IV - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DO CORPO
TECNICO - ADMINISTRATIVO (PCCSTA)

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR- FAMED

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DOS
TECNICOS - ADMINISTRATIVOS

(PCCSTA)

2022
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APRESENTACAO

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Técnicos-Administrativos da
Faculdade M-EDUCAR, Sigla FAMED, mantida pela Instituto Melo de Educacéo
LTDA, CNPJ: 12.140.196/0001-07, compreende um conjunto de principios, normas
e procedimentos que tem por finalidade contratar, organizar e valorizar o seu corpo

técnico-administrativo.

As relacdes de trabalho do corpo técnico administrativo da FAMED séao regidas pela
CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho e pelas normas deste Plano de Cargos,

Salarios e Carreira do Corpo Técnico Administrativo da Empresa acima citada.

O objetivo principal do Plano é estabelecer uma politica eficaz para a ascensao
profissional dos seus colaboradores, de acordo com suas aptidées e desempenho;
assim como subsidiar o desenvolvimento no plano de carreiras com vista a atingir

0s objetivos da IES.

Tem também como objetivo atrair e reter talentos humanos e tem como propadsito
estimular o empenho e o desenvolvimento dos colaboradores. Possibilita também
a organizagcdo das relagdes trabalhistas com seus colaboradores, estipulando
critérios de remuneracao funcional, delineamento de carreiras, admissdo e

promocao, favorecendo a equidade interna e externa.

Este PCCSTA abrange especificamente os colaboradores administrativos,
incluindo desde a direcdo estratégica, gestores intermediarios, técnicos

especializados, assistentes e auxiliares.

Fica estabelecido que, a cada triénio anos, havera uma revisdo dos cargos e
funcdes ou sempre que houver necessidade de ajustes, a fim de adequa-las as

mudancas tecnoldgicas e de mercado, e da CLT.

A implantacdo deste PCCSTA e suas eventuais e futuras modificacdes séo de
competéncia do Conselho Superior - CONSUP da FAMED.

CAPITULO |
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DISPOSICOES GERAIS

Art.1° - O presente plano tem por objetivo estabelecer uma politica de administracéo
de cargos, salarios e carreira para o quadro de pessoal técnico-administrativo da
FAMED.

Art. 2° - O Corpo Técnico-Administrativo integrante € constituido pelos empregados
enquadrados nesta categoria e que prestam servicos de apoio técnico,

administrativo e operacional.

Art. 3° - O Plano de Cargos e Saléarios define, normatiza e disciplina as condi¢des
de admissdo, demissdo, promocédo, progressdo, desenvolvimento profissional,

direitos e deveres do quadro técnico-administrativo.
CAPITULO II
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 4° - O regime juridico dos empregados técnico-administrativos é o da
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, aplicando-se ainda a eles, as normas

deste Plano de Cargos e Salérios, e as Convencgdes Coletivas de Trabalho.
Art. 5° - Para efeitos deste Plano:

I. Admissdo € o ato administrativo de provimento de cargo por pessoa nhao

pertencente ao quadro da Faculdade;

Il. Cargo é uma composicao de funcdes ou atividades equivalentes em relacéo as
tarefas a serem desempenhadas, o qual é definido estrategicamente na busca da
eficiéncia da organizacdo. A andlise de um cargo e sua descricdo sao formas de

auxiliar na contratagédo do empregado dentro do perfil desejado pela IES.
[ll. Funcao séo as atribuicbes do cargo

A descricéo de funcéo divide-se em:
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a. Descricdo Sumaria - descreve de forma sucinta as principais atribuicées
do cargo;

b. Atribuicbes - descreve de forma detalhada, todas as atividades que o
empregado realiza;

c. Requisitos béasicos da funcdo - define o minimo indispensavel de

formacéo e conhecimentos para o exercicio de cada funcéo.

IV. Demisséo € o ato administrativo de rescisdo do contrato de trabalho, a pedido

ou ndo do empregado da Faculdade;

7

V. Empregado é toda pessoa fisica que presta servicos remunerados, nao
eventuais, a FAMED;

VI. Enquadramento é o posicionamento do empregado nos quadros, encargo e

nivel compativeis com as condi¢des sob as quais tenha sido admitido;

VII. Grupo é a divisdo da carreira que, fundamentada na escolaridade, titulacdo
académica, agrupa atividades/competéncias, responsabilidades, qualificacdo

profissional e experiéncias.
VIIl. Referéncias sédo as subdivisdes de um mesmo grupo.

IX. Promocdo vertical € a elevacdo do empregado pertencente ao quadro da
Faculdade para grupo superior aquele em que se acha posicionado, em virtude de

condicBes especiais atendidas pelo empregado;

X. Promocéo horizontal é uma elevacédo dentro de um mesmo grupo por tempo de

permanéncia na Faculdade.

XI. Salario € a retribuicdo pecuniaria mensalmente atribuida ao empregado pelo

efetivo exercicio do cargo;

XIl. Remuneracéo € o valor do saléario relativo ao cargo, acrescido de adicionais e

vantagens pecuniarias permanentes ou transitorias.
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CAPITULO IlI
DA ADMISSAO E EFETIVACAO

Art. 6° - O colaborador admitido através de processo seletivo externo cumprira

periodo de experiéncia de 90(noventa) dias a contar da data da contratacao.

Art. 7° - A efetivacdo no cargo sera realizada, decorridos os 90 (noventa) dias do

periodo de experiéncia, mediante aprovacdo em avaliacao funcional.

Paragrafo Unico — O colaborador sera efetivado no nivel inicial da primeira faixa
correspondente a sua area, excepcionados os casos de experiéncia e formacédo

reconhecidamente superior as requeridas.
CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DA CARREIRA

Art. 8° - A carreira dos empregados técnico-administrativos da Faculdade é

constituida por grupos e referéncias.

Art. 9° - O Corpo Técnico-Administrativo € constituido pelas seguintes

classificacdes e respectivos niveis:

a. Auxiliares — AUX. e niveis I, II, I, IV e V.
b. Assistentes — ASS e niveis I, II, lll, IV e V.
c. Analista— ANA e niveis |, I, Il IV e V.

d. Gestor — GES. e niveis |, II, llIl, IV e V.

e. Diretor — DIR. e niveis |, II, I, IV e V.

8§ 1° a Classificagdo Auxiliar € constituida pelos cargos que exijam conhecimentos
elementares até o ensino médio incompleto; e que desenvolvam atividades de
apoio administrativo; de apoio operacional relacionadas a reformas, conservacao,

limpeza e manutengé&o da area fisica interna e externa da instituigéo.
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8§ 2° a Classificacdo Assistente é constituida pelos cargos que exijam
conhecimentos elementares entre o ensino médio completo até o superior

incompleto;

§ 3° - a Classificacdo de Analista € o grupo constituido pelos cargos que exijam

conhecimentos do ensino superior completo;

8 4° - as ClassificacBes Gestor e Diretor € o grupo constituido pelos cargos que
exijam conhecimentos de pos-graduacgdo, “lato sensu” ou “stricto sensu”, que

exercam atividades administrativas de coordenacéo, geréncia e direcao.
CAPITULO V
DOS SALARIOS

Art. 10° — Em contraprestacdo aos servicos prestados, a FAMED paga aos seus
colaboradores, anualmente, doze remuneracdes mensais e uma gratificacdo de

natal, abono pecuniario, denominada 13° salario, na forma da legislacéo vigente.

Art.11° - A remuneracdo dos empregados dar-se-a de acordo com os fatores da

tabela abaixo:

Classificacao | Salario I I 11 \V \%

Auxiliares Piso 1 1,03 1,05 1,07 1,10

Assistentes Piso 1 1,03 1,05 1,07 1,10

Analista Piso 1 1,03 1,05 1,07 1,10

Gestor Piso 1 1,038 1,05 1,07 1,10

Diretor Piso 1 1,03 1,05 1,07 1,10
CAPITULO VI

DA PROMOCAO
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Art. 12° - A Promocéao Vertical é a passagem de uma Classificacdo para outro

subsequente na carreira.

Paragrafo Unico: a promogdo vertical somente ocorrera por merecimento,

atendendo a escolaridade exigida.

Art. 13°-~ A promogdo vertical ocorrera quando o0 empregado atender

simultaneamente 0s seguintes quesitos:

8 1° houver vaga, fixada pela IES;

§ 2° atender o nivel de escolaridade da respectiva Classificacao; e
§ 3° ser aprovado em processo seletivo interno.

Art. 14° - A Promocao Horizontal é a passagem de um nivel para outro na mesma

classificacao.

Art. 15° — A promocdo Horizontal ocorrerda quando o empregado atender

simultaneamente 0s seguintes quesitos:
8 1° houver vaga, fixada pela IES; e
§ 2° atender o tempo de efetivo servi¢co de cada Nivel na respectiva Classificacdo

Art. 16°. — A cada cinco anos de efetivo servigo na Faculdade, independentemente

da promocéao vertical, recebera o funcionario promocéo horizontal, por antiguidade.

Art. 17° — O aumento salarial, ap6s a promocéo, sera concedido a partir do primeiro
dia do més subsequente ao da respectiva promocéao.

CAPITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 18° — As penalidades serao aplicadas observadas as disposi¢des da legislacao
trabalhista.
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CAPITULO VI

DA JORNADA
Art. 19° — O valor atribuido a cada nivel corresponde a:
8§ 1° jornada de 44 horas semanais de trabalho;

§ 2° jornada inferior a fixada no inciso anterior, desde que estabelecida como

medida preventiva ou se fixada em lei que regulamente a profissdo ou ocupacéo.
CAPITULO IX
DA AVALIAC}AO DE DESEMPENHO

Art. 20° — A Avaliacdo de Desempenho sera conduzida pelas respectivas Diretorias,
juntamente com o setor de Gestédo de Pessoas e tem como objetivo verificar se os

colaboradores estdo desempenhando deforma efetiva as suas atribuigdes.

Art. 21° — A Avaliagcdo de Desempenho € realizada pelo gestor imediato na
presenca do colaborador avaliado, sendo que a comissdo avaliativa podera, ao

final, reunir-se sem a presenca do colaborador para o relatério final.

Art. 22°— Quando o colaborador obtiver uma avaliacdo negativa, sera constituido
um plano de melhoria de desempenho, contendo as competéncias e habilidades
que deverdo ser trabalhadas, sendo remarcada uma nova avaliacdo dentro de até
180 dias.

CAPITULO X
DOS AFASTAMENTOS

Art. 23° — As vagas originadas por afastamentos definidos na legislacéo
previdencidria ou para capacitacdo via Plano Institucional de Capacitacdo de
Recursos Humanos, serdo providas por indicacdo da chefia imediata, e tem carater

temporario.
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Paragrafo Unico — A remuneracdo do colaborador substituto neste periodo sera
complementada, se for o caso, através de adicional salarial, ndo integrando seu

saléario base.

Art. 24° — Para os demais afastamentos, as vagas originadas sao providas atraves

de processo seletivo interno e/ou externo, em carater permanente.
CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25° - Os salarios bases séo reajustados anualmente conforme o indice de
correcdo salarial definido em instrumentos coletivos e legislacdo trabalhista ou
guando necessario mediante analise de mercado, devendo neste caso haver

deliberag&o do Conselho Superior.

Art. 26° - O presente Plano de Cargos, Carreiras e Salarios Técnicos
Administrativos — PCCSTA podera vir a ser alterado ou ajustado, tendo em vista o
seu continuo aperfeicoamento, a qualquer tempo, respeitando o direito adquirido e
a legislacéao trabalhista em vigor.

Art. 27° - O Diretor Geral da FAMED baixard instrucdes relativas as providéncias
que se fizerem necessarias a implantacao deste regulamento bem como para a sua

administracao.

Art. 28° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo Geral e, quando
necessario, submetidos a apreciacdo do CONSUP

Art. 29° - O presente Plano de Carreira Docente entra em vigor na data de sua

aprovacao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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APENDICE |

QUADRO RESUMO DE CARGOS

Diretor Geral

Diretor Administrativo Financeiro

Diretor Académico

Diretor (DIR)

LI IvVeV

Coordenador Geral de Unidade ou
campus

Coordenador de Nucleo

Coordenador de Curso

Gerente Académico

Gerente Adm. e Financeiro

Gerente de RH

Gerente de Marketing

Gestor (GER)

LA IvVeV

Analista de Departamento Pessoal

Analista de Marketing e Comercial

Coordenador Contas a Receber

Técnico Pedagdgico

Coordenador de Assuntos
Estudantis

Bibliotecario

Técnico em Estagio e Carreira

Analista Suporte TI

Secretario Docente

Secretario Discente

Analista (ANA)

LI IvVeV

Assistente Informatica

Assistente  de  Marketing e
Comercial

Assistente Administrativo

Assistente de Biblioteca

Assistente Administrativo

Assistente de Secretaria

Assistente (ASS)

LA IvVeV

Auxiliar Servicos Gerais

Vigilante

Auxiliar (AUX)

LI IvVeV
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ANEXO V - PLANO DE QUALIFICACAO DO CORPO TECNICO-

ADMINISTRATIVO

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

DIRECAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE QUALIFICACAO DO CORPO TECNICO-

ADMINISTRATIVO

2022
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APRESENTACAO

Diante do cenario vislumbrado antecipadamente no que tange ao perfil do corpo
técnico-administrativo da FAMED, a IES constitui por meio deste documento, um
projeto de acdes estabelecidas para o atendimento do mundo produtivo, as quais
deverdo ser ampliadas e interrelacionadas as necessidades sociais locais e

regionais.

A FAMED ao longo de seu percurso, busca a melhoria da qualidade no atendimento
das demandas tecnoldgicas dos arranjos produtivos em prestacdo de servigos
técnico-administrativos. No entanto, esta demanda requer mudanca de
paradigmas, reestruturacdo de instalacdes fisicas e, sobretudo, de profissionais
preparados através de uma politica de capacitacdo e qualificacdo integrada aos
anseios das comunidades interna e externa e ao Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

Neste contexto foi elaborado este documento para nortear e institucionalizar o
processo de qualificacdo profissional do Corpo Técnico-Administrativo da IES,
ouvidos aqueles gestores que serdo responsaveis pelos mais diversos 6rgéos da
IES, a partir de uma profunda discusséo sobre 0s objetivos e metas almejados, este
programa devera ser apresentado e fazer parte constante do Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios do Corpo Técnico Administrativo da FAMED.
1. OBJETIVOS

I. Aperfeicoar os servicos oferecidos pelos diversos setores institucionais de gestao

educacional e administrativa,
II. Melhorar a qualidade no atendimento a comunidade interna e externa da IES;

[ll. Propiciar a criacdo e consolidacao de programas de pos-graduacao lato sensu,

tendo como publico-alvo o corpo técnico administrativo da IES.

2. ACOES ESTRATEGICAS
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Considerando as metas estabelecidas no PDI da FAMED, associadas aos objetivos

deste documento, serao utilizados como instrumentos de viabilizacao:

=> A criacao de pés-graduacdes na area administrativa como Gestéao para o Ensino
Superior e MBA em Administragéo.

=> A criacdo de um programa de bolsa de estimulo a qualificacdo (graduacao e
pés-graduacédo) no qual o funcionario da IES tera, minimamente, 50% de desconto

em todo e qualquer curso da FAMED.

=> Acesso de alunos-funcionarios da FAMED ao programa de iniciacéo cientifica,
visando melhorar a qualidade dos servicos prestados e a constituicdo de

funcionarios técnicos com perfil de pesquisadores.

=> A criagdo de um programa de apoio a modernizacdo dos equipamentos de
laboratérios, de instalag@es fisicas e de recursos tecnoldégicos para uso nas areas

técnico-administrativas.

4. METAS INSTITUCIONAIS DE QUALIFICACAO DO CORPO TECNICO
ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS METAS 2022 | 2023 | 2024 | 2025 |2026
INSTITUCIONAIS
I. Aperfeicoar os | Garantir a formacdo de nivel X X X X
Servicos meédio de todos os técnicos
oferecidos pelos | administrativos
diversos setores | Atingir a meta de X X X X
institucionais  na | ingresso/formagdo de  nivel
IES. superior para 1/3 dos técnicos
administrativos com nivel médio
Ofertar curso de pos-graduacao | X X X X X
lato sensu na Area de
Administracdo para formar o0s
funcionarios
Ofertar cursos de extensao | X X X X X
conforme as necessidades dos
funcionarios
Constituir a sala de qualidade de | X X
vida no trabalho
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Ofertar por meio do AVA a
capacitacdo do corpo técnico
administrativo da IES.

X
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ANEXO VI - PROGRAMA ESPECIALIZADO DA BIBLIOTECA
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR
FAMED

PROGRAMA ESPECIALIZADO DE ATENDIMENTO DA BIBLIOTECA

2022

113




>« FACULDADE M-EDUCAR

@FAMED

Exceléncia no Conhecimento

APRESENTACAO

A Biblioteca de uma Instituicdo de Ensino Superior ndo pode se estabelecer como
um mero depdsito de livros e materiais de pesquisa, mas uma mediadora do

conhecimento.

Desse modo, parte-se da necessidade de repensar o papel da biblioteca como
suporte para o processo de ensino/aprendizagem, afinal, ja ndo se pode regular o
sistema educativo com base num modelo absoluto. No momento atual em que
vivemos, desenvolve-se uma quantidade enorme de conhecimentos, de informacao
e uma gama de alternativas em todos os campos da vida, perante os quais o
individuo deve desenvolver metodologias especificas que lhe permitam a escolha

e a organizacdo do conhecimento que mais se adequar com sua visdo de mundo.

Na atualidade, a producéo do conhecimento deixa de se pautar "exclusivamente
pela verticalidade (especializacdo), se conduzindo mais no sentido da
horizontalidade das abordagens transdisciplinares, as informacgdes produzidas pela
sociedade dificilmente podem ser antecipadamente classificadas por areas de
interesses, em categorias fixas e imutaveis" (DODEBEI et al, 1998). Esta
constatacdo, por si sO, mostra 0 muito que se tem para analisar sobre a relacéo

professor/aluno e bibliotecario/usuario.

Emerge entdo desse contexto problematico, a necessidade de analisarmos o
processo de ensino/aprendizagem com a mediacdo da biblioteca de uma IES
propiciando assim aprofundarmos os conhecimentos das causas pelas quais nao

se tem assegurado aos discentes e docentes melhores condi¢des de producéo.

Desse modo, esse programa visa melhorar os servicos da biblioteca e permitir
iniciar um processo de quebra de paradigma do modelo pré-estabelecido de

depdsito de informacédo, conforme supracitado.
1. Justificativa

Vivemos um momento em que as informacgdes se estabelecem de maneira singular

no mundo e a uma velocidade nunca vista.
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Assim, o modelo estabelecido para as bibliotecas j& ndo atende mais as
necessidades do mundo moderno, necessitando de um maior envolvimento dos
bibliotecarios e de equipes multidisciplinares de modo a melhorarem 0s servigos

estabelecidos no ambito da disseminacéo e construcao proativa das informacdes.

Vale destacar que ja ndo sdo apenas os livros, revistas e periddicos que possuem
e disseminam o conhecimento acumulado, mas também os meios tecnologicos e

as ferramentas de informacéo diversas.

Logo, faz-se necessario que se construa um processo de inicio de ndo acomodacéo
acerca do modelo vigente, buscando-se iniciar grandes didlogos e melhorias
envolvendo a biblioteca da IES e as equipes multidisciplinares que buscam a

construcéo e sistematizacdo do conhecimento no ambito institucional.
2. Objetivos
2.1. Geral

Constituir agbes que visam melhorar, ampliar e modernizar os servicos de

atendimento na Biblioteca.
2.2. Especificos

e Estabelecer acdes que envolvam a relacdo entre professores, alunos e 0s
especialistas da biblioteca.

e Propor acles sisteméaticas de fomento a leitura e a pesquisa.

e Auxiliar alunos e professores a partir dos servicos de pesquisa e normatizacao.

e Ampliar os servicos da biblioteca junto a IES e comunidade.

e Auxiliar positivamente nas expectativas de ensino-aprendizagem dos cursos de

graduacéo da IES.
3. Agbes que visam ampliar as fontes de informacéo na Biblioteca da IES.

Deverdo ser sistematizadas as seguintes acdes e para cada uma delas

estabelecido um projeto de execugéao:
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a) Construcdo de um banco de dados de video aulas, palestras e programas do

Youtube, separados por areas do conhecimento e assuntos.

b) Convénios e acordos com bibliotecas virtuais publicas de modo a ampliar as

fontes de informacéo formais em nivel de livros e periodicos.
c) Aquisicdo da Biblioteca Virtual.

d) Constituir um canal de comunicacao online com as coordenacdes de cursos de
modo a atualizar sistematicamente as possibilidades de informacgbes junto aos

cursos de graduacéao.

e) Producao de banners e outros meios de divulgacao de novos canais de pesquisa

na Biblioteca da IES para alunos e comunidade.

f) Inserir no site institucional, no link biblioteca, um acesso ao banco de dados de
materiais informacionais alternativos para pesquisa de alunos, professores e

comunidade.

4. Acbes que visam melhorar os servicos de normatizacdo para alunos e

professores.

Deverdo ser sistematizadas as seguintes acdes e para cada uma delas

estabelecido um projeto de execucao:

a) Construcdo de um manual de normatizagcédo de trabalhos académicos da IES,
incluindo o TCC e Estagio.

b) Estabelecimento de horarios na biblioteca para agendamento dos servigos da
bibliotecaria para auxiliar professores e alunos na operacionalizacdo das normas

para composicao de trabalhos académicos.

c) Capacitacdo de todos os auxiliares da biblioteca de modo que possam orientar

professores e alunos na normatizacéo de trabalhos académicos.
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d) Composicdo do Manual de TCC, Praticas Pedagolgicas e Projetos

Interdisciplinares.
5. Agdes que visam incentivar a leitura e a pesquisa

Deverdo ser sistematizadas as seguintes acdes e para cada uma delas

estabelecido um projeto de execugéao:

a) Construgao do Projeto “Leitura Viva” que visa a busca por doagao de livros e
revistas junto a comunidade externa e o0 repasse desses materiais para a
constituicdo de bibliotecas itinerantes (escolas, asilos, etc) na comunidade de
insergéo da IES.

b) Construgcao de um espaco “Canto da Leitura” que visa apresentar aos alunos da
IES e professores livros que n&o fazem parte do roll de UC — Unidades Curriculares

dos cursos de graduacdo, como romances, ficcdo, documentos etc.

c) Construcao de banners fisicos e no site visando o fomento a leitura na IES e

comunidade externa.

d) Constituicdo de cronograma semestral visando passar de sala em sala com o
objetivo de mostrar outras possibilidades de pesquisa disponiveis na biblioteca,

bem como incentivar a leitura e pesquisa.

6. Cronograma de Execucao do Programa

ACOES PERIODO RESPONSAVEIS

Construcdo de Banco de | 2022 - Bibliotecaria

Dados Alternativo de

informacdes - Auxiliares da Biblioteca

- Equipe de Tl da IES

Convénios com | 2022 - Bibliotecaria

bibliotecas externas
- Direcao
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da biblioteca

Aquisicdo da Biblioteca | 2022 - Direcao Geral
Virtual
Construgao de canal de | 2022 - Equipe de Tl da IES
comunicacao no site
Producdo de Manual de | 2022 - Bibliotecaria
Normatizacao
- Coordenacéao de Curso
de Graduacao
Projeto Leitura Viva 2022 - Bibliotecaria
Projeto Canto da Leitura | 2022 - Bibliotecaria
Cronograma de horarios | 2022 - Bibliotecaria
de atendimento para
servigcos especializados - Dire¢do
para alunos e
professores
Capacitacdo Auxiliares | 2022 Bibliotecaria

7. Resultados Esperados

Espera-se com o presente programa aumentar o nimero de frequentadores na

biblioteca, bem como melhorar a qualidade dos trabalhos académicos e estabelecer

um didlogo com a sociedade na regido de insercdo da FAMED, cumprindo assim

também o seu papel social.
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ANEXO VII - PLANO DE ATUALIZACAO E MANUTENCAO DO ACERVO DA
BIBLIOTECA PARA 0 QUINQUENIO 2021-2025
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR
FAMED

PLANO DE ATUALIZACAO E MANUTENCAO DO ACERVO DA BIBLIOTECA
PARA O QUINQUENIO 2022-2026

2022
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PLANO DE ATUALIZACAO E MANUTENCAO DA BIBLIOTECA
APRESENTACAO

Conforme constante no PDI 2022-2026 da FAMED, a atualizacdo do acervo
bibliografico, entendido na IES como livros e periodicos, é feita com base na
bibliografia arrolada para os cursos de graduagdo em seus respectivos projetos

pedagdgicos.

Porém, visando dar clareza a esse processo, fez-se necessario que se constituisse
esse documento anexo ao PDI, o qual determina com detalhes a dimenséo politica,
as perspectivas para atualizacdo e manutengcdo dos elementos constantes na
biblioteca da FAMED.

Com o inicio das atividades da IES, o desenvolvimento e a manutencéo do acervo
serdo de responsabilidade do(a) bibliotecario(a) em parceria com o corpo docente,
coordenadores de curso e gestores da IES, tendo em vista estes atores serem 0s
maiores conhecedores da literatura e necessidades imediatas da biblioteca, porém

h& que se destacar o papel primordial da CPA e dos alunos na concepcéo deste.

Assim, este documento ndo pode ser considerado um elemento engessado ou
inflexivel, pois as necessidades educacionais devem ser sempre revistas e
repensadas em conjunto, bem como a sociedade globalizada impele que a
biblioteca seja ndo apenas um deposito de materiais devidamente cadastrados,
mas um oOrgao de extrema importancia na concepcdo ndo estatica de busca pela

informacé&o e pelo conhecimento.
1. ACERVO E POLITICAS DE AQUISICAO E SELECAO

Ha que se destacar que é compromisso de toda a instituicdo a garantia de recursos
para a manutencdo da politica de atualizagdo, expansao e inovacdo permanente
do acervo da biblioteca, vinculada, conforme ja apontamos, a indicacdo pela

comunidade académica, sob o gerenciamento maior do gestor da biblioteca.
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Esses aspectos n&do podem ser restritos unicamente a aquisicdo de livros e
periodicos, mas com toda a infraestrutura, inclusive a tecnoldgica e a fisica. Para
tal, os recursos devem estar previstos no planejamento orcamentério da IES, tanto
no que concerne a constituicdo dos cursos, como para o atendimento cada vez

mais eficiente a comunidade académica para o repasse de informacdes.

Para uma eficiente politica de desenvolvimento e formacdo do acervo é
imprescindivel a colaboracdo periddica e constante do corpo docente, discente e
administrativo na avaliagao de todos os itens constantes do processo que envolve
a selecéo, aquisicao e descarte de material, bem como a manutencéo e expansao

dos recursos fisicos e tecnoldgicos da biblioteca
1.1. Acervo Atual

O acervo da Biblioteca da FAMED sera assim composto:

Livros - Titulos

Livros - Exemplares

Periddicos On-Line - Assinaturas

Periodicos On-Line Disponibilizacéo

Jornais - Assinaturas

1.2. Critérios de Selecédo e Aquisicao
Sao critérios de selecdo e aquisicdo da Biblioteca da FAMED:

» doac0Oes: area de interesse do conteudo do material, ano de publicacao,
atualidade da informacao, valor historico da obra, idioma, estado fisico do
material, disponibilidade de exemplares no acervo, autoridade -
autor/editora, imparcialidade;

» permuta: area de interesse do conteudo do material, disponibilidade de
exemplares no acervo, idioma, autoridade - autor/editor, imparcialidade;

» compra: necessidades do curso/area de interesse, disponibilidade de

exemplares no acervo, idioma, custo, autoridade - autor/editor;
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» obras de referéncia: existéncia de obras similares, facilidade de acesso,
idioma, ano de publicacdo, preco da publicacdo, autoridade - autor/editor,
imparcialidade, cobertura;

» periodicos: necessidade do curso/area de interesse, autoridade -
autor/editor, cobertura, continuidade.

1.2.1. Responsavel pela Selecao/Indicacao

Sobre a responsabilidade pela selecao/indicagao:

» as respectivas coordenacbes de cursos, por intermédio de seu corpo
docente (NDE e Colegiado);

» corpo discente, por meio das sugestdes apresentadas a coordenacdo de
curso e/ou biblioteca;

» a Biblioteca, por meio da demanda e de acordo com estatistica estabelecida
por ela;

» outros segmentos da FAMED, por meio das necessidades de cada projeto

de curso ou necessidades especificas da comunidade académica.

1.2.2. Fontes de Informacéao para a Selecao/Indicagcdo e Aquisicao

Sobre as fontes de informacéo:

» bibliografias fornecidas pelo corpo docente (NDE e Colegiados);

» bibliografias gerais e especializadas;

» catalogos de editoras;

» sugestdes dos usuarios (incluindo nesse roll o gestor da biblioteca).

1.2.3. Critérios do Procedimento

Todo material solicitado para aquisicdo € encaminhado ao(a) bibliotecario(a)

responsavel, impresso e por e-mail, para ser avaliado se 0 nimero de exemplares

solicitados é viavel, fazendo uma pesquisa no acervo, do nimero de exemplares

existentes ou nao.
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Esta listagem é formatada por disciplina ou com informagfes para o seu uso e area.
Sao critérios do procedimento:

» analisar a adequacdo do material as necessidades e interesses dos
USUArios;

» manter atualizado o acervo de fontes de informacéo necessarias a aquisicao
de material bibliogréfico;

» realizar contato periddico com os professores e coordenadores, no sentido
de receber sugestdes para aquisicdo e manté-los informados sobre o
andamento de seus pedidos;

» verificar as deficiéncias do acervo e indicar o material a ser adquirido;

» selecionar o material bibliografico recebido por doac&o e/ou permuta — a ser
incorporado ao acervo;

» contatar a diretoria administrativo-financeira para envio de cotac¢des pedidos

devidamente justificados.

Observacdo: Documentos que contém a histéria da instituicdo, bem como suas

proprias publicacdes, também devem fazer parte do acervo da FAMED.
a) Quanto ao perfil do Acervo:

» obras consagradas e classicas;

» autoridade do autor e editor;

» textos no idioma original ou traducdes confiaveis;

» edicao atualizada;

» (qualidade técnica;

» livros e materiais que possuem melhores edi¢cdes e impressoes.
b) Quanto ao idioma:

» portugués;
» espanhol;

» inglés.
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2. AQUISICAO
A aquisicao de material ao acervo da Biblioteca obedece a seguinte sistematica
2.1. Bibliografia Basica

Sao adquiridos obrigatoriamente 03 (trés) titulos de livros para cada Unidade
Curricular dos cursos de graduacao, onde o niumero de exemplares calculados leva
em conta o nimero de alunos matriculados, sendo que um exemplar de cada titulo
sera destinado a consulta interna e os demais para circulagdo (empréstimo

domiciliar).
2.2. Bibliografia Complementar e/ou Atualizacao

Livros necessérios a complementacdo e atualiza¢do do contetdo programatico das
disciplinas deverao ser adquiridos obrigatoriamente em nimero minimo de 5 (cinco)
titulos para cada Unidade Curricular dos cursos de graduacdo, em nimero minimo
de 2 (dois) exemplares por titulo, exceto quando houver demanda ou solicitacao,
justificando a necessidade de um nimero maior, sendo que um exemplar de cada
titulo serd destinado a consulta interna e o restante para circulagdo (empréstimo

domiciliar).
2.3. Obras de Referéncia

Os tipos de materiais para obras de referéncia s&do dicionarios gerais e
especializados, enciclopédias, cdédigos, catalogos, sumarios, compéndios,
periddicos, etc. Sera da competéncia do(a) bibliotecario(a) selecionar esses
documentos em parceria com especialistas da area especifica e as solicitacbes dos

cursos de graduacao.
2.4. Periodicos

A aquisi¢cao de periddicos € feita por meio de doagéo ou assinatura. As solicitacdes
de assinaturas serao feitas pelos cursos de graduacéo a partir do coordenador do
curso (NDE e Colegiados) e/ou atraves da indicacao do professor.
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2.5. Peri6édicos de Caréater Informativo

A Biblioteca adquire periddicos de informacdes gerais (locais, estaduais e
nacionais) e revistas de carater informativo de ambito nacional (Exame, Carta
Capital, etc.), sendo que as revistas de lazer ficardo restritas a 1 (um) titulo, a

critério do gestor da biblioteca.
2.6. Biblioteca Virtual

As bibliotecas virtuais adquiridas possuem contratos que atendam ao numero de

alunos matriculados na IES.

O acesso é realizado por meio do site institucional e sdo disponibilizados

computadores para pesquisa do acervo.

3. DOACOES

Sobre as doacgdes a Biblioteca, sdo adotados os procedimentos a seguir.

3.1. Acervo Geral

Os critérios para a selecéo de doac¢fes sao 0os mesmos utilizados para a compra.

A Biblioteca ndo aceita doa¢des condicionadas as exigéncias relativas a disposi¢cao

ou localizagao do material em suas estantes.

A Biblioteca tem liberdade para dispor de quaisquer publicacbes desnecessarias,
independentemente de como foram adquiridas (doac&o ou permuta). Além disso,

toda e qualquer doacao integrada a colecdo ndo mais podera ser devolvida.
Também tera analise:

data de publicacéao;
suporte fisico - impresso, CD-Rom e DVD;

idioma;

YV V VYV V

estado fisico do material;
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namero de exemplares ja existentes no acervo.

3.2. Periédicos

Sao aceitos periddicos nas seguintes condi¢des

>

em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou
colecéo;

em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujos
conteudos sejam adequados aos interesses da comunidade;

em caso de duvidas, as doacdes serdao submetidas a apreciacdo do Gestor

da Biblioteca.

4. AVALIACAO DO ACERVO

A avaliacdo sisteméatica do acervo é o diagnostico que mostra se 0 seu

desenvolvimento esta correndo da forma prevista e/ou planejada, possibilitando

tracar diretrizes quanto a aquisicao, a acessibilidade e mesmo ao descarte.

Na avaliacdo do acervo da Biblioteca s&o utilizados os critérios a seguir

enumerados para avaliacdo de sua colecao.

4.1. Metodologias

Séo utilizadas as seguintes metodologias:

utilizar relatorios estatisticos para levantar o numero de usuarios; os leitores;
os livros emprestados, circulados, devolvidos, etc; sendo que esses dados
permitem efetuar vérias relacées entre o crescimento da colecdo e o seu
estabelecimento entre os usuarios a serem atendidos;

comparar o acervo através de listas, bibliografias recomendadas e/ou
adotadas, para verificar os itens nao existentes na Biblioteca e que obras ou
publicagcdes devam ser adquiridas;

verificar se a cole¢céo satisfaz aos usuarios;

determinar os tipos e niveis de necessidades em relacao as colecdes;
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» verificar as mudancas de interesse por parte da comunidade académica.
5. DESBASTAMENTO

Desbastamento constitui-se de descarte e remanejamento de obras ou pecas do

acervo.

Apos a avaliagdo do material bibliogréafico, o que for classificado ou destinado ao
desbastamento € retirado da colecdo ativa com o objetivo de manter a qualidade

do acervo e oferecer economia e dinamizacao de espaco.

Este processo devera ser continuo e sistematico, observando os critérios a seguir

enumerados.

5.1. Acervo Geral
Quanto ao acervo geral:
a) padréao de uso:

» Detectado por dados estatisticos de circulacdo (material muito pouco ou

nunca circulado);
b) aparéncia:

» volumes mal encadernados;
» volumes desgastados, com paginas sujas, quebradicas, faltando paginas;

» volumes irrecuperaveis;
c¢) volumes supérfluos ou duplicatas:

duplicatas desnecessarias;
duplicatas de obras desatualizadas;

titulos sem interesse a comunidade;

YV V V V

titulos altamente desatualizados em cujo acervo existem edicdes mais

atualizadas.
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d) conteudo:
» traducdes nao fidedignas.
e) idade:

» livros antigos, desde que ndo sejam considerados obras cléassicas;
» livros de ficcdo, de valor efémero e ndo considerados obras classicas

literarias.
6.2. Periédicos
Em relacéo aos periédicos a politica de desbastamento obedece:

cole¢cdes néo correntes e que nédo apresentem demanda;
periodicos de divulgacéo geral e/ou de interesse temporario;
periodicos recebidos em duplicata;

cole¢Bes de periddicos de carater ndo cientifico;

YV V. V V V

condig0es fisicas inadequadas.

Observacdo: Os documentos desaparecidos — dada avaliacdo de responsaveis —
ndo serdo repostos automaticamente. A reposicdo € baseada na demanda,

importancia e valor do titulo.
6. ACESSO AO ACERVO

E permitido ao usuério da Biblioteca — seja aluno, professor, funcionario ou outro —
, 0 livre acesso as estantes, para localizagéo ou verificacdo de materiais existentes
e/ou disponiveis, podendo consultar o catalogo online acessando o site institucional
ou buscando um(a) dos(as) atendentes ou o(a) bibliotecario(a).

A Biblioteca tem a totalidade de seus dados bibliograficos registrados em banco de
dados informatizado: Sendo que tal sistema possibilita controle de acervo,
consultas, empréstimos, emissdo de levantamento bibliografico, tudo em tempo

real.
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7. INFRAESTRUTURA ATUAL

Para pesquisa, estudos e outras necessidades de frequéncia ao espaco e

acomodac0es, os usuarios da Biblioteca tem ao seu dispor:

MATERIAL

Cadeiras

Computadores

Estantes para biblioteca

Gabinetes de Estudo em Grupo

Bancadas para Estudo Individual

Mesas de Estudo

Investimentos em infraestrutura sdo objetivos permanentes da FAMED para

continuo desenvolvimento das acfes da Biblioteca, ndo s6 de apoio ao seu aluno,

ao seu professor, aos seus funcionarios e a sua direcao, bem como atendimento

comunitério e cidaddo — sempre que possivel e quando procurada a Biblioteca

oferece suporte e subsidio para os usuarios aprimorarem seus conhecimentos.

A Biblioteca é atualizada e mantida mediante o Planejamento Orcamentario da

FAMED e de maneira aleatéria a partir das necessidades advindas da CPA e

indicacBes dos orgdos como NDE e Colegiado e/ou solicitacfes de usuarios e a

consulta do acervo pode ser realizada nos terminais que se encontram

Biblioteca.
S&o permitidas aos alunos a seguintes agoes:

» Pesquisa bibliografica;
» Empréstimo local e domiciliar;

» Levantamento bibliografico no acervo local.

8. RELACIONAMENTOS

na

Sempre ao servico e ao atendimento as necessidades da comunidade académica

num todo, em especial aos alunos, a Biblioteca da FAMED tem as seguintes
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normas para os empréstimos de seus livros e outros itens, aqui resumidas (VIDE
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA):

» Acesso e utilizacdo por alunos, ex-alunos, professores, funcionarios da
FAMED e por todos os membros da comunidade que necessitarem;

» Acesso e utilizacdo mediante apresentacdo do documento Carteira de
Identidade (RG) do usuétrio;

» Empréstimo por até 7 (sete) dias, mediante assinatura de cautela;

» O usuério pode verificar a disponibilidade de uma publicacdo e fazer sua
reserva pelo site;

» Toda obra perdida ou danificada devera ser reposta pelo usuario;

Y

O pagamento da multa deverd ser efetuado até a rematricula;

» Caso ndo se cumpra o prazo estipulado para devolucao, sera cobrado taxa
por dia e por material; sendo que as multas serdo pagas no setor financeiro
da IES.

8.1. Censura

Serédo resguardados os direitos dos usuarios da Biblioteca da FAMED, em geral,
de escolherem livremente suas leituras, de acordo com seus interesses e
necessidades de informacdo, ndo permitindo desta forma que a selecdo sofra

qualquer tipo de censura.

Observacao: ha proibicbes como a pornografia e/ou aspectos racistas ou outros

gue afetem o bom andamento e relacionamento da vida académica.
8.2. Revisédo da Politica de Desenvolvimento do Acervo

Para garantir a sua adequacao a instituicdo, a comunidade e aos objetivos da
Biblioteca, existem dois pontos primordiais a serem desenvolvidos e praticados: a
participacdo do corpo docente estar diretamente envolvida na politica de
desenvolvimento de cole¢des e a participacdo direta do(a) biblioteconomista na

organizagéo e controle dessa politica.
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Anualmente, a partir das reunifes gerais do CONSUP, esta politica podera ser
avaliada para conhecer seus reais beneficios e, se for o caso, novas atitudes
possam ser concretizadas na consolidacéo da funcéo social de um importantissimo

setor na vida académica que € a Biblioteca.
9. PROGRAMAS ESPECIALIZADOS DA BIBLIOTECA

A gestdo da biblioteca pode compor e é incentivada a constituicdo de programas
especializados que visem o incentivo a leitura por parte da comunidade académica,
frequéncia maior dos usuarios na biblioteca, responsabilidade social da biblioteca
para com a comunidade externa, estabelecimento de auxilios nas praticas
metodoldgicas e de normatizacdo, bem como o aumento e inovacéo do banco de

dados de informacg@es da biblioteca.
10. DAS DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos a este plano deverdo ser discutidos e regulamentados pelo
CONSUP, sendo que a aplicabilidade deste documento se constituiu a partir da sua

aprovacao pelo 6rgéo e a devida publicacdo de portaria institucional.
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ANEXO VIII - PROGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS - PAE

INSTITUTO MELO DE EDUCAGCAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

CAE - CENTRO DE APOIO AO ESTUDANTE

PAE - PROGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS

2022
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Apresentacao

A FAMED, reconhecendo a importancia do acompanhamento de seus egressos,
desenvolveu um canal de comunicacao especifico com os alunos formados pela
IES.

O Programa de Acompanhamento de Egresso FAMED — PAE é uma ferramenta de
pesquisa e avaliagdo, que nasceu com o objetivo de facilitar a troca de experiéncias

e a integracao Escola / Aluno / Empresa / Instituicao.

O Programa disponibiliza ao egresso, através do site da IES, informacdes sobre
mercado de trabalho, capacitacao profissional, pés-graduacédo, extensdo e outros

assuntos de interesse dos mesmos.

Para a Faculdade, o Programa possibilita o acompanhamento profissional e a
insercdo no mercado de trabalho de seus ex-alunos. Além disso, permite a
avaliacdo da eficacia dos servicos educacionais promovidos pela FAMED, a
adequacdo das matrizes curriculares oferecidas as demandas sociais e
econdmicas, a identificacdo do perfil profissional de seus egressos e a andlise da

insergéo dos ex-alunos no mundo do trabalho.
1. Justificativa

O pouco conhecimento do processo que envolve o0 acesso a Instituicao,
desenvolvimento das matrizes curriculares e a trajetdria dos egressos na sociedade
e no mercado de trabalho, ttm comprometido uma atuagado mais segura por parte

das instituicdes de ensino superior.

A identificacdo do perfil socioecondmico dos candidatos, 0 acompanhamento dos
discentes selecionados — desde a sua entrada na instituicdo até a sua inser¢cao no
mercado do trabalho, observando também o seu desenvolvimento académico no
decorrer do curso — pode permitir a Instituicdo constatar os aspectos que deverao
ser aprimorados nos processos de acesso, a adequacao continuada das matrizes

curriculares as dinamicas tecnoldgicas, a incorporacdo de demandas sociais por
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meio de instrumentos previstos nas préprias matrizes (estdgios, pesquisas,

Extensao etc.) e assim por diante.

Assim, 0 acompanhamento dos egressos, deve avaliar as condi¢des de trabalho e
de renda dos profissionais, 0 seu campo de atuacao profissional no mercado de
trabalho, a avaliacdo de que ele faz da Instituicdo e do seu curso agora como

egresso e as suas expectativas quanto a formacao continuada.

Portanto, o Projeto do Programa de Acompanhamento de Egressos visa se
constituir em uma ferramenta e uma fonte de dados e informacbes para a

autoavaliacdo continuada da FAMED.
2. Objetivos
2.1. Geral

Avaliar as habilidades e competéncias previstas nas matrizes curriculares e
efetivamente acumuladas pelos egressos da FAMED, bem como identificar o grau
de aprendizagem técnico-profissional dos mesmos durante 0S cursos e
posteriormente como egressos; tudo a partir da perspectiva de criar mecanismos
gue permitam a continua melhoria de todo o planejamento do processo de ensino-

aprendizagem.
2.2. Especificos

- Avaliar as adequacOes entre a oferta e a qualidade dos Cursos Superiores
oferecidos pela FAMED e as demandas quantitativa e qualitativa geradas pela

sociedade e pelo mercado.

- Identificar o indice de satisfacao dos profissionais formados pela Instituicdo, o grau
de compatibilidade entre a sua formacéo e as demandas da sociedade e do mundo

do trabalho e as suas expectativas quanto a formacgéo profissional continuada.

- Promover encontros, cursos de extensao, reciclagens e palestras direcionadas

aos profissionais formados pela FAMED;
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- Avaliar o desempenho institucional, por meio do acompanhamento da situacdo

profissional dos ex-alunos;
- Manter registros atualizados de alunos egressos;
- Divulgar a insercdo dos alunos formados no mercado de trabalho;

- Avaliar o desempenho da instituicdo, através da pesquisa de satisfacdo do

formando e do acompanhamento do desenvolvimento profissional dos ex-alunos.
3. Metodologia
3.1 Instrumentos de Coleta de Dados

Os dados sao coletados por meio de questionarios aplicados junto aos egressos
dos cursos superiores. Os questionarios sdo concebidos de forma fechada, isto €,
na forma de questdes objetivas formuladas por meio de alternativas, os
questionarios de egressos sao concebidos de forma mista, com alternancia de
guestdes objetivas com alternativas e questdes subjetivas com descricbes ou

opinides dos respondentes.
3.2. Aplicagao dos Instrumentos de Coleta de Dados

Os questionarios sdo integrados ao web site da Instituicdo. O conjunto de
resultados destes questionarios sdo sistematizados e representados por meio de

tabelas e graficos.

As dificuldades para a localizacdo e efetiva mobilizacdo dos egressos para o

preenchimento dos questionarios ndo poderdo comprometer a amostragem.

Quando isto ocorrer sera necessario a sele¢cdo de novos egressos para responder

aos questionarios.
Primeira Etapa:

Anadlise das Expectativas e Realidades dos Egressos
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A andlise das expectativas e realidades dos Egressos devera ser realizada apos
um (01) ano a um ano e meio (1le Y2) apos sua graduacédo, por meio de aplicacao

de questionarios enviados por correio eletronico.

Na hipotese do ndo retorno do questionario respondido por parte do Egresso, a
Instituicdo entrard em contato por meio de cartas e telefone. Quando estas
iniciativas falharem e a amostragem cair para menos de 30% do universo do
egresso formados entre um ano (01) e um ano e meio (1 e ¥2) seréo selecionados

NOVOS egressos.

Segunda Etapa:

Constituicdo permanente do processo de avaliacao.

Ser& disponibilizado no site da IES um processo permanente de incentivo a
participacdo dos egressos na demanda de informagbes, ou seja, sera
disponibilizado on-line um formulario a ser preenchido por todo e qualquer egresso

que visite o site da IES.
4. MECANISMOS

Para atingir a finalidade do Programa de Acompanhamento de Egressos, a FAMED

possui as seguintes acoes:
- Cadastro através de um banco de dados:

Esse formulario é aplicado com o auxilio da Secretaria Académica, que dispde de
telefone, endereco e e-mail para proceder a pesquisa, caso ndo seja realizado
presencialmente. As respostas devem ser tabuladas e analisadas pela CPA —
Comisséo Propria de Avaliacdo para encaminhar as Coordenacdes de Curso e
Dire¢éo da Faculdade.

Nesse cadastro deve contemplar todas as informac¢des dos ex-alunos, 0 curso

realizado, a atuagdo no mercado de trabalho, as dificuldades encontradas na
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profissdo, o perfil de profissional exigido pelas empresas, identificacdo de novos

cursos de graduacao, pos-graduacao e aperfeicoamento.
- Web Site da IES:

E disponibilizado no site da IES um questionario a ser aplicado a todo egresso
visitante. Dessa forma, apds a constituicdo de um corpus significativo, os dados
seréo tabulados e analisados pela CPA.

- Endereco eletrénico:

Os egressos possuem um canal de comunicacéo virtual com a Instituicdo, que pode
e é realizado através da ouvidoria, para que possam sanar duvidas, solicitar
informacdes, fazer sugestdes ou criticas. O feedback € dado por um profissional da
IES. Outro canal de comunicagdo, € através do e-mail institucional dos
coordenadores de curso.

- Promocéo de eventos:

Uma diversidade de eventos serd realizada pela FAMED, como palestras,
seminarios, congressos, foruns, workshops, entre outros, e para atender a politica
de egressos, sdo divulgados em maior amplitude para os ex-alunos, através de

seus e-mails cadastrados.

Assim como, ter como pratica convidar ex-alunos com a finalidade de relatar suas
experiéncias, vivéncias, apresentacdo dos melhores TCC’s, com a finalidade de

integrar alunos/ex-alunos/empresas/comunidade/Instituicéo.
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APENDICE

MODELO DE QUESTIONARIO — EGRESSOS
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Prezado (a) Egresso (a),

Este questionario objetiva coletar informagbes sobre o desenvolvimento
profissional dos egressos da Instituicdo. Para tanto, solicitamos a colaboracao de
todos no preenchimento das questbes a seguir, a fim de que possamos melhor
atender os anseios dos alunos e as necessidades da sociedade.

IDENTIFICACAO
Nome:

Endereco:
Telefone:
e-mail:

Avaliacao
INFORMACOES SOBRE O EGRESSO

01) Género do concluinte:
() feminino;
() masculino

02) Naturalidade:
03)Nacionalidade:
04) Idade:
05) Estado Civil:

() Solteiro(a) () Casado (a)

() Separado(a) () Divorciado (a)

() Viavo (a) () Outros

06) Numero de dependentes:

07) Residéncia:

() Casa propria quitada

() Casa dos pais

() Casa propria financiada

() Outra

INFORMAGCOES ACADEMICAS

08) Curso concluido na FAMED:

09) Ano de concluséo do curso na FAMED

10) Idade quando da conclusé&o do curso :

() até 20 anos () de 21 - 25 anos

() de 26 - 30 anos () de 31 - 40 anos

() de 41 - 55 anos () mais de 55 anos

11) Qual é a duracao do curso que vocé concluiu? anos.

12) Em quanto tempo vocé concluiu seu curso?

()3a4danos()de4,5abanos

() de 5 até 6 anos () mais de 6 anos

13) Aléem do Curso realizado na FAMED, vocé possui outro(s) Curso(s) de
Graduacao?
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() Sim () Nao
Quais?

14) Esté cursando outro curso de
Graduacao?
()Sim ()Nao
Quais?

15) Vocé ja concluiu algum curso de pés-graduacao?
() Sim () Nao
Qual? Nome:

Instituicéo:

Ano de concluséo da pés-graduacao:

16)Vocé esta cursando pos-graduacao?
() Sim () Nao

17) Em caso afirmativo, qual programa?
Nome do curso:

Instituicao:
18) Se nao esta cursando, pretende
cursar?

() Sim () Nao
Em qual area?
SOBRE O CURSO

19) Ha alguma dificuldade encontrada no
desempenho de sua profissao, em relacao
ao curriculo cursado, como:

() Carga horéria das disciplinas

bésicas que foi pequena.

() Carga horéria das disciplinas
especificas foi pequena.

() Carga horéria das disciplinas das
humanidades foi pequena.

() Pouca articulagéo entre as disciplinas
() Outra.

Qual?

20) A matriz curricular foi suficiente para seu desempenho profissional?
() Sim () Nao
Comente:
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21) Em sua opinido, qual (is) a (s)

caracteristica (s) mais importante (s) que um profissional deve possuir atualmente?
() Dominio de producéo de texto

() Dominio de lingua estrangeira

() Consisténcia cientifica

() Lucidez de conhecimento técnico

() Responsabilidade técnica

() Capacidade criativa

() Compromisso social (inclui ética

profissional)

() Capacidade de trabalho em equipe

() Seguranca profissional

() Outra.

Qual?

22) Segundo os critérios abaixo, avalie alguns aspectos referentes ao curso no qual
se graduou:

Concordo plenamente (A);

Concordo Parcialmente (B);

Discordo totalmente (C);

Indeciso ou sem opinido (D).

() O corpo docente possuia um bom nivel de conhecimento.

() Os conteudos/programas das disciplinas foram adequadamente desenvolvidos.
() Os conteudos/programas auxiliaram na formacao pessoal e profissional.

() Os recursos didatico-pedagodgicos disponiveis para o desenvolvimento das
atividades/aulas do curso foram adequados.

() O espaco fisico disponivel para o

desenvolvimento das atividades/aulas do curso foram adequados.

() Houve equilibrio entre a distribuicdo das disciplinas de formacdo geral e de
formacao especifica na proposta curricular do curso.

() O estégio, no curso, serviu para sistematizar/testar/exercitar os conhecimentos
adquiridos.

() Em termos de experiéncia profissional, foi importante ter feito curso na FAMED.
() Em termos de crescimento pessoal, foi importante ter efetuado o curso.

23) Considerando os conhecimentos necesséarios para uma boa formacéo, qual
deveria ser a duracdo do seu curso de graduacéo?
Por qué?

24) Para vocé o profissional deve possuir uma formacgdo generalista ou
especializada?

() Generalista () Especializada

Por qué?
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25) Qual o balanco, entre as disciplinas,
ideal para a formacao basicas e
especificas, respectivamente:
()40-60% ()50 —-50% () 60—

40%

Outra. Qual?
Por qué?

26) quais séo 0s espacos sociais e
profissionais mais promissores para
guem graduou no seu curso? Por qué?

27) Vocé recomendaria seu curso para outras pessoas?

() Sim () Nao

28) Tendo respondido de forma afirmativa ou negativa a questéo anterior, justifique:
() Devido a matriz curricular

() Devido as ofertas de trabalho

() Devido a estrutura da FAMED

() Devido a regulamentacédo da profissao

()Outro. Qual? .

29) Qual o seu grau de satisfacdo com o curso concluido na FAMED, em

relagdo a formacao obtida?

Responda cada um dos itens com (B) bom, (R) regular e (F) fraco.

() Formacéo teodrica

() Formacao cidada (formacéo geral para a vida)

() Formacéo prética

() Formacao apropriada para as suas Atividades profissionais.

SOBRE A INSTITUICAO

30) A imagem da FAMED interferiu na sua insercdo no mercado de trabalho:

() Positivamente

() Negatividade

() Nao interferiu

31) Avalie a FAMED nos seguintes aspectos:

Responda cada um dos itens com (O) 6timo, (B) bom, (R) regular e (F) fraco.

() Ensino

() Estrutura

() Reconhecimento

32) Com relagcédo a um possivel retorno a FAMED, vocé: (é possivel assinalar mais
de uma alternativa)

() Faria outro curso de graduacao.

Qual?
() Gostaria de frequentar um curso de atualizacéo/extensao.
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Em que area?
() Gostaria de frequentar um curso de Pés-Graduacéo.
Em que area?
() Nao tem intencéo de retornar a FAMED.

33) Vocé acompanha as noticias, informacbes e eventos promovidos pela
Instituicao?

() Sim

() Mais ou menos

() Raramente

() Nao

34) Pelas informacdes e outras referéncias que chegam até vocé daria pra dizer
que a FAMED:

() E uma boa instituic&o.

() Esta se constituindo numa boa instituicéo

() N&o evolui em termos de qualidade de sua atuag&o.

() Esta perdendo os referenciais de qualidade de ensino.

() Outra opiniéo.

Qual?

35) Vocé teria criticas e/ou sugestdes para
a FAMED?

SOBRE SUA VIDA PROFISSIONAL APOS O CURSO
36)Vocé se mantém atualizado no seu exercicio profissional?
() Sim () Nao

Em caso afirmativo especifique o meio:

() Livros ou revistas especializadas

() Cursos a distancia

() Encontros/Congressos

() Cursos de curta duracéo

() Outro.Qual?

37) Quanto tempo transcorreu entre a sua formatura e seu primeiro emprego na
area de formacéo?

() até 6 meses

() de 6 meses até 1 ano

() de 1 ano até 2 anos

() mais de 2 anos

38) Esta trabalhando na area de formacao de seu curso na FAMED ?
() Sim () Nao

39) Se nédo, em qual profisséo esta

atuando?

40) Em caso negativo a questao 39, qual a sua renda mensal?

() até um Salario-Minimo Nacional;

143




w FACULDADE M-EDUCAR

®FAMED

Exceléncia no Conhecimento

() de um a trés Salarios-Minimos;
() de trés a cinco Salarios-Minimos;
() de cinco a dez Salarios-Minimos;
() mais de dez Salarios-Minimos.
Qual?
Em caso afirmativo em relacdo a questdo 39, responda as 8 questdes seguintes
(da 42 até a 48).

41) Qual é a sua especialidade ou area de atuacéo dentro da profissao?

42) Personalidade juridica da instituicdo onde trabalha:

() privada; () publica; () ONG; ()

movimento social;

() Outros. Qual?
43) Nome do local de trabalho:

Cidade:
Estado:
44) Porte da instituicdo onde exerce a atividade:

() empresa individual (Autbnomo ou

Profissional Liberal);

() microempresa;

() pequena empresa,

() média empresa;

() grande empresa;

45) Ramo de atividade da empresa onde exerce a atividade de sua formacéao:
46) Tempo de trabalho na empresa onde exerce sua atividade de formacao:
() até seis meses;

() de seis meses a um ano;

() de um ano até um ano e meio;

() mais de um ano e meio;

47) Beneficios que a empresa onde vocé trabalha propicia:

() vale transporte;

() vale ou auxilio alimentacéo;

() alimentacéo no local de trabalho;

() convénio de saude;

() convénio odontolégico;

() auxilio moradia;

() treinamento profissional,

() outro. Qual?
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ANEXO IX - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E
SUSTENTABILIDADE

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

NUCLEO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E SUSTENTABILIDADE

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E
SUSTENTABILIDADE

2022
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1. Apresentagéo

A politica de responsabilidade social e sustentabilidade da FAMED é definida a
partir das caracteristicas e das a¢fes construidas a partir da sua propria missao
institucional e esta registrada nos documentos institucionais, especialmente no PPI

— Projeto Politico Institucional.

O aspecto central a ser considerado para a definicdo de politicas e acdes no ambito

da responsabilidade social é a prépria misséo da instituicdo, qual seja

“Promover, ofertar educagao e formacao humana com qualidade académica
e responsabilidade social, com fomento dos valores do empreendedorismo e
inovacao, formando assim profissionais de exceléncia para os tempos atuais,
por meio do ensino com compromisso com a transformacéao social e respeito

a diversidade cultural.”

Para cumprir tal missdo, é fundamental o entendimento que as perspectivas
socioeconémicas ndo sdo expectativas dissociadas, ou seja, € impossivel
estabelecer um processo de formagao que constitua empreendedores, inovadores
e cidadaos, sem que estes tenham plena consciéncia de seus papéis frente a
sociedade e ao mundo. Da mesma forma, todos os envolvidos nessa formacao
devem ter a expectativa de envolvimento pleno com esses temas. Trata-se do
envolvimento de toda a comunidade académica na busca de uma sociedade mais
justa e igualitaria, tanto no que diz respeito a construcdo dos saberes como no
almejar de recursos para suprir necessidades basicas em termos de suprimentos

e/ou de politicas de desenvolvimento humano sustentavel.

Porém, vale destacar que desde o inicio a IES tem plena consciéncia de que é
necessaria a sistematizacdo dessas perspectivas no ambito institucional, dessa
forma, criou-se entdo o Nucleo de Responsabilidade Social e Sustentabilidade da
FAMED, formado por um grupo de representantes de varios segmentos da
comunidade académica, com o objetivo de sistematizar propostas, acompanhar e
avaliar os direcionamentos das politicas de responsabilidade social e de

sustentabilidade na IES e no relacionamento com a comunidade de insercao.
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Nesta perspectiva, constrdi-se a partir deste programa ndo apenas uma
sistematizacdo das acOes de responsabilidade social e sustentabilidade a serem
implantadas e recorrentes na IES, mas a perspectiva para a abertura de diversos
Nnovos projetos no ambito socioambiental, assim como uma definicdo clara e
concernente das politicas apontadas no Plano de Desenvolvimento Institucional —
PDI e Projeto Politico Institucional — PPI da FAMED.

Assim, o Programa Institucional de Responsabilidade Social e Sustentabilidade da
IES esta ser constituido a partir do conceito de comunidade académica, em toda a

sua amplitude, e da articulacao plena entre ensino, pesquisa e extensao.

Neste contexto, a identidade institucional se caracteriza pelo compromisso histérico
do fortalecimento da dimensdo social e ética do fazer académico, isto €, da

producao, sistematizacdo e difusdo do conhecimento.

A finalidade da implementacdo da politica definida é, fundamentalmente, a
promocao da inclusdo social, do desenvolvimento econémico e social, da defesa
do meio ambiente, da memoria cultural, da producéo artistica e do patriménio

cultural.

Tais acbes sdo pautadas no comportamento ético e participativo dos processos de
transformacdo social, oportunizando que o0s beneficios da ciéncia e as
potencialidades existentes na IES possam contribuir para o enfrentamento das

questdes sociais e suas multiplas configuragdes.

Logo, o papel da FAMED no desenvolvimento social local/regional e, por
conseguinte, na institucionalizacdo da politica de responsabilidade social implica
demarcar o lugar que a instituicdo ocupa na prestacao de servicos publicos e na

articulacdo com politicas publicas e sociais.

Enfatiza-se a condicdo de a IES constituir-se como participante interessada e
compromissada no enfrentamento dos problemas sociais, 0 que a diferencia da
responsabilizacao integral pelo acesso da populacdo aos direitos sociais e pelo

desenvolvimento local-regional.
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O processo de instauracdo da politica de responsabilidade social ter& como
elemento principal o estabelecimento e o aperfeicoamento do vinculo com a
comunidade e suas perspectivas de desenvolvimento social, econdmico e

ambiental, com foco na geracéo de sustentabilidade ao invés do mero filantropismo.
2. Justificativa

As politicas nacionais para as |IES determinam que a responsabilidade
socioambiental das instituicbes deva ser considerada especialmente no que se
refere a sua contribuicdo em relacdo a inclusdo social, ao desenvolvimento
econdmico e social, a defesa do meio ambiente, da memoria cultural, da producao

artistica e do patrimonio cultural.

Dessa forma, a FAMED, a partir do seu Nucleo de Responsabilidade Social e
Sustentabilidade institui as suas ac¢des, primeiramente, levando em consideracao
as politicas inclusivas constantes no seu PDI e no PPI, determinando, a priori, 0
desenvolvimento socioeconémico e educacional, a incluséo social e a defesa do
meio ambiente, sempre numa perspectiva que preveja as singularidades de sua

insergéo regional.

Por outro lado, h4 que se levar em consideracdo que no contexto mundial
contemporaneo vem ocorrendo um redimensionamento das exigéncias das
instituicbes em relacdo a sua insercdo social e as suas responsabilidades frente as
necessidades da sociedade em que estéo inseridas. Assim, responsabilidade social
€ um conceito ainda amplo e que somente de maneira gradativa vai se definindo
com maior consisténcia, tanto no ambito das exigéncias legais, quanto nas
concepcdes das diversas modalidades institucionais. As caracteristicas, objetivos
e prioridades de cada instituicdo sdo fundamentais na construgcado de uma definicdo

especifica a cada caso.

Assim, a politica de responsabilidade social da Faculdade devera ser construida e
permanentemente repensada através da instauracao de espacos de debate, das
acOes a partir de projetos e da problematizacéo junto as comunidades interna e

externa.
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Essa institucionalizacdo implicara o trabalho de analise de indicadores sociais
internos e externos, considerados como indicativos das acdes a serem

desenvolvidas nas dimensdes de ensino, pesquisa e extensao.

3. Objetivos

3.1 Objetivo Geral

Trata-se de um programa institucional macro que objetiva conferir materialidade as
acOes que evidenciam o exercicio de funcBes de interesse publico, que se

constituem como inerentes a natureza institucional advinda da missao da IES.

3.2 Objetivos Especificos

Visando alcancar, em sua plenitude, o objetivo geral deste programa institucional,

a FAMED dimensiona e executa permanentemente 0s seguintes objetivos:

a) Reestruturar a politica de responsabilidade social na IES, considerando os
impactos administrativos, financeiros e socioculturais desse processo;

b) Comprometer a comunidade académica com a promocdo da ética e do
desenvolvimento sustentavel;

C) Implementar a melhoria continua dos programas, projetos, acdes e
atividades em desenvolvimento no ensino, na pesquisa, na extensao e na gestao;
d) Definir e adequar as bases da politica de responsabilidade social
institucional a legislacdo em vigor;

e) Estruturar metodologicamente o processo de implementacéo e execucao de
metas de responsabilidade social na instituicéo;

f) Definir procedimentos relacionados a documentacdo do processo de
implementacéo da politica de responsabilidade socioambiental institucional;

s)] Instituir mecanismos organizacionais que oportunizem o conhecimento e a
possibilidade de insercdo em atividades de todos os setores e unidades, bem como
a comunidade externa;

h) Construir um sistema de monitoramento e avaliagdo da politica de

responsabilidade socioambiental descentralizado e integrado, objetivando
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reconhecer o alcance das acdes e a possibilidade de novas respostas as
necessidades sociais, econdmicas e ambientais, em conformidade com a
legislacdo em vigor.

) Definir regras que possibilitem a transparéncia das acdes vinculadas a
implementacgé&o da politica de responsabilidade socioambiental na instituicao.

)] Elaborar estratégias que oportunizem a instituicdo, como um todo, conhecer,
planejar e executar acOes constitutivas da politica de responsabilidade

socioambiental institucional.
4. Metas

Considerando a misséo, a finalidade e os principios institucionais, a FAMED definiu
um conjunto de metas amplas e prioritarias, propostas para o periodo de 2022 a
2026.

a) Implementar a politica de responsabilidade socioambiental no ambito das
dimensdes constitutivas da formacéo profissional — ensino, pesquisa, extensao;

b) Definir e implementar acdes de carater integrador, onde a inclusdo social e a
promocéao da cidadania sejam parametros balizadores das atividades académicas;
c) Fortalecer programas e projetos relacionados a defesa do meio ambiente,
especialmente no ambito da regido e de sua insercao;

d) Ampliar e aprofundar a compreenséo dos dados de realidade local e regional,
visando a composi¢do de indicadores sociais quantitativos e qualitativos que
subsidiem o planejamento e a implementacdo de acbes prioritarias de
enfrentamento das multiplas formas de exclusdo social;

e) Aperfeicoar programas e projetos voltados a defesa da memoria cultural, da
producao artistica e do patrimdnio cultural,

f) Fortalecer e estreitar relagcbes com os governos municipal, estadual e federal e
com a sociedade civil, representada pelas instituicbes privadas e nao
governamentais e comunidade em geral, no sentido de garantir parcerias
interinstitucionais que objetivem a implementacéo de a¢des vinculadas a politica de
responsabilidade social da instituicdo em consonancia com as demais politicas

publicas e sociais.
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5. Atividades Permanentes

Visando alcancar o0s objetivos propostos, o Programa Institucional de

Responsabilidade Social realiza as seguintes agdes de forma permanente:

a. Discussao permanente com corpos discentes acerca da constituicdo de um
retrato social da regiao de insercao e dos problemas vislumbrados na realidade em
que se insere a comunidade académica. Tal acdo é determinada a partir de
seminarios pedagogicos e do processo de ensino-aprendizagem que prevé

espacos para discussdes acerca da realidade institucional.

b. Capacitacdo do corpo docente e colaboradores da IES no uso da Lingua
Brasileira de Sinais - LIBRAS, a partir de cursos de extensdo programados

especificamente para tal finalidade.

C. Capacitacéo do corpo docente e colaboradores no ambito do atendimento a

pessoas com qualquer nivel de autismo.

d. Estabelecer convénios com 6rgdos de atendimento e auxilio a pessoas
autistas.

e. Estabelecer convénios com érgaos ambientais.

f. Estabelecer convénios com 6rgaos de assisténcia social.

g. Constituir no ambito dos curriculos da IES, um semestre em que 0s projetos

interdisciplinares e/ou componentes curriculares que tenham a mesma perspectiva,
promovam acdes socioambientais como forma de avaliar e integrar os alunos a

sociedade.

h) Desenvolvimento educacional da regido a partir da intervencdo da IES em
acOes de ensino-aprendizagem, praticas esportivas e culturais, e transversalidade

de conhecimentos nas escolas publicas de Croata-CE.
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)] Didlogo permanente com o poder publico com a finalidade de encontrar
caminhos viaveis para a protecdo e conservacao do meio ambiente na cidade de

Croaté e regiéo.

)] Visitas técnicas permanentes de todos os cursos de graduacdo com a

finalidade de defender o patrimdnio cultural e artistico de Croata - CE .

K) Implementacdo da politica de responsabilidade social no ambito das
dimensdes constitutivas da formacgao profissional — ensino, pesquisa, extensao.
Tudo a partir da insercdo de acgbBes permanentes no curriculo dos cursos de

graduacéo.

) Insercédo de projetos de arrecadacéo de géneros alimenticios ndo pereciveis

em eventos de cunho académico da IES.

m)  Participagdo permanente no dia da Responsabilidade Social promovido pela
ABMES.
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ANEXO X - PROJETO DE AUTOAVALIACAO INSTITUCIONAL

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR- FAMED

COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO - CPA

PROJETO DE AUTOAVALIACAO INSTITUCIONAL

Croata - CE

2022
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MANTENEDORA

INSTITUTO MELO DE EDUCACAO LTDA
MANTIDA

FACULDADE M-EDUCAR (Sigla: FAMED)
DIRETORA GERAL

Ana Lucia Farias Galvao
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APRESENTACAO

As razdes de ordem legal, pedagogica e administrativa justificam a necessidade de
um projeto de autoavaliacdo institucional que permita captar, de um lado, o
movimento institucional e, por outro, propiciar dados e informacdes que se
constituem como ferramentas para oS gestores para uma analise critica e

estratégica do Desenvolvimento Institucional da IES.

Desta forma, a CPA da FAMED atende a Nota Técnica INEP/DAES/CONAES n°
065.

Para a CPA — Comissdo Propria de Avaliagdo da FAMED, o projeto de
autoavaliacdo deve ter, antes de tudo, as condi¢des para a elevacao do padrao de
qualidade da IES, apontando novos rumos e a necessidade de agregar acdes que
possibilitem uma visdo de conjunto da Instituicdo para caminhar em direcdo a um

planejamento sistematizado e subsidiado pelos resultados do processo avaliativo.

Nesse sentido, o Projeto de Autoavaliacdo da CPA preocupa-se em tornar a pratica
da autoavaliacdo uma acao norteadora na tomada de decisdes gerando, desta
forma, reflexdo permanente dos atores que compdem a instituicdo: alunos,

professores, colaboradores e sociedade externa.

Pretende-se, ainda, que tais acdes fortalecam as relagbes da Instituicdo com a
sociedade civil, ao enfatizar o carater democratico, a partir dos seus cursos e de

todas as outras atividades académicas e culturais.

A partir da elaboracéo e aplicacdo dos questiondrios, ha parametros para analisar
os dados obtidos, os quais serdo elaboradas estratégias para conhecer melhor a

Instituicdo, que apontardo uma visdo compartilhada da FAMED.

Assim, o Projeto de Autoavaliacdo que ora apresentamos foi elaborado com o
objetivo de implementar, sistematizar e consolidar um processo avaliativo que ja se
consolidou na FAMED, de forma continua, integrada e participativa da comunidade

académica, respeitando-se as especificidades de cada grupo de atores.
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Autoavaliagao Institucional, a CPA considerou os

seguintes requisitos legais e normativos:

Legislacéo

Descricao

Portaria GM/MEC No 840, de 14 de
agosto de 2018

Dispbe sobre os procedimentos de competéncia do INEP
referentes a avaliacdo de instituicdes de educacao superior, de
cursos de graduacdo e de desempenho académico de estudante.

Instrumentos de Avaliacdo de Cursos de
Graduacdo Presencial e a Distancia, de
outubro de 2017

Subsidiam os atos de autorizacao, reconhecimento e renovacao
de reconhecimento de cursos de graduacao.

Instrumentos de Avaliacdo Institucional
Externa Presencial e a Distancia, de
outubro de 2017

Subsidiam os atos de credenciamento, recredenciamento e
transformacao de organizacdo académica.

Nota Técnica INEP/DAES/CONAES/ No.
062, de outubro de 2014

Define a estrutura do relato institucional

Nota Técnica INEP/DAES/CONAES/ No.
065, de outubro de 2014

Define o roteiro para relatério de autoavaliagdo institucional

Lei n2 80.861, de 14 de abril de 2004

Institui o SINAES — Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacao
Superior.

Regimento Geral Interno da FAMED

Define as competéncias e constituicdo da CPA— Comissao Propria
de Avaliacdo

1. POLITICA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

O Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacéo Superior — SINAES, instituido por
meio da Lei n°10.861 de 14 de abril de 2004, é um sistema de avaliacéo global e
integrada das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, cuja preocupacao € a
melhoria da qualidade do ensino e a importancia das atividades de cada instituicao

educacional.

Esse sistema é composto por trés processos diferenciados, que sao: Avaliacdo das
Instituicbes de Educacdo Superior, Avaliagdo dos Cursos de Graduacdo e

Avaliacdo do Desempenho dos Estudantes (ENADE).

Tais processos de avaliacdo, embora sejam desenvolvidos em situacbes e

momentos distintos, sao articulados entre si.

7

A Avaliacdo das Instituicbes de Educac&do Superior, que é o instrumento de
referéncia e articulador do sistema de avaliacdo, também chamada de avaliagao
institucional, visa a melhoria da qualidade da educacao superior, a orientacao da

156




>« FACULDADE M-EDUCAR

@FAMED

Exceléncia no Conhecimento

expansdo de sua oferta, ao aperfeicoamento dos integrantes da comunidade
académica e da Instituicdo; e, compreende duas etapas: a Avaliacdo Externa e a

Avaliacéo Interna.

A avaliacdo institucional é um processo de construcdo coletiva, onde todos os

agentes da instituicdo participam da sua elaboracéo, aplicacéo e diagndstico.

Nesse sentido as atividades devem estar centradas nos fins, objetivos e principios
da instituicdo atendendo sua globalidade e totalidade. Nesse sentido, de acordo
com o CONAES — Comissao Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior objetiva-
se assegurar que os resultados sejam permanentemente comparados com 0S
padroes de desempenho estabelecidos e que os desvios encontrados sirvam para
reorientar os planejamentos e acdes académicas e administrativas, oportunizando
a melhoria dos setores e servigcos avaliados, através de uma cultura de avaliacao
participativa, transparente e democratica. Logo, a avaliacdo institucional ndo deve
ser encarada como um instrumento punitivo e classificatério e sim um processo

reflexdo-acgao.

1.1. Avaliagdo Externa

A avaliacao externa, realizada por comissdes de especialistas nomeadas pelo INEP
— Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas vinculado ao MEC — Ministério da
Educacado, tendo como referéncia os padrbes de qualidade para a educacao
superior expressos nos instrumentos de avaliacdo e nos relatérios das
autoavaliacbes (ou avaliacdo interna), visa comparar os objetivos, resultados e
dificuldades declarados pela instituicdo em sua autoavaliacdo e 0 que 0S

avaliadores externos observam acerca da realidade institucional.

Segundo os Instrumentos de Avaliagdo de Cursos de Graduacédo presencial e a
distancia para autorizacdo, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento e
Instrumentos de Avaliacdo Institucional Externa presencial e a distancia para
Credenciamento e Recredenciamento Institucional, organizados pelo SINAES, os
mesmos eixos considerados pela autoavaliacdo institucional — que envolvem

Planejamento e Avaliacdo Institucional, Desenvolvimento Institucional, Politicas
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Académicas, Politicas de Gestéo e Infraestrutura Fisica — serdo verificados pela

avaliacao externa.

O processo de avaliacdo externa, independentemente de sua abordagem, se
orienta por uma visdao multidimensional que intenciona integrar sua nhatureza
formativa e regulatéria numa perspectiva de globalidade do sistema que, por sua
vez, permita a integracdo das diversas dimensfes da realidade avaliada,
assegurando as coeréncias conceitual, epistemoldgica e préatica, bem como o

alcance dos objetivos dos diversos instrumentos e modalidades de avaliagao.
1.2. Avaliagéo Interna

A Avaliacdo Interna (ou Autoavaliacdo) € um processo continuo por meio do qual
uma instituicdo constréi conhecimento sobre sua propria realidade, buscando
compreender os significados do conjunto de suas atividades para melhorar a
qualidade educativa e alcancar maior relevancia social. Para tanto, sistematiza
informacdes, identifica os pontos positivos e pontos frageis, analisa coletivamente
os resultados de suas realizacGes e estabelece estratégias de superacdo de

problemas.

Desta forma, a autoavaliacdo envolve todos o0s aspectos da instituicéo,
diagnosticando todos os itens necessarios que servem de orientacdo para a tomada
de decisdo, de maneira a reforcar a identidade e preservar a autonomia

institucional.

De acordo com o SINAES, o processo de avaliagcdo interna (ou autoavaliacao) é
coordenado pela CPA — Comissdo Propria de Avaliacdo, cujas atividades sao
orientadas pelas diretrizes e Roteiro da Autoavaliacéo Institucional da CONAES —
Comisséo Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior. Em decorréncia, todas as
CPA’s precisam ser cadastradas no INEP, como a primeira etapa de uma
interlocucdo sistematica e produtiva das acbOes das politicas de avaliacao

institucional.
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Para desenvolver a avaliacdo interna, a CPA elabora, revisa e atualiza, a cada ciclo

avaliativo, o projeto de autoavaliacdo institucional, na perspectiva do SINAES.
2. CONSTITUIGAO DA CPA — COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO

De acordo com o SINAES e CONAES, a adequada implementacdo e os bons
resultados de um processo de autoavaliagdo pressupdem algumas condigdes

fundamentais, a saber:

a) equipe de coordenacdo, para planejar e organizar as atividades, manter o
interesse pela avaliagdo, sensibilizando a comunidade e fornecendo

assessoramento aos diferentes setores da IES, e refletir sobre o processo;

b) participacdo dos integrantes da instituicdo, pois o envolvimento dos atores — por
diferentes que sejam entre si — auxilia na construgdo do conhecimento gerado na

avaliacao;

c) compromisso explicito dos dirigentes das IES em relacéo ao processo avaliativo.
No entanto, isto ndo significa que os dirigentes devam ser 0s principais membros
das comissdes instaladas. O importante é ficar evidenciado que ha um apoio
institucional para que o processo ocorra com a profundidade e seriedade

necessarias;

d) informacdes validas e confiaveis pois, sendo a informacéo fidedigna o elemento
fundamental do processo avaliativo, a sua disponibilizacao pelos 6rgéos e setores
pertinentes da instituicdo € prioritaria. Nesse sentido, a coleta, o processamento, a
analise e a interpretacdo de informacdes sdo essenciais para alimentar as

dimensdes/eixos que a autoavalia¢do quer indagar;

e) uso efetivo dos resultados para planejar acdes destinadas a superacédo das
dificuldades e ao aprimoramento institucional. Para isso, é importante priorizar
acbes de curto, médio e longo prazos, planejar de modo compartilhado e

estabelecer etapas para alcancar metas simples ou mais complexa.
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Sendo assim, em cumprimento a determinacéo da Lei n® 10.861, de 14 de abril de
2004, o Conselho Superior da FAMED Académico homologou a implantacdo da
CPA — Comissao Propria de Avaliacdo na sua fase de credenciamento e, desde
entdo, a CPA vem atuando de forma procedural, dindmica e sistematica na
organizacdo e controle dos processos de autoavaliacdo interna. As definicbes
guanto a quantidade de membros, forma de composicdo, duracdo do mandato,
dindmica de funcionamento e modo de organizacao séo objeto do regimento geral

da IES e estao discriminadas no PDI.

Nesta configuracdo da CPA — Comissdo Proépria de Avaliacdo, a composi¢do do
orgdo conta com a participacdo de representantes de todos os segmentos da

comunidade académica e, também, da sociedade civil.

Os membros da CPA séo indicados pela Direcdo Geral e nomeados pelo CONSUP
— Conselho Superior Académico da FAMED com divulgacdo da sua composicao e
das suas atividades. Para a composi¢cao € levado em conta, a critério da Direcao,
o adequado perfil dos membros para o exercicio das fun¢des da CPA.

Compete a CPA, além daquelas definidas na legislacéo em vigor:

| — planejar, desenvolver, coordenar e supervisionar a execucao da politica da

Avaliacao Institucional;

Il — promover e apoiar 0s processos de avaliagéo internos;

[Il — sistematizar os processos de avaliacéo interna;

IV — acompanhar os processos de avaliacao externa;

V — prestar informagdes sobre a avaliagdo institucional ao INEP — Instituto Nacional

de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira, sempre que solicitada;

VI — discutir e sugerir mudancgas na IES em face dos resultados obtidos em todos

0s setores, tendo acesso irrestrito aos mesmos;
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VIl — divulgar os resultados das avaliagbes junto a comunidade académica e

sociedade civil.

2.1. Atribuicbes do Coordenador da CPA

O coordenador da CPA — Comissao Propria de Avaliacdo da FAMED tem como

atribuigdes principais:

| — coordenar a elaboracdo do Projeto de Autoavaliacdo Institucional bem como,

especificamente, os instrumentos (questionarios) de autoavaliacao;
Il — coordenar a logistica da aplicacao de instrumentos;

[l — assegurar o envolvimento da comunidade académica na discusséo do Projeto,

implementacgéo da avaliagdo e na andlise dos resultados;

IV — representar a CPA perante as instancias académicas e administrativas da
FAMED e perante os érgaos e instancias do governo federal que regulam e
executam o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacéo Superior — SINAES,;

V — convocar as reunides ordinarias e extraordinarias, com apresentacdo das

respectivas pautas;

VI —requisitar aos setores da FAMED as informacdes e documentacdes pertinentes

a execucdao do Projeto de Autoavaliacdo Institucional,

VII — coordenar a elaboracao participativa e responsabilizar-se pela redacao final

do relatério ou proposta de autoavaliacao institucional para cada Ciclo Avaliativo;

VIIl — coordenar um processo de reflexdo e discussdo sobre os resultados do
trabalho avaliativo estimulando a proposi¢cao de encaminhamentos pelos diferentes

setores da IES.

2.2. Atribuigcdes dos Membros da CPA
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Os Membros da CPA — Comissao Prépria de Avaliacdo da FAMED tém como

atribuicdes principais:

| — comparecer as reunides da CPA, sempre que agendadas;

Il — acatar e fazer cumprir as deliberacdes da Comissao;

[l — cumprir, pontualmente, os compromissos assumidos com a Comisséo;

IV — realizar trabalhos necesséarios ao adequado funcionamento da Comisséo,

solicitados pelo Coordenador da CPA,;

V — manter informados os representados em relacdo as decisdes e temas tratados

nas reunioes, prestando-lhes esclarecimentos sempre que convocados para tanto;

VI — auxiliar nas campanhas de sensibilizacdo sobre os aspectos vinculados a
concepcao, procedimentos e resultados da autoavaliacdo nos diferentes espacos

da FAMED, contribuindo para o fortalecimento da cultura avaliativa;

VII — elaborar instrumentos de autoavaliacao;

VIII — criar condicbes para que a autoavaliacdo esteja integrada na dinamica
institucional assegurando a interlocugdo com segmentos e setores institucionais de

interesse do processo avaliativo;

IX — acompanhar o desenvolvimento do processo de autoavaliacdo dos diversos

cursos e demais setores da IES;

X — acompanhar o impacto das agbes da FAMED, subsidiando a CPA de

informacdes relevantes para o processo avaliativo;

XI — definir procedimentos que assegurem a coleta de dados, o processamento e

analise de informacdes coletadas nos instrumentos de avaliacao;

XII — divulgar as acOes e os resultados da autoavaliacdo institucional para a

comunidade académica da FAMED e para a sociedade;
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XIll — elaborar e publicar relatérios parciais e finais, e quando forem necesséarias,

recomendacdes a serem encaminhadas aos 6rgdos competentes da FAMED;

XIV — encaminhar relatorios parciais e finais de atividades de autoavaliacdo
institucional ao INEP/CONAES/MEC, de acordo com os prazos e a legislagao

pertinente;

XV — participar das atividades relativas aos eventos promovidos pela CONAES -
Comisséo Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior, sempre que solicitada
(programas de capacitacdo de CPA’s; seminarios para troca de experiéncias entre

CPA’s de diversos lugares e tipos de Instituicdo);

XVI — acompanhar o desempenho dos estudantes, no ENADE — Exame Nacional

de Desempenho de Estudante;

XVIlI — acompanhar os processos de avaliagdo desenvolvidos pelo Ministério da
Educacao - MEC, realizando estudos sobre os relatorios avaliativos, institucionais

e dos cursos ministrados pela FAMED, sempre que solicitada;

XVIII- divulgar os resultados da avaliacdo interna aos avaliadores externos
designados pelo INEP;

IX — exercer as demais atribuicdes inerentes a natureza de sua competéncia.
3. FLUXO DE TRABALHO DA CPA

O processo de autoavaliacdo da FAMED prevé estratégias para o fluxo de trabalho
da Comisséo Propria de Avaliacdo, algumas das quais podem ser desenvolvidas
simultaneamente, outras, em momentos distintos, dependendo do grau de
sensibilizacdo e de amadurecimento dos atores envolvidos em relacdo as agdes

gue se desenvolverdo em seus setores académico-administrativos.

O fluxo de trabalho consiste na concretizacao das atividades planejadas, como, por

exemplo, as listadas a seguir:
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= reunides ordinarias dos membros da Comissdo para discussdo do processo e

elaboracédo de cronograma de trabalho, convocadas pelo seu presidente;

» reunides extraordinarias para discussdo de assuntos urgentes, convocadas por

qualquer integrante da Comissao;

= reunides de sensibilizacdo da comunidade académica para o0 processo de

avaliagdo da instituicdo por meio de reunides com os diversos setores;

= construcdo de instrumentos para coleta de dados: entrevistas, questionarios,

grupos focais e outros;
= aplicacdo de instrumentos de autoavaliacao;

= definicAo da metodologia de analise, interpretacdo dos dados e tabulacdo dos

dados oriundos da aplicacéo de instrumentos de autoavaliacéo;

= definicdo de formato de relatério de autoavaliacao;

= reunides com a Dire¢éo para demonstracdo dos resultados obtidos no processo;

= reunides com coordenadores de curso, CAE-Centro de Apoio ao Estudante e
responsaveis pelos cursos para demonstracéo de resultados;

= publicacdo de resultados do processo de avaliacdo da instituicdo para a

comunidade académica;

= elaboracao de relatérios parciais e relatérios integrais a serem encaminhados ao

Inep;
= organizacao e publicacdo dos resultados;
» autoavaliagéo das atividades desenvolvidas pela CPA.

Nesse sentido, visando otimizar as atividades, a CPA da FAMED propde cinco

etapas para o fluxo de trabalho, a saber:
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I.  Definicdo e Planejamento;
II. Sensibilizacdo e Execucéo;
lll.  Elaboracao e Aplicacdo dos Questionarios de Autoavaliacao;
IV. Tabulacédo e Andlise dos Dados Coletados;
V. Divulgacdo dos Resultados, Consolidacdo das Ac¢Oes e Constituicdo de

Sugestdes aos orgaos da IES.
3.1. Defini¢c&o e Planejamento

A etapa de atividades Defini¢do e Planejamento da CPA - FAMED objetiva delimitar
0 que deve ser avaliado e por quais segmentos institucionais se deseja obter

feedback avaliativo, 0 que resultara na definicdo dos instrumentos avaliativos.

Esta etapa compreende atividades de pesquisa e esboco dos significados que os

indicadores avaliativos (questdes) deveréao receber.

Ao término desta etapa, os indicadores sdo consolidados e agrupados em eixos
(dimensbes) de avaliacdo nos respectivos instrumentos de avaliacdo, em
consonancia com a Nota Técnica INEP/DAES/CONAES n° 65/2014, a fim de
dimensionar adequadamente as fragilidades e potencialidades da instituicao.

Os instrumentos de autoavaliacdo institucional integram todos os segmentos da
IES: direcao, coordenacdo, discente e docente da graduacédo e de pds-graduacao;
colaboradores técnico-administrativos; infraestrutura fisica e pedagdgico-

académica.

Os instrumentos de coleta de dados sédo questionarios especificos para cada um
dos segmentos a serem avaliados, de acordo com 0s eixos da autoavaliacédo
institucional estipuladas pelo Sistema Nacional de Avaliacdo do Ensino Superior —
SINAES. O intuito é que cada integrante da IES realize a avaliacdo a partir de sua

contextualizacao especifica e que seja igualmente avaliado.
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Assim, os docentes e coordenadores séo individualmente avaliados, bem como os
aspectos de infraestrutura, projeto pedagdgico e plano de desenvolvimento

institucional.

Para a organizacao e estruturacdo da autoavaliagdo Institucional sera considerada
uma gama de indicadores de desempenho, contendo aspectos qualitativos e
guantitativos, os quais sao continuamente reavaliados e readequados de acordo
com 0s contextos em que se estédo inseridos, tornando desta forma o processo de
avaliacao mais eficaz e significativo para a Instituicdo. A aplicagcéo dos instrumentos
de autoavaliacdo institucional devera ocorrer uma vez por ano, sempre ao final do

segundo semestre letivo.
3.2. Sensibilizacédo e Execucao

Segundo o SINAES, a autoavaliacdo possui como uma de suas etapas a
sensibilizacdo da comunidade académica e da sociedade civil organizada em

relacdo a importancia da participacao de todos os atores no processo avaliativo.

As ag0es de sensibilizagdo buscam o envolvimento da comunidade académica na
construgédo da proposta avaliativa por meio da realizagdo de reunides, palestras,

seminarios e, principalmente, a participacao de todos na avaliacao.

Nesse sentido, a CPA faz uso dos canais de comunicagéo disponiveis na FAMED
como site, redes sociais, aplicativos e sistema académico, bem como a partir de
encontros com diferentes segmentos envolvidos como alunos, professores,
funcionérios, coordenadores e gestores, para esclarecimentos de seus trabalhos,

estimulando a participacdo macica de individuos envolvidos no processo.

Cabe ressaltar que as atividades de sensibilizacdo estdo presentes tanto nos
momentos iniciais quanto na continuidade das acdes avaliativas, pois sempre
havera sujeitos novos iniciando sua participacdo no processo: sejam alunos, sejam

membros do corpo docente ou técnico administrativo.
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Na FAMED, as atividades de sensibilizacdo s&o realizadas sobretudo duas
semanas antes da aplicacao dos questionarios, tendo em vista a conscientizacao

da comunidade interna a respeito do ato de avaliar, sendo, por isso, uma das etapas

mais importantes do ciclo auto avaliativo gerenciado pela CPA.
Sao objetivos das atividades de sensibilizacao:

= orientar a comunidade académica acerca da necessidade e relevancia da

avaliacao institucional;

= despertar o interesse da comunidade académica para conseguir a adeséo de

todos a participarem efetivamente da avaliagao institucional;

= informar a comunidade académica sobre a importancia da avaliagdo no cotidiano
académico, as dimensdes a serem avaliadas e como ocorre 0 processo de

avaliacao;

= chamar a atencéo dos segmentos em um periodo especifico da importancia de se

realizar a autoavaliagdo com consciéncia;

= envolver a comunidade académica no processo de avaliacdo de modo que a

mesma seja a mais ampla e participativa possivel.
3.2.1. Participacdo da Comunidade Académica

A participagdo dos diversos segmentos académicos (professores, alunos e
funcionarios) possibilita o encorajamento de discussfes sobre os problemas e a
apresentacao de solucdes criativas para 0s mesmos; por isso, ha FAMED, todos
0S segmentos e representantes da comunidade académica e da sociedade civil sdo
convidados a participar das diversas etapas do processo de autoavaliacido

institucional.

Para tanto, a CPA propde as seguintes estratégias objetivando a sensibilizacdo da

comunidade académica:
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= Visitas as turmas de graduacdo monitoradas pela equipe da CPA, explicando o

que € a autoavaliacdo institucional, qual o objetivo e como o discente pode

participar do processo de avaliacdo interna;

* Reunibes com os representantes de turmas que, por sua vez, deverao transmitir
informacBes importantes aos demais colegas de sala sobre o processo de

autoavaliacao;

= Reunides com o0 corpo discente, corpo docente e corpo técnico-administrativo

sobre a importancia da autoavaliacdo de desempenho e institucional;

» Palestras a comunidade académica buscando elucidar pontos importantes sobre
o papel da CPA na FAMED, a importancia da autoavaliacédo no cotidiano académico

€ 0S eixos a serem avaliados;

= Confeccao de cartazes e banners e disponibilizados nos murais de todos as salas,
nos corredores internos, no site institucional e nas redes sociais, informando sobre
as atividades da CPA;

» Registro das reunibes e atividades de sensibilizagdo, de todos o0s setores

envolvidos.
3.3. Elaboracgéo e Aplicacao dos Instrumentos de Avaliacao

A etapa de Elaboracéo e Aplicacdo dos Instrumentos de Avaliacdo objetiva formatar
os indicadores de cada questionario avaliativo definido na etapa de planejamento,
estabelecendo-se os meios de aplicacao e sua manipulacéo.

Dessa forma, sdo construidos os instrumentos avaliativos de fato, considerando a
cobertura dos indicadores por eixo e dimensdo, o seu melhor formato de
apresentacao para o meio de aplicacéo selecionado e a viabilizacdo da analise de

conceitos.

Estéo previstas a avaliacdo anual da CPA que € aplicada em 360 graus, bem como

outros momentos avaliativos em que ha a adocédo de instrumentos de coleta
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diversificados, voltados as particularidades de cada segmento e objeto de anélise,

tais como:

» questiondrios fechados, cujas questdes remetem as especificidades dos eixos e
dimensdes avaliados, aplicados na avaliagdo anual da CPA;

= questionarios abertos, cujas questbes permitem a reflexdo e a opinido critica dos
respondentes, aplicados em momentos diversos do ano e dos semestres, de forma
extraordinaria, buscando-se dados sobre determinados segmentos da Faculdade e

orgaos como pesquisa de satisfacdo académica, atendimento etc;

= caixas de sugestdes, espaco disponibilizado para o registro de sugestdes, criticas

ou comentarios, de forma espontanea e democratica;
» E-mail CPA: garante o registro de sugestdes e criticas.

O questionario que avalia a FAMED em 360 graus sera aplicado a partir do sistema
académico que devera disponibilizar o instrumento como pré-requisito para verificar
as notas e outros acessos ao aluno, bem como para os professores para

langamentos de notas.

Quanto aos outros atores como funcionarios e gestores, 0 questionario podera ser

aplicado por e-mail.

Assim, ha que se ressaltar que a participacdo de todos os segmentos da
comunidade académica e da sociedade civil organizada abrange instrumentos de
coleta diversificados, uma vez que sdo voltados as particularidades de cada

segmento e objeto de analise e em momentos diferentes do processo.
3.4. Tabulagédo e Analise dos Dados

A primeira etapa apoés a coleta de dados € o momento em que se tenta estabelecer

semelhancas, tendéncias e padrfes relevantes dos indicadores adotados.
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Dois seréo os tratamentos aplicados aos dados coletados na FAMED, o quantitativo

e 0 qualitativo.

O resgate dos dados quantitativos serd feito por meio do sistema estatistico
informatizado, construido para uso da CPA, a disposicdo da comunidade

académica.

Os relatérios dos dados qualitativos sdo confrontados com os dados estatisticos,
buscando complementar e enriquecer o conhecimento das variaveis e aspectos

focalizados.

A analise e interpretacdo de todo o conjunto de informacdes coletadas e
sistematizadas servem néo s6 para a elaboracao do relatério descritivo da realidade
da FAMED, mas principalmente, para a identificacdo das causas, tanto do

funcionamento adequado quanto dos problemas detectados.

Posteriormente, sdo produzidos relatorios parciais e integrais das autoavaliacdes,
bem como documentos voltados aos varios setores avaliados, que constituem
elementos importantes para a tomada de decisdes estratégicas, visando o

planejamento e acdes corretivas dos setores académicos e administrativos.

Tais dados irdo subsidiar também a elaboracdo do relato institucional, conforme
orientacao da Nota Técnica INEP/DAES/CONES n° 62 de outubro de 2014.

Para a coleta, andlise e interpretacdo de dados, séo utilizados documentos
institucionais, questionarios especificos, coleta de sugestbes ou de reclamacdes de
forma espontanea e outras fontes necessarias a constru¢do de um amplo processo
de discussdo e reflexdo sobre as diversas especificidades e atividades
institucionais e que permitam o aprofundamento e compreensdo sobre as

dimensdes avaliadas.

Ressalta-se que o questionario de autoavaliagcdo sera estruturado de forma a
responder os objetivos dos eixos avaliativos e respectivas dimensdes indicados
pelo SINAES.
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As respostas acumuladas no sistema geram automaticamente graficos que

deveréo ser apropriados ao formato da questao para posterior analise.

O que se pretende é uma avaliacdo que tenha um carater global, avaliando a
Instituicio em uma abordagem qualitativa, por meio de discussfées com
participantes com a finalidade de coletar expectativas e desejos da comunidade
académica e dos representantes da sociedade a respeito do papel e do futuro da
FAMED; e, uma abordagem quantitativa, elaborada por meio da aplicacdo de
questionarios especificos que contemplem 0s eixos e suas respectivas dimensdes

propostas pelo CONAES.

A Instituicdo, a partir dos dados armazenados, realiza diversas analises que
servirdo de base para futuros encaminhamentos e acfes a serem executadas de

imediato ou que requerem um planejamento de médio a longo prazo.

3.5. Divulgacéo dos Resultados, Consolidacéo das Acbes e Constituicao de

Sugestdes aos orgaos da IES

A sistematizacéo e a divulgacdo semestral dos resultados das avaliagdes podem
ocorrer em diversos momentos, conforme a periodicidade de ocorréncia da

avaliacao, coleta e andlise dos dados, sempre divulgados anualmente.

A divulgacao visa oportunizar a publicagdo dos resultados com a utilizagdo de
diversos meios, tais como: redes sociais, murais, e-mail a comunidade académica,

reunides, documentos informativos, impressos e eletrénicos, entre outros.

Os resultados disponibilizados na forma de relatérios oficializam os dados
coletados e analisados e sdo posteriormente utilizados pelos gestores de cada
curso e setores na tomada de decisdo bem como pelos demais segmentos da

comunidade académica.

Em sua estrutura textual o relatério deve ser elaborado de forma a expor claramente

0S aspectos positivos, bem como as dificuldades de cada atividade avaliada.
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Os resultados também séo disponibilizados para os gestores da area administrativa
visto que envolve questdes relacionadas a infraestrutura, informatica e setores de

atendimento ao aluno.

A divulgacao dos resultados da autoavaliacdo ocorre por meio de:

= Reunides de professores com os coordenadores de curso e gestdao académica;
= Disponibilizacéo de relatorios de autoavaliagdo na biblioteca da FAMED;

» Confecgdo de boletins informativos e folders sobre autoavaliagdo institucional

sejam em midias impressas e/ou eletrénicas;

» Publicacao na pagina principal do site da IES e no sistema online de banner com

noticias e relatério de autoavaliacéo;

» Fixacdo de cartazes em pontos estratégicos como quadro de avisos, bibliotecas,

sala dos professores; refeitério dos funcionarios, etc;
= Publicacao no link da CPA de todos os relatérios de curso e anual;

= Envio de mensagem online para professores, gestores e alunos sobre os

resultados da autoavaliacéo;
= Notas no site da FAMED.

Ao mesmo tempo, a CPA analisa os dados de modo a fazer sugestdes aos setores,

a partir de reunido com os gestores responsaveis.
3.5.1. Elaboracao dos Relatérios de Avaliacao

A Comissao Propria de Avaliagdo — CPA da FAMED elabora relatorios parciais e
relatorio final do ciclo avaliativo, contendo as a¢des desenvolvidas pela mesma,
tendo como base o eixo comum das dez Dimensdes da Avaliagéo Institucional, a
descricdo dos resultados obtidos e a metodologia de incorporacdo desses no

Planejamento da Gestdo Académico-Administrativa.
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Os relatorios de autoavaliagdo tém a finalidade de apresentar, & comunidade
académica, ao Ministério da Educacdo e a todos os interessados, o relato e a
avaliacdo das principais acfes e projetos executados na FAMED e as
potencialidades e dificuldades identificadas pela Comissao Propria de Avaliacao,
assim como as propostas de acdes continuadas para os periodos letivos

subsequentes.

Todos os resultados obtidos séo sistematizados e organizados para permitir dois

encaminhamentos distintos, a saber:

» Em curto prazo: diagnéstico da realidade medida nos desempenhos e correcao
de rotas no sentido e na dire¢éo dos objetivos pretendidos; e,

* Em longo prazo: visualizacédo das tendéncias e das perspectivas da instituicdo (no

seu todo e em partes) e a relacdo dessas com o ambiente.

O relatério de autoavaliacao institucional, elaborado pela CPA, devera conter cinco
partes: introducdo, metodologia, desenvolvimento, analise dos dados e das

informacdes e acdes previstas com base nessa analise.
3.5.2. Elaboracédo e Acompanhamento do Plano de A¢éo de Melhorias

O plano de acdo de melhorias € um instrumento de gestdo constituido por um
conjunto de metas e de a¢les estabelecidas a partir dos resultados obtidos com o

processo de autoavaliacao.

A CPA leva em conta os seguintes procedimentos para a elaboracéo do plano de

acao e melhorias:

= Estudo e hierarquizacdo das prioridades identificadas pelo processo de

autoavaliacao;
= Alinhamento das oportunidades de melhoria;

= Definicdo das metas de melhoria a partir das prioridades hierarquizadas;
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= Definicdo do sistema de acompanhamento do plano de acdo e melhorias.
4. OBJETIVOS DA AUTOAVALIACAO
4.1. Objetivo Geral

Fortalecer a articulacdo com o planejamento e com a gestdo institucional,
ensejando assegurar a conversao dos resultados dos diferentes processos

avaliativos em acOes capazes de promover mudancas qualitativas na FAMED.
4.2. Objetivos Especificos

| — acompanhar o desenvolvimento do processo de autoavaliacdo, identificando a
participagdo da comunidade académica e a efetividade da divulgacdo dos
resultados junto aos setores avaliados;

Il — acompanhar, monitorar e avaliar as metas/atividades do PDI — Plano de
Desenvolvimento Institucional, verificando a coeréncia entre as proposicoes e as
realizacdes no que diz respeito a atuacdo da FAMED em termos académicos
(ensino, pesquisa, extensdo, gestdo, comunicacdo com a sociedade e ao
atendimento aos alunos), bem como a sua atuacéo face a inclusao social e ao

desenvolvimento econdmico e social;

[l — disseminar os resultados da avaliacao e promover a andlise destes dados com
vistas a desencadear acfes para a melhoria dos processos de gestdo académica

e administrativa;

IV — fortalecer os canais de comunicacdo com o corpo discente, corpo docente e
corpo técnico administrativo estimulando-os a participar na melhoria da qualidade

de ensino e oferta de servicos a eles oferecida;

V — realizar ampla divulgacdo do trabalho da CPA, considerando os resultados
consolidados de suas autoavaliacbes e de eventuais agles intermediadas para
efetiva melhoria institucional, possibilitando o acompanhamento e monitoramento

dessas acoes;
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VI — verificar como a infraestrutura fisica atende ao desenvolvimento das atividades

de ensino, pesquisa, extensao e gestao;

VII - verificar o nivel de desenvolvimento das politicas de pessoal, de organizacéo
e de gestado e do planejamento referente a sustentabilidade financeira da FAMED;

VIII — zelar para que as atividades de avaliacdo contemplem a andlise global e
integrada das diferentes dimensdes - estruturas, relagdes, atividades, finalidades,

responsabilidades sociais e compromisso social da FAMED.
5. EIXOS AVALIATIVOS

A lei do SINAES - Sistema Nacional de Avaliacdo do Ensino Superior prevé 10
dimensdes que tem a finalidade contemplar a Instituicdo de Ensino Superior como

um todo.
Em 2014 estas dimensdes foram reorganizadas em 5 eixos avaliativos:

» Eixo 1 — Planejamento e Avaliagcao Institucional: considera a Dimenséo 8
(Planejamento e Avaliacdo). Inclui também um Relato Institucional que descreve e
evidencia os principais elementos do seu processo avaliativo (interno e externo) em
relacdo ao PDI, incluindo os relatérios elaborados pela Comissdo Propria de
Avaliacao do periodo que constituiu o objeto de avaliacéao;

» Eixo 2 — Desenvolvimento Institucional: contempla as Dimensées 1 (Missao e
Plano de Desenvolvimento Institucional) e 3 (Responsabilidade Social da
Instituic&o);

» Eixo 3 — Politicas Académicas: abrange as Dimensfes 2 (Politicas para o
Ensino, a Pesquisa e a Extensao), 4 (Comunicagcao com a Sociedade) e 9 (Politicas
de Atendimento aos Discentes);

» Eixo 4 — Politicas de Gestdo: compreende as Dimensbes 5 (Politicas de
Pessoal), 6 (Organizacdo e Gestdo da Instituicdo) e 10 (Sustentabilidade

Financeira);

175




>« FACULDADE M-EDUCAR

@FAMED

Exceléncia no Conhecimento

» Eixo 5 — Infraestrutura Fisica: corresponde a Dimensao 7 (Infraestrutura Fisica).
6. Detalhamento das Dimensdes Considerando os Eixos Avaliativos

» Dimensdo 1 — A Missdo e o Plano de Desenvolvimento Institucional:
implementacéo do PDI, considerando as metas e as a¢des institucionais previstas
e a estrutura e os procedimentos administrativos; articulagédo entre o PDI e os

processos de avaliagao institucional (autoavaliacéo e avaliagdes externas);

» Dimenséao 2 — A politica para o ensino (graduacao e pés-graduacéo), a pesquisa,
a extensdo e as respectivas normas de operacionalizacdo, incluidos os
procedimentos para estimulo a producdo académica, para as bolsas de pesquisa
(iniciacao cientifica), de monitoria e demais modalidades: coeréncia das politicas
de ensino, pesquisa e extensdo com os documentos oficiais; politicas institucionais
para cursos de graduacdo (bacharelados, licenciaturas e de tecnologia), na
modalidade presencial, e suas formas de operacionalizacao; politicas institucionais
para cursos de pés-graduacao, nas modalidades presencial e EaD, e suas formas
de operacionaliza¢éo; politicas institucionais de pesquisa e de iniciacdo cientifica e
suas formas de operacionaliza¢do; politicas institucionais de extensao e formas de
sua operacionalizacdo, com énfase a formacéo inicial e continuada e a relevancia

social;

= Dimensdo 3 - A responsabilidade social da instituicdo, considerada
especialmente no que se refere a sua contribuicdo em relacéo a incluséo social, ao
desenvolvimento econémico e social, a defesa do meio ambiente, da memadria
cultural, da producao artistica e do patriménio cultural: coeréncia das a¢des de
responsabilidade social com as politicas constantes dos documentos oficiais;
relacbes da IES com a sociedade (setor publico, setor privado e mercado de
trabalho); relagcdes da IES com a sociedade (incluséo social); relagdes da IES com
a sociedade (defesa do meio ambiente, da memaria cultural, da producgéo artistica

e do patriménio cultural);
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» Dimens&do 4 — A comunicagdo com a sociedade: coeréncia das acbes de
comunicacdo com a sociedade com as politicas constantes dos documentos

oficiais; comunicacéao interna e externa; Ouvidoria;

» Dimensé&o 5 — As politicas de pessoal, de carreiras do corpo docente e corpo
técnico-administrativo, seu aperfeicoamento, seu desenvolvimento profissional e
suas condicdes de trabalho: coeréncia das politicas de pessoal, de carreiras do
corpo docente e corpo técnico administrativo; formacdo do corpo docente;
condig¢Oes institucionais para os docentes; condi¢des institucionais para o corpo

técnico-administrativo;

» Dimensdo 6 — A organizacdo e a gestdo da instituicdo, especialmente o
funcionamento e a representatividade dos colegiados, sua independéncia e
autonomia na relacdo com a mantenedora, e a participacdo dos segmentos da
comunidade nos processos decisorios: coeréncia da organizacdo e da gestdo da
instituicdo com as politicas firmadas em documentos oficiais; gestao institucional
(considerar as especificidades da gestao de cursos a distancia, quando for o caso);
funcionamento, representacdo e autonomia dos Conselhos Superiores;

funcionamento, representacéo e autonomia dos colegiados de curso;

*» Dimensdao 7 — Infraestrutura fisica, especialmente a de ensino e de pesquisa,
biblioteca, recursos de informacdo e comunicacdo: coeréncia da infraestrutura
fisica, especialmente a de ensino e de pesquisa, biblioteca, recursos de informacgéo
e comunicacdo com o estabelecido em documentos oficiais; instalacdes gerais;

biblioteca: acervo, servicos e espaco fisico;

» Dimensédo 8 — Planejamento e avaliacdo, especialmente em relacdo aos
processos, resultados e eficdcia da autoavaliacdo institucional: coeréncia do
planejamento e da avaliagéo, especialmente em relacdo aos processos, resultados
e efichcia da autoavaliacdo institucional com o estabelecido em documentos
oficiais; autoavaliagdo institucional, planejamento e acdes académico-

administrativas a partir dos resultados das avaliacoes;
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» Dimenséao 9 — Politicas de atendimento aos discentes: coeréncia das politicas de
atendimento aos discentes com o estabelecido em documentos oficiais; programas
de apoio ao desenvolvimento académico dos discentes referentes a realizacéo de
eventos; condi¢des institucionais de atendimento ao discente; acompanhamento de

egressos e criacdo de oportunidades de formacé&o continuada,

* Dimenséao 10 — Sustentabilidade financeira, tendo em vista o significado social da
continuidade dos compromissos na oferta da educacdo superior: coeréncia da
sustentabilidade financeira apresentada pela IES com o estabelecido em
documentos oficiais; sustentabilidade financeira da instituicdo e politicas de
captacdo e alocacao de recursos; politicas direcionadas a aplicacdo de recursos

para programas de ensino, pesquisa e extensao.
7. METODOLOGIA APLICADA NOS PROCESSOS DE AVALIACAO

A fundamentacao tedrico-metodolégica do processo auto avaliativo da CPA —
Comisséo Propria de Avaliacdo da FAMED ancora-se numa visao critico-dialético
e empirico-analitico, os quais definem seus procedimentos metodolégicos e

indicam acdes nas abordagens:

I — Quantitativa: que consiste na aplicagdo de instrumentos avaliativos
centralizados nos conceitos / medidas (notas), nos quais se destacam 0s projetos

de Avaliacédo no Ensino de Graduacao e Institucional,

I = Qualitativa: que consiste em obter opinides, informacfes, sugestdes,
avaliacbes por meio de acdes especificas centralizadas no dialogo ou em

colocacdes livres, em que se destacam:
= Comunicacdes diretas, graficas ou online da Avaliacéo Institucional e CPA;

= Reunides de NDE — Nucleos Docentes Estruturantes, colegiados de cursos,
encontros, outros. A avaliagdo sera essencialmente qualitativa, todavia, buscar-se-

a4 a conjugacdo dos beneficios desta com os da abordagem quantitativa e a
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pesquisa documental, por intermédio da consulta e andlise de dados secundarios
existentes na FAMED.

A abordagem qualitativa pressupde a utilizacdo de técnicas e instrumentos que
dardo informa¢des mais profundas e Uteis a avaliagdo, bem como facilitardo uma
maior participacéo de individuos envolvidos, tornando o proprio ato de avaliar um
momento intencionalmente pedagogico e de potencializacdo dos recursos
humanos. A CPA utiliza documentos e informacdes ja existentes que possam
colaborar no processo de autoavaliagcao, uma vez que ha possibilidade de comparar
e/ou ampliar as conclusdes/inferéncias obtidas na abordagem qualitativa. Os
principais documentos a serem consultados durante a pesquisa documental séo: o
PDI, o PPI, os PPC’s, o Regimento e o Plano Semestral de Ac¢bes. Outros
documentos poderéo ser consultados a partir da necessidade encontrada.

Os dados secundarios a serem considerados na analise dizem respeito aos
indicadores quantitativos disponiveis sobre o perfil da IES, nas dimensdes de
ensino, pesquisa, extensdo e gestdo, tais como: numero de alunos matriculados,
retencdo/evasdo, participacdo em eventos, cursos e treinamentos, numero de
colaboradores, custos administrativos, dentre outros dados relevantes para a

analise dos dados.

Ainda na abordagem quantitativa, para o processo de coleta de dados serdo
utilizados questionérios previamente elaborados, como instrumento de coleta de
dados. Estes questionarios serdo elaborados pela CPA tomando como referéncia

as dez dimensdes distribuidas nos cinco eixos explicitados anteriormente.

Os questionarios sdo disponibilizados para preenchimento no formato online, no
sistema académico para alunos, gestores e professores, em software especifico

para os funcionarios técnico-administrativos.

No periodo estipulado no cronograma e amplamente divulgado, os docentes,
discentes, pessoal técnico administrativo e comunidade preencherdo o questionario

de forma voluntéaria.
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Posteriormente, os resultados dos questionarios serdo tabulados e analisados pela

CPA juntamente com os dados oriundos da pesquisa documental.

O resultado desta andlise é explicitado no Relatério Anual de Autoavaliagdo da
FAMED.

O processo de autoavaliacdo € aplicado com periodicidade anual e as informacdes
obtidas permitem a elaboragcdo de relatorios sobre o corpo docente, a gestédo

académica de cursos e as condi¢cdes de funcionamento dos cursos.
7.1. Questionarios de Autoavaliacdo

A CPA adota o questionario fechado como instrumento para a verificacdo objetiva
do grau de satisfacdo dos respondentes sobre as acBes académicas e
administrativas da FAMED.

E disponibilizado também questionario abertos para a apuracdo subjetiva e
analitica-critico do ponto de vista de quem participa do processo de autoavaliacao,
porém estes serdo aplicados também a partir de outras ferramentas em momentos
diversos do ano, de forma extraordinaria, conforme a necessidade de avaliacfes

de setores especificos.
7.1.1. Visao do Aluno
= Eixo 1| Planejamento e Avaliacao Institucional

> Os canais de avaliacdo institucional da FAMED séo o sistema académico e o

software instalado no laboratdrio de informatica. Como vocé avalia estes canais?

> A FAMED realiza semestralmente a devolutiva dos processos de avaliacao

institucional. Qudo bem vocé conhece os resultados dos processos avaliativos que

contribuem para a melhoria da FAMED?

> Se tiver alguma sugestéao, critica e/ou comentario relacionado ao Planejamento

e Avaliacao, utilize o espaco destinado.
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= Eixo 2| Desenvolvimento Institucional

> Como vocé avalia a proposta da Missdao da FAMED (“Promover, ofertar

educacdo e formacao humana com qualidade académica e responsabilidade
social, com fomento dos valores do empreendedorismo e inovacdao,
formando assim profissionais de exceléncia para os tempos atuais, por meio
do ensino com compromisso com a transformacédo social e respeito a

diversidade cultural.”)?

> Como vocé avalia as acOes de Responsabilidade Social promovidas pela

FAMED? (Campanhas de Arrecadacdes / Doacdes / etc)?

> Se tiver alguma sugestdo, critica e/ou comentério relacionado ao

Desenvolvimento Institucional, utilize o espaco destinado.

» Eixo 3 | Politicas Académicas

> Como vocé avalia as Jornadas, Palestras e Eventos realizados pela FAMED?

> Como vocé avalia as a¢des promovidas pelo Nucleo de Apoio Psicopedagogico?

> Como vocé avalia as acdes promovidas pelo Nucleo de Carreira e Estagio?

> Quao bem vocé conhece a proposta das aulas de Nivelamento?

> Como vocé avalia a Comunicac¢do da FAMED com os alunos, por meio do site

institucional, ouvidoria, murais, redes sociais, e-mail, etc?

> Se tiver alguma sugestdo, critica e/ou comentéario relacionado as Politicas

Académicas, utilize o espago destinado.
= Eixo 4 | Politicas de Gestao

> Quao bem vocé conhece a Grade Curricular do seu Curso?
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> Como vocé avalia a Qualidade do seu Curso?

> Como vocé avalia o tratamento da Coordenacdo do Curso em relacdo aos

Alunos?

> Avalie os Professores nos quesitos: Apresentacdo do Plano de Ensino,

Qualidade Didatica e Atendimento.

> Como vocé avalia o tratamento da Direcdo em relagdo aos alunos?

> Como vocé avalia o atendimento da Secretaria em relacdo aos alunos?

> Como vocé avalia o atendimento da Biblioteca em relag&o aos alunos?

> Como vocé avalia o atendimento do Suporte de T.I. em relacdo aos alunos?
> Se achar necessario, deixe aqui o0 comentario sobre o Coordenador.

= Eixo 5 | Infraestrutura

> Como vocé avalia as instalacfes do Atendimento?

> Como vocé avalia as instalacdes das Areas Comuns da FAMED?
> Como vocé avalia as instalac6es do Auditorio da FAMED?

> Como vocé avalia as instalac6es dos Banheiros da FAMED?

> Como vocé avalia as instalagbes da Biblioteca da FAMED?

> Como vocé avalia a qualidade dos produtos e servicos ofertados pela Cantina

da FAMED?

> Como vocé avalia a qualidade das Ferramentas e Softwares disponibilizados

para as aulas na FAMED?
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> Como vocé avalia as instalacfes da Recepcédo da FAMED?

> Como vocé avalia as instalacfes das Salas de Aula da FAMED?

> Como vocé avalia as instalacdes da Secretaria FAMED?

> Como vocé avalia Manutencao e Limpeza da FAMED?

> Se tiver alguma sugestéo, critica e/ou comentario, utilize este espaco.

7.1.2. Visao do Professor
= Eixo 1| Planejamento e Avaliacao Institucional

> Os canais de avaliagéo institucional da FAMED s&o o sistema académico e o

software instalado no laboratdrio de informatica. Como vocé avalia estes canais?

> A CPA da FAMED realiza semestralmente a devolutiva dos processos de

avaliacao institucional. Qudo bem vocé conhece os resultados dos processos

avaliativos que contribuem para a melhoria da FAMED?

> Se tiver alguma sugestao, critica e/ou comentério relacionado ao Planejamento

e Avaliacao, utilize o espaco destinado.
= Eixo 2| Desenvolvimento Institucional

> Como vocé avalia a proposta da Missdo da FAMED (“Promover, ofertar

educacao e formacao humana com qualidade académica e responsabilidade
social, com fomento dos valores do empreendedorismo e inovacgéo,
formando assim profissionais de exceléncia para os tempos atuais, por meio
do ensino com compromisso com a transformacgéo social e respeito a

diversidade cultural.”)?

> Como vocé avalia as acdes de Responsabilidade Social promovidas pela

FAMED? (Campanhas de Arrecadacdes / Doacdes / etc)?
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> Se tiver alguma sugestdo, critica e/ou comentario relacionado ao

Desenvolvimento Institucional, utilize o espaco destinado.

= Eixo 3 | Politicas Académicas

> Como vocé avalia as Jornadas, Palestras e Eventos realizados pela FAMED?
> Como vocé avalia as acdes promovidas pelo Nucleo de Apoio Psicopedagoégico?
> Quao bem vocé conhece a proposta das aulas de Nivelamento?

> Como vocé avalia a Comunicacdo da FAMED com os alunos, professores e

colaboradores por meio do site institucional, ouvidoria, murais, redes sociais, e-

mail, etc?

> Se tiver alguma sugestdo, critica e/ou comentario relacionado as Politicas

Académicas, utilize o espaco destinado.
= Eixo 4 | Politicas de Gestéo

> Quao bem vocé conhece a Grade Curricular do seu Curso?

> Como vocé avalia a Qualidade do seu Curso?

> Como vocé avalia a atuacéo da Direcdo Geral da FAMED?

> Como vocé avalia a atuacao da Gestdo Académica da FAMED?

> Como vocé avalia a atuagédo do Coordenador do seu Curso em relacdo aos

professores?

> Como vocé avalia a atuacao do Suporte de T.l. em relacdo aos professores?

> Como vocé avalia o atendimento da Secretaria em relagéo aos professores?

184




w FACULDADE M-EDUCAR

®FAMED

Exceléncia no Conhecimento

> Como vocé avalia o atendimento da Biblioteca em relacéo aos professores?
> Se achar necessario, deixe aqui o comentario sobre o Coordenador.

= Eixo 5 | Infraestrutura

> Como vocé avalia as instalac6es do Atendimento FAMED?

> Como vocé avalia as instalacdes das Areas Comuns da FAMED?
> Como vocé avalia as instalac6es do Auditorio da FAMED?

> Como vocé avalia as instalagdes dos Banheiros da FAMED?

> Como vocé avalia as instalagbes da Biblioteca da FAMED?

> Como vocé avalia a qualidade dos produtos e servicos ofertados pela Cantina

da FAMED?

> Como vocé avalia a qualidade das Ferramentas e Softwares disponibilizados

para as aulas na FAMED?

> Como vocé avalia as instalagdes da Recepc¢ao da FAMED?

> Como vocé avalia as instalacfes das Salas de Aula da FAMED?

> Como vocé avalia as instalacfes da Sala dos Professores da FAMED?
> Como vocé avalia as instalagbes da Secretaria FAMED?

> Como vocé avalia Manutencao e Limpeza da FAMED?

> Se tiver alguma sugestao, critica e/ou comentario, utilize este espaco.

7.1.3. Visdo do Corpo Técnico-Administrativo
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* Eixo 1| Planejamento e Avaliac¢ao Institucional

> Os canais de avaliacéo institucional da FAMED séo o sistema académico e o

software instalado no laboratério de informatica. Como vocé avalia estes canais?

> A CPA da FAMED realiza semestralmente a devolutiva dos processos de

avaliagdo institucional. Quao bem vocé conhece os resultados dos processos
avaliativos que contribuem para a melhoria da FAMED?

> Se tiver alguma sugestéo, critica e/ou comentario relacionado ao Planejamento

e Avaliacao, utilize o espaco destinado.
= Eixo 2| Desenvolvimento Institucional

> Como vocé avalia a proposta da Missdo da FAMED (“Promover, ofertar

educacao e formacao humana com qualidade académica e responsabilidade
social, com fomento dos valores do empreendedorismo e inovacdao,
formando assim profissionais de exceléncia para os tempos atuais, por meio
do ensino com compromisso com a transformacdo social e respeito a

diversidade cultural.”)?

> Como vocé avalia as acBes de Responsabilidade Social promovidas pela

FAMED? (Campanhas de Arrecadacdes / Doacdes / etc)?

> Se tiver alguma sugestdo, critica e/ou comentario relacionado ao

Desenvolvimento Institucional, utilize o espaco destinado.
= Eixo 3 | Politicas Académicas

> Como vocé avalia as Jornadas, Palestras e Eventos realizados pela FAMED?

> Como voceé avalia as agdes promovidas pelo Nucleo de Apoio Psicopedagdgico?

> Quao bem vocé conhece a proposta das aulas de Nivelamento?

186




FACULDADE M-EDUCAR

®FAMED

Exceléncia no Conhecimento

> Como vocé avalia a Comunicacdo da FAMED com os alunos, professores e

colaboradores por meio do site institucional, ouvidoria, murais, redes sociais, e-

mail, etc?

> Se tiver alguma sugestdo, critica e/ou comentario relacionado as Politicas

Académicas, utilize o espaco destinado.

 Eixo 4 | Politicas de Gestéo

> Quao bem vocé conhece a Grade Curricular do seu Curso?

> Como vocé avalia a Qualidade do seu Curso?

> Como vocé avalia a atuacéo da Direcdo Geral da FAMED?

> Como vocé avalia a atuacao da Direcdo Académica da FAMED?

> Como vocé avalia a atuacdo do Coordenador do seu Curso em relacdo aos

professores?

> Como vocé avalia a atuacéo do Suporte de T.l. em relacdo aos professores?
> Como vocé avalia o atendimento da Secretaria em relagéo aos professores?
> Como vocé avalia o atendimento da Biblioteca em relacéo aos professores?
> Se achar necesséario, deixe aqui o0 comentario sobre o Coordenador.

= Eixo 5 | Infraestrutura

> Como vocé avalia as instalagfes do Atendimento FAMED?
> Como vocé avalia as instalacdes das Areas Comuns da FAMED?
> Como vocé avalia as instalagfes do Auditorio da FAMED?
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> Como vocé avalia as instalac6es dos Banheiros da FAMED?
> Como vocé avalia as instalaces da Biblioteca da FAMED?

> Como vocé avalia a qualidade dos produtos e servigos ofertados pela Cantina

da FAMED?

> Como vocé avalia a qualidade das Ferramentas e Softwares disponibilizados

para as aulas na FAMED?

> Como vocé avalia as instalac6es da Recepcdo da FAMED?

> Como vocé avalia as instala¢gfes das Salas de Aula da FAMED?

> Como vocé avalia as instalacfes da Sala dos Professores da FAMED?
> Como vocé avalia as instalacfes da Secretaria FAMED?

> Como vocé avalia Manutencéo e Limpeza da FAMED?

> Se tiver alguma sugestéo, critica e/ou comentario, utilize este espaco.

7.2. Descritores do Trabalho

Os descritores de qualidade s&o instrumentos de acompanhamento e medicao

utilizados para avaliar o desempenho da Instituicéo.

Os resultados servem de base para ajudar na orientacéo de tomada de decisOes e
na implementacdo de medidas corretivas e melhorias continuas das atividades e

servigos prestados.

A utilizacdo de descritores de qualidade no processo de autoavaliagdo possibilita
colher informacgBes necessarias para que se atinja o objetivo pretendido, uma vez

que tais informacdes sdo essenciais para:
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= determinar (e explicar) como a IES esta progredindo (ou ndo) para atingir suas

metas.

= fornecer métricas que identificam o atingimento de metas;

= gjudar a identificar o que esta critico e precisa ser mudado;

= promover melhoria continua.

Partindo dessa premissa, ndo existe um conceito Unico e imutavel sobre qualidade.
Uma vez que, se considerarmos diferentes participantes, em diferentes momentos,

veremos que cada um apresenta necessidades também diversas.

Por isso, ninguém melhor do que a prépria comunidade académica para
estabelecer a qualidade que se deseja e tomar as atitudes necessarias para que

ela seja alcancada.

Nesse sentido, a metodologia adotada pela CPA da FAMED leva em consideracao
que as perguntas elaboradas para cada eixo/indicador se referem as praticas,

atitudes ou situacdes que qualificam o indicador.

Cada pergunta deve ser analisada pelo respondente e atribuir um descritor de
qualidade, atendendo a um dos critérios possiveis, conforme indicado a seguir:

Descritor de Qualidade Conceito
Equivalente
Quando o indicador da dimenséo avaliada configura um conceito INSATISFATORIO ou 1

PESSIMO

Quando o indicador da dimensao avaliada configura um conceito RUIM
Quando o indicador da dimensao avaliada configura um conceito REGULAR
Quando o indicador da dimenséo avaliada configura um conceito BOM
Quando o indicador da dimens&o avaliada configura um conceito EXCELENTE

alh|wiN

Caso o respondente avalie que as praticas, atitudes ou situacdes apresentaram alto
grau de estima e valorizagcdo de qualidade ou de superioridade consolidadas na
FAMED, deve atribuir-lnes o descritor de qualidade excelente, revelando que se
trata de um excelente caminho no processo de manutencdo da melhoria da
qualidade dos servigcos ofertados pela FAMED. Se, de acordo com a visao do

respondente, as praticas ou situacdes ocorreram de forma corriqueira e
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consolidada, o respondente pode atribuir o descritor de qualidade bom, revelando
que as acdes tém qualidade e merecem, portanto, ser mantidas pelos Gestores da
FAMED.

Se as praticas ou situacdes ocorrem na FAMED de forma regular e atendem as
necessidades minimas do cotidiano, o respondente pode atribuir o descritor de
qualidade regular, revelando que as a¢6es devem ser mantidas pelos Gestores da
FAMED.

Caso o respondente avalie que as praticas ou situacdes sao inexistentes ou quase
inexistentes, pode atribuir-lhes o descritor de qualidade ruim. Nesses casos, a
intervencdo da CPA e dos Gestores precisara ser imediata.

O respondente pode, ainda, perceber que ndo possui conhecimentos suficientes
para avaliar essas praticas e propostas da IES. Nesse caso, o descritor de
qualidade insatisfatorio/ péssimo é a resposta, indicando que é necessaria uma

ampla divulgacéo e sensibilizacdo das acdes e programas da Instituicao.

Observa-se que o respondente tem liberdade para, dentre os descritores
apresentados, selecionar aquele que melhor conceitua ou qualifica a sua opinido

naquele eixo/ dimensao.

O formato das perguntas ajuda o respondente a ponderar e decidir sobre qual
descritor reflete com mais precisdo a situacédo da Instituicdo em relacdo a cada

indicador.

Seguindo cronograma da CPA, apés a aplicacdo das questbes da autoavaliacéo,
0os Membros da CPA se debrucam na analise dos dados coletados, que séo
posteriormente transportados para graficos que permitem visualizar os pontos

favoraveis, os pontos desfavoraveis e as variaveis.

Para a fase de andlise dos dados, consideram-se 0 numero de participantes/
respondentes espontdneos da comunidade académica (docentes, discentes,

pessoal técnico-administrativo) equivalente ao percentual do total de participantes
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envolvidos no processo. O resultado dessa analise revela indicadores de avaliagéo

e sua pertinéncia com as questdes.

A andlise dos resultados da autoavaliacdo e das avaliagbes externas
desencadeiam acdes institucionais que contribuem para a consecuc¢ao das metas
e dos objetivos estratégicos tracados no PDI e para a melhoria dos servigos

ofertados aos corpos discente, docente e ao pessoal técnico-administrativo.

O resultado apontado subsidia a elaboracdo do Relatério da Autoavaliacdo
Institucional, contendo as potencialidades e as fragilidades institucionais em

consonancia com as diretrizes do Sinaes.

8. FORMAS DE UTILIZACAO DOS RESULTADOS DAS AVALIACOES
(INTERNA E EXTERNA)

As avaliagdes internas sao significativas para melhorias das trés dimensdes que
integram o processo de avaliacdo institucional, ou seja, a dimensao didatico-
pedagdgica; a dimensao relativa a avaliacdo do corpo docente, discente e técnico

administrativo e a dimenséo relativa a avaliacao das instalagdes fisicas.
Com base nos relatérios sao identificados os pontos criticos de insucesso pela IES.

A partir de sua definicdo, planos de melhorias séo tracados, cujas acdes devem ser

tomadas para corrigir ou minimizar o problema, objetivando:

| — verificar se 0s objetivos e as diretrizes pedagogicas da IES estdo sendo
colocados em prética;

Il — orientar melhor os candidatos quanto a filosofia da IES, a vida académica, os

cursos oferecidos e a dindmica de suas atividades;

[l — acompanhar o desempenho académico do docente e do discente, tendo em

vista o perfil dos egressos;

IV — rever o PDI e os Planos de Ensino de cada curso;
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V — verificar a adequacao da sua estrutura fisica e académica,
VI — verificar a agilidade do suporte técnico-administrativo;

VIl — determinar prioridades para a IES;

VIIl — acompanhar as atividades de pesquisa.

9. CONSIDERACOES FINAIS

A CPA — Comissao Prépria de Avaliacdo entende que a autoavaliacdo possibilita a
geréncia dos préprios comportamentos, pensamentos e sentimentos, ou seja, a

autorregulacéao.

Nesse sentido, a autoavaliacdo também pode ser reconhecida como um processo
de metacognicdo, tendo em vista que a comunidade académica analisa todas as
dimensdes e eixos avaliativos vivenciados e reflete sobre ele. Sendo assim, de
maneira genérica, a autoavaliacdo institucional é um indicador avaliativo que tem
por objetivo realizar um levantamento das informacdes importantes para o

desenvolvimento e gerenciamento da FAMED.

Sendo assim, 0 processo de autoavaliacdo se da por meio da avaliagdo discente,
da avaliacédo docente e da avaliacdo de servigos e infraestrutura, ferramentas que
possibilitam a comunidade académica (estudantes, professores e funcionarios)

sugerir mudancas, reivindicar melhorias ou criticar situacdes que estao fragilizadas.

Trata-se, portanto, da constituicdo de ferramentas fundamentais para a gestao da
FAMED em todos os seus setores e € determinante para a sustentabilidade,

crescimento e qualidade educacional a ser alcancada pela IES.
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ANEXO XI - PROGRAMA DE APOIO A PRODUCAO ACADEMICO-CULTURALE
ACESSO A EVENTOS DE CUNHO CIENTIFICO-ACADEMICO E CULTURAIS

INSTITUTO MELO DE EDUCAGCAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR
FAMED

DIRECAO GERAL

PROGRAMA DE APOIO A PRODUCAO ACADEMICO-CULTURAL E ACESSO
A EVENTOS DE CUNHO CIENTIFICO-ACADEMICO E CULTURAIS

2022
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DO PROGRAMA DE APOIO A PRODUCAO ACADEMICO-CULTURAL E
PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CUNHO CIENTIFICO-ACADEMICO E
CULTURAIS

Apresentacao

Trata-se este programa de uma sistematizagdo com o objetivo maior de fomentar a
participacdo e acesso de docentes e discentes dos cursos de graduacao e pos-
graduacdo da FAMED em eventos académicos-cientificos-culturais, nacionais e
internacionais, como: congressos, simpadsios, seminarios, apresentacdes artistico-
culturais e similares, considerados importantes para a integragdo do ensino,

pesquisa e extensao.

Nesse contexto, entende-se que o aumento do nimero de trabalhos completos
apresentados em eventos cientificos e culturais € uma estratégia para ampliar a
publicacdo de trabalhos em periddicos qualificados, uma vez que o apoio para a
apresentacao de trabalhos em congressos esta condicionado a elaboracao prévia
do texto a ser apresentado no evento. Além disso, a participacdo em eventos
externos, mesmo quando como ouvinte, melhoram a formacdo de alunos e a
qualificacdo docente. Essa politica de apoio, alicercada na indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao, estende-se ao corpo de alunos e professores da IES
gue tém a necessidade de fazer parte desse tipo de contexto para ampliar a sua

formacéo e conhecimentos.

Da mesma forma, ha que se destacar a importancia em sistematizar o acesso da
comunidade académica a eventos de cunho artistico-culturais como espetaculos,

exposicoes etc.

1. Objetivo do Programa
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Este programa visa proporcionar aos professores e alunos dos cursos da

graduacéo o intercambio e producéo/acesso académico e cultural, possibilitando a

melhoria do ensino de graduacao, producdo de conhecimento cientifico-cultural e

otimizacdo de sua permanéncia na instituicdo, através da participacdo em

congressos, seminarios, encontros, feiras, apresentacfes de cunho artistico-

culturais, dentre outros.

2. Das AcglOes para o Acesso a Arte e a Cultura

Para atingir os objetivos acima descritos, no que diz respeito ao acesso a arte e a

cultura, a IES constituira sistematicamente as seguintes acdes:

Divulgacgao de
eventos locais,
regionais,

nacionais e

internacionais

Todos os Orgdos gestores deverdo sistematicamente
pesquisar e divulgar eventos de relevancia as areas
profissionais no ambito dos cursos de graduacdo e pos-
graduacéo. Essa divulgacdo deve ocorrer in loco (salas de

aulas) ou no site e redes sociais da IES.

Sexta Cultural

Quinzenalmente, no horério de intervalo entre as aulas, em
todos os turnos de funcionamento da IES, serdo

constituidas apresentacdes artisticas e culturais.

Esses eventos serdo constituidos pelo Nuacleo de
Responsabilidade Social e Sustentabilidade em didlogo
com as coordenacdes de cursos e Direcdo, que buscaréo
estabelecer no inicio de cada semestre um cronograma de
apresentacoes de artistas e instituicGes de arte e cultura,
bem como de alunos que desejem apresentar-se na IES,
tudo a partir de convénio ou da dotacdo orcamentaria

destinada ao Programa.

Projeto de Leitura

Todos os meses a Biblioteca da FAMED elencara um autor

e/ou periodo artistico para disseminar entre a comunidade
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académica. Esse trabalho dar-se-a a partir de banners
espalhados pela IES, indicacdes e disponibilizacdo de
obras/livros especiais para empréstimo, bem como a partir
de link no site da IES.

Espaco da Arte e | A FAMED disponibilizara em seu espaco fisico um mural e
da Cultura no site institucional e redes sociais com a finalidade Unica
e exclusiva de divulgacado de obras artisticas e de eventos

culturais.

Eventos Todos os semestres a Direcdo da Unidade constitui
Determinados no | planejamento académico de eventos a serem instituidos na
Planejamento IES.

Académico

Semestral

2.1 Participacfes de Docentes e Discentes em eventos de cunho académico-

cientificos e culturais

Para participar de eventos externos de cunho cientifico-académico e culturais os
alunos e professores interessados devem preencher o formulario anexado a este
programa, bem como anexar a documentacao do evento, e iniciar um processo que
visard obter parecer favoravel do coordenador do curso que encaminhard o

processo a Direcéao.
Observacao:

Todos os eventos devem estar vinculados as areas do curso em que o professor
esta lotado, ou que o aluno cursa, salvo em casos em que o tema do evento € de
interesse da IES ou quando se trata de producéo cultural.

O prazo para a entrega do formulario a Coordenacdo de Curso devera ser de, no

minimo, 30 dias antes da realizacdo do evento.
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2.1.1 Critérios de Selecéo

A responsabilidade final pela selecdo sera da Direcdo, observados os seguintes

critérios:

2.1.2 Critérios de avaliacdo dos discentes:

>

>

Poderao inscrever-se os académicos regularmente matriculados;

Aluno advertido ou suspenso, de acordo com o Regimento da FAMED nao

poderd participar do processo de selecéo;

Ser4 vetada, na selecdo, a participacdo do discente com quaisquer
pendéncias académicas com a IES;

No caso de varias solicitacbes para o mesmo evento e ndao havendo
disponibilidade de recursos para atendimento, o critério de desempate sera
o0 desempenho académico do estudante, assiduidade, conduta e relevancia
do trabalho ou do evento em que participara;

O discente que estiver participando de atividades de extensao, grupo de

pesquisa ou monitoria tera prioridade na selecéo.

2.1.3 Critérios de avaliacao dos eventos (alunos)

>

YV V V V

Importancia do evento para o curso e para a Instituicao;

Localizagdo do evento, preferencialmente no Nordeste;

Eventos patrocinados pela FAMED;

Relevancia do trabalho académico ou cultural a ser apresentado pelo aluno;

Limitacao dos recursos alocados ao programa.

Observacao:

a) Os alunos selecionados deverdo entregar relatério detalhado das
atividades realizadas no encontro, protocolado na Coordenacgao de Curso

em até 10 (dez) dias uteis apds o encerramento do evento;

b) A selecédo dos pedidos sera feita obedecendo ao prazo de entrega do

formulario;
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c) No caso de varias solicitacbes para 0 mesmo evento e ndo havendo
disponibilidade de recursos para atendimento, o critério de desempate

sera o desempenho académico do estudante, assiduidade, conduta;
d) Os casos omissos serao resolvidos pela Diregéo da IES.

2.1.4 Passagens (alunos)

» As passagens serdo liberadas, preferencialmente, para 0Onibus

convencional;

» No caso de passagem aérea, a FAMED podera oferecer uma ajuda de custo
ou liberar a totalidade da compra do bilhete a partir de exposi¢cao de motivos
coerentes apontados pela Dire¢cdo, Coordenacgao de Curso e proponente.

2.1.5 Critérios de avaliacdo (docentes)

1. Poderéo inscrever-se os professores contratados pela IES em regime parcial

el/ou integral,

2. O professor horista podera participar apenas sob andlise da relevancia do

evento para a IES;

3. No caso de varias solicitacbes para o mesmo evento e ndao havendo
disponibilidade de recursos para atendimento, o critério de desempate sera
o tempo de servico do professor na IES e os seus resultados na avaliagéo
da CPA;

4. O professor que estiver coordenando grupo de pesquisa e/ou participando

de programa de iniciacdo cientifica tera prioridade na selecéo.

2.1.6 Critérios de avaliacao dos eventos (docentes)

» Importancia do evento para a Instituicéo;
Localizacdo do evento, preferencialmente no Nordeste;
Eventos patrocinados pela FAMED;

Relevancia do trabalho a ser apresentado;

YV V VYV V

Limitacao dos recursos alocados ao programa.

Observacao:
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a) Os professores selecionados deverdo entregar relatério detalhado
das atividades realizadas no encontro, protocolado na Coordenacao

de Curso em até 10 (dez) dias Uteis apOs 0 encerramento do evento;

b) A selecdo dos pedidos seré feita obedecendo ao prazo de entrega do

formulario;
c) Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcéao da IES.

2.1.7 Passagens (Docentes)
» As passagens serdo liberadas, preferencialmente, para Onibus

convencional;

» No caso de passagem aérea, a FAMED podera oferecer uma ajuda de custo
ou liberar a totalidade da compra do bilhete a partir de exposicao de motivos

coerentes apontados pela Direcdo, Coordenacéo de Curso e proponente.

2.2 Disposigdes Gerais

O docente e/ou discente beneficiado pelo programa assume 0 compromisso, dentro
da IES, de ser multiplicador dos conhecimentos adquiridos no evento de que

participou.

Neste caso, de acordo com critérios estabelecidos pela Direcdo, em consonancia
com os objetivos do evento de que o professor e/ou estudante participou, solicitara

a este a apresentacao de um evento para exposi¢ao do seu trabalho.

E dever do professor e do aluno fazer a devida prestacdo de contas a Instituicéo

mediante a apresentacéo de notas fiscais de todos 0s gastos.
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APENDICE

PROGRAMA DE APOIO A PARTICIPACAO EM EVENTOS (PASSAGENS,
DIARIAS, ETC) - FORMULARIO — ALUNO

1. SOLICITANTE

Nome do Aluno:

Matricula.:

Identidade/Orgdo Expedidor:

Curso:

Periodo/Série:

Fone:

E-mail:

Data: / /

Assinatura:

2.SOLICITACAO

Finalidade/Evento:

Local: Data do Evento: / /

200




w FACULDADE M-EDUCAR

®FAMED

Exceléncia no Conhecimento

Referéncia: oAtividade de Extensédo oAtividade de Pesquisa /Iniciagdo Cientifica o

Monitoria

ANEXAR DOCUMENTO COMPROBATORIO DE INSCRICAO E COPIA DO
TRABALHO A SER APRESENTADO NO EVENTO (QUANDO FOR O CASO)

3. TIPO DE SOLICITACAO

Tipo de Hospedagem: Data Prevista da Hospedagem
oHotel o Outro: Data Check In: / /
Horario:

Data Check Out: / /

Horério:
Tipo de Passagens: Data Prevista do Translado
oAérea o Terrestre Data SAIDA : / /
Itinerario: Horario:

Data RETORNO: / /

Horério:

4. TERMO DE COMPROMISSO:

Comprometo-me a fornecer até 10 (dez) dias Uteis apos o evento a Coordenacédo do
Curso um relatério com todas as informacdes e conhecimentos adquiridos por meio
do evento supracitado, bem como repassar essas informacdes/conhecimentos aos
alunos do meu curso, nos periodos/séries determinados pela coordenacéo, a partir

de oficinas, pOsteres, palestras, seminarios e/ou eventos afins.

Assinatura do Proponente:
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5. COORDENACAO (Exclusivo Curso)

Parecer do Coordenador do Curso de Graduacdo: o FAVORAVEL o NAO
FAVORAVEL

Justificativa (s):

Data: / /

Assinatura do Coordenador

6. ORCAMENTO (A SER PREENCHIDO PELOS DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS)

Valor Unitério:

Passagens:

Hospedagem:

Diérias (transporte, alimentacéo etc):

Valor total :

Assinatura:
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7. PARECER DA MANTENEDORA/DIRECAO GERAL

o AUTORIZAMOS o NAO AUTORIZAMOS.

Data: / /

Assinatura do Diretor

PROTOCOLO - Data da Entrada: / /

PROFESSOR

PROGRAMA DE APOIO A PARTICIPACAO EM EVENTOS (PASSAGENS,
DIARIAS, ETC) - FORMULARIO — PROFESSOR

1. SOLICITANTE

Nome do Professor

|dentidade/Orgdo Expedidor:

Curso a que esta vinculado:

Fone:

E-mail:

203




w FACULDADE M-EDUCAR

FAMED

Exceléncia no Conhecimento

Data: / /

Assinatura:

2.SOLICITACAO

Finalidade/Evento:

Local:

Data do Evento: /

Referéncia: oAtividade de Extensédo oAtividade de Pesquisa /Iniciagdo Cientifica o

Monitoria

ANEXAR DOCUMENTO COMPROBATORIO DE INSCRICAO E COPIA DO

TRABALHO A SER APRESENTADO NO EVENTO (QUANDO FOR O CASO)

3. TIPO DE SOLICITACAO

Tipo de Hospedagem:

oHotel o Outro:

Data Prevista da Hospedagem

Data Check In : / /

Horario:

Data Check Out: / /

Horario:

Tipo de Passagens:
oAérea o Terrestre

Itinerario:

Data Prevista do Translado

Data SAIDA : / /

Horario:
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Data RETORNO: / /

Horario:

4. TERMO DE COMPROMISSO:

Comprometo-me a fornecer até 10 (dez) dias Uteis apds o evento a Coordenacao do
Curso um relatério com todas as informacdes e conhecimentos adquiridos por meio
do evento supracitado, bem como repassar essas informag¢des/conhecimentos aos
alunos do meu curso, nos periodos/séries determinados pela coordenacéo, a partir

de oficinas, pésteres, palestras, seminarios e/ou eventos afins.

Assinatura do Proponente:

5. COORDENAGCAO (Exclusivo Curso)

Parecer do Coordenador do Curso de Graduagao:
o FAVORAVEL o NAO FAVORAVEL

Justificativa (s):

Data: / /
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Assinatura do Coordenador

6. ORCAMENTO (A SER PREENCHIDO PELOS DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS)

Valor Unitério:

Passagens:

Hospedagem:

Diérias (transporte, alimentacgéo etc):

Valor total :

Assinatura:

7. PARECER DA MANTENEDORA/DIRECAO GERAL

0 AUTORIZAMOS o NAO AUTORIZAMOS.

Data: / /

Assinatura do Diretor

PROTOCOLO - Data da Entrada: / /
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ANEXO XII - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE EDUCACAO AMBIENTAL

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

NUCLEO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E SUSTENTABILIDADE

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE EDUCACAO AMBIENTAL

2022
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APRESENTACAO

A FAMED reconhece que a insercédo da educacdo ambiental na educacéao superior

é requerida pela responsabilidade social das IES.

Nesse contexto, espera-se das IES a formacdo de profissionais técnicos,
investidores, trabalhadores do conhecimento e lideres que agirdo nos setores
publicos e privados, sendo futuros profissionais, de cuja consciéncia ambiental
dependera a capacidade humana para rever a degradacdo ambiental e recuperar

a sustentabilidade do planeta.

Uma verdadeira educacédo holistica e cidadd como é prevista pelas politicas da
FAMED enseja um processo de formacdo de profissionais e cidaddaos com uma
nova visao de futuro — um futuro sustentavel e a ideia de que a Educacdo Ambiental
deve atuar como uma ferramenta para se construir pontes mais sélidas entre a sala
de aula e 0 mercado de trabalho, promovendo a¢des ambientalmente corretas para
motivar a retomada de harmonia entre 0 Homem e a Natureza, e o equilibrio na
extracdo e uso dos recursos naturais para assegurar um desenvolvimento

sustentavel.

A insercao de questdes ambientais na FAMED é atrelada a fatores diversos, dos
quais o papel do Nucleo de Responsabilidade Social e Sustentabilidade é
fundamental, pois ele deve ter uma capacidade integradora e agregadora de
pessoas e recursos, a partir da qual pode-se proporcionar e oportunizar o
desenvolvimento de estruturas, recursos e suporte aos projetos e as iniciativas pro-

ambientais de colaboradores, docentes, gestores, funcionarios e alunos.

Conforme o disposto na Lei n° 9.795/1999, no Decreto n° 4.281/2002 e na
Resolugdo CP/CNE n° 2/2012 a educacdo ambiental € um componente essencial
e permanente da educac¢éao nacional, devendo estar presente, de forma articulada,
em todos os niveis e modalidades do processo educativo, estando as instituicbes
educativas incumbidas de promover a educacédo ambiental, de maneira integrada

aos programas educacionais que desenvolvem.
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1. Justificativa

O art. 1° da Lei n° 9795 entende a educagao ambiental como “os processos por
meio dos quais o individuo e a coletividade constroem valores sociais,
conhecimentos, habilidades, atitudes e competéncias voltadas para a conservacéo
do meio ambiente, bem de uso comum do povo, essencial a sadia qualidade de

vida e sua sustentabilidade”.

Diante deste contexto é fundamental entender que a FAMED agregara e exercera
forte influéncia sobre grande nimero de pessoas e faz-se necessaria uma proposta

emergencial de um projeto de ac¢des voltadas a politica ambiental.

Assim, este programa sugere o inicio de acdes, envolvendo as areas
administrativas, de ensino, pesquisa e extensdo, capazes de se unirem ao esforco
empreendido por inUmeros organismos e instituicbes, publicas e privadas, no

processo de construgao deste novo paradigma.
2. Objetivos
2.1. Geral

Desenvolver uma politica de gestdo e educacdo ambiental voltada para o
desenvolvimento sustentavel da FAMED.

2.2. Especificos

e Identificar possiveis agentes promotores das perspectivas da educacéo
ambiental em nivel docente, discente e colaboradores.

e Propor acdes sisteméaticas de sensibilizacdo da comunidade interna e
externa no uso dos recursos naturais e na preservacao do meio ambiente.

e Promover encontros, cursos de extensdo, reciclagens e palestras
direcionadas a gestdo ambiental e do uso responsavel dos recursos
naturais.

e Avaliar sistematicamente as politicas ambientais no ambito da gestao
institucional.
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e Melhorar a qualidade de vida da comunidade interna e externa da IES.

Acbes Educacdo Ambiental e Sustentabilidade a serem sistematicamente

efetivadas na IES.

Ha que se ressaltar que o responsavel pela implantacdo das acdes serd o Nucleo
de Responsabilidade Social e Sustentabilidade FAMED.

Acdes de sustentabilidade e EA a serem implantadas na FAMED e suas

justificativas

Acbes de Educacdo Ambiental e
Sustentabilidade a serem implantadas
nalES

Justificativa

Atividades educativas relacionadas a
reciclagem e a preservacdo do meio
ambiente

realizadas no municipio de Croata - CE .

Acdo de educacdo continuada para
despertar nas criangcas a consciéncia
da importancia da preservagao do
meio ambiente.

Proposta de constituicdo de Grupo de
Pesquisa na area de “Poluicdo - Estresse
Oxidativo - Efeitos Bioldgicos” - coordenado
por docente da FAMED vinculado ao CEI.

Desenvolvimento de pesquisa
cientifica na area e formacdo de
recursos humanos.

lluminacdo da area externa ao prédio, por
meio de lampadas com fotocélula

Reducédo do consumo de energia

lluminacdo dos banheiros controlada por
sensores de movimento

Reducédo do consumo de energia

Realizar um Ciclo de Palestras sobre Meio
Ambiente e Saude no segundo semestre de
implantacdo da FAMED.

Educacdo continuada, junto as
comunidades interna e externa, sobre
a gravidade dos problemas de
poluicdo ambiental e a relagdo com a
saude humana. Desenvolver uma
consciéncia sobre a importancia de
acOes de sustentabilidade ambiental

Torneiras aeradas e com fechamento
automatico em todos o0s sanitarios da
FAMED

Reducéo de consumo de agua

Utilizacdo de canecas de louga ou similar
em substituicdo aos copos descartaveis

Reduc¢éo na producéo de residuos

Utiizacdo de cartuchos de tonners
reciclados nas impressoras laser e jato de
tinta da IES

Reduc¢éo na producéo de residuos

Substituicdo gradual de monitores antigos
por monitores LCD

Redugéo do consumo de energia

Utilizacdo de lampadas LED.

Reducao do consumo de energia
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Disponibilizacdo de lixeira para coleta de
residuos especiais para a comunidade
interna e externa

Destinacdo correta dos residuos
especiais, sendo que esse tipo de
residuo ndo é de recolhido por
nenhum orgéao publico. Esta acéo visa
a mitigacdo dos impactos ao meio
ambiente, disponibilizando também o
servico para a comunidade externa.

Racionalizagdo das impressfes através de
debates com professores sobre a utilizacao
de outros meios de leitura como a digital e
em horarios extra aula.

Reducédo de consumo de papel e
tonners
Reducéo
impressoes
Reducéo da producao de residuos

do  desperdicio de

Realizacdo de Campanha institucional para
reducdo da impresséao de e-mails

Reducdo de consumo de papel e
tonners
Reducéo
Impressoes
Reducéo da producao de residuos

do desperdicio  de

Realizagdo de Campanha institucional para
uso da impressao frente e verso

Reducédo de consumo de papel e
tonners
Reducéo
impressoes
Reducéo da producao de residuos

do  desperdicio de

Reutilizacao de envelopes para expediente
interno

Reducédo do consumo de recursos da
instituicdo (envelopes)
Reducéo da producao de residuos

Confeccdo de camisetas da IES com
material reciclado

As camisetas recebem 50% do fio
reciclado

(poliéster) e 50% de algodao. A
confec¢do de uma camiseta consome
2 garrafas PET, seguindo assim a
regra dos trés Rs:

Reducéo do consumo de algodéo e da
producao de residuos;

Reutilizacao de garrafas (PET)
Reciclagem de poliéster

Utilizacao de papel reciclado em materiais
de expediente em toda a IES

Reutilizagcdo de materiais ja reciclados
Cerca de 50 kg de papel reciclado
evitam o corte de uma éarvore. A
reciclagem de papel consome de 70 a
90% menos energia do que o papel
comum

Separacdo do papel de expediente para
reciclagem

Incentivo a reciclagem

Um pedaco de papel pode ser
reciclado de 4 a 6 vezes antes da
deterioracao de suas fibras.

Inclusdo de temas relacionados ao meio
ambiente na programacgédo dos Cursos de

Desenvolvimento de praticas
sensibilizadoras, para a compreensao
sobre o papel do individuo e o
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Extensao de todos os cursos de graduacéo
da IES.

compromisso da coletividade em
acOes de sustentabilidade ambiental

Insercao no site institucional de “folders”
eletrbnicos com dicas ou instrucdes sobre
sustentabilidade para a comunidade interna
e externa

Desenvolvimento de praticas
sensibilizadoras, para a compreenséo
sobre o papel do individuo e o
compromisso da coletividade em
acOes de sustentabilidade ambiental

Insercé@o no site institucional de um banco
de ideias de novas acbes de
sustentabilidade a serem adotadas pela

Desenvolvimento de préticas que
valorizem 0 envolvimento e
participacdo do individuo e da

FAMED. comunidade em acoes de
sustentabilidade ambiental
Realizacdo de oficinas de reciclagem de | Desenvolvimento de praticas
materiais geradoras de acoes de
sustentabilidade ambiental
Realizacdo de passeios ecoldgicos nos | Desenvolvimento de praticas
cursos de graduacao da IES geradoras de acoes de
sustentabilidade ambiental
Contato e convénio do CEl com empresas | Desenvolvimento de praticas
e organizacbes de reciclagem visando | geradoras de acoes de
prestar assessoria no ambito | sustentabilidade ambiental
administrativo, contabil e logistico
Criacdo de pagina no site institucional para | Divulgacéo de acoes de
divulgar as agbes de sustentabilidade | sustentabilidade ambiental da

empreendidas pela FAMED e pelos cursos
de graduacao

FAMED, como referéncia e modelo a
ser seguido por outras instituicdes

Implantagcdo do “Programa de Atividades
Fisicas ligadas ao meio ambiente na
FAMED”

A aproximacdo do individuo com a
natureza, assim como as atividades
fisicas geram sensacédo de bem estar
e promocdao da saude

Aproveitamento de agua ndo potavel dos
aparelhos de ar-condicionado

Promocgéo de autossuficiéncia
Conservacado dos recursos hidricos
Reducéo de energia

O Brasil é o lugar do planeta onde
mais chove e ao mesmo tempo, onde
mais se desperdica agua.

Resultados Esperados

Espera-se com o presente projeto promover agdes voltadas a uma politica de

gestao para uma Faculdade Sustentavel, estabelecendo com isso uma sistematica

de acao, que possa servir de referéncia para uma gestao integrada da IES com a

comunidade.
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ANEXO XIII - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DEFESA DOS DIREITOS

HUMANOS E INCLUSAO SOCIAL

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR - FAMED
NUCLEO DE DIREITOS HUMANOS E INCLUSAO

NUCLEO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL E SUSTENTABILIDADE

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS E

INCLUSAO

2022
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1. APRESENTACAO

A FAMED tem plena consciéncia de sua grande responsabilidade ética na
implementagdo dos direitos humanos e no fortalecimento das liberdades
fundamentais em consonancia com a diversidade étnica e suas relacdes na

sociedade.

Nesse sentido, este programa institucional baseia-se fundamentalmente nas
politicas de responsabilidade social da IES delineada em seu PPl e em duas
expectativas do Ministério da Educacdo, a saber: Diretrizes Nacionais para a
Educacdo em Direitos Humanos, conforme o disposto no Parecer CNE/CP n°
8/2012 e no Parecer CP/CNE n° 8, de 06/03/2012, que originou a Resolucdo
CP/CNE n° 1, de 30/05/2012 e Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacao
das Relacfes étnico-raciais e para o ensino de Historia e Cultura Afro-Brasileira,
Africana e Indigena, nos termos da Lei n® 9.394/96, com a redacao dada pelas Leis
n° 10.639/2003 e n° 11.645/2008 e na Resolucdo CNE/CP n° 1/2004,
fundamentada no Parecer CNE/CP n° 3/2004.

Assim, subsidiada pelas perspectivas dessas diretrizes, o Nucleo de Direitos
Humanos e Inclusdo, em conjunto com o Nucleo de Responsabilidade Social e
Sustentabilidade tracaram acbes e projeto que deverdo ser implementadas
sistematicamente na IES visando o atendimento desses documentos, bem como a

implementacdo de suas préprias expectativas concernentes aos temas.

Trata-se de uma expectativa em que a IES deva sempre estar comprometida com
a justica social e com a construcéo da cidadania e da democracia, considerando a

priori, seus principios na organizagéo do trabalho educativo.

A construcdo da democracia e a cidadania exigem desenvolver uma cultura
institucional de direitos humanos e respeito as diversidades, buscando a formacao
de pessoas ativas e criticas, conscientes de seu papel social e atuantes ética e

politicamente.
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Compartilhando tais pressupostos, o Programa de Defesa dos Direitos Humanos e
Inclusdo devera ajudar toda a comunidade interna e externa da IES a implementar
acOes que levem a justica social e a formacao ética e cidada das futuras geracoes.
Atuando nessa dire¢do, cada comunidade trara sua contribui¢cdo para a construcao
de uma nova sociedade, que condena as mais diversas formas de excluséo social.

1. Justificativa

O conhecimento e reconhecimento dos direitos e deveres de todo o ser humano,
bem como a luta cotidiana pela aceitagcdo a diversidade em todas as suas
expectativas, deve ser uma luta cotidiana de toda a sociedade e, em especial, dos

setores ligados a formacao de cidadaos.

Pela importancia dessas expectativas para construgcdo da democracia e da
cidadania, é fundamental que todos os membros da comunidade as compartilhem,

principalmente os alunos que serao disseminadores deste programa.
2. Objetivos
2.1. Geral

Desenvolver acdes e praticas de defesa dos direitos humanos e inclusédo social a
partir da FAMED.

2.2. Especificos

e I|dentificar possiveis agentes promotores de defesa dos direitos
humanos em nivel docente, discente e colaboradores.

e Propor acfes sistematicas de sensibilizagdo da comunidade interna e
externa no ambito da incluséo social.

e Promover encontros, cursos de extensao, reciclagens e palestras
direcionadas a defesa dos direitos humanos e da inclus&o social.

e Avaliar sistematicamente as politicas de direitos humanos e de
incluséo social no ambito da gestéo institucional.

e Melhorar a qualidade de vida da comunidade interna e externa da IES.
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3. AcOes de Defesa dos Direitos Humanos e Inclusdo Social a serem

sistematicamente efetivadas na IES.

Ha que se ressaltar que o responsavel pela implantacdo das acdes serd o Nucleo
de Responsabilidade Social e Sustentabilidade FAMED.

Acdes de Defesa dos Direitos
Humanos e Inclusdo Social a
serem efetivadas na IES

Justificativa

Atividades educativas
relacionadas aos direitos
humanos, inclusdo social e

relagbes étnicas realizadas em
escolas da rede publica de Ensino
no municipio de Croata - CE .

Acao de educacao continuada para despertar
nas criangas uma consciéncia cidada, justa e
igualitaria.

Coléquio de Direitos Humanos

Acao de educacdo continuada

Proposta de constituicdo de
Grupo de Pesquisa na area de
“Direitos Humanos e Cidadania”.

Desenvolvimento de pesquisa cientifica na
area

Convénio com a Associacdo de
Magistrados do Estado do Ceara

Educacado continuada, junto as comunidades
interna e externa, sobre o0s direitos
fundamentais dos seres humanos.

Grupo de trabalho com viciados
em drogas na regido de insercéo
da IES

Reducéo dos danos sociais a partir do contato
e assisténcia psicossocial com profissionais na
IES com o0s grupos em questdao (sera
constituida no decorrer do quinquénio)

Realizar um Ciclo de Palestras
sobre a Histéria das Relacbes
Afro-brasileiras.

Educacao continuada, junto as comunidades
interna e externa, sobre a gravidade dos
problemas de poluicdo ambiental e a relacéo
com a saude humana. Desenvolver uma
consciéncia sobre a importancia de acdes de
sustentabilidade ambiental

Convénio com Associacdo de
cultura Afro-brasileira

Trazer para a FAMED sistematicamente
apresentacdes artisticas que divulguem a
cultura afro-brasileira.

Bolsa Social

Inclusdo de jovens com dificuldades

financeiras no Ensino Superior

Inclusdo de temas relacionados a
defesa dos direitos humanos e
inclusdo social na programacéo
dos Cursos de Extensao de todos
os cursos de graduacéo da IES.

Desenvolvimento de praticas sensibilizadoras,
para a compreensdo sobre os direitos do
individuo e o compromisso da coletividade em
acOes de defesa dos direitos humanos,
inclusédo social e respeito as diversidades de
género, raca e credo.
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Inser¢cdo no site institucional de
“folders” eletrdnicos com
clippings sobre a historia da
relacbes afro-brasileiras, direitos
humanos e inclusdo social para a
comunidade interna e externa

Desenvolvimento de praticas sensibilizadoras,
para a compreensdo sobre os direitos do
individuo e o compromisso da coletividade em
acOes de defesa dos direitos humanos,
inclusdo social e respeito as diversidades de
género, raca e credo.

Insercdo no site institucional de
um banco de ideias de novas
acOes de inclusao social a serem
adotadas pela FAMED.

Desenvolvimento de préticas que valorizem o
envolvimento e participacdo do individuo e da
comunidade em acdes de incluséo social

Realizacéo de oficinas de cultura
afro-brasileiras.

Desenvolvimento de praticas geradoras de
acOes de

Respeito a diversidade étnica e valorizacéo da
cultura

Realizacéo de visitas técnicas em

Desenvolvimento de praticas de levantamento

comunidades carentes e | de dados estatisticos e geradoras de acdes de
quilombolas incluséo social

Criacdo de pagina no site | Divulgacdo de acdes de inclusdo social da
institucional para divulgar as | FAMED, como referéncia e modelo a ser
acbes de inclusdo  social | seguido por outras instituicoes

empreendidas pela FAMED e
pelos cursos de graduacao

4. Resultados Esperados

Espera-se com o0 presente projeto promover acdes voltadas a uma politica de

defesa dos direitos humanos, de respeito e valorizacédo da cultura afro-brasileira e

de inclusdo social, estabelecendo com isso uma sistemética de acéo, que possa

servir de referéncia para uma gestéo integrada da IES com a comunidade.
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ANEXO XIV - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE COMUNICACAO INTERNA E
EXTERNA

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR

FAMED

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA

2022
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APRESENTACAO

A FAMED reconhece que desenvolver a interagdo e produzir resultados
satisfatérios com o0s publicos interno e externo das organiza¢des publicas ou
privadas, € essencial para a constituicdo de processos e oferta de servicos de

qualidade.

Ao mesmo tempo, a IES tem plena consciéncia de que trabalhar a interacdo do
publico interno (funcionarios, alunos, gestores e professores) ou externo
(representantes da comunidade, integrantes da comunidade, investidores,
fornecedores, imprensa, etc...) com os resultados e iniciativas institucionais é o

desafio de muitas organizacdes publicas e privadas voltadas a educacéo.

Neste sentido, os 6rgdos internos de assessoria de comunicacdo tém um papel
determinante na eficacia dos processos académicos e administrativos, quando o
que esta em jogo € a informacdo. Afinal, a comunicacao institucional vem, em
Muitos casos, promover e perpetuar a necessaria unido e a participacao satisfatéria
de funcionarios, alunos e professores de uma IES, pois levar ao conhecimento
publico, de forma atuante, feitos, informacdes e projetos institucionais, muitas

vezes, amenizam 0s tropec¢os administrativos e académicos.

Assim, esse Programa voltado a fundamentar e sistematizar de maneira global os
processos de comunicacao interna e externa no ambito é resultado da acao dos
gestores e do nucleo de comunicacdo e marketing da IES, os quais tém plena
conviccdo de que se faz necessario sistematizar acdes gerais em termos de
comunicacao para a eficacia da prestacdo de servicos educacionais e do proéprio

cumprimento da missao pré-estabelecida pela IES.
1.Justificativa

Ha alguns anos entendia-se por comunicacéao nas IES o repasse indiscriminado de
ordens e solicitacdes aos alunos por meio de circulares, portaria e resolugoes,
vindas da diretoria/reitoria. Com o advento do SINAES, as IES comecaram a

compreender que comunicar de maneira ampla ndo é apenas uma obrigacdo
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institucional, mas uma necessidade para a eficacia do ensino-aprendizagem e,
consequentemente, da formacéo dos profissionais a serem inseridos ho mercado
de trabalho. Trata-se, portanto, de uma atividade estratégica e ao mesmo tempo

complexa e abrangente.

Uma comunicacdo institucional consistente, exercida com amplitude,
profissionalismo e criatividade, pode gerar, em um curto espaco de tempo,
resultados que servirdo também como base para a IES aprimorar ou modificar o
seu modo de trabalho. E a informagéo de retorno que proporciona a IES o controle
de seus objetivos, bem como suas futuras mensagens a serem transmitidas e essas
comunicacdes devem ser compreendidas como processos bem constituidos e

compreensao plena dos objetivos académicos e administrativos.

2.0bjetivos

2.1. Geral

Desenvolver uma politica de comunicacéo interna e externa eficaz na FAMED.
2.2. Especificos

e Sistematizar o fluxo de informac¢fes no ambito da IES.

e Propor processos sisteméaticos no ambito da comunicacéo
organizacional.

e Determinar papéis e fluxos no a&mbito das informacdes académicas.

e Determinar papéis e fluxos no ambito das informacdes administrativas.

e Melhorar a qualidade dos servig¢os prestados na IES.

3. Processos basicos da comunicacao interna
TIPO DE COMUNICACAO | PROCESSO RESPONSAVEIS
Portarias do Consup Reunides com os gestores e membro | Gestores

do corpo técnico administrativo
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Cursos Internos

Reciclar informacdes e fornecer
capacitacdo para o0s empregados
através de treinamentos dentro da
prépria IES, otimizando tempo e
envolvendo um maior nuamero de

pessoas

Toda instituicdo

Ouvidoria

Com essa ferramenta sera criado um

canal formal para comunicacao.

Alunos e

comunidade

Portal dos eventos

Jornal rapido e interativo — internet

Assessoria de

comunicacgao

Intranet Forma rapida e eficaz de promover a | Funcionarios da
comunicacgao interna IES

Eventos Promover ac¢des de endomarketing Todos

Caixa de sugestbes O principal propoésito dessa agdo é | Todos 0s

fazer com que os stakeholders se
sintam a vontade para ressaltar os
fatos que julgarem importantes,
estimular a criatividade e aumentar o

interesse pela empresa.

stakeholders

3.1 Fluxos de Comunicacéao (simplificado)
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4. Resultados Esperados

Quando ha falhas ou barreiras na comunicacgéo interna organizacional, como por
exemplo, a falta de comunicacéo, ou a informacdo passada de forma incorreta,
sendo por nado utilizar o meio de comunicagdo mais apropriado, ou simplesmente
ndo passar a informacdo adiante, ocasionard varios transtornos, alguns
irreversiveis, que podem levar a organizacdo ao descrédito. Antevendo esses
problemas a FAMED investe em comunicacgao interna, criando e investindo em
meios de comunicacdo adequados que permitam com que os clientes internos e
departamentos possam se comunicar de forma correta, proporcionando

treinamentos que estimulassem a comunicagao interna.
Os principais resultados esperados séo:

v’ Evitar blogueios, filtragens e ruidos
v" Melhorar a transmissao e a recepgao
v Utilizar-se do Feedback
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v' Desenvolver em todos a capacidade de ouvir e interpretar

v' Usar a empatia
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ANEXO XV - PROGRAMA DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO
INSTITUTO MELO DE EDUCAGCAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR - FAMED
PROGRAMA DE ACESSIBILIDADE

E

INCLUSAO

2022
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APRESENTACAO

O Programa de Acessibilidade e Inclusdo FAMED caracteriza-se como um projeto
que se constituira em continua revisdo, tudo com o objetivo de promover acdes
para a acessibilidade e inclusdo dos académicos e colaboradores com mobilidade
reduzida, deficiéncia fisica, intelectual ou sensorial. Essa meta geral prevé que o
académico ou colaborador com deficiéncia possa desfrutar, com autonomia,

facilidade e dignidade, dos espacos e atividades académicas em geral ou laborais.

Segundo o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, no Artigo 101, Capitulo I,
acessibilidade e inclusdo “é a condigao de alcance para a utilizagdo, com seguranga
e autonomia, total ou assistida, dos espac¢os, mobiliarios e equipamentos urbanos,
das edificacbes, dos transportes e dos dispositivos, sistemas e meios de

comunicacao e informacao, por pessoa com deficiéncia.”

Da mesma forma, o necessario e ja implantado trabalho psicopedagdgico realizado
junto aos académicos para a viabilizacdo do direito de acesso a educacao,
conforme a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéao Nacional (9.394/96) se dara por
meio de uma planificacdo pedagogica diferenciada que proporcionara acesso ao
curriculo e aos elementos curriculares. Isso, a partir das caracteristicas de
desenvolvimento de cada um dos grupos das deficiéncias que, por sua vez, em
funcdo de suas caracteristicas, apresentarem necessidades educacionais
especiais no processo pedagdgico, na totalidade ou em determinados momentos
deste trabalho, conforme as disposi¢cdes apontadas nos Parametros Curriculares
Nacionais para a Educacéo Especial e nas recentes Diretrizes Curriculares para a

Educacao Especial na Educacéo Basica e Superior, dentre outras.

Ainda, de acordo com a Lei 10.098/00, acessibilidade € a possibilidade e a condicédo
de alcance, para utilizagdo, com seguranca e autonomia, dos espacos, mobiliarios
e equipamentos urbanos, das edificagdes, dos transportes e dos sistemas e meios
de comunicacao, pela pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida (art. 2°,

inc. 1). Do ponto de vista social, essa expectativa € um dos instrumentos essenciais
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para que as pessoas com mobilidade reduzida ou necessidades especiais possam

exercer seus mais variados direitos na convivéncia com os demais cidadaos.

A FAMED entende que o "direito ao acesso" esta diretamente relacionado ao
"direito a eliminacdo de barreiras" que impedem as pessoas de ir e vir e de usufruir
de tudo aquilo que compdem o cenario social da cidadania, incluindo as
expectativas ATITUDINAIS e PEDAGOGICAS. De acordo com a lei mencionada,
barreiras sdo qualquer entrave ou obstaculo que limite ou impeca o acesso, a
liberdade de movimento e a circulagdo com segurancga das pessoas (art. 2°, inc. II).

Assim, acles sdo projetadas para a eliminacao de barreiras.

O entendimento que perpassa este trabalho psicopedagdgico, atende ao principio
da equidade, pelo qual ha o reconhecimento das diferencas entre os alunos e da
respectiva necessidade de haver condicdes diferenciadas, reconhecendo o direito
a igualdade de oportunidades de acesso ao ensino-aprendizagem e a formacéao

profissional aliadas ao reconhecimento e respeito as singularidades.

Do ponto de vista educacional, os desafios em relacdo a acessibilidade séo
variados, pois as instituicdes de ensino, da educacao basica a superior, tém de lidar
com a eliminagdo de varias barreiras, desde as de carater arquitetdnico até as

encontradas na comunicacado e nas atitudes pedagdgicas.

Por isso, esse Programa prevé a sua execucao, de forma crescente e sistematica,
com a acessibilidade vidvel nas areas comunicacional, arquitetbnica, programatica,

metodoldgica, pedagogica e atitudinal.

Resumidamente, o Programa de Acessibilidade e Inclusdo FAMED propbe e
gerencia a eliminacdo barreiras arquitetdnicas, instrumentais, pedagodgicas e
atitudinais, tanto na sala de aula quanto nas demais dependéncias da IES,
buscando sempre recursos e estratégias que promovam acesso e permanéncia dos
académicos e colaboradores com deficiéncia em todo contexto educacional e

laboral.

a) Objetivo Geral
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Efetivar uma politica de acessibilidade e inclusdo aos académicos e colaboradores
com deficiéncia, promovendo acfes que garantam a acessibilidade fisica,

pedagogica, pedagdgica e nas comunicacdes e informacdes, na FAMED.
b) Objetivos Especificos

a) Efetivar a politica de inclusdo das pessoas com mobilidade reduzida e
necessidades especiais fisicas, pedagdgicas e atitudinais na IES;

b) Promover a eliminacdo de barreiras atitudinais, programaticas, pedagdgicas,

arquitetdnicas e de comunicagoes.

c) Despertar o convivio com a diferenca e facilitar o convivio com a diversidade;
d) Garantir a educacéo inclusiva;

e) Adquirir e assegurar a tecnologia assistida e a comunicacéao alternativa;

f) Apoiar funcionérios, técnicos e corpo docente nas demandas relacionadas ao

processo educativo inclusivo;
g) Garantir a seguranca e integridade fisica de pessoas com deficiéncia.

ACOES DO PROGRAMA

Item Meta Acéo (0es) Responsaveis
1 A eliminacéo de - Desconstrucéo de pequenos Mantenedora
barreiras fisicas degraus de acesso aos
nas edificacfes departamentos e salas
- Determinacgéo de todas as Mantenedora

aulas em locais com total
acessibilidade

- Insercéo de todos os 6rgéos Mantenedora
académicos e apoio estudantil
para funcionamento nos lugares
mais acessiveis, bem como
salas de aulas (Auditério,
Biblioteca, Secretaria
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Académica, CAE, Salas de
Aula, Area de convivéncia, Sala
de Professores, Coordenacdes

de Curso etc)

A garantia do
pleno uso dos
recursos de
mobilidade

Acessibilidade
Pedagogica e
Atitudinal para
alunos com visao
reduzida e/ou
cegos

Acessibilidade
Pedagdgica e
Atitudinal para
alunos com
deficiéncia auditiva

Inclusdo de
Autistas
(Transtorno
Autista)

- Indicac&o em tarjas braile em Mantenedora
todas as dependéncias
- Reforma de banheiros
- Instalacéo de Piso Tétil em
toda area da IES
Prioridade de computador no Nucleo de
laboratorio de informatica de Tecnologia e
uso exclusivo com softwares de Inovacgao
Lupa e tradutores de tela Pedagogica
instalados
Aquisicao de Impressora Braile Mantenedora
para producao de textos de
apoio
Constituicdo de ferramentas no Nucleo de
site institucional para traducao Tecnologia e
(voz) simultéanea Inovagéo
Pedagogica
Prioridade de computador no Nucleo de
laboratério de informatica de Tecnologia e
uso exclusivo com softwares de Inovacéao
traducdo LIBRAS Pedagdgica
Contratacdo de tradutores Mantenedora
Libras para cada aluno com
deficiéncia auditiva
Cursos de capacitacao Libras Nucleo de
para funcionarios e professores Tecnologia e
Inovacgao
Pedagogica
Constituicao de ferramentas no Nucleo de
site institucional para traducao Tecnologia e
Libras simultanea Inovacéao
Pedagdgica
Entrevistas-testes com Nucleo

psicologa da IES para
determinar o grau e funcionarios
e alunos portadores de tal
transtorno

Psicopedagdgico
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Constituicdo de um programa
especifico de defesa e inclusao
da pessoa portadora do
espectro autista

Nucleo
Psicopedagdgico

Cursos de capacitacao e
sensibilizacao para professores,
funcionarios e alunos sobre o
espectro autista

Nucleo
Psicopedagdgico

Acompanhamento
e Avaliacdo do
Programa de
Acessibilidade e
Inclusdo

Realizar semestralmente um
Censo para determinar 0os
alunos, professores e
funcionarios que necessitam de
algum tipo de atitude e
condic¢des para acessibilidade

Nucleo de
Tecnologia e
Inovacéao
Pedagdgica

Insergdo obrigatoria do tema

Coordenacoes de

nas reunides de colegiado de Curso
todos os cursos
Promover a semana da Nucleo de
incluséo, visando palestras e Extensédo e POs-
acOes que sensibilizem toda a Graduacao
comunidade académica a
discutir o assunto e propor
acoes
Seguranca e Determinar um espaco em cada Mantenedora
Prioridade das sala de aula para cadeirantes
pessoas com —
mobilidade Alarme de seguranca e panico Mantenedora
reduzida Vagas de estacionamento para Mantenedora

cadeirantes e idosos
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ANEXO XVI - PROGRAMA INSTITUCIONAL DE VALORIZACAO DO
PATRIMONIO E MEMORIA CULTURAIS

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE VALORIZACAO DO PATRIMONIO E
MEMORIA CULTURAIS

2022
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APRESENTACAO

A IES tem plena consciéncia de sua grande responsabilidade e de seu papel
imprescindivel na valorizagdo do patriménio cultural, da memoria cultural e das

expressoes artisticas.

Desse modo, cria-se a partir desse documento a sistematizacédo de acbes possiveis
no ambito do ensino e da extensdo que vislumbre a cultura e as expressdes
artisticas como valores e responsabilidade que cabe a toda a comunidade

académica, ou como cita Leher (2015):

“A funcao social da universidade expressa o0 seu compromisso institucional com a
melhoria do bem-viver de todos os que possuem um rosto humano, em particular
com os explorados e expropriados; de novas formas de interacdo com a natureza,
a memoria e patrimonio cultural dos povos, desenvolvendo livremente a ciéncia,
buscando solucionar os seus problemas I6gicos internos e contribuir para um novo

modo de sociometabolismo com a natureza e a sociedade.”

Nesse sentido, este programa institucional sera estabelecido por meio do Nucleo
de Responsabilidade Social e Sustentabilidade da IES que buscara disseminar e

organizar o programa junto aos 6rgaos institucionais.
1. Justificativa

A cultura e as expressoes artisticas sdo bens Culturais de Natureza Imaterial e
dizem respeito as préaticas e dominios da vida social que se manifestam em
saberes, oficios e modos de fazer; celebra¢gdes; formas de expressao cénicas,
plasticas, musicais ou ludicas; e nos lugares (como mercados, feiras e santuarios

que abrigam praticas culturais coletivas).

7

O Patriménio Cultural Imaterial € transmitido de geracdo a geracao,
constantemente recriado pelas comunidades e grupos em funcéo de seu ambiente,
de sua interacdo com a natureza e de sua historia, gerando um sentimento de

identidade e continuidade, contribuindo para promover o respeito a diversidade
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cultural e & criatividade humana. E apropriado por individuos e grupos sociais como

importantes elementos de sua identidade

Vale ressaltar que a Organizacdo das Nacdes Unidas para a Educacgéo, a Ciéncia
e a Cultura (Unesco) define como Patriménio Cultural Imaterial “as praticas,
representacdes, expressdes, conhecimentos e técnicas — com 0s instrumentos,
objetos, artefatos e lugares culturais que lhes sdo associados — que as
comunidades, 0s grupos e, em alguns casos os individuos, reconhecem como parte
integrante de seu patriménio cultural.” Esta definicdo esta de acordo com a
Convencdo da Unesco para a Salvaguarda do Patrimoénio Cultural Imaterial,

ratificada pelo Brasil ha cerca de uma década.

Para atender as determinacdes legais e criar instrumentos adequados ao
reconhecimento e a preservacao de Bens Culturais Imateriais, o IPHAN coordenou
0s estudos que resultaram na edi¢cdo do Decreto n°. 3.551, de 04/08/2000 — que
instituiu o Registro de Bens Culturais de Natureza Imaterial e criou o Programa
Nacional do Patriménio Imaterial (PNPI) — e consolidou o Inventério Nacional de

Referéncias Culturais (INCR).

Em 2004, uma politica de salvaguarda mais estruturada e sistematica comecou a
ser implementada pelo IPHAN a partir da criacdo do Departamento do Patriménio
Imaterial (DPI). Os principios, acdes e resultados da politica de salvaguarda do
Patrimonio Cultural Imaterial no Brasil podem ser consultados no documento: Os

Sambas, as Rodas, os Bumbas, os Meus e os Bois.

Em 2010, um novo instrumento — o Inventario Nacional da Diversidade Linguistica
(INDL), instituido pelo Decreto n°. 7.387, de 09/12/2010 — passou a ser utilizado
para reconhecimento e valorizacdo das linguas portadoras de referéncia a
identidade, a acdo e a memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade

brasileira.

Assim, este instrumento constituido pelo Nucleo de Responsabilidade Social e

Sustentabilidade da FAMED, vem ao encontro das expectativas do IPHAN e da
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UNESCO, estabelecendo diretrizes que visam a valorizacdo do patrimonio cultural

e das expressdes artisticas no ambito da regido de insercdo da FAMED.
2. Objetivos
2.1. Geral

Valorizar e preservar o patriménio cultural imaterial e expressdes artisticas, através
de acdes culturais e perspectivas nos cursos de graduacdo da FAMED que
envolvam atividades com alunos, professores, funcionarios e comunidade civil da
regido de inser¢cdo da IES, buscando estabelecer um vinculo de co-

responsabilidade entre os envolvidos e a riqueza cultural.
2.2. Especificos

e Identificar a cultura regional na area de abrangéncia da IES;

e Pesquisar atividades culturais e artisticas passiveis de serem expostas e
apresentadas a comunidade académica;

e Fomentar no ambito dos NDEs a insercao dos temas sobre cultura e artes nos
conteudos curriculares dos cursos de graduacao e pés-graduacao;

e Propor acdes sistematicas de sensibilizacdo da comunidade interna e externa

no ambito da valorizacao da cultura.

3. Acdes de Valorizagdo do Patrimdnio e Memdéria Culturais, bem como das

expressodes artisticas a serem sistematicamente efetivados na IES.

Ha que se ressaltar que o responsavel pela implantacao das acdes sera o Nucleo

de Responsabilidade Social e Sustentabilidade.

AcOes de Valorizagao da Cultura e das Artes | Justificativa

Atividades estabelecidas com as escolas de Educacgdo Basica | Acdo de educagdo que visa estabelecer junto as escolas a
conveniadas com a IES, de modo a estabelecer com estas um | valorizagdo da cultural e insergdo das criangas no ambito da

processo de troca de experiéncias riqueza cultura brasileira.
Noites Artisticas e Culturais E necessario que a IES sistematize apresentacdes culturais na
IES.
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Proposta de constituicdo de constituicdo de grupos de
estudos que visem o levantamento cultural em suas regides
de insergao

Desenvolvimento de documentos que preservardo a
memoria cultura e artisticas.

Convénio com a secretaria de educagao e cultura

Educagdo continuada, junto as comunidades interna e

externa, sobre a valorizagdo da cultura

Insergdo de textos sobre a memdria cultural no ambito da

IES

Com a sistematizagdo nos conteudos curriculares, a IES criara
uma riqueza enorme de mem©ria cultural com o passar dos

anos.

Realizar concursos que envolvam cultura e arte.

E imprescindivel que a IES conduza concursos de poesia,
musica e levantamento artistico-cultural, encontrando,
inclusive, talentos no roll de seus alunos.

4. Resultados Esperados

Espera-se com o presente programa promover acées voltadas ao levantamento

dos bens imateriais, bem como a valorizacdo da cultura e da arte no ambito

institucional.
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ANEXO XVII - REGULAMENTO DO PROGRAMA DE BOLSAS PARA PROJETOS
DE EXTENSAO
INSTITUTO MELO DE EDUCAGCAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE BOLSAS PARA PROJETOS DE
EXTENSAO

2022
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Capitulo |
DA APRESENTACAO

Art. 1° — O presente Regulamento estabelece as finalidades, objetivos, atribuicdes
e normas para o desenvolvimento e operacionalizacdo do Programa de Bolsas para
Projetos de Extensdo da FAMED.

Capitulo Il
DAS FINALIDADES

Art. 2° — O Programa de Bolsas de Extensdo serd desenvolvido como estratégia
institucional de incentivo a interacdo entre IES e sociedade, associando teoria e
pratica através de situacdes concretas de pesquisa viabilizadas pelas atividades de

extensao.

Art. 3° — O Programa de Bolsas de Extensao constitui-se em atividade que pode
ser utilizada para contemplar as horas-aula das Préaticas de Extens&o obrigatérias
em todos os cursos de graduacdo da IES e constar a referida carga horaria no

Histérico Escolar do(a) estudante.
Capitulo I
DOS OBJETIVOS
Art. 4° — Os objetivos do Programa de Bolsas de Extensdo da FAMED séao:

l. Despertar no estudante o interesse pela extenséo, responsabilidade social e
pesquisa, oportunizando a sua participacdo na vida académica em situacdes
extracurriculares e que o conduzam a plena formacao cidada, cientifica, técnica e

humanitéaria;

Il. Contribuir para a formacdo académica, profissional e cidada, fruto das

experiéncias dos alunos realizadas junto a comunidade interna e externa a FAMED,
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e proporcionar a participacéo efetiva de estudantes de graduacdo em Acdes de

Extensao.
Capitulo IV
DA SELECAO

Art. 5° - A Coordenacgdo do Nucleo de Extensdo divulga anualmente o processo
seletivo através de edital que contera o periodo de inscricdes, a quantidade de

vagas, as disciplinas oferecidas e demais informacdes.
l. A selecdo incluird duas fases no processo de selecéo:

- 12 fase: a selecéo dos projetos de extensdo encaminhados por professores(as)
efetivos(as), com pés-graduacao stricto sensu, em regime parcial (20h/a semanais)

ou integral (40h/a semanais) a Coordenacéo do Programa;

- 22 fase: a selecdo dos(as) discentes, através de andlise do historico escolar e

entrevista.

Il. A inscricdo na 12 fase sera realizada no Nucleo de Extensdo da FAMED,
onde o(a) professor (a) apresentara o projeto de extenséo, no qual devera constar:
identificacdo, justificativa, objetivos, metodologia, procedimentos e recursos,

cronograma de atividades, nimero de vagas requeridas e orcamento.

Il. Os projetos dos(as) docentes serdo avaliados por uma Comissao de
Pareceristas, nomeada pela Coordenacgéo do Programa.

IV.  Adistribuicdo das bolsas seré definida conforme resultado da avaliagdo dos
projetos apresentados pelos(as) docentes.

V. A inscricdo de alunos(as) sera feita conforme normas deste regulamento,

podendo ser deferida ou ndo, em raz&o dos requisitos exigidos no edital em vigor.

V1. O(a) aluno(a) s6 podera se inscrever para um projeto.
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VII.  O(a) aluno(a) podera ingressar no programa mais de uma vez, desde que

participe integralmente do processo seletivo.

VIIl. Ser& considerado(a) aprovado(a) o(a) candidato(a) que obtiver a nota final

igual ou maior que 8,0 (oito) na selecéo.

IX. Os (as) candidatos(as) serdo classificados(as) por ordem decrescente,

dentro do numero de vagas, mediante o resultado final da selecéo.

X. Os (as) candidatos(as) deverao assinar a ata de comparecimento as etapas
de selecéo.
XI.  Serdo convocados(as)  os(as) primeiros(as)classificados(as), sendo

permitida  a substituicho em caso de impedimento ou desisténcia do

aluno(a) selecionado(a).
XIl.  Os critérios para desempate serao:
1° - sera classificado(a) aquele(a) que tiver melhores notas no histérico escolar;
2° - tiver maior nUmero de componentes curriculares cursados;
XIll. A Coordenacédo do Programa homologara os resultados da selecdo
Capitulo V
DOS REQUISITOS DO(A) DISCENTE PARA INSCRICAO

Artigo 6° - O(a) candidato(a) a bolsista de extensdo devera cumprir 0s seguintes

requisitos para realizar a selecao:
l. Estar regularmente matriculado e em dia com as mensalidades;

. N&o possuir nenhuma reprovagdo em seu historico escolar ao longo do

Curso;
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[l Ter disponibilidade para cumprir horas semanais com as atividades de
extensdo, ndo coincidente com as disciplinas em que esteja matriculado(a). O
cronograma de atividades deve ser elaborado juntamente com o(a) docente

proponente.
Capitulo VI
DA AVALIACAO DO BOLSISTA DE EXTENSAO

Artigo 7° - Para avaliacdo geral do(a) aluno(a) pelo professor(a)-orientador(a) serao

considerados:
l. A frequéncia,
Il. Os relatérios mensais de suas atividades de extensao;

Il. Participacdo nos eventos, reunides e encontros de capacitacdo convocados

pela Coordenacao do Programa.

IV.  Outros aspectos relevantes para a funcdo, aplicaveis pelo professor(a)-

orientador(a).
Capitulo VIi
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 8° - O(a) aluno(a) selecionado(a) e declarado(a) bolsista de extensdo exercera
suas atividades, sem qualquer vinculo empregaticio com a mantenedora, com
regime de minimo de 10 e maximo de 30 horas/semanais, de acordo com

cronograma definido no projeto pelo(a) professor(a)- orientador(a).

8 1° O(a) Professor(a)-Orientador(a) elaborara plano de trabalho para o(a) bolsista,
acompanhara, controlara e avaliara suas atividades, através dos relatérios
mensais, pronunciando-se sobre seu desempenho ao final do periodo no qual

houver o projeto e a bolsa, com encaminhamento & Coordenac¢éo do Programa.
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§ 2° O horario das atividades do(a) bolsista sera fixado em comum acordo com o
Professor(a)- Orientador(a) e a Coordenacdo do Programa, de modo a né&o
prejudicar, em hipétese alguma, o cumprimento de suas obrigacdes académicas

regulares.
Capitulo VI
DAS ATRIBUICOES
Art. 9 ° - S&0 atribuicdes do(a) bolsista de extensao:

l. Cumprir carga horaria semanal estabelecida no projeto, com o minimo de 10

e maximo de 30 horas/semanais;

I. Auxiliar professor-orientador na realizagdo de Seminarios ou quaisquer

atividades didaticas destinadas ao desenvolvimento do projeto do qual € bolsista;

Il. Elaborar e apresentar, sob orientacdo do(a) professor(a), trabalhos em

eventos ou congressos;

V. Participar de cursos e eventos promovidos pela FAMED que sejam

pertinentes a atividade de extensao;

V. Colaborar com o Nucleo de Extensao na promocéo e realizacdo de Cursos

de Extenséo, relacionados ao projeto;

VI.  Apresentar ao Programa de Bolsas para Projetos de Extensdo da FAMED
os relatorios das atividades, de acordo com cronograma estabelecido, devidamente

avaliado pelo(a) professor(a)- orientador(a) e pelo(a) Coordenador(a) do Programa;

VII.  Apresentar um relatério final do projeto incluindo o resumo/abstract, para
registro e arquivamento da producdo bibliografica no Nucleo de Extensédo da
FAMED.

Art. 10° - S&o atribuicbes do Professor(a)-Orientador(a):
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l. Cumprir o plano de orientacéo do projeto;

Il. Estabelecer um cronograma de acompanhamento em que deve constar a

metodologia a ser utilizada para a avaliagéo do bolsista;

Il. Orientar o(a) bolsista na elaboracdo dos relatérios, trabalhos e demais

atividades;

V. Encaminhar a frequéncia do(a) bolsista e os relatorios do seu desempenho

a Coordenacao do Programa conforme o prazo estabelecido no Cronograma Geral,

V. Participar do processo de selecéo dos discentes e das reunides de avaliacéo

do Programa.

VI.  Produzir um artigo que relate, sintetize e/ou registre as atividades

desenvolvidas pelo projeto, junto & comunidade e aos discentes.
Capitulo IX
DAS BOLSAS

Art. 11° - A quantidade de bolsas cedidas pela FAMED sera de, no maximo, 05

bolsas por semestre, a quaisquer dos cursos de graduacdo da FAMED.

l. O(a) bolsista fard jus ao recebimento de uma bolsa equivalente a 50%
(cinquenta por cento) do valor da mensalidade do curso regular de graduacdo em

gue esta matriculado(a).

81° O bheneficio de que trata este artigo sera concedido a partir da homologacéo,
considerando também o més de inicio das suas atividades e sera suspenso a partir

do més em que deixar de atender a condicao de bolsista de extensao.

82° No caso de alunos PROUNI ou com outro tipo de Bolsas publicas ou privadas,
os valores seréo repassados em espécie, conforme o valor da mensalidade do seu

CUrso.
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Il. A duracdo da bolsa sera fixada no projeto, ndo sendo superior a 6 (seis)

meses;
I, A bolsa sera cancelada se o(a) discente for desligado(a) do Programa ou da
instituicao;

IV. A vaga decorrente da dispensa do(a) bolsista podera ser preenchida de
acordo com a relacao de classificaveis, pelo periodo restante da validade do edital

desde que nao inferior a 2 (dois) meses.

V. N&o podera haver acumulacdo da bolsa de extensdo com qualquer outra
bolsa concedida pela FAMED, excetuando-se PROUNI, ou algum tipo de

financiamento ou bolsas de outros érgéos publicos ou privados.
Capitulo X
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 12° - O(a) Bolsista nao tera vinculo empregaticio com a FAMED.

Artigo 13° - O(a) aluno(a) podera a seu pedido, a qualguer tempo, mediante
assinatura de termo de desisténcia ser desligado do programa. Da mesma maneira,
também podera ser desligado do programa em razao de baixo desempenho,
mediante assinatura do termo de desligamento pelo professor(a)-orientador(a) do

projeto e pela Coordenacao do Programa.

Art. 14° - Este regulamento entrard em vigor ap0s a aprovacdo, revogadas as

disposicGes em contrario.
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ANEXO XVIII - PROGRAMA DE PROTECAO DOS DIREITOS DA PESSOA COM
TRANSTORNO DO ESPECTRO AUTISTA

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

PROGRAMA DE PROTECAO DOS DIREITOS DA PESSOA COM
TRANSTORNO DO ESPECTRO AUTISTA

2022
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APRESENTACAO

Nos ultimos anos, as politicas publicas para a educacao inclusiva no Brasil tém
obtido avancos significativos. Para exemplificar esse cenério, pode-se citar 0s
diversos levantamentos estatisticos constituidos pelo Censo/MEC que informam
que na Uultima década o Brasil apresentou um crescimento importante nas

matriculas da educacao especial nas classes comuns do ensino regular.

Na avaliacdo do MEC, o crescimento das matriculas ultrapassou os 46,8% do total
de alunos com deficiéncia em 2007, chegando a 54% no ano de 2008 e 59% em
2010. Estdo em classes comuns 375.772 estudantes com deficiéncia, transtornos

globais do desenvolvimento e altas habilidades ou superdotacao.

Estudos apontam para uma tendéncia da solidificagdo de uma cultura inclusiva, ou
seja, a de escola para todos, no cenéario educacional brasileiro, exigindo-se a
construcdo de um novo referencial que englobe os sistemas regular e especial de

ensino.

Ciente de sua responsabilidade frente a este cenario, a FAMED constituiu ja na sua
génese, a partir do seu primeiro PDI para o quinquénio, firmes politicas que ja foram

colocadas em pratica a partir do proprio dimensionamento da sua infraestrutura.

Porém, ha que se ressaltar que ha niveis e processos de inclusdo que devem ter
especial atencdo devido as suas caracteristicas singulares. Nesse contexto,
destacamos a lei n° 12.764, de 27 de dezembro de 2012 que prevé a protecéo dos

direitos das pessoas com transtorno autista.

Partindo-se dessa nova regulamentacao e proposta inclusiva, o Conselho Superior
da IES, em dialogo com o CAE — Centro de Apoio ao Estudante e o seu Nucleo de
Atendimento Psicopedagdgico, centrou-se em refletir sobre propostas relacionadas
as tendéncias de inclusdo no Ensino Superior, pois, se por um lado houve avangos
importantes nos processos inclusivos nos ensinos fundamental e médio, as
discussodes a respeito da inclusdo de pessoas com necessidades especiais no

Ensino Superior brasileiro ainda séo incipientes.
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Enfim, dessas reflexbes nasceu este projeto de implantacdo voltado

especificamente para o atendimento da Lei n. 12.764.

A Diregéo Geral
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JUSTIFICATIVA

Primeiramente, ha que se ressaltar que o transtorno autista ainda um género de
necessidade especial que tem suas propostas e discussfes limitadas ao ambito
governamental e académico. Nesse contexto, as publicacbes ficam restritas aos
especialistas da area de psicologia, psiquiatria e neuropsiquiatria, ou seja, nao
disseminando ou sendo passivel de implantacdes de programas e ac¢des praticas

em nivel de inclusdo escolar, principalmente no que tange ao Ensino Superior.

Além disso, este cenario de fraca inclusdo das pessoas autistas também esta
determinado pelo indice de destaque no processo de privatizacdo do
Ensino Superior, afinal de contas as regulamentacOes acerca desse tipo de
inclusdo nascem essencialmente ha dois anos com a promulgacédo da Lei que ja

citamos.

Assim, este programa da FAMED se justifica, principalmente, em razdo da
necessidade emergencial de amadurecimento e de difuséo dessa pratica inclusiva
que, até entdo, sequer fazia e faz parte da realidade das IES, principalmente no

ambito privado.
1.1. Objetivos
1.1.1. Objetivo Geral

Implantar acdes continuas e pontuais voltadas ao processo de inclusdo de pessoas

com transtorno autista.
1.1.2. Objetivos Especificos

= Proporcionar ao individuo com transtorno autista um ambiente universitario
propicio ao seu desenvolvimento técnico e humanistico;

= Capacitar colaboradores e docentes para o atendimento e atencédo aos
individuos com transtorno autista;

= Estabelecer convénios com associagdes e instituicbes que prestam

cuidados e apoio ao individuo com transtorno autista;
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= Instituir campanhas internas de divulgacéo do transtorno, visando constituir

0s académicos, colaboradores e corpo docente como sensibilizadores da
comunidade externa no que concerne as praticas inclusivas para os autistas;
Estabelecer vinculo com especialistas no transtorno autista, visando ofertar
palestras que abordem o assunto aos académicos, colaboradores, corpo

docente e comunidade externa.

= Atender a populacdo da regido de insercdo da FAMED, seu publico-alvo,

com relagdes humanizadas no trabalho, centradas no acolher, escutar,
informar e atender as necessidades priméarias de salde e psicoldgica de
maneira satisfatoria, bem como encaminhar e acompanhar 0s usuarios aos
orgaos publicos de assisténcia social proporcionando assim uma melhoria
da qualidade de vida.

Ofertar palestras e campanhas nas areas de saude, direito e assisténcia

social para a comunidade interna e externa da IES.

2. ACOES EMERGENCIAIS DO PROGRAMA

ACOES OBJETIVOS RESPONSAVEIS
Formalizacao de | Instituir  parcerias no | CAE — Centro de
convénios com | sentido de prestar | Atendimento ao Aluno
associacoes de | servicos aos alunos com

autistas esse transtorno Nicleo  de  Atendimento

Psicopedagdgico

Promocéo de | Sensibilizar docentes, | - Nucleo de Atendimento
Semana de debate | discentes, colaboradores | Psicopedagdgico

sobre o autismo e comunidade externa

sobre o tema

(0]

Constituir materiais | Divulgar sistematicamente | - Nucleo de Atendimento
de divulgacdo sobre | o tema a partir de pdsteres | Psicopedagogico

transtorno e a|e cartazes espalhados
necessidade de | pela FAMED

inclusao escolar

- Setor de Marketing &

Comunicagéao
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Banco de dados de
especialistas em
transtorno autista em

Croata - CE .

Ter disponiveis
especialistas no tema para
a promocéao de cursos de

capacitacao e palestras.

de

Responsabilidade Social e

- Nucleo

Sustentabilidade

- Ndcleo de Atendimento

Psicopedagdgico

Promocédo de curso
sobre o atendimento
alunos

aos com

transtornos autistas

Capacitar o corpo docente

e técnico-administrativo

para 0 atendimento
administrativo e
pedagégico de alunos
autistas

de

Psicopedagdgico

Nucleo Atendimento

Nucleo de Responsabilidade
Social e Sustentabilidade

Pesquisa e compra
de

bibliograficas sobre

referéncias

o0 tema

Disponibilizar na biblioteca
da FAMED

abordem o assunto para

livros que
que professores e
funcionérios possam
dirimir as suas duvidas de

maneira autbnoma

- Biblioteca FAMED

- Nucleo de Atendimento

Psicopedagdgico

3. SISTEMATIZACAO DO PROGRAMA

A fim de sistematizar o atendimento a Lei prescrita neste programa, serao

estabelecidas as seguintes metas:

= Reavaliacao periddica das acdes e deste programa pelo CAE;

= Estabelecimento de relatérios tanto do atendimento de alunos com
transtorno autista quanto do desenvolvimento do ensino-aprendizagem a
partir do CAE e do Nucleo de Atendimento Psicopedagdgico;

= Estabelecimento semestral das acdes de capacitacdo constantes neste
programa;

= Publicag&o dos resultados do programa no site institucional.
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4. MARCO EFETIVO DO PROGRAMA

Visando efetivar este programa, ele serd efetivado a partir de publicacdo de uma
portaria. do CONSUP determinando-o como anexo a ser constituido
sistematicamente na IES.
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ANEXO XIX - PLANO DE ATUALIZACAO E MANUTENCAO DOS RECURSOS
TECNOLOGICOS
INSTITUTO MELO DE EDUCACAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

PLANO DE ATUALIZAGAO E MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

2022
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PLANO DE ATUALIZACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

Equipe colaboradora: Docentes e  Técnicos-

Administrativos

4

1. RECURSOS DISPONIVEIS

Atualmente, a FAMED dispfe de infraestrutura de Tl — Tecnologia da Informacgao a
partir de Rede de Computadores, via servidor, que interliga todos os equipamentos
de informatica (microcomputadores, impressoras etc) de todos os setores
administrativos e académicos da FAMED.

Do mesmo modo, a FAMED dispdes de Laboratério de Informética utilizados para
aulas e meio de pesquisa por alunos.

Quanto a Internet, a FAMED disponibiliza rede sem fio wi-fi que cobre toda a sua

extensao por meio de modens, operando em sua capacidade maxima no bairro.
1.1. SITE INSTITUCIONAL

O site da FAMED utiliza as ferramentas de tecnologia de informagédo para a
comunidade académica, como por exemplo: o Ambiente Virtual de Aprendizagem,
o link de consulta bibliogréafica, o sistema académico, dentre outros.

1.2. ORGAOS RESPONSAVEIS PELA ATUALIZACAO E MANUTENCAO DOS
RECURSOS TECNOLOGICOS
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L

N

CONSUP

Nucleo de Tecnologia Coordenacao dos
e Inovacao Laboratérios de
Pedagdgica Informatica/TlI

- CONSUP: Trata-se do 6rgdo maior da FAMED responsavel por aprovar e
estabelecer todos o planejamento financeiro e estratégico, bem como aprovar a

aquisicdo macro de equipamentos e novas tecnologias de informacéo.

- Ndcleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagdgica: Trata-se do 6rgdo que busca

pesquisar e atualizar os recursos tecnolégicos vinculados aos aspectos didaticos.

- Coordenagdo do Laboratério de Informética/Tl: Trata-se do 6rgdo responsavel
pelo gerenciamento dos laboratorios de informatica e, portanto, de sala atualizacao

e manutencao plena.

2. OBJETIVOS

= Estabelecer metas e politicas de atualizagdo e manutencdo de
equipamentos e recursos tecnoldgicos voltados ao ambito pedagdgico e
administrativo da FAMED.

= Constituir metas das atividades académicas da FAMED.

3. PLANO/METAS DE ATUALIZACAO DOS EQUIPAMENTOS E
RECURSOS TECNOLOGICOS
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Ha que se destacar que este documento sera constituido como adendo ao PDI —

Plano de Desenvolvimento Institucional que se iniciou no ano de 2022 e findara em

2026 (fim do quinquénio).

Da mesma forma, este documento devera ser prioritario para a concepc¢do do

Planejamento Orcamentario para as atividades na FAMED e abrange os seguintes

componentes e recursos:

= Infraestrutura de Tecnologia da Informacédo para o ambito administrativo

(Hardware, Softwares, Redes, Sistemas Operacionais e Processos);

= Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo para o ambito pedagdgico

(Hardware, Softwares, Inovacdes Tecnoldgicas no ambito pedagogico,

Processos).
3.1. Metas no ambito administrativo
RECURSOS ACAO ORGAO (S) RESPONSAVEL (EIS)
Microcomputadores |- Troca de todos os|-TI
microcomputadores dos | -Diregdo Administrativo Financeira

setores administrativos

Impressoras

- Terceirizacdo dos servicos
de reprografia no ambito
administrativo

- Diregdo Administrativo Financeira

Equipamentos  de
Comunicacéao

Interna e Externa

- Implementacdo de forma
alternativas de comunicacéo
interna e externa a partir do
site institucional (Chats e
Formularios) e de
dispositivos moveis (What’s
app e Apps constituidos para
a propria FAMED)

- Nucleo de
Marketing
- Tl

- Dire¢do Administrativo Financeira

Comunicacdo e

Sistema Académico
e Administrativo
interligados (ERPS)

- Aquisicao e
Implementagdo de  um
sistema ERP para a gestéo
académico-administrativo-
financeira

- Tl
- Dire¢do Administrativo Financeira

Servidores - Aquisicdo de novos |-TI
servidores para ajuste, | - Direcdo Administrativo Financeira
armazenamento e protecao
de dados

Técnicos de | - Contratacao de assistentes | - Tl

Informatica de informéatica para os |- Direcdo Administrativo Financeira
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Laboratorios de Informética
e assisténcia as aulas
Internet - Aquisicdo de mais um | -TI
plano para dividir os | - Direcdo Administrativo Financeira
laboratorios de informatica e
o sistema wi-fi de uso
irrestrito
Componentes de | - Aquisicdo e estocagem de | - Tl
Informatica componentes de baixa | Direcdo Administrativo Financeira
durabilidade e alto indice de
troca  (Fontes, Mouse,
Teclados, Placas diversas)
3.2. Metas no ambito académico-pedagogico
RECURSOS ACAO ORGAO (S) RESPONSAVEL (EIS)
Microcomputadores | - Troca de todos os |- Coordenacdo  Geral dos
microcomputadores dos | Laboratérios Didaticos

Laboratorios de Informatica
por padrdo da nova geracao
de microprocessadores (i7)

- Coordenacéao dos Laboratérios de
Informatica
- Dire¢do Administrativo-Financeira

- Troca de todas as

bancadas por mobiliario

ergondémico
Setor de | - Terceirizacao dos servicos | - Direcdo Administrativo Financeira
Reprografia e | de reprografia para uso dos
Digitalizacéo académicos.

Equipamentos de
Comunicacéo

Interna e Externa

- Implementacdo de forma
alternativas de
comunicacdo interna e
externa a partir do site
institucional (Chats e
Formularios) e de
dispositivos méveis (What's
app e Apps constituidos
para a prépria FAMED)

- Uso de Apps para uso
didatico

- Nucleo de Tecnologia e Inovacgéo
Pedagdgica
- Direcdo Académica

Site Institucional

- Criacao de Blogs de cada
um dos cursos para
divulgacdo de eventos e
troca de informacoes

- Nucleo de Tecnologia e Inovacgéo
Pedagogica
- Tl

Telas de divulgacao

- Aquisicéo e
Disponibilizagéo

sistematica de Televisores
(Telas) na Cantina e na area
de convivéncia da FAMED

- Ndcleo de Tecnologia e Inovacgéo
Pedagodgica
- Tl
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para divulgacao de Eventos
e informacdes

Totens de Consulta
e Ajuste Académico

- Aquisicéo e
disponibilizagédo de totens
de consulta académica na
area de convivéncia da
FAMED.

-Tl
- Dire¢do Administrativo Financeira

Biblioteca Digital

Aquisicdo e Implementagao
da Biblioteca Virtual
Pearson

- Direcdo  Administrativo -
Académica

Notebooks e
projetos

Aquisicdo gradativa de
notebooks e projetores para
a disponibilizacdo FIXA em

- Prefeitura do Campus
- Diretoria de Infraestrutura
- Direcdo Administrativo Financeira

cada uma das salas de aula

4. METAS/PLANO DE MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA NO
AMBITO DOS RECURSOS TECNOLOGICOS

A manutencao Preventiva e Corretiva no que tange aos Recursos Tecnologicos

ficara sistematizada na FAMED da seguinte forma:
4.1. Manutencdo dos Laboratorios de Informética

A manutencao dos equipamentos dos Laboratérios de Informatica fica estabelecida
sob a responsabilidade de gerenciamento, em um primeiro plano, da Coordenacao
dos Laboratérios de Informatica que solicitara a Tl, a disponibilizacdo sistematica
de um Técnico/Assistente de Informatica para organizacao, limpeza, instalacédo de

softwares, varredura no sistema operacional dos equipamentos etc.

A Coordenacdo dos Laboratdrios de Informética realiza também a solicitagdo de
pecas e reparos conforme as necessidades didatico-pedagogicas dos Laboratérios

de Informatica.

A Coordenacdo dos Laboratérios de Informatica também é responsavel pelo
planejamento e solicitagbes necessarias as atividades instituidas pela
Coordenacédo Geral dos Laboratérios Didaticos e do Nucleo de Tecnologia e

Inovacéao Pedagdgica.

255




FACULDADE M-EDUCAR

®FAMED

Exceléncia no Conhecimento
Os laboratorios de informética da FAMED realizam varredura no que tange a

instalacdo de softwares e/ou programas que possam atrapalhar o bom andamento

das aulas e/ou dos horarios de consulta nos laboratérios de informatica.
4.2. Manutencao do Site Institucional

A FAMED possui um web designer e um técnico em web para o acompanhamento
das Atividades no site institucional, bem como a inser¢éo de dados requeridos pelas

coordenacdes e Nucleos da FAMED.

Os técnicos responsaveis pelo site realizam sistematicamente a varredura do site
visando encontrar falhar no que tange a comunicacdo por meio de chats e

formulario.

4.3. Manutencdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem e Laboratorios

Virtuais

O nucleo de Tecnologia e Inovacao Pedagogica fica responsavel pela manutencéo

preventiva do Ambiente Virtual e dos Laboratorios virtuais.

O Nucleo de Tecnologia e Inovacao Pedagdgica deve manter estreito lacos com a

TI para manutencdo permanente do Ambiente Virtual e dos Laboratérios virtuais.
4.4. Manutencao do Sistema Académico-Administrativo

A FAMED possui um Gerente de Tl para operacionalizar e fazer a manutencéo,
corregbes e ajustes conforme as necessidades do Sistema Académico-
Administrativo da FAMED.

Incluem-se nesse roll de manutencgéo o sistema de tombamento e empréstimo de

acervo da hiblioteca.

Os casos omissos a este documento serdo discutidos no inicio de cada semestre
letivo e, dada as rapidas transformacfes e evolugcdes por que passam as

tecnologias da informacéo, ele podera ser revisto a qualquer tempo.
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ANEXO XX - NORMAS DE UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE
INFORMATICA

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

NORMAS DE UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA
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NORMAS DE UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA

Equipe colaboradora: Docentes e Técnicos-

Administrativos

4

\_

1. DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 1° - O presente documento contém as normas que regem e orientam as

condicBes de utilizacdo dos Laboratoérios de Informatica.

Art. 2° - Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios dos Laboratérios de

Informética.

8§ Unico - Os casos omissos e particularidades ndo contemplados neste documento
devem ser encaminhados ao Nucleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagdgica e a
Coordenacéao Geral dos Laboratorios Didaticos da FAMED.

1. DA POLITICA DE ACESSO

Art. 3° - Os Laboratorios de Informatica possuem um Coordenador Responséavel e
séo vinculados ao Nucleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagoégica e a Coordenacgéo
Geral dos Laboratérios Didaticos da IES que disciplinardo suas utilizacbes de
maneira que estejam sempre a disposicdo dos alunos e professores, durante os

horarios de aulas dos cursos de graduacéo e pos-graduacéo da FAMED.

258




FACULDADE M-EDUCAR

®FAMED

Exceléncia no Conhecimento

Art. 4° - S0 considerados usuarios dos laboratdrios o corpo técnico-administrativo

da IES, bem como seus alunos e professores.

Art. 5° - Cada usuério é responsavel pelo equipamento no periodo em que estiver
fazendo uso deste.

Art. 6° - Os usuarios dos laboratorios de informatica comprometem-se a utilizar os
recursos exclusivamente para atividades de ensino, pesquisa ou extensdo. Espera-
se de todo usuario o cumprimento a uma série de normas que seguem o bom-senso
geral, favorecendo assim a coletividade e o0 aproveitamento maximo dos

laboratérios para fins educacionais.
2. DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 7° - Os Laboratorios de Informatica da FAMED somente poderédo ser utilizados
para aulas dos cursos de graduacédo e pos-graduacdo, de acordo com o horario de
aulas, divulgado pela Direcdo Académica, desenvolvido com o intuito de englobar,
principalmente, as aulas regulares dos que abrangem a area de informéatica e,

adicionalmente as, aulas dos cursos das outras areas.

Art. 8° - Em ndo havendo agendamento de aula para o referido horario, assim,
havendo disponibilidade do laboratério, 0 mesmo podera ser utilizado para

atividades externas as aulas regulares.

8 Unico - As aulas nos Laboratérios de Informatica contardo obrigatoriamente com
a presenca de, pelo menos, um professor-responsavel, ou na auséncia deste, de
um responsavel designado pelo professor, pelo Coordenador de Curso e sempre

supervisionadas por um assistente técnico em informatica.
3. DAS PROIBICOES

Art. 9° - E expressamente proibido nos Laboratérios de Informatica, exceto com

permissao do professor-responsavel para fins didaticos:

a) Instalar softwares sem a permissao do professor responsavel;
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b) Instalar software nao licenciado (“pirata”);

c) Alterar a configuracéo padréao dos softwares instalados;

d) Abrir, desmontar, consertar e reconfigurar qualquer equipamento;
e) Danificar equipamentos;

f) Gravar CDs ou DVDs;

g) Trazer equipamentos particulares para utilizacdo no laboratorio, salvo
dispositivos de armazenamento removivel de pequeno porte, como pendrives ou

laptop pessoal;
h) Trazer e retirar equipamentos sem autorizacdo do Coordenador de Laboratorio;
i) Desenvolver e disseminar virus de computador nos equipamentos;

j) Criar e/ou utilizar programas que tenham o objetivo de obter senhas ou outros

dados pessoais de outros usuarios;

k) Utilizar jogos;

[) Acessar paginas ou utilizar software com conteudo pornografico;
m) Fumar e/ou consumir qualquer tipo de alimento ou bebida;

n) Utilizar os equipamentos para fins pessoais, ou qualquer outro tipo de atividade

incompativel com as tarefas académicas;
0) Desorganizar o laboratorio;

p) Troca de periféricos (mouse, teclado, monitor de video etc) ou equipamentos de

lugar;

q) Fazer transferéncias de arquivos extensos via internet;
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r) Desrespeitar, agredir verbalmente outras pessoas e usar vocabulario de baixo

calao;

s) Tornar publicos assuntos pessoais alheios, conteudo de correspondéncias

eletrOnicas particulares sem autorizacao;

t) Publicar ou enviar produto de trabalho de outras pessoas, violando os direitos

autorais;

u) Utilizar os computadores para fins incompativeis com as atividades da aula que
esta sendo ministrada, ou seja, havegar na Internet, fazer tarefa de outra disciplina

etc;
v) Utilizar aparelho celular.

8§ Unico - No caso do item g, o professor-responsavel ndo se responsabiliza pelo

suporte caso o aluno opte por utilizar seu laptop pessoal.
4. DAS PENALIDADES

Art. 10° - Os usuarios que praticarem qualquer acéo prevista no caput ou outra que
resulte em danos aos Laboratérios de Informatica estardo sujeitos as seguintes

sancoes:

a) Suspensédo temporaria do direito de uso dos Laboratérios de Informatica;
b) Reposicéo dos equipamentos danificados ou retirado;
C) Sancdes disciplinares previstas no Regimento Geral da FAMED.

Art. 11° - Cabe ao Nucleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagdgica, em acordo com
a Coordenacdo Geral dos Laboratorios Didaticos e Coordenador dos Laboratérios

de Informatica, deliberar sobre a san¢do mais adequada a cada tipo de infracao.

Art. 12° - Caso o usuario tenha duvida a respeito da permisséo de realizar alguma
atividade, deve consultar o professor-responsavel. A falta de informacdo néo é

justificativa para mé utilizacdo dos equipamentos ou outro tipo de infracao.
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5. DAS BOAS PRATICAS DE UTILIZACAO

Art. 13° - Algumas recomendacdes que constituem boas praticas de utilizacdo dos

Laboratérios de Informatica:

a) Os computadores devem ser desligados no final da secdo diaria de trabalho

pelos proprios usuarios;

b) Arquivos gravados pelo usuario em discos rigidos devem ser copiados para seu
dispositivo de armazenamento pessoal ao terminar da sesséo diaria de uso, pois

os discos rigidos serdo apagados sem prévio aviso;

c) Problemas e ocorréncias estranhas observadas com o0 equipamento devem

imediatamente ser reportadas ao professor-responsavel, conforme o caso;
d) As cadeiras devem ser organizadas ap0s o0 uso do laboratorio;

e) Zelar pela boa utilizagdo dos computadores, cadeiras, mesas e demais
equipamentos dos laboratérios de informatica.

6. DA VALIDADE DO DOCUMENTO

Art. 14° - O presente documento entra em vigor na presente data, deve ser seguido
pelo aluno a partir da assinatura da matricula, pelo referido ou responsavel, junto a

secretaria académica.

Art. 15° - Os casos omissos neste Regimento Interno seréo resolvidos pela Dire¢éo

Académica e Conselho Superior da IES.

Art. 16° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
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ANEXO XXI - REGULAMENTO DA OUVIDORIA
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

REGULAMENTO DA OUVIDORIA

2022
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CAPITULO |
DA OUVIDORIA

A Ouvidoria da FAMED €é um elo de ligacdo entre a comunidade académica, a
comunidade externa e as demais instancias da Faculdade, visando agilizar a

administracao e aperfeicoar a democracia.
S&o objetivos da Ouvidoria da FAMED:

1. Assegurar a participacdo da comunidade na Instituicdo, para promover a
melhoria das atividades desenvolvidas; e
2. Reunir informacgdes sobre diversos aspectos da Faculdade, com o fim de

contribuir para a gestéo institucional.
CAPITULO Il
DO CARGO DE OUVIDOR E DE SUAS ATRIBUIQOES

O cargo de Ouvidor e a propria Ouvidoria estdo ligados ao setor da Direcao,

estando o ouvidor subordinado diretamente ao Diretor Geral.
O ouvidor da FAMED age de acordo com as seguintes prerrogativas:

1. Facilitar e simplificar, ao méximo, o acesso do usuario ao servico da
Ouvidoria;

Atuar na prevencéao de conflitos;

Agir com integridade, transparéncia e imparcialidade;

Resguardar o sigilo das informacdes; e

o & 0D

Promover a divulgagdo da Ouvidoria tornando-a conhecida dos varios

publicos que possam ser beneficiados pelo seu trabalho.
O Ouvidor da FAMED tem as seguintes atribuigdes:

1. Receber demandas, reclamacoes, sugestdes e elogios — provenientes tanto

da comunidade académica, quanto da comunidade externa;
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2. Encaminhar as unidades envolvidas as solicitagdes, para que possam:
e no caso de reclamacgoes, explicar o fato, corrigi-lo ou ndo reconhecé-lo
como verdadeiro;
e no caso de sugestbes, adotd-las, estuda-las ou justificar a
impossibilidade da sua adogéo;
e no caso de elogios, conhecer os aspectos positivos e admirados do

trabalho.

3. Transmitir aos solicitantes, no prazo maximo de cinco dias Uteis, contados do

recebimento da resposta do reclamado, as posi¢cdes das unidades envolvidas;

4. Registrar todas as solicitagbes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas

oferecidas aos usuarios;

5. Encaminhar, semanalmente, o relatério das solicitagbes a Ouvidoria,

constando os nomes e 0s e-mails, ou telefones dos usuarios;

e Para a direcdo da Faculdade, o relatério completo;

e Para os demais setores, caso 0 requeiram, o relatorio das solicitacdes
ligadas aos respectivos setores;

e Elaborar e divulgar relatérios semestrais do andamento da Ouvidoria;

e Manter permanentemente atualizadas as informacdes e estatisticas
referentes as suas atividades;

e Sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da

organizacédo e do funcionamento da Instituicdo.
CAPITULO Il
DOS REQUISITOS PARA O CARGO DE OUVIDOR
O cargo de Ouvidor da FAMED exige os seguintes requisitos:

e Curso superior completo (ter uma boa leitura e escrita);
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e Capacidade para assumir as funcbes previstas, envolvendo
responsabilidade. Discricdo e organizagéao;

e Desenvoltura para se comunicar com as diversas unidades da casa; e

e Sensibilidade para compreender os problemas dos estudantes e, a0 mesmo

tempo, as limitagcées da Faculdade.
CAPITULO IV
DO ATENDIMENTO

Na Ouvidoria, as pessoas sdo atendidas, pessoalmente ou por telefone, as
segundas e quartas-feiras no turno da noite, as sextas-feiras no turno da manha, e

diariamente por e-mail.
CAPITULO V
DOS USUARIOS
A Ouvidoria pode ser utilizada:

e Por estudantes da FAMED;

e Por funcionarios técnico-administrativos da FAMED;
e Por funcionarios docentes da FAMED;

e Por pessoas da comunidade local;

e Por pessoas de outras comunidades.

Paragrafo Unico: A Ouvidoria ndo atende a solicitagdes andnimas, garantindo, no

entanto, o sigilo sobre 0 nome e dados pessoais dos usuarios.
CAPITULO VI
DAS CATEGORIAS DE DEMANDA

A Ouvidoria recebe:
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1. Reclamagbes em que o solicitante pode reclamar sobre quaisquer unidades
da Instituicdo e sobre servicos prestados pela FAMED;

2. Sugestdes, em que o solicitante pode sugerir alternativas para melhorar as
unidades, os servicos prestados e/ou as instalacées da FAMED,;

3. Elogios, em que o solicitante pode elogiar funcionarios técnico-
administrativos e/ou docentes, servicos, instalacdes e outros elementos que

considere eficientes na FAMED.

CAPITULO VII

DAS UNIDADES ENVOLVIDAS

Séo consideradas unidades da FAMED, sobre as quais a Ouvidoria pode receber

reclamacdes, sugestdes e elogios:

e As instalacbes fisicas da Faculdade, como: salas de aula, portdes,
laboratérios, vias pavimentadas, banheiros, laboratérios, centros de
convivéncia, dentre outros;

e Os setores da FAMED e seus servi¢cos, como: nucleo de atendimento ao
aluno, biblioteca, secretaria, setor de informatica, dentre outros;

e As empresas que atuam dentro da Faculdade e seus servicos, como
lanchonetes, servico de reprografia, dentre outros;

e Os funcionarios técnico-administrativos e docentes da FAMED, quando a
solicitacao for direcionada;

e Os cursos e departamentos, quando a solicitacéo for dirigida a eles;

e As coordenacgfes, a direcdo e suas assessorias, quando a solicitacédo for
dirigida a elas.

CAPITULO VIII

DAS INSTANCIAS

Para fornecer respostas aos solicitantes, a Ouvidoria procura as seguintes

instancias, dentro das unidades envolvidas:
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No caso de solicitagbes ligadas as instalacbes fisicas, o Diretor
Administrativo;

No caso de solicitagdes ligadas a setores e a seus servicos, o responsavel
do setor;

No caso de solicitacdes ligadas a empresas que atuam dentro da Faculdade
e a seus servicos, o proprietario do estabelecimento, expondo depois a
solicitacdo e a resposta ao coordenador administrativo;

No caso de solicitacdes ligadas especificamente a um funcionario técnico-
administrativo, o responsavel do setor;

No caso de solicitacdes ligadas especificamente a um funcionario docente,
o coordenador do curso e/ou responsavel pelo setor;

No caso de solicitagfes ligadas a um curso, o coordenador do curso;

No caso de solicitagdes ligadas a um setor, o chefe de departamento;

No caso de solicitacdes ligadas aos cursos e setores em geral, em assuntos
ligados as atividades de pds-graduacdo, pesquisa e extensdo, 0s

coordenadores de pds-graduacao, de pesquisa e de extensao.

A Ouvidoria pode contatar com as unidades pessoalmente, através de telefone ou

por e-mail, de acordo com a complexidade de cada caso.

As unidades envolvidas devem dispensar o tempo necessario para atender

guestdes ligadas a Ouvidoria.

Quando procuradas, as unidades tém até cinco dias Uteis para receber o Ouvidor

€ 0 mesmo prazo para responder ou posicionar-se sobre o encaminhamento feito.

CAPITULO IX

DA DOCUMENTACAO

Todas as solicitagdes a Ouvidoria sdo documentadas em ordem cronologica, em

cujo registro deve constar;

A data de recebimento da demanda;
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e Data da resposta;
¢ Nome do solicitante;

e Endereco/telefone/e-mail do solicitante.

Os diretores da Faculdade receberédo, semanalmente, o relatorio das solicitacdes
encaminhadas a Ouvidoria, contendo o tipo de demanda, a unidade envolvida, a

situacao apresentada e a resposta dada ao solicitante.

Os responsaveis pelos setores da FAMED, caso o requeiram, receberao o relatorio
das solicitacdes relacionadas as unidades ligadas aos seus setores, contendo o
tipo de demanda, a unidade envolvida, a situacdo apresentada e a resposta dada

ao solicitante.
CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS

O presente Regulamento entra em vigor na data da sua aprovacao pela direcao da
FAMED, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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ANEXO XXII - REGULAMENTO DO NUCLEO DE PESQUISA E EXTENSAO
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR

FAMED

REGULAMENTO NUCLEO DE PESQUISA E EXTENSAO

2022
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CAPITULO |
Da Finalidade

Art. 1°- O Nucleo de Pesquisa e Extensdo da FAMED €é um 6rgéo institucional com
a funcéo de desenvolver atividades de natureza académica e interdisciplinar, tendo
como finalidade coordenar e incentivar a realizagcédo de atividades de pesquisa e

extensado por parte da comunidade académica constituinte.
Art. 2°- S&o atribuices do Nucleo de Pesquisa e Extensao:

I- Incentivar a interacdo de docentes das diferentes areas do conhecimento no

desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensao;

[I- Promover a realizacdo de projetos de pesquisa e extensdo de cunho

interdisciplinar envolvendo os diferentes cursos da FAMED;

[ll- Estimular a participagdo dos estudantes em projetos de iniciagdo cientifica de

carater interdisciplinar;

IV- Organizar as atividades de pesquisa e extensao, permitindo um direcionamento

claro das principais linhas de trabalho consolidadas na instituicao.

Art. 3°- O planejamento das atividades de pesquisa e de extensao sera regido pelos

seguintes principios:

| - Compromisso com o desenvolvimento da regiao;

Il - Indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

[l -Interdisciplinaridade;

IV - Livre expressao e democracia,;

V - Observancia da ética na pesquisa e na atuacdo profissional.

CAPITULO Il
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Da Estrutura e Funcionamento do Nucleo de Pesquisa e Extensao

Art. 4° - A estrutura basica do Nudcleo de Pesquisa e Extensdo consiste em uma

colaboragéo dos colegiados dos cursos e a Coordenacgéo do Nucleo.

8 1° - A coordenagéao do Nucleo sera exercida por um Professor Doutor e/ou Mestre
da FAMED;

§ 2° - A escolha do Coordenador do Nucleo de Pesquisa e Extenséo sera feita por
indicacdo do Diretor Geral da FAMED, com mandato de 02 anos, podendo ser

reconduzido ao cargo.
Art. 5° - O Nucleo de Pesquisa e Extensédo sera subordinado Direcdo Geral.

Art. 6°- Os Projetos de Pesquisa e Extensdo, encaminhados ao Nucleo, serdo

analisados e coordenados pelos docentes da FAMED.

Art. 7° A coordenacdo de um projeto (de pesquisa ou de extensao) s6 podera ser
exercida por um professor do quadro desta IES.

Art. 8°- Professores e pesquisadores poderdo integrar um ou mais projetos de

pesquisa e/ou de extensao, na qualidade de professores desta IES.

Paragrafo unico — O coordenador do projeto, nos casos em que, voluntaria ou
involuntariamente, promovam sua interrup¢ao sem justificativa prévia, obriga-se ao

reembolso financeiro do investimento feito pela FAMED.
Art. 9°- S6 deverao participar de projetos de pesquisa e de extenséo, os alunos que:
| - Estejam matriculados em seu respectivo curso;

Il - Tenham cursado as disciplinas, cujo contetudo os prepararam para desenvolver

as atividades do projeto;

[Il - Tenham, pelo menos, 2 (dois) periodos de permanéncia na instituicao;
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IV- N&ao tenham adverténcias disciplinares.
CAPITULO Il
Das atribuicdes do Coordenador do NUPEX
Art. 10° - O Coordenador terd as seguintes atribuicdes:
| — Convocar, divulgar e coordenar as reunides do Nucleo;

Il — Propor alteracdo, quando necessario, nos projetos de pesquisa e extensao, em

andamento, apos discussdo com o orientador do respectivo projeto;

Il — Deliberar sobre questdes relevantes para o cumprimento das finalidades e dos
objetivos do Nucleo;

IV — Apresentar relatérios semestrais a Direcdo Académica sobre as atividades

desenvolvidas pelo Nucleo;

V — Acompanhar e avaliar os projetos cientificos e/ou extensionistas desenvolvidos

no Nucleo;

VI — Contribuir para continuidade das atividades cientificas, culturais e outras,

implementadas pelo Nucleo;
VII — Aprovar projetos e relatérios dos docentes e discentes da FAMED.
CAPITULO IV
Das Competéncias do Nucleo de Pesquisa e Extenséo
Art. 11° - Compete ao Nucleo de Pesquisa e Extensao:

| — Definir linhas de pesquisa e extensdo, que sejam de interesse para a

comunidade universitaria e relevantes para a sociedade local e regional;
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Il — Auxiliar a realizagdo de cursos, seminarios, encontros, simposios e similares

versando sobre temas ligados aos projetos em desenvolvimento no Nucleo;

[l — Discutir, apreciar os diversos projetos nas areas de pesquisa e extensao,
visando efetuar uma andlise critica e apresentar sugestbes sobre 0s mesmos e

aprova-los;

IV — Intermediar convénios ou acordos com 6rgaos financiadores da pesquisa e/ou

da extenséo, tanto em instituicbes publicas como particulares;

V- Efetuar um levantamento semestral dos projetos de pesquisa e extensao
propostos pelos docentes e discentes da FAMED;

VI - Promover a integracdo entre o Nucleo de Pesquisa e Extenséo e os Colegiados
de cursos existentes na FAMED de forma que o acompanhamento e a avaliacao

dos projetos sejam realizados conjuntamente;

VII — Efetuar o acompanhamento dos projetos desenvolvidos pelos professores, e

alunos visando proporcionar um apoio e a orientagcdo que se facam necessarios;

VIIl — Acompanhar e avaliar as acdes e atividades relacionadas com o exercicio da
Monitoria, e demais programas de iniciacdo cientifica, nas areas de pesquisa e
extensado, conjuntamente com o(s) Colegiado(s) de Curso(s) existente(s) nesta IES;

IX— Divulgar, difundir e viabilizar a publicacdo dos estudos, trabalhos e pesquisas

realizadas nesta IES para a comunidade académica,;

X — Coordenar a publicacéo dos trabalhos e/ou artigos nas Revistas Cientificas da
FAMED;

Xl — Definir as bases éticas que irdo orientar toda a producdo, execucdo e

socializac&o dos projetos sob a sua coordenacéo.
CAPITULO V

Das Acdes do Nucleo de Pesquisa e Extenséo
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Art. 12° As atividades de Pesquisa e de Extenséo séo desenvolvidas na forma de
projetos que, utilizando recursos humanos, materiais e equipamento, Sao
executadas em nome dos cursos que lhe deram origem e cujos resultados a eles

sdo creditados.

Art. 13°- A inscricdo de Projetos de Iniciacdo Cientifica e de Extensdo devera

obedecer ao calendario estabelecido pelo Nucleo e divulgado por meio de Edital.

Art. 14° - A inscricdo de Projetos com participacado voluntaria podera ser feita em

qualquer data do ano académico.

Art. 15° - O Pesquisador ou extensionista que desejar enviar seu projeto a um 6rgao

de fomento deve, primeiro, apresenta-lo ao Nucleo para avaliacéo e autorizagao.

Art. 16°- A escolha dos projetos que serdo desenvolvidos na FAMED devera ser

realizada considerando critérios, tais como:
| - Relevancia cientifica e justificativa tedrica coerente;

Il - Resultados que assegurem a producado de novos conhecimentos, validade social

articulada a responsabilidade social definida pela instituicao;

lll - Resultados aplicaveis a realidade e a necessidade regional, em todos os

ambitos;

IV - Integracdo entre os trés pilares: ensino, pesquisa e extenséo, objetivando a
melhoria e o fortalecimento destas agoes;

V - Exequibilidade, quanto a: uso de equipamentos, material de consumo, custo

financeiro, condigdes ambientais, controle de experimentos;
VI - Perspectiva de financiamento externo;
VII - Adequacgéo ao envolvimento de alunos;

VIII - CondigOes para execugao em equipe;
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IX - Estrutura do projeto coerente, fidedigna e fiel a metodologia recomendada por
esta IES;

X- Seguir as linhas de pesquisa determinada pelos colegiados de curso desta IES.

Paragrafo unico- Os projetos de pesquisa que nao cumprirem o item “IX”, do artigo
17° estardo sujeitos a rejeicao ou reformulagéo, o que acarretard atraso e reducao

de tempo para sua execucao.

Art. 17° - Os projetos que nao atenderem a 75% dos critérios acima definidos seréo:
| - Sumariamente rejeitados;

Il - Sujeitos a reformulagdo, no caso de projetos com participacao voluntaria.

Art. 18°- Os relatérios, instrumentos de acompanhamento da pesquisa cientifica ou

da extenséo, deverdo ser apresentados ao Nucleo na data estabelecida por ele.
CAPITULO VI
Dos Direitos Autorais

Art. 19°- Quando as atividades de pesquisa e de extensdo conduzirem ao registro
de patentes ou similares, este registro devera ser efetuado em nome do autor ou

autores, da FAMED e de instituicbes parceiras, se for o caso.

Art. 20°- Em toda publicacéo de resultados de projetos de pesquisa e de extenséo
desenvolvidos sob o0 amparo do Nucleo ou com a participacdo de pesquisadores e
extensionistas a ele vinculados, o nome do curso de origem e da FAMED deveréo
ser citados.

Paragrafo Unico - Fica vedada aos coordenadores de projetos, corpos docente e
discente a divulgacéo do conteudo total ou parcial de um projeto de pesquisa, sem
a devida autorizacéo do Nucleo e da Diretoria da FAMED.
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Art. 21°- Este regulamento obedece a legislacdo federal relativa aos direitos

autorais.
Capitulo VIi
Das disposicdes Gerais

Art. 22°- Os casos omissos neste Regulamento serdo submetidos aos érgaos

colegiados conforme o Regimento Interno desta IES.

Art. 23°- Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho
Superior da FAMED.

Art. 24°- Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
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ANEXO XXIII - REGULAMENTO DO PROGRAMA DE INICIACAO CIENTIFICA
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE INICIACAO CIENTIFICA

2022
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DO PROGRAMA E SEUS OBJETIVOS

Art. 1 — O Programa de Iniciacédo Cientifica da FAMED € um programa institucional
voltado a docentes e discentes da IES. Para os discentes o programa se constitui
como uma formagéo complementar dos cursos de graduacdo, com a sua iniciacao
e participacdo em atividades de carater cientifico. Para os docentes o programa se

estabelece como um acesso e incentivo a producao académico-cientifica.

Art. 2 - O Programa de Iniciacdo Cientifica da FAMED tem por objetivos gerais: a
formacdo complementar dos discentes do curso de graduacédo; o desenvolvimento
de pesquisa cientifica no ambito docente, a sustentacdo e desenvolvimento da
qualidade dos processos de ensino e aprendizagem da IES.

Art. 3 — O Programa de Iniciacao Cientifica tem inicio, a cada ano, na publicacéo
de Edital pela Diregdo Académica de Unidade/Campus, onde estdo definidos as
datas, prazos, exigéncias e critérios para inscricdo dos projetos de iniciacao

cientifica.
Paragrafo Unico: O Edital esta constituido em duas fases especificas:

| — Fase um: Aberta a todos os docentes pertencentes ao quadro de professores
da FAMED, com formacéo Stricto sensu e com regime de contratacdo em regimes

Parcial ou Integral;
Il — Fase dois: Aberta a todos os discentes devidamente matriculados na FAMED.
DA INSCRICAO DO PROJETO

Art. 4 — Para os docentes, a inscricdo de cada projeto é realizada por emisséo de

protocolo, na Coordenacédo de Pesquisa, Extensao e Pos-Graduacéo.

Art. 5 — Para os discentes a inscrigdo para participar de projetos selecionados dar-
se-4& no CAE - Centro de Apoio ao Estudante, apdés a apresentacdo dos

documentos indicados em edital.
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DOS CRITERIOS DE REMUNERAC}AO DE ORIENTADORES E ORIENTADOS
Art. 6 - Os valores das bolsas dar-se-do da seguinte forma:

| — Discente: a bolsa se limita a 50% (cinquenta por cento) de desconto nas
mensalidades do semestre (ndo inclusa a rematricula financeira), podendo ser
prorrogada por até mais um periodo igual, dependente da solicitacdo do docente,
do nivel de profundidade da pesquisa e dos resultados apresentados no relatorio

semestral.

Il — Docente: a bolsa seré definida a partir de portaria especifica publicada junto
com o Edital de chamada de Projetos.

DO PROFESSOR ORIENTADOR E SUAS OBRIGACOES
Art. 7- S0 consideradas obrigacdes do Professor Orientador:

I- orientar o aluno no que tange ao desenvolvimento do projeto de pesquisa

selecionado;

II- acompanhar o desenvolvimento do aluno a fim de garantir que os objetivos do

projeto sejam realizados;
IlI- orientar a elaboracéo de relatdrios parcial e final;

IV- solicitar desligamento do aluno, caso este ndo cumpra 0S COMPromissos

estabelecidos nesse regulamento;
V- auxiliar os alunos na producéo de artigos cientificos, resultantes das pesquisas;

VI- incentivar a publicacdo de artigos e outros de trabalhos cientificos, bem como

estimular a participacdo do aluno pesquisador em eventos cientificos;

VII- cumprir regulamento do Programa de Iniciagdo & Pesquisa e 0 cronograma

estabelecido no projeto aprovado;
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VIII- produzir artigos e/ou documentos cientificos apresentando os resultados das

pesquisas realizadas;

IX- participar das reunibes de avaliacdo estabelecidas pela Coordenacao de
Pesquisa, Extensdo e P4s-Graduacao;

X- participar, anualmente, dos seminérios de Iniciagdo Cientifica e/ou outros
eventos constituidos pela IES para divulgacédo dos resultados da pesquisa na IES.

DA CONDICAO DOS ORIENTANDOS

Art. 8 - O aluno devera apresentar determinadas condi¢cbes escolares para

inscrever-se no Programa de Iniciacdo Cientifica:

| - Devera estar regularmente matriculado em qualquer dos cursos de graduacgao
oferecidos pela FAMED;

Il — N&o deverd estar cursando o primeiro ou o Ultimo semestre do curso em que

comprovar matricula;

[l — Nao devera estar reprovado em duas ou mais disciplinas em seu histérico

escolar;

IV — Devera ter disponibilidade minima de 4 (quatro) horas semanais para
dedicacdo ao projeto, definidas apds exclusdo das horas de aulas, monitorias,
estagio nao-obrigatoério e estagio supervisionado, considerando-se a semana de 44
horas.

Art. 9 - Constituird impedimento para a obtencdo da bolsa referente ao projeto, o
recebimento de outra bolsa de estudos oriunda de recursos internos da IES ou de
recursos de outras instituicdes ou 6rgdos de apoio e financiamento, excetuando-se
o PROUNI.

Art.10 - Nao ter recebido adverténcia prevista no regime disciplinar do Regimento
Interno da FAMED.
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DOS DEVERES DOS ORIENTANDOS

Art. 11 - Os alunos orientandos deverao atender, dentro dos prazos estabelecidos,
as solicitagbes e determinac¢des tanto da Direcdo Académica de Unidade/Campus
ou Coordenacao de Pesquisa, como do professor orientador, sob pena de excluséo

do programa e perda da bolsa concedida.

§ 1° - Uma vez aprovado o nome do académico para ser incluido, na condi¢do de
bolsista, no Programa de Iniciacdo Cientifica, 0 mesmo, ao assinar o contrato de
estagiario-bolsista, estard assumindo as obrigacdes inerentes a essa condicao, que

incluem:

a) dedicacéo de no minimo 4 horas semanais para o desenvolvimento dos trabalhos

de pesquisa,;
b) cumprimento dos prazos estipulados no cronograma de trabalho apresentado;
Cc) presenca em reunifes semanais de orientacdo com o professor orientador;

d) apresentacdo periodica do relatorio de atividades ao professor orientador, de
acordo com calendario estabelecido no respectivo Edital, com coOpia para a

Coordenacéo de Pesquisa;

e) apresentacao dos resultados do projeto em eventos cientificos da FAMED;

f) elaboracao de artigo cientifico com os resultados da pesquisa desenvolvida.
DOS DIREITOS DOS ORIENTANDOS

Art. 12 - O aluno orientando deverad ser tratado com dignidade, tanto no

relacionamento pessoal como nas formas de avaliagao do trabalho desenvolvido.

8§ 1° - Enquanto pesquisador, o orientando recebera tratamento e solicitagbes

condizentes com a sua condicdo de iniciante na area da pesquisa;
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§ 2° - Em qualquer situacdo, e sob quaisquer condi¢des, ndo se podera exigir do

orientando trabalhos degradantes ou humilhantes;

8 3° - O académico, na condicdo de orientando, deverd ser acompanhado
rigorosamente pelo professor orientador, em seu processo de desenvolvimento

intelectual;

8 4° - Os resultados do trabalho do orientado deverdo ser reconhecidos e atribuidos

a ele como autor, de acordo com o estabelecido na Lei 9610/98.
DOS CRITERIOS DE SELECAO E AVALIACAO DE PROJETOS

Art. 13 - A Coordenacdo de Pesquisa avalia os Projetos de Iniciacdo Cientifica
considerando a sua relevancia para a area do curso ao qual o professor esta

vinculado e/ou a relevancia para a comunidade cientifica do trabalho;

Art. 14- A Coordenacao de Pesquisa indica um professor Doutor de cada area dos
cursos de graduacdo da FAMED para participarem como avaliadores dos Projetos
recebidos, respeitando a linha de pesquisa de cada membro, os quais deveréo
emitir parecer avaliativo de acordo com o0s critérios estabelecidos pela
Coordenacéo de Pesquisa no EDITAL.

8§ 2° - Poderdo ser convidados docentes ndo pertencentes ao quadro de

professores da FAMED para participarem como avaliadores dos projetos.

§ 3° - A Coordenacéao de Pesquisa estabelece as regras de sele¢éo e avaliagcéo e
as divulga no Edital de selecao especifico da chamada de Projetos.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 - A producdo intelectual, cientifica e académica resultante do Projeto de
Iniciacdo Cientifica, tendo sido realizada as expensas da FAMED, a essa pertence,
resguardados os devidos direitos de autor, conforme previsto na Lei 9610/98,
sendo-lhe permitido divulgar sob qualquer meio e a qualquer tempo, mesmo que

sob carater oneroso para terceiros, os resultados da pesquisa.
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Art. 16 - O orientando fica ciente de que o contrato de estagiério-bolsista no Projeto
de Iniciacédo Cientifica ndo estabelece vinculo profissional com a instituicdo, além
daquele estipulado no Edital, e pelo tempo acordado no mesmo contrato,

estendendo-se tdo somente as circunstancias ali discriminadas neste regulamento.

Art. 17 - Os casos omissos ao disposto neste regulamento serdo resolvidos pelo
Conselho Superior - CONSUP.
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ANEXO XXIV - REGULAMENTO DOS COLEGIADOS DE CURSOS DE
GRADUACAO

INSTITUTO MELO DE EDUCACAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

REGULAMENTO DOS COLEGIADOS DOS CURSOS DE GRADUACAO

2022
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CAPITULO |

DA NATUREZA E FINALIDADES

Art.1°. O Colegiado de Curso é o6rgdo consultivo, normativo, de planejamento
académico e executivo, para 0s assuntos de politica de ensino, pesquisa e
extensdo em conformidade com as diretrizes dos Cursos de Graduacdo da FAMED,
que sera constituido em cada em dos cursos para exercer as atribuicdes previstas

neste Regulamento.

81° Cada curso constituira um Colegiado de Curso que devera se estabelecer

conforme as definicbes deste Regulamento.

§2° O Colegiado de Curso esta diretamente subordinado a Coordenacgéo de Curso

e a Direcao Académica de Unidade/Campus.

83° Compete ao Colegiado de Curso a condugdo dos assuntos académicos, o
acompanhamento dos processos de autoavaliacdo institucional, a andlise e
regulamentacéo das sugestdes do NDE — Nucleo de Docente Estruturante, bem

como, quando necessério, do atendimento aos docentes e discentes do curso.

CAPITULO Il

DA COMPOSICAO DO COLEGIADO DE CURSO
Art. 2° O Colegiado de Curso é constituido:
I. pelo Coordenador do Curso, como Presidente;

Il. por, no minimo, 04 (quatro) professores, em exercicio efetivo, do corpo docente

do curso;

[ll. por 01 (um) representante do corpo discente do curso.
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Art. 3° Os representantes docentes terdo mandato de 02 (dois) anos e seréo eleitos

por seus pares, sendo permitida a reconducao.

Art. 4° O representante discente sera eleito por seus pares para mandato de 01

(um) ano, exceto formando.
Art. 5° O Coordenador do Curso sera o Presidente nato do Colegiado de Curso.

CAPITULO Il

DAS ELEICOES PARA O COLEGIADO DE CURSO

Art. 6° No prazo maximo de 30 (trinta) dias depois de homologado pelo CONSUP,
do vencimento de 02 (dois) anos de mandato, para docentes e do vencimento de
01 (um) ano de mandato, deveréo ser realizadas as elei¢coes para preenchimento
das vagas para titulares e vagas para suplentes que comporéo o Colegiado de

Curso.

81° Cabera ao Coordenador de Curso sugerir trés (03) nomes de docentes para
compor a comissao interna que realizara as eleicbes solicitando a emissdo de

portaria para este fim.

§2° Serdo eleitos membros titulares os 04 (quatro) docentes e 01 (um) discente
mais votado na eleicdo e suplentes os 02 (dois) subsequentes de cada grupo

representado.

83° Os membros suplentes poderdo participar das reunibes ordinarias e
extraordinarias do Colegiado, inclusive com direito a voz, mas néo terdo direito a

voto na tomada das decisoes.

84° Em caso de destituicdo ou renuncia de algum dos membros titulares eleitos,
sera convocado o suplente com maior nimero de votos e, em caso de impedimento

deste, o préximo mais votado e assim sucessivamente.
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Art. 7° Serdo elegiveis para representacdo docente no Colegiado de Curso todos
os docentes lotados no curso, em exercicio efetivo, em regime de trabalho de

Tempo Parcial (com minimo de 12 horas) ou Integral (40 horas).

Paragrafo Unico - Caso o docente se desligar da FAMED perdera sua fungéo de

membro do Colegiado, sendo substituido pelo suplente.

Art. 8° Poderédo votar nas eleicbes do Colegiado de Curso, para representacao
docente, todos os professores que estejam lotados no curso, independente do

regime de trabalho ou tempo de atividade.

Art. 9° Serdo elegiveis para representacao discente no Colegiado de Curso todos
0s estudantes regularmente matriculados no curso, com excecdo dos alunos

formandos.

Paragrafo unico - Caso o discente eleito se desligue do curso durante seu mandato
automaticamente perdera sua funcdo de membro do Colegiado sendo substituido

pelo seu suplente.

Art. 10 Poderao votar nas eleicdes do Colegiado de Curso, para representacao

discente, todos os estudantes que estejam regularmente matriculados.
CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO COLEGIADO DE CURSO
Art. 11 Sao atribuicdes do Colegiado de Curso:

I. definir a politica para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao
no ambito de cada curso em conformidade com o PDI da IES.

II. propor expanséo e modificagao do curso;

[ll. avaliar e aprovar as proposi¢coes de atualizacdo do Projeto Pedagdgico de Curso
- PPC, encaminhadas pelo NDE;
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IV. analisar e emitir pareceres sobre 0s projetos de pesquisa e extenséo para cada

curso de acordo com as politicas da IES e do PPC;

V. analisar e aprovar os Planos de Ensino das unidades curriculares, propondo
alteragcbes, quando necessario;

VI. propor ao Nucleo de Estagio e Carreira e ao Nucleo de Extensdo e Pesquisa
e/ou Direcdo Académica de Unidade/Campus o estabelecimento de convénios de
cooperacao técnica e cientifica com empresas, 0rgaos publicos ou privados e/ou
instituicbes afins com o objetivo de desenvolvimento e capacitacdo no ambito do

Curso;,

VII. apresentar propostas de atividades extracurriculares necessarias para o bom

funcionamento do curso;
VIII. apresentar lista das unidades curriculares ofertadas por semestre;
IX. avaliar a producéo académica dos docentes;

X. avaliar semestralmente, em reunido especifica, a execucdo dos Planos de
Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao propostos pela Coordenacéo de Curso

e Dire¢cdo Académica de Unidade/Campus;
XI. propor altera¢des nos curriculos dos cursos, quando for o caso;

XIl. examinar e responder quando possivel as questdes suscitadas pelos docentes
e discentes, ou encaminhar ao setor competente, cuja solucdo transcenda as suas

atribuicoes.
CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE DO COLEGIADO
I. convocar e presidir as reunides;

Il. representar o Colegiado junto aos demais 6rgaos da FAMED,;
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[ll. designar relator ou comissdo para estudo de assunto a ser apreciado pelo
Colegiado, quando for o caso, com no minimo 48 (quarenta e oito) horas de

antecedéncia,
IV. promover a integragcdo com os Colegiados dos demais cursos;
V. dar voto de qualidade, nos casos de empate, nas decistes do Colegiado;

Paragrafo Unico - na auséncia do Coordenador de Curso, a presidéncia do

Colegiado sera exercida por um docente indicado por ele.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 Os casos omissos serédo resolvidos pelo Conselho Superior - CONSUP da
FAMED.

Art. 13 O presente Regulamento entra em vigor apds aprovacéao pelo Conselho
Superior da FAMED.
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ANEXO XXV - REGULAMENTO DOS NDE'S - NUCLEOS DOCENTES
ESTRUTURANTES

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

REGULAMENTO DOS NUCLEOS DOCENTES ESTRUTURANTES — NDEs

2022

291




>« FACULDADE M-EDUCAR

PFAMED

Exceléncia no Conhecimento

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. O presente Regimento disciplina as atribuicdes e o funcionamento dos

Nucleos Docentes Estruturantes — NDE'’s dos Cursos de Graduacdo da FAMED,;

Art.2°. O Nucleo Docente Estruturante - NDE é composto por um grupo de trabalho,
constituido em cada um dos cursos de graduacao, que tem como meta construir,
revisar, avaliar e atualizar o Projeto Pedagogico do curso oferecendo subsidios

para a implementacdo do mesmo observando a qualidade da formacéao.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUIC}C)ES DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE - NDE
Art.3°. Sao atribuicdes do Nucleo Docente Estruturante:

a) Elaborar e atualizar o Projeto Pedagdgico do curso subsidiando a formulacéo de
concepgOes, fundamentos e metodologia de implementagcdo do curso e da

formacéo;
b) definir e atualizar o perfil profissional do egresso;
c) atualizar periodicamente o projeto pedagdgico do curso;

d) conduzir os trabalhos de reestruturagao curricular, para aprovacéo no Colegiado
de Curso e no Conselho Superior da FAMED;

e) supervisionar as formas de avaliagao do curso subsidiando o Colegiado do Curso
e a CPA — Comisséao Propria de Avaliacéo;

f) analisar e avaliar os Planos de Ensino dos componentes curriculares;

g) propor alternativas de integracdo horizontal e vertical do curso, respeitando os

eixos estabelecidos pelo projeto pedagdgico.
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CAPITULO IlI

DA CONSTITUICAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

Art. 4°. O Nucleo Docente Estruturante sera constituido, em cada um dos cursos

de graduacéo, pelo:
a) Coordenador do Curso, como seu presidente;

b) 4 (quatro) professores do corpo docente do curso, com experiéncia na area de

formacao e com titulacdo de mestre e/ou doutor e contratados em regime integral.

Art.5°. A indicacdo dos representantes docentes sera feita pela Coordenacéo de

Curso para um mandato de 2 (dois) anos, com possibilidade de reconducéo.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE DO NUCLEO DOCENTE
ESTRUTURANTE

Art.6°. Compete ao Presidente do Nucleo:
a) convocar e presidir as reunides, com direito a voto, inclusive o de qualidade;
b) representar o NDE junto aos 6rgéos da instituicao;
c) encaminhar as deliberacdes do Nucleo;
d) coordenar a integragdo com os demais colegiados e setores da instituicao.
CAPITULO V
DAS REUNIOES

Art.7°. O Nducleo reunir-se-a, ordinariamente, por autoconvocagdo ou por

convocacao do Presidente.
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Art. 8°. As decisBes do Nucleo serdo tomadas por maioria simples de votos, com

base no nimero de presentes.

Art. 9° reunido os membros do NDE sera designado um relator para secretariar e

lavrar as atas.
CAPITULO VI
DAS DISPOSIQC)ES FINAIS

Art. 10°. Os casos omissos serao resolvidos pelo Conselho Superior — CONSUP
da FAMED.

Art. 11° O presente Regulamento entra em vigor apds aprovacao pelo Conselho
Superior da FAMED.
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ANEXO XXVI - REGULAMENTO DO NUCLEO DE TECNOLOGIA E INOVACAO
PEDAGOGICA

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

REGULAMENTO DO NUCLEO DE TECNOLOGIA E INOVACAO PEDAGOGICA

2022
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CAPITULO |

DAS FINALIDADES

Art.1°. O Ndcleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagdgica, 6rgdo suplementar,
subordinado a Direcdo Académica de Unidade/Campus da FAMED, tem por

finalidade:

I. pesquisar e disseminar novas praticas de ensino e tecnologias no ambito dos

cursos de graduacédo da FAMED;

[I. promover treinamento do corpo docente da Faculdade em procedimentos

pedagdgicos;
[ll. assessorar o corpo docente no planejamento de atividades de ensino;

IV. assessorar 0s 6rgdos de administracdo académica no planejamento curricular

e na determinacdo dos procedimentos para o seu desenvolvimento;

V. diagnosticar a situacdo do ser-pensar-agir pedagogicos dos corpos docente e

discente;

VI. promover eventos educacionais que venham a se constituir em meios de

aprimoramento do desempenho do corpo docente da Faculdade.
CAPITULO Il
DA GESTAO

Art. 2° O Nucleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagogica tera sua gestao constituida
por um Coordenador de Tecnologia e Metodologias e um Coordenador Pedagogico,

ambos designados pelo Diretor Geral da FAMED.

Paragrafo Um: a equipe de gestdo do Nucleo indicara minimamente para o

funcionamento do nucleo:

a) Um professor do quadro docente da IES;
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b) Um representante da Tl da IES.

Paragrafo Dois: Os gestores do nucleo poderéo indicar um (a) secretario (a) para

auxiliar nos trabalhos do 6rgdo quando a alta demanda o (a) exigir.

Art. 3° Ao Coordenador de Tecnologia e Metodologias, compete:

|. pesquisar, propor e desenvolver novas tecnologias de informag&o no ambito do

ensino-aprendizagem da IES;

[I. promover em conjunto com o Coordenador Pedagdgico a realizacdo das
atividades do Nucleo;

[ll. apresentar relatério anual das atividades do 6rgdo ao Coordenador Geral de
Unidade/Campus da FAMED;

V. aprovar em conjunto com o Coordenador Pedagogico o calendario de atividades

do Nucleo;

VI. em conjunto com o Coordenador Pedagdgico, indicar o pessoal do Nucleo para

fazer cursos especializados;

VII. assinar em conjunto com o Coordenador Pedagdgico os certificados que vierem

a ser expedidos pelo Nucleo.

VIIl. desempenhar as demais fungdes néo especificadas neste Regulamento, mas

gue forem de sua competéncia ou por delegacao dos 6rgaos superiores.
Art. 4° Ao Coordenador Pedagoégico do Nucleo, compete:

|. pesquisar, propor e desenvolver novas metodologias de ensino aprendizagem na

IES em conjunto com o Coordenador de Tecnologia e Metodologias;

II. promover em conjunto com o Coordenador de Tecnologia e Metodologia a

realizacdo das atividades do Nucleo;
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[ll. apresentar relatério mensal das atividades do 6rgdo ao Coordenador Geral de

Unidade/Campus da FAMED e cronograma/planejamento semestral de atividades;

V. aprovar em conjunto com o Coordenador de Tecnologia e Metodologia o

calendario de atividades do Nucleo;

VI. em conjunto com o Coordenador de Tecnologia e Metodologia, indicar os

docentes e capacita-los;

VII. assinar em conjunto com o Coordenador de Tecnologia e Metodologia os

certificados que vierem a ser expedidos pelo Nucleo.

VIIl. desempenhar as demais funces néo especificadas neste Regulamento, mas

gue forem de sua competéncia ou por delegacao dos 6rgaos superiores.

Art. 5° O Ndcleo de Tecnologia e Inovacdo Pedagdgica podera contar com um (a)

Secretario (a), designado (a) pelo Diretor Geral da FAMED.

Paragrafo Unico. Quando ocorrer o descrito no artigo supra citado, serd de

competéncia do Secretério (a) do Nucleo:

I. controlar o material permanente e providenciar sua manutencao;

II. controlar o material de consumo e providenciar sua reposicao;

[ll. organizar e manter atualizados os arquivos do Nucleo;

IV. auxiliar os Coordenadores na distribuicdo dos servigos a serem executados;
V. controlar a frequéncia e a escala de férias do pessoal do Nucleo;

VI. providenciar o levantamento de dados estatisticos e administrativos;

VII. dar andamento aos documentos e atos administrativos da IES;

VIII. distribuir aos responsaveis, diariamente, as tarefas solicitadas ao Nucleo;
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IX. executar outras atividades equivalentes e necessarias ao assessoramento

administrativo a Coordenacéo do Nucleo.

Art. 6° Para o desempenho de suas funcbes, o Nucleo contara com o apoio
constante da equipe de Tl da FAMED.

Paragrafo Unico. Compete a equipe de Tl assessorar os Coordenadores do Nucleo
no que diz respeito a pesquisa, desenvolvimento e implantagdo de novos recursos

tecnoldgicos voltados ao ensino.
CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 7° Este Regulamento podera ser alterado, no todo ou em parte, pelos
Coordenador do Nucleo, ouvido o Coordenador Geral de Unidade/Campus da

FAMED e com posterior aprovacdo do CONSUP — Conselho Superior.
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ANEXO XXVII - REGIMENTO DA BIBLIOTECA E PLANO DE CONTINGENCIA

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

REGIMENTO DA BIBLIOTECA E PLANO DE CONTINGENCIA FAMED

2022
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APRESENTACAO

A FAMED acredita que as tecnologias e o0s servicos de informacdo e de
comunicacdo se constituem em potencial para o crescimento sustentado, criando

uma nova dimenséo social da era da informagéo.

A Dbiblioteca se enquadra nesta perspectiva como rede de conteldos,
disponibilizando informacao e aproximacao de pessoas ou instituicdes envolvidas
na geracao, producao, organizacdo e no compartiihamento de conhecimento. A
informacéao é percebida como fator estruturante da sociedade e insumo basico da

producéo intelectual, cultural e econdmica.

E papel da Biblioteca, como centro de documentacdo e informac&o, oferecer
servicos de fornecimento de documentos, Iniciacdo Cientifica Bibliogréafica, servico
de informacao referencial (respostas rapidas), de extensao tecnoldgica e outros,
dentro de um modelo de organizagao voltado para o cliente, com uma estrutura

interna capaz de propiciar o pleno cumprimento de suas funcoes.
DA BIBLIOTECA E DE SUA FINALIDADE

Art. 1° A Biblioteca da FAMED, 6rgao subordinado a Diretoria Geral e Dire¢éo

Académica, reger-se-a pelas normas estatuidas no presente Regimento.
Art. 2° A Biblioteca tem como finalidade:

. Reunir, organizar, conservar, disseminar, divulgar todo acervo bibliogréafico
e multimidia, visando o atendimento académico em nivel de graduacéo e pesquisa
da FAMED;

. Servir, de acordo com suas disponibilidades e condi¢cdes, aos alunos,
professores e funcionarios da FAMED, facultando-lhes o empréstimo local e

domiciliar do seu acervo bibliografico;
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. Manter o acervo especializado que atenda as necessidades das disciplinas
constantes dos curriculos de cursos integrantes da estrutura académica da

faculdade;

. Atualizar o acervo existente com novas aquisicoes de obras e renovacéo de
assinatura de revistas e outros materiais, ampliando, sempre que possivel, os

titulos existentes.
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 3° A Biblioteca da FAMED esta constituida por:

. Profissional portador do diploma de Bacharel em Biblioteconomia e

devidamente registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia;
. Funcionarios (auxiliares de biblioteca) da instituicao.

Art. 4° A Biblioteca da FAMED tem a seguinte estrutura:

. Processamento Técnico;
. Nucleo de Referéncia;

. Nucleo de Periddicos;

. Nucleo de Empréstimo.

Art.5° Compete ao profissional de biblioteconomia:

. Administrar, coordenar, acompanhar e avaliar todas as atividades

bibliotecondmicas;

. Adquirir, organizar e difundir o acervo bibliogréfico;
. Acompanhar o processo de instalacdo e reformas das bibliotecas da
faculdade;
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. Participar da selecdo e treinamento do pessoal administrativo que ira atuar

nas bibliotecas;

. Representar a biblioteca em eventos cientificos ou sociais designado pela
direcao da Faculdade;

. Propor ao superior, medidas que julgar necessérias para melhor atender as
necessidades da biblioteca,

. Elaborar e apresentar relatérios anuais ou quando solicitado das atividades

exercidas pela biblioteca;

. Coordenar periodicamente os servicos de conservacao, restauracdo e

higienizacdo do acervo bibliogréfico;

. Manter atualizado a base de dados bibliograficos, tanto fisicos quanto
virtuais;
. Contribuir com os académicos e professores na normalizagéo de trabalhos

técnicos e cientificos produzidos na Faculdade;

Art. 6° Compete aos auxiliares administrativos da Biblioteca:

. Atender aos usuarios com presteza disponibilizando a informacéo;

. Orientar o leitor na busca da informacédo do acervo bibliogréfico;

. Divulgar as novas aquisi¢cées adquiridas pela biblioteca aos seus usuarios;
. Elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas na biblioteca;

. Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo regimento interno da

Faculdade e Biblioteca.

DA COMPETENCIA DA BIBLIOTECA E DOS SEUS SETORES

Art. 7° Compete a Biblioteca:
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. Organizar, planejar, avaliar e supervisionar o funcionamento de todos os

setores que a compdem;

. Preparar correspondéncias, orcamentos e relatorios;
. Adotar medidas que visem ao cumprimento das finalidades do 6rgéo;
. Receber, analisar e propor a Dire¢cdo Académica, sugestdes para a aquisicao

de material bibliografico promovendo a atualizacao do acervo;

. Coligir dados estatisticos, relativos aos trabalhos dos diversos servigcos e

preparar quadro estatistico do setor;

. Preparar pedido de aquisicdo de material bibliografico, bem como de todo e
qualquer material indispensavel a biblioteca, justificando sua necessidade,
sugerindo a modalidade de compra, montante a ser gasto e nome de firmas
fornecedoras especializadas, encaminhando-os a Diretoria Financeira para a

respectiva autoriza¢do da compra.

Art. 8° Compete ao Nucleo de Processamento Técnico: tombar, classificar,
catalogar e preparar para empréstimo e consulta, livros, periédicos, teses, folhetos

e multimeios (CDs e DVDs).

Art. 9° Compete ao Nucleo de Referéncia:

. Promover a eficiente utilizagdo e manutencdo do acervo existente na

biblioteca, auxiliando o leitor na sua pesquisa ou estudo;

. Fazer levantamento bibliogréafico (professores e alunos);
. Organizar, planejar e treinar funcionarios;
. Divulgar servigos do setor.

Art. 10° Compete ao Nucleo de Periddicos:
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. Controlar as assinaturas e renovacoes dos titulos da colecéo de periédicos;

. Promover a conservacao do acervo de periodicos constantes da biblioteca,

visando sua melhor utilizac&o;

. Classificar, catalogar, indexar e preparar para a consulta, local e domiciliar,

os titulos indicados pela biblioteca;

. Receber, providenciar e solicitar copias de material bibliografico na rede

COMUT, divulgar acervo e servicos do setor;
. Organizar, planejar, distribuir atividades e servigos do setor.
Art. 11° Compete ao Nucleo de Empréstimo:

. Emprestar livros, revistas (de acordo com as suas disponibilidades e
condi¢cbes), e multimeios, na forma estatuida no Regulamento da Biblioteca da
FAMED;

. Informar aos usuarios a situacdo para cumprimento do que estabelecem o

Regulamento;

. Zelar pelo acervo geral, procedendo a manutencao necessaria;
. Organizar, planejar, distribuir tarefas e treinar funcionarios;
. Supervisionar o setor.

DA CLASSIFICACAO E CATALOGACAO

Art. 12° A Classificacdo decimal de Dewey, adotada para a sistematizacdo dos
trabalhos da biblioteca, podera ser substituida, desde que necesséario ao

aperfeicoamento dos servicos.
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Art. 13° O acervo da Biblioteca é catalogado conforme as regras do Codigo Anglo-
Americano. Outros cédigos ou normas de catalogacdo poderdo ser adotados, se

convenientes a melhoria ou ao aperfeicoamento dos servigcos técnicos.
Art. 14° O software adotado na automacao da Biblioteca FAMED é o Cerbrum

Art. 15° A Biblioteca disponibilizara seus catdlogos da forma que considerar

recomendavel & eficiéncia dos seus servigos.

Art. 16° A biblioteca virtual tem o catalogo e o acesso possivel através da pagina
da FAMED, na Internet, com link exclusivo da Biblioteca, bem como de aplicativo
da IES.

Art. 17° O acervo da Biblioteca compreende:

. Livros;

. Periodicos;

. Referéncias;

. Multimeios;

. Trabalhos de Conclusédo de Curso.

DO EMPRESTIMO

Art. 18° O empréstimo domiciliar € permitido, apenas, aos usuarios inscritos na

Biblioteca.
Art. 19° A inscricdo acontecerd mediante:

a) Atestado e/ou comprovante de matricula, ou comprovacao na listagem de alunos
(documento fornecido pela secretaria académica de alunos) contendo o
namero/cédigo de matricula FAMED ou RG do requerente aluno, e numero

funcional para docentes e funcionarios;

b) Preenchimento de formulario proprio da Biblioteca, contendo dados necessarios

para o cadastramento;
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Paragrafo Unico: Apos inscricdo o usuéario pode fazer empréstimo no Balcdo de

Atendimento, mediante apresentacdo da carteira da biblioteca ou Registro Geral
(RG).

Art. 20° A Biblioteca tem o prazo de vinte e quatro horas para efetuar novos

cadastros.

Art. 21° Os usuérios deverdo comunicar no Balcdo de Atendimento, por meio de
preenchimento de formulario, qualquer mudanca de categoria e /ou enderecos,

telefone, e-mail, etc.
DAS CONDICOES DE EMPRESTIMO
Art. 22° Prazos e quantidades ficam assim definidos:

a) Diretor e Professor da FAMED: limite de empréstimo de 05 (cinco) itens com

prazo de devolucao de 30 dias;

b) Alunos da FAMED devidamente matriculados: limite de empréstimo de 03 (trés)

itens com prazo de devolucéo de 10 dias;

c¢) Funcionarios da FAMED: limite de empréstimo de 03 (trés) itens, com prazo de
15 dias.

Art. 23° A renovacao de empréstimo presencial ocorre no balcdo de atendimento
mediante a apresentac¢do do comprovante de empréstimo ou carteira FAMED e/ou
RG do usuario. A renovacao nao sera efetivada se os documentos estiverem com
a data de empréstimo expirada, ou ainda, se houver solicitacédo de reserva(s). Neste

caso, 0 usuario tera até 24 horas para devolvé-los sem penalidades.

Art. 24° A renovacdo de empréstimo por e-mail ocorrerd online (até 2 vezes
consecutivas) mediante solicitagdo enviada ao endereco de e-mail da biblioteca,
com um dia de antecedéncia da data de devolucdo. Neste caso, o solicitante deve
escrever no campo assunto do e-mail o seu numero/codigo de matricula e/ou RG.

A renovacgdo nado sera efetivada se os documentos estiverem com a data de
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empréstimo expirada, se houver solicitagcdo de reserva(s). Neste caso, o0 usuario

deve providenciar imediata devolucao dos itens.

81° Sera obrigatoria a apresentacdo de todos os livros no ato da revalidacao do
cadastro;

82° Ao usuario ndo sera permitida a reserva de documentos que j4 se encontram

em seu poder e/ou empréstimo de exemplares da mesma obra;

§3° As reservas seguem uma ‘lista de reservas” gerada automaticamente pelo

sistema, em ordem cronolégica de solicitacao;

84° O usuario tem 24h Uteis para fazer o empréstimo dos documentos reservados.

NOTA: Renovacdes por telefone ocorrerdo em casos especiais e serao avaliados

pela bibliotecaria responsavel.

Paragrafo unico: apds a devolucgéo, o livro com pedido de reserva ficara na “estante
de reserva” do balcado de atendimento por um periodo de 24h. A nao retirada, neste
prazo, implicard no seu retorno a estante ou sera destinado ao proximo da lista,

caso exista.

DAS PENALIDADES/RESPONSABILIDADES

Art. 25° O usuério que nao devolver os livros a Biblioteca no prazo estipulado ficara

sujeito a:

a) Suspensao de dias “equivalentes” a quantidade de livros vezes a quantidade de

dias;

b) Impedimentos no uso do servico de empréstimo até o cumprimento da

suspensao;

c) Pagamento de taxa diaria por dia de atraso.
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81° Os docentes e funcionéarios que se afastarem da Faculdade deverdo devolver

todos os documentos retirados da Biblioteca;

§2° O usuario € responsével pelos itens retirados e em caso de dano ou extravio,
indenizara, obrigatoriamente, a Biblioteca, mediante substituicdo do titulo perdido

por igual ou similar;
83° O usuario em falta ficara impedido de fazer novos empréstimos;

84° Caso ndo aconteca a reposigao do titulo extraviado, em até 30 dias, a partir da
confirmacéo de extravio, a Bibliotecéria responsavel recomendara as penalidades

cabiveis.
DA DOTACAO

Art. 26° A dotacdo da Biblioteca constara do orcamento da FAMED, sob a rubrica
“Material Bibliografico”, devendo ser aplicada na aquisi¢cao de livros, assinatura de

revistas e outros materiais bibliograficos.
AQUISICAO DE PUBLICACOES

Art. 27° Para a aquisicdo de material bibliografico, os professores apresentardo
sugestdes sobre as obras de interesse dos cursos — com justificativa e parecer do

coordenador do curso.
8§ 1° Os alunos, também, poderdo apresentar sugestdes de obras;

§ 2° Competird a Coordenacgédo da Biblioteca preparar e encaminhar, em qualquer
dos casos, o pedido a Direcdo Geral para aprovacao e posterior aquisicao pelo
Departamento de Compras.

DO PLANO DE CONTINGENCIA DO ACESSO AO ACERVO

Art. 28° A IES mantém catalogo impresso e em planilhas Excel atualizados

concomitantes com o Software de Gestao de Biblioteca utilizado de modo que
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alunos, professores e funcionarios possam fazer empréstimos e consultas quando

houver pane no sistema ou dificuldades operacionais de acesso no software.

8 1° Todo o empréstimo é atualizado em planilha a parte em servidor interno de

modo a proteger os dados e acessar o acervo mesmo com a falta de internet;

8§ 2° O acervo fisico devera ser impresso em livro para consulta sempre que

necessario e nao for possivel acessar a web.

Art. 29° Todas as bibliografias indicadas para os cursos de graduacdo deveréo
prever a contingéncia do acesso ao acervo virtual, a partir da aquisicdo de
exemplares impressos dos principais titulos utilizados na bibliografia basica dos

componentes curriculares.

Paragrafo Unico: No caso de problemas para o acesso remoto de bibliografias do
Acervo Virtual pelos, a IES devera obter os principais livros no formato fisico e/ou

capitulos para os alunos.

Art. 30° Além da contingéncia que garante 0 acesso ao acervo em panes de sistema
e aspectos do acervo descritos nos artigos 28 e 29, a Biblioteca devera ter um plano
de contingéncia que considere o0 seu espaco fisico e as emergéncias estabelecidas
na forma da lei e na protecédo de ambientes de grande de pessoas, anexado a este

regulamento.
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31° O Servigco de Empréstimo é destinado somente a usuarios inscritos na

Biblioteca.
Art. 32° No é permitido o acesso de usuarios portando bolsas, sacolas e mochilas.

Art. 33° Ficam estabelecidos os principios éticos para o uso do patriménio da

instituicdo, conforme Regimento Geral da FAMED.
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Art. 34° Ficam estabelecidos os principios éticos para reproducdo de documento
segundo a Lei n® 9610/98 (Lei de Direitos Autorais).

Art. 35° Os casos omissos serdo resolvidos pela Bibliotecaria responsavel e, se
necessario, submetidos CONSUP — FAMED.

Art. 36° N&o é permitido fumar em qualquer recinto da Biblioteca.
Art. 37° Nao é permitido o uso de celulares na Biblioteca.

Art. 38° N&o é permitido a alimentacdo ou 0 manuseio de alimentos e bebidas na
Biblioteca.

Art. 39° Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA
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INTRODUCAO

A Biblioteca da FAMED, compreende area interna da IES que se constitui de salas
de estudo em grupo, salas de estudo individual, acervo, sala de bibliotecéria e
balc&o de atendimento.

Este Plano € apresentado em duas partes:
. Plano de Contingéncia da Biblioteca
. Plano de Conservacao do Acervo
PLANO DE CONTINGENCIA DA BIBLIOTECA

Neste documento estdo indicadas medidas a serem adotadas em casos de
emergéncias, que podem ser causadas por riscos fisicos, quimicos, biolégicos,
ergondmicos e acidentais. De acordo com o0s riscos mais frequentes, elaborou-se
um planejamento que visa responder de forma estruturada as situagbes que
possam ser criticas e que possam afetar o ambiente interno da Biblioteca da
FAMED.

Este documento esta subdivido em:
A) Tipos de riscos.

B) Medidas preventivas adotadas na Biblioteca para evitar esses riscos e o que

fazer no caso de ocorréncia de algum deles.

Para tanto, sédo levadas em consideracao as seguintes questdes:
A) Tipo de problemas mais frequentes.

B) Importancia do plano de emergéncia na Biblioteca.

(03] Plano adequado para o ambiente, de acordo com as caracteristicas internas

e externas.
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OBJETIVOS

Identificar os tipos de riscos mais frequentes em bibliotecas.

Identificar medidas de prevencao de desastres.

Proteger bens, ambiente e pessoas.

Organizar plano de evacuacéo.

Possibilitar socorros no menor espaco de tempo apés o acidente.

FINALIDADE

Avaliacdo de riscos para permitir tomar todas as precaucfes necessarias para

tornar a Biblioteca da FAMED e seu acervo o mais seguro possivel.

O Plano de Contingéncia inclui regras de comportamento e € de conhecimento da

equipe da biblioteca, em caso de manutencédo, evacuacao e vigilancia.

Na tabela abaixo constam os tipos de riscos existentes em ambientes e uma breve

descrigao:

Grupo

Cor de
Identificagdo

Riscos Descrigdo

Ruido, calor, frio, pressdes, umidade, radiacdes
ionizantes e nado ionizantes, vibracdes, etc.

Fisicos

Poeiras, fumos, gases, vapores, névoas, neblinas,

Quimicos
etc.

Fungos, virus, parasitas, bactérias, protozoarios,

Biologicos insetos, efc.

Levantamento e transporte manual de peso,
Ergondmicos Amarela monotonia, repetitividade, responsabilidade, ritmo
excessivo, posturas inadequadas de trabalho,
trabalho em turnos, etc.

Arranjo fisico inadequado, iluminagao inadequada,
incéndio e explosao, eletricidade, maquinas e
equipamentos sem protecdo, quedas e animais
peconhentos.

Acidentais

Fonte: HOKEBERG, et al., 2006
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1) Riscos Fisicos: A Biblioteca ndo apresenta riscos desse tipo. O ar circula

bem no ambiente.

2) Riscos Quimicos e Bioldgicos: Apesar da poeira, dos fungos e das tracas
serem problema comum em grande parte desses ambientes, a biblioteca da
FAMED ¢é higienizada com regularidade, evitando assim que os livros e as

prateleiras acumulem poeira e outras sujeiras.

3) Riscos Ergondmicos: Quanto ao quesito peso, a Biblioteca possui um

carrinho para a guarda dos livros.

4) Riscos Ambientais: O arranjo fisico e a iluminacdo sdo adequadas. A

Biblioteca possui extintores de incéndio.
HIGIENIZAQAO E LIMPEZA
Para a higienizacéo e limpeza, sdo seguidos 0s seguintes procedimentos:

A) Utilizagdo de luvas e mascaras sempre que houver a necessidade de

trabalhar com a remocéo de livros nas estantes (aconselhavel)

B) A cada 3 (trés) meses é realizada a limpeza de todas as estantes e
prateleiras.

C) Todos os dias as mesas de estudos, o balcdo de atendimento e os

computadores séo limpos.

D) Uma vez por semana a Biblioteca passa por uma limpeza pelos funcionarios

de manutengao da Instituigéo.

E) Todos os dias a Biblioteca é varrida e os lixos sdo retirados dos cestos que

estao localizados em diversos pontos da Biblioteca.

F) E proibido o consumo de alimentos e bebidas no interior da Biblioteca,
evitando o aparecimento de insetos e roedores, como também que ao manusear

os livros, caiam sujeiras, danificando-os.
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G) Os livros e revistas nao ficam encostados nas paredes, com o0 risco de

contrair bolor.

H) As prateleiras sao de aco, evitando assim o mofo, o surgimento de cupins e
roedores.

) As janelas ficam distantes do acervo e sdo mantidas fechadas.
RISCOS ESPECIFICOS

Sobre os tipos de riscos mais especificos e sobre suas devidas prevencdes, a
Biblioteca possui:

1) Roubos e Furtos:

. E proibida a entrada na Biblioteca portando bolsas, mochilas, sacolas e
similares. Para isso, sdo disponibilizados armarios, para que os alunos guardem

seus pertences e 0s retirem na saida da biblioteca.

. O balcdo de atendimento esta localizado em local estratégico, permitindo

gue os funcionarios visualizem a entrada e a saida dos usuarios.
. A Faculdade possui segurancal/vigilantes.

Em caso de ocorréncia, como agir:

. Manter a calma e nao reagir.
. Contatar a policia ou outra entidade competente.
2) Incéndios:

As medidas de prevencéo adotadas sao:

. A biblioteca possui extintores de incéndio.
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. Todos os equipamentos eletrénicos (computadores, impressoras, etc) sdo
desligados quando do encerramento do turno, e permanecem desligados nos finais

de semana.

. Os livros tém boas condigbes de armazenamento, sendo que as prateleiras

ficam longe de canalizacdes e instalacfes elétricas.

. Respeitadas as zonas de proibicdo de fumar (locais fechados)

. Héa a preocupacédo em nao sobrecarregar as tomadas.

. N&o aproximacgéo de materiais inflamaveis das fontes de calor

. N&o obstrucéo das saidas.

. Realizacdo de manutencdo peridédica dos extintores de incéndio, por

empresa terceirizada.

Em caso de ocorréncia, como agir:

. Manter a calma. Nao gritar, ndo correr.

. Em caso de usuarios presentes na Biblioteca, alerta-los de forma calma para
gue evacuem a Biblioteca, e auxiliar as pessoas que tenham dificuldades

(mobilidade reduzida, pessoas idosas, criangas).

. Acionar o Corpo de Bombeiros.

. Se a roupa atear com o fogo, néo correr, deitar-se e rolar no chéo, de forma

a apaga-lo do corpo/roupa.

. Ao ouvir uma exploséo, atirar-se para o chdo e proteger a nuca com 0s
bragos.
. Apbs a evacuacdo, todos devem ficar juntos e verificar se ninguém retornou

para dentro da Biblioteca.
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. Deixar objetos pessoais para tras. Nunca retornar ao local do incéndio.
. Em caso de pessoas feridas, acionar uma ambulancia.
3) Inundacéo/goteiras (itens molhados):

As medidas de prevencéo adotadas:

. Manutencéao do forro/telhado.

Em caso de ocorréncia, como agir:

. Secagem por circulacédo de ar (ventiladores) de pequenos lotes de materiais

e troca de papel toalha absorvente entre as paginas dos livros.

. Secagem em estufa, na temperatura entre 70° e 80°.

. Caso algum reparo tenha que ser realizado nos livros — devido a acidente
com agua - é feita uma lista de prioridades, e do que efetivamente podera ser
restaurado e o que tera de ser comprado (elaboracédo de orcamento e verificacdo

dos livros mais emprestados/solicitados).

4) Queda de energia:

As medidas de prevencéo adotadas sao:

. Sistema de backup de seguranca nos computadores, evitando a perda de

trabalhos que estejam sendo realizados antes da queda.

. Software utilizado na Biblioteca permite que a renovacdo de obras seja
realizada de qualquer dispositivo (computadores, tablets e celulares), e de qualquer

local, portanto, € possivel renovar obras mesmo quando da queda de energia.

Em caso de ocorréncia, como agir:

. Evacuar o ambiente da Biblioteca.
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. Auxiliar pessoas que tenham dificuldade.
5) Ameaca de bomba:

A Instituicdo nunca recebeu esse tipo de ameaca, no entanto, € necessario tomar

as precaucdes adequadas.
Em caso de ocorréncia, como agir:

. Perguntar ao interlocutor a localizacdo da bomba e 0 momento possivel de

sua exploséo.

. Tentar identificar a voz (sexo, idade aproximada, se tem algum ruido ao

fundo). Apos desligar a chamada, deve-se:

. Manter a calma e avisar 0 mais rapido possivel um responsavel pela
seguranca.

. Fazer o registro da situagdo com as autoridades competentes.

. Fazer a evacuacdo do ambiente, caso as autoridades informem ser
necessario.

6) Atuacdo em outros casos de evacuacao:

Em caso de evacuacgao da Biblioteca, deve-se:

. Manter a calma e caminhar junto ao grupo restante de pessoas para a

evacuacao do ambiente.

. Auxiliar, sempre que possivel, as pessoas com mobilidade reduzida, os

idosos e as criangas.

. Confirmacéo da evacuacdao total e garantia de que ninguém tenha retornado
ao local.
. Cumprir as instrucdes transmitidas.
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7) Sobre a manutencao do ambiente:

Todas as instalacdes devem ter manutencao periodica, evitando assim acidentes e
situacdes de emergéncia. Portanto, é essencial a manutencéo dos dispositivos de
combate ao incéndio, das instalagfes elétricas, e também a conservacéo do setor

nos quesitos tetos, mobiliario, pavimento e paredes.
8) Regras Béasicas de Primeiros Socorros:

a) Compreender a situacao:

. Manter a calma.

. Procurar o auxilio de outras pessoas, caso necessario.
. Ligar para a emergéncia.

. Manter os curiosos a distancia.

b) Proteger a vitima:
. N&o a movimentar com gestos bruscos.

. Conversar com a vitima. Se ela responder, significa que ndo existe problema
respiratério grave. Se ela ndo conseguir se comunicar, verificar se esta respirando.
Caso nao esteja, agir rdpido: Proteger sua mdo com uma luva e verificar se algo
estd atrapalhando a respiracéo, tais como prétese dentaria ou vémito; remover

imediatamente.

. Se a vitima estiver vomitando, coloca-la na posicéo lateral de seguranca

(cabeca voltada para o lado, a fim de evitar engasgos).
C) Exame primario:

. Colocar o pescoco da vitima em posicao reta.
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. Avaliar se a vitima apresenta parada respiratdria ou cardiaca. Em caso

positivo, fazer a reanimacao cardiopulmonar, conforme imagem a seguir:

Dia Nacional da

il

A causa mais grave de perda de consciéncia é a parada
cardiorrespiratoria (PCR), que leva a interrupcao do fiuxo sanguineo
cerebral. Caso ndo sefam iniciadas as manobras de reanimacao
cardiopulmonar (RCP), em poucos minutos a vitima morrera.

E importante agir rapido...
m cada minuto sem RCP reduz 10% as chances da pessoa sobreviver.

= apés 3 minutos sem RCP neurdnios comecam a morrer, levando
a lesoes cerebrais irreversiveis.

tempo perdido é vida perdida!

A RCP promove o bombeamento do sangue, substituindo a fungao do
coracéo até o retorno da circulacédo exponténea.

Como fazer?

ﬂ O Bragos Esticados
O Ombros em cima das méos com os dedos cruzados

Méos no centro do térax. © Comprima profundo e rapido!

(Fonte:https://www.upf.br/noticia/dia-nacional-de-reanimacao- cardiopulmonar-venha-

aprender-a-salvar-vidas)

0 que fazer?
-ﬂ Reconhecer a parada

| Diante de uma pessoa inconsciente, chame-a
°, 0 vigorosamente. Se ela ndo responder e nao

respirar, € uma possivel parada cardior-
& respiratoria.

2 Chame ajuda

e O\ 192) e solicite um DEA (Desfibrilador Externo
,é‘% Automético). Nao deixe de chamar ajuda!

@ Inicie a RCP
@ Comprima profundo (de 5 a 6 cm) e rapido

\\VI) (de 100 a 120/min) até o socorro chegar.
@@ Revezecomalguém acada2 minutos.

Saiba mais: www.diadareanimacao.com

Organizagao local: Apoio:

Nao jogue este panfleto em via piblica, ajude a manter a cidade fimpa.
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(Fonte:https://www.upf.br/noticia/dia-nacional-de-reanimacao-cardiopulmonar-venha-aprender-
asalvar-vidas)

. Em casos de hemorragia, buscar formas de conté-las.
. Manter a vitima aquecida.

a) Em caso de convulséo ou epilepsia:

. Proteger a pessoa contra objetos asperos e pontiagudos.

. Colocar a vitima em um local de onde nao possa cair (no chéao).

. Colocar a pessoa deitada de lado para permitir a saida de saliva e vomito.
. N&o tentar impedir os movimentos convulsivos.

PLANO DE CONSERVACAO DO ACERVO CONDICOES DE CONSERVACAO
DO ACERVO

Os materiais sdo armazenados em ambiente controlado. A conservacao do acervo
é feita periodicamente, através de “tratamento preventivo” de controle e
manutencao das condi¢cBes ideais a sobrevivéncia dos livros, periddicos e demais

materiais dos usuarios da biblioteca.
CONDICOES DE LIMPEZA DA AREA

Os materiais, mobilidrios e 0 piso sao higienizados periodicamente com
higienizagdo prévia das mdos com &agua e sabdo e utlizagdo de EPI. Para a
higienizacdo dos mobiliarios, que ocorre diariamente, € necessario: remover 0s

itens do mobiliario; limpar o mobiliario com alcool e recolocar os itens no local.

Para a higienizacdo das estantes e materiais bibliogréficos, que deve ocorrer no
minimo duas vezes por ano, é preciso: remover 0s itens do mobiliario mantendo a
ordem e a posi¢éo; limpar o mobiliario com um pano de algoddo umedecido em
solucéo de agua e alcool etilico 70% (2 tampas de alcool para cada litro de agua);

segurar o item firmemente fechado e limpar a lombada e as demais partes externas
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do material, antes de recoloca-lo na estante, com um aspirador de pé em baixa
poténcia e com protecdo na succdo; remover os elementos estranhos ao item
(clipes, grampos, marcadores, fitas adesivas) e recoloca-lo na estante na mesma
ordem em que estava. Para a higienizag&o do piso, diariamente, deve-se: limpar o

piso com pano levemente umedecido.

A limpeza deve ser feita em intervalos regulares, cuja frequéncia é determinada
pela velocidade com que a poeira se acumula nos espacos de armazenagem. As
prateleiras de metal, as mapotecas e todos os demais tipos de moéveis de metal
destinados ao armazenamento de documentos devem ser limpos com o auxilio de
um pano limpo e com alcool. Deve-se evitar 0 uso de agua como agente para estas
limpezas. O piso das areas de guarda de acervos deve ser limpo com produtos
biodegradaveis ndo agressivos aos documentos e as pessoas que trabalhem na
area. Observar, durante a limpeza, se ha excrementos de cupim, asas de insetos,
tuneis (galerias externas) e pequenos orificios proximos as obras ou no piso no

ambiente de guarda.

CONDICOES DE ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DO MATERIAL
BIBLIOGRAFICO E DOCUMENTOS

Os materiais bibliograficos sdo armazenados verticalmente, um ao lado do outro,
apoiados em bibliocantos, com espacos vazios entre eles para circulacdo de ar, em

mobiliario de aco.
MANUSEIO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO E DOCUMENTOS

Sao realizadas acdes de conscientizacdo do usuario sobre cuidado com o material
bibliografico, tanto em seu manuseio, quanto no acondicionamento e reposi¢cao nas

estantes.
RESTAURACAO

Considerada como um conjunto de ac¢des técnicas de carater intervencionista nos

suportes dos documentos, a restauracdo se propde a executar o trabalho de
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reversdo de danos fisicos ou quimicos que tenham ocorrido nos documentos ao

longo do tempo.

Abaixo seguem algumas medidas preventivas:

. Manter os documentos planificados;

. Estar com as méos limpas ao manusear os documentos;

. Evitar umedecer as pontas dos dedos com saliva para virar as paginas;

. N&o dobrar os documentos;

. N&o utilizar fitas adesivas tipo durex e fita crepe, cola branca (PVA) para

evitar a perda de um fragmento do documento em degradacao;

. N&o utilizar clips ou grampos de metal, esses materiais enferrujam com o
decorrer do tempo, deixando no local aplicado, manchas marrons, oxidando o
papel, causando o rompimento as fibras com consequente rasgo do papel;

. Usar somente clips plastico;
. N&o utilizar elastico para segurar documentos, usar somente cadarco de
algodao;
. N&o comer ou beber sobre o documento;
. N&o fumar sobre ou perto do documento.
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ANEXO XXVIII - REGIMENTO DO NIVELAMENTO

INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA
FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

NUCLEO DE INTEGRAGCAO ESTUDANTIL E NIVELAMENTO

REGIMENTO DO NIVELAMENTO
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APRESENTACAO
Diante do panorama atual da Educacao Basica, € possivel dizer que o estudante
ingressa no ensino superior com uma base que é peculiar a cada pessoa, tendo em

vista as diferencas individuais.

Esta variabilidade, certamente, constitui-se em dificuldade para a permanéncia e

adaptacao dos alunos que recém ingressam no Ensino Superior.

Assim, ciente desse cenario, o CAE — Centro de Apoio ao Estudante, a partir do
seu Nucleo de Integracdo Estudantil e Nivelamento, propde que seja estabelecido
um suporte de ensino-aprendizagem, visando acompanhar, avaliar e fornecer
subsidios aos conhecimentos necessarios como pré-requisitos nas diversas areas

do conhecimento nos cursos de graduacdo da FAMED.

Deste modo, o processo de nivelamento da FAMED consiste em subsidiar os
discentes de elementos basicos da Lingua Portuguesa, Matematica, Informatica de

forma que consigam prosseguir em seus estudos.

Para tal, constituiu este regimento que da norte aos nucleos envolvidos,
professores e discentes na efetivacao desse processo que, destaque-se, de modo

algum pode ser estanque.
Capitulo |
Das Disposicdes Preliminares

Artigo 1° - E finalidade do presente Regimento normatizar as atividades de
Nivelamento da FAMED.

Artigo 2° - O nivelamento académico consiste em subsidiar os alunos de elementos
basicos da matematica, leitura, interpretacéo e escrita, fisica, quimica e biologia de
forma que o aluno consiga prosseguir em seus estudos especificos. As aulas de
Nivelamento serdo estabelecidas de acordo com as especificidades e

necessidades curriculares de cada Curso de Graduacéo e Areas de Conhecimento,
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respeitadas as normas estabelecidas para sua proposi¢do, desenvolvimento e

avaliacao.

7

Artigo 3° - O nivelamento € um subsidio curricular, na forma de crédito
complementar, obrigatério, oferecido gratuitamente pela FAMED. O curso é

composto pelas seguintes disciplinas:

a) Lingua Portuguesa=> Ofertada para todos os cursos de graduacdo da
FAMED.
b) Matematica=> Ofertada para os cursos de graduacdo da FAMED.

C) Informética=> Ofertada para os cursos de graduacdo da FAMED.

Artigo 4° - O curso de Nivelamento é obrigatério para todas as turmas de graduacéo

ingressantes na instituicao.

Paragrafo Unico: O aluno devidamente matriculado pode optar por fazer prova de
proficiéncia nas disciplinas de nivelamento e, no caso de atingir a nota minima 7,0
(sete), ser dispensado das aulas e receber automaticamente os créditos em seu

histérico.
Capitulo Il
Dos Compromissos

Artigo 5° - A FAMED proporcionara aulas de Nivelamento conforme estabelecido

no Artigo 3° sempre que houver turmas ingressantes na instituigao.

Paragrafo Unico - O curso de Nivelamento é de natureza extracurricular, mas n&o
pode ser computado como atividade complementar, dadas as necessidades

ampliadas de conhecimentos de todos 0s cursos.

Artigo 6° - O programa de Nivelamento também podera ser cursado por alunos de
outros semestres que ndo sejam os iniciais, a partir das analises de avaliagbes

estabelecidas pelas coordenacgdes de curso, em dialogo com o CAE.
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Artigo 7° - Os professores e os alunos dos cursos de graduacgéo sao agentes vitais

das atividades do Curso de Nivelamento.

Capitulo IlI

Dos Objetivos

Artigo 8° - Sdo Objetivos do Programa de Nivelamento em Lingua Portuguesa:

Capacitar os alunos para o desenvolvimento da proficiéncia na producéo de texto,
provendo-os de conhecimentos gramaticais, textuais e pragmaticos, a fim de que
possam aplica-los na escrita voltada para redagdo académica.

| — Objetivos especificos:

o Reconhecer os tipos de variagdes linguisticas, registro e norma;

o Empregar determinadas expressées de acordo com a norma padrdo da
linguagem;

o Identificar os referentes e os tipos de referéncia nos textos;

o Interpretar textos e exercitar os niveis de compreensao leitora;

o Utilizar a acentuacdo grafica e o uso do hifen segundo o novo acordo

ortogréfico da lingua portuguesa,

o Reconhecer e produzir um artigo de opiniao.
Artigo 9° - Sdo Objetivos do Programa de Nivelamento em Matemética:

o Proporcionar aos alunos a manutencdo de conceitos mateméaticos
elementares;

o Compreender as diferentes representagcbes dos numeros racionais,
sobretudo a decimal e suas operacgoes;

o Resolver problemas envolvendo regra de trés e casos de razbes e
proporc¢des; Compreender 0os conceitos e as técnicas de resolugbes de equacdes

degrau le 2.

Artigo 10° - Sdo Objetivos do Programa de Nivelamento em Informéatica:
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o Dar suporte para as disciplinas que envolvem os conhecimentos de
informatica.
o Enfatizar a compreenséo de conceitos de tecnologia e sua aplicabilidade nos

contextos diarios.

. Revisar contelddos iniciais.
Capitulo IV
Das Atividades do Curso de Nivelamento

Artigo 11° - O nivelamento ter4 a duracdo e a carga horaria dimensionada conforme
as necessidades estabelecidas pelo CAE, ap0s analise e avaliagdo dos resultados

do vestibular.

Paragrafo 1° - O nivelamento podera ser dividido em mais de um semestre,

conforme as necessidades vislumbradas.

Paragrafo 2° - As horas do nivelamento ndo poderdo ser aproveitadas como

atividade complementar.

Paragrafo 3° - As aulas presenciais acontecerdo aos sabados e em horarios

contraturnos e através de cartazes e no canal do aluno.

Artigo 12° - O aluno sera submetido a uma prova no final de cada semestre, a fim
de verificar o nivel de aprendizagem e determinar ou ndo o aproveitamento do

crédito.
Capitulo V
Da Coordenacao do Nivelamento

Artigo 13° — As atividades do Curso de Nivelamento serdo supervisionadas em
conjunto, pela Direcdo Académica, Coordenacéo de Curso e Nucleo de Integracdo
Estudantil e Nivelamento.

Paragrafo 1°- Compete a Coordenacao Académica:
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= Aprovar o calendério de aulas sugerido pela Coordenacgéo do Nivelamento.
= Disponibilizar as salas de aulas com recursos audiovisuais para as aulas
presenciais do Curso de Nivelamento.

= Divulgar as datas e horéarios das aulas presenciais.

= Fornecer as listas de frequéncia para os professores do Nivelamento.

= Divulgar as notas das avaliagcdes do Nivelamento para os alunos no final de

cada semestre.
Paragrafo 2°- Compete ao Nucleo de Integragédo Estudantil e Nivelamento:

= Divulgar o Curso de Nivelamento e incentivar a participacéo dos alunos.
= Organizar as notas das avaliagdes fornecidas pelos professores.
= Encaminhar as notas para as CoordenacBes de Cursos, e Secretaria

Académica.
Paragrafo 3° - Compete a Coordenacéo de Cursos:

= Divulgar o Curso de Nivelamento e incentivar a participacdo dos alunos.

= Acompanhar a participacao dos alunos de cada curso especifico.

= Analisar o Relatério do resultado no Nivelamento a fim de acompanhar o
desempenho de cada aluno, encontrar as caréncias e dificuldades sentidas por

estes e procurar ajuda-los da melhor forma possivel.
Capitulo VI
Das CondicOes de Participagéo

Artigo 14° - As condi¢des de participacao no Curso de Nivelamento obedecerao aos

seguintes requisitos:
| — Do aluno:

a) estar regularmente matriculado em curso superior de graduacédo da FAMED na

modalidade bacharelado, Licenciatura ou tecnoldgico;
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b) estar cursando o primeiro ou 0 segundo semestre curricular do seu curso;
Capitulo VI
Das Disposicdes Gerais

Artigo 15° - Aplicam-se subsidiariamente ao presente as normas gerais pertinentes,
dispostas no Regimento Geral da FAMED.

Artigo 16° - O presente Regulamento entra em vigor ap0s sua aprovacao pela
Direcédo Geral da FAMED.
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ANEXO XXIX - REGULAMENTO DO NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR - FAMED

CAE - CENTRO DE APOIO AO ESTUDANTE

REGULAMENTO DO APOIO PSICOPEDAGOGICO

2022
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Apoio Psicopedagogico FAMED

E um profissional licenciado que esta preparado para atender aos alunos da
FAMED com dificuldades de aprendizagem, com dificuldade de relacionamento,
aos professores e aos colaboradores da FAMED implicados no processo de ensino

aprendizagem.

A sua acao pode ter um carater preventivo ou interventivo (Avaliacao, diagndstico

e intervencéo).

Pretende dar resposta as dificuldades que surgirem no processo de ensino-

aprendizagem.

As dificuldades podem refletir-se, por exemplo: em problemas de concentracéo, de
atencdo, de memodria, de capacidade de andlise, na leitura, na escrita, no
pensamento légico-mateméatico. O acompanhamento psicopedagogico contribui
para o sucesso do aluno na sua vida académica, no relacionamento professor aluno

e vice-versa, assim como professor-professor e liderancas - docentes.

O processo do Apoio Psicopedagdgico, divide-se em trés etapas:

e Avaliacdo — Observar sinais e sintomas para que possam ser trabalhados;

e Diagndstico — Levantar sintomas para diagnostica-lo;

¢ Intervencdo — Processo de apoio na dificuldade de aprendizagem e escuta
psicoldgica ao aluno, ao professor e ao colaborador da FAMED.

Objetivos do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico:

e Observar sinais e sintomas através de um trabalho de proximidade com a
comunidade académica.

¢ |dentificar, no diagndstico, outros problemas que ndo sejam da sua area de
competéncia. Neste caso, reencaminhara o docente/discente e\ou
colaborador da FAMED para outros profissionais.

e Favorecer uma melhor forma do aluno aprender, e identificar o que podera

estar causando a dificuldade.
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e Atender a cada docente\discente focado na sua subjetividade.

e Ajudar ao aluno a encontrar a melhor forma de estudar para que se processe
a aprendizagem, fazendo-lhe um programa de métodos e habitos de estudo,
sempre com o objetivo de lhe aumentar a autoestima e Ihe desenvolver como
sujeito do processo de ensino-aprendizagem.

e Fazer visitas, quando necessario a sala de aula para conversar com 0
professor e/ou outros técnicos, tendo como objetivo a troca de ideias e
procedimentos. Afinal, esses profissionais possuem um contato diario com o
aluno, e podem dar muitas informacdes que podem ajudar.

e Atender a cada colaborador da FAMED com o intuito de facilitar a dinamica
organizacional.

e Propor ac¢des que facilitem o relacionamento interpessoal e o gerenciamento
de conflitos.

e Acolher o aluno, professor e colaborador da FAMED em suas demandas.

e Fortalecer o laco entre instituicdo e comunidade académica.
A quem é indicado o acompanhamento psicopedag6gico?
- Alunos, Colaboradores, Professores e lideres da FAMED.

Areas de Atuacio

« Dificuldades de aprendizagem,;

e Insucesso na aprendizagem,;

« Déficit de competéncias pessoais e sociais;

« Disturbios da linguagem;

« Disturbios emocionais;

o Disturbios do comportamento;

e Métodos e habitos de estudo;

o Dificuldade no relacionamento: ALUNO-PROFESSOR / PROFESSOR-
ALUNO/  ALUNO-INSTITUICAO / PROFESSOR-INSTITUICAO /
COLABORADOR\INSTITUICAO.

o Conflitos.
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E de interesse da FAMED tornar este espago, cada vez mais, um lugar que
proporciona crescimento e desenvolvimento humano, favorecendo SUCESSO aos
ALUNOS, PROFESSORES e COLABORADORES.

Missdo do Apoio Psicopedagdgico

O APOIO PSICOPEDAGOGICO tem por misséo zelar pelo bem-estar e qualidade
de vida da comunidade académica, prevenir e tratar os problemas que surjam quer
ao nivel do seu desenvolvimento pessoal, integracdo escolar e social em geral e
sucesso no desempenho escolar e profissional, através de um apoio especializado:

psicoldgico e psicopedagdgico.
O acesso é gratuito!

« Marcacdes feitas por telefone ou pessoalmente no Apoio Psicopedagdgico.
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ANEXO XXX - PROJETO DE IMPLANTACAO DO CAE
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR- FAMED

PROJETO DE IMPLANTACAO DO CAE

CENTRO DE APOIO AO ESTUDANTE

2022
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1. Apresentagéo

O CAE - Centro de Apoio ao Estudante € um espaco de acolhida, escuta e
encaminhamento, onde o aluno pode partilhar suas necessidades e inquietacbes
académicas e pessoais relacionadas a IES, seguro de estar em um lugar ético e
sigiloso. Foi constituido com o intuito de oferecer ao aluno a disponibilidade do
acolhimento e sua promoc¢ao humana antes, durante e ap0s sua passagem pela

vida académica, abrindo espac¢o para um contato com 0S mesmos.
2. Objetivo

O Centro de Apoio ao Estudante (CAE) tem como objetivo, unificar o atendimento
ao discente da FAMED. O CAE estéa estruturado dentro da politica de orientacdo
académica, que proporciona aos alunos da IES acompanhamento durante o curso,
visando maior aproveitamento académico e melhor formacéao profissional, assim
como ampliagdo da sua compreensao sobre as diversas instancias do ensino
superior. O compromisso do CAE é oferecer, sistematicamente, pleno atendimento
extraclasse, apoio psicopedagdgico aos discentes, nivelamento, além de
diagnosticar e indicar solugdes apropriadas para os alunos de todos os segmentos
do corpo docente, promovendo sua integracdo a comunidade educativa e o
eventual encaminhamento de situagcbes que demandam intervencdo de

especialistas.
3. Equipe

*O Diretor Académico, responsavel pela concepcao, planejamento e supervisao

das politicas de atendimento;

*O Coordenador do CAE, é responsavel pela concepcdo, planejamento e

implementagéo dos programas ligados ao CAE.

*Os Coordenadores de Curso, responsaveis pelo planejamento e

acompanhamento das atividades no ambito de seus cursos.
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*O pessoal técnico-administrativo responsavel pela operacionalizacdo das

atividades de atendimento ao docente e ao discente.
* A Psicologa ou Psicopedagoga da IES sera a responsavel maior pelo 6rgéo.
4. Servicos

- Oferece acolhimento especial aos novos alunos, viabilizando a sua integracdo ao

meio académico.

- Identifica e minimiza os problemas de ordem psicopedagdgica que interfiram na

aprendizagem.

- Acompanhamento do aluno no que diz respeito: a evolucdo académica

(desempenho, motivagdes, entre outros)

- Atendimento individualizado de alunos que apresentam alguma dificuldade em
seguir seu ciclo académico com regularidade. Neste caso o discente pode procurar
o CAE por conta prépria ou ser orientado por seus professores a tomar tal atitude.

- Acompanhamento das condi¢des de permanéncia na IES, ou seja, auxiliar o aluno
a encontrar alternativas para os problemas de ordem financeira e outros que

impossibilitam a permanéncia no curso, reduzindo os casos de evaséo.

- Acompanhamento dos casos de evasdo, motivos que a originaram, possibilidades

de retorno etc.
- Encaminhamento para estagio.

OBS: A cargo do responsavel, guardar as informacdes de forma sigilosa, visando

garantir a privacidade do aluno.
5. Horario de Funcionamento

O Horario de funcionamento do CAE deve ser sempre definido de acordo com o

horario de funcionamento dos cursos ofertados.
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6. Resultados Esperados

A atuacao do CAE depende, diretamente, da atuacéo dos professores, que deveréo
apresentar as demandas vivenciadas em sala de aula, tdo logo identifiquem alunos
gue possuam qualquer grau de dificuldade de aprendizagem.

E dever do professor, durante o exercicio da pratica pedagdgica, procurar apoio
junto ao CAE, seja no sentido de buscar orientagdo para atuar junto ao aluno com
dificuldade de aprendizagem, seja no sentido de encaminhar este aluno ao CAE
para que seja iniciado um trabalho de diagnéstico dos problemas de aprendizagem
apresentados, bem como suas possiveis causas e, consequentemente,
estabelecer as atividades e encaminhamentos com vistas a sanar tais problemas e

atingir os objetivos propostos pelo 6rgao.

Assim, com a implantacdo e funcionamento do 6rgédo a IES enseja prestar um
servigo diferenciado ao estudante, bem como melhorar as perspectivas de inclusao

e retencéo no Ensino Superior.
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ANEXO XXXI - REGULAMENTO DAS PRATICAS DE EXTENSAO
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR- FAMED

REGULAMENTO DAS PRATICAS DE EXTENSAO

2022

341




«w FACULDADE M-EDUCAR

®FAMED

Exceléncia no Conhecimento

CAPITULO |
DA DEFINICAO, DOS PRINCIPIOS E DAS DIRETRIZES

Art. 1. As atividades de extensdo na FAMED se constituem sob a égide da
Resolucdo CNE/CES n° 7, de 18 de dezembro de 2018, da Meta 12, estratégia 12.7
do Plano Nacional de Educacdo e do artigo 207 da Constituicdo da Republica
Federal do Brasil de 1988.

Art. 2. Na FAMED as atividades de extensado se estabelecem como [...] atividade
que se integra a matriz curricular e a organizacdo da pesquisa, constituindo-se em
processo interdisciplinar, politico educacional, cultural, cientifico, tecnoldgico, que
promove a interacdo transformadora entre as instituicdes de ensino superior e 0s
outros setores da sociedade, por meio da producdo e da aplicacdo do
conhecimento, em articulacdo permanente com o ensino e a pesquisa (Resolucéo
CNE/CES n° 7, de 18 de dezembro de 2018).

Art. 3. As atividades de extensdo devem compor, no minimo, 10% (dez por cento)
da carga horaria total dos cursos de graduacdo da FAMED e deverao fazer parte

da matriz curricular e do histérico curricular estudantil.

Paragrafo Unico. Entende-se por carga horaria total a soma das horas dos
componentes curriculares, incluidos, quando houver, atividades complementares
ou de complementacéo profissional, trabalho de conclusao de curso (TCC), estagio
obrigatorio e outras atividades praticas e tedricas que compdem a matriz curricular

de cada curso de graduacao.

Art. 4. Sdo consideradas atividades de extensdo as acfes que envolvam
diretamente a comunidades externa com a FAMED e que estejam vinculadas a

formacao do estudante.

Art. 5. Para efeito deste regulamento sédo consideradas praticas de extensao:
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| — a interagdo dialégica da comunidade académica com a sociedade por meio da
troca de conhecimentos, da participacao e do contato com as questdes complexas

contemporaneas presentes no contexto social;

Il — a formagéo cidadd dos estudantes, marcada e constituida pela vivéncia dos
seus conhecimentos, que, de modo interprofissional e interdisciplinar, seja

valorizada e integrada a matriz curricular;

[l — a producédo de mudancas na propria instituicdo superior e nos demais setores
da sociedade, a partir da construcéo e da aplicacdo de conhecimentos, bem como

por outras atividades académicas e sociais;

IV — a articulacdo entre ensino/extensdo/pesquisa, ancorada em processo
pedagdgico Unico, interdisciplinar, politico-educacional, cultural, cientifico e

tecnoldgico;

V- 0 estabelecimento de didlogo construtivo e transformador com os demais
setores da sociedade brasileira e internacional, respeitando e promovendo a

interculturalidade;

VI — a promocdo de iniciativas que expressem 0 compromisso social das
instituicbes de ensino superior com todas as areas, em especial, as de
comunicacao, cultura, direitos humanos e justica, educacao, meio ambiente, salde,
tecnologia e producao, e trabalho, em consonancia com as politicas ligadas as
diretrizes curriculares para a educacao ambiental, educacao étnico-racial, direitos

humanos e educacao indigena;

VIl — a promocédo da reflexdo ética quanto a dimensédo social do ensino e da

pesquisa;

VIII — o incentivo a atuacdo da comunidade académica e técnica na contribuicdo ao
enfrentamento das questbes da sociedade brasileira, inclusive por meio do

desenvolvimento econdmico, social e cultural;
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IX — 0 apoio a principios éticos que expressem 0 compromisso social de cada

estabelecimento superior de educacéao;

X — a atuacao na producdo e na construgcdo de conhecimentos, atualizados e

coerentes, voltados para o desenvolvimento social, equitativo e sustentavel do pais.

Art. 6 As atividades de extensdo podem ser constituidas nas seguintes

modalidades:

I. programas;
Il. projetos;
lll. cursos;

IV. eventos.
CAPITULO Il
DA INSERCAO CURRICULAR

Art. 7. Os PPCs deverao definir as atividades de extenséo que serdo reconhecidas

para fins de creditacao curricular, dentro das seguintes unidades curriculares:

| — como disciplina especifica da matriz curricular, que dedicara toda a carga horaria

de um periodo letivo a realizacédo de atividades de extensao;

Il — como atividade de extensdo em parte da carga horaria de uma disciplina do

curriculo, constituida de acdes de extensdo em projetos, cursos e eventos;
[l — como composicéo dos itens | e II.

8 1° Nao é objetivo aumentar a carga horaria total dos cursos de graduacdao.
Entretanto, se o Colegiado de Curso, julgar necessario, devera justificar a

necessidade de aumento da carga horaria e submeter a apreciagdo do CONSUP.

§ 2° As disciplinas referentes ao inciso | serdo registradas no historico como

disciplinas curriculares nomeadas Praticas de Extenséo.
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§ 3°. As disciplinas referentes ao inciso Il seréo registradas no historico tendo parte

de sua carga horaria como extensao.

8§ 4°. As atividades de extens&o deverao ter um professor orientador e supervisor
sob sua égide, o qual determinara os temas, os conhecimentos desenvolvidos e
aplicados, o publico interno e externo atingido e o modus operandi de cada uma

das atividades desenvolvidas.

8 5°. As atividades de extenséo poderao ser desenvolvidas individualmente ou em
grupos de alunos, sendo tal dimensionamento estabelecido pelo professor

orientador/supervisor.

8 6°. Em qualquer que seja a modalidade, o aluno deveréa ser avaliado a partir do
seu relatorio de execucédo da atividade e o professor, por sua vez, devera enviar o
arquivo digital para repositorio de comprovacdo das atividades desenvolvidas a
coordenacao de Atividades Complementares e Extenséo.

8§ 7°. A constituicho da carga horaria das Praticas de Extensdo devera ser

estabelecida, considerando:

a) Minimo de 10 (dez) horas para planejamento;

b) Minimo de 10 (dez) horas para execuc¢ao da atividade:
i - quando evento, curso ou projeto, a carga horaria em b prevé todos os
aspectos organizacionais até a execucao;
il - quando prestacéao de servicos a comunidade, a carga horaria prevé desde

a interacdo com a comunidade até a efetivacdo do servigo.
CAPITULO Il

DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO E DA COORDENACAO DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES E EXTENSAO

SECAO 1
DA COORDENACAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES E EXTENSAO
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Art. 8. Fica desde ja constituida a Coordenacéo de Atividades Complementares e

Extensao para constituir a gestao das atividades de extensdo na FAMED.

8 1°. A coordenacdo de atividades complementares e extensdo devera manter
pasta de cada aluno com as atividades desenvolvidas e portfélio das acdes no

formato digital em nuvens e backup.

§ 2°. A coordenacdo de atividades complementares e extensdo devera se reunir
antes de cada semestre do curso para o planejamento das atividades de extensao
para o semestre e constituir cronograma das atividades para cada curso, mantendo

a organizacéao de arquivos, certificados e outros aspectos necessarios ao pleito.

8§ 3°. Toda a gestéo de arquivos, emissdo de certificados e outras necessidades da
coordenacao de atividades complementares e extensdo devera ser feita Unica e

exclusiva na forma digital.
SECAO 2

DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO DESENVOLVIDAS NA MATRIZ
CURRICULAR

Art. 9. As atividades de extensdo desenvolvidas como disciplina especifica da
matriz curricular deverdo estar integradas a um ou mais conhecimentos que
constituem os contelddos do curso e deverdo estar registradas no sistema de
registro de acbes de extensdo da FAMED, no formato digital, sob a égide da

coordenacao de Atividades Complementares e Extensao.

Paragrafo Unico. As atividades desenvolvidas como extensdo devem envolver a
comunidade externa e estar articuladas aos objetivos do curso e ao perfil do

egresso.

Art. 10. O plano de ensino das disciplinas que dediquem toda ou parte da carga
horaria ao desenvolvimento de atividades de extensdo deverdo detalhar as
atividades e cronograma, descrever a metodologia e as formas de avaliacdo, e

discriminar a carga horaria correspondente a cada atividade.
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PARAGRAFO UNICO. A incorporacao de atividades de extensdo em parte da carga

horéria de disciplina da matriz curricular ndo implica necessariamente alteracao na

ementa da disciplina.

Art. 11. A participagdo dos estudantes em agdes de extensao em projetos, eventos
e cursos que envolvam a comunidade interna e externa PODERA ser reconhecida
para fins de integralizacdo curricular e podera ser registrada em disciplinas

denominadas “Praticas de Extensao”, ou :

I. “Praticas de Extensdo | — Projetos”;
II. “Praticas de Extensao Il — Evento”;

ll. “Praticas de Extensao Ill — Cursos”.

8 1° O PPC deveréa especificar as caracteristicas das a¢fes de extensdo que
desempenham papel formativo para os estudantes, respeitados 0s conceitos e
principios estabelecidos por esta resolu¢cdo normativa.

8 2° O PPC poderé definir a carga horaria minima a ser cumprida pelo estudante

em cada uma das modalidades mencionadas nos incisos de | a lll.

8 3° Preferencialmente, as atividades de extensdo devem ser oferecidas ao

estudante no seu turno de estudo.

8§ 4° Os cursos de educacéo a distancia (EaD) também devem promover atividades

de extensédo para a participacao de seus estudantes ( apos credenciamento EaD).
8 5° Horas de estagio ndo podem ser contabilizadas como extenséo.

8 6° Para validacdo, as acOes de extensdo devem estar registradas e aprovadas
na Secretaria Académica da FAMED, e sera considerada a carga horaria total do

estudante no semestre incluida no sistema pelo professor orientador/supervisor.
SECAO 3

DA ORIENTACAO/SUPERVISAO DE EXTENSAO DO CURSO
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Art. 12. O reconhecimento e avaliacdo das atividades de extensdo na forma de

unidade curricular seréo feitos por um professor orientador/supervisor de extensao

de curso.

Art. 13. No inicio do semestre, a coordenacdo de curso indica os docentes para
exercer a funcao de orientador/supervisor de extensdo de curso, com as seguintes

atribuicoes:

| — Coordenar, orientar e acompanhar as acdes de extensao realizadas no ambito

do curso nos termos da curricularizacdo da extensao;

Il — Avaliar o carater formativo das acfes de extensao realizadas pelo estudante

em concordancia com o PPC;

[l — constituir o Plano de Ensino da Disciplina, cadastrando e organizando o
cronograma de agles, de modo a enviar o relatorio final & Coordenacédo de
Atividades Complementares e Extensdo para fins de registro e emissdo de

certificados digitais.

Art. 14. Para o exercicio das func¢des de orientador/supervisor de extensao de curso
serdo alocados 60 (sessenta) minutos semanais para o trabalho em cada uma das
disciplinas PRATICAS DE EXTENSAO que possuem a carga horaria total como

extensao.

Paragrafo Unico. As Préticas de Extensdo que se constituem de parte da carga
horaria da disciplina ou componente curricular, deverdo ser orientadas e
supervisionadas pelo mesmo docente da carga horaria tedrica e pratica da
disciplina, ficando as suas obrigacGes estabelecidas conforme o art. 13 desta
Resolucao e disponibilizados 60 (sessenta) minutos semanais para o trabalho na

disciplina, no que cabe a carga horaria de extensao.
CAPITULO IV

DISPOSICOES GERAIS
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Art. 15. Esta resolugéo normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 16. Caberd ao CONSUP criar programas de apoio financeiro, programas de
capacitacao e explicitar os instrumentos e indicadores na autoavaliacdo continuada
para as acoes de extensao previstas nesta resolugéo normativa, nos termos do Art.
11 da Resolucédo 07 CNE/CES, de 18 de dezembro de 2018.

349




«v FACULDADE M-EDUCAR

BFAMED

Exceléncia no Conhecimento

ANEXO XXXII - REGULAMENTO DO PROGRAMA DE MONITORIA
INSTITUTO MELO DE EDUCAGAO LTDA

FACULDADE M-EDUCAR- FAMED

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE MONITORIA

2022
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CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 1° Este regulamento rege o Programa de Monitoria da Faculdade M-EDUCAR
- FAMED, com objetivo de proporcionar ao estudante mais um espaco de
aprendizagem que traduza uma atividade de preparagdo do aluno para o
desenvolvimento de habilidades relacionadas as atividades de ensino, bem como
oportunizar mais uma pratica de retencéo de alunos a partir da disponibilizacdo de

bolsa para o processo de monitoria.

Art. 2° O programa de monitoria da Faculdade M-EDUCAR - FAMED tem por
objetivo intensificar e assegurar a cooperacao entre professores e estudantes nas

atividades basicas da vida académica.

Art. 3° A monitoria tera vigéncia semestral e devera receber as inscri¢des de alunos
e a solicitacdo de monitores pelos docentes antes do inicio de cada semestre, a

partir de Edital publicado pelo CAE — Centro de Apoio ao Estudante.
CAPITULO II
DA COORDENACAO

Art. 4° O programa de monitoria da FAMED é coordenado pela Coordenacgéo do
CAE - Centro de Apoio ao Estudante em dialogo e supervisdo da Direcdo
Académica Extensao e sua principal finalidade é o aperfeicoamento do processo
de formacdo profissional, a criacdo de condi¢cdes de aprofundamento tedrico, o
desenvolvimento de habilidades relacionadas a area de formacéo do académico e

0 apoio a estudantes a partir da distribuicdo de bolsas de monitoria.

81 — Cabe ao CAE, estabelecer o Plano Semestral de Atividades de Monitoria,
avaliar as solicitagbes de docentes e constituir 0 processo seletivo para avaliagcédo
de candidatos, procedimento este que deve priorizar as disciplinas de carater

pratico e as necessidades docentes.
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82 — Cabe a Diregcédo Académica analisar e aprovar o Edital de Monitoria, bem como

supervisionar todo o processo seletivo.
CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS DA MONITORIA E DAS MODALIDADES
Art. 5° S&0 objetivos do programa de monitoria da FAMED:

» Intensificar e assegurar a cooperagao entre estudantes e professores nas
atividades basicas da FAMED, relativas ao ensino.

» Subsidiar trabalhos académicos, orientados por professores, por meio de
acOes multiplicadoras.

» Despertar, no aluno, o interesse pela carreira académica.

» Permitir o aprofundamento teérico por meio da mediacdo das praticas
académicas desenvolvidas pelos alunos.

» Melhorar os servicos prestados nas aulas praticas em laboratorios e/ou

Projetos Interdisciplinares.
Art. 6° S&o modalidades do programa de monitoria da FAMED:

e Monitoria com bolsa-auxilio e

e Monitoria voluntaria.

Paragrafo Unico: As duas modalidades de monitoria contemplam basicamente os
mesmos objetivos, seguem 0S mesmos critérios seletivos e o monitor tera as
mesmas atribui¢cdes. A Unica diferenga estéa centrada na inclusédo da bolsa-auxilio

para aqueles que prestarem o processo seletivo nesse ambito.
CAPITULO Il
PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES

Art. 7° Sao procedimentos e responsabilidades da Coordenacgéo de Curso:
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» Estabelecer e comunicar ao CAE - Centro de Apoio ao Estudante, as
necessidades emergenciais em termos de monitoria, bem como apresentar
ao orgao, antes do inicio de cada semestre letivo, 0 nUmero de monitorias
necessarias para o curso, com vistas a inclusdo das vagas no Edital a ser
publicado.

» Divulgar amplamente entre os corpos docente e discente o Edital de
Monitoria, fomentando a participacdo académica no processo.

» Orientar, aprovar e avaliar o Plano de Trabalho do professor-orientador.

» Avaliar, em conjunto com o professor-orientador, as atividades
desenvolvidas.

» Exonerar e substituir monitores, a pedido do professor, e observar as
exigéncias proprias do Programa.

» Emitir relatério final sobre as atividades de monitoria desenvolvidas no

ambito de seu curso.

Art. 8° Sao procedimentos e responsabilidades do académico monitor:

» Participar do Processo Seletivo prestando total veracidade no que tange as
informacdes solicitadas.

» Participar da elaboracédo do plano de trabalho de monitoria com o(s)
professor(es) responsavel(eis).

» Interagir com professores e alunos, visando ao desenvolvimento da
aprendizagem.

» Auxiliar o professor na realizacao de trabalhos praticos e experimentais, na
preparacao de material didatico e em atividades de classe e/ou laboratério.

» Facilitar o relacionamento professor-aluno.

» Acompanhar o desenvolvimento de atividades, esclarecer duvidas dos
alunos e orientar discussdes, inclusive no horario de atendimento.

» Realizar estudos individuais ou em conjunto com outros monitores, para
aprofundar seu conhecimento na area especifica de contetdo ou na area de
ensino e aprendizagem.

» Participar de encontros para acompanhamento e avaliacdo do Programa no

qual esta inserido.
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E vedado ao académico monitor:

» substituir professores em sala de aula;

> substituir funcionarios técnicos e administrativos em suas atividades;

» envolver-se com atividades de pesquisa e extensdo especificas, salvo

guando estiver relacionada com as atividades proprias do ensino.

» acumular bolsa de estudos de qualquer natureza.

Art. 9° Sdo procedimentos e responsabilidades do professor orientador:

» Acompanhar o processo de selecao dos monitores.

» Planejar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades de monitoria em

conjunto com o académico.

» Submeter a apreciacdo da coordenacdo de seu curso o plano de trabalho

com o detalhamento das atividades do monitor.

» Emitir relat6rio final sobre as atividades desenvolvidas pelos monitores sob

sua responsabilidade, acompanhado de parecer avaliativo, segundo

cronograma definido.

Art. 10° S&o procedimentos e responsabilidades do CAE — Centro de Apoio ao

Estudante:

» Constituir e lancar o Edital de Monitoria, sob o aval da Direcdo Académica.

» Acompanhar todo o processo seletivo, divulgando os resultados e

convocando 0os monitores bolsistas e voluntarios para o preenchimento de

contratos e formularios.

» Enviar a lista de bolsas para o setor financeiro da IES para os devidos

descontos nas mensalidades dos alunos.

» Manter arquivos de todos os processos seletivos, bem como de todos os

relatérios enviados pelos professores — orientadores a partir da coordenacao

de curso.

CAPITULO IV
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DA BOLSA DE MONITORIA

Art. 11° A Bolsa de Monitoria é concedida mediante a existéncia de vaga nas
respectivas disciplinas e cursos, e em conformidade com as disponibilidades
orgcamentéarias da FAMED que definira no Edital de monitoria o numero de bolsas e

0S cursos contemplados.

Art. 12° Os monitores cumprirdo uma carga horaria semanal de 4 (quatro) horas, e
0 monitor da monitoria remunerada fara jus a uma Bolsa de Estudo de 30% (trinta

por cento), para pagamento de mensalidade em dia.

Art. 13° A concessao da Bolsa ndo isenta o aluno do pagamento integral da

matricula.

Art. 14° Os valores das Bolsas serdo descontados no boleto de mensalidade do

aluno-monitor.

Art. 15° O académico monitor ndo podera ultrapassar a 2 (dois) semestres letivos,

em cada disciplina.

Art. 16° O Académico monitor que se desligar do curso estard automaticamente

desligado da monitoria.
Art. 17° A Bolsa Monitoria € pessoal e intransferivel.
CAPITULO V
DO QUADRO DE BOLSISTAS

Art. 18° O quadro da Bolsa de Monitoria, para cada curso, é constituido de acordo
com parecer da Direcdo Académica, em consonancia com a disponibilidade
orcamentéria da FAMED e enviada em tempo habil ao CAE — Centro de Apoio ao

Estudante para a constituicdo do respectivo Edital.

CAPITULO VI
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DO PROCESSO SELETIVO

Art. 19° Os alunos serdo selecionados de acordo com 0s critérios a seguir.

A\

Ter cursado a disciplina com bom aproveitamento.

Ter bom desempenho no curso.

Ter disponibilidade de horario compativel com o plano de trabalho da
respectiva disciplina/atividades de monitoria.

N&o ter pendéncia judiciaria, de qualquer natureza, com a Faculdade.

N&o ter sido atingido por nenhuma das sancfes previstas no Regimento
Geral Interno da FAMED.

Evidenciar compatibilidade académica com o Plano de Trabalho
apresentado pelo professor-orientador.

No caso de haver mais de um aluno candidato ao exercicio da monitoria,
para a mesma disciplina, que apresentem todos 0s requisitos necessarios,
teré preferéncia o aluno com melhor desempenho na disciplina.

Se mesmo assim permanecer o empate, ser feita prova de conhecimentos

especificos da disciplina, aplicada pelo professor — orientador.
CAPITULO VI

DOS CERTIFICADOS E ATESTADOS DE PARTICIPACAO

Art. 20° Ao final do periodo previsto para o exercicio das atividades de monitoria,

0S monitores, apds avaliacdo por meio de relatorio prestado pelo professor,

receberdo um "Certificado de Exercicio de Monitoria" que podera ser aproveitado

como horas de atividades complementares.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19° Qualquer caso omisso a este regulamento, devera ser julgado e resolvido
pelo Conselho Superior —- CONSUP.
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Art. 20° Este Regulamento entrara em vigor na data da publicacdo de Portaria

Aprovada pelo CONSUP.
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