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MENSAGEM DO DIRETOR

A capacidade da Secretaria Académica em atender bem e oferecer respostas e solu¢cdes com
agilidade e seguranca séo, certamente, atributos que fixam uma imagem positiva, ndo s6 do proéprio
setor como o de toda a instituicdo e esta tem que ser uma busca constante para a realizagdo de um
trabalho com exceléncia e exatidao.

Assim, é importante que todos os envolvidos no setor tenham consciéncia de sua importancia e
responsabilidade e aceitem o desafio de contribuir para a constru¢do e consolidacdo de uma imagem de
seriedade e eficiéncia para o Instituto de Ensino Superior de Ronddnia.

A Secretaria Geral (SEGER) e Secretaria de Apoio Académico (SAA) sao 6rgaos de apoio e estdo
subordinadas a Direcdo Geral. E responséavel pelo controle, verificacdo, registro e arquivamento da
documentacdo da vida académica do aluno, desde seu ingresso até a conclusdo e/ou expedi¢do do
diploma.

Este manual é a Diretriz Filoséfica e Operacional da Secretaria Académica e objetiva a eficiéncia
nos servigcos prestados & Comunidade Académica.
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No principio a nossa histéria esta vinculada a FUNDACAO ASSISTENCIAL EDUCATIVA CRISTA DE
ARIQUEMES - FAECA, pessoa juridica, de direito privado, com a CNPJ:
84.580.943./0001-20, estabelecida nesta cidade de Ariquemes-RO, sito a Rua
Rio Negro s/n - Jardim Jorge Teixeira.

A histéria da FAECA e a educacgdo teve inicio com a Fundacao do Instituto
Educacional Cristdo no ano de 1993 em Ariquemes/RO.

Embora a FAAr/IESUR seja uma instituicdo de ensino superior considerada ainda recente no estado de
Rondobnia, conduz consigo um longo e exitoso histérico na educacdo através de sua mantenedora, a
Fundacdo Assistencial e Educativa Cristd de Ariquemes — FAECA, cuja atuagdo no ensino superior se
iniciou no ano de 2000.

Imbuidos pelo propédsito de ampliar a oportunidade de acesso ao ensino
superior para jovens da cidade e da regido, intentando atender a demanda por
profissionais especializados para atuarem nas industrias da cidade e comércio
local e entusiasmados pelo grande avanco urbano da cidade e ainda pela
caréncia de ensino superior de qualidade, surge o desejo dos instituidores e
mantenedores da criagcdo de um instituto que apoiasse o ensino de terceiro grau em nossa regiao.

Assim tal objetivo deu-se através da criacdo do Instituto de Ensino Superior
de Rond6nia — IESUR, no ano de 2000. O MEC autorizou a implantagédo das
Faculdades Associadas de Ariguemes — FAAr/IESUR, com a implantacdo
dos cursos de Administracéo e Sistemas de Informagao.

2 O Instituto de Ensino Superior de Ronddnia foi credenciado pela Portaria n°
928 de 29 junho de 2000 publicada em 3 de julho de 2000. Atualmente, os cursos ministrados pelo
IESUR séo os que se seguem: Bacharelado em Administracdo Geral;, Bacharelado em Direito;
Bacharelado em Enfermagem; Bacharelado em Farmécia; Bacharelado em Psicologia.

Hoje, a FAAr/IESUR € uma
Faculdade com credibilidade no
Estado de Rondb6nia e em toda
regido Norte, devido ao seu
carater dindmico e
empreendedor, que esta sempre
oferecendo o que ha de melhor na qualidade de ensino, tendo a exceléncia educacional como prioridade.

“Estar juntos é um comecgo; continuar juntos é um progresso;
trabalhar em conjunto é um sucesso”. Napoleon Hill
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Diretor Geral
Prof. Dr. lvanilde José Rozique

Vice Diretora
Profa. Elenice Cristina da Rocha Feza

Diretora Pedagogica
Profa. Marli Oliveira Silvestre

Diretora Académica
Profa. Elenice Cristina da Rocha Feza

Secretaria Geral
Carla Angélica Batista Quintédo
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Coordenadora do Curso Administragao
Profa. Dra. Fabiana Vendramel

Coordenador do Curso Direito
Prof. Dr. David Alves Moreira

Coordenadora do Curso Enfermagem
Profa. Especialista Viviane Pereira

Coordenadora do Curso Farmacia
Profa. Dra. Rosicler Balduino Nogueira

Coordenador do Curso Psicologia
Prof. Ms Reginaldo Pedroso

Coordenadora de Laboratérios de Saude
Profa. Dra. Fabia Maria Pereira de Sa

Coordenadora de Pesquisa e Extenséo
Profa. Esp. Jakline Brandhuber de Moura

Diretor Presidente Diretora Financeira
Dr. Ivanilde José Rozique Geiza Gorete Ribeiro

Recursos Humanos
Sandra Rebelo

Administracéo Direito
Cristiane Alves dos Santos Vanda Alves Freitas
Enfermagem Farmécia
Nilva Gomes da Silva Nilva Gomes da Silva
Psicologia Tecnologia de Informacéo
Marcia Aparecida Drago Nilva Gomes da Silva

Nucleo de Psicologia
Coordenador Geral: Prof. Ms Reginaldo Pedroso
Coordenadora Estégio: Profa. Claudia Moreira Alves
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Nucleo Organizacional: Profa. Maria Cristina Roman
Nucleo de Saude: Monica Cassetari
Nucleo Desenvolvimento Humano: Prof. Rodrigo Madeira

Nucleo de Prética Juridica
Prof. Dr. Bernardo Augusto G. Coutinho

Biblioteca
Valéria Botelho

Nicleo de Atendimento ao Discente — NAD
Prof. Dione Pedro Feza

Comissédo Permanente de Avaliacéo Institucional

Prof. Dione Pedro Feza — Presidente da CPA

Profa. Jakline Brandhuber de Moura — Representante do Corpo Docente
Sra. Angélica Batista Quintdo — Representante dos Técnico-Administrativos
Sra. Maria Lucy Cardoso — Representante do Corpo Discente

Sr. Vasco Arlan Peres Silva — Representante da Sociedade Civil

Departamento de Assuntos Académicos — DAA
Flavio Estevao Neto

Departamento de Tecnologia
Leonardo Brites

A FAAr/IESUR possui estrutura administrativa composta por 6rgdos executivos, orgdos deliberativos,
normativos, consultivos e 6érgaos suplementares.

Mantenedora: Fundacéo Assistencial e Educativa Crista de Ariguemes — FAECA
Presidente: Loidy Estela Gouveia Rosique

Faculdade: Faculdades Associadas de Ariquemes — FAAr
Instituto de Ensino Superior de Ronddénia — IESUR
Presidente: Ivanilde José Rozique
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1) Deliberativos

1l.a - CONSUP

Orgdo maximo de natureza consultiva, deliberativa, normativa e recursal do IESUR, o Conselho Superior,
denominado simplesmente CONSUP. O CONSELHO SUPERIOR é constituido pelo Diretor Geral, que o
preside; pelo Vice-Diretor; pelo Diretor Académico; pelo Diretor Administrativo e Financeiro; por um
representante do Corpo Docente; por um representante do Corpo Discente; por um representante do
Corpo Técnico-Administrativo; por um representante da entidade Mantenedora e por um representante da
comunidade, escolhido pelo Diretor Geral;

1.b — CONSEPE

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo-CONSEPE, 6érgao técnico de coordenacao e assessoramento
em matéria de pesquisa e extensdo. O CONSEPE é formado pelo Diretor Geral, que sera seu presidente;
pelo Vice-Diretor; pelo Diretor Académico do IESUR e Coordenador do Instituto Superior de Educacéao;
pelo Diretor Pedagdgico; por 1 (um) representante da Mantenedora; pelos coordenadores de cursos de
graduagéo; pelos coordenadores de pos-graduacdo, pesquisa e extensdo e por 1 (um) representante do
corpo discente.

1.c — CONSAD

O Conselho Académico, 6rgao consultivo e deliberativo em assuntos de natureza académica, formado pelo
Diretor Geral; do Vice-Diretor; do Diretor Académico do IESUR e Coordenador do Instituto Superior de
Educacao; pelo Diretor Pedagogico; por 2 (dois) Coordenadores de Cursos; por 1 (um) representante do
corpo docente de cada curso, e 1 (um) representante do corpo discente.

1.d — COLEGIADO DE CURSO

O Colegiado de Curso, 6rgao deliberativo e consultivo, de natureza académica, no ambito do curso de
graduacéo, é constituido pelos seguintes membros: pelo Diretor Académico; pelo Diretor Pedagdgico, pelo
Coordenador do ISE (quando o curso for de formacao de professores); pelos Coordenadores de Curso,
Professores que ministram disciplinas no Curso, por 1 (um) representante do corpo discente do curso.

2) Executivos

2.a - Diretoria Geral

Orgéo superior de execucdo, administracdo, organizacdo, supervisdo, avaliacdo e controle de todas as
atividades do IESUR/FAAr, tem por funcdo representar o IESUR junto as pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas, em assuntos de natureza académica e administrativa.

2.b — Diretoria Administrativa e Financeira

A Direcdo Administrativa € o 6rgdo executivo de implementagéo da politica administrativa da FAAr/IESUR,
tem por funcdo prépria, coordenar as a¢des de planejamento, execuc¢do e avaliagdo da administracdo geral
do IESUR, nos aspectos de recursos humanos, orcamentarios, financeiros, patrimoniais, materiais e de
servicos gerais.
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2.c — Diretoria Académica

O Diretoria Académica tem por funcdo supervisionar as atividades académicas do FAAr/IESUR,
planejando e controlando a execucgédo dos trabalhos e avaliando os resultados dos 6rgados que compdem a
estrutura académica da IES.

2.d - Diretoria Pedagogica
A Diretoria Pedagodgica é o 6rgao articulador do Projeto Politico Pedagdgico da Instituicdo (PPI), além de
apoio técnico a docentes e discentes.

2.e — Coordenadoria de Curso

A Coordenadoria de Curso, 6rgdo de assessoramento e execucao de politicas e objetivos educacionais do
IESUR, diretamente vinculada a Diretoria Académica, € exercida por Coordenadores de Cursos
designados pelo Diretor Geral.

2.f — Secretaria Geral - SEGER

A Secretaria Geral € 0 6rgéo executivo de apoio as Diretorias da FAAr/IESUR e Académica. A SEGER é o
6rgao central de supervisao, controle e gerenciamento da escolaridade dos diversos cursos, como também
do constante atendimento a todos os alunos.

A Direcdo das Faculdades Associadas de Ariquemes - FAAr visando adequar e melhor orientar os
procedimentos operacionais da Secretaria Geral e com 0 objetivo de garantir a qualidade nos servi¢os
oferecidos ao seu publico (alunos, professores, coordenadores, funcionarios e comunidade), aprova este
Regulamento Interno da Secretaria Geral (SEGER). A Secretaria Geral € o 6rgdo que operacionaliza todas
as atividades ligadas a vida académica do aluno, desde o seu ingresso até a sua concluséo/colacéo de
grau.

A missdo da Secretaria Geral (SEGER) é realizar com presteza e eficacia todos os procedimentos que
envolvem o controle e o registro académico, assim como orientar os alunos para 0s mesmos.

Adequar e orientar os procedimentos operacionais da Secretaria Geral para garantir a qualidade nos
servicos oferecidos.

1- Cultivar espirito de equipe. Sempre existem inter-relacdes dos trabalhos executados, duvidas e
principalmente solugbes. Devem-se observar limites no relacionamento, ndo permitindo que questdes
pessoais influenciem no atendimento;
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2- Atuar com profissionalismo no atendimento, através de boa relacdo com o publico, em um clima de
educacgéo, respeito e cordialidade, sempre visando a satisfagdo da comunidade académica;

3- Uniformizar a comunicacdo com todos os colaboradores utilizando o mesmo discurso frente a
comunidade interna e externa, certos de que todos 0s componentes da equipe tenham acesso a mesma
informagao;

4- Estar atualizado com o Regimento Interno, Resolugbes, PDI e qualquer outro documento da
FAAIr/IESUR que venha determinar as atividades académicas ou agregar conhecimento sobre a instituicéo;
5- Buscar o aprimoramento dos processos de registros e controle académico para melhor viabilizar os
procedimentos.

A Secretaria Académica (Art. 21 do Regimento Interno e 21 do PDI) pode ser subdividida nos seguintes
setores:

=> Secretaria Geral,

= Secretaria de Apoio Académico — SAA (Secretaria de Curso)

A Secretaria Geral (SEGER) e Secretaria de Apoio Académico (SAA) sdo 6rgdos de apoio e estdo
subordinadas a Dire¢do Geral.

A Secretaria Geral € o setor que operacionaliza todas as atividades ligadas a vida académica do aluno,
desde o seu ingresso até a sua conclusao/colacdo de grau.

A capacidade da Secretaria de atender bem, oferecer respostas e solu¢cdes com agilidade e seguranca sao
certamente atributos que fixam uma imagem néo s6 do proprio setor, como de toda a instituicdo, e é essa
imagem que o publico (aluno e outros setores da FAAr) credita a Faculdade FAAr e, consequentemente, a
trata conforme a imagem que formulou.

E importante que todos os envolvidos no setor tenham consciéncia de sua importancia e responsabilidade,
e aceitem o desafio de contribuir para a construcdo e consolidagdo de uma imagem de seriedade e
eficiéncia para a Faculdade.

Essa visdo é a desejada e esperada pela Diretoria, aqui transformada em documento oficial do setor,
incluindo outras normas especificas. Este documento é a diretriz filosofica e operacional da Secretaria de
Registro e Controle Académico, objetivando a eficacia nos servigos prestados a comunidade académica.

A Secretaria Geral € um orgéo de carater executivo da FAAr/IESUR e de apoio a Diretoria, cabendo-lhe o
registro, arquivo, controle e certificagdo dos dados pessoais e académicos referentes aos membros do
corpo discente da FAAr.
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O Secretario(a) Geral tem suas competéncias estabelecidas no artigo 21 do Regimento Interno e 21 do
PDI:

| — chefiar a Secretaria Geral de acordo com as normas tracadas pelo Diretor Geral e pelos érgaos
Colegiados do IESUR;

Il — redigir e fazer expedir a correspondéncia do IESUR;

Il — comparecer as reunides do Conselho Superior, sem direito a voto, atuando como secretario das
mesmas e lavrando as respectivas atas;

IV — abrir e encerrar os termos referentes a todos os atos escolares, submetendo-os a assinatura do
Diretor Geral;

V — zelar pela ordem dos trabalhos em todas as dependéncias da secretaria;
VI — organizar os dados estatisticos e os documentos necessarios para os relatérios;

VIl — responsabilizar-se pela guarda e conservagdo de documentos, diarios-de-classe, e outros
relacionados a registros e arquivos de dados académicos;

VIII — orientar e acompanhar a execucao do atendimento da Secretaria Geral;

IX — acatar, cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Diretor Geral, exigindo cumprimento de prazos
estabelecidos;

VIII — conferir e assinar, juntamente com o Diretor Geral, diplomas, certificados e histéricos escolares; e

IX — executar as demais fungdes que Ihe forem atribuidas pelo Diretor Geral.

Paragrafo unico — Em suas faltas e impedimentos eventuais o Secretario Geral é substituido por um
funcionario previamente designado pelo Diretor Geral.

Além das competéncias elencadas acima ainda cabe ao Secretario (a) Geral:

|. Responsabilizar-se por todos os servigos relativos a matricula e ao registro, controle e arquivo da
documentacao escolar dos discentes, inclusive a expedicdo de diplomas;

[I. Controlar e supervisionar o sistema de dados académicos;

[ll. Prestar orientacdo das normas académicas aos alunos, professores, funcionarios e membros da
comunidade;

IV. Assessorar a Diretoria Académica e as Coordenacgfes dos Cursos nos assuntos de sua competéncia;
V. Manter atualizado, em ordem alfabética, por curso e periodo os arquivos das pastas dos discentes, com
todos os seus dados cadastrais;

VI. Promover a matricula de todos os alunos da Institui¢&o;

VII. Efetivar as matriculas, os trancamentos e cancelamentos de matriculas deferidos pela Diretoria Geral;
VIII. Providenciar corre¢des de langamentos, quando autorizados pelos professores;

IX. Manter atualizado o quadro da populacao discente, identificando os alunos regularmente matriculados,
0os alunos com matricula trancada, os alunos formados, os alunos em dependéncia, os alunos com
matricula cancelada e os alunos desistentes ou evadidos;

X. Fazer o controle do histérico académico do aluno em relacdo ao cumprimento do curriculo do curso ao
qual pertence;

XI. Registrar os aproveitamentos de estudos;
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XIl. Expedir certiddes, declara¢bes, atestados e histéricos, com visto do Diretor Geral;

XIll. Formalizar processos para registro de Diplomas, tomando as providéncias cabiveis;

XIV. Manter o registro de todos os diplomas expedidos;

XV. Providenciar o apostilamento e o registro, no verso do diploma, da énfase ou habilitagdo do Curso,
conforme o caso;

XVI. Emitir confirmacao de matricula;

XVII. Emitir boletins de notas e frequéncia;

XVIII. Responsabilizar-se por toda escrituracdo académica, submetendo seus atos a Direcdo Geral para as
aprovacoes devidas;

XIX. Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento Interno, as normas e regulamentos dos 6rgéos
superiores e a legislacéao pertinente.

A Secretaria de Apoio Académico (SAA), é o 6rgéo de apoio as Coordenacdes de Curso, dirigida por um(a)
Auxiliar Administrativo(a), contratado na forma da legislacdo trabalhista - CLT, designado pelo Diretor
Geral, subordinado a Secretaria(o) Geral). Cabe deixar claro que SAA — Secretaria(o) de Apoio Académico
podera também de identificado como Secretario(a) de Curso.

A ele (a) compete:

I. Assessorar 0s Colegiados de Curso e as respectivas Coordenagoes;

Il. Realizar as tarefas e organizar os servi¢os de secretaria das Coordenacdes dos Cursos;

lll. Assegurar o perfeito funcionamento e controle dos servicos de arquivo das Coordenacdes de Curso;

IV. Manter atualizado, por ordem numérica, arquivos, com indice remissivo, oficios e demais documentos
oficiais de cada Coordenacéo de Curso;

V. Elaborar e manter atualizado os arquivos, por ordem alfabética e cronolégica do ementario normativo
dos Colegiados de Curso;

VI. Realizar, dentro de sua area de atuacao, outras atividades que lhes forem determinadas pela Diretoria
Geral; Secretaria Geral e pelas Coordenagfes de Curso.

VIl. A Comunicagdo € instrumento fundamental nas relagbes e atividades inerentes a Secretaria
Académica.

Constituem-se requisitos basicos dos profissionais da Secretaria:

1. Cultivar o espirito de equipe — Sempre existem inter-relaces dos trabalhos executados, duvidas e
principalmente solugBes. Assim, as pessoas devem buscar no colega um colaborador, um parceiro de
trabalho. Sonegacédo de informacgfes ou indisposi¢do para auxiliar sdo condutas inadmissiveis num setor
gue aspire a qualidade nos servicos. Espera-se a atuacdo do(a) Secretario(a) para conduzir o grupo a
tornar-se uma equipe.

2. Especializacdao da atuacdo — A Secretaria ndo esta autorizada a prestar informacdes ou servicos
relativos a questdes financeiras, didatico-pedagégicas ou administrativas que nao tenham vinculo direto
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com sua atuacdo. Note-se que isso ndo é uma limitacdo, mas uma maneira de preservar a propria
Secretaria, permitindo-lhe focar a atengdo em suas atribuicdes.

3. Profissionalismo no atendimento — E sempre desejavel uma boa relagdo com o publico, num clima de
educacdao, respeito e cordialidade. No entanto, deve-se ter sempre claro a condi¢do de cliente e fornecedor
de servico/informacdo. Cabe nessa situagdo observar limites no relacionamento, ndo permitindo que
guestdes pessoais influam no atendimento. Aquele que busca a Secretaria tem um problema que exige
solucdo. A Secretaria deve se empenhar para resolver a situacdo apresentada, sem pendéncias, ou
orientar o aluno a quem devera se dirigir a fim de sanar os seus problemas. Consideragdes irrelevantes
devem ser dispensadas.

4. Uniformizacdo da comunicacdo — Todos os funcionarios devem ter o mesmo discurso frente a
comunidade académica da FAAR/IESUR sobre os assuntos da Secretaria. Davidas ou divergéncias de
conhecimento devem ser levadas a Secretaria Geral, prestar esclarecimentos e certificar-se que todos os
componentes da equipe tenham acesso a mesma informacao.

5. Instancia de referéncia — Dificuldades na consecucdo das metas da Secretaria devem ser
comunicadas e tratadas junto ao Secretario(a). Este(a) se empenhara na solucao cabivel, solicitando apoio
ou orientagdo da Diretoria, nos casos em que julgar necessario.

6. Fornecimento de informagéo — A prestagéo de informagdes ao publico, da FAAR/IESUR ou externo, é
de extrema importancia. Cada assistente deve ter em mente que qualquer informagdo dada tem
consequéncias, inclusive legais. E necessario cautela e seguranca ao divulgar informacdes. Na duvida,
ndo arrisque. Peca tempo até certificar-se do que pode ser informado ou concedido. Procure o(a)
Secretério(a) Geral; a Secretaria de Apoio Académico (Secretario(a) de Curso) diante de casos incomuns
ou qualquer situacao que gere diavida entre os assistentes da Secretaria.

O Secretario(a) Geral ou Secretaria de Apoio Académico — SAA (Secretaria de Curso) devera observar
normas especificas em relagdo aos procedimentos rotineiros:

1. Como em toda organizagdo, também na Secretaria da FAAR/IESUR, deve prevalecer o compromisso
do funcionario com a empresa. Assim, é solicitado a todos que observem o cumprimento de seus horarios
de trabalho. Atrasos devem ser evitados e, se inevitaveis, devem ser comunicados ou justificados a
Secretaria Geral e posteriormente a direcdo. Telefones, computadores, maquinas de “xerox” e quaisquer
equipamentos do setor devem ser utilizados somente para fins de trabalho.

2. O assistente deve permanecer no local de trabalho durante todo o tempo de servico.

3. Nao é permitido interromper a aula para transmitir recados ou avisos. O Secretaria(o) de Apoio
Académico — SAA (Secretaria de Curso), Deve-se tomar providéncias para fixar qualquer material de

informagcdo nos murais, no horario que néao tiver aula, lembre-se é uma obrigacdo sua e nao de
terceiros.
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4. O Secretario(a) Geral e ou Secretaria de Apoio Académico — SAA (Secretaria de Curso) ndo esta
autorizada a fornecer endereco, telefone ou e-mail de alunos, docentes ou pessoal administrativo. Tais
informagdes sdo consideradas pessoais.

5. Auséncias do assistente devido as férias, tratamentos de saude ou viagens devem ser tratadas junto o
Secretario(a) Geral com antecedéncia, a fim de programar o funcionamento da Secretaria na falta de um
de seus membros.

6. Eventuais solicitagcbes de professores e funciondrios que tenham carater pessoal ndo poderdao ser
atendidas pela Secretaria, como por exemplo, servi¢cos de digitacdo, dentre outros.

7. Todo documento deve ser solicitado a Secretaria mediante requerimento proprio. Nenhum documento,
tampouco, podera deixar a Secretaria sem conhecimento da Secretaria(o), sob pena de recair qualquer
responsabilidade sobre o funcionario que permitir a saida indevida.

8. Alunos e/ou professores ndo serdo chamados para atendimento telefénico.

9. Documentos solicitados & Secretaria terdo prazo para atendimento de trés dias uteis. E, todavia,
recomendavel que o funcionario providencie o que fora solicitado em prazo inferior, desde que haja
condi¢bes adequadas para isso.

10. A(o) Secretario (a) deve ter pleno conhecimento do Regimento Interno, do Manual do Aluno, do Manual
do Professor e Coordenador para o desempenho de suas fungdes.

11. Todo e qualquer documento que der entrada na Secretaria devera ser encaminhado o Secretario(a)
Geral ou Académico(a) do referido curso para analise e despacho.

12. Todos os documentos expedidos pelos setores anteriormente citados para qualquer destinatério,
interno ou externos, devem antes ser encaminhado o Secretario(a) Geral para analise e despacho.

13. Proibir a entrada de funcionarios que ndo sejam da secretaria.

Organizagao da Pasta do Processo:
= Resolugdo CONSUP;

= Edital (NUmero de vagas);
= Como foi Publicado o Processo Seletivo (Divulgacéo);

Manual do Candidato:

= Requisitos para as Inscri¢es;
= Provas, redacdes;

= Gabarito;
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Organizacédo do dia da Prova:

=>» Lista de assinaturas dos participantes;

= Comunicacéo Interna (Cl) do pagamento dos fiscais e professores.
= Pessoal;

Apdbs o Processo

= Resolugcdo da Homologagéo;

= Edital de Aprovacao dos Candidatos;

= Relatério de Notas (Listagem de Notas);
= Relatério dos aprovados e reprovados;
= Relatério de classificacao.

O Portador de Diploma de Curso Superior € a forma de admissao em cursos de graduagdo permitida as
pessoas ja graduadas.

Destina-se a matricula de graduados nas vagas remanescentes do concurso de vestibular e selecao por
desempenho escolar quando for o caso, procedimento este regido pela RESOLUCAO N° 010/2014-
CONSEPE/IESUR 04 DE MAIO 2014.

A matricula é o cadastramento do candidato selecionado que se da apds sua aprovagdo no vestibular, os
documentos solicitados séo:

Contrato de prestacdo de servicos educacionais;

Comprovante de pagamento da matricula;

Certificado de conclusao do ensino médio ou equivalente;

Histérico escolar do ensino médio;

Carteira de ldentidade e CPF;

Comprovante de endereco;

Certidao de nascimento ou casamento, se for o caso;

Duas fotos 3x4;

Titulo de Eleitor e certificacao de quitacéo eleitoral;

Certificado ou dispensa do servi¢o militar (para o sexo masculino); e
Demais solicitados pela SEGER.

L0 20 20 2 7 2 L

A matricula é feita em cada semestre, dentro do prazo fixado no Calendario Académico, na SEGER, com
0s seguintes documentos:

= Contrato de prestacao de servicos educacionais;

= Documentos pessoais (RG e/ou CPF);

= Comprovante de endereco (se houver mudanca).
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A matricula em disciplinas isoladas para enriquecimento curricular esta condicionada a existéncia de vaga
na turma desejada e dependera do documento expedido pela coordenacdo de curso — autorizagdo e se
destina apenas a pessoas interessadas em complementar ou atualizar conhecimentos e que nédo possuam
vinculo discente com a FAAr/IESUR.

No caso do reingresso é importante o procedimento regido pela RESOLUCAO N° 010/2014-
CONSEPE/IESUR 04 DE MAIO 2014.

Durante o curso, o académico pode se deparar com situacdes que o impecam de dar continuidade aos
seus estudos. Para isso, é facultado ao aluno requerer trancamento de matricula. O aluno deve procurar a
Secretaria Académica e preencher o requerimento especifico para esta finalidade, (art. 48 — Regimento
Geral), obedecendo ao calendario académico.

Regras Gerais:
O aluno que solicitar o trancamento devera ter concluido o 1° periodo e obedecer ao calendario académico
para o periodo de trancamento. O periodo maximo de trancamento é de 2 anos.

Documentos:
= Requerimento;
= Despacho da Coordenacao.

E automaticamente efetivada a todos os alunos, que ndo fizeram o trancamento de matricula ou
abandonaram o curso em qualquer periodo.

No caso do reingresso é importante o procedimento regido pela RESOLUCAO N° 010/2014-
CONSEPE/IESUR 04 DE MAIO 2014.

O pedido de aproveitamento de estudos serd deferido sempre que a disciplina cursada na entidade de
origem tiver conteido programatico e carga horaria igual ou superior a 75% dos da FAAR/IESUR, sempre
homologado pelo coordenador de curso.

Documentos:

= Requerimento;

= Despacho da coordenacéo;
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= Tabela de equivaléncia de disciplina;
= Ementas;
=» Recolhimento de taxas se houver.

A avaliacdo do desempenho escolar, parte integrante do processo ensino aprendizagem, € feita por
disciplina e incide sobre a frequéncia e o aproveitamento escolar, sendo que a média de aproveitamento
em cada disciplina corresponde a média aritmética das notas de aproveitamento que 0s professores
atribuirdo aos alunos a cada periodo letivo.

O aproveitamento escolar é avaliado através do acompanhamento continuo do aluno e dos resultados por
ele obtidos nas provas, exercicios praticos relacionados com a matéria lecionada, projetos, relatorios e
demais atividades programadas em cada disciplina.

As notas semestrais advém de provas tedricas ou praticas correspondentes a um minimo de 70% dos seus
totais e atividades formativas tais como: trabalhos individuais, trabalhos em grupo, seminarios, visitas
técnicas, producdes de artigos, apresentacfes orais de trabalho, participacdes em eventos do curso,
participac6es em grupos de estudos de pesquisa e correspondentes a até 30% restantes dos totais.

Ao aluno que deixar de comparecer as verificagbes de aproveitamento na data fixada, pode ser concedida
prova substitutiva, desde que requerida no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis da avaliacao e/ou do referido
evento, caso a requeira em tempo habil junto a Secretaria Geral — SEGER. Serd atribuida nota zero ao
aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados pelo professor quando da elaboracdo dos trabalhos de
verificagdo parcial ou de qualquer outra atividade.

E concedida revis&o de nota, desde que devidamente fundamentada pelo aluno, por meio de requerimento
dirigido ao coordenador de curso, no prazo de (2) dois dias Uteis, apos a divulgacéo e ou publicacdo do
resultado.

O processo de revisédo de provas serd encaminhado ao professor da disciplina para se pronunciar e, caso
seja necessario, a Coordenagcdo do Curso nomeara uma comissao composta de membros do corpo
docente da respectiva area, para anélise e pronunciamento final.

SE O ALUNO RECEBER A PROVA, PODERA FAZER O PEDIDO DE REVISAO? Em nenhuma hipotese
serd liberado para fazer o pedido, caso aluno esteja com a prova em seu poder.

Atendida, em qualquer caso, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas dadas e
demais atividades desenvolvidas, sendo considerado aprovado na disciplina: | — o aluno que obtiver, em
cada disciplina, média de aproveitamento igual ou superior a 7,0 (sete inteiros), fica dispensado do
respectivo exame final; Il — mediante exame, o aluno que, tendo obtido, em cada disciplina, média de
aproveitamento inferior a 7,0 (sete inteiros) e ndo inferior a 3,0 (trés inteiros), obtiver média final igual ou
superior a 5,0 (cinco inteiros) na respetiva disciplina.

O aluno é considerado reprovado na disciplina, se: | - a média de aproveitamento for inferior a 3,0 (trés
inteiros); 1l - a frequéncia for inferior a 75% (setenta e cinco por cento) das aulas dadas e das atividades
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desenvolvidas, caso em que a média final do aluno é zero; Ill - a média final apurada for inferior a 5,0
(cinco inteiros).

A nota final (NF) sera obtida considerando o desempenho do aluno, em 2 (duas) provas escritas (P1) e
(P2), cada uma somada, (quando for o caso), a nota de desempenho alcancado em trabalhos
complementares, seminarios, etc., (T1) e (T2) propostos e desenvolvidos no transcorrer do semestre,
observada a sequinte ponderacdo: NF = (P1 + T1) + (P2 + T2)/2 ou seja, &€ a média aritmética entre a
média de aproveitamento no periodo letivo, sendo considerado aprovado o aluno gue obtiver nota final
igual ou superior a 7,0 (sete).

De conformidade com 0 que prevé a legislacao pertinente (LDB, art. 47, 8 20), o IESUR pode, mediante
critérios e normas fixadas pelo Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo, promover 0 aproveitamento
discente extraordindrio. Os critérios de avaliacdo obedecem as seguintes formulas:
Avaliacdo 1 + Avaliacdo 2>= 7,0 >Aluno aprovado

2
Avaliacdo 1 + Avaliacdo 2< 7,0 2> Aluno em exame final

2
Média das avaliacdes + Exame final>= 5,0 >Aluno aprovado

2

O aluno nédo aprovado em qualquer/quaisquer disciplina(s) por néo ter alcancado a frequéncia escolar
minima ou a nota exigida repete a(s) disciplina(s), na forma de dependéncia, atendendo as exigéncias de
frequéncia e de aproveitamento estabelecidas.
***N&o haverd segunda chamada para avaliagdo de Exame Final.

***Pode ser concedida revisdo de nota atribuida aos exames finais quando requerida no prazo de dois
dias, contados de sua divulgacéo e/ou publicagéo.

As frequéncias (art. 54, 11l do Regimento Interno) deveréo ser, no minimo, de 75% das aulas ministradas. A
guantidade de faltas que os alunos podem ter é de, no maximo, 25%.

A formatura ou colacéo de grau € o evento culminante da vida do aluno que cumpriu todos os requisitos
necessarios a conclusao do curso ao qual esta vinculado. O ato de colagéo de grau, presidido pelo Diretor
Geral ou pelo Diretor Académico, é realizado em sessdo solene e publica, em local, hora e data
previamente determinados, do qual deve ser lavrado um termo, assinado pelos Diretores Geral e
Académico, Coordenadores de Curso, Secretario Geral, professores presentes e diplomados.

E permitida a colacio de grau em carater especial quando ha impossibilidade do comparecimento do
diplomado a cerimodnia solene, devendo o Diretor Geral ou Diretor Académico ou Pedagogico realiza-la na
presenca de, pelo menos, duas testemunhas.
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ApOGs a colagédo de grau o aluno deve requerer junto a SEGER seu diploma. O mesmo terd um prazo
minimo de 90 dias a ser entregue. A FAAr expede diploma relativo ao curso de graduacao conferindo o
titulo correspondente ao aluno concludente. O Diploma a que se refere este regimento é assinado pelo
Diretor Geral, pela Secretaria Geral e pelo diplomado. Ap6s o término do curso o aluno, enquanto aguarda
o registro do diploma a Universidade Federal de Rondénia, pode requerer na Secretaria Geral seu histérico
e certiddo de concluséo de curso.

E o documento que identifica a Instituicdo de Ensino Superior no que diz respeito a sua filosofia de
trabalho, a missao a que se propde, as diretrizes pedagogicas que orientam suas ac¢fes, a sua estrutura
organizacional e as atividades académicas que desenvolve ou que pretende desenvolver, ou seja, o Plano
de Desenvolvimento Institucional busca apresentar um caminho a ser seguido pela Instituicdo, de forma a
cumprir a sua missao e alcancar seus objetivos, vislumbrando um horizonte de cinco anos.

O PDI prop0e a Instituicdo um caminhar integrado com a Proposta Pedagdgica e a Avaliagao Institucional,
aliado ao Estatuto e Regimento, na busca da melhoria continua e de prestagéo de contas a sociedade.

As Faculdades de Associadas de Ariquemes — FAAr, consoante com seus principios de inovagao,
dinamismo e atendimento permanente as necessidades e expectativas da sociedade no que tange a
educacdo superior, elaborou, com a participagdo dos diversos segmentos da Instituicdo, o Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI, para o periodo de 2014-2018, ja protocolizado no MEC.

O Projeto Pedagdgico do Curso é elaborado e atualizado através da participagéo e contribuicdo do corpo
docente e discente do curso, que deve discutir avaliar e propor estratégias e acbes que tenham como
objetivo o atendimento dos principios e diretrizes do Projeto Pedagdgico Institucional, Diretrizes
Curriculares Nacionais, Pareceres do CNE e indicadores de qualidade do MEC/INEP.

A Coordenacgédo do Curso e os respectivos professores deverdo divulgar e discutir o Projeto Pedagodgico
Institucional — PPI e Projeto Pedagogico do Curso — PPC.

Y

A missdo definida para o IESUR por ocasido de seu credenciamento e a de Servir & comunidade,
provendo-a de conhecimentos e gerando recursos importantes para o desenvolvimento cientifico,
econdmico, profissional, social e cultural de Ariquemes e regido, buscando contribuir sempre para o bem-
estar da sociedade de modo a participar no esforco pela melhoria da qualidade de vida, defendendo a
expressdo e o cumprimento da verdade. Essa missdo é rigorosamente cumprida pelos membros da
comunidade académica.
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Consolidar o reconhecimento atribuido ao IESUR pela comunidade de Ariquemes, pela exceléncia no
desenvolvimento cientifico, econdmico, profissional, social e cultural de Ariquemes e regido, buscar
contribuir sempre para o bem-estar da sociedade de modo a participar no esforco pela melhoria da
qualidade de vida.

O Instituto de Ensino Superior de Rondonia alicer¢ca o seu desenvolvimento e crescimento priorizando a
gualidade do ensino, calcado nos quatro principios bésicos da politica estabelecida para o ensino superior:
a expansao, a diversificacdo de areas de atuacdo, a avaliagédo e a qualificacdo/modernizacgao.

01 — Expandir a oferta de cursos de graduacdo, educacao continuada e de pds-graduacao, e implantar
programas de extensao e projetos de pesquisa, com consciéncia de sua responsabilidade nesse processo,
e mais consciente ainda de que deve crescer com extrema competéncia e qualidade, expansado essa,
calcada na legislagédo educacional vigente;

02 — Diversificar suas atuais areas de atuacao, além de ampliar a oferta dos cursos da area da saude e da
area das ciéncias sociais e humanas, em conformidade com a legislagdo educacional vigente;

03 — Manter-se sob constante auto-avaliagdo, pois sabe que com a posse de dados avaliativos, suscita da
comunidade académica respostas e criticas exequiveis;

04 — Pautar sua oferta educacional com um bom padrdo de qualidade, prestando conta a sociedade de
suas ac¢les, para corresponder aos seus anseios de conhecimento;

05 — Manter programas de capacitacdo docente e técnico-administrativo, bem como oferecer incentivos
para capacitacao continuada em outras instituicdes congéneres, nacionais e estrangeiras;

06 — Dedicar especial atencdo ao seu parque tecnoldgico, para manté-lo atualizado e adequado as
necessidades da comunidade académica;

07 — Manter adequados seus espacgos fisicos e recursos humanos para receber com dignidade os
portadores de necessidades especiais;

08 — Oferecer a seus alunos uma educacdo ambiental como pratica educativa integrada, interdisciplinar,
continua e permanente em todas as fases, etapas, niveis e modalidades do ensino.

A Mantenedora, mediante proposta do Diretor Geral, podera aplicar aos membros do corpo técnico-
administrativo as penalidades previstas na legislagao trabalhista. (art.89 Regimento Geral)
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A FAAr/IESUR preza por uma convivéncia saudavel e segura para a comunidade académica. Para tanto
instituiu, por meio de Resolucdes e Instru¢cdes Normativas, formas disciplinares diversas. As copias das
Resolugdes, Portarias, Instrugdes Normativas e outros documentos normativos encontram-se a disposi¢cao
na SEGER e ou Diretoria Pedagdgica e futuramente no “Manual Digital” no site da FAAr.

O calendario académico demonstra a previsao de atividades que sao desenvolvidas durante o ano letivo.
As datas estipuladas para as a¢bes devem ser regularmente cumpridas, considerando a necessidade de
organizacdo académica e administrativa.

7

Disponibilizado a Professores e Alunos, o Portal FAAr é uma ferramenta tecnologica de utilizacdo
cotidiana, visando promover e incrementar a ambiéncia académica nas suas mdltiplas facetas e, em
especial, o processo de ensino-aprendizagem. O professor podera solicitar sua senha de acesso por meio
da SEGER.

N&o é permitido o ingresso de pessoas estranhas ou de vendedores no ambiente de trabalho.

Instituido pelo PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - PDI.

Obs.: As normas abaixo citada sdo oriundas do PDI.

O Corpo Técnico-administrativo é constituido por todos os servidores ndo docentes que tém a seu encargo
0s servicos necessarios ao bom funcionamento do IESUR. O Plano de Carreira e Capacita¢gdo do Corpo
Técnico-Administrativo — PCC-CTA, apresentado no PDI, foi aprovado pela Diretoria da FAAr/IESUR.

O IESUR zela pelo trabalho condizente com sua natureza de instituicdo educacional, bem como por
oferecer oportunidade de aperfeicoamento técnico-profissional a seus funcionarios, que sao selecionados
pela Diretoria, por meio de entrevistas, de analise de titulos, experiéncias anteriores, dependendo da
funcéo a ser ocupada é contratados sob o regime da CLT.
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O Plano de Carreira e Capacitacdo do Corpo Técnico-Administrativo — PCC-CTA é o documento que
contém as politicas, as diretrizes, o critério e o instrumento de regulacdo e orientacdo para as formas de
ingresso e vinculo, remuneragéo e progressédo funcional, capacitacdo continuada, incentivos e beneficios
do Corpo Técnico-Administrativo do Instituto de Ensino Superior de Rondbnia, a FAAr/IESUR.

Sao finalidades do PCC-CTA:

| - fixar normas e critérios de orientacdo para regular as atividades funcionais do corpo técnico-
administrativo da FAAI/IESUR;

- estimular normas de conduta, comportamento ético e compromisso profissional para o exercicio
eficiente das atividades funcionais;

[l - atrair e reter profissionais de reconhecida competéncia em sua area de atuacao;

IV — promover o desenvolvimento profissional e o exercicio ativo da cidadania com responsabilidade social
e condigOes dignas de vida.

Sao consideradas atividades do PCC-CTA:

| - as funcdes de direcdo, coordenagdo, assessoramento e representagdo junto aos orgaos colegiados do
IESUR;

Il - os servigos técnicos especializados de planejamento e gestdo estratégica institucional;

[l — os servigos de apoio a extensdo académica e de assisténcia a Comunidade Local, voltados para a
incluséo social;

IV - as tarefas de suporte e apoio & missédo educacional da FAAr/IESUR.

No mercado competitivo da Educacgéo Superior € preciso utilizar novos métodos de gestdo. A FAAr/IESUR
pretende introduzir uma nova cultura organizacional baseada na gestéo participativa, que privilegia:
Motivacao;

Produtividade;

Criatividade;

Inovacao;

Competéncia diferenciada;

Trabalho em equipe;

Responsabilidade compartilhada vinculada ao resultado; e

Compromisso permanente com a missao social da FAAr/IESUR.
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Conforme artigo 3° do Plano de Carreira e Capacitacdo do Corpo Técnico-Administrativo - PCC-CTA — da
FAAr/IESUR, o corpo técnico-administrativo é constituido pelas categorias de: secretarios, auxiliares
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de educacéo, bibliotecéarios, auxiliares de biblioteca, técnicos em informatica, apoio tecnoldgico, auxiliar de
logistica, entre outras categorias que se fizerem necessérias.

Segundo a necessidade da FAAr/IESUR poderdo ser contratados o0s servicos especializados de
profissionais liberais, empresa ou cooperativa, preferencialmente, nas areas de Tecnologia da Informacgéo
e Comunicacdo, Protecdo do Patrimbnio, Seguranca, Limpeza, Manutencdo e Conservacado e outros
servigos de natureza eventual ou transitoria.

O artigo 6° do PCC-CTA esclarece que o processo de selegéo e ingresso no Quadro de Pessoal Técnico-

Administrativo da FAAr/IESUR serd de responsabilidade da Diretoria Geral, e utilizara critérios que

possibilitem aferir a idoneidade do candidato através de:

= Exame de habilidades e conhecimentos aferidos por meio da aplicagdo de provas objetivas, para todos
0s cargos/areas, e de prova discursiva, para os cargos/areas de nivel superior;

= Avaliacao de titulos somente para os cargos de nivel superior;

= Curso de formacéo e qualificagdo funcional.

A progressao funcional ocorrera por método de avaliacdo interna, a ser aplicada pelo superior imediato ao
candidato a progressao, que verificara o desempenho no trabalho, a participagdo em cursos de atualizagédo
e reciclagem profissional, a habilidade e competéncia reconhecida no trabalho em equipe, entre outros
indicadores estabelecidos pela Comissdo Propria de Avaliagdo — CPA, da FAAr/IESUR, conforme leitura
do artigo 8° PCC-CTA.

O PCC-CTA da FAAr/IESUR tem por objetivo promover e manter o nivel de qualificacdo de seus
colaboradores que atuam nas atividades de apoio e técnico-administrativo, por meio de amplo programa
de capacitacdo continuada, visando a formacéo, qualificagéo, reciclagem e atualizagdo profissional, bem
como criar incentivos de estimulo a capacitacao profissional continuada.

Os cursos de capacitacdo devem estar vinculados ao interesse institucional e possuir 0s componentes
essenciais de:

=>» Valor agregado ao conhecimento;

= Estimulo a novas habilidades;

= Desenvolvimento de novas competéncias funcionais;

=> Aplicabilidade no trabalho.

A FAAr/IESUR podera estabelecer outras parcerias para oferecimento de cursos de capacitacdo e
treinamento profissional, desta forma os colaboradores da FAAr/IESUR, candidatos a participarem de
cursos de capacitacdo, serdo selecionados de acordo com 0s seguintes critérios:

=> Necessidade institucional;

=>» Avaliacao funcional positiva;

= Compromisso de contrapartida.
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A remuneragdo acompanhara os valores praticados pelo mercado de trabalho e sera composta por um
salario base, que podera ser acrescido com beneficios variveis e incentivos ndo monetarios de curto e
longo prazo. A tabela de remuneragdo sera revisada, periodicamente, em funcdo de convencao, acordo,
dissidio coletivo e/ou perda do poder aquisitivo, medidos por indices oficiais de inflagdo. A atualizagdo da
tabela estard condicionada a capacidade e disponibilidade financeira.

Os niveis de remuneragdo serdo compativeis com o grau de complexidade e responsabilidade exigidas
pela funcdo e de acordo com a categoria funcional em que se enquadra o empregado. A tabela sera
composta de faixas progressivas de remuneragdo que contemplard a passagem horizontal na mesma
categoria e ascensdao vertical de uma para outra categoria, imediatamente superior.

As funcdes de confianca de carater técnico-administrativo, exercidas pelo empregado junto aos Org&os
Colegiados, de direcdo e coordenacdo, serdo remuneradas através de uma tabela suplementar de
gratificacdo, que sera aprovada e atualizada pela direcdo da FAAr/IESUR.

A Diretoria Administrativa organizard os tipos de beneficios a serem disponibilizados e aprovados pela
direcdo da FAAr/IESUR.

A IESUR disponibilizara a seu pessoal técnico-administrativo, entre outros, os seguintes beneficios:
Custeio de programas de pesquisa de campo.

Acompanhamento de servigo psicossocial para situagdes de conflitos familiares de diversas ordens.
Financiamento de programas de capacitagao.

Bolsas de estudos de graduacédo de até 30% aos familiares, dependentes, de funcionarios na razdo de
1 por 1.

O funcionario estudante na graduacéo oferecida na IES podera ganhar bolsa de valor até 50% ou, a
critério da Direcdo, perceber outro desconto.

L L

A da FAAr/IESUR oferece a seu pessoal técnico-administrativo os seguintes incentivos:

=>» Bolsas de estudos integrais ou parciais para programas de especializacdo ou aperfeicoamento;

= Bolsas de estudos integrais ou parciais a recém-graduados, para os cursos de pés-graduacao lato
sensu, como incentivo para o ingresso na carreira de magistério, tendo preferéncia os ex-monitores;
Auxilio financeiro e operacional para que 0s seus funcionarios participem de congressos, seminarios,
simpdsios e eventos similares, em sua area de atua¢do ou em area afim;

Cursos de treinamento e atualizag&o profissional, com gratuidade integral;

Divulgacdo e/ou publicacdo de monografias ou outros trabalhos académicos ou profissionais de seu
pessoal técnico-administrativo; e

Licenca, sem perda do vencimento, para participacdo em programas, externos ou internos, de poés-
graduacdo e/ou de treinamento profissional, desde que sejam vinculados a area em que seu
funcionério esteja lotado.

L L
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E um servico disponibilizado para todos os discentes, docentes e colaboradores da IES gratuitamente,
oferecendo apoio psicopedagogico, acompanhamento de servigo psicossocial para situacdes de conflitos
familiares de diversas ordens.

Para tanto, serdo oferecidos atendimentos individuais, grupos de discussao/reflexdo, palestras ou
guaisquer outros meios tecnicamente apropriados para discusséo, esclarecimentos ou orientagdes.

O Ndacleo de Orientagdo Psicopedagdgico/ Psicossocial fica a disposicdo dos colaboradores para auxilia-
los, os agendamentos podem ser feitos diretamente no Nucleo de Psicologia.

“A forca ndo vem de vencer. Suas lutas desenvolvem suas for¢cas. Quando vocé atravessa
dificuldades e decide ndo se render, isso € for¢a.” Arnold Schwarzenegger

A Biblioteca Irani Rosique, foi especialmente planejada com o objetivo de proporcionar conforto e
funcionalidade durante os estudos e as pesquisas e tem por objetivo atender as demandas informacionais
dos alunos, professores e funcionarios que demandam seus servigos e produtos.

“Ninguém ignora tudo. Ninguém sabe tudo. Todos n6s sabemos alguma coisa. Todos nés
ignoramos alguma coisa. Por isso aprendemos sempre”. Paulo Freire

A inscricdo na biblioteca se realizara, automaticamente, mediante a matricula do aluno na instituicdo e da
inscri¢do funcional para professores e funcionarios. Somente os professores, alunos e funcionarios deste
estabelecimento de ensino, poder&o inscrever-se como clientes da Biblioteca, com direito a empréstimo
domiciliar. A comunidade sera somente permitida a consulta local. (art.6° RB)

Em caso de atraso na devolucdo do material retirado, o sistema automaticamente blogueara a
possibilidade de novos empréstimos, até a regularizacdo da situagcdo. Nos casos de atraso nas
devolucdes é cobrada uma comissédo de permanéncia por atraso (por dia e por item) de (dois) R$ 2,00
gue deve ser quitada para posterior empréstimo. O ndo pagamento da multa implicara na suspenséao de
empréstimos até que regularize a pendéncia que serd encaminhada para o departamento financeiro. (conf.
RB)

A Secretaria Geral — SEGER é responsavel pela organizacéo e controle académico da FAAr/IESUR. Toda
publicacdo oficial, como horarios, comunicados, editais, portarias, resolucdes e avisos de interesse do
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académico serdao divulgados nos meio de comunicacdo. O conhecimento dessas publicacbes e seu
cumprimento evitardo possiveis e até irreparaveis problemas aos académicos. Entre outras fungbes a
SEGER, responde por todos os registros da vida académica do aluno, tais como:

Inscrever os candidatos em processo seletivo;

Matricula: expedir declaragées, historicos e outros documentos.

Expedir diplomas e certificados;

Expedir titulos honorificos, aprovados pelo conselho superior;

Organizar e manter atualizados arquivos e fichérios na secretaria,;

Executar outros trabalhos que Ihes sejam atribuidos pelo diretor geral.
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Em face dos eventos, fica reservado a FAAr/IESUR o direito de suspenséo de aulas nos dias programados
para a realizagdo de eventos de natureza académica, cientifica e cultural. Salienta-se que o envolvimento
do corpo técnico é essencial neste contexto.

O empregado colaborador é responsavel por:

Observar a pontualidade em relagéo aos horarios de trabalho;

Apresentar justificativa de falta ao servico, atrasos e saidas antecipadas dentro dos prazos
estabelecidos;

Executar o trabalho com dedicacao;

Atender convocacao para sobreaviso e servigco extraordinario;

Zelar pelo patriménio da Empresa;

Transmitir uma boa imagem da Empresa, perante a coletividade em geral;

Manter em bom nivel o relacionamento com seus colegas, visando & harmonia da equipe de trabalho;
Observar as Leis, Resolugbes, Procedimentos e Normas disciplinadoras das atividades da Empresa,;
Apresentar-se sempre asseado, evitando o uso de roupas ou uniformes incompletos, sujos, rasgados
ou mal cuidados.
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A FAAR/IESUR segue a CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho) para tomadas de decisdes diarias e
principalmente em casos extremos. Deste modo, fica lavrado que em caso de ma conduta no ambiente de
trabalho, em eventos ou encontros promovidos pela empresa, a mesma se reserva ao direito de utilizar as
sang0Oes presentes na CLT (art. 482), sem qualquer empecilho.

E proibida a ingestdo de bebidas alcodlicas no horario de trabalho, assim como o exercicio da funcéo
profissional em estado de embriaguez. S&o proibidos também o uso e o porte de drogas e a permanéncia
no ambiente de trabalho em estado alterado pelo uso dessas substancias, o que pode afetar a seguranca
e 0 desempenho tanto do empregado quanto de seus colegas de trabalho.
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Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias da Empresa, salvo para profissionais
expressamente autorizados para tal.

O IESUR/FAAr nao admite assédios, tais como sexual, econémico, intelectual, moral ou de qualquer outra
natureza, nem situagbes que configurem desrespeito, intimidacdo ou ameaca no relacionamento entre
empregados, independentemente de seu nivel hierarquico.

O assédio e a intimidag@o contribuem, em grande medida, para a degradacdo das relagbes pessoais e
profissionais, causando, por vezes, danos irreparaveis a vitima. Este tipo de situagéo deve ser prevenido,
de forma a evitar a sua influéncia na qualidade das rela¢gBes sociais que se geram no local de trabalho.

O Assédio e a Intimidagé&o Incluem, em Particular, as Seguintes Condutas:

Ameacas de violéncia fisica, psicolégica ou moral;

Contato fisico desnecessario e indesejado;

Exigéncia de favores de natureza sexual em troca de tratamento diferenciado;

Comentéarios verbais ou graficos ofensivos sobre qualquer aspecto fisico, comportamental ou
psicologico de outrem;

Exposicdo no local de trabalho de material de teor sexualmente sugestivo como filmes, publicacbes ou
objetos, salvo se imprescindivel ao caracter especifico da formacéo;

Utilizacdo de termos depreciativos sobre qualquer atributo pessoal (racga, religido, etnia, filiagédo politica,
idade, género, orientacdo sexual ou situagéo familiar) de outrem.

L

O empregado que se considerar discriminado, humilhado ou alvo de preconceito, presséo, praticas
abusivas ou em situacdo de desrespeito e que se sentir constrangido em tratar do assunto com seu
superior hierarquico deve comunicar o fato a 2 (dois) outros funcionarios de sua confianca e estes falaréo
em seu nome como testemunha.

Caracteriza-se assédio o fato de alguém em posicéo privilegiada usar essa vantagem para humilhar,
desrespeitar, constranger.

Assédio Moral:

O assédio moral ocorre quando se expde alguém a situagbes de humilhacdo durante a jornada de
trabalho, ou seja, é toda e qualquer conduta abusiva (gesto, palavra, escritos, comportamento, atitude,
etc.) que, intencional e frequentemente, fira a dignidade e a integridade fisica ou psiquica de uma pessoa,
ameacando seu emprego ou degradando o clima de trabalho.

As Condutas Mais Comuns, Dentre Outras, Séo:

Instrugbes confusas e imprecisas ao(a) trabalhador(a);

Dificultar o trabalho;

Atribuir erros imaginarios ao(a) trabalhador(a);

Exigir, sem necessidade, trabalhos urgentes;

Sobrecarga de tarefas;

Ignorar a presenca do(a) trabalhador(a), ou ndo cumprimenta- lo(a) ou, ainda, ndo lhe dirigir a palavra
na frente dos outros, deliberadamente;

Fazer criticas ou brincadeiras de mau gosto ao(a) trabalhador(a) em publico;

L A
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=>» Impor horarios injustificados;

= Retirar-lhe, injustificadamente, os instrumentos de trabalho;

= Agressao fisica ou verbal, quando estao sos o(a) assediador(a) e a vitima,;
=>» Revista vexatoria;

= Restricdo ao uso de sanitarios;

= Ameacas;

= |nsultos;

= Isolamento.

Assédio Sexual:

O assédio sexual visa obter vantagem ou favor sexual. A abordagem, ndo desejada pelo outro, com
intencdo sexual ou insisténcia inoportuna de alguém em posi¢do privilegiada que usa dessa vantagem
para obter favores sexuais de subalternos ou dependentes.

Para sua perfeita caracterizacdo, o constrangimento deve ser causado por quem se prevale¢ca de sua
condicdo de superior hierarquico ou ascendéncia inerente ao exercicio de emprego, cargo ou funcgéo.
Assédio Sexual é crime (art. 216-A, do Cddigo Penal, com redacdo dada pela Lei n°® 10.224, de 15 de
maio de 1991).

Asseédio Intelectual:

O assédio intelectual é definido como a acdo deliberada, intencional ou néo, tacita ou explicita de um
individuo ocupante de maior cargo hierarquico em sabotar, isolar, ndo valorizar ou ndo considerar
trabalhos executados, nem levar em conta o perfil profissional, bem como as habilidades, a dedicacéo, os
bons servigos, os projetos e ideias de pessoal subordinado.

A FAAR/IESUR exige o uso de uniforme para todas as areas da instituicdo incluindo-se as areas
administrativas e secretarias.

Nas atividades externas, recomenda-se 0 uso de vestimentas formais (camisa, calga social, terninhos,
blazer e etc.) aos funcionarios que estiver atuando nessa area. Ja nas atividades em que o contato externo
€ menor (péatio), € possivel vestir-se de maneira menos formal (calga jeans, camisas polo; camisetas todas
identificadas e etc).

Bom senso — o0 uso de mini blusas, minissaias, roupas colantes, camisas de time de futebol, roupas
transparentes, bermudas, regatas decotadas, regatas masculinas e chinelos sdo inconvenientes no
ambiente de trabalho, portanto proibidas.

Portaria 004/2007 — Art. 1° - IV - O uso do uniforme por parte do Administrativo deste Instituto far-se-a
necessario, uma vez, que o mesmo denota identificacdo dos funcionérios e, consequentemente, mantém
uma boa aparéncia igualitaria.

LEMBRE-SE: o cracha faz parte da identificacdo do funcionario, por isso deve ser colocado como item de
vestuario de uso diario e continuo dentro da instituicao.
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A existéncia de normas, politicas e procedimentos é condi¢éo essencial para uma empresa de sucesso. A
Mantenedora, mediante proposta do Diretor Geral, poderd aplicar aos membros do corpo técnico-
administrativo as penalidades previstas na legislacéo trabalhista.

S&o punicdes possiveis: 1. Adverténcia verbal; 2. Adverténcia por escrito; 3. Suspenséo; 4. Demisséo
sem justa causa; 5. Demisséo por justa causa.

A FAAr/ IESUR é proprietaria e controladora dos servigcos de Tecnologia da Informacao (TI), bem como
dos dados armazenados nos servidores. O uso destes servigcos é registrado e analisado regularmente pelo
departamento responsavel juntamente a Diretoria. Os servigos de Tl ndo podem estar em desacordo com
os interesses e valores do FAAr/ IESUR.

O usuério é responsavel pela utilizagdo adequada das informacdes dos servigos de Tl, sendo responsavel
também por assegurar que informacdes confidenciais e sensiveis sejam protegidas contra acessos nao
autorizados.

IMPORTANTE: A senha de acesso aos sistemas é de uso pessoal exclusivo, ndo sendo permitida sua
concessao a terceiros, ainda que a um colega de trabalho.

Utilizar correio eletrbnico e internet para qualquer finalidade ilegal ou que possa causar danos a
reputacdo dos funcionarios e dos negocios;

Transmitir ou armazenar informacdes ameacadoras, obscenas, perturbadoras, calUnias, injurias ou
difamacoées;

Violar a privacidade de outros usuarios;

Ausentar-se de sua maquina mantendo-a em funcionamento;

Publicar informacdes em nome da empresa, divulgar boletins e noticias, sem passar pela pessoa
responsavel e sem a devida autorizacao;

Transmitir ou instalar programas de computador em violagdo aos direitos autorais aplicaveis, bem
como sem a supervisdo do TI;

Criar artigos, planilhas ou informativos para divulgacao interna ou externa sem a devida autorizagéo;
Permitir o acesso de terceiros aos servicos FAAr/IESUR sem a devida aprovacéo formal;

Negar-se a utilizar programas para protecéo contra virus de computador;

Transmitir deliberadamente fotos (pessoais ou da empresa), imagens, senhas, codigos ou virus de
computador (mesmo que nao intencionalmente);

Usar servicos de correio eletrénico ndo autorizados pela FAAr/IESUR no horario do expediente, tais
como: Hotmail, MSN, ORKUT, BLOGS, Facebook, Twitter, entre outros, mesmo em celular pessoal. A
utiizacdo dos mesmos somente € autorizada fora do horario de expediente (horario de
almoco/intervalo), por ser considerado lazer;

= Armazenar na caixa de mensagem e servidor com informacdes e imagens desnecessarias;
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= Usar lista interna para divulgacdo de SPAM ou informacdes fora do escopo das atividades designadas
ao usuario;

= Fica vedada a utilizacdo de pen drives para cépias de documentos, sem autorizagdo da geréncia de
departamento ou diretoria;

= Fica vedado fazer impressao de documentos, sem autorizacdo da geréncia de departamento ou
diretoria.

=>» S&o proibidos a troca, o resgate, 0 armazenamento ou a utilizacdo de contetido obsceno, pornogréfico,
violento, discriminatério, racista, difamatério, que desrespeite qualquer individuo ou entidade e
contrario as politicas e aos interesses da FAAr IESUR, jogos e mensagens de correntes também néao
sdo permitidos.

=>» Nao é recomendavel o uso de celulares nas areas de reunides dentro da IESUR/FAAr, nas areas de
atendimento ao publico principalmente para acessos as redes sociais;

= Aparelhos celulares, maquinas fotograficas, iPOD, MP3, MP4 e outros aparelhos eletrbnicos portateis

ndo sdo de responsabilidade da empresa, por esse motivo sugerimos que nao traga 0s mesmos para

seu ambiente de trabalho;

Nao esta autorizada a utilizagdo desses aparelhos (celulares, iPOD, MP3, MP4 e etc) para registrar

imagens internas, ou seja, ndo é permitido tirar fotos;

As ligagOes particulares de telefones fixos séo controladas, assim recomendamos o bom senso.

Proibido o uso de fones de ouvido em qualquer ambiente da empresa,;

Proibido o uso de computadores portateis de uso pessoal, em horario de trabalho inclusive para

estudos.

L2 2

Portaria 001/2008 — “Esta IES néo se responsabiliza pelos objetos pessoais de seus funcionarios deixados
nas dependéncias desta IES”.

Bom Senso — O IESUR/FAAr é favoravel ao crescimento intelectual de seus funcionérios, inclusive
criando meios para que estes possam alcancgar seus objetivos pessoais principalmente nos estudos, mas
recomenda abster-se de durante o horario de trabalho ater-se unicamente a tal pratica, comprometendo
assim seu desempenho na fung¢do que exerce na empresa.
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