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CONDICOES DE OFERTA DE CURSOS DA FACULDADE SUL FLUMINENSE
(PORTARIA 2864 DE 24/08/05)

HISTORICO E MISSAO DA INSTITUICAO

1-Histoérico

A Faculdade Sul Fluminense — FASF, com o Curso de Graduacdo em
Administracdo, os Cursos Superiores de Tecnologia: Gestdo de Recursos
Humanos, Manutencao Industrial, Logistica, Mecatronica Industrial e Bacharelado
em Psicologia tendo como Entidade Mantenedora o Instituto de Cultura Técnica —
ICT, funciona a rua Alberto Rodrigues, n°® 39 — Bairro Jardim Amalia, na cidade de
Volta Redonda — Rj e foi autorizada pela Portaria Ministerial n° 1540 de 29 de
setembro de 2000, publicada no Diario Oficial da Unido n° 192 de 04 de outubro
de 2000.

Ha quarenta e seis anos, a 03 de setembro de 1971, foi fundado no tradicional
bairro Jardim Amalia |, o Instituto de Cultura Técnica — ICT, com a Missdo de
oferecer cursos que suprissem a necessidade da nossa regido, que crescia em
proporcdes geométricas, tanto social, quanto industrialmente.

Em 1972 foram iniciadas turmas de 5° e 6° séries do Ensino Fundamental e uma
turma do 1° ano basico do Ensino Médio. Funcionando nos turnos matutino e
noturno, o 1° grau (Fundamental) crescia gradativamente. Iniciaram-se assim,
classes de Cursos Teécnicos Profissionais de Desenho, Secretariado, Eletronica,
Enfermagem, Quimica e Edificacdes.

No ano de 1975, diplomamos 0 nosso primeiro contingente de técnicos.
Inaugurava-se dentro de cada um de nos, a vocacao técnica do Instituto aliada a
proposta de formar cidadaos integrados, produtivos e sensiveis as mudancas
tecnolégicas e humanas. Em seqiéncia, o ICT autorizou diversos Cursos
Técnicos, abrangendo as trés grandes areas do saber.

Hoje o ICT conta com vinte e sete Cursos Técnicos devidamente autorizados pelo
poder publico, Educacéo Basica e Fundamental nas modalidades presencial e a
distancia.

A opgéo pela primeira unidade em Nivel Superior foi motivada pela pesquisa
mercadolégica e incentivada pelo excelente desempenho do Curso Técnico em
Administracao.

O Curso de Graduagdo em Administragdo, estruturado originariamente com as
Habilitacbes em Marketing e Sistemas de InformacgBes Gerenciais da Faculdade
Sul Fluminense-FASF, mantida pelo Instituto de Cultura Técnica-ICT, localizada
no Municipio de Volta Redonda, no Estado do Rio de Janeiro, foi autorizado a
funcionar pela Portaria Ministerial n°1540 de 29 de setembro de 2000, publicada
no Diario Oficial da Unido n°192-E de 4 de outubro de 2000 e avaliado para fins de
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Reconhecimento em margo de 2005, Cédigos de Avaliagdo 9145 e 9146, tendo
obtido os conceitos CR/CB/CB.

Por for¢ca da Resolucdo CES / CNE n° 04 de 04 de junho de 2005, as turmas
iniciadas a partir do primeiro semestre de 2006 tiveram suas habilitacbes
substituidas, de acordo com as Novas Diretrizes Curriculares, por Linhas de
Formacdo, a saber. Administracdo da Saude, Marketing e Sistemas de
Informacdes Gerenciais, o que implicou na fusdo das Grades Curriculares que
foram concluidas a luz da Resolucdo n°® 02 de 04/10/93 e incluséo de disciplinas
eletivas direcionadas as citadas linhas, publicada no DOU n° 208 de 03/10/06.
Outrossim, a reforma levou, temporariamente, a oferta de trés grades, sendo duas
oriundas da Resolugdo n° 02 de 04/10/93 que, paulatinamente, foram se
extinguindo, na medida em que as turmas concluiram o Curso e a nova Grade
Curricular, contemplando as Linhas de Formacdo, j& implantadas, a partir do
primeiro semestre de 2006, até atingir todos os periodos.

Foi criada em 2001 a Empresa Janior Sul Fluminense, Laboratorio Especifico do
Curso de Graduacdo em Administracao.

Em 2003 foi implantado o Nucleo de Apoio Psicopedagdégico - NAPP, cujo objetivo
principal € apoiar os discentes com problemas, notadamente referentes as
deficiéncias de aprendizagem e orientar os docentes na solu¢cdo dos mesmos.

Em 2005 foram solicitadas autorizacdes para a abertura de 8 Cursos Superiores
de Tecnologia e um Curso de Bacharelado em Psicologia.

No ano de 2006 a Instituicdo foi visitada por 4 Comissdes de Especialistas do
INEP para avaliarem 8 Cursos Superiores, sendo 7 Superiores em Tecnologia e 1
de Graduacgéo e no ano de 2007 por 2 Comissdes de Especialistas do INEP para
avaliarem o Curso de Bacharelado em Psicologia e suas diligéncias (autorizado
pelo CNE através da Portaria 244, com iniciado no primeiro semestre de 2012) e o
Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Ambiental.

A implantacdo dos Cursos Superiores de Tecnologia nao resultou somente de
questbes mercadoldgicas, mas pela identidade da Instituicio e pelas
possibilidades de exceléncia destes Cursos, proporcionadas pelo alto grau de
interdisciplinaridade e flexibilidade ofertando Certificagbes Intermediarias.

Em 2005 foram criados ainda o Nucleo de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, érgéo técnico de assessoramento a Dire¢ao da Instituicdo e que visa
promover as medidas necessarias ao desenvolvimento da mesma.

Em 2007 foi criado Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, 6rgao deliberativo,
normativo e consultivo destinado a coordenar, orientar e supervisionar as
atividades de Ensino, Pesquisa e Extenséao e implantado o Centro de Tecnologia
que abriga os Laboratorios da Instituicao.

No ano de 2008 foi criado o Nucleo de Praticas Administrativas, 6rgdo que além
de desenvolver simulagdes, jogos de negocios e outras atividades praticas, abriga
a Empresa Junior Sul Fluminense, implantada a Ouvidoria 6rgdo destinado a
receber e analisar as informacbes, reclamacdes e sugestdes e intervir, se
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necesséario, sugerindo medidas que promovam a melhoria do desempenho
Institucional.

Em 2009 foi implantado o Nucleo Docente Estruturante — NDE formado por
docentes de elevada formacéo e titulagdo que respondem pelo acompanhamento
dos Projetos Pedagogicos dos Cursos e reestruturado o Regimento da FASF com
0 objetivo de atender a expansao da Unidade de Ensino.

Ainda no ano de 2009 foi oferecido o Curso de Pds-Graduacao “Lato Sensu” em
Docéncia do Ensino Superior e Profissional.

No ano de 2010 ocorreu o Recredenciamento da FASF, tendo a Instituicdo obtido
conceito 3. Em 2011, os Cursos Superiores de Tecnologia em Manutencdo
Industrial, Logistica e Gestdo de Recursos Humanos, passaram pelo processo de
Renovacao de Reconhecimento, tendo obtido respectivamente os conceitos 3, 4 e
4.

Em 2012 os Cursos de Bacharelado em Administracdo e Superior de Tecnologia
em Mecatronica foram avaliados pelo Sistema E-MEC, para fins de Renovacao de
Reconhecimento e Reconhecimento, obtendo respectivamente conceitos 3 e 4.
Em 2013 foi avaliado pelo INEP, o Curso de Bacharelado em Engenharia
Eletronica, tendo obtido conceito 4 estando no aguardo de sua publicacao.
Ocorreu também no ano de 2013 o Recredenciamento da Faculdade Sul
Fluminense.

Em 2014 os Cursos de Bacharelado em Administracdo e Superior de Tecnologia
em Gestdo de Recursos Humanos foram avaliados para fins de Renovacao de
Reconhecimento em funcdo de Medidas Cautelares da SERIES, tendo obtido
respectivamente conceitos 4 e 3.

No ano de 2015 pelo mesmo motivo o Curso Superior de Tecnologia em Logistica
foi objeto de Renovacdo de Reconhecimento pelo mesmo motivo acima citado
tendo obtido conceito 4. Ainda no ano de 2015 ocorreu a avaliagao para fins de
Renovacédo de Reconhecimento do Curso de Graduacdo em Psicologia, cujo
conceito final foi 3.

2-Missao

A Faculdade Sul-Fluminense, mantida pelo Instituto de Cultura Técnica, tem como
mISssao:
MISSAO DA FASF
Formar cidaddos com conhecimento técnico-cientifico, perfil
investigativo e visdo humanistica, capaz de atuar e influenciar
na comunidade em que vivem, para construcéo de uma
sociedade justa e sustentavel.
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EDITAL
PROCESSO SELETIVO - 2018.2

A Direcdo Geral da FACULDADE SUL FLUMINENSE, mantida pelo Instituto de
Cultura Técnica LTDA, no uso de suas atribuicbes regimentais, torna publico os
critérios para a realizagdo do Processo Seletivo para ingresso nos seus Cursos
Superiores de Tecnologia e de Graduacdo em Administracdo, Engenharia
Eletrdnica e Psicologia, no Primeiro Semestre do ano de 2018, tendo como base o
artigo 44, inciso Il, da Lei n°® 9.394/96 (LDB) e as Portarias Ministeriais n.°s. 1.449,
de 23 de setembro de 1999; 1.647, de 28 de junho de 2000; 391, de 7 de fevereiro
de 2002; e Portaria Normativa n.° 40, de 12 de dezembro de 2007.

Do Processo Seletivo

Periodo: 17 de junho de 2018 a;

Horério: 22 a 62 feira das 8h as 20h e Sabados das 8h as 12h;

Documentacao: CPF ou Identidade;

Sera cobrada taxa de inscricdo de R$30,00 (trinta reais);

Prova: Elaboracdo de Redacdo com tema da atualidade, respeitando o nucleo
comum do Ensino Médio.

Do Resultado do Processo Seletivo

O candidato, ap0s a realizagdo do Processo Seletivo, recebera o resultado em até
48h apdés a sua realizacdo, através de informacdo junto a Secretaria ou
comunicacao telefonica (24) 3337 8001/ (24) 3340 8771

Dos Cursos Oferecidos / Duracao / Vagas

CURSO DURACAO ATO DO MEC PERIODO | VAGAS

Autorizacao do Curso e
Credenciamento da

FaSF
Portaria MEC n° 1540 de
29/09/2000 ~
) Manha
Administracéo 4 anos Reconhecimento e 200
Portaria MEC 378 de Noite

27/05/2015
Renovacéao de
Reconhecimento
Portaria MEC n° 270 de
03/04/2017
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Psicologia

5 anos

Autorizacao
Portaria MEC 244 de
04/07/11
Parecer CNE/CES
N°:69/2010
Reconhecimento,
Portaria MEC 297 de
07/07/2016

Manha
e 100
Noite

Engenharia
Eletronica

5 anos

Autorizacao
Portaria MEC 674 de
04/07/2017

Manha
e 180
Noite

Gestao de
Recursos
Humanos

2 anos

Autorizacao
Portaria MEC 207 de
07/03/2007
Reconhecimento
Portaria MEC 444 de
01/11/2011
Renovacao de
Reconhecimento
Portaria MEC 931
24/08/2017

Manha
e 220
Noite

Logistica

2 anos

Autorizacao
Portaria MEC 404 de
31/05/2007 — DOU 105
de 01/06/2007
Reconhecimento
Portria 24 de 10/01/2011
Renovacéao de
Reconhecimento
Portaria MEC 279
01/07/2016
Portaria 270 de
03/04/2017

Manha
e 200
Noite
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Da Matricula / Documentacéo

O candidato aprovado devera juntar a documentacdo abaixo relacionada, e
efetivar sua matricula na Secretaria da FASF, quando serd cobrada a primeira
mensalidade do total de seis por semestre, ndo havendo taxa de matricula:

** 2 cOpias da Identidade;

** 2 copias do CPF;

** 2 copias Cert. Nascimento/Casamento;

** 2 coOpias Titulo Eleitor;

** 2 fotos 3x4;

** 2 copias Certificado de Reservista;

** Original e 1 copia Diploma Ensino Médio ou equivalente;

** Original e cépia Histérico Escolar Ensino Médio ou equivalente;
** 2 copias Publicacéo Diario Oficial da conclusdo Ensino Médio

Disposicdes Gerais

1°- N&o atingindo o minimo efetivo de 30 matriculas/turma, a Instituicdo se reserva
ao direito de nao iniciar o curso ou adiar para o semestre seguinte, sendo que 0s
candidatos terdo o direito a devolucao das quantias pagas.

2°- No periodo noturno, as aulas terdo inicio as 18h35min e término 22h10min.

Volta Redonda, 02 de junho de 2018

Claudio Alvares Menchise
Diretor Geral
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RELACAO DOS DIRIGENTES DA INSTITUICAO

Diretor Geral — Claudio Alvares Menchise

Diretor Académico - Denise de Campos Telles Menchise

Secretario Geral — Dalton Silva e Souza

Coordenador Operacional dos Cursos de Graduagéo — Edegar Dornas
Coordenador do Curso de Administracao — Marcus Vinicius Barbosa
Coordenador do Curso Superior de Tecnologia em Logistica — Adival de
Sousa Monteiro

Coordenador do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos — Sheila Maria de Souza Santos

Coordenadora do Curso de Psicologia — Edneusa Lima Sllva
Coordenador do Nucleo de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
— Dalton da Silva e Souza

10-Procurador Educacional Institucional (Pl) — Edegar Dornas

Composicao dos Nucleo Docentes Estruturantes dos Cursos

Administracao

Marcus Vinicius Barbosa

Aline Reis

Ana Claudia Tavares da Silva Manhaes

Gabriel Luis da Conceicdo

Paloma de Lavor Lopes

Regina Coeli de Oliveira

Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos

Sheila Maria de Souza Santos

Adival de Sousa Monteiro;

Ana Claudia Tavares da Silva Manhdes;

Edegar Dornas;
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Jerdnimo Oliveira Silva;

Curso Superior de Tecnologia em Logistica

Adival de Sousa Monteiro
Francelina de Queiroz Felipe da Cruz
Jodo Antonio Lopes

Jerénimo Oliveira Silva

Sady Monteiro Junior

Psicologia

Edneusa Lima Silva

Ana Claudia Tavares da Silva Manhaes
Francelina de Queiroz Felipe da Cruz
Regina Coeli de Oliveira

Rodrigo Cesar Carvalho de Freitas

Engenharia Eletronica

Wagner Silva Marinho
Alexandre Alvarenga Palmeira
Aline Reis

Nilo Antonio de Souza Sampaio
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II. CURSOS OFERECIDOS

1- Curso de Graduacao em Administracao
1.1- Histérico:

O Curso de Administracdo da Faculdade Sul Fluminense — FASF, tendo como
Entidade Mantenedora o Instituto de Cultura Técnica — ICT, estruturado
originariamente com as Habilitacbes em Marketing e Sistemas de Informacdes
Gerenciais, da Faculdade, funciona a rua Alberto Rodrigues, n® 39 — Bairro Jardim
Amadlia, na cidade de Volta Redonda — RJ e foi autorizado pela Portaria Ministerial
n° 1540 de 29 de setembro de 2000, publicada no Diario Oficial da Unido n° 192
de 04 de outubro de 2000.

Por forca da Resolugdo CES / CNE n° 04 de 04 de junho de 2005, as turmas
iniciadas a partir do primeiro semestre de 2006 tiveram suas habilitacbes
substituidas, de acordo com as Novas Diretrizes Curriculares, por linhas de
formacdo, a saber: Administracdo na Saude, Marketing e Sistemas de
Informacdes Gerenciais, 0 que implica na fusdo das Grades Curriculares que
foram concluidas a luz da Resolucdo n°® 02 de 04/10/93 e incluséo de disciplinas
eletivas direcionadas as citadas linhas.

Outrossim, a reforma levou a, temporariamente, oferta de trés grades, sendo duas
oriundas da Resolucdo n® 02 de 04/10/93 que paulatinamente irdo se extinguindo
na medida em que as turmas concluirem o Curso e a nova Grade Curricular
contemplando as linhas de formacéo ja implantada na sua totalidade.

No decorrer do desenvolvimento do Curso desde a sua Autorizacdo até o presente
momento, houve uma grande preocupacédo de atualizacdo, principalmente apos o
Reconhecimento, constante dos conteudos de forma a intensificar a
interdisciplinaridade cujo eixo central sempre esteve focado nas necessidades e
tendéncias dos mercados regional, estadual, nacional, e internacional.

O desenvolvimento da tecnologia e as novas exigéncias do campo de trabalho
foram os principais pilares que balizaram os reestudos do Projeto do Curso de
forma integral.

O Curso foi avaliado pelos especialistas do INEP no periodo de 27 a 30 de Abril
de 2005, para fins de Reconhecimento, tendo obtido os conceitos CR/CB/CB.
Renovacdo de reconhecimento conceito 04 em 2010 e em 2014, apoés
atendimernto ao plano de melhorias, nova renovacéo de reconhecimento, obtendo
0 mesmo conceito 4. A Coordenacdo do Curso esta sob a responsabilidade do
Professor Mestre Marcus Vinicius Barbosa.
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1.2- Matriz Curricular

Curso de Graduacado em Administracao

1° Periodo
DISCIPLINA C. H. C. H.
Semanal Semestral
Financas Custos e Orgcamentos 02 40
Matematica Basica 04 80
Portugués Bésico 04 80
Responsabilidade SocioAmbiental 02 40
Gestao Empresarial 02 40
Sociologia Organizacional e Deontologia 02 40
Métodos e Técnicas de Estudo e Pesquisa 04 80
TOTAL 400
2° Periodo
DISCIPLINA C. H. C. H.
Semanal Semestral

Psicologia Organizacional 04 80
Contabilidade Geral 02 40
Teorias da Administracao | 02 40
Filosofias e Etica 02 40
Instituicdes de Direito Publico e Privado 02 40
Matematica Financeira 02 40
Antropologia 02 40
Economia | 02 40
Estatistica 02 40

10
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TOTAL | 400 | 400
3° Periodo
DISCIPLINA C. H. C. H.
Semanal Semestral
Andlise das Demonstragfes Financeiras 04 80
Administracdo de Recursos Humanos 04 80
Teorias da Administracao I 02 40
Introducéo ao Marketing 02 40
Economia ll 02 40
Direito Tributario 02 40
Introducao a Logistica 02 40
Comportamento Gerencial 02 40
Estagio Supervisionado | 50
TOTAL 450
4° Periodo
DISCIPLINA C. H. C. H.
Semanal Semestral
Administracdo da Producéo 04 80
Administracéo de Recursos Materiais e 04 80
Patrimoniais
Gestao e Logistica de Suprimentos 04 80
Teorias da Administracao Il 02 40
Administracéo de Sistemas de Informacao 02 40
Jogos Empresariais 02 40
Economia Brasileira 02 40
Estagio Supervisionado Il 50
TOTAL 450
5° Periodo
DISCIPLINA C. H. C. H.
Semanal Semestral
Organizacgao Sistemas e Métodos 04 80
Marketing Empresarial 04 80
Pesquisa Operacional 04 80

11




Faculdade Sul Fluminense
A FACULDADE QUE VALORIZA voct.

Credenciada pela Portaria 1540/00 de 2%/09/2000
MEC - Publicada no D.O. de 04/10/2000

Métodos Quantitativos 02 40
Gestao da Qualidade Total 02 40
Aplicacbes e Usos da Internet 02 40
Direito Empresarial 02 40
Estagio Supervisionado Il 50
TOTAL 450
6° Periodo
DISCIPLINA C. H. C. H.
Semanal Semestral
Planejamento Estratégico 04 80
Planos de Negaocios 04 80
Comunicacao e Negociacdo 04 80
Casos e Simulagbes Gerenciais | 04 80
Gestao de Projetos 04 80
Estagio Supervisionado IV 50
TOTAL 450
7° Periodo
DISCIPLINA C. H. C. H.
Semanal Semestral
Mercado de Capitais e Analise de 04 80
Investimentos
Casos e Simulagdes Gerenciais Il 04 80
Orientacéo ao TCC (Projeto) 04 80
Gestéo e Processo Decisorio 02 40
Direito do Trabalho 02 40
Topicos Especiais em Administracao 02 40
Optativa - Libras 02 40
Estagio Supervisionado V 50
TOTAL 450
8° Periodo
DISCIPLINA C. H. C. H.
Semanal Semestral

12
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Planejamento e Administracéo de Precos de 04 80
Servigos

Orientacéo ao TCC (Monografia) 04 80
Principios de Comércio Exterior 02 40
Relagbes Trabalhistas e Sindicais 02 40
Optativa — Inglés Técnico 02 40
Estagio Supervisionado VI 50

TOTAL

330

CARGA HORARIA

COMPONENTES CURRICULARES HORA/AULA HORA/RELOGIO
(50" (60
Disciplinas Obrigatorias + Disciplinas Optativas 3.380 2.816
Estagio Supervisionado 360 300
Atividades Complementares 120 100
Carga Horéria Geral do Curso 3.860 3.216

1.3-Programa e Conteudos Curriculares

Programa de Extensao; Nucleo de Praticas Administrativas, Programa de Iniciagao

Cientifica.

1.4-Duracgéo: 4 anos/ 8 semestres

1.5-Requisitos

Curso Presencial para ingressantes portadores de Certificado de Ensino Médio ou

equivalente e Graduados.

1.6-Critérios de Avaliagéo:

A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina, incluindo a frequéncia e

o rendimento escolar.

13
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A frequéncia as aulas e demais atividades escolares é obrigatoria, exigindo-se,
pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) de presenca as aulas.
O aluno sera considerado REPROVADO, independentemente dos resultados
obtidos, caso ndo obtenha a freqiiéncia minima exigida.
Ha, em cada periodo, obrigatoriamente, duas verificacdes da aprendizagem e uma
prova final.
A cada verificagcdo é atribuida uma nota, expressa em grau numérico de 0 (zero) a
10 (dez), em pontos e meios-pontos.
Os professores possuem autonomia para planejar e acompanhar a avaliagdo do
desempenho didatico-pedagdgico do discente.
As formas de afericdo do rendimento escolar mais praticadas séo as seguintes:

e AvaliagOes escritas;

e Seminarios, debates, jogos, estudo de casos;

e Trabalhos de pesquisa, individuais e/ou em grupo;

e Outras, que o professor julgar convenientes, tais como:

» Avaliacdo comportamental, para constatar se o aluno aprendeu e
atingiu os objetivos propostos.Momentos: pré-teste no decorrer do
processo e ao seu final.

» Avaliacdo humanista, para privilegiar a auto-avaliacdo.Ocorre um
desprezo por qualquer padronizacéo de produtos de aprendizagem.

» Avaliacdo cognitivista, que € realizada a partir de parametros
extraidos da propria teoria.Implica verificar se o aluno realizou
operacoes e relacdes;

» Avaliacdo no modelo socio cultural, que tem por objetivo enfatizar a
auto avaliacdo e / ou avaliacdo multua e permanente da pratica
educativa, por professor e aluno.

1.7. Resultado da Avaliagdo Externa do Curso pelo MEC — Reconhecimento:
CR/CB/CB - Renovacao de Reconhecimento conceito 04 em 2014

ENADE — Conceito 2 — IDD2
1.8. Composic¢ao das Turmas

e Aulas Técnicas até 60 alunos;
e Aulas Praticas até 30 alunos.

2- Curso Superior de Tecnologia em Logistica

2.1-Historico:
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O Curso Superior de Tecnologia em Logistica da Faculdade Sul Fluminense —
FASF, tendo como Entidade Mantenedora o Instituto de Cultura Técnica — ICT,
funciona a rua Alberto Rodrigues, n°® 39, Bairro Jardim Amalia I, na Cidade de
Volta Redonda, no Estado do Rio de Janeiro. Foi avaliado pelos especialistas do
INEP, no periodo de 24/07/06 a 26/07/06, tendo obtido os conceitos CR/ CB/ CR e
foi Autorizado pela Portaria n° 404 de 31/05/2007, publicada no DOU de
01/06/2007.

Suas atividades foram iniciadas com a oferta de 140 vagas anuais com entradas
semestrais no Processo Seletivo realizado em 09/12/2007, sendo matriculados no
primeiro semestre 26 alunos.

Em conformidade com o PDI o Curso foi atualizado considerando o Catélogo
Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia e a legislacéo vigente, e integrado
ao rol de convénios existentes e, dando continuidade firmados novos

Tao logo o curso completou 50% de sua carga horaria, foi protocolado o pedido de
reconhecimento do mesmo, conquistando pelo relatério dos Especialistas do INEP
o conceito global “4” (quatro).

A Coordenacao do Curso esta sob a responsabilidade do Professor Mestre Adival
de Sousa Monteiro.

No decorrer do desenvolvimento do Curso desde a sua Autorizacdo até o presente
momento, houve uma grande preocupacdo de atualizacdo constante, dos
contelidos, de forma a intensificar a interdisciplinalidade cujo eixo central sempre
esteve focado nas necessidades e tendéncias dos mercados regional, estadual,
nacional, e internacional.

O desenvolvimento da tecnologia e as novas exigéncias do campo de trabalho
foram os principais pilares que balizaram os reestudos do Projeto do Curso de
forma integral.

Reconhecimento do Curso pela Portaria n® 24 de 10/01/11 — D.O.U de 12/01/11 e
em 2015, apés atendimento ao plano de melhorias, obeve o conceito 4.

2.2- Matriz Curricular

Matriz Curricular do Curso Superior de Tecnologia em Logistica

_ 1°PERIODO ]
FORMACAO BASICA OBRIGATORIA
Disciplina C. H. C. H.
Semanal Semestral
Matematica Basica 04 80
Métodos e Técnicas de Estudo e Pesquisa 04 80
Portugués Instrumental 04 80
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Finangas, Custos e Orgamentos. 02 40
Gestao Empresarial 02 40
Responsabilidade S6cioambiental 02 40
Sociologia Organizacional e Deontologia 02 40
Total 20 400
2° PERIODO
GESTAO DA QUALIDADE

il C. H. C. H.
Disciplina Semanal Semestral
Gestao de Armazenagem e Estoques 04 80
Gestao de Compras 04 80
Gestdo de Logistica nos Canais de Distribui¢cao 04 80
Servigos de Embalagem e Enderegcamento 04 80
Arranjo Fisico e Localizacdo de Depdsito 02 40
Seminérios — Teoria e Praticas | 02 40
Total 20 400

] 3° PERIODO
GESTAO DA PRODUCAO EMPRESARIAL

il . H. C. H.
Disciplina SeCmaHnaI Semestral
Custos Aplicados a Logistica 04 80
Instiuicbes de Direito 04 80
Tecnologia da Informacao Aplicada a Logistica 04 80
Comunicacgao e Negociacéo 02 40
Logistica Internacional 02 40
Logistica Reversa 02 40
Seminarios — Teoria e Praticas Il 02 40
Total 20 400

_ 4°PERIODO ]
GRADUACAO TECNOLOGICA EM LOGISTICA

il C. H. C. H.
Disciplina Semanal Semestral
Gestao de Cadeia de Logistica Integrada 04 80
Gestao de Trafego e Transportes 04 80
Planejamento Estratégico Aplicado 04 80
Auditoria Interna de Logistica 02 40
Orientacédo para TCC 02 40
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Seminarios — Teoria e Praticas 02 40
Total 18 360
Optativa | 02 40
Optativa Il 02 40
COMPONENTES CURRICULARES OPTATIVOS
Carga Carga
Componente Curricular Horaria Horéria
Semanal Semestral

Lingua Brasileira de Sinais — Libras 02 40
Inglés Técnico 02 40

QUADRO RESUMO DA CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO

CARGA HORARIA

COMPONENTES CURRICULARES HORA/AULA | HORA/RELOGIO
(50 (60
Conteudos Teorico—Praticos 1640 1968
Estagio Supervisionado 100 120
Atividades Complementares 60 72
CARGA HORARIA GERAL DO CURSO 1800 2160

MODULOS COM CERTIFICACAO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Tendo em vista a interdisciplinaridade e a contextualizacdo do Curso, seréo
oferecidos Modulos que conduzam a Certificacdo de Qualificacdo Profissional,

assim como, formacao Profissional.

O Curso permite, como itinerario formativo uma qualificacdo profissional/ parcial, a

saber:

e Qualificacdo Profissional em Gestao da Produ¢dao Empresarial
OBS: Esta qualificagdo estd dimensionada em 1200 horas, englobando o
Médulo Béasico Obrigatdrio, o Mddulo de Gestdao da Qualidade o Mdédulo de
Gestao da Producao Empresarial, cujas competéncias séo:

Organizar pessoas para a execucao de atividades produtivas;
Desenvolver modelos matematicos para controle estatisticos;
Planejar, organizar e controlar processos de estoques de material;
Promover estratégia de negociacao;

17




Faculdade Sul Fluminense
A FACULDADE QUE VALORIZA voct.

Credenciada pela Portaria 1540/00 de 2%/09/2000
MEC - Publicada no D.O. de 04/10/2000

= Administrar sistemas computacionais de processos;

Mdédulo de Formacao Béasica — 400 horas

Modulo de Gestdo da Qualidade — 400 horas

Mdédulo de Gestdo da Producdo Empresarial — 400 horas
Total: 1200 horas

Ao término dos Modulos de Formacdo acima listados, o aluno recebera o
Certificado de Qualificacdo Profissional em Gestao da Produgéo Empresarial.

Para obter o Diploma de Graduacdo Tecnoldgica em Logistica o aluno devera ter
cumprido todas as disciplinas dos Modulos de Formacao Basica, de Gestdo da
Qualidade, de Gestdo da Producdo Empresarial e de Graduacdo Tecnoldgica,
Cursar 160 horas de Atividades Complementares, apresentar o Trabalho de
Concluséo de Curso e realizar o Estagio Supervisionado perfazendo um total de
2080 horas, sendo 300 horas de Estagio Supervisionado, incluindo o Trabalho de
Concluséo de Curso.

2.3-Programa e Conteudos Curriculares

Programa de Extensao; Nucleo de Praticas Administrativas, Programa de Iniciacao
Cientifica.

2.4-Duragdao: 2 anos/ 4 semestres
2.5-Requisitos

Curso Presencial para ingressantes portadores de Certificado de Ensino Médio ou
equivalente e graduados

2.6-Critérios de Avaliacédo

A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina, incluindo a frequéncia e
o rendimento escolar.
A frequéncia as aulas e demais atividades escolares é obrigatdria, exigindo-se,
pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) de presenca as aulas.
O aluno sera considerado REPROVADO, independentemente dos resultados
obtidos, caso néo obtenha a freqiiéncia minima exigida.
Ha, em cada periodo, obrigatoriamente, duas verificacdes da aprendizagem e uma
prova final.
A cada verificagdo é atribuida uma nota, expressa em grau numérico de 0 (zero) a
10 (dez), em pontos e meios-pontos.
Os professores possuem autonomia para planejar e acompanhar a avaliagédo do
desempenho didatico-pedagdgico do discente.
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As formas de afericdo do rendimento escolar mais praticadas séo as seguintes:

» AvaliagOes escritas;

= Seminarios, debates, jogos, estudo de casos;

= Trabalhos de pesquisa, individuais e/ou em grupo;

= Qutras, que o professor julgar convenientes, tais como:

» Avaliacdo comportamental, para constatar se o aluno aprendeu e
atingiu os objetivos propostos.Momentos: pré-teste no decorrer do
processo e ao seu final.

» Avaliacdo humanista, para privilegiar a auto-avaliacdo.Ocorre um
desprezo por qualquer padronizacéo de produtos de aprendizagem.

» Avaliacdo cognitivista, que € realizada a partir de parametros
extraidos da prépria teoria.Implica verificar se o aluno realizou
operacoes e relacoes;

» Avaliacdo no modelo sécio cultural, que tem por objetivo enfatizar a
auto avaliacdo e / ou avaliacdo muatua e permanente da pratica
educativa, por professor e aluno.

2.7. Resultado da Avaliacdo Externa do Curso pelo INEP: Autorizacao
CR/CBI/CR

Renovacéao de reconhecimento — Conceito 4

2.8. Composic¢ao das Turmas

e Aulas Técnicas até 60 alunos;
e Aulas Praticas até 30 alunos.

3- Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos
3.1-Historico

O Curso Superior de Tecnologia em Recursos Humanos da Faculdade Sul
Fluminense — FASF, tendo como Entidade Mantenedora o Instituto de Cultura
Técnica Sociedade Civil Ltda, funciona a Rua Alberto Rodrigues, n® 39, Bairro
Jardim Amalia I, na Cidade de Volta Redonda, no Estado do Rio de Janeiro. Foi
avaliado pelos especialistas do INEP, no periodo de 31/07/06 a 02/08/06, tendo
obtido os conceitos CB/ CA/ CB e foi Autorizado pela Portaria n°® 207 de
07/03/2007, publicada no DOU de 08/03/2007.
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Estruturado com Certificacbes Intermedidrias e carga horaria de 2500
horas/aula e 2187 horas/relégio, incluindo Trabalho de Conclusdo de Curso,
Estagio Supervisionado e Atividades Complementares, apresenta a Integralizacao
minima em 4 semestres e a maxima em 6 semestres.

Suas atividades foram iniciadas com a oferta de 220 vagas anuais com
entradas semestrais no Processo Seletivo realizado em 09/12/2007, sendo
matriculados no primeiro semestre 35 alunos.

De acordo com as orientacbes da Comissao Avaliadora do INEP para
Autorizacao, foram objeto de apreciagao, revisdo e atualizagdo pelos docentes e
coordenador dos contetdos programaticos e repertorios bibliograficos. O Perfil
Profissiografico foi redefinido mediante as orientacbes das Diretrizes Curriculares
Nacionais, do Cédigo Brasileiro de Ocupactes e da ABRH.

Foi também criada a Certificacdo Parcial de Qualificagcdo Profissional em
Gestao Administrativa de Recursos Humanos ao fim do terceiro médulo.

Em conformidade com o PDI o Curso foi integrado ao rol de convénios
existentes e, dando continuidade, firmados novos convénios para atender as
necessidades do mesmo.

Tao logo, o Curso completou 50% de sua Carga Horaria, foi protocolado o
pedido de Reconhecimento do mesmo, conquistando pelo Relatério dos
Especialistas do INEP o conceito global 4.

No decorrer do desenvolvimento do Curso desde a sua Autorizacao até o
presente  momento, houve uma grande preocupacdo de atualizacao,
principalmente ap0s o Reconhecimento, constante dos conteudos de forma a
intensificar a interdisciplinaridade cujo eixo central sempre esteve focado nas
necessidades e tendéncias dos mercados regional, estadual, nacional, e
internacional.

O desenvolvimento da tecnologia e as novas exigéncias do campo de
trabalho foram os principais pilares que balizaram os reestudos do Projeto do
Curso de forma integral.

A Coordenacao do Curso esté sob a responsabilidade do Professor Mestre Edegar
Dornas.

Reconhecimento de Curso pela Portaria n°® 444 de 01/11/11 — D.O.U de 03/11/11 e
com Renovacdo de Reconhecimento de Curso no ano 2014 tendo obtido conceito
3.

3.2-Matriz Curricular
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Matriz Curricular do Curso Superior de Tecnologia em Recursos Humanos

1° PERIODO - FORMACAO BASICA OBRIGATORIA

erinli C. H. C. H.
Disciplina Semanal Semestral
Matematica Basica 04 80
Métodos e Técnicas de Estudo e Pesquisa 04 80
Portugués Instrumental 04 80
Financas, Custos e Orcamentos 02 40
Gestado Empresarial 02 40
Responsabilidade Sécioambiental 02 40
Sociologia Organizacional e Deontologia 02 40
Total 20 400

2° PERIODO - RELAQ@ES ORGANIZACIONAIS
Disciplina C.H. C.H.
Semanal Semestral
Avaliacao de Desempenho 04 80
Gestéo de Pessoas 04 80
Psicologia Organizacional 04 80
Recrutamento, Selecdo e Avaliacao de Potencial 04 80
Comunicacéao e Negociacdo 02 40
Seminarios — Teoria e Pratica | 02 40
Total 20 400

3° PERIODO - GESTAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

Disciplina C.H. C.H.
Semanal Semestral
Administracdo de Cargos e Salarios 04 80
Gestao de Carreiras 04 80
Legislacao Trabalhista e Previdenciaria 04 80
Seguranca e Saude Ocupacional 04 80
Gestao da Cultura e Clima Organizacional 02 40
Seminarios — Teoria e Pratica Il 02 40
Total 20 400
4° PERIODO — GRADUACAO TECNOLOGICA EM RECURSOS HUMANOS
Disciplina C. H. C.H.
Semanal Semestral
Célculos Trabalhistas 04 80
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Filosofia, Etica Profissional e Direito Humanos 04 80
Gerenciamento e Tomada de Decisao 04 80
Consultoria em Recursos Humanos 02 40
Orientacédo para TCC 02 40
Relagdes Trabalhistas Sindicais 02 40
Seminarios — Teoria e Prética Il 02 40
Total 20 400
COMPONENTES CURRICULARES OPTATIVOS
Carga Carga
Componente Curricular Horaria Horéria
Semanal Semestral

Lingua Brasileira de Sinais — Libras 02 40
Inglés Técnico 02 40

QUADRO RESUMO DA CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO

CARGA HORARIA

COMPONENTES CURRICULARES HORA/AULA | HORA/RELOGIO
(50 (60)
Conteudos Tedrico—Praticos 1680 2016
Estagio Supervisionado 100 120
Atividades Complementares 60 72
CARGA HORARIA GERAL DO CURSO 1840 2208

MODULOS COM CERTIFICACAO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Tendo em vista a interdisciplinaridade e a contextualizacdo do Curso, seréo
oferecidos Modulos que conduzam a Certificacdo de Qualificacdo Profissional,

assim como, formacgéao Profissional.

O Curso permite, como lItinerario Formativo uma Qualificacdo Profissional/ Parcial,

a saber:

1. Qualificagao Profissional em Gestdo Administrativa de Recursos Humanos
OBS: Esta qualificacdo esta dimensionada em 1400 horas, englobando o
Médulo Basico Obrigatério, o Modulo Rela¢des Organizacionais e o Modulo
Gestao Administrativa de Recursos Humanos, cujas competéncias sao:
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= QOrganizar o trabalho de pessoal;

* Promover ambiente para trabalho em equipe, com exceléncia da
ética;

= Aplicar técnicas de resolucao de problemas;

» Planejar planos de Cargos e Salarios;

* Projetar processos computacionais de controle de carreias;

= QOrganizar métodos de recrutamento e selecédo pessoal.

Moédulo de Formacéo Basica — 400 horas

Maodulo de RelagBes Organizacionais — 400 horas

Mdédulo de Gestdo Administrativa de Recursos Humanos — 400 horas
Total: 1200 horas

Ao término dos Modulos de Formacgdo acima listados o aluno recebera o
Certificado de Qualificacdo Profissional em Gestdo Administrativa de Recursos
Humanos.

Para obter o Diploma de Graduacdo Tecnologica em Gestdo de Recursos
Humanos, o aluno deverd ter cumprido todas as disciplinas dos Modulos de
Formacéao Béasica Obrigatéria, e de Gestdo Administrativa de Recursos Humanos,
apresentar o Trabalho de Conclusdo de Curso e realizar o Estagio
Supervisionado, 40 horas de Atividades Complementares, perfazendo um total de
1520 horas em disciplinas, mais 80 horas de Trabalho de Concluséo de Curso e
400 horas de Estagio Supervisionado, totalizando 2040 horas.

3.3-Programa e Conteudos Curriculares

Programa de Extensédo; Nucleo de Praticas Administrativas, Programa de Iniciacao
Cientifica.

3.4-Duracdo: 2 anos/ 4 semestres

3.5-Requisitos

Curso Presencial para ingressantes portadores de Certificado de Ensino Médio ou
equivalente e graduados.

3.6-Critérios de Avaliacdo

A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina, incluindo a frequéncia e
o rendimento escolar.

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares é obrigatdria, exigindo-se,
pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) de presenca as aulas.
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O aluno sera considerado REPROVADO, independentemente dos resultados
obtidos, caso ndo obtenha a freqiiéncia minima exigida.

Ha, em cada periodo, obrigatoriamente, duas verificacdes da aprendizagem e uma
prova final.

A cada verificagcdo é atribuida uma nota, expressa em grau numérico de O (zero) a
10 (dez), em pontos e meios-pontos.

Os professores possuem autonomia para planejar e acompanhar a avaliagdo do
desempenho didatico-pedagdgico do discente.

As formas de afericdo do rendimento escolar mais praticadas séo as seguintes:

» AvaliagOes escritas;

= Seminarios, debates, jogos, estudo de casos;

= Trabalhos de pesquisa, individuais e/ou em grupo;

= Qutras, que o professor julgar convenientes, tais como:

» Avaliacdo comportamental, para constatar se o aluno aprendeu e
atingiu os objetivos propostos.Momentos: pré-teste no decorrer do
processo e ao seu final.

» Avaliacdo humanista, para privilegiar a auto-avaliacdo.Ocorre um
desprezo por qualquer padronizacéo de produtos de aprendizagem.

» Avaliacdo cognitivista, que € realizada a partir de parametros
extraidos da prépria teoria.Implica verificar se o aluno realizou
operacoes e relagoes;

» Avaliacdo no modelo sécio cultural, que tem por objetivo enfatizar a
auto avaliacdo e / ou avaliagdo mutua e permanente da pratica
educativa, por professor e aluno.

3.7. Resultado da Avaliagdo Externa do Curso pelo INEP - Autorizagéo:
CB/CA/CB
Renovagéo de reconhecimento — Conceito 03

3.8. Composicao das Turma
e Aulas Técnicas até 60 alunos;
e Aulas Praticas até 30 alunos.

CURSO DE BACHARELADO EM PSICOLOGIA

4.1 . HISTORICO

O Curso de Bacharelado em Psicologia da Faculdade Sul Fluminense foi
autorizado pelo Parecer CNE/CES n° 69/2010 em 07/04/2010 pela Portaria n® 244
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de 04/07/2011 publicada no D.O.U n°® 127 de 05/07/2011 e iniciou sua atividades
em 06/02/12, estando os alunos cursando o sétimo periodo . Foram autorizadas
200 vagas anuais nos turnos diurno e noturno. Foi concebido com base na
Resolucdo n°® 05 de 15/03/11 que instituiu as Diretrizes Curriculares Nacionais
para os Cursos de Graduagéao em Psicologia.

Atende ainda ao disposto no Decreto n® 5.626/2005, que regulamenta a Lei n°
10.436, de 24 de abril de 2002, que dispde sobre o Ensino da Lingua Brasileira de
Sinais — LIBRAS, e ao Decreto n® 5.296/2004, que dispde sobre as condicdes de
acesso para portadores de necessidades especiais; na Lei n°® 9.795, de 27 de abril
de 1999 e no Decreto n® 4.281 de 25 de junho de 2002, que estabelecem as
politicas de educacdo ambiental; na Resolu¢cdo CNE/CP n° 01, de 17 de junho de
2004, que estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacdo das
Relacdes Etnico-Raciais e para o Ensino de Historia e Cultura Afro-Brasileira e
Africana; e na Resolucdo CNE/CP n° 01, de 30 de maio de 2012, que estabelece
as Diretrizes Nacionais para a Educacao em Direitos Humanos.

O PPC de do Curso esta em consonancia com o Projeto Pedagdgico Institucional
— PPI e com o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da Faculdade Sul
Fluminense. No ano de 2015 o Curso de Bacharelado em Psicologia obteve o
Reconhecimento e a Renovagao de Reconhecimento com conceito 3.

A Coordenacao do Curso esta sob a responsabilidade da Professora Mestre
Edneusa Silva Lima.

4.2. Matriz Curricular

Matriz Curricular do Curso de Psicologia

1° Periodo:
Disciplina: C.H Semanal | C.H Semestral
Filosofia e Etica 04 80
Historia da Psicologia 04 80
Motivacdo e Emocéo 04 80
Antropologia 02 40
Estatistica Aplicada a Psicologia 02 40
Metodologia de Pesquisa Cientifica | 02 40
Psicologia e Profissao 02 40
Total 20 400
2° Periodo:
Disciplina C.H Semanal | C.H Semestral
Anatomia e Neuroanatomia 04 80
Percepcéo, Atencdo e Memaria 04 80
Psicologia Social e Formacao de Atitudes 04 80
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Teorias Comportamentais 04 80
Andlise Experimental do Comportamento 02 40
Teorias e Sistemas Psicoldgicos 02 40

Total 20 400
Estagio Supervisionado Baéasico: Observacdo do 20

Comportamento

3° Periodo:
Disciplina C.H Semanal | C.H Semestral

Desenvolvimento da Infancia 04 80
Pensamento, Linguagem e Inteligéncia 04 80
Psicofisiologia e Neurofisiologia 04 80
Desenvolvimento do Adolescente 02 40
Epistemologia da Psicologia 02 40
Metodologia de Pesquisa Cientifica |l 02 40
Teorias Psicanaliticas | 02 40

Total 20 400
Estagio Supervisionado Basico: Observacdo do 20

Comportamento

4° Periodo:

Atuacédo na Comunidade

Disciplina C.H Semanal | C.H Semestral

Dinamica de Grupo e Relacbes Humanas 04 80
Psicologia Social e Representacdes Sociais 04 80
Psicometria 04 80
Teorias Fenomenolégicas—Existenciais e 04 80
Humanistas
Desenvolvimento da Maturidade e Envelhecimento 02 40
Teorias Psicanaliticas |l 02 40

Total 20 400
Estagio Supervisionado Basico: Pesquisa e 20

5° Periodo:
Disciplina C.H Semanal | C.H Semestral

Andlise Institucional 04 80
Teorias da Personalidade 04 80
Semiologia e Psicopatologia 04 80
Psicologia Escolar 02 40
Psicodiagnostico 02 40
Gestalt Terapia 04 80

Total 20 400
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Estagio Supervisionado Basico:
Saude Coletiva

Instituicbes e

20

6° Periodo:
Disciplina C.H Semanal | C.H Semestral
Psicologia Organizacional 04 80
Psicopatologia e Etiologia 04 80
Psicoterapia Cognitivo-Comportamental 04 80
Saude Mental e Atencdo Psicossocial 04 80
Testes Psicométricos 04 80
Total 20 400
Estagio Supervisionado Bésico e Atencédo 20
Psicossocial
7° Periodo:
Disciplina C.H Semanal | C.H Semestral
Neuropsicologia 04 80
Psicofarmacologia 04 80
Psicoterapia Psicanalitica 04 80
Testes Projetivos 04 80
Psicologia, Deficiéncia e Inclusdo Social 02 40
Total 18 360
Estagio Supervisionado Profissional | 130
8° Periodo:
Disciplina: C.H Semanal | C.H Semestral |
Psicologia Hospitalar e Psicossomatica 04 80
Psicologia Juridica 04 80
Psicoterapia Fenomenologica Existencial 04 80
Elaboracao de Pesquisa e Projetos Sociais 02 40
Saude Mental e Trabalho 02 40
Topicos de Libras (Eletiva) 02 40
Total 18 360
Estagio Supervisionado Profissional Il 120

9° Periodo:
Disciplina C.H Semanal | C.H Semestral
Orientacgéo Profissional 04 80
Projeto de Monografia 04 80
Psicoterapia Analitica 04 80
Psicoterapia de Casal e Familia 04 80
Psicopedagogia Clinica Institucional 02 40
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Seminarios Avancados (Eletiva) 02 40
Total 20 400
Estagio Supervisionado Profissional Il 130

10° Periodo:
Disciplina C.H Semanal | C.H Semestral

Orientacéo para TCC 04 80
Politicas Publicas de Saude 04 80
Psicologia Comunitaria, Meio Ambiente e 04 80
Responsabilidade Social
Elaboracdo de Documentos em Psicologia (Eletiva) 02 40

Total 14 280
Estagio Supervisionado Profissional IV 120

QUADRO RESUMO DA CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO

CARGA HORARIA

COMPONENTES CURRICULARES HORA/AULA | HORA/RELOGIO
(507) (60)
Conteudos Tedrico—Praticos 3800 4560
Estagio Basico 100 120
Estagio Supervisionado Profissional 500 600
Atividades Complementares 100 120
CARGA HORARIA GERAL DO CURSO 4500 5400

Disciplinas Optativas:

- Libras
- Empreendedorismo )
- Cultura Afro-Brasileira e Relagdes Etnico-Raciais

Disciplinas Eletivas:

- Psicologia Aplicada a Saude

- Ergonomia

- Arte-Terapia

- Préticas de Saude

- Principio de Coaching

- Seminérios Avancados

- Elementos da Clinica Analitica
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Todos os Cursos oferecem as Disciplinas Libras (optativa) e Cultura Afro-Brasileira
OBS: Sera oferecido o Curso de Licenciatura.
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V. RELACAO NOMINAL DO CORPO DOCENTE, INDICANDO A AREA DE CONHECIMENTO, TITULACAO,

QUALIFICACAO PROFISSIONAL E REGIME DE TRABALHO

NOME TITULO REGIME FORMACAO DISCIPLINA
- Psicologia Social e Formagao de Atitudes
Adilson Dias Bastos Doutor Horista | Psicologia - Andlise Institucional
- Psicologia Escolar
- Teorias da Administracéo |
Adival de Sousa Monteiro Mestre Integral | Administracao - Teorias da Administragéo I
- Teorias da Administracéo Il
Alcio Pereira Mestre Parcial |Direito i In_stiFui(;(”)(_es d? _Direito Publico e Privado
- Direito Tributario
- Epistemologia da Psicologia
Alessandro Simdes Marinho Especialista | Parcial |Psicologia i Semlologla € Psmopatolpgla
- Psicopatologia e Etiologia
- Orientagéo Profissional
Alexandre A, Palmeira Doutor Parcial | Engenharia - Albegra Linear
Aline Reis Mestre Parcial |Letras i InterpretAa ¢do e Producdo Textual
- Portugués Instrumental
- Comportamento Gerencial
Ana Claudia Tavares da Silva : . . - Psicologia Organizacional
Mestre Parcial |Psicologia -
Manhaes - Jogos Empresariais
- Dindmica de Grupos e Rela¢bes Humanas
Austrogésio Rocha Pinto Especialista | Parcial | Administracédo - Arranjo Fisico e Localizacdo de Depdsitos
- Gestao Empresarial
Carlos Roberto R. Teixeira Especialista | Parcial | Administracédo - Casos e Simulacdes Gerenciais

- Seminarios — Teoria e Pratica |, Il e lll
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- Desenvolvimento da Maturidade e Envelhec.
- Psicodiagnéstico e Entrevista Psicolégica

Daniela Chaves Pereira Especialista | Horista |Psicologia - Psicologia Organizacional
- Testes Psicométricos
- Saude Mental e do Trabalho
. , - , o - Instituicbes de Direito
Denise Pereira Especialista | Parcial |Direito - Relacdes Trabalhistas e Sindicais
Edegar Dornas Mestre Integral | Administracdo/Matematica |- Coordenacdo Operacional dos Cursos
- Pensamento Linguagem e Inteligéncia
Edneusa Lima Silva Mestre Integral | Psicologia - Gestalt Terapia
- Elaboracdo de Documentos em Psicologia
Eliane Maria Brandao Mestre Horista | Psicologia - Teorias Psicanaliticas |l
- Comunicacao e Negociacéo
£ . - Introducéo ao Marketing
va Alessandra Rolim - , S . S
Almeida Especialista | Parcial | Comunicacao Social - Av_ahagag de Desempenho
- Orientagao para TCC
- Projeto de Monografia
- Antropologia
- Metodologia da Pesquisa Cientifica
Francelina de Q. F.da Cruz Mestre Parcial |Historia - Elaboragéo de Projetos Sociais
- Tépicos de Libras
- Psicopedagogia Clinica Institucional
- Matematica Béasica
Gabriel Luis da Conceicdo Mestre Parcial | Matematica - Estatistica
- Administracdo de Sistemas de Informacéo
Giovana Azevedo Pampanelli Mestre Parcial | Comunicacio Social - Co_mucha(;ao e Nggoma(;ao
Lucas - Orientacdo de Projeto
Gustavo de Paiva Silva Mestre Parcial |Engenharia (I%l;:::naicl? Tecnologica
Jerdnimo Oliveira Silva Mestre Parcial |Filosofia - Sociologia Organizacional e Deontologia

- Filosofia Etica Profiss. E Direitos Humanos
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- Principios de Comércio Exterior

Jodo Antonio Lopes Mestre Parcial | Engenharia - Gestdo de Logist. Nos Canais de Distribuico
Lilian Magalhdes da Costa Especialista | Horista |Psicologia ) Dese_nvolw_mentq plo Adolescente
- Teorias Psicanaliticas |
Luciano Simdes Canavez Especialista | Parcial |Psicologia - Teorias Copmportamentais
. B - , : : - Psicoterapia Cognitivo Comportamental
Luisa Pelucio Ribeiro Especialista | Parcial |Psicologia - Psicoterapia Comunitaria e Meio Ambiente
Macsuel Miranda de Oliveira | Especialista | Parcial | Administracdo i Responsabllldade Socioambiental
- Servicos de Embalagem e Enderecamento
o - ~ - Gestao de Projetos
Marcus Vinicius Barbosa Mestre Integral | Administracdo - Mercado de Capit. E Andlise de Investimentos
Maria Claudia N. Messias Mestre Horista | Psicologia i Ps!colog!a Jurlqllca ~ .
- Psicologia Social e Representagcfes Sociais
. . . - N - Auditoria Interna de Logistia
Natalia Contesini dos Santos Mestre Horista | Administragcédo - Planejamento Estratégico
_ : , . - Psicometria
Neilza Alves Barreto Doutora Horista |Psicologia - Politicas Pablicas de Satde
Nilo Antonio de S. Sampaio Doutor Parcial |Engenharia - Calculo Il o
’ - Métodos Quantitativos
- Andlise de Demonstracdes Financeiras
Paloma de Lavor Lopes Mestre Parcial |Economia - Contabilidade Geral
- Economial e ll
- Antropologia
Regina Coeli de Oliveira Mestre Integral | Pedagogia - Filosofia e Etica
- Métodos e Métodos de Estudo e Pesquisa
- Psicologia e Profissdo
Renata R. do Sacramento Mestre Horista | Psicologia - Anatomia e Neuroanatomia
- Psicologia Hospitalar e Psicossomatica
Rodrigo Cesar C. Freitas Doutor Parcial | Medicina Veterinéria - Psicofisiologia e Neurofisiologia
Sady Monteiro Junior Doutor Integral | Administragdo/Matematica | Gestdo de Armazenagem e Estoques

- Administracdo de Recursos Materiais e
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Patrimoniais
- Gestdo da Cadeia de Logistica Integrada

Sergio Paulo Vianna Cintra

Especialista

Parcial

Administracao/Psicologia

- Analise Experimental do Comportamento
- Psicoterapia Analitica

- Psicoterapia e Conselhos de Direito

- Psicotarapia Fonomenol6gica-Existencial

Sheila Maria de Souza Santos

Especialista

Integral

Direito

- Administracdo de Recursos Humanos

- Recrutamento Selec¢éo e Avaliagao Potencial
- Gestao de Pessoas

- Célculos Trabalhistas

Ulisses H. de Paula Cataldo

Especialista

Parcial

Psicologia

- Historia da Psicologia
- Teorias e Sistemas Psicoldgicos
- Psicoterapia de Casal e Familia

Waldemar Vicente Junior

Especialista

Parcial

Administracao

- Gestao de Logistica de Suprimentos
- Planos de Negdcios

- Consultoria em Recursos Humanos
- Planejamento Estratégico

Wagner Silva Marinho

Mestre

Parcial

Engenharia

- Coordenacgéo Engenharia Eletrdnica
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Nucleo Docente Estruturante

COMPOSICAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE - NDE
CURSO DE ADMINISTRACAO

& REGIME
NOME DO PROFESSOR | AREA DA GRADUAGAO T'T#kfé%”‘o DE
TRABALHO

(*) Marcus Vinicius Barbosa Administragao Mestre Integral
Aline Reis Letras Mestre Parcial
Ana Claudia T. da S. Manhaes | Psicologia Mestre Parcial
Gabriel Luis da S. Conceicdo | Matematica Mestre Parcial
Paloma de Lavor Lopes Economia Mestre Parcial
Regina Coeli da Silveira Pedagogia Mestre Integral

*Coordenador do Curso

EXPERIENCIA PROFISSIONAL DO NDE

NO PROFESSOR Titulaco Experi_én(;ig no Experién_cia,fpra
Magistério do Magistério

1 | (*) Marcus Vinicius Barbosa Mestre 10 21

2 | Aline Reis Mestre 06 10

3 | AnaClaudia T. da S. Manhaes Mestre 09 31

4 | Gabriel Luis da S. Conceigdo Mestre 06 03

5 | Paloma de Lavor Lopes Mestre 13 16

6 | Regina Coeli da Silveira Mestre 15 -
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COMPOSICAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE
CURSO DE LOGISTICA

& REGIME
NOME DO PROFESSOR | AREA DA GRADUAGAO T”&’kﬁ‘g‘o DE
TRABALHO

(*) Adival de Sousa Monteiro Administragao Mestre Integral
Francelina de Q. F. da Cruz Historia Mestre Parcial
Jerdnimo Oliveira Silva Filosofia Mestre Parcial
Jodo Antonio Lopes Engenharia Mestre Parcial
Sady Monteiro Junior Administracdo/Matematica Doutor Integral

*Coordenador do Curso

EXPERIENCIA PROFISSIONAL DO NDE

No PROFESSOR Titulagao | EXPeriénciano | Experiéncia fora
Magistério do Magistério

1 | (*) Adival de Sousa Monteiro Mestre 04 39

2 | Francelina de Q. F. da Cruz Mestre 07 20

3 | Jerbnimo Oliveira Silva Mestre 20 15

4 | Jodo Antonio Lopes Mestre 15 20

5 | Sady Monteiro Junior Doutor 45 43
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COMPOSICAO DO NUCLENO DOCENTE ESTRUTURANTE - NDE
CURSO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

& REGIME
NOME DO PROFESSOR | AREA DA GRADUAGAO T'Th;’kﬁ‘)%”‘o DE
TRABALHO

(*) Sheila Maria de S. Santos | Direito Mestre Integral
Adival de Sousa Monteiro Administragao Mestre Integral
Ana Claudia T. da S. Manhaes | Psicologia Mestre Parcial
Edegar Dornas Administragdo/Matematica Mestre Integral
Jerdnimo Oliveira Silva Filosofia Mestre Parcial

*Coordenador do Curso

EXPERIENCIA PROFISSIONAL DO NDE

No PROFESSOR Titulagao | EXPeriénciano | Experiéncia fora
Magistério do Magistério

1 | Sheila Maria de S. Santos Mestre 10 20

2 | Adival de Sousa Monteiro Mestre 04 39

3 | Ana Claudia T. da S. Manhaes Mestre 09 31

4 | Edegar Dornas Mestre 47 51

5 | Jerbnimo Oliveira Silva Mestre 20 15
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COMPOSICAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE
CURSO DE PSICOLOGIA

; & TITULAGAO REGIME DE

NOME DO PROFESSOR AREA DA GRADUAGAO MAIOR TRABALHO
(*) Edneusa Lima Silva Psicologia Mestre Integral
Ana Claudia T. da S. Manhaes | Psicologia Mestre Parcial
Francelina de Q. F. da Cruz Histdria Mestre Parcial
Regina Coeli da Silveira Pedagogia Mestre Integral
Rodrigo Cesar Carvalho Freitas | Medicina Veterinéria Doutor Parcial

*Coordenador do Curso

EXPERIENCIA PROFISSIONAL DO NDE

N© PROFESSOR Titulacio Experi_é:ncfiz_;l no Experién_cia,fpra
Magisteério do Magistério

1 | Edneusa Lima Silva Mestre 06 11

2 | AnaClaudia T. da S. Manhaes Mestre 09 31

3 | Francelina de Q. F. da Cruz Mestre 07 20

4 | Regina Coeli da Silveira Mestre 15 -

5 | Rodrigo Cesar Carvalho Freitas Doutor 11 06
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COMPOSICAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE - NDE
CURSO DE ENGENHARIA ELETRONICA

; % TITULAGAO REGIME DE

NOME DO PROFESSOR AREA DA GRADUAGAO MAIOR TRABALHO
(*) Wagner Silva Marinho Engenharia Mestre Integral
Alexandre Alvarenga Palmeira | Engenharia Doutor Parcial
Aline Reis Letras Mestre Parcial
Nilo Antonio de S. Sampaio Engenharia Doutor Parcial

*Coordenador do Curso

EXPERIENCIA PROFISSIONAL DO NDE

No PROFESSOR Titulagao | EXPeriénciano | Experiéncia fora
Magistério do Magistério

1 | Wagner Silva Marinho Mestre 09 38

2 | Alexandre Alvarenga Palmeira Doutor 23 03

3 | Aline Reis Mestre 06 10

4 | Nilo Antonio de S. Sampaio Doutor 22 01
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V. DESCRICAO DA BIBLIOTECA

1-Acervo de Livros e Periédicos por Area de Conhecimento

O Acervo da Biblioteca que é especializado nas areas de Ciéncias Humanas (Cursos
de Administracdo, Logistica, Psicologia e Gestdo de Recursos Humanos) e de
Engenharia — Industria (Cursos de Manutenc&o Industrial e Mecatrénica Industrial). E
constituido de obras, periédicos , recursos multimidia , videoteca e um laboratério com

acesso a Internet .

Essa infra estrutura atende a alunos, professores, funcionarios e comunidade externa.

Acervo Geral

ACERVO QUANTIDADE
Livros e Monografias 13474
Periodicos 2500
Midias 390
Trabalhos de Fim de Curso e 1802
Monografias
Normas Técnicas 20
Acervo por Area de Conhecimento

LIVROS QUANTIDADE
Administracéo 8969
Eletronica / Eletromecéanica / 284
Eletrotécnica
Mecanica / Mecatrdnica 693
Enfermagem / Meio Ambiente / 413
Seguranca do trabalho
Publicidade e Propaganda / 90
Telecomunicacgbes
Obras Classicas 250
Dicionarios 40
Enciclopédias 150
Psicologia 1186
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2-Area Fisica Disponivel

O Centro de Pesquisas ocupa uma area total de 224,00 m?, com iluminagéo adequada,
climatizado, sistema completo de seguranca e prevencéao de acidentes.

Abriga o acervo (livros, periodicos, normas técnicas, folhetos, catalogos técnicos, CD-
ROM, disquetes e fitas de video), além de uma sala oficina destinada aos servi¢cos de
biblioteca. Possui um terminal para acesso ao acervo, no qual funcionam o catéalogo e o
empréstimo equipado com computadores e impressora, cujas estacfes estdo
conectadas em rede com acesso simultaneo a Internet.

Conta, ainda com um espaco para Internet equipado com dez computadores e
impressoras, também conectados em rede, com acesso simultineo a Internet e
capacidade para acomodar 20 usuarios em 20 cadeiras e um balc&o apropriado para os
computadores, tipo cabines continuas.

Possui ainda cabines destinadas a estudos em grupo e individuais.

3-Formas de Acesso e Utilizacao

O acervo encontra-se em fase final de informatizagdo, com catalogacdo baseada no
AACR2 (Cddigo de Catalogacdo Anglo Americano).

O acesso € local.

O sistema de classificacdo adotado € o CDD (Classificacdo Decimal de Dewey) que
permite a ordenacao do acervo de forma sistematizada por assuntos.

O empréstimo e a reserva das obras também séo feitos através do preenchimento de
fichas entregues aos funcionarios que tém acesso ao acervo.

O Centro de Pesquisas estd integrado & Rede COMUT (Rede de Comutagéo
Bibliografica).

Todo o acervo do Centro de Pesquisas fica armazenado em uma base de dados
controlada por um sistema proprio da Instituicdo, no qual é possivel realizar a consulta
ao catalogo para verificar se existe o titulo solicitado, seja por autor, titulo ou assunto.

A instituicdo tem estudado as possibilidades para acessar bases de dados como SABI,
Periodicos CAPES e RICTEC.

O Centro de Pesquisas possui, em seu acervo, um total de 52 titulos de CD-ROM e 316
titulos de fitas de video.

A instituicdo possui assinaturas de jornais e revistas de circulacdo nacional, tais como
O Globo, Jornal do Brasil, Jornal do Comércio, Diario do Vale, Jornal do Conselho
Regional de Administracdo, Jornal Aqui, Revistas do Conselho Regional de
Administracdo, Hardard Business Review, Vocé SA, Pequenas Empresas Grandes
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Negocios e Exame e outras, disponibilizando exemplares desses veiculos de
comunicacao a alunos, professores, funcionarios e comunidade.

O acesso ao acervo € local, através de empréstimos e consultas na propria Biblioteca.O
acervo encontra-se em fase final de informatizacdo, com catalogacdo baseada no
AACR2(Cddigo de Catalogacdo Anglo Americano) e brevemente sera também virtual.O
empréstimo e a reserva de obras sao realizados através do preenchimento de fichas
entregues aos funcionarios.

O sistema de classificacdo adotado € o CDD (Classificacdo Decimal de Dewey), que
permite a ordenagdo do acervo de forma sistematizada por assuntos. O Centro de
Pesquisas esta integrado a Rede COMUT (Rede de Comutacao Bibliografica).

Todo o acervo do Centro de Pesquisas fica armazenado em uma base de dados
controlada por um sistema proprio da Instituicdo, no qual é possivel realizar a consulta
ao catalogo para verificar se existe o titulo solicitado, seja por autor, titulo ou assunto.

A instituicdo tem estudado as possibilidades para acessar adotar o Sistema Pérgamo.
Existe também, servico de empréstimo entre a Biblioteca e o Colégio Agricola da UFF.
O Centro de Pesquisas oferece aos alunos da FASF a consulta on-line ao acervo, pelo
sistema de consulta no terminal.

Funciona no horario de segunda a sexta-feira, das 07:00hs as 22:00hs e aos sabados
das 08:00 h as 12:00 h, viabilizando livre acesso a parte do acervo (livros e periédicos).
Além dos servicos de empréstimo e reserva de obras, possui também uma copiadora
para uso pelo leitor.

O Centro de Pesquisas esta sob a direcdo da Bibliotecaria Adriana Rosa Pinto,
Graduada em Biblioteconomia pela Escola de Biblioteconomia da Fundag&o de Ensino
Superior do Oeste de Minas, registrada no Conselho Regional de Biblioteconomia 7°
Regido, sob 0 Registro n° 5384 — Processo n° 037/2004 de 19 de maio de 2004.

Além da Bibliotecéaria-Chefe, outros 10 (dez) auxiliares de biblioteca e 1 (uma) servente
trabalham nas dependéncias do Centro de Pesquisas.

O Centro de Pesquisas mantém o servico de Normalizagédo de Trabalhos Académicos.
As Normas para trabalhos académicos estdo disponiveis via Internet, ou no proprio
Centro e seguem a orientagdo da ABNT. Também estdo disponiveis as Normas da
ABNT para consulta local.

Programas de treinamento aos usuarios sao realizados a cada inicio dos semestres
letivos, sendo refor¢cados os aspectos de acesso ao catalogo, como localizar as obras e
requisitar reservas.

A Bibliotecaria juntamente com o docente da disciplina Métodos e Técnicas de
Pesquisa dos Cursos de Pos-Graduacado elaboraram em 2003 o Manual de Orientagéo
ao Trabalho de Conclusdo de Curso que também serve de orientacdo para 0s
Trabalhos Académicos e Cientificos, disponivel aos docentes e discentes no proprio
Centro de Pesquisas.

Periodicamente a Bibliotecéria visita as turmas dos Cursos e fornece informac6es sobre
utilizacao do Centro de Pesquisas e sobre os recursos disponiveis.

4-Politica de Atualizagéo e Informatizacéo
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Visando atender de forma satisfatoria, porém disciplinada, as requisicbes para
aquisicdo de titulos, o Centro de Pesquisas vem desenvolvendo Projeto de Expanséo
embasado em uma politica de atualizacdo do acervo para de forma quantitativa e
qualitativa atender as necessidades dos Cursos, sendo o0 mesmo atualizado dentro dos
seguintes critérios:

Em relag&o aos livros, mediante a solicitagdo de coordenadores, docentes e discentes;
a consulta a catadlogos de lancamentos editoriais e consultas a Internet, sempre
avaliados pelo Coordenador do Curso.

No que concerne a periddicos, através da renovacdo das assinaturas ja existentes e
capitacéo de novas assinaturas no mercado interno e externo.

Em termos de qualidade, insere-se a atualizacdo do acervo com base nos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos, a fim de que docentes e discentes possam estar atualizados
com 0s novos debates e teméticas que envolvem o mesmo.

A politica de expansdo do acervo baseia-se em um processo racional e sistematico,
englobando as atividades de selecdo, aquisicdo e descarte, realizado com base em
critérios pré-estabelecidos que implicam na decisdo sobre materiais a adquirir ou
manter no Centro de Pesquisas.

Na selecéo, € realizada a avaliacdo do material, tendo em vista analisar a pertinéncia
da obra para o acervo. O julgamento é realizado por especialista da area juntamente
com a Bibliotecaria.

Na aquisicdo, sdo observados possiveis lacunas existentes nas colecfes, a fim de
promover sua complementacédo e atualizacdo. Esta atualizacdo e/ou complementacédo é
objeto de indicacdes bibliograficas sugeridas pelos docentes ao Coordenador do Curso,
que as encaminhara a bibliotecéria, a fim de que seja feita a cotacéo de precos junto as
editoras e distribuidoras.

No descarte, sdo retiradas do acervo as obras danificadas, sem possibilidade de
recuperacéo, e que nao sejam mais pertinentes aos Cursos.

Neste contexto, estabeleceu-se o0 seguinte plano de expanséo do acervo:

= Aquisicdo semestral da bibliografia, indicada pelo corpo docente, mediante a
evolucéo dos Cursos.

» Assinatura semestral de periédicos, indicados pelo corpo docente, mediante a
evolucéo dos Cursos;

» Aquisicdo semestral de fitas de video, indicadas pelo corpo docente, de acordo
com as necessidades dos Cursos;

= Aquisi¢cao de recursos instrucionais, para a montagem da Videoteca,;

» Agquisicdo semestral das Normas Técnicas editadas;

» Restauragdo anual de cerca de 30 (trinta) obras para retorno ao acervo em
utilizacao;

= Aquisi¢cdo de 1 (hum) scanner;

» Elaboracao anual de resenhas de obras especificas dos Cursos em andamento.
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O Centro de Pesquisas entende a importancia fundamental que assume na politica de
expansao fisica e de seu acervo, pois o resultado deste projeto, além de estar
diretamente ligado a producéo intelectual e a qualidade de seus servigos, abrird espacgo
para um atendimento mais efetivo e dindmico da Comunidade, ampliando a
responsabilidade social da Instituicdo.

Neste sentido, o plano de expanséo prevé ainda:

» Intensificar a integracdo entre o Centro de Pesquisas, docentes e discentes da
FASF, mediante palestras proferidas regularmente pela bibliotecaria, visando
melhor utilizacdo do acervo;

» |Intensificar o Projeto Leitura é vida, visando o atendimento local e o empréstimo
de obras a elementos da Comunidade, desde que cadastrados.

VIl.  DESCRICAO DOS LABORATORIOS INSTALADOS POR AREA DE
CONHECIMENTO A QUE SE DESTINAM, AREA FiSICA
DISPONIVEL E EQUIPAMENTOS INSTALADOS.

1-Laboratérios Instalados
1.1-Laboratérios de Informatica

Laboratério (n° e/ou|Area (m?) M? por estacdo |M?por aluno
nome)

01 52 m* 0,80 m 0,90 m?
Descricao (Software Instalado, e/ou outros dados)
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Pacote Office XP
- Microsoft Word xp;
Microsoft Power Point xp;
Microsoft Excel xp;
- Microsoft Access xp;
- Microsoft FrontPage xp;
-Autocad 2002
-Borland Delphi 7.0
-InterBase
-IB Expert 1.0
-Turbo Pascal 7.0
-CorelDraw 12
-Personal Oracle 8 for Windows NT
-Rational Rose 2000
-A Cidade Perdida
-Multisim 2001
Winzip
-Internet Explorer

Equipamentos (Hardware Instalado e/ou outros)

Qtde. |Especificacbes

20 Computadores Intel Celeron — C/ Windows 2000 Professional e Linux

Processador: 20 GHz
Meméria: 256 MB
HD: 40 GB
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Laboratério (n° eflou|Area (m?) M? por estacdo |M? por aluno
nome)
02 52 m? 0,80 m? 0,90 m?

Descrigcdo (Software Instalado, e/ou outros dados)

Pacote Office XP
- Microsoft Word xp;
- Microsoft Power Point xp;
- Microsoft Excel xp;
Microsoft Access xp;
Microsoft FrontPage xp;
-Adobe Acrobat Read 7.0
-Borland Delphi 7.0
-InterBase
-IB Expert 1.0
-Turbo Pascal 7.0
-Personal Oracle 8 for Windows NT
-Rational Rose 2000
-AVG
Winzip
-Internet Explorer

Equipamentos (Hardware Instalado e/ou outros)

Qtde. | Especificacbes

20 Computadores Intel Celeron — C/ Windows 2000 Professional e Linux
Processador: 2.0 GHz

Memoria: 256 MB

HD: 40 GB

01
Windows 2000 Server

Processador: Dual Core Clock: 2.8GHz

Meméria: 2 GHZ HD: 160 GB HD: 160GB
Gravador DVD
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Laboratério (n° e/ou|Area (m?) M? por estacdo |M? por aluno
nome)
03 52 m? 0,80 m* 0,90 m*

Descricao (Software Instalado, e/ou outros dados)

Pacote Office XP
- Microsoft Word xp;
- Microsoft Power Point xp;
- Microsoft Excel xp;
Microsoft Access xp;
Microsoft FrontPage xp;
-Borland Delphi 7.0
-InterBase
-IB Expert 1.0
-Macromedia Fash MX
-Macromedia Dreamweaver MX
-Turbo Pascal 7.0
-Personal Oracle 8 for Windows NT
-Rational Rose 2000
-AVG
-Winzip
-Internet Explorer
-Corel Draw 12

Equipamentos (Hardware Instalado e/ou outros)

Qtde. | Especificacbes

20 Computadores Intel Celeron — C/ Windows 2000 Professional
Processador: 1.8 MHz

Memoria: 128 MB

HD: 40 GB
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Laboratério (n° elou|Area (m?) M? por estacdo |M? por aluno
nome)
04 52 m? 0,80 m? 0,90 m?

Descricdo (Software Instalado, e/ou outros dados)

Pacote Office XP
- Microsoft Word xp;
- Microsoft Power Point xp;
- Microsoft Excel xp;
- Microsoft Access xp;
- Microsoft FrontPage xp;
-Adobe Acrobat Read 7.0
-Borland Delphi 7.0
-InterBase
-IB Expert 1.0
-Turbo Pascal 7.0
-AutoCad 2002
-Multisim 2001
-Personal Oracle 8 for Windows NT
-Rational Rose 2000
-Winzip
-Internet Explorer

Equipamentos (Hardware Instalado e/ou outros)

Qtde. | Especificacdes

20 Computadores Athlon 64 Intel Celeron — C/ Windows 2000 Professional

Processador: 3.2 MHz
Memoéria: 512 MB
HD: 80 GB
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Laboratério (n° elou|Area (m?)

nome) M? por estacao

M? por aluno

05 56 m? 0,80 m?

0,90 m?

Descricao (Software Instalado, e/ou outros dados)

Pacote Office XP
- Microsoft Word xp;
- Microsoft Power Point xp;
- Microsoft Excel xp;
- Microsoft Access xp;
- Microsoft FrontPage xp;
-AutoCad 2002
-Borland Delphi 7.0
-InterBase
-IB Expert 1.0
-Turbo Pascal 7.0
-Macromedia Dreamweaver MX
-Macromedia Flash MX
-Personal Oracle 8 for Windows NT
-Rational Rose 2000
-AVG
-Winzip
-Internet Explorer

Equipamentos (Hardware Instalado e/ou outros)

Qtde. |Especificacbes

30 Computadores Intel Celeron — C/ Windows 2000 Professional e Linux

Processador: 1.8 GHz
Memoéria: 128 MB
HD: 40 GB
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Laboratério  (n°  el/ou|Area (m?) M? por estacdo |M? por aluno
nome)
06 60 m” 0,80 m? 0,90 m?

Descricao (Software Instalado, e/ou outros dados)

Laboratério proprio para formatacéo, instalacdo e configuracéo de rede.

Equipamentos (Hardware Instalado e/ou outros)

Qtde. |Especificacbes

30 Computadores Intel Celeron

Meméria: 128 MB
HD: 40 GB

Processador: 1.8 GHz
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Laboratério (n°  elou|Area (m?) M? por estacdo |M? por aluno
nome)
07 75 m® 0,80 m? 0,90 m?

Descrigcdo (Software Instalado, e/ou outros dados)

Pacote Office XP
- Microsoft Word xp;
- Microsoft Power Point xp;
- Microsoft Excel xp;
Microsoft Access xp;
Microsoft FrontPage xp;
-AutoCad 2002
-Borland Delphi 7.0
-InterBase
-IB Expert 1.0
-Turbo Pascal 7.0
-Macromedia Dreamweaver MX
-Macromedia Flash MX
-AVG
Winzip
-Internet Explorer

Equipamentos (Hardware Instalado e/ou outros)

Qtde. |Especificacbes

30 Computadores Athlon 64 — C/ Windows XP - Linux
Processador: 3.2 MHz
Memoria: 512 MB HD: 80 GB
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Laboratério  (n°  el/ou|Area (m?) M? por estacdo |M? por aluno
nome)
08 75 m* 0,80 m? 0,90 m?

Descricao (Software Instalado, e/ou outros dados)

Pacote Office XP

- Microsoft Word xp;
Microsoft Power Point xp;
Microsoft Excel xp;

- Microsoft Access xp;

- Microsoft FrontPage xp;
-AutoCad 2002
-Borland Delphi 7.0
-InterBase
-IB Expert 1.0
-Turbo Pascal 7.0
-Macromedia Dreamweaver MX
-Macromedia Flash MX
-AVG
Winzip
-Internet Explorer

Equipamentos (Hardware Instalado e/ou outros)

Qtde. |Especificacbes

32 AMD Athlon 64 2.2GHZ, 1GB de Memodria RAM,80 GB de HB
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4.3.1-Laboratorios Especificos

Brinquedoteca
Dinamica de Grupo
Laboratorio de Elétrica

Laboratério de Eletronica Analégica — 120 m?

Laborat6rio de Eletrénica Digital ( Microcontroladores e PLC) — 56m2 - Primeiro
piso

Laboratério de Eletrotécnica e Telecominicacdes — 80m2 - Segundo piso
Laboratério de Enfermagem — 56m2 - Primeiro piso

Laboratorio de Fisica — 35m?2

Laboratério de Geoprocessamento e Monitoramento Ambiental — 25m2 - Primeiro
piso

Laboratorio de Hidraulica e Pneumatica — 90m?

Laboratério de Instrumentacdo, Automacéo e Robética —56m?

Laboratério de Mecéanica — 83,79m?

Laboratério de Metrologia - 44,72m2

Laboratério de Neuroanatomia

Laboratorio de Observacéo

Laboratério de Pneumatica — 36m2 - Primeiro piso

Laboratério de Praticas Sociais

Laboratério de Psicometria e Psicodiagndstico

Laboratério de Publicidade e Propaganda (Laboratorio de Radio) — 30m2 -
Primeiro piso

Laboratorio Meio Ambiente (Quimica) — 36m?

Laboratérios de Eletrotécnica e Telecomunica¢des — 80m?2 - Segundo piso
Laboratérios de Hidraulica — 90m?2 - Primeiro piso

Laboratérios de Hidraulica e Pneumatica — 90m?2 - Primeiro piso

Laboratorios de Instrumentacdo, Automacao e Robdtica - 56m2 - Primeiro piso
Laboratérios de Pesquisa e Medidas em Psicologia

Servico de Psicologia Aplicada — SPA
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5.1.2- LABORATORIOS GERAIS BASICOS

e Laboratério Meio Ambiente (Quimica) — 36m2 - Primeiro piso
e Laboratério de Geoprocessamento e Monitoramento Ambiental — 25m2 - Primeiro
piso

2. FORMAS DE ACESSO AS REDES DE INFORMACAO

Os docentes da Faculdade tém facil acesso aos recursos computacionais na Sala dos
Professores, nos Laboratorios, nos Gabinetes Docentes e na Biblioteca. Alguns
docentes também utilizam equipamentos exclusivos tipo notebook, que séo facilmente
conectados a rede de comunicacdo disponivel em diversos pontos da FASF.
Impressoras, scanners e gravadores de CD estdo disponiveis na infra-estrutura da
Faculdade. A Instituicdo possui 08 (oito) Laboratérios de Informatica.

Nos periodos matutino e noturno os Laboratoérios sdo utilizados pelos varios Cursos
mantidos pela Instituicao.

No turno vespertino, os laboratérios sédo utilizados para a realizacdo de atividades
praticas e para o desenvolvimento de Pesquisas e Projetos de Iniciacdo Cientifica,
pelos alunos do Instituto de Cultura Técnica, para as aulas de Informética, bem como
para a realizacdo de Cursos de Extensao voltados para o atendimento da Comunidade
de Volta Redonda (Treinamento de Equipes de Empresas), estando ja planejados para
0 segundo periodo de 2009 Novos Cursos de Inclusdo Digital para Pessoas Carentes e
da Terceira Idade e para funcionérios e profissionais de empresas conveniadas.

Os laboratorios possuem 207 microcomputadores, sendo que cada estacdo pode ser
utilizada por, no maximo, dois alunos. Todas estdo conectadas em rede a um servidor
especifico para os laboratérios e a Internet, utilizando os Sistemas Operacionais
Windows NT 40 e Linux.

O acesso a Internet esté disponivel em cada estagéo dos laboratorios.

Fora do horario de atividades curriculares, as instalacbes dos laboratorios estéo
disponiveis para uso por qualquer aluno da Institui¢éo.

Todos os laboratérios sdo bem equipados, amplos, climatizados e limpos. Além dos

equipamentos ja existentes, a Instituicdo desenvolve uma politica de aquisi¢éo
periodica de novos equipamentos e tecnologias.
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VIII. RELACAO DOS CURSOS RECONHECIDOS E AUTORIZADOS
1- Cursos Reconhecidos

CURSO DURACAO ATO DO MEC PERIODO | VAGAS

Autorizacao do Curso e

Credenciamento da
FaSF

Portaria MEC n° 1540 de

29/09/2000 ~

. Manha

Administracéo 4 anos Recqnhemmento e 200

Portaria MEC 378 de Noite

27/05/2015
Renovacao de
Reconhecimento
Portaria MEC n° 270 de
03/04/2017
Autorizacao
Portaria MEC 244 de

04/07/11 Manha

Psicologia Parecer CNE/CES o 100

5 anos N°:69/2010 .

. Noite

Reconhecimento,

Portaria MEC 297 de
07/07/2016
Autorizacao
Portaria MEC 207 de
07/03/2007
Gestao de Reconhecimento Manha
Recursos 2 anos Portaria MEC 444 de e 220
Humanos 01/11/2011 Noite
Renovacéao de
Reconhecimento
Portaria MEC 931
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24/08/2017

Autorizacao
Portaria MEC 404 de
31/05/2007 — DOU 105
de 01/06/2007

Reconhecimento Manha
Portria 24 de 10/01/2011

Logistica 2 anos Renovacdo de e 200

Reconhecimento Noite
Portaria MEC 279
01/07/2016
Portaria 270 de
03/04/2017
2- Curso Autorizado
Engenharia Agtorizagéo Manha
Eletronica 5 anos Portaria MEC 674 de e 180
04/07/2017 Noite
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avaliacdo — 4

do processo de

do processo de

do processo

~ ENGENHARIA | RECURSOS .
ADMINISTRACAO ELETRONICA HUMANOS LOGISTICA PSICOLOGIA
Conceito Final Conceito Final | Conceito Final —
Conceito Final - 4 4 -3 4 Conceito Final - 3
Dimensao | — Dimensao | — Dimensao | —
Dimensao | — 4.0 4.3 3,1 4.3 Dimenséao | — 4,3
. - ' Dimensao Il — | Dimensdo Il — | Dimensao Il — | Dimensao Il — 4,3
Dimensao Il — 4,5 : ~
Dimensao Il — 4.0 40 3,8 4.3 Dimensao Il —
’ Dimensao Ill — | Dimensao lll — | Dimenséo Il — 3,8
3,9 3,4 3,8
~ Aclbes ~ ~
AcoOes decorrentes d Acoes decorrentes Acoes Acoes
ecorrentes

decorrentes do

decorrentes do

e processo de processo de
R de avaliagéo — .~ .~
avaliacdo — 5 5 avaliacao — 4 avaliacdo — 4
Contexto Contgxto Contgxto Contexto Contexto
. Educacional — | Educacional — . )
Educacional — 4 5 4 Educacional =5 | Educacional — 3
Politicas POl".“CaS. I_Dolr_ucas_ Politicas Politicas
o . Institucionais — | Institucionais — o . L )
Institucionais — 4 4 3 Institucionais — 4 | Institucionais — 3
Objetivos do Curso — | Objetivos do Objetivos do Objetivos do Objetivos do
5 Curso -5 Curso — 3 Curso -5 Curso — 3
o Perfi Peri Perfi Perfil Profissional
Perfil Profissional — 4 L Profissional — o
Profissional — 4 3 Profissional — 5 -3
Estrutura Curricular Estrutura Estrutura CE?:{SJE;?_ Estrutura
-4 Curricular — 4 Curricular — 3 4 Curricular — 4
Conteldos Co_nteudos Co.nteUdOS Conteudos Conteldos
) Curriculares — | Curriculares — . )
Curriculares — 4 4 3 Curriculares —4 | Curriculares — 4
Metodologia — 4 Metodcglogla B Metodglogla "~ | Metodologia — 4 | Metodologia — 4
Estagio— 4 Estagio — 4 Estagio — 3 Estagio — 3 Estagio — 3
. Atividades Atividades Atividades Atividades
Atividades
Complementar | Complementar |Complementares | Complementares
Complementares — 4
es—4 es—3 —4 -3
TCC -4 TCC -5 TCC-3 TCC -5 TCC-3
S 3 Apoio Discente Apoio Apoio Discente — | Apoio Discente —
Apoio Discente — 4 _5 Discente — 3 4 4
TICs -4 TICs -3 TICs -3 TICs -5 TICs -5
Tutoria — NSA Tutoria — NSA Tutoria — 3 Tutoria — NSA Tutoria — NSA
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Avaliacéo dos

Avaliacéo dos

Avaliacéo dos

Avaliacdo dos processos processos processos Avaliacéo dos
processos ensino ensino ensino ensino processos ensino
aprendizagem — 4 aprendizagem | aprendizagem | aprendizagem — | aprendizagem — 4

—4 -3 4
Numero de Vagas — Numero de Numero de Numero de Numero de Vagas
3 Vagas — 3 Vagas — 3 Vagas — 4 -3
Atuacéo do
Atuacio do NDE — 5 | Atuacdo do NDE -3 Atuacdo do NDE | Atuacéo do NDE
¢ NDE — 4 -3 ~2
Atuacgéo do CoAcElch?gsg d0c|>? 3 Cpgg?dg:r?aggr Atuacéo do Atuacéo do
Coordenador — 5 4 _4 Coordenador — 4 | Coordenador — 3
A Experiéncia Experiéncia A A
Experiéncia Lo L Experiéncia Experiéncia
e Profissional do | Profissional do b M

Profissional do Coordenador — | Coordenador Profissional do Profissional do

Coordenador — 5 5 _5 Coordenador — 5 | Coordenador — 5
Regime de Trabalho Regime de Regime de Regime de Regime de
-5 Trabalho — 5 Trabalho — 5 Trabalho — 5 Trabalho — 5

Titulacédo dos
Docentes — 5

Titulacédo dos
Docentes — 5

Titulacéo dos
Docentes — 5

Titulagéo dos
Docentes — 5

Titulacéo dos
Docentes — 4

Doutores — 4 Doutores — 4 Doutores — 4 Doutores — 4 Doutores — 4
Regime de Trabalho Regime de Regime de Regime de Regime de
-5 Trabalho — 5 Trabalho — 2 Trabalho — 5 Trabalho — 5
Experiéncia Experiéncia Experiéncia Experiéncia Experiéncia
Profissional Docente Profissional Profissional Profissional Profissional
-5 Docente — 5 Docente — 5 Docente — 5 Docente — 4
Experiéncia no Experiéncia no | Experiéncia no | Experiéncia no Experiéncia no
Magistério — 5 Magistério — 5 | Magistério—5 | Magistério — 5 Magistério — 5
Colegiado de Curso | Colegiado de | Colegiado de Colegiado de Colegiado de
Curso — Curso —
-3 Curso -3 Curso -3 4 5
~ Producao
i e P_r odgg_;ao Cientifica, Producao Producéo
Producéo Cientifica, Cientifica, NS N
P cultural, Cientifica, Cientifica,
cultural, artistica e cultural, P P .
L " artistica e cultural, artistica | cultural, artistica
tecnologica — 3 artistica e s L L
. tecnolégica — |e tecnologica — 3 | e tecnoldgica — 3
tecnoldgica — 1 1
Gabinetes de Gabinetes de | Gabinetes de | Gabinetes de Gabinetes de
Trabalho Docente — Trabalho Trabalho Trabalho Trabalho Docente
4 Docente — 2 Docente — 3 Docente — 3 -3
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Espaco para

Espaco para

Espaco para

Espaco para

Espaco para

Coordenacédo — 4 CoordeAr:agao B Coorcleg acao Coordenacéo — 2 | Coordenacgéo — 2
Sala dos Sala dos Sala dos Sala dos Sala dos
Professores — | Professores —
Professores — 4 4 3 Professores — 4 Professores — 4
Salas de aula — 4 Salas df aula — Salas_dj aula | Salas d:: aula — Salas de aula — 4
Acesso dos Acesso dos Acesso dos Acesso dos
Acesso dos alunos a
| alunos a alunos a alunos a alunos a
equipamentos de Inf. : . . .
) equipamentos | equipamentos [equipamentos de | equipamentos de
deInf.-5 de Inf. -4 Inf. -4 Inf. -3
Bibliografia Basica — Bibliografia Bibliografia Bibliografia Bibliografia
5 Basica — 4 Béasica — 3 Béasica — 3 Basica -3
. . Bibliografia Bibliografia Bibliografia Bibliografia
Bibliografia
Complementar | Complementar | Complementar — | Complementar —
Complementar — 4 _4 _3 5 3
Periédicos — 3 Periédicos — 4 | Periédicos —2 | Peridédicos — 5 Periédicos — 2
Laborat6rios Laborat6rios Laboratorios Laboratorios Laborat6rios
didaticos — 4 didaticos — 4 didaticos — 4 | didaticos — NSA | didaticos — NSA
L . Laboratérios Laboratorios Laboratorios Laboratdérios
Laboratorios L - o o
Especializados — 4 Especializados | Especializado |Especializados — | Especializados —
-4 s—-4 NSA ? 3
Apresenta um perfil | Apresenta um Apresgmla um Apresenta um Apresenta um
MUITO BOM de MUITO BOM SATEFATORI %ﬁ”BOM perfil
qualidade... de Qualidade... o P SUFICIENTE...

OBSERVACOES: O PLANO DE MELHORIAS, apresentado pela SERES, foi totalmente
atendido e as medidas cautelares foram suspensas.

EVOLUCAO DO CPC DOS CURSOS

FaSF
CURSO 2012 2015
Administracao (2) 1,65 (3) 2,75
Recursos
HUManos (2) 1,26 (3) 2,69
Logistica (2) 1,65 (3) 2,87

EVOLUCAO DO IGC DA IES

| CURSO |

FaSF |
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2012 (2) 1,57
2015 (3) 2,77

IX. RESULTADOS OBTIDOS NAS ULTIMAS AVALIACOES
REALIZADAS PELO MEC

CURSO RESULTADOS OBTIDOS

GRADUACAO EM INEP — CONCEITO 4
ADMINISTRACAO

SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM

GESTAO DE RECURSOS INEP - CONCEITO 3
HUMANOS

SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM INEP - CONCEITO 4
LOGISTICA

CURSO DE GRADUACAO INEP - CONCEITO 3

BACHARELADO EM
PSICOLOGIA
RECREDENCIAMENTO DA FASF INEP - CONCEITO 3

X. VALOR CORRENTE DAS TAXAS DE MATRICULA E OUTROS
ENCARGOS FINANCEIROS A SEREM ASSUMIDOS PELOS
ALUNOS

1- Declaracdo —R$ 20,00

2- Histérico Escolar — R$ 20,00 (1° via) / R$80,00 (2° via)
3- Planos de Ensino — R$ 10,00 (por disciplina)
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VALORES 2018/2 COM DESCONTO

Renovacoes e Matriculas Novas

VALOR C/ VALOR C/
DESC. DESC. ATE DE 11/12/2016
CURSO VALORDO | PROMOCIONAL | CONVENIO/ | 10/12/201 ATE
CURSO DA INSTITUICA 6 10/01/2017

INSTITUICAO O (R$) (R$)

ADMINISTRACAO 750,00 640,00 600,00 495,00 545,00
GRADUACAO

PSICOLOGIA 1.085,00 925,00 870,00 645,00 695,00
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Sul

LOGISTICA /
SUPERIORES

DE RECURSOS 635,00 540,00 510,00 460,00 490,00
TECNOLOGIA HUMANOS
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XI. FORMAS DE REAJUSTE DOS ENCARGOS FINANCEIROS

1-Mensalidade dos Cursos: reajuste no maximo indicado pelo Sindicato das
Instituicdes Particulares do Ensino Superior.

Xll.  EVENTOS INTERNOS

A FASF oferece varias Atividades Complementares, de forma regular, aos seus
discentes, que séo incentivados a inscreverem seus trabalhos nas Semanas
Académicas e participarem de Programas de Iniciacdo Cientifica, Cursos de
Extensédo, Palestras e Programas Comunitarios. Vale ressaltar que o incremento
ao desenvolvimento de atividades de Iniciacdo Cientifica faz parte das
estratégias que tém sido propostas para revitalizacdo constante do Curso, 0 que
pode aumentar a participacédo dos discentes em eventos importantes da Area,
assim como os Programas de Extensao funcionam como espaco de producgéo do
conhecimento, buscando consolidar a pratica extensionista no atendimento as
demandas sociais especificas da regido, em sua area de atuacao.

A fim de propiciar o desenvolvimento de habilidades e competéncias necessarias
aos discentes e a flexibilidade do curriculo sdo também desenvolvidas préaticas
pedagdgicas simuladas como: elaboracdo de projetos de empresas, business
games, estudo de casos, simulacdo de situagdo reais no campo de cada Curso,
dindmica de interpretacdo de textos, exposi¢ces dialogadas , dinamicas de grupo
e visitas técnicas.

Foi instituido o Nucleo de Educacdo a Distancia NEAD FASF com objetivo de
oferecer disciplinas de nivelamento e disciplinas na metodologia EAD, n&o
podendo ultrapassar 20% da carga horéaria de cada curso e foi criado o FORUM
PERMANENTE, cujo objetivo é de integrar na via web os Coordenadores e
Docentes dos diversos Cursos da FASF e para as acdes de nivelamento a FASF
abriu, para todos os discentes, o0 “Game do Conhecimento”.
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Convénios

Academia da Crianca

Agribands do Brasil Ltda

AAP-VR — Associacdo dos Aposentados e Pensionistas de Volta Redonda

ABT — Associacédo Brasileira de Tecnologia Educacional

ABRH-RJ — Associac¢éo Brasileira de Recursos Humanos

AC informatica s/ A Ltda

ACIAP/ VR — Associacdo Comercial, Industria e Agro Pastoril de Volta Redonda

AcoKorte

©0 N0 0B W) N =

Albquimica / ALS — Botelho

10. | ADP Bralsil

11. | A. ABREU Beneficiamento S/A

12. | Associacao dos Rotary Clubes

13. | ARBA/ VR — Tecnologia Informética Ltda

14. | Banco ABN AMRO Real S/A

15. | Banco Santander Meridional S/A

16. | Banco do Brasil

17. | Baratieri Valente Servico e Diversdes Ltda ME

18. | Bauducco e Cia Ltda

19. | BASF

20. | Biondo Logistica S/A

21. | CAMP/ VR — Circulo de Amigos do Menor Patrulheiro de Volta Redonda

22. | Casa de Saude Séo José Ltda

23. | Casa de Saude Volta Redonda

24. | CASTILHO BARRICHELO — Construtora e Empreiteira de M&o de Obra Ltda

25. | Carese

26. | CBS - Caixa beneficente dos empregados da CSN

27. | Centro de Terapia Intensiva Neovida - Resende

28. | Cervejaria Cintra Industria e Comercio Ltda

29. | Certa Material Elétrico

30. | CESBRA

31. | CEFET/ FUNCET - Instituto de Gestédo e Informacéo — Clube de Diretores Lojistas
do Rio de Janeiro

32. | CIEE - Centro de Integracdo Empresa-Escola

33. | CIKEL Logistica e Servigos Ltda.

34. | Cilbras Cilindros

35. | CIE — Centro Especializado de Implantodontia Ltda

36. | Cimento Tupi

37. | Clariant S/A
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38. | Clinica Crescer Ltda

39. | Cia. Fluminense de Refrigerantes

40. | CONMEDH — Convénios Médicos Hospitalares Ltda

41. | Cooperacdo de Encontro e Crédito Mutuo dos Empregados da S/A TUBONAL

42. | COOPERAUTO

43. | Colégio Primeiro de Maio

44. | CRA/ RJ — Conselho Regional de Administracdo do Rio de Janeiro

45. | CREA/ RJ — Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura e agronomia do Rio de
Janeiro

46. | Cruz Vermelha Brasileira

47. | CSN — Companhia Siderargica Nacional

48. | Certa Material Elétrico Ltda.

49. | Cikel Logistica e Servicos Ltda.

50. | Comau do Brasil Industria e Comércio Ltda.

51. | Cooperaco — Coperativa de Trabalho de Motoristas de Téxi de Volta Redonda Ltda.

52. | Drogaria Moderna de Barra Mansa

53. | Drogaria Moderna de Volta Redonda

54. | DRW - Indastria, Comércio, Importacdo e Exportacdo Ltda

55. | DUPONT - Servicos Agricolas

56. | Distribuidora Carol Ltda

57. | ECT — Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

58. | Escola Estadual Sdo José Batista

59. | EPD/ VR — Empresa de Processamento de Dados de Volta Redonda

60. | Exame Bancred Servicos Técnicos Ltda

61. | Excelsior Logistica

62. | Eletrobrds Termonuclear S/A

63. | Emac — Engenharia de Manutencéo Ltda.

64. | F. Gomes Volta Redonda Ensino de Idiomas Ltda

65. | FCA — Ferrovia Centro Atlantico

66. | FERP — Fundacdo Educacional Rosemar Pimentel

67. | Fundacdo CSN

68. | Fundacdo Instituto Estadual de Florestas

69. | Fundacdes MUDES — Instituto Brasileiro da Juventude

70. | Furnas Centrais Elétricas s/a

71. | FLEXTRONICS Internacional Equipamentos e Servicos Ltda

72. | Galvasud S/A

73. | Geral de Concreto s/a

74. | Graxa Solida

75. | Grupo Bevoreli

76. | Grupo Porto Real (Coca-Cola, Banco Porto Real e Radio Porto Real)

77. | GUARDIAN — Vidros Planos
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78. | HIMJA — hospital infantil e Maternidade Jardim Amalia Ltda

79. | Hospital S&o Joao Batista

80. | HDM Premier Gestédo e Desenvolvimento Empresarial Ltda.

81. | Hospital e Maternidade S&o Camilo

82. | Hospital e Maternidade Menino Jesus de Praga

83. | HYDAC

84. | INSS — Instituto Nacional de Servi¢co Social

85. | INAL - Industria Nacional de A¢cos Laminados

86. | INB - Industrias Nucleares do Brasil

87. | IPEDS - Instituto de Iniciacédo Cientificas e Educacao para o Desenvolvimento
Sustentével

88. | IBRATE — Industria Brasileira de Telas Ltda.

89. | ICETTI

90. | Incoflandres — Industria e Comércio de Flandres Ltda.

91. | KG Pehrson Comércio de Material Elétrico Ltda.

92. | Laboral Consultoria de Riscos Ltda

93. | Laboratorios Biosintética Ltda

94. | LEMGRUBER

95. | LIGHT Servicos de Eletricidade S.A

96. | MP Trafos Industria, Comércio e Servigos Ltda

97. | Magnesita Refratarios S.A

98. | Manutencgao.net

99. | Matarazo

100. | Metallrgica Barra do Pirai

101. | Michelin

102.| MRS Logistica S/A

103. | Masafer Comércio Embalagens Ltda.

104.| M & P Comércio de Materiais Elétricos e Servicos Ltda.

105.| METALSUL - Sindicato das Industrias Metallrgicas, Mecéanicas, Automotivas, de
Informatica e de Material Eletro-Eletrbnico do Médio Paraiba do Sul Fluminense

106. | MIHC Informatica

107.| Multitek

108. | Nestlé do Brasil

109. | Novadutra

110.| NOVARTIS

111.| Organizacao Fernandes de Souza

112.| ORMEC Engenharia Ltda

113.| ONG Pela Arte de Viver

114.| Organizacao Contabil PADOVA Ltda.

115.| Oxiaco

116. | PEUGEOQOT - Citroen do Brasil Automoveis Ltda
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117.

PETROBRAS S/A

118.

POWERTRAIN

119.

Power Poxi

120.

Prefeitura Municipal de Barra Mansa

121.

Prefeitura Municipal de Volta Redonda

122.

Quimica Barra do Pirai

123.

QUIMVALE - Quimica Industrial Vale do Paraiba Ltda

124.

Reframom Montagem e Manutencdo de Refratarios Ltda.

125.

Rexroth

126.

SAAE/ VR — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Volta Redonda

127.

SAINT-GOBAIN Canalizacdes

128.

SANKYU S.A

129.

Schweitzer

130.

Seagram

131.

SEBRAE/ RJ — Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas

132.

SENAR — Servi¢co Nacional de Aprendizagem Rural

133.

SERES

134.

SERMAM Servicos Contabeis

135.

SEFATH — Servico de Faturamento Médico e Hospitalar

136.

SEST — Servi¢o Social de Transporte

137.

Silva e Souza — Sociedade Educacional

138.

SINTERGIA - Sindicato dos Trabalhadores nas Empresas de Energia Elétrica do
Rio de Janeiro e Regides

139.

SINTAVIP - Sindicato dos Trabalhadores da Industria de Vidros Planos de Porto
Real

140.

SYNGENTA

141.

SOS Telecomunicacdes

142.

SOBEU — Sociedade Barramansense do Ensino Superior

143.

SAISE Corretora de Seguros Ltda.

144.

SINDUSCON — SF

145.

Sindicato dos Metallrgicos de Volta Redonda

146.

SRV Incorporacao e Construcao Ltda.

147.

STECK

148.

Sulzer Brasil S/A

149.

Tecno Fink

150.

THYSSEN Fundicbes Ltda

151.

TRINO Consultoria

152.

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

153.

TRJ Corretora de Seguros Ltda

154.

TCS — Theodoro Consultoria e Servicos Ltda.

155.

Tramontina
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156. | Transprte Excelsior Ltda.

157.| Union Mantem

158. | UNIBANCO Seguros e Previdéncia

159. | Uniodonto Sul Fluminense Cooperativa de Trabalho Odontologica Ltda.

160.| UNOTECH

161.| Up To Date Idiomas e Informatica de Volta Redonda RJ

162.| Viacdo Cidade do Aco

163. | VOLKSWAGEN

164.| VOTORANTIN METAIS — Siderurgica Barra Mansa

165. | WHITE MARTINS Gases Industriais S/A

166.| WOLD SEG Seguranca e Medicina do Trabalho

167.| 252 Celular Ltda

168. | Universidade Severino Sombra

169. | Universidade Corporativa Gilda Nunes

XVI - Orgdos Operacionais
1 - Equipe da Secretaria Geral
Compete a Equipe da Secretaria Geral, cujo titular é indicado pelo Diretor Geral

l. Receber, expedir e encaminhar a correspondéncia pertinente ao
funcionamento técnico e administrativo da Institui¢éo;

Il. Elaborar a documentacdo relativa aos exercicios académico e
administrativo, de modo a otimizar a mecéanica operacional da
Instituicdo e atender aos Corpos Docente e Discente;

Il. Executar as atividades de apoio as reunides de trabalho dos 6rgaos
deliberativos, normativos, executivos e técnicos da Instituicdo, bem
como as atividades educacionais — Congressos, Encontros
Técnicos e demais eventos afins — nos quais esteja envolvida a
organizacao;

V. Estabelecer os contratos externos iniciais com fornecedores,
parceiros e terceiros, ad referendum da Mantenedora,;

V. Adotar, em caso de urgéncia, providéncias indispensaveis ao
exercicio administrativo no ambito de sua atuacéo;
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Fornecer as Coordenadorias, subsidios para a organizacdo do
calendario académico — envolvendo ensino, pesquisa e extensao —
e elaboracdo do horario de aulas dos Cursos e dos Programas de
Pesquisa e Extensao;

Verificar o cumprimento das exigéncias para a integralizacéo
curricular, providenciando, ao final dos Cursos, a elaboragdo do
Histérico Escolar dos concluintes, para fins de expedicdo dos
diplomas;

Esclarecer aos alunos, ex-alunos e pessoas interessadas sobre
assuntos relativos aos Cursos;

Elaborar relatorios, com informacdes relativas aos Cursos;

Expedir historico escolar, curriculos, declaracbes e outros
documentos afins;

Lancar notas e faltas;
Expedir diplomas pra registro;
Preparar diarios de classe;

Conferir e organizar a documentacao dos discentes e a efetivacao
da matricula;

Responsabilizar-se pela correspondéncia epistolar da Faculdade;

Apoiar os diversos Orgdos Colegiados.

2- Equipe da Ouvidoria

A Equipe da Ouvidoria, 6rgdo operacional responsavel pelo atendimento das
solicitacdes e reclamacdes das comunidades académicas interna e externas, compete:

| — Facilitar as relacdes entre o cidadao e a Instituicao;

Il -Receber e

investigar de forma independente e critica as informacdes,

reclamacdes e sugestbes encaminhadas por membros das comunidades interna e
externa, através de uma demanda espontanea,;
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Il - Analisar as informacdes, reclamacdes e sugestdes recebidas, e intervir, se
necesséario, sugerindo medidas e/ou ac¢Bes que promovam a melhoria do
desempenho institucional,

IV -Acompanhar junto aos setores competentes o andamento das providéncias
adotadas, o que garante o direito de resposta ao solicitante;

V - Responder ao solicitante (caso solicitado), Informando-o sobre as acdes
propostas pelos setores e/ou responsaveis. (Anexo Xl)

3- Equipe do TI

A Equipe do TI, 6rgdo operacional encarregado de alimentar as informacées
académicas e administrativas da FASF, através de Sistema Mecanizado, compete:

| — Coordenar a implantacdo do website dos Cursos da FASF, possibilitando aos
discentes acesso aos dados da vida académica que envolvam notas, frequéncia,
disciplinas nas quais estdo matriculados, situacdo financeira e situagdo de
requerimentos protocolados.

Il — Apoiar a Secretaria Geral através do Sistema Académico Mecanizado.

XVII - Equipe dos Org&os de Apoio
1- Equipe do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico

A Equipe do Nucleo de Apoio Psicopedagodgico, 6rgdo responséavel pelo atendimento
aos docentes e discentes que, por um motivo ou outro, apresentam baixo rendimento
em suas atividades e /ou necessitam da ajuda de profissionais em Pedagogia ou
Psicologia, compete:

I- Diagnosticar, orientar, atender e investigar problemas emergentes nos processos
de aprendizagem;

I1- Esclarecer os obstaculos que possam estar interferindo na efetivagdo de uma
boa aprendizagem, considerando a prépria satisfacao pessoal do aluno;

I11- Favorecer o desenvolvimento de atitudes e processos de aprendizagem
adequados;
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IV-Realizar o diagnéstico psicopedagdgico, com énfase especial has possibilidades
de aprendizagem, visando ao esclarecimento e a orientacdo daqueles que o
procuram.

2- Equipe da Biblioteca

A Equipe da Biblioteca, 6rgdo de apoio académico responsavel pelo acervo
bibliogréfico, periédico e virtual, compete: atender docentes e discentes em suas
atividades académicas e a comunidade através de seus diversos Programas
Especificos de Responsabilidade Social e no atendimento aos padrdoes de qualidade
exigidos para o funcionamento dos Cursos, cujo titular, a bibliotecaria € indicada pela
Diretoria Académica.

3- Equipe do Centro de Tecnologia

A Equipe do Centro de Tecnologia, 6rgdo de apoio académico responsavel pelos
Laboratorios de Informatica e Especificos dos Cursos da FASF, compete:

I- Buscar as inovacgdes tecnoldgicas para dar atendimento ao desenvolvimento

dos Cursos.
II- Atender a evolucdo dos conteddos programaticos praticos dos Cursos

XVIII - REPRESENTAQAO DISCENTE
A Representacao Discente realiza-se através do Diretério Académico e da participacao

de discentes nos Orgdos Colegiados Superiores , nos Colegiados de Cursos e na
Comisséao Propria de Avaliagdo-CPA.
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REGULAMENTO INTERNO DA SECRETARIA GERAL/ACADEMICA

CAPITULO |
CARACTERISTICAS FUNCIONAIS

Art. 1°. Conforme Regimento Geral da FASF a Secretaria Académica é o
orgdo de apoio ao qual compete centralizar todo o movimento escolar e
administrativo da Faculdade, dirigido por um Secretario Geral, sob a orientacdo do
Diretor Geral.

O Secretario Geral tera sob sua guarda todos os livros de escrituracao
escolar, arquivos, acervo académico, prontuarios dos alunos e demais
assentamentos em livros fixados por este Regulamento e pela legislagéao vigente.

O Secretario Geral prestard contas diretamente a Diretoria
Geral/Académica sendo a ela subordinado.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 2°. Estabelecer e manter um canal permanente de comunicacdo de
confianca e satisfacdo junto ao publico interno e externo objetivando melhoria nos
servicos de registros académicos tais como: notas de avaliacbes, frequéncia,
evasdo, trancamentos, matriculas e rematriculas, além da expedicdo de
documentos discentes: historicos escolares, diplomas e outros relativos as
atividades de ensino, desenvolvendo e aprimorando formas para sua
implementacéo a fim de possibilitar a realimentacdo dos processos desenvolvidos
pelos diversos 6rgaos da FASF.

CAPITULO 1l
DAS POLITICAS DO SETOR

Art. 3° - A Politica da Secretaria fixa-se em trés pilares:

| - Qualidade no processamento e arquivamento dos documentos sob sua
guarda;

Il - Bom atendimento ao corpo discente e docente;

lIl - Agilidade nas respostas e solicitacdo de documentos

Paragrafo Gnico. 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 consolidacdo de uma imagem de seriedade e
eficiéncia para a Faculdade. Essa visdo € a desejada e esperada pela Diretoria,
aqui transformada em documento oficial do setor, incluindo outras normas
especificas. Este documento € a diretriz filosofica e operacional da Secretaria
Académica, objetivando a eficacia nos servicos prestados a comunidade
académica.
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CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E FUNCIONAMENTO

Art. 4° A Secretaria Geral estd a disposicdo para orientar os académicos em
qualquer dificuldade relacionada a vida académica. Todas as solicitacbes de
documentos ou servigcos devem ser requeridas através de requerimento proprio da
Instituicdo e protocoladas na Recepcédo/Protocolo da Secretaria Geral. Orientar a
Tesouraria no Recolhimento das taxas devidas. Em seguida serdo encaminhados
aos setores correspondentes para analise.

Art. 5° - O Horario de Atendimento é de 22 a 6° feira: das 8 as 22h e aos
sabados: das 8 as 12 h.

Art. 6° - O arquivo da Secretaria Geral compde-se de arquivo de
movimento, quando estdo sendo utilizados no setor (pastas de alunos, atas, diarios
do semestre) e arquivo definitivo, quando concluida a movimentacéo (processos de
transferéncia, conclusdo de curso). Alguns documentos do arquivo definitivo sao
perpétuos (ndo podem ser incinerados) tais como: livros de atas; ficha
correspondente ao histdrico escolar de alunos concluintes de cursos ou ndo e
documentacao referente ao exercicio de magistério nos cursos da institui¢ao.

Art. 7° - A Secretaria Geral mantera sistema informatizado, buscando
atender a comunidade académica com mais agilidade e transparéncia. Essa
estrutura dard suporte ao uso de um sistema académico “on-line” interligado
através de redes de computadores, aos 6rgdos de ensino, aos Colegiados de curso
e na administragéo central.

Paragrafo Unico. Caso ocorra substituicdo de sistema, as informacdes
deverdo ser migradas para nova base, evidenciando sempre a seguranca e
manutencéo dos dados cadastrados.

Art. 8°. As Formas de acesso e uso do Setor, seja do aluno, responsavel
ou da comunidade devem ser feitas na recepc¢éo/protocolo, mediante requerimento,
preenchido no balcdo da secretaria, obedecendo aos prazos estipulados em
normas internas de funcionamento.

Art. 9°. A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo a
Faculdade, realiza-se na Secretaria Académica, em prazos estabelecidos no
calendério académico, instruindo o requerimento com a documentacdo mencionada
no Edital do processo Seletivo e no Regimento Geral da IES. O resultado ou
tramite do seu pedido é fornecido também na recepcéo.

CAPITULO V
DA POSTURA PROFISSIONAL

Art. 10 - Constituem-se requisitos basicos dos profissionais da Secretaria
Académica:
| - Cultivar o espirito de equipe — Sempre existem inter-relagbes dos
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trabalhos executados, duvidas e principalmente solucdes. Assim, as pessoas
devem buscar no colega um colaborador, um parceiro de trabalho. Sonegacao de
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informacdes ou indisposicdo 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.

Il - Profissionalismo no atendimento — E sempre desejavel uma boa
relacdo com o publico, num clima de educacéo, respeito e cordialidade. No entanto,
deve-se ter sempre claro a condigéo de cliente e fornecedor de servigo/informagao.
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 deverd se
dirigir a fim de sanar os seus problemas. Consideracoes irrelevantes devem ser
dispensadas.

lll - Uniformizagdo da comunicagédo — Todos os funcionarios devem ter o
mesmo discurso frente & comunidade académica da Faculdade sobre os assuntos
da Secretaria. Duvidas ou divergéncias de conhecimento devem ser levadas a
Secretaria, prestar esclarecimentos e certificar-se que todos os componentes da
equipe tenham acesso a mesma informacao.

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

V - Fornecimento de informagdo — A prestacdo de informagcbes ao
publico interno ou externo, é de extrema importancia. Cada assistente deve ter em
mente que quaisquer informagdes dadas tém consequéncias, inclusive legais. E
necessario cautela e seguranca ao divulgar informacdes. Na davida, ndo arrisque.
Peca tempo até certificar-se do que pode ser informado ou concedido. Procure o
(a) Secretario (a) Académico (0) diante de casos incomuns ou qualquer situacao
gue gere duvida entre os assistentes da Secretaria.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 11 - Compete ao Secretéario Geral:

| - chefiar a Secretaria fazendo a distribuicdo equitativa dos trabalhos aos
seus auxiliares, para o bom andamento dos servigos;

Il — comparecer, quando convocado, as reunides dos colegiados,
secretariando-as e lavrando as respectivas atas;

lIl - abrir e encerrar os termos referentes aos atos escolares, submetendo-
0s a assinatura do Diretor Geral;

IV - organizar os arquivos e prontuarios dos alunos, de modo que se
atenda prontamente a qualquer pedido de informacdo ou esclarecimentos de
interessados ou dire¢do da Faculdade;

V - publicar, de acordo com este regimento, o quadro de notas de
aproveitamento de provas, dos exames e a relacdo de faltas, para o conhecimento
de todos os interessados;

VI - trazer atualizados os prontuarios dos alunos e professores;
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VIl - organizar as informacdes da direcdo da faculdade e exercer as demais
funcdes que lhe forem confiadas.

VIII — Prestar atendimento ao Mantenedor, a Diretoria Académica, a
Diretoria Administrativa, as Coordenadorias de curso, ao Assessor Académico e
aos professores, sempre que solicitado;

IX — Informar a Diretoria Académica ao final de cada semestre relatorio de
aproveitamento dos alunos, relagcdo de alunos em dependéncias e adaptacdes
separados por curso, tremo e disciplinas;

X — Recepcionar a Supervisdo da Representacdo do MEC, mantendo a
Diretoria Académica permanentemente informada sobre assuntos tratados,

Xl — Manter permanente articulacdo com a Tesouraria informando-a de
todos os atos que l|he implicam, tais como, trancamentos de matricula,
transferéncias e informar-se dos casos de inadimpléncia;

Xl — Receber e orientar os alunos e o publico em geral quanto aos
procedimentos académicos e administrativos;
Xlll — Organizar rotinas de procedimentos internos da Secretaria

(académicos e administrativos);

XIV — Implantar e manter arquivos atualizados dos registros académicos;

XV — Estudar, informar e deferir (ou indeferi) processos de -carater
exclusivamente académicos;

XVI — Exercer as atividades de protocolo e arquivo da Instituicdo, recep¢ao
e registro da entrada de documentos, sua distribuicdo interna, controle do
andamento e posterior arquivamento;

XVII — Divulgar periodicamente, os procedimentos legais e regimentais
referentes & matricula, substitutivas, transferéncias e trancamento, etc.

XVIII — Distribuir e recolher os diarios de classe, mantendo controle de sua
guarda na Instituicao;

XIX — Acompanhar os registros de presenca e auséncia nos diarios de
classe e manter a Diretoria Académica e os Coordenadores de cursos informados a
respeito;

XX — Registrar nos dirios de classe o trancamento e o cancelamento de
matricula de alunos;

XXI — Fornecer a Diretoria Académica e ao Assessor Académico, dados
estatisticos da evolucdo do processo de ensino-aprendizagem das evasoes,
segundo instrumentos especificos e prazos neles definidos;

XXII — Divulgar nos prazos fixados no calendario Geral os resultados das
avaliacdes de substitutiva;

XXIII - Manter atualizado os dados da Instituicdo no site do MEC
através da internet;

XXIV - Responder ao censo e fazer o cadastro dos alunos formandos e
professores todos os anos;

XXV — Organizar o setor da Secretaria com procedimentos de acordo com
0 Regimento Interno da IES e Legislacao vigente;

XXVI — organizar o periodo de avaliacdo/provas (Calendario de provas,
lista de presenca, relatorios e publicagcéo de resultados);

XXVII - Ser responsavel pelos procedimentos do processo seletivo (Editais,
provas, relatérios de Classificacdo e Matriculas;
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XXVIII — Exercer outras atribuicbes inerentes ao Secretario Geral e aqui
nao relacionadas;
XXIX — responder pelas atribuicdes do Setor da Secretaria Geral.

XXX — Assinar sozinho Declarag0es, atestados, guias de transferéncia e
em conjunto com a Diretoria Académica ou Geral o Histérico Escolar e o Diploma
dos alunos.

Art. 12 - S0 atribuicbes do Setor da Secretaria Geral/Académica:

| - Recepcionar as pessoas que se dirigem a unidade, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes
as informacdes desejadas;

Il — Coleta e guarda de documentos legais de altera¢ges, credenciamento,
autorizacdo, reconhecimento e recredenciamento de cursos e suas respectivas
publicacdes;

lIl — livros de atas de todos os 6érgaos colegiados da Instituicdo (Conselho
Superior. Congregacao, Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, Coordenacoes
dos cursos, Comissdes Especiais, Diretorio Académico etc.);

IV — livros, protocolos e relatérios de entrada de requerimentos,
transferéncias expedidas e recebidas, adaptacdes, dependéncias, trancamentos,
cancelamentos, aproveitamento de estudos;

V — arquivos correntes (requerimentos ordinarios, comprovantes de
matriculas, cépias de contratos, comprovantes de atos extraordinarios);

VI — Manter em arquivo, planos de ensino semestre a semestre;

VIl — Documentos de presenca discente (diarios de classe) e docente
(livros de ponto) e modos de disponibilizagcdo para representacbes do MEC, no
primeiro caso, e para o Departamento de Pessoal da Instituicdo no segundo caso
(controle de assiduidade para fins de folha de pagamento);

VIII — Prontuério e documentacao docente;

IX — Prontuéario e documentacao discente;

X — Correspondéncia com a Universidade de Registro de Diplomas;
Confeccgéo de horérios e calendérios escolares;

Xl — Arquivo dos atos de processos seletivos;

XIl — Disponibilizacdo do Catalogo da Instituicdo (8 1° do art. 47 da LDB);

Xl — Organizacdo das informacdes discentes e institucionais ao INEP;

XIV — Série historico docente:

a) Registros e controles de admissao e demisséo;

b) Levantamento de regime de trabalho;

c) Levantamento de estabilidade funcional,

d) Levantamento de crescimento remunerativo;

e) Levantamento de beneficios (financiamento ou bolsa) culturais;

f) Levantamento de titularidade experiéncia profissional,

g) Levantamento de titularidade e aderéncia ou adequacao;

h) Levantamento de producao cientifica.

XV — controles de emisséo de Diplomas;

XVI — arquivos: em movimento e morto.

76



gv . SF Faculdade Sul Fluminense
-3 {m' A FACULDADE QUE VALORIZA vOCE.

Credenciada pela Portaria 1540/00 de 29/0%9/2000
MEC - Publicada no D.O. de 04/10/2000

CAPITULO VII
DAS NORMAS ESPECIFICAS

Art. 13 - O(a) Secretario(a) devera observar normas especificas em
relacéo aos procedimentos rotineiros:

| - Como em toda organizacao, também na Secretaria da Faculdade deve
prevalecer o compromisso do funcionario com a empresa. Assim, € solicitado a
todos que observem o cumprimento de seus horérios de trabalho. Atrasos devem
ser evitados e, se inevitaveis, devem ser comunicados ou justificados a direcao.
Telefones, computadores, maquinas de Xerox e quaisquer equipamentos do setor
devem ser utilizados somente para fins de trabalho.

Il - O assistente/auxiliar deve permanecer no local de trabalho durante todo
0 tempo de servico.

lll - N&o é permitido interromper a aula para transmitir recados ou avisos.
Devem-se tomar providéncias para fixar qualquer material de informacdo nos
murais, no horario que nao tiver aula.

IV - O Secretario (a) ndo esta autorizada a fornecer endereco, telefone ou
e-mail de alunos, docente ou pessoal administrativo. Tais informacbes sao
consideradas pessoais.

V - Eventuais solicitacbes de professores e funcionarios que tenham
carater pessoal ndo poderdo ser atendidas pela Secretaria, como por exemplo,
servicos de digitacdo, dentre outros.

VI - Todo documento deve ser solicitado a Secretaria mediante
requerimento préprio. Nenhum documento, tampouco, poderd deixar a Secretaria
sem conhecimento da Secretaria (0) Académico (a), sob pena de recair qualquer
responsabilidade sobre o funcionario que permitir a saida indevida.

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

VIII - Documentos solicitados a Secretaria terdo prazo para atendimentos
de cinco a quinze dias uteis, sendo:

a) Requerimento de Matricula, Frequéncia — 05 dias Uteis;

b) Requerimento para compensacao de faltas — 15 dias;

c) Historico Escolar/Programas de ensino/Transferéncia — 15 dias;

§ 1°. E, todavia, recomendavel que o funcionario providencie o que fora
solicitado em prazo inferior, desde que haja condigbes adequadas para isso.

§ 2° Os documentos (Declaracdo, Historico, Programas de EnNsino)
deverdo ser solicitados junto a Secretaria Geral da Faculdade, em formuléario
proprio, recolhendo-se a Tesouraria, 0 valor da taxa de servico, designada pela
tabela de taxas dos servicos. A Secretaria Geral devera responder as solicitacbes
no prazo estabelecido para cada tipo de documento.

IX - A (0) Secretério (a) deve ter pleno conhecimento do Regimento Geral
para o desempenho de suas funcgdes.

X - Todo e qualquer documento que der entrada na Secretaria de Registro
e Controle Académica devera ser encaminhado ao Secretario (a) Académico (a)
para analise e despacho.

Xl - Todos os documentos expedidos pelos setores anteriormente citados
para qualquer destinatario, interno ou externo, devem antes ser encaminhados ao
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Secretério (a) Académico (0) para analise e despacho.
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XIl - Proibir a entrada de funcionarios que ndo sejam da Secretaria
de Registro e Controle Académico, ficando autorizado somente a entrada
do (a) Secretario (a) Académico (a) (SA) dos Auxiliares de Secretaria ou
qgquem for autorizado pelo(a) Secretario(a) Académico(a).

Xl — O Secretario devera manter contato permanente com o Procurador
Institucional e fornecer todos os dados por ele solicitados.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - A equipe da Secretaria Geral/Académica devera observar que
a exceléncia de uma Faculdade se expressa também pela eficiéncia de seus
servicos atraves do atendimento adequado,cumprimento de prazos
estabelecidos, seguranca, credibilidade, confiabilidade e exatiddo nas
informacBes fornecidas. Ressalta-se também que a primeira impressdo €
fundamental para os que procuram a Instituicdo e um sorriso € o menor e melhor
caminho entre duas pessoas, ndo existindo problemas e sim situacoes.
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