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APRESENTACAO

Este Manual possui a fungcao principal de orientar a respeito das normas e
procedimentos da Coordenadoria de Curso. Nesse sentido, o Manual
preocupou-se em tornar as normas institucionais acessiveis ao Coordenador,
bem como outros topicos relevantes para o esclarecimento da regulamentacao
de atividades especificas.

Para fins de clareza, o Manual divide-se em trés partes. A primeira versa sobre
normas e procedimentos, a segunda apresenta instrumentos de trabalho e a
terceira apresenta as instrugcdes operacionais.

Desse modo, espera-se contribuir para que o Coordenador e todos o0s
profissionais envolvidos com o Curso, professores, alunos, funcionarios
possam contar com um texto pratico e util para a consulta no seu trabalho
cotidiano.

1 O CENTRO UNIVERSITARIO EURO-AMERICANO (UNIEURO)

O Centro Universitario Euro-Americano iniciou suas atividades em 24 de
agosto de 1998 como Faculdade Euro-Americana, foi credenciada como
Centro Universitario Euro-Americano (UNIEURO) pela portaria MEC n° 996, de
14 de abril de 2004 e recredenciada pela Portaria N° 856 do Ministério da
Educacéao, publicada no Diario Oficial da Unido em 12 de setembro de 2013.

O UNIEURO tem como obijetivo ser um centro propulsor de educacao e cultura
e buscar a exceléncia no ensino em todos 0s cursos e programas por meio de
convénios e/ou intercambios com organismos e agéncias nacionais e
internacionais para estagios profissionais, atividades cientificas e tecnolégicas,
capacitacdo do corpo docente e do corpo técnico-administrativo, investimento
na infraestrutura e ampliacdo e atualizacdo do acervo bibliografico.

ENDERECOS

Unidade Asa Sul

SCES trecho O, conjunto 5, Av. Das Nac¢des Sul, Brasilia-DF
CEP: 70.200-001

Telefone: (61) 3445-5888

Unidade Aguas Claras
Av. das Castanheiras, lote 3.700 — Aguas Claras- DF
CEP: 71.900-100



Telefone: (61) 3445-5888

Unidade Asa Norte

SGAN 916, conj. D, Brasilia-DF
CEP 70.790-160

Telefone: (61) 3445-5888

2 NORMAS E PROCEDIMENTOS
2.1. O Estatuto do UNIEURO e a Coordenadoria

De acordo com o Estatuto do Centro Universitario Euro-Americano
(UNIEURO), Secéo 1l (Da Coordenadoria de Curso), Artigo 24, a
Coordenadoria de Curso é exercida por professor, designado pelo Reitor,
atendidas as normas especificas.

As competéncias gerais do Coordenador do UNIEURO, fixadas pelo Estatuto,
no Artigo 25, séo:

| — exercer a supervisdo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo do
Curso e representa-lo;

Il — cumprir e fazer cumprir as decisées, bem como as resolu¢des e normas
emanadas do Conselho de Curso e dos 6rgéos superiores;

lIl — integrar, convocar e presidir o Conselho de Curso;

IV — supervisionar o cumprimento da integralizacao curricular e a execucéo dos
conteudos programaticos e da carga horaria das disciplinas;

V — decidir sobre matriculas, trancamento de matriculas, transferéncias,
aproveitamento de estudos, adaptacbes e dependéncias de disciplinas e
atividades;

VI — exercer o poder disciplinar no ambito do curso;

VIl — tomar decisdes ad referendum do Conselho de Curso, em casos de
urgéncia ou emergéncia comprovados;

VIII — designar secretario para as reunifes, bem como manter a ordem no
desenvolvimento dos trabalhos;

IX — acompanhar a frequéncia dos docentes, discentes e pessoal técnico
administrativo;

X — zelar pela qualidade do ensino, da pesquisa e da extensao;
Xl — emitir parecer nos processos que lhe forem submetidos;

Xl — cumprir e fazer cumprir as normas constantes neste Estatuto e no
Regimento Geral, assim como da legislacdo pertinente, emanada dos 6érgaos
superiores;

XIlI - sugerir alteracdes curriculares e medidas que visem ao aperfeicoamento
das atividades do Curso;



XIV — desenvolver acdes para avaliacdo permanente das fun¢des do Curso e
de suas atividades de apoio técnico-administrativo; e

XV — delegar competéncia. (P. 9 e 10)

2.2 Requisitos Essenciais e Fun¢des do Coordenador do
Curso

Requisitos Basicos para o
desempenho do
coordenador

Dispor de horas para
dedicar-se ao Curso e
ministrar aulas para maior
envolvimento com os
alunos.

Ser mestre ou Doutor,
titulagao indicada pelo
MEC.

Ter eficaz competéncia
gerencial.

Titulacdo, comando, dedicacdo ao Curso e espirito gerencial (qualificacédo
diretiva) sdo, portanto, requisitos basicos para a indicacdo de um dirigente de
Curso.

2.3 Perfil Profissional

O Coordenador deve exercer suas funcdes nas atividades diarias, no convivio
com alunos, professores, funcionarios e dirigentes da Instituicdo, deve
conquistar, pela integridade e dedicacdo no cumprimento de suas obrigacoes,
a confianca de todos. O bom coordenador deve apresentar as seguintes
caracteristicas:

2.3.1 O Coordenador de Curso deve estar preparado para exercer sua funcao
de gestor de processos académico-administrativos, deve possuir capacidades
e habilidades para o desenvolvimento do seu curso, ter competéncia e cumprir
com as atribuicbes definidas no Estatuto, no Regimento Geral, no Regimento
ou Regulamentos da Instituicdo e nos indicadores e padrbes de qualidade
fixados pelo MEC.



Como gestor de processos esta envolvido com:

Administracdo Geral: Gestdo Pedagogica:
representacao do curso e graduacao, pos-graduacao,
articulagdo e integragdao com iniciacdo cientifica, e cursos
os demais gestores da IES de extensdo.

Gestdo de Pessoas: do
Colegiado, do Nucleo
Docente Estruturante (NDE),

Acompanhamento e
controle dos registros

dos professores, dos A
académicos.

técnicos administrativos e
dos alunos.

Gestdo documental: PDI,
PPC, Regulamentos do
Curso, Plano de Ensino,
Registros no MEC

Fornecimento de
informagdes para instancias
superiores.

Relag¢des Publicas. Marketing

2.3.2. O exercicio da lideranca por parte do Coordenador de Curso € uma das

principais condi¢Bes para 0 sucesso do curso.

O Coordenador devera realizar, também, atividades complementares como
seminarios, encontros, jornadas, e palestras ministrados por estudiosos,
pesquisadores e escritores relacionados com a area de conhecimento do seu

Curso.

O Coordenador deve possuir caracteristicas e comportamentos basicos do

lider como:

CARACTERISTICAS COMPORTAMENTOS
Honestos Controlados
Confiaveis Conciliadores

Proativos e criativos Confiantes
Exemplares Enérgicos
Compromissados Criteriosos
Bons ouvintes Tolerantes
Respeitoso Empéticos
Encorajadores Envolventes
Positivos




2.3.3 O coordenador deve ser empreendedor, ja que o empreendedorismo €&
pré-requisito para o exercicio de funcdes gerenciais. Os lideres
empreendedores podem transformar cenario das Instituicdes em um ambiente
dindmico, inovador, em que todos -alunos, professores, funcionarios e
dirigentes- tenham prazer em estudar, aprender, fazer, pesquisatr.

O coordenador empreendedor deve:

ser ousado, gosta de
quebrar regras e correr
riscos, mas também sabe
ser moderado e ndo pbe
tudo a perder.

ser autoconfiante e

et aedbiicdEde. ser persistente. ser intuitivo e analitico.

ndo ter medo de errar e nao sentir-se dentro de
planejar formas de

inspirar os outros e criar S
terinicicativa e adotar uma empresa ou de uma
uma rede de

ultrapassar os possiveis agoes proativas. area especifica, sentir-se
q colaboradores.
obstéculos. dentro do mercado.

ndo se sente dentro de
uma empresa ou de uma
area especifica, se sente
dentro do mercado;

saber vender sua ideia. ideia;gostardo que faz.

3 ATRIBUICOES DO COORDENADOR

O Coordenador de Curso deve ser reconhecido no exercicio de seu trabalho
por sua atitude estimuladora, proativa, participativa, articuladora. Deve
empenhar-se para que seu Curso seja um éxito. Com o seu trabalho ele faz
com que os docentes e os discentes constituam um grupo dedicado e
entusiasmado. E preciso que ele inspire otimismo e positividade, creia no que
faz; demonstre estar a servi¢co daqueles que realizam o Curso, zele pelas boas
condicBes de trabalho de sua equipe.

3.1 Atribuicdes Académicas
As funcbes académicas sempre estiveram mais proximas das atencdes do
Coordenador de Curso. Para uma boa gestdo académica o Coordenador deve:

3.1.1 Responsabilizar-se pela elaboragéo e execucdo do Projeto Pedagogico
do Curso (PPC) para a realizacdo dessa tarefa ele precisa:



estabelecer, com clareza, os
fundamentos e os objetivos do
curso que lhe dao identidade

guardar vinculo com a missdo,
com os objetivos, com a vocagdo
e com os principios do Projeto
Institucional e do Plano de
Desenvolvimento Institucional
(PDI)

atualizar o Projeto Pedagdgico
em relagdo as Diretrizes
Curriculares Nacionais

Considerar, para a atualizagdo do
PPC, as exigéncias profissionais
do mercado de trabalho ou do
campo cientifico

Considerar os padrdes e
indicadores de qualidade fixados
pelo MEC.

3.1.2 Oferecer informacdes e sugerir mudancas para a atualizagdo do Projeto
Pedagdgico Institucional (PPI). Incorporar os principios pedagdgicos e didaticos
do PPI no PPC;

3.1.3 Promover as reunides do Colegiado para discutir sobre a melhoria do
Curso e buscar solugdes para os problemas que surgirem:

Promover reunides pelo
menos duas vezes por
semestre, ou quando houver
necessidade.

Entre outros, discutir os
seguintes processos: ofertas
de disciplinas, criagdo e

Seguir o Regulamento Geral. ~ L
J & alteracdo de disciplinas,
equivaléncias, outorga

antecipada.

Analisar os processos
referentes a coordenagao de

Discutir sobre a atualizagao graduacao

do PPC

3.1.4 Promover a eleicdo dos membros que conformardo o Nudcleo Docente
Estruturante — NDE, convocar para as reunifes que devem ser realizadas pelo
menos duas vezes por semestre, ou quando houver necessidade, seguindo



indicagOes do Regimento Geral.

Registrar em Ata as determinacdes
tomadas durante as reunioes.

Fazer reunido com os professores
para a eleicdo dos membros do NDE.

Promover duas vezes por semestre,
ou quando houver necessidade,
reunides para discutir o andamento

Confirmar, em Ata, a conformacao do do curso e para as deliberacoes que
Nucleo. se fizerem necessarias.

3.1.5 Elaborar a grade horaria dos semestres, depois de fazer o levantamento
da disponibilidade dos professores do curso e das necessidades do mesmo.

Fazer levantamento da
disponibilidade de horario
dos professores.

Depois de elaborada a grade,
envia-lasaos professores e
solicitar ciéncia e o aceite.

Analisar a aderéncia dos

professores as disciplinas.

Verificar se o professor
apresentou problemas com
relagdo aos conteudos,
relagBes com a turma ou com
alguns alunos.

Encaminhara grade a Pro-
Reitoria..

3.1.6 Promover reunides com os professores, no fim e no inicio de cada
semestre letivo, a fim de discutir os planos de ensino das disciplinas (ementas,
objetivos, conteudos programaticos, metodologias, processo de avaliacdo e
referéncias), trabalhar para que estejam de acordo com o Projeto Pedagdgico
do Curso. Posteriormente, submeté-los a deliberagdo do Colegiado.
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Fazer reunides com os
professores, solicitar-lhes
que elaborem o plano de

Ensino de acordo com o
modelo dado.

Explicar que o
cronograma deve ser
realizado de acordo com o
Calendario Académico.

Entregar ao professor as Solicitar que indiquem,

ementas e a bibliografia com clareza, a

gue devem constar no metodologia a ser
Plano. utilizada.

Indicar-lhes que devem
ser claros na elaboracdo
dos critérios de avaliacdo

e que devem seguir as

normas da Instituicdo.

Solicitar que incluam, no
plano, as atividades
interdisciplinares.

3.1.7 Manter contato constante com o corpo discente e o corpo docente para
promover o bom andamento do curso.

Promover reunides dos Manter constante relagdo
alunos com os Reorierllte)r as atividades com os docentes do

professores para leitura pedagodgicas para sanar curso, ter o professor

detalhada dos Planos de problemas detectados COMO parceiro.

Ensino

Conscientizar o professor
da responsabilidade
conjunta para o bom

atendimento do aluno.

Acompanhar o
Informar-se sobre a

relagdo docente-discente.

desempenho dos
discentes.

Informar-se com os

lideres estudantis sobre gzl

desenvolvimento atrativo

Fazer reunides com os

representantes de turma
para detectar possiveis
problemas.

pontos fortes e fracos no
relacionamento

comunitario-institucional.

das atividades
académicas.

Para o desenvolvimento atrativo das atividades académicas, a utilizagdo da
tecnologia educacional é indispensavel. A Associacdo Brasileira de Tecnologia
Educacional (ABT) definiu que a utilizacdo da tecnologia educacional nédo é
algo que somente se tenha de fazer com o uso de equipamentos, ou seja, com
a utilizacdo do hardware mais ou menos sofisticado. A maioria dos problemas
do desencanto das aulas repousa na débil concepcdo do software utilizado
pelos docentes, na falta de vivéncia por parte dos professores com aquilo que o
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aluno estuda. Promover atividades interdisciplinares.

3.1.8 Ser responsavel pela qualidade e pela regularidade das
avaliacbesdesenvolvidas em seu Curso e orientar o corpo docente a seguir

o calendario académico e as indicacdes dadas para a elaboracdo das
provas.

Seguir o modelo de prova da Avisar aos alunos que devem
Instituicao alcancar nota 6.0 para a aprovacgao.

Indicar os critérios para a atribuicao
Avisar sobre a prova substitutiva das mengdes, os quais devem

constar no Plano de Ensino.

3.1.9 Dar especial atencéo as avaliacdes do ENADE.

S Promover agdes que
Zelar pela participagao dos . A
L Manter-se atualizado sobre possa,m contribuir para o
alunos nas avaliagdes do

ENADE. as normas editadas. bom desempenho dos
estudantes.

Em conjunto com o NDE e o Identificar as
~ Colegiado, analisar os potencialidades e fraquezas
elaborem questdes o
. relatérios do ENADE, n desempenho dos
contextualizadas, nos ’
referentesao curso sob sua estudantes que realizaram
moldes do ENADE. ~ .
Coordenagao. as avaliagGes do ENADE.

Solicitar aos professores que

Estabelecer agGes e metas
de fortalecimento das
potencialidades dos alunos e
de saneamento dos pontos
fracos.

3.1.10 Promover o desenvolvimento de Atividades Complementares em
seu Curso. As atividades complementares proporcionam a apreensdo da
realidade, muitas vezes, bem maior do que o conhecimento oferecido em sala

de aula, especialmente quando esse conhecimento mostra-se destituido da
pratica.
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Informar aos alunos sobre o
numero de horas de
Atividades Complementares
exigidas pelo Curso

Oferecer no Curso, ou em
conjunto com outros
cursos, atividades extra-
classe que possam ser
computadas como
Atividades Complementares

Estimular os alunos para
que realizem algumas horas
de Atividades
Complementares em outras
Instituicdes

Oferecer condigdes para o
desenvolvimento de
atividades de Iniciagdo
Cientifica e de Extensao

Avisar-lhes que necessitam
fazer o total de horas de
Atividades para que possam
graduar-se.

Promover a realizacdo de
palestras, seminarios,
congressos, conferéncias,
ciclos de debates, oficinas e
cursos, dentro e fora da
instituicao;

3.1.11 Acompanhar o trabalho de encaminhamento institucional do Estudante
as escolas e apoiar o trabalho docente do Professor-Supervisor quando da
realizacdo do Estagio;

3.1.12 Ser responsavel pela orientacdo e acompanhamento dos monitores
posto que da qualidade do trabalho dos monitores pode depender o sucesso do
Curso. Selecionar disciplinas que exijam a colaboracdo de monitores é tarefa
do Coordenador. O importante € que 0 monitor ndo apenas atue junto ao
professor, mas que também seja elemento de ligacdo entre a Coordenacao do
Curso e o alunado, exercendo, portanto, tarefas de colaboracéao;

3.1.13 Ser responsavel pelo engajamento de professores e alunos em
programas e projetos de extensdo universitaria. E a extens&o que aproxima as
instituicbes da sociedade, seja por meio de cursos, de programas especiais, ou
pela prestacao de servicos. Pela extensao, a instituicdo faz-se presente para a
sociedade. A responsabilidade social das instituicdes educacionais pode muito
bem ser exercitada por meio dos programas de extensao universitaria.

3.1.14 Promover projetos de iniciacdo cientifica. Entende-se a iniciacao
cientifica como a aproximacdo aos novos conhecimentos técnico-cientificos,
gue buscam colocar o aluno em contato com grupos/linhas de pesquisa, e
também, proporcionar ao aluno, orientado por pesquisador experiente, a
aprendizagem de técnicas e métodos cientificos, bem como estimular o
desenvolvimento do pensar cientificamente e da criatividade. O UNIEURO
incentiva a iniciacao cientifica por meio de programas e projetos especificos, de
modo a fortalecer o processo de ensino/aprendizagem e permitir aos agentes
educacionais vinculos permanentes com a producdo e aplicagdo do
conhecimento.
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3.1.15 Participar ativamente do processo de avaliacdo do Curso, articulando-se
com a CPA e mantendo-se atualizado com a legislacdo e normas do SINAES
(Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior), analisar os relatérios
de avaliagédo interna (CPA) e externa (MEC) referentes ao curso sob sua
coordenacao. Envolver na andlise o NDE e o Conselho de Curso;

3.1.21 Distribuir a carga horaria do docente que deve ministrar, no minimo, 12
horas/aula semanais, excetuados 0S cursos que passem por situacoes
especiais, conforme determinacao superior.

3.1.22 Informar aos professores o horério das aulas de acordo com o
funcionamento do Curso. Verificar a frequéncia dos docentes e estimula-los
para que sejam assiduos ja que a aula € o horario nobre de servico da
Instituicdo. Conversar com o aluno que se ausenta frequentemente permitira ao
Coordenador orienta-lo e sugerir solucbes para alguns problemas
apresentados, evitando assim possiveis evasdes. Verificar também se as
auséncias dos discentes sdo (generalizadas, pois estas indicam
descontentamento com a disciplina ou com o Curso. Caso seja detectado
algum problema, reorientar as atividades ou métodos de ensino.

3.1.23 Acompanhar o Regime Domiciliar que é assegurado (desde que a
natureza da disciplina admita) nas seguintes situacdes: gestantes, durante o
periodo de trés meses, iniciado a partir do 8° més de gravidez e portadores de
afeccdes indicadas no Decreto - Lei N° 1.044-69. O reconhecimento desse
direito, por parte da IES, ndo exime o estudante do compromisso com 0s
estudos e com a avaliacdo da aprendizagem. Pedir aos professores que
indiguem as atividades a serem realizadas assim que receberem 0s processos.
As solicitacdes de exercicios domiciliares e de trancamentos devem ser feitos
via protocolo.

3.1.24 Analisar os processos de aproveitamento de estudos e encaminha-los a
Secretaria Académica. Poderdo solicitar o aproveitamento os alunos regulares
de graduacdo transferidos de outra Instituicio de Ensino Superior (IES)
nacional ou estrangeira, portadores de diploma de curso superior de outra IES,
ex-alunos da IES, admitidos por vestibular que tenham créditos validos em
outra IES. Serdo aproveitados os estudos concernentes as disciplinas
componentes do curriculo de cursos de graduacdo autorizados ou
reconhecidos, concluidas com aprovacdo. O aproveitamento de estudos
realizados em instituicbes estrangeiras dependera da comprovacao do nivel
superior do curso e de sua insercdo em sistema de ensino formal e regular e do
reconhecimento do convénio do MEC. Para solicitar o aproveitamento de
estudos o aluno deve entregar o histérico escolar e as ementas das disciplinas
cursadas emitidos pela IES na qual se encontrava matriculado. Nao cabe
pedido de aproveitamento de estudos em disciplinas de curso que o aluno
realize em outras IES concomitantemente ao curso do UNIEURO. Nos
processos de aproveitamento de estudos considerar se o nimero de horas das
disciplinas corresponde ao dos cursos do UNIEURO ou perfazem a
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porcentagem exigida pela legislagéo vigente.

3.1.25 Promover a Interdisciplinaridade. Para Pereira a Interdisciplinaridade

‘pode ser traduzida em tentativa do homem conhecer as interagbes entre
mundo natural e a sociedade, criacdo humana e natureza, e em formas e
maneiras de captura da totalidade social, incluindo a relacdo
individuo/sociedade e a relacdo entre individuos. Consiste, portanto, em
processos de interagdo entre conhecimento racional e conhecimento sensivel,
e de integracdo entre saberes tdo diferentes, e, ao mesmo tempo,
indissociaveis na producdo de sentido da vida. Um ensino pautado na pratica
interdisciplinar pretende formar alunos com uma visao global de mundo, aptos
para articular, religar, contextualizar, situar-se num contexto” 2009, p. 1

A interdisciplinaridade é a faculdade metodoldgica de ensino e aprendizagem,
por meio de tematicas agregadas de varios componentes/contelidos
curriculares, com efeito sistematizador dos conhecimentos basicos ou
especificos, e deve ser preocupacdo dos docentes em seus planejamentos de
atividades académicas.

3.1.26 Promover e acompanhar a implementacdo e o desenvolvimento de
programas de nivelamento e de integralizag&o curricular.

3.1.27 Participar das reunides de coordenadores convocadas pela Pro-
Reitoria.

3.2 Atribuicdes Gerenciais ou Administrativas
3.2.1 Biblioteca

= Observar a atualizacdo constante da bibliografia do curso,
mantendo contatos com a responsavel pela biblioteca para
atualizar a bibliografia do Projeto Pedagodgico indicada pelos
professores e informar essas alteracdes aos alunos.

= Ajudar no controle do acervo mantendo a biblioteca informada
sobre qualquer alteracdo no andamento do curso.

= Solicitar a compra de novos livros, quando individuais, por meio
de memorandos dirigidos ao responsavel pelo setor.

= Oferecer suporte pedagdgico e aplicar adverténcia nos casos do
ndo cumprimento das normas da biblioteca por parte dos seus
alunos.

3.2.2 Comissao Propria de Avaliacdo — CPA

= Colaborar com a CPA no desenvolvimento das avaliacdes do
Curso.

= Sensibilizar os estudantes durante o processo avaliativo,
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esclarecendo os objetivos dos instrumentos de avaliago.

Analisar os resultados e compartilha-los com o corpo docente e
com os alunos para buscar possiveis solucdes.

Elaborar projetos e novas metas a serem alcangadas para sanar
os problemas levantados.

Implementar e acompanhar o desenvolvimento do planejamento.

Analisar, com a CPA, os relatorios de avaliacdo externa
desenvolvidos pelo MEC, para as providéncias cabiveis;

manter a comunidade académica do curso informada sobre as
providéncias tomadas em relacdo as avaliacdes da CPA e as do
MEC.

3.2.3 Nucleo de Apoio Docente e Discente (NADD)

Verificar sobre os problemas encontrados nas turmas e solicitar as
medidas cabiveis.

Encaminhar, ao NADD, os alunos que apresentem algum
problema para que possam receber orientacéo.

Solicitar capacitacdo, atualizacdo e sensibilizacdo dos docentes
guando a situacéao o exija.

Elaborar projetos e novas metas a serem alcancadas para sanar
os problemas levantados.

Solicitar ao NADD a selecdo, contratacdo ou demissdo de
professores.

3.2.4 Setor de Comunicacao

Comunicar, com antecedéncia, 0os eventos que serdo realizados
pelo Curso, para que possam ser divulgados.

Solicitar reserva do espaco a ser usado e dos recursos
necessarios para o evento.

3.2.5 Nucleo de Extensao

Divulgar, entre os professores, as comunicacdes do Nucleo;
Estimular o professor a elaborar projetos de extensao;
Encaminhar o projeto ao Nucleo;

Coordenar o desenvolvimento do projeto;

Avaliar o processo de desenvolvimento do projeto.

3.2.6 Nucleo de Pesquisa

Verificar as linhas de investigagéo cientifica e divulga-las.
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Divulgar, entre os professores, as comunicag6es do Nucleo.
Estimular o professor a elaborar projetos de iniciacao cientifica.
Encaminhar o projeto ao Nucleo.

Verificar se foram entregues, na data estabelecida, os resultados
propostos no projeto.

3.2.7 Nucleo de Tecnologia e Informagéo — NTI

Solicitar o treinamento dos novos professores para 0 uso do
sistema adotado pela Instituigdo.

Orientar o corpo docente para que solicite e reserve, com
antecipacao, os laboratdrios de informatica.

Orientar os professores para que elaborem e entreguem ao NTI
as listas de softwares a serem instalados.

3.2.8 Pro6-Reitoria

Manter o Pro-Reitor informado do andamento do Curso e das
ocorréncias que possam influir, positiva ou negativamente no
desempenho institucional.

Consultar a Pro-Reitoria quando houver necessidade de tomar
decisdes que envolvam outros setores ou 0 nome da Instituicao.

Providenciar relatérios oficiais quando solicitados.
Comparecer a todas as convocacoes realizadas pela Pro-Reitoria.

Cumprir as determinacdes estabelecidas.

3.2.9 Recursos Humanos

Encaminhar ao RH os memorandos solicitando a contratacao de
novos professores.

Encaminhar os novos professores ao RH para que se informem
sobre sua remuneracao e sobre a documentac&do necessaria para
efeito de contratacao.

Enviar memorandos indicando sobre o desligamento de
professores.

Orientar os professores caso apresentem alguma duvida
relacionada com o funcionamento do setor.

Analisar as solicitacbes de justificativas de faltas do corpo
docente.

Despachar as informacdes referentes a folha de pagamento do
corpo docente.

Providenciar o lancamento de horas referentes a orientacdo do
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TCC.

Fechar a folha de pagamento dos docentes.

3.2.10 Secretaria Académica

Enviar as matrizes atualizadas.
Enviar os planos de ensino semestrais.

Verificar se os professores entregam os relatérios bimestrais no
prazo definido pelo calendario académico: contetdo ministrado,
ata de entrega de provas e lista de frequéncia para provas, diario
de notas e faltas.

Despachar, a tempo, todos o0s processos académicos:
aproveitamento de estudos, validacdo das horas das atividades
complementares, registro de notas, retificacdo de notas e faltas,
regimes domiciliares, entre outros.

Solicitar aos professores que despachem com celeridade os
processos de regime domiciliar e outros processos.

Comunicar que alunos solicitaram disciplinas especiais, quais as
disciplinas, codigos das disciplinas.

Orientar os alunos sobre a necessidade do cumprimento das
datas indicadas no calendario académico para as distintas
solicitacoes.

Acompanhar a situacdo dos formandos e manté-los informados
para que nada impeca a graduacao.

3.2.11 Instalacbes

Supervisionar sistematicamente as instalacdes, os laboratorios e
0S equipamentos disponiveis para o bom andamento do curso.

3.3 Atribuicdes Relativas a Rela¢cdes Publicas

Articular-se com as organiza¢fes publicas e empresariais da
comunidade, com 0 objetivo de atrair parceiros para a realizacao
de estagios, curriculares e extracurriculares, colocacao
profissional de egressos, programas de educacdo continuada,
desenvolvimento de projetos de iniciacdo cientifica e de extenséo
e buscar subsidios para a inovacdo e mudancas curriculares,
congruentes com as mudancas do mercado de trabalho e os
avancos da tecnologia da informacéo e da comunicacao.

Articular-se com associacdes e conselhos de classe, ligados ao
exercicio profissional da area do Curso.

Dar atencdo aos clientes (internos: alunos; externos:
organizagles da sociedade) e parceiros
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(professores/funcionarios); procurar ouvir suas sugestées para a
melhoria dos servigos do Curso.

Participar dos principais eventos de interesse do curso e das
profissbes dele decorrentes.

Reservar horérios, diarios ou semanais, para atendimento dos
alunos, professores, empresarios e demais pessoas da
comunidade; a organizacdo de seu horario € importante para a
eficiéncia e eficacia de seu desempenho.

3.4 Atribuicdes Relacionadas com o Marketing

O Coordenador deve estar atento as constantes inovacbes, as
demandas e aos indicadores do mercado pois séo eles que permitirdo a
atualizacdo e permanéncia do Curso. Para isso ele deve:

Adequar o curriculo e criar eventos educacionais de acordo com a
exigéncia do mercado, sem perder de vista as diretrizes
curriculares nacionais e os parametros de qualidade exigidos pelo
MEC.

Conquistar e cativar o cliente.
Criar ambientes favoraveis.

Manter informacdes visuais sobre 0 seu curso seja nas areas de
convivéncia, nas areas de apoio ou até mesmo fora da Instituicéo.

Valorizar a Instituicdo junto a comunidade desenvolvendo um bom
Relacionamento, criando servicos gratuitos que favorecam o
atendimento a pessoas e instituicoes.

Promover a fidelidade dos alunos do Curso e manter o cadastro
de concluintes atualizado para poder oferecer-lhes oportunidades
de ingresso a novos cursos, programas e participagcdo em
eventos socioculturais, artisticos, cientificos, entro outros.

Participar dos principais eventos de interesse do curso e das
profissdes dele decorrentes.

3.5 Atribuicdes Relacionadas com a Ouvidoria

Apurar e responder aos questionamentos da Ouvidoria no prazo
maximo de 24h; quando esse prazo for insuficiente, informar ao
Ouvidor o prazo em que podera prestar as informacdes exigidas;
Analisar as sugestbes e correcbes apontadas pela Ouvidoria,
para aplicacdo imediata ou a ser planejada mediante acles e
metas, a serem submetidas, quando for o caso, a Pro-reitoria;

Manter a comunidade académica do curso informada sobre as
providéncias tomadas em relacdo as queixas, reclamacbes e
sugestdes transmitidas pela Ouvidoria.
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4 INSTRUCOES OPERACIONAIS

Funcdes do Coordenador:

1 - Atividades Didatico/Pedagdgicas

Foco Acéo Periodicida

de
Didatico/ Colegiado do Formacé&o do Colegiado de Curso anual
Pedagdgicas [Curso

a) participa ativamente da selegcédo e
sugere os membros para a Pro-Reitoria
de Graduacéo.

Elaboracéo/atualizacdo do Regulamento
do Colegiado com base no Estatuto, no
Regimento Geral, nas Normas Internas
e na legislacéo vigente.

a) cumpre e faz cumprir as normas.

anual

Coordenacdao das reunides do duas
Colegiado reunides
semestrais
a) convoca e preside as reunibes. ou sempre
que
necessario
Registro e divulgacéo das decisdes do [bimestral

Colegiado
a) organiza atas e as divulga;

b) cumpre e faz cumprir as decisdes do
Colegiado.

Nucleo Docente
Estruturante

Formacgéo do NDE anual

a) seleciona e sugere os membros para

a Pro-Reitoria de Graduacéo.

Coordenacéo das reunides do NDE mensal ou
sempre que

a) convoca e preside as reunides necessario
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Coordenacéo da elaboracéo /
atualizacdo e monitoramento da
implementacédo dos PPC

a) gere o curso conforme o curriculo
proposto.

mensal

Reunido de
Coordenadores

Participagdo nas reunides de
coordenadores dos cursos.

a) promove a interdisciplinaridade;
b) trabalha em equipe;
c) implanta as ac¢des definidas;

d) propde politicas pedagdgicas e
académicas.

quinzenal ou
sempre que
necessario

Plano de
Desenvolvimento
Institucional (PDI)

Participagdo da elaboracéo / atualizagédo
do PDI

a) presta informacdes e propde acgoes;

b) executa as politicas institucionais.

anual

Plano Pedagdgico
Institucional (PPI)

Participacdo da elaboracéo / atualizacao
do PPI

a) presta informacdes e propde
aspectos epistemoldgicos;

b) incorpora os principios pedagdgicos e
didaticos do PPI no PPC;

¢) articula a coeréncia da pratica
pedagdgica entre PPl e PPC.

semestral

Projeto
Pedagdgico do
Curso (PPC)

Coordenacéo da elaboragéo /
atualizacdo e acompanhamento da
implantacéo do PPC

a) mantém o PPC atualizado e
articulado com o PDI, PPI, Diretrizes
Curriculares Nacionais e legislagéo
vigente.

anual

1 — Elaboracéo e Concepcéo do Curso:

a) declaracéo das referéncias e

anual
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embasamentos teorico;

b) objetivos bem definidos com ensino,
iniciacdo cientifica, pesquisa e extensédo

¢) contextualizag&o (insercéo regional e
nacional, qguantidade de vagas
condizente com a dimensé&o do corpo
docente e infraestrutura, demanda pelo
curso de funcéo da area do
conhecimento e do mercado de
trabalho, taxas bruta e liquida de
matriculados educacéo superior, metas
do PNE e piramide populacional)

d) perfil do egresso.

2 — Superviséo da Estrutura do Curso:
a) integralizacdo curricular;

b) contetido curricular (formacéo
especifica, complementar, livre);

¢) integracdo do ensino, pesquisa e
extensao;

d) metodologia de ensino
(interdisciplinaridade, atividades semi
presenciais, aulas expositivas e praticas
e pesquisas bibliogréfica);

e) grade horéria,

f) corpo docente;

g) corpo técnico-administrativo;

h) infraestrutura (acervo bibliogréfico,
laboratérios, equipamentos, salas de
aula);

i) atendimento ao aluno (atendimento
extraclasse, apoio psicopedagdgico,
atividades de nivelamento);

i) planos de ensino;

k) atividades complementares;

l) estagio supervisionado;

semestral
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m) TCC,;
n) atividades de extenséo;

0) projetos de iniciacado cientifica.

3 — Supervisdo dos Procedimentos de
avaliacédo

a) curso (verificagdo da aplicacao dos
contetidos das disciplinas e das
fundamentacgbes tedricas e praticas);

b) docentes (acompanhamento das
avaliacOes propostas pelos professores
ao aluno, de acordo com as
competéncias e habilidades);

¢) discentes (acompanhamento do
desempenho dos alunos no curso e no
ENADE).

bimestral

4 — Normatizagdo com base no Estatuto,
no Regimento Geral, nas Normas
Internas e no Manual do Aluno.

anual

Plano de Ensino

Coordenacao da elaboracao /
atualizacdo e Acompanhamento da
implementacao dos Planos de Curso
preparados pelos professores:

a) adequacéo, qualidade e unidade dos
planos;

b) otimizacdo dos métodos de ensino;
c) atualizacéo bibliografica;

d) observéancia do conteudo
(integralizacao curricular vertical e
horizontal e insercéo de temas da
contemporaneidade regional/nacional/
internacional;

e) integracdo ensino — pesquisa —
extenséo.

semestral

Atividades
Especificas do
Curso

Acompanhamento da adequacéo e
gualidade das atividades especificas do
curso, da atuacéo dos professores e da

mensal
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satisfacdo dos alunos.

Programas de Proposicéo, execucao e mensal
Atividades acompanhamento da implementacéo
Complementares |dos programas de atividades

complementares.
Programas de Proposicdo e acompanhamento da semestral
Iniciacdo Cientificaimplementacdo dos programas de

iniciacdo cientifica e pesquisa

a) incentiva os professores e alunos e

participa da producdo cientifica
Programas de Proposi¢do e acompanhamento da semestral
Extenséo implementacdo dos programas de

extensdo

a) incentiva a participacdo dos alunos e

professores em programas de extensao.
Programas de Proposicdo e acompanhamento da semestral
Acbes implementacdo dos programas acodes
Interdisciplinares |interdisciplinares

a) incentiva a participacdo em eventos

de carater cientifico e em acfes para o

desenvolvimento comunitario, aderentes

ao curso.
Programas de Pdés |Proposicao e acompanhamento da semestral
Graduacéo implementacao dos programas de poés-

graduacéo lato sensu.
Programas de Proposicdo e acompanhamento da mensal

Estagio

implementacéo dos programas de
estagio

a) verifica se na pratica o estagio
contribui para o aperfeicoamento técnico
profissional do aluno.

Programas de Proposicdo e acompanhamento da mensal
Monitoria implementacéo dos programas de

monitoria.
Programas de Proposicdo e acompanhamento da semestral

Nivelamento

implementacédo dos programas de
nivelamento.
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Programas de Proposicdo e acompanhamento da semestral
Integralizagéo implementacéo dos programas de

Integralizag&o curricular.
Programa de Proposicao e implementacéo do anual
participacdo no programa de participacdo no ENADE
ENADE

a) dinamiza atividade de extensao das

tematicas da formacéao geral, voltadas

para a problemética da

contemporaneidade;

b) verifica se as disciplinas basicas

contemplam as discussfes dos

problemas globais ;

c) identifica/divulga a lista de habilitados;

d) monitora/incentiva a participacéo dos

alunos selecionados ao exame;

e) procede ao controle dos alunos

irregulares no ENADE.
Avaliacao Participacdo nas acdes de avaliacéo anual
Institucional interna e externa do curso.

Elaboracdo de planos estratégicos e anual

implementacao das ac¢des de melhorias

para sanar as deficiéncias identificadas.
Reconhecimento e |Organizacdo dos documentos do anual
Renovacéo de desempenho do curso para
Reconhecimento |reconhecimento e renovacao periodica
do Curso desse processo.
Gestéo Financeira |Articulacéo para realizacdo de convénio. |[semestral
Calendario Acompanhamento do cumprimento do  [semestral
académico calendério

a) inicio e fim das aulas;

b) eventos especificos do curso;

c) avaliacdes
Documentacdo do |Organizagdo e manutencdo de todaa |mensal

Curso

documentacéo do curso:

a) ato de autorizacdo de funcionamento
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do curso;

b) ato de reconhecimento do curso,
publicado no Diario Oficial da Uniéo;

¢) PPC, Regulamentos, Manuais,
Relatérios de Projetos;

d) alterac®es curriculares;
e) demandas histéricas — n° de vagas
oferecidas, n° de alunos atendidos por

turno;

f) relatérios de avaliacdo periddica do
Curso;

g) relatérios do ENADE;
h) historico do curso;

i) relac@o de docentes e alunos.

Divulgacao do
Curso

Promocao de ac¢bes para divulgacéo do
Projeto Pedagdgico e do Curso para
professores e alunos.

bimestral

Disponibilizacdo do material do curso no
site da instituicdo (Horarios, Planos de
Ensino, Atividades Complementares).

Encaminhamento de dados para o
Catalogo Institucional.

Relacbes Publicas

Participacdo em eventos institucionais e
externos

a) promove interna e externamente a
IES;

b) mantém a atualizacdo com o mercado
de trabalho.

eventual

Deciséo Despacho agil e fundamentado dos diario
processos e pleitos do curso.
Corpo Docente |Selegéo Indicacao e selecdo de professores, semestral

segundo o Edital da CESD

a) analisa a competéncia politico-
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pedagdgica, técnico profissional e
comportamento ético;

b) instrui e acompanha os processos de
contratagao.

Desenvolvimento |Proposicdo e acompanhamento da mensal
implantac&o do programa de Apoio
Pedagdgico e Qualificacdo Docente.
Pontualidade/ Controle de frequéncia dos professores. |mensal
Assiduidade
Substituicédo Acompanhamento e Indicacéo de eventual
professores substitutos.
Demisséo Avaliacao e Indicacdo para demissao eventual
Atendimento Atendimento e solucdo de problemas diario
dos professores.
Eventos Coordenacao e acompanhamento da semestral
Pedagogicos participacdo dos professores em
eventos pedagdgicos institucionais.
Reunides de Coordenacao das reunides de mensal
Professores professores.
Avaliacao Avaliacdo do desempenho. bimestral
Corpo Discente |Recepcéao Recepcéo dos alunos no inicio das semestral
aulas.
Transferéncia e Andlise e aprovagado de matriculas, semestral
aproveitamento de [trancamentos, transferéncias,
estudos aproveitamentos, adaptacoes e
dependéncias.
Jornada Proposicao de acgoes. semestral
Académica
Representantes de|Coordenacéo da elei¢céo e atuacdo dos |semestral
turma representantes de turma.
Realizacdo de reunides bimestrais com [bimestral

0s representantes de turmas
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a) registra os assuntos;

b) encaminha relatérios para a CPA.

Atendimento e Atendimento e solucéo de problemas diario
apoio ao aluno dos alunos
a) atendimento extraclasse;
b) encaminhamento ao atendimento
psicopedagdgico.
Frequéncia Acompanhamento da frequéncia, mensal
visando evitar evasao e repeténcia.
Estagios Definicdo das parcerias e convénios e  |mensal
acompanhamento dos estagios.
Monografia/TCC |Acompanhamento ao professor semestral
responsavel pelas atividades quando
houver.
Formatura Participacdo no evento de formatura. semestral
Exames da Ordem |Preparacéo para os alunos e semestral
e Profissionais acompanhamento do desempenho.
Egressos/Apoio  |Acompanhamento dos egressos e semestral
proposic¢ao de Educacéo Continuada.
Infraestrutura |[Salas de Aula Supervisdo das condi¢Bes das salas de |quinzenal
aula.
Laboratoérios a) Proposicéo de criagdo/adequacgéo de \mensal/
laboratorios; semestral
b) Superviséo das condi¢bes dos
laboratorios de formacao geral e
especifica e de praticas profissionais.
Equipamentos a) Proposicdo de compra/adequacéo de |semestral

equipamentos;

b) Superviséo das condigBes dos
equipamentos (conservagao e
manutencao).
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Biblioteca a) Proposicdo de compra/adequacédo do |semestral

acerco bibliografico;

b) Supervisdo das condi¢cdes do acervo
bibliografico.
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ANEXOS

ANEXO |- MODELO DE PLANO DE ENSINO

ANEXO || — DOCUMENTOS DA SECRETARIA
ACADEMICA

— APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

— ATIVIDADES COMPLEMENTARES
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ANEXO | = PLANO DE ENSINO

UNIEURO

ICENTRO UNIVERSITARIO

PLANO DE ENSINO MATRIZ 201...-...
1. IDENTIFICACAO:

Disciplina/ Cddigo

Curso:

Professor:

Carga Horéria Tedrica Carga Horéria Pratica Carga Horéaria Total

2. EMENTA:

3 - OBJETIVOS:

Geral:

Especificos:

4 — UNIDADES E CONTEUDOS:
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5— ARTICULACAO COM OUTRAS DISCIPLINAS DO CURSO
(INTERDISCIPLINARIDADE):

6 — METODOLOGIA:

Aulas Tedricas:

Atividades Préticas:

7 — RECURSOS:

8 — AVALIACAO:
a) Critérios de Avaliacéo:

Nota 1

Nota 2

Média Final

b) Estratégias de Avaliacao:

c)

Observacdes:

9 - BILBIOGRAFIA

Basica:

Complementar:

10 - CRONOGRAMA;

Aula |Data Conteudo Estratégias

Atividade
Extraclasse
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ANEXO 2
— DOCUMENTOS DA SECRETARIA ACADEMICA

UNIEURO

ICENTRO UNIVERSITARIO|

COORDENADORIA DO CURSO DE..........cccovvenen.

Brasilia — DF, 11 de marco de 2014.

A Secretaria Académica,
Assunto: APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
Prezado(a) Secretario(a) Académico(a),

Conforme aproveitamento de estudos do requerente XXXXXXXXXXXXXXXxX CPD
xxxxxXx, foi constatado que o discente podera ingressar no xx° semestre do curso de
Direito desta instituicdo, na turma xxxxx — Asa Sul (localidade) —noturno (turno).

Ressaltamos que o discente devera tomar ciéncia desta analise, bem como
devera matricular-se em regime de adaptacdo/dependéncia nas disciplinas pendentes dos
semestres anteriores, sendo: (listar as disciplinas que o aluno deveréa cursar) ciente das
devidas alteracdes na grade e também dos 6nus financeiros que tais disciplinas
acarretam.
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1,:0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0006000000000¢

UNIEURO

ICENTRO UNIVERSITARIO

COORDENADORIA DO

CURSO DE DIREITO
Aproveitamento de Estudos para 1° semestre: Grad

Aluno:
UNIEURO IES
D|5C|p||na C.H Disciplina
Metodologia Cientifica 60
Ciéncia Politica 60
10 Semestre Historia do Direito 60
Antropologia Juridica 60
Leitura e Producdo de Texto 60
Introducéo ao Estudo do Direito 60

2° Semestre
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3° Semestre

Sociologia Geral e Juridica 60
Direito Constitucional I (Teoria Geral 60
da Constituicdo) _
Direito Civil I (Parte Geral) 60
Direito Penal | (Parte Geral) 60
Filosofia Geral e Juridica 60
Direito Constitucional Il (Direitos

, 60
Fundamentais)
Direito Civil Il (Obrigagdes) 60
Direito Penal Il 60
Teoria Geral do Processo 60

IES C

Disciplina

UNIEURO
C.H
Disciplina

Direito Constitucional 111

(Controle de 60
Constitucionalidade)

Direito Civil 1l (Contratos) 60

4° Semestre L
Direito Penal 111 60

Direito Processual Civil |
(Processo de 60
Conhecimento)
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50 Semestre

6° Semestre

Direito do Trabalho | 60
Direito Civil IV (Coisas) 60
Direito Penal IV 60
Direito Processual Civil Il
60

(Recursos)
Direito Processual Penal | 60
Direito do Trabalho Il 60
Direito Civil V (Familia) 60
Direito Processual Civil Ill

~ 60
(Execucao)
Direito Processual Penal 11 60
Direito Processual do 60
Trabalho
Direito do Consumidor 40
Psicologia Geral e Juridica 40
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‘é@"“’ Requerimento de Atividades
Complementares

Nome: Katia Goncalves Gomes

Jornada Académica - Unieuro

Gravacao do video institucional do Unieuro

Palestras,

Seminarios,

Congressos,

etc.

Cursos,

Oficinas, etc.

Estagio

Audiéncia




Brasilia, 19 de setembro de 2013.
Coord. do Curso de Direito

UNIEURO

ICENTRO UNIVERSITARIO|

A Secretaria Académica,
Assunto: ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Prezado(a) Secretario(a) Académico(a),

Conforme solicitacdo de Atividades Complementares do(a) discente
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX CPD xxxxxx datado de xxxxxxxxxx, Protocolo n°
XXXXXXXXXXXX, informamos que o mesmo foi indeferido pelo(s) motivo(s) abaixo
exposto(s):

| — Para concessdo de horas relativas ao curso preparatério para OAB — 12 Fase,
€ necessario solicitar o certificado de participacao e posteriormente, com a copia do
mesmo, solicitar o lancamento das horas.

Il — De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz 2007-J,
Grupo 3, 1, b), s6 serdo computadas horas de estagio realizado por, no minimo, trés
meses na mesma entidade concedente.

I11 — As horas relativas a audiéncia do dia 20/03/2014 ja foram computadas.

IV — De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz 2007-
J, Grupo 5, 1, a), para a obtencédo da carga horaria de 5 horas é necessaria participacao
do aluno em, no minimo duas audiéncias huma mesma data.

V - De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz 2010-0,
Grupo 3, 1,a,bec:

| - Realizag&o de estagio estudantil em érgéos judiciais, 6rgdos publicos, 6rgaos
da advocacia publica em geral, ministério publico, entidades de classe, departamento
juridico de empresa publica ou privada, escritério de advocacia ou de consultoria
juridica, serd computada a carga horaria constante de Certificado que deve ser
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necessariamente expedido em papel timbrado proprio da entidade, assinado pelo
responsavel pela supervisdo direta do estagio, que informe as atividades
desempenhadas, o periodo e a carga horaria total cumprida no programa.(bem como a
cépia do termo de contrato de estagio — TCE, ou termo aditivo do mesmo).

a) Em caso de estagio desempenhado em escritdrio de advocacia ou de
consultoria juridica é necessaria a copia do registro do escritorio junto ao conselho
seccional que tiver sede acompanhado do nimero de inscri¢do do escritorio na Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB caso seja Associacdo de Advogados (Art. 37, da Lei
no. 8.906/94).

Em se tratando de Advocacia individual apresentar copia do termo de
credenciamento do escritério junto a OAB seccional (art. 30, da Lei no.
8.906/94), obedecendo ao disposto no inciso |.

b) S6 serdo computadas horas de estégio realizado por, no minimo, trés meses na
mesma entidade concedente.

c¢) Né&o serdo computadas horas de atividade complementar caso haja vinculo
empregaticio ou estatutario entre aluno e a entidade concedente.

VI - De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz 2007-J,
Grupo 5, 1, b), ndo serdo computadas horas de audiéncia ou sessao de julgamento em
que o aluno € parte processual ou preposto, conciliador ou estagiario do 6rgao em que €
realizada.

VII - De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz 2007-
0, Grupo I onde encontra-se a modalidade de curso, o limite para cada modalidade € de
120 horas, o que ja foi alcancado.

VIII - Para concessdo das horas referentes ao evento descrito no passaporte é
necessario primeiro a solicitacao do certificado de participacdo e posteriormente, de
posse da copia do mesmo, solicitar o lancamento das horas.

IX - De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz 2010-
0, Grupo 1 a) em se tratando de curso ou palestra via internet (online) sé seréo
computadas, no maximo, 05 horas de atividades complementares por aluno.

X - De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz 2007-J,
Grupo 2, 11, serd atribuida a carga horaria especificada no certificado e nos certificados
gue ndo conste nenhuma carga horaria, sera atribuida 4 horas por dia.

XI - De acordo com o Regulamento de Atividades Complementares - Matriz
2013 — 0 Grupo 2, 111, a) comparecimento em banca de monografia como expectador
serdo computadas duas horas de atividades complementares por banca assistidas, no
limite de cinco bancas em um mesmo dia, desde que apresente o relatorio.

XII — As horas relativas a banca de monografia do dia 28/11/2013 ja foram
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lancados no limite de 10 horas por dia que é o permitido.

X111 — De acordo com Regulamento de Atividades Complementares matriz
2010-0, s6 poderdo ser consideradas as atividades desenvolvidas a partir do ingresso do
aluno no curso de Direito.

X1V - De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz
2007-0, ndo serdo consideradas atividades complementares as atividades relacionadas a
treinamento ou exercicio de servi¢co publico em que o aluno é convocado ou atua
voluntariamente por periodo temporério.

XV - De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz 2007-
J, Grupo 2, onde encontra-se a modalidade de ouvinte em banca de TCC, o limite para
cada modalidade é de 120 horas, o que ja foi alcancado.

XVI - De acordo com o0 Regulamento de Atividades Complementares - Matriz
2010-0 Grupo 2, V, atividade de representagéo de turma: serdo computadas 30 horas ao
representante de turma por semestre letivo. Ao vice-representante s6 serdo computadas a
quantidade de horas correspondentes a sua efetiva participacao, caso reste provado que
desempenhou efetiva atividade em substituicdo ao representante de turma.

XVII — De acordo com Regulamento de Atividades Complementares Matriz
2007-J, Grupo 5, 1, b ndo serdo computadas horas de audiéncia ou sessdo de julgamento
em que o aluno € parte processual ou preposto, conciliador ou estagiario do 6rgao em
que ¢ realizada.

XVIII - Nao consta o0 nome da aluna na relacdo dos discentes que realizaram a
avaliacao institucional.

Atenciosamente,

,0.9,0,0,.0,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0,9,0,0,9,0,0,0,

Coordenadorado Cursode ........ccovvvvene....
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