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APRESENTACAO

O Projeto Pedagdgico do Curso de Graduacdo da Faculdade Unyleya visa
articular o conjunto de aprendizagens e saberes necessarios a formacdo de
competéncias: conhecimentos, habilidades, atitudes e valores, identificadas a partir
do perfil almejado para o seu egresso, de acordo com as diretrizes curriculares, por

meio de estratégias que norteiam as praticas pedagdgicas do curso.

O presente documento, embasado na Misséo Institucional e nas Diretrizes
Curriculares Nacionais, consolida o Projeto Pedagdgico do Curso Superior de
Tecnologia em Secretariado da Faculdade Unyleya, coerente com as politicas e
preceitos do Projeto Pedagdgico Institucional (PPI).

O texto esta estruturado em duas partes, de forma a oferecer, claramente, as
informacdes necessarias a avaliacdo do pedido de reconhecimento do Curso Superior

de Tecnologia em Secretariado, nos ambitos da IES e do Curso.

Na primeira parte, denominada Introducé&o, estdo dispostas as informacoes
contidas no PDI sobre a Faculdade Unyleya, a Comisséo Propria de Avaliacdo, bem
como sobre a organizacdo da Direcdo Académica de Graduacédo, os 6rgdos que a
compdem, seus objetivos e estrutura de funcionamento. A Introducao termina com a
apresentacdo da Justificativa da Oferta do Curso Superior de Tecnologia em

Secretariado pela IES, demonstrando o interesse social e os diferenciais da proposta.

A segunda parte do documento contém a concepc¢ao do Curso Superior de
Tecnologia em Secretariado da Faculdade Unyleya, nas seguintes dimensdes:

Organizacao Didatico Pedagogica; Corpo Docente e Infraestrutura
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Historico da Instituicéo

A Faculdade Unyleya surgiu da experiéncia de sucesso de uma das instituicdes
pioneiras na oferta exclusiva de cursos superiores a distancia no Brasil. Criada com o
nome de Instituto a Vez do Mestre, esta Instituicdo de Ensino Superior (IES) foi
credenciada para a oferta do curso de Pedagogia a distancia pela Portaria N° 1.663
de 5 de outubro de 2006. Apds cinco anos de atividades, o Instituto A Vez do Mestre
alterou sua denominacéo para AVM Faculdade Integrada, segundo Portaria N° 727 de
31 de marco de 2011. A alteracdo da denominacdo AVM Faculdade Integrada para
Faculdade Unyleya se deu por meio da Portaria N° 423 de 02 de setembro de 2016,
ano em que a IES completava dez anos de existéncia. A Portaria N° 562, de 26 de
setembro de 2016 instituiu, ainda, a mudanca de mantenca da Faculdade Unyleya
para a UNYEAD Educacional S.A. e consolidou assim os fundamentos desta nova
etapa das atividades da IES.

A Faculdade Unyleya iniciou suas atividades, exclusivamente, no Polo SEDE,
na cidade do Rio de Janeiro. Sua expansao territorial seguiu a regulacdo do MEC
através de processos de aditamento de credenciamento de polos realizados em 2015
e 2016 (Portaria N° 329, de 30 de abril de 2015 e Portaria N° 192, de 12 de maio de
2016).

Desde 2017, o planejamento e a execucdo das atividades educacionais de
nivel superior a distancia desta IES foram dedicados a criacdo de modelos e
consolidacdo de experiéncias nos ambitos institucional, pedagdgico, metodoldgico,
académico, organizacional e tecnoldégico.

Atualmente, a Faculdade Unyleya oferece os seguintes 23 (vinte e trés) cursos
de graduacdo, todos na modalidade a distancia:

Licenciaturas em Pedagogia, Letras e Historia, Complementacédo Pedagdgica,
Formacéo Pedagdgica em Letras e Historia;

Bacharelados em Administragdo, Ciéncias Contabeis e Servigco Social,
aguardando, ainda, a publicacdo das Portarias de Autorizagcdo dos Cursos de Direito

e Psicologia, ambos avaliados com nota 5 (cinco), nas visitas in loco ocorridas em
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2021.
Cursos Superiores de Tecnologia: na &rea de Gestdo em Negdcios - Gestao

Comercial, Gestdao Financeira, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo Publica,

Logistica, Marketing, Processos Gerenciais e Secretariado; na &rea de Saude -
Gestdo Ambiental e Gestdo Hospitalar; na &area de Sequranca - Seguranca no

Trabalho e Segurancga Publica; na area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo

- Analise e Desenvolvimento de Sistemas, Banco de Dados, Gestao da Tecnologia da
Informacéo, Redes de Computadores e Seguranca da Informacéo.

Ao dedicar-se exclusivamente a educacado a distancia, a instituicdo € um caso
raro no qual todos os esfor¢os intelectuais e estruturais de uma Faculdade séo
voltados exclusivamente a EAD. Dessa forma, fica explicito que esta modalidade
nunca foi secundaria ou “anexa” a educacéao presencial nesta IES, mas a modalidade
gue caracteriza seu perfil institucional, desde seus anos iniciais de existéncia, tendo
como objetivo primeiro a oferta de uma educacao superior inovadora e de qualidade
na modalidade a distancia.

Quanto a oferta de cursos de Pés-Graduacdo Lato Sensu, a Faculdade Unyleya
disponibiliza uma ampla gama de cursos de especializacéo e seu catalogo contempla
diversas areas de conhecimento, proporcionando educacéo continuada. A Faculdade
prevé, ainda, como meta de desenvolvimento institucional, para os préximos anos: a
organizacdo de programas de capacitacdo e qualificacdo em diversas areas, e 0
desenvolvimento de programas na area de pés-graduacdo stricto sensu, apés a sua
transformacédo em Centro Universitario.

O novo PDI, referente ao periodo de 2022 a 2026, amparado no processo de
melhoria continua, contempla a continuidade do processo de crescimento académico
organico e sustentavel, planeja a consolidacdo dos novos cursos, o recredenciamento
da IES, cuja visita foi adiada, em razdo da pandemia, a transformacdo em Centro
Universitario, posto que ja possui todos 0s requisitos objetivos para tanto, a
consolidacdo da pesquisa institucional, bem como a criagdo do Programa de Pos-
graduacéo stricto sensu, dentre outros objetivos, sempre balizados por suas misséo

institucional, por sua visao de futuro e pelos valores constituintes de seu fazer
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educativo.

Da Missao

A Faculdade Unyleya tem por missao o oferecimento de cursos de educacao
superior, na modalidade a distancia, que primam pelo enfoque de seus estudantes,
em uma perspectiva de transformacdo e integracdo social, por meio do
desenvolvimento de competéncias académicas, técnicas, cognitivas e
socioemocionais que resultem em empregabilidade e ascensao profissional.

A |IES esta em sintonia com as tendéncias do mundo do trabalho, investindo
em inovacdes curriculares, metodoldgicas, de gestéo e das tecnologias da informacgéao

e comunicacédo, bem como no fortalecimento dos valores éticos.

Da Visao

Consolidar-se como uma IES de referéncia na modalidade a distancia,
desenvolvendo praticas académicas inovadoras e inclusivas, para a formacédo de
profissionais competentes, éticos e aptos ao amplo exercicio da cidadania, visando a

transformacéao social.

Dos Valores e Principios

A Faculdade Unyleya tem como valores inafastaveis e principios norteadores de

seu fazer educativo:

e aeducacado para um mundo sustentavel,
e aformacao para a cidadania plena e ativa;

e acontinua inovacgéo e a atualizacéo curricular;

a énfase na globalizacdo e seus efeitos na difusdo do

conhecimento;
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e avirtualizagdo dos processos académicos e administrativos;

e 0 exercicio do pensamento complexo.

Nesse sentido, os projetos pedagodgicos de todos os cursos de graduacgao

cultivam os seguintes valores como temas transversais:

Sustentabilidade - O tema da sustentabilidade originou-se na economia
(“desenvolvimento sustentavel”’) e na ecologia, para se inserir definitivamente no
campo da educacdo, sintetizado no lema “uma educagdo sustentavel para a
sobrevivéncia do planeta”. Nesse movimento estao presentes inumeros segmentos da
sociedade civil, de organismos governamentais e do setor produtivo. Entre esses
atores, estdo as instituicbes de educacado superior, colaboradoras importantes por
meio do ensino, pesquisa e extensao, na construcado de um conhecimento compativel
com a sustentabilidade do desenvolvimento, bem como com a equidade, o equilibrio
e a conservacao do planeta e da humanidade;

Cidadania — O acesso a educacdo superior de qualidade, por meio da
democratizacao ofertada pela EAD, possibilita o desenvolvimento da cidadania plena,
gue se da pela emancipacéo advinda do conhecimento, nos mais diversos locais do
pais. Ademais, implica também tratar do tema na articulacéo do tripé ensino, pesquisa
e extensdo, com destaque para a participacdo responsavel da educacdo para a
cidadania plena e consciente. Nessa perspectiva, adota a concepcéo de escola cidada
em suas diferentes praticas, educando para a cidadania ativa e solidaria.

Inovacao - A condicao rara de IES que ja surgiu no Brasil como uma Faculdade
totalmente a distancia imprimiu & Faculdade Unyleya a exigéncia do desenvolvimento
de estratégias de inovacdo em todos os ambitos das acdes institucionais. Toma-se
aqui inovacdo ndo como melhoria ou aprimoramento, mas como a formulacdo de
novas ideias pautadas na busca de solucdes inéditas, em relagdo com conhecimentos
produzidos no campo, mas que alcancem um diferencial de destaque e unicidade. A

Faculdade enfrenta, desde sua criagdo, o desafio da inovacdo no campo académico
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da EAD, do modelo de governanca, dos processos, do desenvolvimento curricular, da
inovacao tecnolégica, sendo todos estes aspectos fundamentais e fundacionais de
seu perfil institucional.

Globalizacdo - O processo da globalizacdo estd mudando a politica, a
economia, a cultura, a histéria no mundo e, portanto, também a educacédo para a
cidadania global. Uma educagdo sem fronteiras refere-se ao sentimento de
pertencimento a uma comunidade mais ampla: a humanidade, promovendo um modo
de entender, perceber, agir e se relacionar com 0s outros e com 0 meio ambiente,
com base em valores universais, por intermédio do respeito a diversidade e ao
pluralismo.

Virtualidade - Esse tema implica toda a discussédo atual sobre a educacao e o
uso das Tecnologias de Informacéo e Comunicacéo - TICs, bem como as experiéncias
em atividades colaborativas. A educacao em ambiente virtual demostra a facilidade de
difusdo e aproximacao de informacdes de qualquer lugar e o respeito ao ritmo de
aprendizagem individual. A fusdo das tecnologias que combinam dimensdes fisica,
digital e biolégica vao requerer cada vez mais cooperacao, socializacdo e emog¢ao no
contato interativo e nos insere, definitivamente, na era da conectividade em um mundo
digital que desafia as instituicdes de ensino ao desenvolvimento de uma cultura digital,
tanto nas atividades académicas, quanto em relacdo ao atendimento das demandas
administrativas de seus estudantes. Os dois anos da pandemia trouxeram uma
aceleracdo no processo de digitalizacdo de todas as relacfes, que passaram a ser
mediadas por tecnologias. Os desafios para a educacao foram enormes e a educacao
a distancia consolidou-se como modalidade apta a promover a continuidade da vida
académica de seus estudantes, sem sobressaltos.

Para que os valores contidos nesse projeto pedagdgico institucional possam se
concretizar, efetivamente, sdo necessarias estratégias pedagogicas desenvolvidas
visando a:

Transdisciplinaridade — que se faz presente como uma forma de ser, saber e
abordar, atravessando as fronteiras epistemoldgicas de cada ciéncia, praticando o

didlogo dos saberes sem perder de vista a diversidade e a preservacdo da vida no
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planeta, construindo consensos contextualizados a partir da leitura dos fenG6menos. A
transdisciplinaridade envolve ndo s6 os conteudos disciplinares, mas também algo
gue vai entre, por meio e além das disciplinas.

Interdisciplinaridade - principio sustentado pela IES, que aborda a
interrelacdo e o didlogo entre as areas do conhecimento, preservando nelas
autonomia, mas articulando fragmentos de conhecimentos para uma compreensao
pluridimensional dos fenbmenos. Ha o reconhecimento da existéncia e da
especificidade das areas de conhecimento/disciplinas, mas espera-se uma integracao
interdisciplinar em torno dos problemas oriundos da realidade, em que os contetdos
das areas que auxiliam na sua compreensdao interagem dinamicamente,
estabelecendo entre si conexdes e mediacdes. As inovacdes didatico-pedagogicas e o
uso das novas tecnologias no ensino ampliam as margens de integracao entre as
diferentes areas contempladas nos cursos ofertados pela instituicéo;

Flexibilidade — diante do desafio enfrentado pelas instituicbes de educacao
superior contemporaneas de pautarem seus processos administrativos, académicos
e pedagogicos em modelos que se afastem do mecanicismo e do estruturalismo rigido
de processos e procedimentos, de modo que sejam capazes de efetivar praticas e
estratégias que tenham por base concepc¢des dinamicas, em rede, hibridas e flexiveis.
Procedimentos flexiveis e em rede favorecem a escolha do percurso pelo sujeito do
processo de aprendizagem e, assim, estimulam a autoria, a autonomia e a inovacao
no campo do conhecimento. A flexibilidade académica da Faculdade Unyleya
evidencia-se nos curriculos dos cursos, em seus processos de gestdo, suas

estratégias de expansao e inovacao.

Finalidades e Objetivos Institucionais

Conforme previsto em seu PDI, sdo objetivos institucionais da Faculdade

Unyleya:

o possibilitar 0 acesso ao conhecimento e a cultura de forma
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sustentavel, contribuindo para a inclusdo social;

. promover acdes que permitam compreender, preservar e
divulgar as diferentes culturas, respeitando a diversidade e a
pluralidade e fortalecendo os lagos de solidariedade;

o promover parcerias com as comunidades regional, nacional e
internacional, nos ambitos publico e privado, possibilitando a
articulacédo entre a instituicdo e a sociedade;

o disponibilizar oportunidades de acesso ao conhecimento e a
cultura, levando em conta as necessidades e possibilidades da
comunidade;

o fortalecer o relacionamento com os estudantes, atendendo as
suas necessidades de acesso ao conhecimento e a cultura com
exceléncia académica e administrativa e com compromisso politico;

o propor acdes voltadas ao investimento na educacao basica na
perspectiva da inclusdo, especialmente no que se refere a formacéo
inicial e continuada de professores;

o desenvolver atividades de responsabilidade social e ambiental,
estimulando o desenvolvimento da Extensdo e da Pesquisa;

o possibilitar o acesso ao conhecimento e a cultura em
ambientes informatizados, de forma sustentavel, contribuindo para a
inclusao digital;

o instituir e consolidar politicas de registro e difusdo de producéo

académica docente e discente.

Contexto Educacional

Educar é formar para a vida em suas multiplas dimensdes (profissional, pessoal
e social), sendo papel das instituicbes do ensino superior propiciar uma formacao

integral no sentido de tornar os estudantes resolutivos diante as respostas e aos
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desafios que a vida lhes apresenta (FREIRE, 1996).

Neste sentido e em consonéncia com o relatério elaborado pela Comissao
Internacional sobre a Educacao para o Século XXI (Delors, 1996), destaca-se que 0
papel da educacéo é promover o desenvolvimento humano mais harmonioso para o
atendimento imediato das demandas da globalizacdo, devendo ser organizada por
meio de quatro pilares basicos, sendo eles: Aprender a Conhecer, Aprender a Fazer,
Aprender a Viver Juntos e Aprender a Ser. Desta forma, novos caminhos para a
formacédo educacional sdo demandados, especialmente no ensino superior, € na
busca por novas estratégias para a superacdo do ensino segmentado e
monodisciplinar.

Na Faculdade Unyleya, a arquitetura curricular, propicia ao estudante um
percurso formativo que o aproxima do cenario profissional. Essa nova perspectiva
muldimensional favorece a investigacdo acao, ou seja, uma abordagem que possibilite
ao estudante a capacidade de por em préatica, de forma integrada e dinamica,
conhecimentos, habilidades, atitudes e valores para o enfrentamento e a resolucéo de
problemas tipicos de cada profissdo no mundo do trabalho.

Para Tobdn (2005) somente por meio do desenvolvimento de estratégias
didatico- pedagodgicas complexas, com foco na transdisciplinaridade, poderemos
interconectar distintas dimensdes do contexto real profissional, enxergando o
estudante como um “individuo concebido dentro de uma multiplicidade de dimensdes
interdependentes, com um modo de pensar complexo, que vive e se realiza
compartilhando e interagindo com outros atores sociais e o contexto” (SUNE, 2015, p.
23).

Assim sendo, os conteudos fragmentarios, dispersos e até mesmo ambiguos
foram superados, para a elaboracdo de um planejamento interdisciplinar integrador,
promovendo aprendizagens significativas e relevantes, articulando as disciplinas
entre si, fornecendo sentido, identidade e organicidade aos objetivos e perfis de cada
curso de graduacéo.

Mesmo com a organizagéo das matrizes curriculares contemplando disciplinas,

0 processo ensino-aprendizagem-avaliagdo baseia-se na analise de multiplas e
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diversas situacdes, na sistematizacdo das diferentes fases que constituem acgao
competente, rompendo com a simplificacdo que estava posta na estrutura tradicional,
centrada no docente e no contetdo, permitindo que o estudante, como sujeito do
processo, construa seus conhecimentos por meio de uma praxis educativa que
privilegia as construgbes interdisciplinares e transdisciplinares, bem como o
desenvolvimento do pensamento complexo para resolucéo de situagdes-problema.

Um modelo pedagogico orientado para a formacdo por competéncias
pressupde a superacdo das barreiras entre o estudo cientifico, vivenciado nos
espacos de ensino superior, e a vida cotidiana, estabelecendo elos que religam o
conhecimento cotidiano, o académico e o cientifico, privilegiando o desenvolvimento
de habilidades, atitudes e valores.

Vale destacar o impacto de transformacao social que o oferecimento de cursos
a distancia proporciona aos estudantes em seus contextos locais, regionais em uma
visdo de ambito nacional, levando o acesso a saberes e fazeres em pontos distantes
de nosso pais com dimensfes continentais. Assim, a Faculdade Unyleya apoia o
processo de evolucdo de seus estudantes, focando no desenvolvimento de suas
competéncias técnicas, cognitivas e socioemocionais para o enfrentamento das
constantes mudancas no mundo do trabalho, viabilizando sua ascenséao profissional e
social.

Por fim, considerando que nunca na histéria humana produziu-se tanto
conhecimento em tdo curto espaco de tempo, as politicas de atualizacdo continua dos
cursos, metodologias e tecnologias sdo essenciais para a manutencdo da qualidade
académica norteadora dos projetos da Faculdade Unyleya, ressalvadas sempre as

politicas institucionais.

Politicas Institucionais

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2017- 2021 da Faculdade
Unyleya previa as politicas de ensino, iniciagdo cientifica e extensdo. O novo PDI-

2022-2026 incorporou a implantagdo das politicas de desenvolvimento da pesquisa
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na IES. Essas politicas sao instituidas no Regimento e normatizadas pelos
Regulamentos de seus 6rgados responsaveis, que constam como anexos ao PDI.

No ambito da graduacado, as politicas institucionais da IES visam a pratica
académica centralizada na EAD. S&o implementadas tendo como premissa a
integracdo entre o ensino, a iniciacdo cientifica, a pesquisa e a extensdo, em
transversalidade com as politicas emanadas da legislacdo, em total consonancia com
0s principios institucionais, que visam a protecdo integral da dignidade da pessoa
humana, nos termos do artigo 1°, inciso lll, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, bem como a prevaléncia dos direitos humanos, o respeito a diversidade

étnica, de género e ao meio ambiente.

Integracéo, Ensino, Iniciacdo Cientifica, Extensdo e Pesquisa

A integracdo do ensino com a iniciacdo cientifica, a pesquisa e a extensao,
objetivam a formacéao integral dos estudantes, futuros profissionais, sob a égide dos
principios acima apresentados, essenciais para o desenvolvimento de uma sociedade
mais fraterna e cidada. Todas as praticas sdo calcadas em principios éticos que
possibilitam a dissemina¢do do conhecimento cientifico e o aperfeicoamento cultural,
gue impulsionem a transformacéo sécio-politico-econdmica da sociedade, buscando
promover a:

e formacdo politica, social e econémica que propicie 0 pensamento
complexo na analise e no posicionamento critico da comunidade académica,

e valorizacdo dos principios éticos, contribuindo para
desenvolvimento de uma cultura de paz na sociedade;

e pratica da comunicacao ndo violenta — CNV, aplicada a todas as
relagdes;

e atualizagdo permanente dos projetos pedagogicos, levando-se
em consideragdo as demandas do mundo do trabalho e s6cio-econémico-culturais do

pais e do mundo contemporaneo;
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e divulgagdo da producdo técnico-cientifica e didatica do corpo
docente;

e capacitacdo docente continuada com énfase nas competéncias
especificas para a educacéo a distancia;

e énfase nas praticas extensionistas alinhadas ao Programa

Institucional de Extensao.

Para a efetivacdo dos propdsitos visados, os cursos de graduacao
implementados pela Faculdade Unyleya, no ambito do ensino, se exteriorizam em
estruturas flexiveis, compostas por componentes curriculares de formacao geral, bem
como de formacdo técnica e pratico-profissional, que dao énfase a formacéao
desenvolvimento de competéncias, fomentado por tematicas transversais, bem como
pela articulacdo entre teoria e pratica na formacao académico profissional, por meio
de metodologias ativas e estagios.

A Iniciacdo Cientifica se integra ao ensino quer pelo desenvolvimento no
cotidiano dos cursos de praticas de pesquisa pertinentes as unidades curriculares, tais
como levantamentos bibliograficos, experimentacdes de meétodos de pesquisa,
elaboracdo de estudos de caso, praticas de observacdo, quer pelo incentivo a
producéo cientifica nos Programas de Iniciacédo Cientifica e de Monitoria de Pesquisa,
guer viabilizando as publicacbes de artigos cientificos de discentes e docentes na
Revista Eletrénica da Faculdade Unyleya, “Educacdo Sem Distancia”.

Ademais, a iniciacdo cientifica se articula com a extensdo por meio do
desenvolvimento de projetos a partir de temas geradores nacionais, condizentes com
0s principios institucionais da sustentabilidade, da cidadania, da inovacdo e da
virtualidade, com o objetivo de alcancar o global e o local, produzindo solu¢ces
aplicaveis as diversas comunidades nos municipios em que atua, por intermédio de
seus polos.

A Faculdade Unyleya desenvolve, também, praticas de extensao

institucionalizadas, envolvendo corpo docente, discente e comunidade, incentivando
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a elaboracédo e implementacdo de projetos locais e regionais, em parcerias com o
setor publico, privado e terceiro setor, mediante a elaboracdo de instrumentos de
contratos e convénios, tendo como prioridade o desenvolvimento de atividades
académicas interdisciplinares. Incentiva, ainda, a atividade de extensdo como um
meio de prestacdo de servicos a comunidade, e, em decorréncia, a integracdo de
ambas, viabilizando dessa forma a relagdo transformadora entre a instituicdo e a
sociedade, bem como a integracao almejada entre ensino, pesquisa e extensao.

Nesse sentido, a vasta oferta de palestras por professores dos cursos, com
foco nas demandas constatadas na comunidade, o oferecimento de cursos de
extensdo on line para a comunidade externa, a publicacéo no canal da IES no Youtube
e no site institucional dos videos das palestras resultantes das Semanas Académicas,
além de inimeros cursos gratuitos.

Embora como Faculdade a Unyleya ndo tenha a obrigacdo de desenvolver
pesquisa, em 2021 a IES comecou seus primeiros passos em relacdo a pesquisa com
a divulgacao de edital para o corpo docente visando a submissdo de projetos de
pesquisa na area de “Educacdo para um Mundo Digital. Dois projetos foram
selecionados, um do curso de Pedagogia e outro do curso de Histéria. A IES pretende
ir ampliando as areas de pesquisa de acordo com as demandas evidenciadas. Nesse
sentido a Instituicdo estd cbnscia da importancia da triade Ensino, Pesquisa e
Extensdo para que seu corpo discente possa ter mais oportunidades de aprender as
intricadas conexdes para o alcance do saber complexo. A partir de 2022 pretende-se
a consolidacao e ampliacdo do Programa de Pesquisa.

Em 2022, dando cumprimento a legislacdo educacional que determinou a
curricularizacdo da extensdo, a Faculdade Unyleya implementou novas matrizes
curriculares em todos os cursos de graduacdo que contemplam o componente
Ambiente Profissional e de Extensdo — APEX, no qual os estudantes deverdo
desenvolver materiais educativos, por meios digitais, sobre Noc¢es Béasicas de Etica,
Cidadania, Direitos Humanos e Meio Ambiente Sustentavel, para o Programa de
Extensdo Institucional, no Projeto Educando para a Cidadania, destinado aos

estudantes da Educacao Béasica das escolas conveniadas e aos colaboradores das
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empresas parceiras.

Politicas étnico-raciais

De acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacédo das
Relacbes Etnico-Raciais e para o Ensino de Historia e Cultura Afro-Brasileira e
Africana, as Instituicbes de ensino superior devem oferecer garantias a essa
populacdo de ingresso, permanéncia e sucesso no sistema educacional, de
valorizacdo do patrimbénio historico-cultural afro-brasileiro, de aquisicdo das
competéncias e dos conhecimentos tidos como indispensaveis para continuidade nos
estudos, de condi¢des para alcancar todos os requisitos tendo em vista a conclusao
de cada um dos niveis de ensino, bem como para atuar como cidadaos responsaveis
e participantes, além de desempenharem com qualificacdo uma profissao.

A IES tem como premissa adotar estratégias pedagogicas de valorizacdo da
diversidade, a fim de superar a desigualdade étnico racial presente em todo sistema
educacional brasileiro, assim como nos mais diversos ambitos organizacionais de
atuacao profissional. Para tanto em seu Regimento Interno estdo previstas acdes
orientadas pelo principio de igualdade basica da pessoa humana como sujeito de
direitos.

A fim de garantir o compromisso institucional da IES na oferta destes conteudos
na formacdo académica de seus estudantes, a Faculdade Unyleya apresenta
disciplinas pertinentes que contemplem estes debates no PPC de todos 0s seus
cursos. Tal exigéncia € indispensavel para aprovacao dos PPCs de novos cursos no
Conselho Superior da Faculdade. Os Cursos apresentam contetdos obrigatérios em
suas matrizes curriculares disciplinas como, por exemplo, Educacao e Diversidade
Cultural, nos cursos da area de Educacao, e Diversidade e Cultura Organizacional,
nos cursos das areas de Gestdo e Negoécios, Tecnologia da Informagédo, Saude e

Seguranca.
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Os eventos académicos organizados pela Faculdade Unyleya preveem
discussdes acerca das tematicas das rela¢des étnico-raciais, discutindo e formulando,
sistematicamente, meios de encaminhamento e de solucdo para situagdes de racismo
e de discriminacdes, buscando criar situacdes educativas que proporcionem apoio,
gue visem a superacdo de estigmas, propiciando uma educacdo para tolerancia,

reconhecimento da diversidade, valorizagéo e respeito mutuos.

Politicas de Direitos Humanos

A IES reconhece a importancia de sua contribuicdo para a melhoria das
condicBes sociais da populacéo, razdo pela qual almeja desenvolver o ensino, a
pesquisa e a extensdo voltados para a diversidade, buscando o desenvolvimento da
democracia, a promocdo da cidadania e o atendimento as demandas de diversos
segmentos da sociedade, especialmente no que se refere a sua contribuicdo em
relacdo ao desenvolvimento da cultura de respeito a dignidade humana, elencada no
inciso Ill, do artigo 1° da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil como
elemento constitutivo da nacéo brasileira.

As questbes de Educacdo em Direitos Humanos estao pautadas no que dispde
a Resolucdo CNE/CP N° 1, de 30 de maio de 2012, que estabelece as Diretrizes
Nacionais para Educacédo em Direitos Humanos. Essa resolucéo foi fundamentada no
Parecer CNE/CP n° 8/2012, depois de considerado o que dispde a Declaracdo
Universal dos Direitos Humanos de 1948; a Declaracdo das Nacdes Unidas sobre a
Educacdo e Formacdo em Direitos Humanos (Resolucdo A/66/137/2011); a
Constituicdo Federal de 1988; a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (Lei
n° 9.394/1996); o Programa Mundial de Educacdo em Direitos Humanos (PMEDH
2005/2014), o Programa Nacional de Direitos Humanos (PNDH-3/Decreto n°
7.037/2009); o Plano Nacional de Educagéao em Direitos Humanos (PNEDH/2006); e

as diretrizes nacionais emanadas pelo Conselho Nacional de Educag¢ao, bem como
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outros documentos nacionais e internacionais que visem assegurar o direito a
educacédo a todos(as).

A Faculdade Unyleya adota, ainda, como préatica académica institucional em
todos os seus cursos de graduacéao a discussao transversal de Temas Geradores, que
sdo articulados de forma transversal. As questdes relativas as teméaticas dos Direitos
Humanos sao tratadas periodicamente como tema gerador, e abordadas por angulos
variados, tais como: Igualdade de Direitos e Deveres; Respeito a Diversidade de
Género; Racismo Estrutural ; Educacédo Antirracista; Direitos da Crianca e do
Adolescente; Direitos do ldoso; Protecédo da Mulher contra a Violéncia Doméstica; Lei
Maria da Penha; Direito das Comunidades Tradicionais; Direitos das Pessoas com

Deficiéncia; dentre outros.

Politicas Ambientais

As acoes referentes a educacéo ambiental estdo pautadas na Politica Nacional
de Educacédo Ambiental (Lei N° 9.795/1999 e Decreto N° 4.281/2002) e nas Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacdo Ambiental (Resolucdo CNE/CP N° 2/2012).
A fim de garantir o compromisso institucional da IES na oferta destes conteudos na
formacéo académica de seus estudantes, a Faculdade Unyleya apresenta disciplinas
pertinentes que contemplem estes debates no PPC de todos os seus cursos. Tal
exigéncia é indispensavel para aprovacdo dos PPCs de novos cursos no Conselho
Superior da Faculdade. Os Cursos apresentam em suas matrizes curriculares a
disciplina de Educacdo e Meio Ambiente, que trata das questbes ambientais sob a
perspectiva da sustentabilidade.

As questdes relativas as tematicas ambientais sédo tratadas, periodicamente,
como tema gerador e abordadas por angulos variados, tais como: Sustentabilidade
Ambiental; Consumo Consciente; Mudancas Climaticas; Preservacao dos Biomas; O

Meio Ambiente Urbano; Recursos Hidricos; dentre outros.

Politicas de Incluséo
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A disciplina de LIBRAS é oferecida como obrigatéria nas licenciaturas em
Pedagogia, Historia, e Letras, e como optativa nos Bacharelados e Cursos Superiores
de Tecnologia. A Faculdade Unyleya entende que as politicas inclusivas sao
indispensaveis em todos os ambientes institucionais, sejam estes educacionais ou
empresariais, devendo, portanto, ser parte indispensavel na formacdo dos futuros
profissionais.

A |IES proporciona apoio académico-técnico adequado as necessidades
especiais de estudantes, com a participacédo de equipe multidisciplinar, envolvendo o
Coordenador de Curso, Professores das disciplinas cursadas pelos estudantes com
necessidades especiais, Secretario de Polo, equipe técnica especializada e o
estudante, sob a supervisdo do Nucleo de Acolhimento e Acompanhamento Discente
(NAAD) que prové os profissionais especificos para cada caso.

Ademais no AVA da IES estéa disponivel para os estudantes o icone que fornece
do software de acessibilidade RYBENA, que proporciona a leitura dos contetidos
grifados ou sua apresentacdo em Libras.

Desde a homologacédo da Lei 10.861/04, a Comissao Propria de Avaliacédo
(CPA), estabelecida pelo SINAES, se consolidou como um importante instrumento de
gualificacdo do trabalho das Instituicbes de Ensino Superior em todo o pais,
estimulando, de uma forma decisiva, a institucionalizacdo dos processos de
autoavaliacéo.

Comisséo Prépria De Avaliagcéao

A Comissao Propria de Avaliacdo (CPA) da Faculdade Unyleya rege-se pelo
Regimento, que emana do PDI, pelo Regulamento préprio e pela legislacédo
educacional vigente, relativa ao Ensino Superior, com especial atencédo ao que propde
o Sistema Nacional de Avaliacdo do Ensino Superior (SINAES).

A CPA tem por objetivo primordial diagnosticar demandas e propor acdes e
diretrizes institucionais direcionadas a melhoria do desempenho da IES e dos cursos.
E responsavel pela conducdo dos processos de autoavaliagdo institucional,

sistematizacdo dos resultados, envio dos Relatérios Anuais e Trienais, de acordo com
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o calendario do SINAES, bem como pela divulgagéo dos resultados do processo para
a comunidade académica.

Com uma composi¢cdo abrangente, incluindo representantes dos diferentes
segmentos da comunidade académica, a CPA assume um papel relevante e
fundamental na gestéo e no desenvolvimento da IES.

Com o objetivo de consolidacdo da cultura de autoavaliacdo, a CPA da
Faculdade Unyleya, vem ampliando o rol de instrumentos utilizados para subsidiar a
avaliagdo institucional. No ultimo ciclo avaliativo foram utilizados os seguintes
iNsuMos:

1. Pesquisa anual de avaliacdo institucional com corpo discente,
docente, administrativo e egressos;

2. Pesquisa de opinido com os estudantes, ao término de cada
disciplina, para avaliacdo do desempenho docente, da coordenacao do
curso, do material didatico, metodologia de ensino, aprendizagem e
avaliacdo, bem como dos recursos tecnologicos;

3.  Entrevistas com dirigentes da IES, coordenadores de nucleos
da direcdo académica e de cursos;

4. Relatorios de atendimento ao discente, para monitoramento
das principais demandas relatadas pelos estudantes;

5. Pesquisa de satisfacdo apoOs a realizacdo de cada evento
académico produzido pelo Nucleo de Iniciagdo Cientifica, Extensdo e
Pesquisa.

Além da analise dos insumos que fundamentam o Relatorio Anual, a CPA esta
atenta as demandas institucionais oriundas da Ouvidoria, do Conselho Universitario,
dos Nucleos Docentes Estruturantes e Colegiados, das Coordenacdes dos diferentes
cursos, bem como de discentes e egressos, por meio de canais de comunicacao,
permanentemente abertos.

Certo é que, a partir do Relatorio Anual de Autoavaliagdo Institucional, véarios
indicadores podem ser extraidos para subsidiar o planejamento e a gestdo

institucional, em seu processo de melhoria continua, objetivo maior da CPA na
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Faculdade Unyleya.

Direc&do Académica da Graduagéo

A Direcdo Académica de Graduacdo é um O6rgao executivo que se reporta a
Diretoria Geral da Faculdade Unyleya, nos termos do PDI e de seu Regimento Interno.

Sao competéncias da Direcdo Académica de Graduacdo, dentre outras:
elaborar o planejamento académico; acompanhar, controlar e avaliar as atividades
académicas; fazer cumprir o calendario académico; organizar, coordenar e
operacionalizar 0 processo seletivo para ingresso na instituicdo; analisar os curriculum
vitae e participar das entrevistas dos docentes nos processos seletivos, para posterior
encaminhamento para admisséo; acompanhar o desempenho dos docentes; indicar e
efetivar a dispensa de membros do corpo docente; orientar as Coordenacdes de
cursos quanto a avaliagdo dos cursos e as reformas curriculares, zelar pelo
cumprimentos da legislacdo educacional no ambito da graduacao etc.

A Diretoria Académica de Graduacédo conta com a Coordenacéo de Avaliacdo
e Informacdo e a Camara de Graduacgédo, como 6Orgaos auxiliares, com a Secretaria
Geral e com os Nucleos de Acolhimento e Acompanhamento Discente, de Iniciacédo
Cientifica Extensdo e Pesquisa, de Gestdo e Desenvolvimento Docente e de
Desenvolvimento de Conteudo e Inovagcdo Educacional, que sdo interdependentes,
em funcionamento colaborativo, em suas diversas linhas de acao, geridos por meio
de processos de construcdo coletiva das resolucbes académicas e conforme

organograma apresentado abaixo:
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Multidisciplinar

Equipe

Coordenadores de
Curso

Professores

Apoio
Psicopedagdgico

Supervisdo de
Estigio

Supervisdo de
Tutoria

Camara de Graduacao

A Camara de Graduacao constitui érgédo consultivo da Diretoria Académica de

Graduacao, sendo composta pelos Coordenadores dos Nucleos de Acolhimento e

Acompanhamento Discente, de Iniciacdo Cientifica Extensdo e Pesquisa, de Gestédo

e Desenvolvimento Docente e de Desenvolvimento de Conteddo e Inovacéo

Educacional, bem como pela Coordenadora de Avaliacédo e Informacao e, ainda por

todos os Coordenadores dos Cursos de Graduacao, tendo suas competéncias e modo

de funcionamento descritos do Regimento Interno.

Suas principais atribuicdbes sdo: aprovar os Curriculos dos Cursos de

Graduacao para encaminhamento ao CONSU; propor ao CONSU politicas e normas

relativas ao Ensino, Extenséo e Pesquisa na Graduacao; indicar ao CONSU a criagcéo
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ou supressao de Cursos de Graduacao; elaborar e aprovar as normas de
funcionamento para a Camara; analisar e opinar sobre as normas referentes ao
Processo Seletivo; estabelecer as politicas de avaliacdo dos Cursos de Graduacéo;

manifestar-se sobre assuntos, propostas ou planos afetos a sua area de atuacao.

Coordenacao de Avaliacéo e Informagéo

A Coordenacédo de Avaliacao e Informacdo (COAVI) foi criada com vistas a
supervisionar, acompanhar, orientar e apoiar acdes pertinentes aos processos
avaliativos no ambito pedagdgico. Organiza regulamentos, orientacdes, rotinas
operacionais, € manuais de estratégias técnico-pedagodgicas no campo de acdo da
avaliacdo da aprendizagem e desenvolve procedimentos favorecedores a
comunicacao e a difusdo de conhecimentos pertinentes a area.

E responsavel pela andlise técnico-pedagdgica de elaboracdo de itens
(objetivos e discursivos) integrantes do banco de questdes da graduagéo, bem como
elabora materiais de apoio para essa atividade, como por exemplo “O Manual de
Elaboragao de ltens de Avaliagdo da Aprendizagem”. Acompanha a implantacéo e
execucao das mascaras das provas, bem como controla o sistema de randomizacéao
das questoes.

Atua de modo integrado com as demais unidades académicas implementando
acOes necessarias para viabilizacdo de todos os procedimentos que compdem o
processo avaliativo pedagdgico, com vistas ao constante aprimoramento da avaliacéo
do processo ensino aprendizagem de graduacdo da Faculdade Unyleya. Essa
integracao, também visa a sensibilizacdo acerca da importancia da observancia dos
principios da avaliacdo para o alcance de sucesso da aprendizagem do corpo
discente.

Promove o desenvolvimento de cursos de capacitacdo docente necessarios ao
aprimoramento das competéncias em avaliagdo e em informac¢do educacional com
vistas a consolidacdo da cultura avaliativa na praxis pedagoégica.

A Coordenacdo de Avaliacdo é encarregada da articulagdo com os polos de
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apoio presencial para o processo de aplicacao das provas presenciais, bem como com
as Coordenacgfes de curso no tocante a atuacdo dos docentes nas atividades de
correcao das questdes discursivas nas atividades on-line e nas provas presenciais.

A COAVI consolida todos os dados relativos a avaliacdo dos docentes pelos
estudantes ao final de cada disciplina, subsidiando o Nucleo de Gestdao e
Desenvolvimento Docente no cOomputo dos diversos dados que compdem as
avaliacdes semestrais do corpo docente, com vistas a capacitacdo continuada.

No ambito do Ndcleo de Iniciacdo Cientifica Extensdo e Pesquisa, a
Coordenacédo de Avaliacdo vem implementando processos de avaliacdo de todos os
eventos realizados.

A Faculdade Unyleya adota como premissa o total apoio as acdes da
Coordenacédo Permanente de Avaliacdo (CPA), e quando da criacdo da Coordenacao
de Avaliacdo e Informacdo, buscou contemplar acdes que auxiliem o pleno
funcionamento e desenvolvimento dos processos de avaliacdo institucional.

Assim sendo, a COAVI fornece, quando solicitado pela CPA, amparo para
elaboracdo de itens do questionario de avaliacdo institucional, pois constituem
ferramentas importantes para o planejamento educacional da IES, na busca constante
de melhoria da qualidade da producéo dos relatorios avaliativos institucionais.

Por fim, compete a Coordenacao de Avaliacao e Informacéo a interface com os
orgaos da IES responsaveis pela veiculacao de informacdes e producdes académicas

da Graduacao no site institucional.

Nucleo de Acolhimento de Acompanhamento Discente

O Nucleo de Acolhimento de Acompanhamento Discente (NAAD) foi criado com
0 objetivo de acolher e acompanhar o discente no ambiente académico da educacao
superior, na modalidade a distancia, ao longo de sua jornada educacional.

A existéncia de um nucleo dedicado a gestao do clima relacional, visa propiciar
ao estudante confianga, receptividade, empatia, exceléncia no atendimento,

superacdo de barreiras tecnoldgicas, reducédo da distancia transacional e promogéao
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da seguranca necessaria para garantia da melhor experiéncia educacional.

O Nucleo é um 6rgéo de atendimento académico e administrativo, formado por
uma equipe multidisciplinar que atua de forma transversal aos cursos de graduagao.
Sua atuacdo tem inicio logo apdés a matricula do ingressante na instituicdo, com o
processo de acolhimento e se desenvolve em acbOes e programas de apoio ao
estudante e, posteriormente, ao egresso.

As atribuicdes, acdes e programas do NAAD serdo descritas detalhadamente

no item Apoio Discente.

Nucleo de Gestao e Desenvolvimento Docente

O Ndcleo de Gestao e Desenvolvimento Docente (NUGEDD) foi criado com o
objetivo de organizar, sistematizar e apoiar as atividades e responsabilidades do corpo
docente nos cursos, de acordo com a proposta metodologica adotada pela IES e com
as normativas estabelecidas pelas diretrizes curriculares e pelo catalogo dos cursos.

O Nucleo constitui-se como peca estratégica na modernizagdo das praticas
pedagodgicas dos cursos e, também, no desenvolvimento de metodologias ativas,
tecnologias educacionais inovadoras no processo de ensino-aprendizagem,
especificas na modalidade a distancia. E integrado por todos os membros do corpo
docente que representam os diferentes campos do conhecimento. Opera em sistema
de colaboracdo com o demais Nucleos interagindo de diversas formas sobre
demandas especificas, que podem ir da producdo de conteudo ao desenvolvimento
da iniciacdo cientifica, as préaticas de extensao, até a efetiva interacdo direta com o
estudante na supervisao das atividades de tutoria.

O NUGEDD ¢ ao mesmo tempo operacional no exercicio da gestdo académica
e estratégico no papel de fomento das competéncias docentes. No atendimento a esta
premissa, o0 Nucleo proporciona constantemente a educacdo continuada aos
professores, visando o aprimoramento didatico-pedagdgico, a fim de melhor prepara-
los para uma visdo docente diferenciada e de contribuicdo para adequada

implementacgéo dos PPCs.
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Ademais, estimula a especializa¢ado, ofertando bolsas integrais nos cursos de
poés-graduacédo lato sensu da IES, além de apoiar o desempenho de seus docentes
em fase de mestrado e doutorado, com adequacdo de carga horaria e licencas.
Promove, ainda, a participacdo em programas de extensao internacional na parceria
com a Universidade de Aveiro, em Portugal, além de apoiar a participacdo dos
docentes em eventos académicos.

O NUGEDD atende as orientagcdes previstas no PPl para a selecao,
contratacdo e formacdo continuada dos docentes, posto que para alcancar 0s
objetivos tracados pela IES é imprescindivel uma equipe docente, com titulacao,
experiéncia académica e profissional, em continuo processo de formacao e inovacao.

Cabe ressaltar que o corpo docente da IES, conta em sua maioria com doutores
e mestres, com ampla experiéncia no exercicio do magistério no ensino superior, nas
modalidades presencial e a distancia, ampla visdo pedagdgica reflexiva e critica de
suas atuacdes no ambito da praxis educativa, com especial desenvolvimento das
competéncias especificas dos docentes em EAD.

Como uma IES criada para atuar totalmente na modalidade a distancia, a
Faculdade Unyleya, concebeu um modelo académico diferenciado, no qual o papel da
tutoria € de primordial importancia, em razdo das varias formas de interacdo com o0s
discentes no ambiente virtual de aprendizagem. Nosso olhar para a tutoria supera a
definicdo tradicional, contida nos instrumentos oficiais de avalia¢do, do tutor como um
profissional de nivel superior que da suporte as atividades dos docentes. No nosso
modelo todos os tutores sdo docentes, a tutoria € parte da carreira docente na
Instituicdo, sendo acessivel apenas aos pos-graduados.

De tal modo, concebemos a figura do professor-tutor como um docente com
formacdo minima de especializacdo que desenvolve atividades que envolvem o
conhecimento do conteudo, avaliacdo, estratégias didaticas, organizacdo
metodologica, interacdo e mediacdo pedagodgica, atuando como professor
responsavel pela disciplina, na graduacdo e na pos-graduacédo. Pelas razdes acima,
a titulacdo majoritaria de nosso corpo docente € de stricto sensu, sendo que o

percentual de doutores é muito significativo.



33

No aspecto da gestdo académica o NUGEDD exerce suas funcdes de
responsavel pela administracdo da alocacdo docente com foco na adequacao e na
aderéncia, assegurando que os docentes ndo acumulem disciplinas em demasia ou
fora de sua area de formacédo. Atua, também na gestdo das coordenacdes de curso
no controle das ocorréncias de viés académico, abertas por estudantes, evitando que
se acumulem e fazendo a interface com os setores de tecnologia educacional para
melhor atendimento das demandas.

Ressalta-se que a gestéo se faz de forma colaborativa, incluindo nos processos
decisorios os coordenadores de curso, supervisores de tutoria e estagio, bem como
ouvindo e acolhendo as demandas do corpo docente e discente.

O NUGEDD oferece diferentes momentos de encontros entre coordenacao,
supervisao e professores/tutores a fim de promover discussdes, analises e propostas
de intervencéo e aprimoramentos da pratica educacional, favorecendo a capacitacao
continuada para o novo fazer docente, adequado a complexidade das relacbes
contemporaneas, que demandam uma pedagogia conscientizadora, problematizadora
e em permanente interacdo com a realidade circundante. A humanizacao se produz
pelo contato com os problemas sociais na articulagdo ensino, iniciacao cientifica e
extensdo. Os docentes realizam a mediacdo pedagogica proposta utilizando
contetdos e metodologias de ensino sensiveis as transformacdes culturais e novas
demandas sociais existentes, na sua praxis educativa com um perfil de agente
humanizador.

A docéncia contemporanea jA ndo comporta a figura do especialista sem
formacdo académica global e sem o dominio de metodologias e tecnologias
educacionais emergentes. O perfil do docente adequado ao presente projeto
contempla o dominio dos conteudos interdisciplinares, a habilidade dialégica de
transmissdo critica e criativa dos conhecimentos, obtidos mediante constante
processo de investigacdo, a capacidade de problematizagcdo e estimulacdo a
producdo de solugbes harmbdnicas com conteudo social, a utilizagdo diversificada de
técnicas pedagogicas de ensino e aprendizagem, o discernimento e a autoavaliacdo

pedagdgica, a educacgéo continuada com reciclagens constantes.
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Por outro lado, € relevante considerar que, 0s processos de gestdo e
desenvolvimento séo distintos, embora complementares e interdependentes e
permitem, ndo somente atender demandas da IES, mas, principalmente, organizar
praticas facilitadoras do cotidiano docente.

A valorizacé@o docente é, portanto, foco institucional desde o entendimento das
metas 15 a 18 do PNE (2014-2024), que destacam os principais fatores de
implementagcédo da valorizagdo da carreira docente, até a forma como a gestédo
cotidiana do trabalho docente € planejada e implementada, privilegiando os processos
de construcéo coletiva.

O Ndcleo é fruto deste empreendimento institucional que atende tanto
demandas da diretoria da Faculdade alinhadas com as politicas educacionais, quanto
demandas discentes, que se manifestam nos canais préprios da IES disponibilizados
nos sistemas virtuais de aprendizagem, no Portal do Aluno, via Servico de Atencéo ao
Aluno - SAA e no site da Faculdade Unyleya, além das demandas docentes como

participes essenciais no desenvolvimento das melhores praticas educacionais.

Programa de Apoio Psicopedagodgico

O NUGEDD apoia acbes do NAAD no tocante ao apoio e acolhimento aos
ingressantes e no acompanhamento discente. Esse apoio se materializa por meio do
Programa de Apoio PsicopedagoOgico que teve sua origem na constatacdo da
necessidade de integrar diversas formas de atendimento ao estudante, a fim de
contemplar com qualidade acdes de acolhimento e permanéncia com apoio
extraclasse. Para tanto, sdo oferecidos atendimentos individuais, grupos de reflexao
e discusséo, palestras por diferentes meios e técnicas favorecedoras para integracao,
esclarecimentos e orientacdes ao estudante.

Nessa direcdo, entdo, foi consolidada a oferta de atendimento especializado
gue néo fosse restrito a sala de aula, que € o contexto proprio do acompanhamento e
atividade docente. Entende-se que o professor, em particular, no seu espaco de

atuacao da sala de aula, recebe demandas, cuja atengao pode ser prejudicada uma
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vez que deve manter o foco no progresso do conjunto de seus estudantes nos
conteudos disciplinares. Foi pensando nessas nhecessidades particulares dos
discentes que criamos o Programa de Apoio Psicopedagdgico.

Este programa iniciou muito antes do fendmeno da pandemia do COVID-19,
mas, com este, veio a intensificar a necessidade de ampliacdo das metas e objetivos
a serem atingidos. Foi nesta progressao que se buscou uma profissional especializada
para o programa, com dedicagdo integral para as demandas tanto de natureza
pedagodgica quanto de natureza psicologica. O numero crescente de estudantes com
problemas pessoais-familiares de adoecimento e perdas acarretou o aumento da
demanda para o programa.

O fato de ter aumentado a demanda pelo atendimento do apoio
psicopedagogico fez com que novos projetos fossem criados para atender estes
estudantes, deste modo, articulou-se atividades coletivas, para enfrentamento das
dificuldades pedagdgicas e psicologicas, com praticas quinzenais de
acompanhamento e integracdo a fim de ampliar o acolhimento dos estudantes e
oferecer meios de superacéo das dificuldades.

Identificou-se, também, a preocupacdo com o0s amigos e familiares dos
estudantes e, dentre as opcdes de projetos, ampliou-se, por exemplo, 0 acesso para
esses aos encontros “Juntos no Sabado”, projeto de oficinas coletivas, realizadas,
guinzenalmente, com inscricdo prévia, utilizando a ferramenta TEAMS. Esses projetos
sao descritos e regulamentados em documento préprio no NUGEDD.

Por fim, o NUGEDD tem papel essencial na composicdo da equipe
multidisciplinar tanto no encaminhamento de demandas por producdo de novos
conteludos ou atualizacao dos existentes, quanto na composic¢ao da equipe, posto ser
o corpo docente parte fundamental da equipe, por ser responsavel pela qualidade

cientifica e didatico-pedagogica dos contetdos produzidos.

Nucleo de Iniciagdo Cientifica Extenséo e Pesquisa

Com o intuito de fortalecer a iniciacdo cientifica e a extensdo no ambito da
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graduacdo, a Faculdade Unyleya criou, em 2019, o Nucleo de Iniciacdo Cientifica e
Extensao - NICE que, inicialmente, tinha por objetivo o desenvolvimento da iniciagao
cientifica nos diversos polos em que se faz presente, com foco no olhar local sobre os
temas geradores nacionais que emanam dos valores e principios acima expostos, no
item1.4, o fortalecimento do Programa de Extensado Institucional e a oferta de
Atividades Complementares de qualidade.

No ano seguinte, o NICE desenvolveu e veio a abrigar a Revista Eletronica da
Faculdade Unyleya “Educagdo Sem Distancia”, que além de veicular a producao
docente, almeja dar visibilidade aos artigos cientificos produzidos por seus
estudantes, como resultado dos projetos desenvolvidos na iniciacdo cientifica e nos
Trabalhos de Concluséo de Curso, bem como de docentes de outras IES.

A primeira edi¢do, em janeiro de 2020, foi um marco na historia da instituicao,
comprovando sua valorizacdo das praticas docentes e dos saberes discentes em
consonancia com as demandas das comunidades onde atua. A Revista é um
importante meio de divulgacdo de conhecimentos e experiéncias geradas, bem como
um modo de fazer circular os resultados de trabalhos académicos. Os conhecimentos
cientificos s6 podem ser visiveis se forem publicados.

A Revista “Educagao Sem Distancia” tem ainda como objetivo promover a
divulgacao de artigos cientificos de docentes, discentes, bem como de pesquisadores
de outras IES que contribuam para o desenvolvimento de ensino, pesquisa e
extensdo. A revista tem carater multidisciplinar, objetivando ampliar conhecimentos e
saberes e periodicidade semestral, sendo mais um instrumento de divulgacdo e
consulta de informacdes disponiveis para professores, estudantes, funcionéarios e
sociedade em geral.

O NICE tem promovido, também, inUmeras atividades de extensao, abertas a
participacdo da sociedade em geral, objetivando a ampliacdo de éxitos e proveitos
decorrentes de atividades culturais e de estudos geradas pela IES. As praticas
extensionistas e as atividades de cunho académico interdisciplinar e de reflexdo
tedrico-préatica sdo conduzidas em uma relagéo sistémica de constru¢cdo permanente

de conhecimentos contemporaneos.
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Por intermédio das atividades de extensdo, a IES consegue interagir com a
sociedade em suas diversas formas de organizacgéo, estabelecendo uma relacéo
dialégica, que se constitui em trocas entre saberes académicos e populares,
contribuindo dessa forma para a renovagédo e producdo de novos conhecimentos
advindos do encontro com a realidade circundante, a democratizacdo do
conhecimento académico e a participacéo determinante da comunidade.

No Programa de Extens&o Institucional as atividades séo realizadas por meio
de projetos, cursos, eventos etc. Desse modo, a Instituicdo almeja aperfeicoar as
relacbes com as diversas comunidades em ambito nacional, aprimorando os seus
projetos de extensdo de forma que atendam as necessidades da educacao
continuada, de capacitacao técnica de setores publicos e privados e de ampliacédo de
projetos de natureza inclusiva.

Dentre os projetos do NICE, foi criado o Clube do Livro, com o intuito de
desenvolver o pensamento critico e as habilidades de leitura e escrita, aliados ao
prazer de ler. Em um ambiente virtual de aprendizagem é feita a introducdo a uma
obra literaria e selecionado um capitulo para leitura e debates acerca do seu conteudo,
nos féruns on-line. Ao final de cada discussao, os leitores poderdo elaborar uma
resenha e postar para avaliacdo. Inicialmente, os participantes foram alunos e
professores da Unyleya. Posteriormente, pretendemos abrir o Clube do Livro para a
comunidade externa. Esperamos que todos aproveitem bastante a oportunidade de
integrar esta comunidade de leitores, interagindo, trocando experiéncias e construindo
conhecimento cooperativamente.

No inicio de 2021 o NICE iniciou o Programa de Pesquisa, transformando-se
em NICEP - Nucleo de Iniciacdo Cientifica, Extensdo e Pesquisa, com 0
lancamento de edital para que professores da IES submetessem projetos de pesquisa
na linha institucional “Educacédo para um Mundo Digital”. Foram selecionados dois
projetos, sendo um do curso de Pedagogia e o outro do curso de Histdria. Os docentes
tém parte de sua carga horaria semanal alocada, especificamente, para as atividades
de pesquisa, durante a duracdo dos projetos. Em seguida os docentes e

coordenadores selecionaram, via edital quatro monitores de pesquisa, dois para cada
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projeto, todos com recebimento de bolsa monitoria. Embora incipiente, o Programa de
Pesquisa na Faculdade dara seus primeiros frutos no ano de 2022.

Curricularizacéo da Extensao

Ao longo de 2021 o NICEP participou, intensamente, do planejamento da
curricularizagcdo da extensao, nos termos e prazos previstos na Resolugao n° 7 de
2018, do MEC, de modo que a partir de 2022 as novas matrizes de todos 0s cursos
de graduacdo da Faculdade Unyleya tenham 10% da carga horaria em Projetos e
atividades de extensado, de acordo com o novo Programa de Extensao Institucional.
Para tanto, o Programa de Extenséo Institucional foi revisado, com a criagdo e/ou
ampliacdo de Projetos consentaneos com as caracteristicas de cada curso, com
renovacao de parcerias e convénios com escolas de educacéo basica, empresas e
organiza¢cGes ndo governamentais.

As novas matrizes curriculares contemplam o0 componente Ambiente
Profissional e de Extensdo — APEX, no qual os estudantes deverdo desenvolver
materiais educativos, por meios digitais, sob orientacdo docente, para atender
demandas das comunidades, sobre Noc¢des Basicas de Etica, Cidadania, Diversidade
Cultural, Meio Ambiente Sustentavel, Inclusdo Digital etc. O resultado dos trabalhos
serdo apresentados e/ou entregues pelos estudantes, para as escolas, empresas e
ONG vinculadas aos Projetos de Extensdo integrantes do Programa de Extensao

Institucional da Faculdade Unyleya.
As principais atribuicbes do NICEP séo:

a) implementar as Politicas de Iniciacado Cientifica, de Extensao e
de Pesquisa na Faculdade Unyleya;

b) zelar pela continuidade e regularidade do Programa de
Iniciacao Cientifica, com a selecéo anual dos projetos e consequente
concesséo de bolsas aos estudantes;

c) promover o Programa de Extensao Institucional e sua

articulagcdo com os projetos dos cursos;



d) fortalecer e ampliar o Programa de Pesquisa Institucional;

e) articular o didlogo permanente com instituicbes publicas,
privadas e movimentos sociais, com vistas ao desenvolvimento de
parcerias e convénios;

f) proporcionar a participacdo dos estudantes em projetos de
Iniciagéo Cientifica e Extenséo de carater interdisciplinar.

g) associar a iniciacao cientifica e a pesquisa a producdo do
conhecimento contemporaneo;

h)  favorecer e oportunizar a difusdo da producdo académica
discente e docente, especialmente, com as edi¢cdes semestrais da
Revista Eletrénica Educacao sem Distancia,

i)implementar acdes interdisciplinares, interinstitucionais, nacionais
e internacionais;

jrealizar, semestralmente, as Semanas Académicas da Faculdade
Unyleya, com transmissao aberta, via Youtube, com participacéao de

docentes e discentes e livre acesso da comunidade externa.
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Por fim, cabe ao NICEP divulgar para a comunidade académica interna as

atualizados e sobre temas variados.

Nucleo de Desenvolvimento de Conteddo e Inovacao Educacional

inimeras iniciativas, acfes e projetos que compdem o Programa de Extenséo
Institucional da Faculdade Unyleya, disponiveis ao publico no site institucional, tais
COmo cursos gratuitos, parceria internacional com a Universidade de Aveiro, em

Portugal, bem como materiais didaticos gratuitos acessiveis no Blog, continuamente

O planejamento, desenvolvimento, elaboracéo e validacdo do material didatico

cursos, docentes conteudistas e um corpo técnico de alta qualidade.

dos cursos de graduacdo da Faculdade Unyleya sdo de responsabilidade de uma

equipe multidisciplinar que reune os membros dos NDEs, os coordenadores dos

A partir das definicbes contidas em cada PPC, ocorre o desenvolvimento das
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matrizes curriculares e a concepg¢do das disciplinas e demais componentes
curriculares. Em seguida, da-se o planejamento dos materiais didaticos que sao
desenvolvidos, internamente, considerando sua abrangéncia, grau de complexidade,
coeréncia teérica, acessibilidade metodolégica e instrumental e adequacéo
bibliogréafica as exigéncias de cada formacéo, garantindo, ainda linguagem dialégica,

inclusiva e énfase no uso de recursos inovadores.

O Ndcleo de Desenvolvimento de Conteudo e Inovacdo (NUDCIE) é
responsavel pela coordenacdo da equipe multidisciplinar para o planejamento,
desenvolvimento, producao, atualizacdo e gestao do contetdo educacional, tendo por
finalidade planejar, gerir, acompanhar, inovar, avaliar e aprimorar 0 processo de

desenvolvimento de material didatico dos cursos da Faculdade Unyleya.

O NUDCIE assessora, instrumentaliza e acompanha os professores
conteudistas no desenvolvimento de material didatico on-line, pois ndo basta a
simples transposicdo de conteddo sem tratamento didatico adequado ao
favorecimento do aprendizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem. O planejamento
pedagodgico em EAD exige a utilizacdo de linguagem dialdgica, atividades interativas,
layout amigavel em interface de facil navegacéao e recursos especificos de avaliacao
da aprendizagem. E uma abordagem que privilegia a utilizacio de conceitos proprios
e metodologias ativas, nas quais o protagonismo do estudante no processo
proporciona respeito as diferentes formas de aprender, aprender a aprender, saber e
saber fazer. Nesse sentido, Freire (2009. p. 141) discorre acerca dessa importancia:
“‘Numa perspectiva progressista o que devo fazer é experimentar a unidade dinamica

entre o ensino do conteudo e o ensino de que € e de como aprender”.

Equipe Multidisciplinar
No processo de construgéo coletiva a Equipe Multidisciplinar - EM exerce

papéis diversos e complementares que se entrelagcam para a consecucao do objetivo

final, tanto que a Coordenacgado Geral da EM € exercida pela Diretora Académica de
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Graduacao, assegurando assim a total integracdo entre as diversas areas envolvidas.
A seguir sdo descritas as principais fungbes dos profissionais envolvidos, além dos
docentes membros do NDE de cada curso, nas suas respectivas demandas de

producdo em ordem alfabética.

Assistente editorial — faz revisbes de padronizagcdo de textos, auxilia nos
projetos editoriais. Assessora o editorial no cumprimento das atividades, auxilia nas
tarefas administrativas, organiza arquivo, encaminha solicitacdo de contratos e de
pagamentos para trabalhos de freelancer, faz controle de entrega de material, apoia

o setor editorial com o atendimento a autores e prestadores de servico;

Auxiliar de audiovisual — opera, monta e instala equipamentos de audio e
video, como mesa de som, periféricos, projetor, entre outros; organiza agenda de

gravacao, faz gravacdes e padroniza slides de apresentacao;

Coordenador de Curso — elabora o Projeto Pedagogico do Curso junto com o
NDE, define as disciplinas, ementas, bibliografia, metodologia a serem aplicadas.
Prospecta conteudistas e coordena a elaboracéo e atualizacdo dos todos conteudos
educacionais, revisa o trabalho final do ponto de vista académico e demanda

posteriores atualizacoes;

Coordenador de producao de HTML - supervisiona as atividades de producao
dos HTMLs, controla a demanda mensal a ser produzida e a qualidade da entrega, e
acompanha a eficiéncia da mao de obra. Elabora relatérios sobre o desempenho de

producédo e de pagamento;

Coordenador editorial — supervisiona as atividades de producdo dos PDFs,
controla a demanda mensal a ser produzida e a qualidade da entrega, e acompanha
a eficiéncia da mao de obra. Elabora relatérios sobre o desempenho de producéo e

de pagamento;
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Coordenador do Nucleo — coordena as atividades dos Coordenadores no
ambito da equipe multidisciplinar, assegurando a entrega das atividades dentro do
cronograma estabelecido, com qualidade pedagdgica. Responsavel pela interacédo
com a equipe técnica de producao;

Desenvolvedor Web — realiza o desenvolvimento técnico e visual do sistema
de producado de HTMLs e do repositorio de materiais, fazendo a manutencao destes.
Define linguagens, bancos de dados, armazenamento e atualizagdo de informagoes,
a fim de atender seu correto funcionamento. Providencia integracdo com outras

solucoes;

Designer instrucional (DI) planeja, implementa e avalia o desenvolvimento de
projetos didaticos e metodoldgicos nas modalidades de ensino a distancia. Pesquisa
e desenvolve conteudos com base nos textos dos conteudistas e roteiriza materiais

para diferentes meios e midias;

Diagramador — diagrama contetdo de acordo com projeto grafico, adaptando
textos e imagens a uma programacao visual previamente definida. Desenvolve

layouts, trata imagens e distribui os elementos graficos;

Editor de video — faz gravacgdes, estrutura videos e narracdes, edita imagens,

videos e audio e acompanha a finalizacao de producdes.

Equipe de Tecnologia da Informacéao — responsavel por todas as integracdes
necessarias ao modelo educacional, tais como: Plataformas Modlle, Salas do Teams,

Sistema de Provas, Bibliotecas Digitais, Portal do Aluno, Aplicativo para Mobile etc.

Especialistas em tecnologias educacionais a distancia — pesquisa

inovacoes e solucdes didaticas para apoio aos conteudistas;
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Gestora de Producédo de Contetdo — organiza, acompanha e orienta todos
os stakeholders envolvidos no processo de producdo de conteudo, fazendo a
mediacdo entre as funcdes, quando necessario. Projeta custos, aprova pagamentos,
sugere melhorias, controla cronogramas e garante a qualidade e o cumprimento dos

processos aqui definidos;

Professores Conteudistas — desenvolvem conteudo do material didatico das
disciplinas a ser disponibilizado em PDF (caderno de estudos) HTMLs (circuitos com

as aulas, questdes obijetivas e discursivas, videos).

Programador visual — executa o tratamento de imagens para inclusdo nos

materiais, cria layouts e capas para livros e templates para HTMLSs;

Revisor de textos — atua na preparacao e revisdao gramatical e ortografica de
textos, material didatico e pedagdgico, para elaborar e compor contetdo. Revisa os
textos dos Livros didaticos e do conteudo interativo das aulas on line produzidas em
HTML.

As atividades de producdo do material didatico sdo acompanhadas e
coordenadas por meio do JIRA, que € uma ferramenta que permite 0 monitoramento
de tarefas e acompanhamento de projetos, garantindo o gerenciamento de todas as
etapas da producao, com a participacédo de todos os atores envolvidos, em uma Unica

plataforma.

JUSTIFICATIVA DA OFERTA DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM
SECRETARIADO

A Educacéo a Distancia (EaD) vem ganhando um espaco cada vez maior em
nosso pais, democratizando o0 acesso ao ensino superior. Em 2019, 63,2%

(10.395.600) das vagas ofertadas foram nessa modalidade, entre as 16.425.302
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vagas disponiveis para o nivel de ensino, no total. Os dados fazem parte dos
resultados do Censo da Educacao Superior 2019, divulgados pelo Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) e pelo Ministério da
Educacao (MEC).

A modalidade EaD acontece mediada por tecnologias que ressignificam os
processos de ensino-aprendizagem, transformado de forma significativa a formacgao
académica de jovens e adultos nas mais variadas esferas da sociedade brasileira. A
Faculdade Unyleya percebendo a importancia de oferecer uma EaD de qualidade e
identificando a necessidade de formacdo de profissionais de nivel superior
implementou o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado na modalidade a
distancia para fomentar a insercdo de Tecndlogos em Secretariado no mundo do
ocupacional em algumas regides do pais.

Desta forma, o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado na modalidade
a distancia foi desenvolvido na Unyleya tendo como base as necessidades e
particularidades do mundo ocupacional na area de secretariado, visando a formacéo
de profissionais para atuarem em instituicbes publicas e privadas como agentes
facilitadores, assessores, consultores e empreendedores que saibam agir em prol da
organizacao, respeitando seus valores, buscando solu¢cdes e oferecendo melhoria
continua da qualidade, por meio de um assessoramento inovador criativo e proativo,
pautados pelos principios da ética profissional.

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, em sua esséncia, possui
caracteristicas relacionadas a versatilidade e multidisciplinariedade, visto sua matriz
curricular esta totalmente aderente com a necessidade do mercado e agilidade no
prazo de conclusdo. O curso possui um publico-alvo composto por estudantes das
mais variadas faixas etarias, haja vista, permitir a especializacdo em atividades de
planejamento e organizacdo de estratégicas que possibilitardo as empresas otimizar
suas ac¢oes frente aos processos mercado gerenciais, cada vez mais competitivo.

Assim, visando atender as mudangas no mundo do trabalho e as novas
demandas na area de secretariado, o profissional formado pela Faculdade Unyleya

deve ser capaz de desenvolver assessoramento competente de controle e
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cooperacao entre os setores, mediando relagcdes entre pessoas, acompanhando as
mudancas de paradigmas organizacionais, na busca de aperfeicoamento e agregagéo
de competéncias, sobretudo, auxiliando os gestores na otimizacdo do fluxo da
informacdo e do tempo, para a consecucdo eficaz dos objetivos e metas
organizacionais.

A formacao de Tecndlogo em Secretariado contribui para o desenvolvimento
sustentavel das organizacdes e sua atuacao devera ser um diferencial para o alcance
dos objetivos estratégicos com atuacao ética, proativa e capaz de atender as
demandas que surjam no ambiente organizacional.

Com base nas caracteristicas desse profissional na gestado das organizacgoes,
a Faculdade Unyleya por meio da oferta do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado vem oportunizar 0 acesso ao conhecimento na area secretariado, na
modalidade EAD, propiciando a muitos discentes acesso a modelos inovadores de
ensino, com educacdo de qualidade, docentes com experiéncias no profissional e
académica, e processos de ensino-aprendizagem alinhados ao tripé ensino,
pesquisa e extenséo.

E importante ressaltar que a EAD vem democratizando o acesso a educacéo
superior para as camadas economicamente mais desfavorecidas da populacéo
brasileira. As informacdes disponiveis em varias fontes de pesquisa sugerem que 0s
estudantes procuram a EAD em funcdo de mensalidades mais acessiveis e
flexibilidade de horario para os estudos, sem precisar de deslocamento nem
comprometimento da atividade laboral.

A educacéo a distancia tem sido um dos principais ambientes académicos de
desenvolvimento de projetos de inovacdo em educacdo. A oferta de educacdo na
cibercultura estimula continuamente a formacdo de redes educativas e praticas
cotidianas diversificadas que deem conta da formacao profissional em um tempo de
excesso de informacgdo e, no qual o conhecimento académico e cientifico precisa
disputar sua legitimidade com uma avalanche de informacfes de fontes variadas que
produzem saberes (mais ou menos pertinentes e legitimos) em um tempo acelerado.

Além disso, a producdo de conhecimento na Cibercultura tem uma relagéo direta e
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intensiva com as redes sociotécnicas, as inovacdes das tecnologias da informacao e
da comunicacéo, e seus efeitos nos campos académicos e profissionais.

Assim, a educacéao a distancia surge do desafio da transformacéo da relacao
tempo e espaco na formacdo educacional. Logo, ela é uma modalidade privilegiada
no atendimento as necessidades contemporaneas do estudante adulto, trabalhador e
multitarefa. As tecnologias da informacéo e da comunicagéao alteraram profundamente
as experiéncias sociais de tempo e espaco. A possibilidade de relacbes a distancia no
cotidiano da vida social sdo hoje uma realidade que vai além das experiéncias da
EAD, e que confirmam seu projeto de construcdo de experiéncias reais e densas a
distancia por meio das tecnologias de comunicagao. A propria ideia de “distancia” esta
em xeque porque longe e perto ja ndo podem ser medidos em quilémetros, mas em
bytes, e a intimidade de computadores pessoais e tecnologias méveis que se agregam
ao corpo de seus usuarios estabelecem novos modelos de intimidade que impactam

positividade também a EAD e em seus projetos. O mesmo se da em relacao ao tempo.

Do Interesse Social

O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado foi desenvolvido tendo como
premissa que os profissionais de hoje estdo inseridos num mundo pautado pela
competicdo, inovacbes tecnolégicas e crescentes exigéncias de qualidade,
produtividade e conhecimento. Assim, buscamos modelos de aprendizagem que
torne o nosso estudante capaz de assumir um papel diferenciado no mundo de
trabalho.

Entendemos que o desenvolvimento de novas tecnologias, sobretudo, as que
estao relacionadas a informacéo, tém provocado mudanca nos paradigmas gerenciais
e, huma analise mais ampla, no paradigma global. O mundo atual tornou-se uma
grande aldeia, cujo foco comercial ndo converge simplesmente para demandas locais
ou regionais, sem que haja uma perspectiva macro sistémica; as economias, mesmo
as dos grandes paises, se associam em blocos nos quais adquirem mais forca sob a

égide da tecnologia da informagé&o, transpondo os limites fisicos.
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Para sobreviver as mudancas impostas pela revolu¢cdo do conhecimento, as
empresas, elementos cada vez mais dindmicos do novo sistema, estdo modificando
continuamente sua forma de atuar, adequando-se ao contexto, que lhes imputa uma
realidade radicalmente entropica, dependendo de capital humano que Ihes adicione
valor, garantindo-lhes a efetividade do empreendimento. Nesse contexto, vislumbra-
se a mudanca do perfil de muitas profissdes, dentre as quais a do tecnélogo em
secretariado.

Por meio do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, a Faculdade
Unyleya visa preparar o estudante para atender as demandas do mundo do trabalho,
oportunizando sua atualizacdo por meio da educacéo continuada, desenvolvendo a
autonomia do discente para que aprofunde seus conhecimentos, com vistas a
desenvolver as competéncias requeridas para o exercicio profissional e da cidadania.

Com a oferta deste curso EaD a Faculdade Unyleya oportunizara o acesso ao
saber académico e a democratizar o conhecimento, como um meio de desenvolver,
capacitar e empoderar as pessoas, colaborando assim para reducdo do nivel de
despreparo e minimizacdo das desigualdades sociais. A modalidade de ensino a
distancia tem crescido e segundo o Censo da Educac&do Superior, em 2019 a
porcentagem dos alunos que optaram por se matricular no EAD foi de 53,3%.

Desta forma, visando atender as expectativas do mundo de trabalho sob o
enfoque da globalizacdo no Brasil, a Faculdade Unyleya por meio da oferta na
modalidade EaD do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado segue 0 que
determina a Lei de Regulamentacédo do Profissional de Secretariado n®7.7.377, de 30
de setembro de 1985, e a Lei n°® 9261 de 10 de janeiro de 1996, bem como o que
determina o Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnhologia (2016) que visa
a formacdo de profissionais cada vez mais aptos a desenvolver, de forma plena e
inovadora, as atividades proprias de cada curso tecnoldgico, com capacidade para
utilizar, desenvolver ou adaptar tecnologias com a compreensdo critica das
implicacBes dai decorrentes e das suas relagdes com o processo produtivo, o ser
humano, o ambiente e a sociedade.

O perfil do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado se inspira e se
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adequa ao contexto social das regibes metropolitanas e periféricas em que esta
inserido, mediante a performance de seus egressos, desenvolvimento de novos
conhecimentos, além das suas acbGes de extensdo, logo, consolidard o
aperfeicoamento do processo de crescimento da cidadania, e por conseguinte, das
instituicbes que compdem as regides onde os polos estédo localizados.

Pelo prisma social, a Faculdade Unyleya possui como objetivo basilar formar
profissionais que compreendam e transformem o ambiente em que estéo inseridos,
no sentido de promover constantes melhorias da qualidade de vida, por intermédio da
utilizacdo dos conhecimentos adquiridos, visando minimizar os impactos das
diferencgas socioecondmicas, possibilitando o crescimento das organizagoes.

Neste sentido, a Faculdade Unyleya constantemente esta investida na
conscientizacdo das responsabilidades com a sociedade, com as pessoas, com 0
meio ambiente, por intermédio de programas de apoio aos seus alunos em projetos
de responsabilidade social, iniciacdo cientifica, além do oferecimento de uma
excelente estrutura para seu desenvolvimento e aplicagdo dos conhecimentos
tedricos e praticos desenvolvido ao longo dos semestres.

As politicas de ensino, de acordo com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) da Faculdade Unyleya prevé que o ensino, a iniciacao cientifica e
a extensdo da IES, que diretamente geram um grande apelo social, haja vista que
essas politicas séo instituidas em seu regimento e normatizadas pelos regulamentos
de seus Orgaos responsaveis, possibilitem a flexibilizacdo académica da Faculdade
Unyleya, que é claramente evidenciada nos curriculos dos cursos, nos processos de
assessoramento a gestdo, nas estratégias de expansao e na inovacdo dos projetos
de desenvolvimento.

O projeto do curso esta alinhado aos principios e valores sustentados no
projeto pedagdgico institucional, assim como pela missao institucional de creditar o
“oferecimento de cursos de educagdo superior a distancia, que primam pelo enfoque
de seus estudantes, em uma perspectiva de transformacéo e integragéo social, por
meio do desenvolvimento de competéncias técnicas, cognitivas e socioemocionais

gue resultem em empregabilidade e ascenséo profissional”.
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O CURSO DE SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO DA
FACULDADE UNYLEYA

. ORGANIZACAO DIDATICO PEDAGOGICA DA
INSTITUICAO

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Faculdade Unyleya 2017-
2021 previa as politicas de ensino, iniciagao cientifica, extensdo. O novo PDI 2022-
2026 incorporou, também, a previsdo do desenvolvimento da pesquisa. Essas
politicas séo instituidas no Regimento da IES e normatizadas pelos Regulamentos de

seus 0rgaos responsaveis.

1.1 Politicas institucionais no ambito do Curso Superior de

Tecnologia de Secretariado

No ambito da graduacdo, as politicas institucionais da IES visam a préatica
académica centralizada no ensino a distancia. Sdo implementadas tendo como
premissa a integracdo entre o ensino, a iniciacao cientifica, a pesquisa e a extensao,
em transversalidade com as politicas emanadas da legislacdo, em total consonancia
com 0s principios institucionais, que visam a protecao integral da dignidade da pessoa
humana, nos termos do artigo 1°, inciso lll, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, assim como a prevaléncia dos direitos humanos, o respeito a diversidade
étnica, de género e a protecdo ao meio ambiente.

A integracdo do ensino com a iniciacao cientifica, pesquisa e a extensao,
objetivam a formacao integral dos estudantes, futuros profissionais, sob a égide dos

seguintes principios norteadores do fazer educativo da Faculdade Unyleya:

a. aeducacdo para um mundo sustentavel,
b. aformacao para a cidadania plena e ativa;

c. acontinuainovagao;
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d. a énfase na globalizacdo e seus efeitos na difusdo do
conhecimento;
e. avirtualizacdo dos processos académicos e administrativos;

f. 0 exercicio do pensamento complexo;

Nesse sentido, contempla esses valores e principios, ja descritos neste PPC,
como temas transversais em todos 0s seus cursos, especialmente, nos componentes

de Aproximacéao Profissional e de Extensao - APEX.

Todas as praticas sdo calcadas em principios éticos que possibilitam a
disseminacdo do conhecimento cientifico e o aperfeicoamento cultural, que

impulsionem a transformacéao social, politica e econémica da sociedade, buscando:

1. formacéo cultural, politica, social e econdmica que propicie o
pensamento complexo na analise e no posicionamento critico da
comunidade académica;

2. valorizacdo dos principios éticos, contribuindo para
desenvolvimento de uma cultura de paz na sociedade;

3. flexibilizacdo das matrizes curriculares, de forma a
proporcionar autonomia no percurso dos estudantes em sua formacéo
académica;

4. atualizacdo permanente dos projetos pedagogicos, levando-se
em consideracdo as Diretrizes Curriculares, bem como o mundo do
trabalho e as demandas socioeconémico e culturais do pais e do
mundo contemporaneo;

5. incentivo a producdo técnico-cientifica e didatica do corpo
docente;

6. capacitagdo docente continuada com énfase nas

competéncias especificas para a educacao a distancia.

A efetivacdo dos propésitos objetivados pela instituicdo, no ambito do ensino,
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se exterioriza em uma estrutura curricular flexivel, composta por componentes de
formacao geral, bem como por outros que contemplam a formacgéo técnica e pratico-
profissional, com énfase na formacdo pelo desenvolvimento de competéncias, por
principios, de carater interdisciplinar, fomentada por tematicas transversais, bem
como pela articulacao entre teoria e pratica na formacdo académico-profissional, por
meio de metodologias ativas, estagios e farta oferta de atividades complementares
on-line.

A Iniciagdo Cientifica se integra ao ensino quer pelo desenvolvimento no
cotidiano do curso de praticas de pesquisa pertinentes as unidades curriculares, tais
como levantamentos bibliograficos, experimentacdes de meétodos de pesquisa,
elaboracdo de estudos de caso, praticas de observacdo, quer pelo Programa de
Iniciacao Cientifica, com estudantes bolsistas, além do incentivo a producao cientifica,
objetivando publicacdes de artigos cientificos de discentes e docentes na Revista da
Faculdade Unyleya, “Educagao Sem Distancia”.

Ademais, a iniciacdo cientifica se articula com a extensdo por meio do
desenvolvimento de projetos a partir de temas geradores nacionais, condizentes com
0s principios institucionais da sustentabilidade, da cidadania, da inovacdo e da
virtualidade com o objetivo de alcancar o global e o local, produzindo solucdes
aplicaveis as diversas comunidades nos municipios em que atua, por intermédio de
seus polos.

A Faculdade Unyleya desenvolve, também, praticas de extensao
institucionalizadas, envolvendo corpo docente, discente e comunidade, incentivando
a elaboracado e implementacdo de projetos locais e regionais, em parcerias com 0
setor publico, privado e terceiro setor, mediante a elaboracdo de instrumentos de
contratos e convénios, tendo como prioridade o desenvolvimento de atividades
académicas interdisciplinares. Incentiva, ainda, a atividade de extensdao como um
meio de prestacdo de servicos a comunidade, e, em decorréncia, a integracdo de
ambas, viabilizando dessa forma a relagdo transformadora entre a instituicdo e a
sociedade, bem como a integracao almejada entre ensino, pesquisa e extensao.

Os componentes de Ambiente Profissional e de Extensao (APEX) inseridos na
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nova na matriz curricular viabiliza o desenvolvimento das acdes de extensdo, que
ocorrem por alinhadas aos Projetos estruturados, que atendem a exigéncia contida na
Resolucdo do MEC n° 7 de 2018, artigo 4°, de que “as atividades de extensdo devem
compor, no minimo, 10% (dez por cento) do total da carga horaria curricular estudantil
dos cursos de graduacao, as quais deverdo fazer parte da matriz curricular dos
cursos”.

A instituicdo incentiva ainda a atividade de extensdo como meio de prestacao
de servicos a comunidade e, em decorréncia, promove a integracao transformadora
entre a comunidade académica e a sociedade, bem como a integracao almejada entre
ensino, pesquisa e extensao.

Nesse sentido, a vasta oferta de palestras e cursos de extenséo por professores
dos cursos de graduacdo, com foco nas demandas constatadas na comunidade, o
oferecimento de cursos de extensao on-line para a comunidade externa, a publicacao,
no site institucional, dos videos das palestras resultantes das Semanas Académicas,
além da oferta de inUmeros cursos gratuitos, traduz, na pratica, o envolvimento entre
estudantes, docentes e as comunidades nas quais estao inseridos.

O projeto do Curso de Secretariado esta alinhado aos principios e valores
adotados no PPI, bem como a missdo institucional de “oferecimento de cursos de
educacao superior a distancia, que primam pelo enfoque de seus estudantes, em uma
perspectiva de transformacéo e integracdo social, por meio do desenvolvimento de
competéncias técnicas, cognitivas e socioemocionais que resultem em
empregabilidade e ascenséo profissional”.

A IES esta em sintonia com as tendéncias do mundo do trabalho, investindo
em inovacdes curriculares, metodoldgicas, de gestéo e das tecnologias da informacgéao
e comunicacédo, bem como no fortalecimento dos valores éticos.

O Curso de Secretariado contempla visdo inovadora em metodologias ativas,
tecnologias educacionais digitais de ponta, corpo docente altamente qualificado, na
modalidade a distancia, contribuindo sobremaneira para a concretizagdo da visdo
expressa no PDI da Faculdade Unyleya de “consolidar-se como uma IES de

referéncia na modalidade a distancia, desenvolvendo praticas académicas inovadoras



53

e inclusivas, para a formacao de profissionais competentes, éticos e aptos ao amplo

exercicio da cidadania, visando a transformagao social’.
1.2 Concepc¢bes Metodolbgicas

Com o objetivo de formar profissionais de nivel superior preparados para as
demandas de um tempo de continuas transformacdes, a Faculdade Unyleya enfrentou
os desafios de desenvolver metodologias de ensino aprendizagem compativeis com
mundo contemporaneo, que tem na inovacdo o0 componente diferencial mais
relevante, integrando os meios digitais como facilitadores de individualizagcdo do
ensino, mas sob a perspectiva da cooperacao.

Visando, ainda, garantir a efetiva observancia dos documentos oficiais e
diretrizes pedagogicas da Faculdade Unyleya no cotidiano académico do Curso, este
Projeto apresenta matriz curricular e propostas metodoldgicas voltadas a formacéo
integral e integrada do estudante. O projeto do presente curso propde acodes
pedagodgicas que cuidam de todas as etapas de construcdo de conhecimento do
estudante no ensino superior: desde seu ingresso na formacdo académica, quando
da entrada no curso, até sua inser¢cado no mundo do trabalho.

Em todas as etapas de formacdo indicadas na metodologia da Faculdade
Unyleya, o estudante é desafiado a ter uma relacédo de constru¢do de conhecimento
académico e profissional pautada na integracao indispenséavel entre disciplinaridade
e interdisciplinaridade, conteudo especifico e temas transversais, teoria e pratica,
resultando em sdlida formacéo por competéncias.

Isso se da desde o ciclo inicial, no Programa de Nivelamento e nas disciplinas
iniciais que procuram garantir os conhecimentos fundamentais para todo o
aproveitamento subsequente na graduacao. No centro da formacdo académica esta
a énfase nas competéncias da area profissional especifica a cada graduacéo

Segundo Perrenoud (2000, p. 15), competéncia significa a “capacidade de
mobilizar diversos recursos cognitivos para enfrentar um tipo de situagdo”. Para o

autor, essas competéncias ndo sdo somente saberes relacionados a conceitos e
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atitudes, posto que, esses saberes integram as partes intrinsecas desses recursos
gue vao se alterando de acordo com as singularidades das situacdes apresentadas.
Neste sentido, 0 curso busca desenvolver competéncias profissionais com base na
relacdo direta da articulacéo entre a teoria e a pratica, entre o saber e o saber fazer.

A Faculdade Unyleya assume a formacao por competéncias como orientacao
institucional, visando garantir estruturalmente e de modo indispensével nos cursos a
relacdo teoria e pratica. Na praxis educativa sao utilizados métodos dinamicos e
desenvolvidas atividades dialdgicas. Para o desenvolvimento das competéncias
relacionadas a area de formacdo do estudante busca-se garantir a articulacédo
indispensavel entre saberes e praticas em todos os circuitos das disciplinas ofertadas
no curso, enfatizando o desempenho que contemple conhecimentos, habilidades,
atitudes e valores.

Para contemplar os conteddos que emanam das diretrizes curriculares do
curso, as disciplinas estao estruturadas com base em Circuitos de Aprendizagem, que
séo integrados visando incentivar a interdisciplinaridade e multidisciplinaridade, com
a promocdo de acOes didaticas inovadoras, articulando os diversos saberes. Séo
projetados trés circuitos como etapas progressivas de aprendizagem, cada um com
duas aulas, compostas por apresentacdes interativas, videoaulas, foruns de
aprendizagem, exercicios objetivos e discursivos e links para conteddos
complementares. Ao final, o Circuito Integrador apresenta um desafio visando a
demonstracao pelo estudante da sintese de seu conhecimento construido, bem como
das habilidades e atitudes desenvolvidas ao longo da disciplina, desenvolvido a partir
de questdes discursivas que englobam todo o contetdo da disciplina.

Note-se que, os Circuitos sdo projetados como etapas progressivas de
aprendizagem. Apesar de progressivos, os Circuitos sdo apresentados como redes de
livre navegacao pelo estudante, partindo do pressuposto de que 0s processos de
aprendizagem séo particulares e dindmicos. As orientacbes a construcdo de
conhecimentos séo entendidas como trilhas, rotas, caminhos que garantem sempre
ao estudante um amplo grau de liberdade na escolha de seus préprios

direcionamentos.
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A metodologia implementada prevé que, antes de ingressar no conteudo
interativo de cada aula, o estudante leia, previamente, o Livro Didéatico indicado, com
0 objetivo de incentivar a aprendizagem autbnoma, essencial para o alcance da
independéncia intelectual e o continuo desenvolvimento cognitivo, necessarios emum
momento da histdria no qual se produz muito conhecimento em pouco espaco de
tempo

Em seguida, o estudante ingressa nas aulas de cada circuito de aprendizagem
(inicial, intermediario e final), acessando os diversos objetos de aprendizagem, em
seu proprio ritmo e na ordem escolhida. Finda cada aula, resolvera exercicios
objetivos, participara de foruns tematicos, utilizando conceitos e teorias abordados no
livro didatico, bibliografia digital da disciplina, apoiados por textos complementares e
com proposicao de debates atualizados.

Por fim, o circuito integrador é composto por duas questdes discursivas, que
propiciam o exercicio de competéncias, abrangendo andlise de contexto, estudos de
caso, processos de planejamento, dentre outras estratégias didaticas. Antes de
realizar tal atividade, o estudante pode ler o conteldo proposto e assistir ao video
explicativo, gravado pelo professor, para melhor compreender a proposicao de tal
atividade, quando necessario.

As disciplinas sdo divididas em trés circuitos de aprendizagem, cada um com
duas aulas e um circuito integrador, composto por questdes discursivas, abrangendo
todo o conteudo da disciplina.

A representacdo abaixo simboliza a concepc¢ao das disciplinas:
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Circuito Circuito

. . e . Circuito Final
Inicial Intermediario

Circuito Integrador

Na EAD metodologia e tecnologia andam juntas e se complementam. Em nossa
instituicdo a interface com os estudantes é realizada com a utilizacdo da plataforma
MOODLE, que foi customizada para contemplar e favorecer os aspectos didatico-
pedagodgicos a serem desenvolvidos em seu AVA. Esse ambiente de aprendizagem
oferece varias funcionalidades pedagdgicas de interacao e interatividade, fornecendo
uma interface amistosa e amigavel. Nesse ambiente sdo disponibilizados foruns
(apresentacéao, informacdes gerais, tira davidas e tematico), videos (gravados pelos
professores), mensagens, materiais complementares de estudo, livro didatico,
exercicios objetivos (com correcdo imediata), exercicios discursivos por meio de
formuléario especifico, provas (realizadas e correcfes), bem como, acesso a links de
estudo, a palestras realizadas nas semanas académicas, e ainda 0 acesso as
Bibliotecas Digitais nas quais estdo disponibilizadas a bibliografia béasica e
complementar.

Na concepcéo de seu Projeto Pedagdgico Institucional a Faculdade Unyleya
optou pelo desenvolvimento de estratégias pedagdgicas especificamente para o
nosso perfil de estudantes que foram incorporadas nas matrizes curriculares de todos
0S cursos, tornando-se opcao institucional para fazer frente a realidade de pais de

modernidade tardia e economia periférica.
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Nessa linha, um dos desafios do ensino superior no Brasil é a garantia de
gualidade na formacé&o, apesar da enorme desigualdade nos resultados da educacao
basica em ambito nacional. Nossa experiéncia na oferta de cursos superiores a
distancia no Brasil evidencia ainda que além das discrepancias entre estudantes
recém-saidos do ensino médio, as faculdades que ofertam cursos de graduagéo na
modalidade EAD enfrentam um outro desafio que é o da reinsercao na vida académica
de estudantes com descontinuidade em sua formacao e que deixaram de estudar por
muitos anos.

Por conseguinte, a disciplina de Comunicacéo e Linguagem foi concebida para
constar de todas as matrizes dos cursos de graduacao, com o objetivo de proporcionar
oportunidades de aprendizagens que deveriam ter sido consolidadas no ensino médio,
visando minimizar possiveis defasagens que porventura os estudantes apresentem
na leitura, na andlise, na interpretacdo e na producdo textual. As avaliacdes
decorrentes desse “nivelamento embutido” nas matrizes dos cursos, propiciam o
direcionamento dos cursos de extensao, tais como Interpretacéo e Producéo de Texto,
Portugués com Enfase no Acordo Ortografico, Redacdo Oficial e Elaboracéo de

Relatoérios e Pareceres.

1.2.1 Extensao Curricular

A extensdo curricular encontra-se dentre as atividades obrigatorias aos
estudantes, inseridas na matriz curricular. Destaca-se como estratégia metodolégica
gue integra ensino, pesquisa e extensdo, contida no componente curricular
denominado Aproximacdo ao Ambiente Profissional e de Extensdo (APEX), que
consiste num sistema dinamico de interrelacbes teorico-praticas, no escopo das
disciplinas ministradas, que resultam em produtos e acdes de cunho pedagdgico e/ou
informativo destinados a formagédo académica do discente e a pratica extensionista,
capacitando o estudante a desenvolver conteudos de carater cientifico, produzir
informacdo de utilidade publica e desenvolver habilidades argumentativas e

comunicativas, com a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos em cada semestre.
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Como consequéncia, as disciplinas de APEX representam a concretizagéao da
extensao, por meio da producéo discente, sob orientagédo e supervisdo docente, para
as demandas das comunidades, tais como escolas de educacao basica, empresas e
orgaos conveniados. Sado materiais educacionais, com uso das midias digitais, para
os Projetos integrantes do Programa de Extens&o Institucional, como o Projeto
Educando para a Cidadania, por exemplo. Os principios da extensao institucional séo
ampliados ao longo do curso, com o compartilhamento dos saberes construidos na
academia com toda a sociedade, proporcionando a formacgédo dos estudantes como
agentes transformadores, para uma sociedade mais justa fraterna e cidada.

Trata-se do uso de recursos metodologicos que proporcionem a construcao de
modelos tedricos de analise critica de temas e/ou problematicas do interesse social,
cujas solucdes requeiram conhecimentos de formacao geral e pensamento complexo.
A interdisciplinaridade destaca temas que exigem um tratamento complexo, utilizando
conhecimento técnico associado a comunicacdo que facilite a compreensdao da
sociedade.

Os docentes operam como mediadores e orientadores no processo. Um
mesmo tema € estudado sob a 6tica multidisciplinar de todas as disciplinas cursadas
pelo estudante naquele periodo, visando a constru¢cdo dos conteudos e produtos
exigidos pela comunidade, académica ou ndo, como receptora da producdo que
abrange todos os campos do curso. E um processo dindmico, requerendo a
participacdo de todos, para desenvolver-se, desde 0s primeiros semestres nas
disciplinas de APEX. Esse componente curricular visa o desenvolvimento de
competéncias profissionais para que o estudante identifique com clareza o que almeja
no mundo do trabalho, bem como obtenha acesso ao conhecimento de estratégias
facilitadoras para a sua futura insercdo profissional. Inovacao, criatividade, ética,
dominio intrapessoal, cooperacdo, trabalho em equipe, compartiihamento de

conhecimentos, dentre outras sdo competéncias desenvolvidas nas APEX.

1.2.2 Metodologias Ativas, Ageis, Imersivas e Analiticas
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As concepcdes metodolégicas abrangentes adotadas na génese do PPC
possibilitam mesclar e alternar as metodologias de acordo com a proposta de cada
componente curricular, tornando as intera¢des variadas com diversos enfoques para
o desenvolvimento de diferentes competéncias, almejadas para a formacao do perfil
desejado para o formando.

Aléem das metodologias ativas adotadas, que deslocam o protagonismo do
processo ensino/aprendizagem para os estudantes, as metodologias ageis séao,
também, incorporadas nos conteudos interativos, proporcionando microaprendizagem
tecnolégica e conexdo continua, sendo adequadas a fixacdo de conceitos e
terminologias. Por outro lado, as metodologias imersivas promovem engajamento e
diversdo com uso de midias e tecnologias de gamificacdo. J& as metodologias
analiticas propiciam adaptacdo e personalizacéo, a partir da analise de dados das
avaliacbes. Em todos os casos, tém-se o0 estudante no centro do processo
ensino/aprendizagem/avaliacdo, em face da apresentacdo multimodal dos
componentes curriculares, que oportuniza experiéncias distintas para abordagem dos
conteudos para a construcao individualizada dos conhecimentos.

Ainda na direcdo das estratégias metodoldgicas institucionais, atendendo as
demandas do mundo do trabalho, bem como as necessidades de conhecimentos
tecnoldgicos apresentadas por nossos estudantes buscou-se o desenvolvimento da
disciplina, optativa, Fundamentos de Informatica, que contempla 0s conceitos
instrumentais para acesso a conhecimentos computacionais necessarios na
contemporaneidade. Abordando desde componentes computacionais até tecnologias
emergentes, com vistas a formacado do cidadao digital. Afinal, a sabedoria digital é a
esséncia no processo do desenvolvimento cognitivo para o mundo atual.

O modelo curricular dos cursos de Graduacdo da Faculdade Unyleya atende
as Diretrizes Curriculares Nacionais para o Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado e inova em seu programa de curriculo flexivel. A IES ndo compreende
que a gestdo da flexibilidade curricular pelo estudante implica necessariamente em

processos de aprendizagem individualizados, eis que preza pela construgao coletiva
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do conhecimento como principio pedagdgico em seus cursos. Assim sendo, a primeira
garantia do modelo de flexibilidade da Faculdade Unyleya é a integracdo entre
escolhas individuais e de construgdo de conhecimento e formagéo profissional.

Outra caracteristica desse modelo é a garantia continuada e sistémica de
conteudos disciplinares, contetdos interdisciplinares e articulacéo teoria e préatica ao
longo de todas as etapas de formacado, em paralelo as escolhas dos alunos em seus
percursos curriculares individuais. A Faculdade Unyleya garante assim um curriculo
integrado, mas flexivel que abrange todas as dimensdes formativas nas variadas
atividades do curso, de modo que as escolhas individuais dos estudantes ndo corram

o risco de produzir lacunas em sua formagao.

1.30bjetivos do curso
O Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da Faculdade Unyleya tem
como objetivos formar profissionais qualificados, comprometidos com o
desenvolvimento do planejamento, da organizacdo e do assessoramento a gestao
organizacional, com visado holistica, aptos para a interpretacdo de um papel
socialmente atuante e informado sobre as questdes globais e locais que permeiam o

seu meio cultural, social e econdémico.

1.3.1.0bjetivo Geral

O objetivo geral do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado é
proporcionar uma formacdo de qualidade, provendo profissionais que sejam
mediadores nas relacfes interpessoais, que primem pela valorizacdo da competéncia
e da proatividade, e que, também, sejam capazes de organizar, planejar e controlar
atividades secretariais nos processos organizacionais atuando com postura ética,

reflexiva e critica em empresas publicas e privadas.

1.3.2.0bjetivos Especificos

Ao longo do processo de ensino e aprendizagem do Curso Superior de

Tecnologia em Secretariado sera desenvolvida a integracéo das disciplinas em que o
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objetivo € desenvolver uma abordagem interdisciplinar, como mecanismo de evitar a
fragmentacdo do conhecimento, além de propiciar o desenvolvimento dos seguintes
objetivos especificos, a saber:

» Aplicar conhecimentos teoricos e praticos de forma critica no exercicio de
funcdes gerenciais, planejando, organizando, controlando e dirigindo
atividades;

» Formar profissionais aptos a lidar com modelos inovadores de gestao;

» Desenvolver postura critica e reflexiva que subsidie capacidade de gerir e
administrar processo e pessoas nos diversos tipos de negociacoes;

* Promover a produgao, transmissao e aplicagédo do conhecimento, com vistas ao
desenvolvimento do saber, em todas as suas manifestacfes, e a promocéao
integral do homem;

* Assegurar aos membros da comunidade oportunidades permanentes de
capacitacdo para o exercicio de atividades profissionais e técnico-cientificas,
proporcionando os meios indispensaveis a consolidacdo de um processo
continuo de educacéo para a cidadania;

* Desenvolver as ciéncias da gestdao e da tecnologia, por meio do ensino, da
pesquisa e da extensdo; com vistas a uma atuacdo mais competente no
assessoramento a instituicbes no campo das relagcbes pessoais e
interpessoais, gerenciamento de informacdes e comunicacdes internas e
externas.

» Formar profissionais aptos ao assessoramento, e as tomadas de decisdes na
organizacgao;

» Desenvolver atividades visando a melhoria no fluxo de informacbes das
empresas, sob o enfoque das modernas teorias de gestdo empresarial;, e
utilizacdo de técnicas secretariais com renovadas tecnologias;

* Formar capital humano de alto valor agregado, com vistas ao mundo
globalizado;

* Proporcionar apoio operacional aos executivos e diretores;

» Organizar eventos, servigos protocolares, viagens e relagdes com os clientes e
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fornecedores.

1.4 Perfil do Egresso
O Profissional egresso do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado sera
um profissional qualificado e comprometido com o eficiente emprego de técnicas de
desenvolvimento no suporte de atividades empresarial e pleno dominio das
competéncias profissionais de modo a integrar a formacédo tedrica a pratica

profissional.

1.4.1.Competéncias Gerais

O alinhamento entre a teoria e a préatica no campo do Secretariado é o principal
objetivo do curriculo da Faculdade Unyleya, para tanto se faz necessario promover o
desenvolvimento de cidaddos com consistentes conceitos e conhecimentos humanos,
cientificos e tecnologicos relacionados com o campo de atuagcdo do Secretario, com
competéncia para assessorar e capacidade para contribuir na gestdo eficaz de
organizacfes publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, desenvolvendo
postura reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir e administrar processos
e pessoas, com observancia dos niveis graduais de tomada de deciséao.

Dessa forma, o profissional formado no Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado da Faculdade Unyleya ter4d as seguintes competéncias que se

manifestam na sua atuacéao junto a realidade organizacional:

 Aplicar conhecimentos tedricos e praticos de forma critica no exercicio de
funcdes gerenciais, planejando, organizando, controlando e dirigindo atividades;

* Interpretar os niveis de competéncias fixadas pelas organizacoes,
promovendo as articulagbes possiveis;

* Aplicar metodologias de gestdo de grupos, aproximando membros da

organizagdo na busca de solu¢des para problemas, aumento de produtividade e
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melhoria nos processos organizacionais;

« Utilizar conhecimento da linguagem, facilitando o processo de comunicagao
organizacional e os relacionamentos interpessoais com equipe de trabalho e/ou com
clientes internos e externos;

« Atuar com iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, tendo consciéncia das implicacdes e responsabilidades éticas
do exercicio profissional,

« Diferenciar as relagbes hierarquicas e intersetoriais, desenvolvendo visao
generalista da organizacao e seus departamentos.

« Utilizar conceitos de qualidade e estratégia, possibilitando o desenvolvimento
das atividades organizacionais.

« Utilizar conhecimentos em relagdes interpessoais, promovendo a integracéo
de grupos de trabalho.

» Saber administrar conflitos e a argumentar tecnicamente, desenvolvendo
lideranca, motivando a cooperacéo e o trabalho em equipe;

» lIdentificar e discutir o perfil do profissional, contemplando questdes

relacionadas a responsabilidade social e a dignidade humana.

1.4.2.Competéncias Especificas

O Tecndlogo em Secretariado deve atuar com eficacia e eficiéncia e ser capacitado
nas diferentes areas da gestdo. Assim, a formacédo dos futuros profissionais devera
considerar o desenvolvimento de competéncias especificas, e de modo geral
destacam-se:

* Identificar e discutir o perfil do profissional, contemplando questdes relacionadas a
responsabilidade social e a dignidade humana;

* Aplicar técnicas secretariais, utilizando ferramentas de tecnologias e conceitos de
gestao;

* Planejar e organizar viagens nacionais e internacionais;

« Utilizar técnicas de arquivamento na gestdo de documentos fisicos e eletrdnicos;
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» Aplicar conceitos e principios de gestdo secretarial e assessoria executiva,
contribuindo para ressignificacdo de objetivos e metas departamentais e/ou
empresariais;

* Dominar leitura, analise e produgao de textos em lingua portuguesa, empregando-
0s nas diversas situagdes discursivas de forma adequada ao contexto organizacional
de instituicdes publicas ou privadas;

» Mobilizar recursos linguisticos variados de oralidade e escrita em lingua portuguesa,
atuando na assessoria executiva;

« Utilizar com eficacia das técnicas secretariais usando inovagdes tecnoldgicas e
imprimindo seguranca, credibilidade e discrigdo no fluxo de informagoes;

» Aplicar conhecimentos de etiqueta, protocolo e cerimonial na gestao de eventos
empresariais, planejando e supervisionando as atividades;

« Reconhecer a Lei de Regulamentacdo e o Cédigo de Etica do Profissional de
Secretariado, possibilitando conhecimento do mundo do trabalho na area de
secretariado;

» Atuar como assessoria executiva facilitando a gestdo de processos e a tomada de
decisbes;

» Aplicar conceitos de gestdao administrativa, promovendo o desenvolvimento das
tarefas operacionais na area de secretariado.

» Utilizar as tecnologias da informacdo e da comunicagcdo aplicadas as funcdes

gerenciais.
1.4.3. Atitudes e Valores

No gue tange as atitudes e valores que se espera de Nnossos egressos €
possivel destacar de uma forma geral que esta tenha como virtude o respeito as
préaticas profissionais e as relacdes oriundas no processos de trabalho, e mesmo que
a area ainda no possua formalmente seu Codigo de Etica que discipline a categoria,
reitera-se a relevancia da Etica como fator preponderante na conduco do trabalho,

em suas ag¢oles, e principalmente nos processos decisorios.
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Para tanto, o profissional deve zelar, manter e cultivar as seguintes atitudes e

valores:

o Prover atendimento a Leis, Regulamentagcbes, Normas,
Padrdes, Politicas, Codigos Internos de Etica e Procedimentos;

o Usar de cordialidade, respeito e integridade junto a seus pares,
contratados e contratantes;

o Manter sigilo de informagdes confidenciais da empresa e de

seus clientes e parceiros;
o Realizar as atividades com respeito e ética,

o Divulgar e tornar claro para seus stakeholders, a importancia
da contabilidade, para a sustentabilidade da organizacdo e
consequentemente do trabalho;

o Zelar pelo bom andamento do trabalho incentivando a
proatividade e a motivacdo por meio do bom exemplo;

o Compartilhar conhecimento técnico em comunidades de
praticas, se atualizando e oportunizando seus pares a troca de
expertises;

o Tratar colegas com hombridade e respeito.

15 Estrutura Curricular do Curso

A proposta pedagodgica dos curriculos da Faculdade Unyleya agrega a visao
disciplinar com a concepcao interdisciplinar, transdisciplinar e multidisciplinar, de
forma que os estudantes conduzem componentes curriculares diversos, em paralelo.
Assim sendo, além do atendimento as diretrizes curriculares das licenciaturas e
bacharelados que preveem componentes transversais, tais como, Estagios, Trabalho
de Conclusdo de Curso, nossos projetos acolhem, também, Ambiente Profissional e

de Extensdo - APEX como elemento integrador na transversalidade inerente a
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metodologia adotada em nosso PPI.

1.5.1. Curriculo Integral e Flexivel

O modelo curricular dos cursos de Graduacéo da Faculdade Unyleya atende
as Diretrizes Curriculares Nacionais e inova em seu programa de curriculo flexivel. A
IES ndo compreende que a gestao da flexibilidade curricular pelo/a discente implica
necessariamente em processos de aprendizagem individualizados, eis que preza pela
construcéo coletiva do conhecimento como principio pedagdgico em Seus cursos.
Assim sendo, a primeira garantia do modelo de flexibilidade da Faculdade Unyleya &
a integracao entre escolhas individuais e de construcdo de conhecimento e formacao

profissional.

Outra caracteristica desse modelo é a garantia continuada e sistémica de
conteudos curriculares, contetdos interdisciplinares e articulagdo teoria e pratica ao
longo de todas as etapas de formacéo, e independente das escolhas dos/as discentes

em seus percursos curriculares.

A Faculdade Unyleya garante assim um curriculo integrado que abrange todas
as dimens0des formativas nas variadas atividades do curso, de modo que as escolhas
individuais dos/as discentes ndo corram o risco de produzir lacunas em sua formacao.
Cada unidade curricular do curso segue um modelo de formacgédo que sustenta essa

proposta de curriculo integral e flexivel.

Outra dimensdo da integralidade inerente ao modelo curricular flexivel da
Faculdade Unyleya é a garantia de um processo acumulativo de formacdo que nédo
restrinja a flexibilidade, mas garanta ao mesmo tempo formac&o processual e
gradativa. Assim sendo, os curriculos dos cursos de Graduacao da Faculdade Unyleya
sao planejados abordando trés dimensdes, nas quais os estudantes podem deslocar-

se livremente na construcdo de seus conhecimentos: dimensao de conhecimentos
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bésicos, dimensao de aprofundamento e dimenséo de profissionalizacéo.

A proposta pedagdgica dos curriculos da Faculdade Unyleya agrega a visédo
disciplinar com a concepgao interdisciplinar, transdisciplinar e multidisciplinar, de
forma que os/as estudantes conduzem componentes curriculares diversos, em
paralelo.

Assim sendo, além do atendimento as diversas diretrizes curriculares das
licenciaturas e bacharelados que preveem componentes transversais, tais como
projetos e praticas, estagios e TCC, nossos projetos acolhem, também, Ambiente
Profissional e Extensdo (APEX) como elemento integrador na transversalidade

inerente a metodologia adotada em nosso PPI.

1.5.2. Carga Horéria do Curso

A carga horaria total do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado € de
1.660 (mil seiscentas e sessenta) horas reldgio, a serem integralizadas, contemplando

0S componentes curriculares, conforme tabela a seguir:

INTEGRALIZACAO CURRICULAR

CARGA HORARIA EM HORAS DE 60 MINUTOS HORAS
Disciplinas Curriculares Minimas 1200
Disciplinas de Extensao Curricular 400
Disciplinas Curriculares Optativas 60

TOTAL DA CARGA HORARIA DO CURSO EM HORAS RELOGIO 1660

1.5.3. Matriz Curricular

A matriz curricular do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado foi
organizada em quatro periodos letivos semestrais, para integralizacdo em, no minimo
dois anos no maximo em quatro anos.

Em todos os periodos estdo previstos componentes interdisciplinares de

articulacdo entre as disciplinas, de integracdo teoria e pratica, ensino, pesquisa e
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extensdo, conforme apresentado na da tabela abaixo:

; CARGA
PERIODO NOME DA DISCIPLINA HORARIA
) (H)
1 COMUNICACAO E LINGUAGEM 60
1 TEORIA GERAL DA ADMINISTRACAO 60
1 DIVERSIDADE E CULTURA ORGANIZACIONAL 60
1 MATEMATICA BASICA 60
1 FUNDAMENTOS DA INFORMATICA 60
1 APROXIMAGCAO AO AMBIENTE PROFISSIONAL E EXTENSAO | 100
2 ESTATISTICA BASICA 60
2 TICS APLICADAS AS INFORMACOES GERENCIAIS 60
2 FUNDAMENTOS DE CONTABILIDADE 60
2 FUNDAMENTOS DE MARKETING 60
2 FUNDAMENTOS DE DIREITO 60
2 APROXIMACAO AO AMBIENTE PROFISSIONAL E EXTENSAO I 100
3 COMUNICACAO EMPRESARIAL 60
3 GESTAO DE PESSOAS 60
3 GESTAO DE PROJETOS 60
3 TECNCIAS SECRETARIAIS 60
3 GESTAO DA DOCUMENTACAO 60
3 APROXIMACAO AO AMBIENTE PROFISSIONAL E EXTENSAO IlI 100
4 GESTAO ESTRATEGICA 60
4 RESPONSABILIDADE SOCIAL E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL 60
4 GESTAO DE EVENTOS 60
4 ASSESSORIA EXECUTIVA 60
4 OPTATIVA 60
4 APROXIMACAO AO AMBIENTE PROFISSIONAL E EXTENSAO IV 100
TOTAL DA CARGA HORARIA EM HORAS RELOGIO 1.660
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INTEGRALIZAGCAO CURRICULAR

CARGA HORARIA EM HORAS DE 60 MINUTOS HORAS
Disciplinas Curriculares Minimas 1.200
Disciplinas de Extenséo Curricular 400
Disciplinas Curriculares Optativas 60

1.5.4. Relacéo de Disciplinas Optativas

As disciplinas optativas possibilitam a personalizacdo do percurso de formacgao
pelos estudantes, com base em seus interesses por aprofundamento em
determinadas areas do conhecimento. Para integralizacdo curricular, cada estudante
devera cursar e ser aprovado em duas disciplinas eletivas. No entanto, ndo ha limite

maximo de disciplinas eletivas, podendo o estudante escolher o nimero total e cursar.

NOIDI=RD P A

DIREITOS HUMANOS 60
EDUCACAO E MEIO AMBIENTE 60
EDUCACAO E RELACOES ETNICO-RACIAIS: PERSPECTIVA INDIGENA E AFRO- 60
BRASILEIRA

EDUCACAO INCLUSIVA 60
HISTORIA E CULTURA AFRO-BRASILEIRA 60
LIBRAS 60

1.5.5. Contetidos Curriculares

A matriz curricular do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da
Faculdade Unyyleya atende aos requisitos dispostos no Catalogo Nacional de Cursos
Superiores de Tecnologia em Secretariado (2016), no eixo Gestdao e Negocios,
distribuindo todos os conteddos necessarios a formagdo do perfil profissional

pretendido, ao longo de quatro periodos semestrais, totalizando 1.660 horas relégio,
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incluindo o minimo de uma disciplina optativa a ser escolhida entre as ofertadas pelo
curso. Dentro das 1.660 horas estao inseridas as disciplinas de formagao geral para
as atividades na area de assessoramento em gestao e negécios e de formacéao técnico
-profissional para o exercicio das fun¢des inerentes ao campo do Secretariado. As
disciplinas de formacédo bésica estao alocadas, prioritariamente, nos dois primeiros
periodos, sendo essenciais para o embasamento da formacao técnico-profissional.

Assim sendo, no primeiro periodo, esta a disciplina Comunicacéo e Linguagem,
para desenvolvimento das competéncias de leitura, escrita e de interpretacéo textual,
gue embasardo o desenvolvimento do estudante na disciplina Comunicacéo
Empresarial, que trata da formacao especifica, no 3° periodo. Na mesma linha, a
disciplina Matematica Basica, no 1° periodo engloba os conhecimentos essenciais
para a atividade secretarial e prepara para o estudo da Estatistica Basica, no 2°
periodo.

A disciplina de formacao geral Fundamentos de Informatica, no 1° periodo
proporciona uma base consistente para o estudo das Tecnologias de Informacéo e
Comunicacao - TIC Aplicadas as Informacdes Gerenciais, disciplina alocada no 2°
periodo.

As disciplinas Teoria Geral da Administracdo e Diversidade e Cultura
Organizacional integram a formacéo geral de todos os cursos da area de gestédo e
negocios, preparando o estudante para o desenvolvimento das habilidades
especificas inerentes ao exercicio do secretariado em alto nivel, de modo a
compreender minimamente a esséncia de seu curso.

Finalizando os componentes do ciclo de formacao geral, temos no 2° periodo
as disciplinas de Fundamentos de Marketing, Contabilidade e Direito, todas
idealizadas para a abordagem de conteludos essenciais na formacado superior de
profissionais que atuardo em empresas em geral (industria, comércio e servigos),
organiza¢cfes ndo-governamentais, 6rgaos publicos, institutos e centros de pesquisa
e, também em instituicbes de ensino, mediante formacao requerida pela legislacéo
vigente.

A partir do 3° periodo o aluno sera apresentado as disciplinas especificas da
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area de secretariado, que se inicia pela disciplina de Técnicas Secretariais que tem
por finalidade abordar as atribui¢cdes diarias do profissional de secretariado de acordo
com a lei de regulamentacéo e cédigo de ética da profissao, além de contemplar as
etapas dos processos para operacionalizacdo destas atividades; a disciplina Gestéo
da Documentacdo tem como objetivo possibilitar a compreensao das principais
técnicas arquivisticas, organizacdo dos arquivos e a gestdo de documentos fisicos e
eletrébnicos no ambito das organizacbes publicas e privadas; e Comunicagao
Empresarial disciplina essencial para o conhecimento de recursos linguisticos e das
normas para da producdo de documentos empresariais e oficiais em lingua
portuguesa. Complementando o 3° periodo estéo as disciplinas Gestao de Pessoas e
Gestao de Projetos que se destinam a formar o profissional com as competéncias
previstas no perfil profissional do Catalogo de Cursos Tecnoldgicos, em especial,
assegurando os conhecimentos necessarios para: coordenar as pessoas que fazem
parte de sua equipe, planejar e organizar os servicos de secretaria, auxiliar na
contratacdo de servico de terceiros, acompanhar contratos de servicos e o
cumprimento dos prazos de execucédo das atividades.

Por fim, no 4° periodo o conteudo especifico € ofertado por meio da disciplina
de Gestao de Eventos, que tem por finalidade o conhecimento e desenvolvimento das
competéncias de secretariado no ambito da promocédo e organizacdo de eventos,
protocolos e cerimoniais institucionais; e a disciplina de Assessoria Executiva tem
como premissa o desenvolvimento das competéncias que se utilizam das ciéncias da
assessoria visando o assessoramento executivo e demais membros da equipe,
controle de informacdes, otimizacdo 0s processos gerenciais, suporte aos processos
decisorios e supervisdo de equipes de trabalho, bem como a habilidade de avaliacédo
e emissao de pareceres técnicos.

Complementando a matriz curricular no 4° periodo estédo as disciplinas de
Gestao Estratégica que oferece conteudo imprescindivel para compreender a
dindmica das organiza¢cdes modernas; e a disciplina de Responsabilidade Social e
Desenvolvimento Sustentavel que visa instrumentalizar uma reflexdo critica no que

diz respeito as questdes relativas a sociedade, propiciando reflexdo sobre o exercicio
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da cidadania em uma sociedade marcada pela necessidade de uma postura ética,
diante das questdes sociais e ambientais.

Para a integralizacéo curricular, ha a previsdo de no minimo uma disciplina
Optativa a ser escolhida do seguinte rol disponibilizado: Direitos Humanos, Educacao
e Relacdes Etnico-Raciais: Perspectiva Indigena e Afro-Brasileira, Educacéo e Meio
Ambiente, Educacéo Inclusiva, Histéria e Cultura Afro-Brasileira e Libras. Todas visam
proporcionar oportunidades de aprofundamento seja no desenvolvimento das
habilidades comunicacionais, seja na formacéao para praticas sustentaveis, ou ainda,
competéncias técnicas na pratica contabil.

Em paralelo, na formacdo tedrico-pratica, nas disciplinas transversais de
Aproximacéo ao Ambiente Profissional I, 11, 1l e IV, a énfase esta no desenvolvimento
das competéncias, exercitando conhecimentos, habilidades e atitudes. De tal modo, o
estudante é desafiado a aplicar os conhecimentos adquiridos na solucdo de casos
concretos interdisciplinares ou multidisciplinares, para compreender a relevancia da
formacé&o geral para o exercicio profissional e para a aplicacao pratica dos contetados
da formacdo especifica, por exemplo, na organizacdo de eventos, Servicos
protocolares, planejamento de viagens etc. Por outro lado, é trabalhado o
desenvolvimento das habilidades gerais necessarias a todos os profissionais do
século XXI, tais como: comunicacao assertiva, pensamento complexo para resolucdo
de problemas, aprendizado continuo e adaptabilidade, criatividade e conhecimentos
digitais e, ainda, atitudes coerentes com a ética pessoal e profissional, na tomada de
decisdes e nas relagdes com clientes e fornecedores.

Visando a avaliacao do itinerario profissional e social do estudante, como forma
de orientacdo para a continuidade dos estudos e a valorizacdo da experiéncia
extraescolar, o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da Faculdade Unyleya
prevé a certificacdo do itinerario construido verticalmente pelo estudante, mediante
sucessdo de certificagcbes obtidas por avaliagcdo e por reconhecimento de
competéncias no decorrer da graduagéao tecnologica.

CertificagcOes intermediarias do curso

O modelo curricular por Eixos de certificagdo parcial, apresenta uma estrutura
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em escala progressiva dos tépicos constituintes da matriz curricular do curso,
identificando inicialmente as areas de conhecimento que o curriculo abrange —
descritas nos Eixos — a partir dos quais sao desmembradas as disciplinas e as praticas
pedagdgicas constituintes do curriculo. Nesta estrutura, o Eixo de certificacao parcial
consiste em um conjunto de conteudos curriculares, coerentemente agregados,
relacionados a uma area de conhecimento especifica e profissional da formacao do
tecndlogo em secretariado dentro do curriculo incluindo as disciplinas envolvidas na
sua implementacado, visando, neste caso, o desenvolvimento de competéncias a
serem adquiridos pelo estudante no seu processo de formacéo de tecnélogo.

Cada eixo é composto por periodos com disciplinas, cuja integralizacéo
corresponde a aquisicdo das competéncias profissionais necessarias ao exercicio de
funcdes relevantes no mercado ocupacional. A conclusdo de cada eixo gera a

certificacdo parcial ou total das competéncias profissionais.

A Primeira certificacdo parcial se da ao término do Primeiro Eixo:

Assistente administrativo € um certificado de extensédo de 400 horas que
permite ao profissional o0 conhecimento necessario para atuar no ambito das
organizacfes modernas. As disciplinas deste certificado s@o essenciais para a
insercao do aluno no campo profissional da area administrativa, com abordagens nas
disciplinas introdutérias em Gestdo, Comunicacdo, Matematica, Diversidade e Cultura
Organizacional e Informéatica que contribuem para o conhecimento basico necessario

aos estudos na area de secretariado.

A Segunda certificacéo parcial se da ao término do Segundo Eixo:

Assessoria Remota é um certificado de extensdo de 800 horas que fornece
ao aluno, as habilidades e competéncias necessarias ao assessoramento do gestor
de forma virtual, através do uso das ferramentas tecnolégicas, acompanhando as

demandas do mercado atual. Para tanto, se faz necessario o conhecimento das
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disciplinas do 1° periodo, ja caracterizadas na qualificacdo anterior, assim como o
aprendizado em Estatistica, TICS aplicadas a informacfes Gerenciais, Fundamentos
da Contabilidade, Marketing e Direito.

A Terceira certificacao parcial se da ao término do Terceiro Eixo:

Comunicagéo organizacional é um certificado de extenséo de 1200 horas que
permite ao aluno ter dominio das técnicas da producéo textual, do desenvolvimento
das relacOes interpessoais e do gerenciamento do processo de comunicacao
organizacional. Dessa forma, a fim de desenvolver as competéncias necessarias a
esta certificacdo, as disciplinas ofertadas no 3° periodo sdo Comunicacao empresarial,
Gestdo de Pessoas, Gestdo de Projetos, Técnicas Secretariais e Gestdo da
Documentacédo. O objetivo desse certificado é possibilitar ao aluno compreender a
importancia da producao de documentos em lingua portuguesa de forma coerente e
objetiva, facilitar as relacdes interpessoais com gestor, membros da equipe e clientes,

e fazer o gerenciamento de documentos e informacgdes de forma ética e profissional.

A Quarta certificacao final, se da ao término do quarto e ultimo Eixo:

Tecndlogo em Secretariado que € o certificado e diploma de conclusao de curso.

Desta forma a Tabela apresenta a evolucdo na obtencdo das certificacdes

adquiridas com o Curso de Tecnologia em Secretariado, certificacdes parciais e final:

. Carga .
Eixo Semestres o Certificacao
Horaria
Assistente
Primeiro 1° Periodo | 400

administrativo

Segundo 2° Periodo | 400 Assessoria Remota
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. Carga o
Eixo Semestres o Certificacao
Horaria
) ] Comunicacéao
Terceiro 3° Periodo | 400 o
organizacional
Quarto - Final:
Concluséo do ) Tecnodlogo em
. 4° Periodo | 460 _
Itinerario Secretariado
Formativo

O Ndcleo Docente Estruturante (NDE) do curso e o corpo docente, a partir do
acompanhamento da evolugcédo de novos processos da area Comercial em funcéo de
novos desafios do mercado ocupacional, propde alteracdes e adequacdes para o
oferecimento de melhores solucgdes.

Desta forma, o Curso Superior de Tecnologia em Secretariado tem como
prisma formar futuros profissionais com potencial de lidar criticamente com as diversas
situacles intrinsecas da area de atuacdo, onde de forma técnica atenderdo as
demandas do mercado de trabalho com uma visdo multidisciplinar, e

consequentemente, serdo capazes de maximizar os resultados da empresa.

1.6 Metodologia para a Educacdo em Secretariado

A organizacao curricular do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado da
Faculdade Unyleya esté alicercada em principios filosoficos, legais e pedagdgicos que
fundamentam a plenitude do presente Projeto Pedagdgico do Curso.

Em consonancia aos ditames normativos em vigor, o curso, habilita-se,
plenamente, ao implemento da educacdo superior, por meio das praticas e projetos,

na perspectiva da necessaria articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo, pela
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devida integracdo entre as diversas areas do conhecimento, objetivando proporcionar
aos discentes uma formacdao integral, ética e comprometida com as causas e questdes
tanto sociais quanto ambientais.

Para que seja possivel a realizacdo de um trabalho integrado, é essencial a
percepcdo e a valorizagdo das relagbes que envolvem o saber sistematizado e a
pratica social, tendo em conta as vivéncias nas distintas esferas do viver coletivo.
Neste sentido, o curso trabalha com a integracdo, ndo sO entre disciplinas, mas
também no sentido de promover a relagdo objetiva entre a formacéo geral e a
formacdo que se volta em especifico para 0 mundo do labor. Uma tal integracao
possibilita ao futuro profissional um agir consciente no campo do trabalho e, ao mesmo
tempo, enquanto ator social privilegiado, uma acdo transformadora no
desenvolvimento da sociedade.

O curriculo assim concebido também permite e estimula o desenvolvimento da
articulacéo dinamica entre, ensino, pesquisa e extensao e teoria e pratica profissional,
fortalecendo as relagcbes entre ensino e praxis, a partir das caracteristicas
socioculturais do meio em que tal processo se realizara.

A metodologia adotada para a realizacdo das atividades, mormente as
interdisciplinares e transdisciplinares foi concebida de modo a incluir, entre outras, a
utilizacdo de metodologias ativas, tecnologias educacionais digitais de ponta, que
possibilitem e viabilizem a participacdo em pesquisas, programas ou projetos de
extensdo, elaboracdo de material didatico, desenvolvimento de projetos de eventos
cientificos.

A Faculdade Unyleya garante um curriculo integrado que abrange todas as
dimensdes formativas nas variadas atividades do curso, de modo que as escolhas
individuais dos alunos nédo corram o risco de produzir lacunas em sua formacgao. Cada
unidade curricular do curso segue um modelo de formacdo que sustenta essa

proposta de curriculo integral e flexivel.

1.6.1. Estratégias de Ensino e Aprendizagem
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O curriculo foi concebido como um conjunto integrado e articulado de situacdes
organizadas de modo a promover aprendizagens significativas e seus contetdos sédo
apenas um dos meios para o desenvolvimento de competéncias que ampliem a
formacao dos educandos e sua interacdo com a realidade, de forma critica e dinamica.
No ensino por competéncias o conhecimento é trabalhado de forma inter-multi-
transdisciplinar, contextualizado, privilegiando estratégias de construcao de conceitos
e criacdo do sentido, visando mobilizar um conjunto de recursos cognitivos (saberes,
capacidades, informacdes etc.) para solucionar com pertinéncia e eficacia uma série
de situacdes.

Por conseguinte, € essencial o uso de instrumentos e estratégias
metodoldgicas que proporcionem a construcdo de modelos tedricos de analise critica
de temas e/ou problematicas do interesse social, cujas solu¢cdes requeiram
conhecimento técnico e transmissao de informacdes Uteis que possam esclarecer a
sociedade sobre seus direitos e deveres. A interdisciplinaridade destaca temas que
exigem um tratamento complexo, utilizando conhecimento técnico associado a
comunicacao que facilite a compreenséo da sociedade.

Neste quadro, os docentes operam como mediadores e orientadores no
processo. Um mesmo tema pode ser estudado sob a 6tica multidisciplinar de todas as
disciplinas cursadas pelo estudante naquele periodo, visando a construcdo dos
conteldos e produtos exigidos pela comunidade, académica ou ndo, como receptora
da producéo que abrange todos os campos de saberes.

A incorporacdo de metodologias ativas e integradoras de ensino/aprendizagem
€ um processo dinamico, inserido no corpo do Projeto Pedagdgico e em todas as
disciplinas, requerendo a participacdo de docentes e discentes, mas objetivando o
desenvolvimento do protagonismo dos estudantes e a aprendizagem colaborativa.

Desenvolve-se paulatinamente, desde os primeiros semestres até o final do
curso, e tem como resultado a preparacao do futuro bacharel para a compreensao da
dinAmica complexa da realidade por meio de um pensar integrador, analitico e

contextualizado das probleméticas sociais, evitando a criagao artificial e a reproducéo
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da realidade sabida e privilegiando a construcdo de uma légica que se atenha aos

valores humanistas expressos na Constitui¢ao.

1.6.2. Componentes Transversais Interdisciplinares

Dentre as estratégias que garantem a peculiaridade da matriz curricular esta a
presenca de componentes transversais interdisciplinares, ao longo de todo o curso,
articulando os saberes necessarios a formacdo do profissional que revele,
competéncias cognitivas, instrumentais e interpessoais, que capacitem o graduando
a interpretar e aplicar as normas (principios e regras) pertinentes a area, articulando
o0 conhecimento tedrico com a resolucdo de problemas; demonstrar competéncia na
leitura, compreenséo e elaboracdo de textos e documentos contabeis, sendo capaz
de compreender e aplicar conceitos, fundamentais ao exercicio da Contabilidade.

As estratégias metodoldgicas de ensino, pesquisa e extensdo contidas no
componente curricular Ambiente Profissional e de Extensdo (APEX), consistem num
sistema dinamico de interrelacdes tedrico-praticas, no escopo das disciplinas
ministradas, que resultam em produtos e acdes de cunho pedagodgico e/ou informativo
destinados a formacdo académica do discente, capacitando-o a desenvolver
conteudos de caréater cientifico, produzir informacdo de utilidade publica e
desenvolver habilidades argumentativas e comunicativas, com a aplicacdo dos
conhecimentos adquiridos em cada semestre na relacdo com a atividade profissional,
voltada para projetos de extenséo institucional.

O uso de recursos metodoldgicos que proporcionem a construcao de modelos
tedricos de analise critica de temas e/ou problematicas do interesse social, cujas
solucdes requeiram conhecimentos de formacédo geral e especifica e pensamento
complexo capaz de possibilitar a construcdo de conhecimentos que possam contribuir
para o0 desenvolvimento de competéncias na éarea de contabilidade. A
interdisciplinaridade destaca temas que exigem um tratamento complexo, utilizando
conhecimento técnico associado a comunicagdo que facilite a compreensdo do

mercado de trabalho.
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De tal modo, a construgcdo dos conteldos das salas de APEX parte de
principios constantes do PPI das instituicdo, tais como sustentabilidade, cidadania,
inovacgao, virtualidade, globalizacdo, desdobra-os em Projetos de Extensdo com
temas transversais que atendem as demandas da sociedade nas comunidades em
gue se situam os polos de apoio presencial, customizados a luz dos conhecimentos
produzidos em cada curso. Assim sendo, educacdo para preservacao ambiental,
direitos humanos aplicados para o dsenvolvimento de uma sociedade igualitaria, justa,
fraterna e cidada, com trabalhos voltados a educacgéao antirracista, feminista (igualdade
de direitos entre homens e mulheres), inclusiva e ndo capacitista, com énfase nos
meios de comunicacdo nao violenta e nos meios adequados de resolugcdo e
pacificacdo de conflitos etc.

Utilizando estratégias pedagogicas que favorecem a interdisciplinaridade, a
multidisciplinaridade e a transdisciplinaridade sdo desenvolvidos pelos estudantes,
sob a orientacéo dos docentes, projetos de pesquisa em cada curso, a cada semestre,
sobre a aplicabilidade das teméaticas objeto dos Projetos de Extenséo, que resultam
na producdo de conhecimentos que serdo compartilhados por meio digital,
apresentados, presencialmente, para as escolas, empresas e ONGs conveniadas nos
diversos polos. Dentre os Projetos de Extensao ja existentes, destacam-se Educacéo
para a Cidadania, Comunicacdo nao violenta, Educacéo para um mundo digital. Novos
Projetos surgirdo por demandas dos cursos ou da sociedade, em um processo de
retroalimentacao continuada.

A curricularizacéo da extensao deu-se, assim, de forma natural, incorporando
algumas praticas e projetos ja existentes na IES a uma proposta de educacédo a
distancia mais interativa, digital, humanizada e voltada para as demandas da

sociedade e do mundo do trabalho.

1.6.3. Mediacdo Pedagodgica Qualificada

O docente capaz de fazer a mediagdo pedagodgica proposta deve estar apto a
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utilizar contetdos, metodologias, tecnologias e estratégias de ensino sensiveis as
transformagdes culturais e as novas demandas sociais existentes. O desafio que se
apresenta para o novo fazer docente, adequado a nova estrutura mercadologica e a
complexidade das relacdes contemporaneas, emana de uma pedagogia
conscientizadora, em permanente interagdo com a realidade circundante, que torna
necessaria a capacitacdo didatico-pedagdgica e metodologica continuada dos
docentes.

A docéncia contemporanea, especialmente, na educacao a distancia ja nao
comporta a figura do especialista sem formacao académica global e sem o dominio
de metodologias e tecnologias educacionais. O perfil do docente adequado ao Projeto
proposto contempla o dominio dos conteudos interdisciplinares, a habilidade de
transmissdo critica e criativa dos conhecimentos, obtidos mediante constante
processo de investigacdo, a capacidade de problematizacdo e estimulacdo a
producéo de solu¢des harménicas com conteudo social, a utilizacdo diversificada de
técnicas pedagdgicas de ensino e aprendizagem, o discernimento e a autoavaliacédo
pedagdgica, o estudo continuado, a capacidade de lideranca em formacgao de grupos
de estudo, a inteligéncia emocional, 0 comportamento ético, a responsabilidade
social, a visdo ampliada de sustentabilidade, além do constante aprimoramento no
dominio das novas tecnologias de informacéo e comunicac¢éo, aplicadas ao processo
ensino/aprendizagem/avaliacéo.

Nesse sentido, no dizer de ALMEIDA, E; VALENTE, J., as tecnologias:

[...] propiciam a reconfiguracdo da pratica pedagégica, a abertura e
plasticidades do curriculo e o exercicio da coautoria de professores e alunos.
Por meio da midiatizacdo das tecnologias de informagéo e comunicagéo, o
desenvolvimento do curriculo se expande para além das fronteiras espago-
temporais da sala de aula e das instituicbes educativas; supera a prescricao
de conteldos apresentados em livros, portais e materiais; estabelece
ligacBes com diferentes espacos do saber e acontecimentos do cotidiano; e
torna publicas as experiéncias, os valores e conhecimentos, antes restritos
ao grupo presente nos espagos fisicos, onde se realizava o ato pedagdgico.”
(in Integracdo curriculo e tecnologias e a producdo de narrativas digitais.
Curriculo sem Fronteiras, v. 12, n. 3, p. 60, set./dez. 2012.

A Faculdade Unyleya desenvolve um Programa de Educacg&o Continuada para
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0 corpo docente, cujo objetivo primordial € contemplar a evolucdo metodoldgica,
especialmente, no campo da educacdo a distancia, proporcionando ndo s6 a
apropriacao das TICs, mas também a criacdo e experimentacao de novos paradigmas
pedagdgicos. No campo da Psicologia, por exemplo, a exploracédo da analise de casos
concretos como ponto de partida dos planos de todas as aulas, vem sendo gestada
pelos professores/pesquisadores para implementagao da “sala de aula invertida” nas
disciplinas do curso ora proposto.

Por fim, certo é que o docente do curso da Faculdade Unyleya estara
compromissado em proporcionar a cada estudante um conjunto amplo e diversificado
de conhecimentos, habilidades, atitudes e procedimentos, de modo que caracterize a
Contabilidade como ciéncia e profisséo, contribuindo para o seu progresso no mundo
do trabalho e estimulando o desenvolvimento de um saber e de um fazer adequado a

realidade regional e nacional brasileiras.

1.7Procedimentos de Acompanhamento e de Avaliacao da
Aprendizagem

A avaliacdo do aluno de graduacdo da Faculdade Unyleya visa uma analise
diagndstica e formativa nos aspectos tedricos, técnicos e profissionais. As atividades
executadas pelos alunos séo objeto de avaliacdo, tendo em vista as caracteristicas da
metodologia de ensino adotada. O aproveitamento académico, entendido como
aquisicao de competéncias, € avaliado no processo, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos.

A avaliacdo da aprendizagem nos cursos de graduacao da Faculdade Unyleya
assume sempre o carater formativo, possibilitando o desenvolvimento e a autonomia
discente. Considera-se na préatica que a avaliacdo € processual, continua e complexa.
Portanto, assumir os diferentes sentidos sobre avaliacdo propostos por pensadores
dessa éarea da aprendizagem (LUCKESI, 2001; TOBON, 2005; HOFFMANN, 2006;
KONRATH e BEHAR, 2009; ARREDONDO e ANASTASIOU, 2015) é fundamental e,
nesse contexto, adotamos uma avaliacdo diagnostica, somativa e formativa, com

modalidades de autoavaliacdo e mediac&o constante nas disciplinas.
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O processo de avaliagdo € dinamico acompanhando todo o desenvolvimento
do curso e prioriza avaliagdes individuais e em equipe favorecendo assim uma
construcdo processual e cumulativa da aprendizagem. O processo avaliativo é
constituido de forma continua, com o planejamento e oferta de acdes concretas, de
modo a produzir uma visao do aproveitamento do aluno na disciplina por meio de sua
acao e participacdo nas atividades propostas, sejam estas on-line ou presenciais,
sincronas ou assincronas, objetivas e discursivas.

O diferencial do modelo de avaliacdo proposto pela Faculdade Unyleya € o
equilibrio entre os resultados obtidos pelo aluno em todas estas instancias
pedagogicas, garantindo que os "pesos” para cada uma delas reflitam um resultado
justo e que retratem do modo mais fiel possivel o processo de aprendizagem do

estudante em cada disciplina.

1.7.1. Formas de Avaliacdo do Processo Ensino- Aprendizagem

A avaliacdo de desempenho académico na Faculdade Unyleya integra o
processo de ensino-aprendizagem como um todo articulado incidindo a pratica de
avaliacdo sobre o aproveitamento do estudante em relacdo ao seu percurso de
aprendizagem, nas seguintes areas: exercicios, trabalhos praticos, seminarios, provas
escritas, estagios, projetos de extensao e atividades praticas em ambiente compativel
com a modalidade de educacao a distancia. Esta normatizada pelo Regimento interno
da instituicao, constituindo-se em referencial de analise do rendimento do estudante,
do desempenho da disciplina e do curso, possibilitando intervencédo pedagoégico-
administrativa em diferentes niveis, tendo como horizonte a oferta de uma educacéao
a distancia com padrdes de exceléncia.

Cada curso da Faculdade, conforme especificidade de cada area,
desenvolvera atividades proprias de avaliagdo, acompanhamento e reforco da
aprendizagem, descritas nos Projetos Pedagdgicos e conforme Diretrizes Curriculares
de cada curso. Nesse sentido, os cursos da IES obedecem a uma sistematica de

avaliacdo criteriosa, por meio do acompanhamento permanente das atividades



83

desenvolvidas pelos docentes, utilizando, portanto, como instrumentos, os Planos de
Ensino e avaliagdes sistematizadas.

Ao inicio de cada semestre o corpo docente apresentara aos estudantes os
Planos de Ensino de suas disciplinas, em que constam ementas, objetivos, contetdo
programatico, cronograma, metodologia, sistema de avaliagdo e bibliografia da
disciplina a ser ministrada. Ao envolver o0 estudante no processo
ensino/aprendizagem/avaliacdo, com o conhecimento pleno da proposta da disciplina,
honra-se o principio da andragogia, segundo o qual adultos aprendem melhor quando
estdo no controle do processo. De tal forma as avaliacbes de aprendizagem, as
autoavaliacOes, as avaliacdes institucionais e de curso passam a integrar a rotina dos
estudantes, resultando em planos de ac¢éo para corre¢cdes de rumo e possibilitando o
desenvolvimento e a autonomia dos discentes de forma continua e efetiva.

Todas as informacdes decorrentes dos diversos instrumentos estéo integradas
no BIl, sendo sistematizadas, analisadas e disponibilizadas aos estudantes, com
mecanismos que garantam sua nhatureza formativa, sendo planejadas acobes
concretas para a melhoria da aprendizagem em funcéo das avaliacdes realizadas.

A educacdao a distancia enfrenta, de modo particular, os desafios presentes na
dimensao avaliativa da aprendizagem no nivel superior. Compreendendo a educacao
a distancia como um processo resultante da polidocéncia, em que diversos atores
contribuem para a organizacéo e producéo do seu contetido em diversas midias, bem
como contribuem para o arranjo pedagodgico de suas atividades de aprendizagem
mediadas tecnologicamente, a Faculdade Unyleya compreende que a atividade
avaliativa nesse processo deve se revestir de cuidados que séo proprios de suas
particularidades, diferenciando-se, desse modo, da avaliacdo no ensino tradicional.

Nesse sentido, a IES considera fundamental a avaliacdo em processo e
continua, uma avaliacdo que leve em conta a relacdo entre a acdo e as realidades
encontradas, que esteja atenta ao diagndstico do estudante, que considere a
capacidade do estudante se apropriar de determinadas competéncias em atividades
de aprendizagem interativas, colaborativas e cooperativas que constituem a base

reflexiva para o planejamento e controle do desempenho da aprendizagem em
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ambientes multimidias, conectados e que exigem do professor e do estudante
capacidades pedagogica e tecnoldgica.
Nessa perspectiva, constituem-se como pré-requisitos para avaliar na EAD as

seguintes competéncias (Rocha, 2014):

1. do ensino e aprendizagem - incentivar a aprendizagem
colaborativo-cooperativa, incentivar a autonomia, cabendo articular e
fortalecer a aprendizagem pela busca e uso da informacéo;

2. dadidatica das nuvens — apropriar-se de novas competéncias
para o aprendizado em redes sociais, em comunidades virtuais de
pratica e de aprendizagem, e por intermédio das multiplas interfaces
contemporaneas disponiveis de acesso a informagéo e ao conhecimento
estruturado;

3. dosindicadores de desempenho - desenvolver competéncias
para planejar e acompanhar Indicadores de qualidade pela
aprendizagem significativa, indicadores de cooperacéo e de apropriacdo
do conhecimento, indicadores de conformidade e resultados;

4. de contexto ou natureza — avaliar sem perder de vista a
diversidade de realidades socioculturais,  socioecondmicas,
sociopoliticas, éticas, ideoldgicas ou religiosas que se misturam nos
espacos e salas de aula virtual, além das quatro paredes da escola
tradicional;

5. de estilos de aprendizagem — desenvolver competéncias para
o olhar diferenciado na avaliagdo de aspectos cognitivos, fisicos,
emocionais mais andragogicos ou mais pedagodgicos (continuo
pedagodgico-andragogico); considerar os estilos de aprendizagem
divergente, assimilador, convergente e acomodador, recomendados por
Kolb (1976);
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6. de destreza tecnoldégico-midiatica — investir no dominio das
tecnologias educacionais previstas para o curso ou atividade mediada

tecnologicamente.

Para alcancar estes objetivos, as metodologias avaliativas dos cursos de
graduacdo da Faculdade Unyleya operam por meio de atividades avaliativas
distribuidas ao longo de todo o processo de ensino e aprendizagem, compostas por
estratégias diversificadas de avaliacdo, de acordo com os Projetos Pedagogicos dos
cursos, e diretrizes pertinentes as areas.

A nota final do estudante leva em consideracao todas as avaliacdes realizadas
durante o desenvolvimento da disciplina. Cabe aos docentes a atribuicdo de notas de
avaliacdo e a responsabilidade do controle das atividades realizadas pelos
estudantes, devendo o Coordenador de curso supervisionar o controle dessa
obrigacao, intervindo em caso de omissao. Cabe a tutoria presencial a aplicacdo das
provas presenciais nos polos e a interacdo permanente com professores-tutores on-
line e Coordenacéo do Curso.

Sera atribuida nota zero ao estudante que usar de meios ilicitos ou nao
autorizados pelo professor, quando da elaboracdo de trabalhos de verificacdo
parciais, provas, ou qualquer outra atividade que resulte na avaliacdo de
conhecimento por atribuicbes de notas, sem prejuizo de aplicacdo de sancbes
previstas no Regimento.

Além desses aspectos, a avaliacdo do discente devera privilegiar uma
metodologia que considere o “despertar” do estudante. Nao devera ser vista no
sentido de “medir para desmotivar’, como cobranga, e sim, incentivar a criar uma
cultura para a leitura, para as vivéncias praticas como visitas, palestras, seminarios e
outras atividades didaticas voltadas para a construcdo de conhecimentos e para a

consolidagao do perfil profissional almejado.
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1.7.2. Critérios de Avaliacao

Em razéo de suas especificidades, as disciplinas de Ambiente Profissional e de
Extensdo, Laboratérios de Préatica possuem critérios préprios para avaliacdo da
aprendizagem, constantes de seus respectivos Planos de Ensino.

Nas demais disciplinas do curso os instrumentos avaliativos séo divididos em
dois grandes grupos de tarefas, sendo eles: instrumentos de avaliagdo presencial e a
distancia. A avaliacdo presencial € constituida por prova presencial individual,
realizada no polo de apoio presencial, sob a supervisdo da equipe de tutoria
presencial. A prova escrita € composta por questdes discursivas e objetivas e aborda
os contetidos ministrados na disciplina. E uma prova de carater individual. O valor
deste instrumento de avaliacdo é de 60 pontos (60% do valor total da avaliacdo da
disciplina).

Na metodologia de ensino/aprendizagem/avaliacdo adotada nas disciplinas, 0s

critérios estabelecidos séo os seguintes:

1. A nota da avaliacdo da disciplina (AV) sera composta por
atividades on-line (AO) e prova presencial (PP) ou prova presencial de
segunda chamada (PPS). Para efeito de célculo da nota da avaliagao,
aplica-se a seguinte formula: AV = AO + (PP ou PPS).

2. A nota da atividade on-line (AO) é a soma dos pontos obtidos
no férum tematico com a nota dos circuitos de aprendizagem e do circuito
integrador.

3. O Férum Tematico objetiva a discussdo embasada de
determinado tema, exigindo a postagem de conteudo autoral pelo
estudante e o exercicio de interacdo dialdgica, valendo até 5 (cinco)
pontos.

4. Nos Circuitos de Aprendizagem sao apresentadas questfes
objetivas, acerca do contetdo estudado, distribuidas entre os Circuitos
Inicial, Intermediario e Final, valendo um total de até 15 (quinze)

pontos.
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O Circuito Integrador € composto por questdes discursivas, com demanda por
respostas fundamentadas, abrangendo todo o contetdo da disciplina, com enfoque
nas competéncias desenvolvidas para resolucdo de problemas e casos concretos,
valendo um total de até 20 pontos.

A prova presencial (PP) e a prova presencial de segunda chamada (PPS) valem
até 60 pontos e sdo compostas por questdes objetivas e discursivas.

A nota de avaliagcdo da disciplina (AV) é composta, entdo, por 40% de
atividades online (AO) e 60% de prova presencial (PP) ou prova presencial de
segunda chamada (PPS).

Para o aluno estar aprovado, a nota da avaliacdo da disciplina (AV) devera ser
maior ou igual a setenta (70) pontos.

O aluno com nota da AV menor do que 70 (setenta) devera fazer prova final
(PF) presencial da disciplina. A Prova Final (PF) é composta por 6 (seis) questdes
objetivas, valendo 10 (dez) pontos cada uma e 2 (duas) questdes discursivas, valendo
até 20 (vinte) pontos cada, num total de até 100 pontos.

Para os alunos que realizarem a prova final, a nota final da disciplina sera a
média aritmética entre AV e PF. Dessa forma, aplica-se o calculo: Nota final da
disciplina = (AV + PF) /2

O aluno somente podera realizar a prova final caso tenha realizado as
atividades on-line e a PP (prova presencial) ou PPS (prova presencial de segunda
chamada).

Apés arealizacdo da Prova Final, o estudante estara aprovado se a Nota Final
da Disciplina for maior ou igual a 50 pontos e estara reprovado, caso a Nota final
da disciplina seja inferior a 50 pontos.

A PPS s0 sera disponibilizada ao aluno em uma Unica situagao, que € a sua
auséncia a prova presencial (PP) da disciplina. Nao ha necessidade de comprovacéo
do motivo da auséncia. As situacbes especiais serdo tratadas diretamente pela

Coordenacéo do Curso.
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1.7.3. Coeficiente de Rendimento

O coeficiente de rendimento consiste em uma métrica para acompanhamento
do desempenho dos estudantes, a cada semestre, com o objetivo de quantificar os
resultados académicos alcancados, de modo a propiciar o planejamento de acdes
corretivas pelo proprio estudante, com a orientacdo da equipe de Coordenacéo e de
Apoio Psicopedagdgico.

O coeficiente de rendimento é definido pela relacdo entre o somatério de cada
nota final das disciplinas (ND), dividido pelo total de disciplinas cursadas no semestre:
CR = (ND) /TD; considerando ND = Nota Final das disciplinas e TD = Total disciplinas
cursadas.

Para fim de avaliacdo do desempenho médio do estudante e para
estabelecimento de metas de superacdo, o CR sera avaliado de acordo com os
seguintes intervalos: Deficiente - 0 a 2,9; Insuficiente - 3,0 a 4,9; Regular - 5,0 a 6,9;
Otimo - 7,0 a 8,9; Excelente - 9,0 a 10,0.

1.7.4. Regime Especial

O aluno tera direito a Regime Especial, apenas para 0s casos previstos na
legislacdo, constantes do Manual do Aluno, cabendo ao interessado efetuar
requerimento no Portal do Aluno para a Secretaria Académica, de forma clara e
objetiva, juntando comprovante de sua situacdo, ndo deixando duvidas de seu
enquadramento.

A Secretaria instaura o processo de requerimento de Regime Especial e
encaminha para parecer da Coordenacédo do Curso que, em caso de deferimento,
orientara o estudante sobre o prazo concedido e sobre as atividades avaliativas

necessarias ao cumprimento satisfatorio do periodo em Regime Especial.

1.8. Apoio ao Discente
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O Nucleo de Acolhimento de Acompanhamento Discente (NAAD) foi criado com
0 objetivo de acolher e acompanhar e apoiar o discente no ambiente académico da
educacéo superior, na modalidade a distancia, ao longo de sua jornada educacional.

A existéncia de um nucleo dedicado a gestao do clima relacional, visa propiciar
ao estudante confiangca, receptividade, empatia, exceléncia no atendimento,
superacédo de barreiras tecnoldgicas, reducédo da distancia transacional e promoc¢éao
da seguranca necessaria para garantia da melhor experiéncia educacional.

O NAAD é um orgao de atendimento académico e administrativo, formado por
uma equipe multidisciplinar que atua de forma transversal aos cursos de graduagao.
Sua atuacao tem inicio logo ap6s a matricula do ingressante na instituicdo, com o
processo de acolhimento e se desenvolve em acbes e programas de apoio ao
estudante e, posteriormente, ao egresso.

O NAAD tem como principais atribui¢des:

a) acolher os ingressantes dos cursos de graduacao,
introduzindo-0s no meio académico e no ensino a distancia,
esclarecendo possiveis duvidas de utilizacdo do Portal do
Aluno.

b) Garantir a atualizacdo da Sala de Ambientacéo e gerir a
participacdo dos ingressantes;

c) construir boa relacdo entre discentes, docentes e corpo
técnico-administrativo.

d) receber, analisar, investigar e encaminhar solicitacdes dos
mais diversos segmentos aos setores responsaveis.

e) sugerir acdes e mudancas para a melhoria continua dos
processos pedagogicos e dos sistemas de gestdo que
impactem o corpo discente.

f) atuar como canal de escuta constante, visando o
atendimento de necessidades coletivas e individuais.

g) gerir informacdes acerca da percep¢ao do aluno sobre a

Instituicdo, bem como as forcas e as fragilidades



h)

)

k)

organizacionais, fomentando a melhoria continua das
atividades pedagdgicas e administrativas;

fortalecer a confianca do corpo discente na IES, atendendo
com transparéncia as solicitacdes recebidas.

promover entre o0s setores 0 desenvolvimento da
percepcao de prioridade no atendimento de qualidade ao
discente como parte do planejamento estratégico
institucional.

acompanhar os processos de renovacdo de matricula,
esclarecendo possiveis duvidas e estreitando a
comunicacdo com o discente por meio de um novo
acolhimento, a cada semestre letivo.

promover 0 apoio especializado aos estudantes com
necessidades especiais, acompanhando seu percurso de
modo a assegurar as condi¢cdes necessarias.

manter continua interacdo com a Coordenacao Académica
dos cursos para alinhamento das ac¢des psicopedagodgicas
gue se fagam necessarias.

manter e estreitar 0 contato com 0s egressos e apoiar sua
insercao no meio profissional.

ofertar aos egressos oportunidades de aperfeicoamento

profissional.

O NAAD conta, ainda, com as seguintes acfes e programas:

Comunicacdo Ativa: Sala de Ambientacdo, Manual do
Aluno, UnyBOT, tutoriais e Scripts de comunicacéao e envio
de mensagens aos discentes no Portal do aluno

Acolhimento e Acompanhamento: ingressantes,

estudantes na renovacao de matricula, monitoramento do

90
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AVA e resgate preventivo, gestdo de carreiras, estagio e
acompanhamento dos egressos.

e Servico de Atencdo ao Aluno (SAA): atendimento e
direcionamento de ocorréncias, atendimento 0800,
atendimento a Ouvidoria, gestdo de ocorréncias e
necessidades educacionais especiais.

e Gestdo da Permanéncia: contato com os estudantes que
estdo com matricula trancada, contato com estudantes que
nado renovaram matricula, reversdao dos pedidos de
trancamento e de cancelamento, reabertura de matricula,

transferéncia de polo e transferéncia de curso.

Para garantir a assertividade de suas acdes, o NAAD analisa o perfil
sociocultural dos estudantes, por curso, periodicamente, de modo a subsidiar as
estratégias necessarias para a melhoria constante do atendimento aos discentes,
especialmente na identificacdo de acdes e mecanismos de nivelamento, adaptacédo a
vida académica e superacédo de barreiras tecnolégicas.

O acolhimento e acompanhamento dos ingressantes é realizado situando 0s
estudantes no ambiente do ensino superior, na modalidade a distancia. Assim, apos
a realizacdo da matricula, cada ingressante recebe um e-mail de boas-vindas, com
dados de acesso ao Portal do Aluno. Em seguida, o NAAD entra em contato com o
ingressante via e-mail, WhatsApp e/ou telefone, monitorando seu primeiro acesso e
orientando quanto a navegacédo no Portal do Aluno, antes do inicio das aulas.

A Sala de Ambientacdo, disponivel no Portal do Aluno, tem como objetivo
transpor possiveis barreiras tecnoldgicas, apds o acesso ao Portal, ficando a
disposicéo do discente, ao longo de todo o curso. Nela sédo disponibilizados o Manual
do Aluno, videos, tutoriais e informacdes pertinentes ao uso do AVA e da Biblioteca
Virtual, apresentados de maneira objetiva e didatica.

O Servigco de Atencdo ao Aluno (SAA) é o principal meio de contato entre o
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estudante e a IES para veiculacdo de duvidas, questionamentos administrativos,
contatos com o Coordenador do curso, Secretaria Geral e demais 0rgdos que
compdem a estrutura organizacional da Faculdade. As ocorréncias sao abertas pelos
estudantes no Portal do Aluno e direcionadas pelo SAA aos responsaveis, de acordo
com o0 menu de assuntos académicos e administrativos. As questdes mais simples e
objetivas séo respondidas pelo corpo técnico-administrativo da instituicao.

Os dados dos atendimentos do SAA sédo consolidados e analisados,
periodicamente, para municiar o processo de melhoria continua. A Faculdade Unyleya
estimula que os estudantes expressem, em atendimento individual e personalizado,
seu posicionamento critico em relacéo aos cursos e a instituicdo. Suas consideracdes
relativas ao desenvolvimento das atividades, ao relacionamento com os docentes e
ao atendimento recebido em eventuais questdes administrativas sado objeto de
constantes consideracfes, que auxiliam na correcao da trajetdria educacional.

Além do SAA os estudantes dispdem também do atendimento via 0800.
Durante a ligacao telefonica, o atendente podera solucionar diretamente no sistema
académico a solicitacdo do discente ou, caso nao seja possivel, sera aberta uma
ocorréncia para direcionamento ao setor responsavel.

A gestdo das ocorréncias € realizada diariamente pela supervisdo do
atendimento, com objetivo de garantir que os estudantes recebam respostas as suas
demandas de maneira rapida e eficiente. Caso alguma demanda esteja proxima ao
limite do prazo de atendimento, o setor responsavel é imediatamente acionado e a
equipe do NAAD fica a disposicéo para auxiliar na resolucdo da situacao apresentada.

A Faculdade Unyleya considera fundamental a promocdo da inclusdo e a
integracao de todas as pessoas no ambiente de ensino superior. Por isso, disponibiliza
o atendimento as necessidades educacionais especiais, com acdes que possibilitam
amplo acesso aos seus espacos fisicos e atividades pedagdgicas, sejam elas
presenciais ou virtuais. O Nuacleo encaminha a Direcdo da IES e aos setores
envolvidos, todas as situacdes recebidas pelos seus canais de atendimento que
envolvam alunos que necessitam de atendimento especial. Apoia o atendimento

diferenciado e promove as media¢des necessérias para garantir a educacao inclusiva
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no ensino superior, direito fundamental da pessoa humana.

O Ndcleo procura, ainda, manter o bom relacionamento da IES com os
egressos dos cursos de graduacdo. Para tanto, promove articulagcdo com o publico-
alvo por meio da divulgacdo de cursos de extensdo, pds-graduacdo lato sensu,
participagdo em semanas académicas, rodas de conversa, publicagdo na Revista da
Faculdade Unyleya, Educacdo Sem Distancia, dentre outras acfes pertinentes ao
mundo do trabalho.

O NAAD, busca empreender constantemente acdes que proporcionem bem-
estar ao corpo discente por meio de acolhida, suporte, adaptacao e orientagdes que
visem a superacao de demandas e expectativas, favorecendo experiéncias positivas
no ambiente da graduacdo. Além disso, sdo encaminhadas mensagens ao corpo
discente, via Portal do Aluno com informacgdes relevantes, bem como posicionamento
institucional, sempre que necessario.

A concepcao de uma educacao verdadeiramente inclusiva, tal como pretende
a Faculdade Unyleya, deve buscar contemplar as diferencas cognitivas, fisicas,
emocionais, culturais e socioeconémicas a partir de uma proposta curricular flexivel
gue supere concepcdes estereotipadas do ser humano e promova o respeito e a
tolerancia as diferencas. Parte-se do principio essencial de que a educacéo inclusiva
no ensino superior € um direito fundamental da pessoa humana.

De um modo geral, a porcentagem de alunos(as) que apresentam
necessidades educacionais especiais € pequena nas Instituicdes de Ensino Superior
e a realidade da Faculdade Unyleya ndo € uma excecdo, entretanto, existe uma
grande possibilidade de esse niumero aumentar em decorréncia das atuais politicas
publicas de educacéo inclusiva no pais e a partir destas uma demanda crescente por
profissionais portadores(as) de necessidades especiais qualificados(as) por parte de
empresas para atender a Lei n°. 8.213/91.

Destaca-se que, para o atendimento aos Portadores de Necessidades
Especiais, a Faculdade Unyleya tem buscado cumprir os seguintes dispositivos legais,

Nnos quais essa preocupacao € especialmente mencionada:



1. a Constituicdo Federal Brasileira de 1988 estabelece que a
educacao é um direito de todos (artigo 205);

2. a Portaria Ministerial n® 3.284, de 7 de novembro de 2003,
dispbe sobre requisitos de acessibilidade de pessoas portadoras de
deficiéncias, para instruir os processos de autorizacdo e de
reconhecimento de cursos, e de credenciamento de instituicdes;

3. 0 Decreto n° 5.296, de 2 de dezembro de 2004, em seu art. 24,
determina que “os estabelecimentos de ensino de qualquer nivel, etapa
ou modalidade, publicos ou privados, proporcionardo condicdes de
acesso e utilizacdo de todos os seus ambientes ou compartimentos
para pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida...”.
Em seu paragrafo 1°, inciso Il, determina ainda que o estabelecimento
de ensino devera comprovar que “coloca a disposicao de professores,
alunos, servidores e empregados portadores de deficiéncia ou com
mobilidade reduzida ajudas técnicas que permitam 0 acesso as
atividades escolares e administrativas em igualdade de condigcbes com
as demais pessoas”;

4, o Decreto da Presidéncia da Republica n° 5.626, de 22 de
dezembro de 2005, que reconhece ser a Lingua Brasileira de Sinais
(LIBRAS) o principal meio pelo qual a pessoa surda “compreende e
interage com o0 mundo por meio de experiéncias visuais” e manifesta
sua cultura, determina, em seu artigo 3°, que “a LIBRAS deve ser
inserida como disciplina curricular obrigatéria nos cursos de formacao
de professores para o exercicio do magistério”;

5. 0 Decreto n® 5.773, de 9 de maio de 2006, dispBe sobre o
exercicio das funcBes de regulacdo, supervisdo e avaliacdo de
instituicbes de educacgao superior e cursos superiores de graduagao e
sequenciais no sistema federal de ensino;

6. a Lei N°13.146, de 6 de julho de 2015, lei de Inclusdo da Pessoa

com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia), em seu art. 63,
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dispde o seguinte: “E obrigatéria a acessibilidade nos sitios da internet
mantidos por empresas com sede ou representacao comercial no Pais
ou por o6rgaos de governo, para uso da pessoa com deficiéncia,

garantindo-lhe acesso as informacdes disponiveis...”.

Cabe destacar, ainda, o Programa de Nivelamento, que disponibiliza inclusao
digital e acesso aos cursos gratuitos de portugués e matematica, o Programa de
Apoio Psicopedagogico, com atendimentos individuais agendados e oficinas de
grupo, o Programa de Bolsas de Iniciagcéao Cientifica e de Monitoria de Pesquisa,
o Centro de Carreiras, que oportuniza vagas de estagios néo obrigatérios
remunerados e de empregos, o convénio de Intercambio com a Universidade de

Aveiro, todos programas consolidados, em funcionamento e com evidéncias.

1.9. Gestéo do Curso e os Processos de Avaliacdo do PPC

As atividades de cada curso de graduacao da Faculdade Unyleya sao geridas
por um Coordenador de Curso, nomeado pela Diretoria Académica de Graduacéo e
designado pelo Diretor Geral. O Coordenador do Curso exerce papel de articulador e
estruturador na implantacdo do projeto pedagoégico do Curso (PPC), juntamente com
o Nucleo Docente Estruturante (NDE), de forma integrada com o corpo docente,
acompanhando, controlando e avaliando as atividades pedagdgicas do curso
(discentes e docentes), procurando a articulacdo das diversas areas do conhecimento.

Nesse sentido, o Coordenador busca envolver efetivamente os docentes e 0s
representantes do corpo discente, na implantacdo, execucao e constante avaliacdo
de todos os componentes da matriz curricular. Para tanto, propde a realizacdo de
reunides ordinarias de Colegiado antes do inicio e ao final de cada semestre letivo,
favorecendo espacos de discusséo e reflexdo acerca dos conteldos e estratégias
pedagodgicas favorecedoras da articulacdo e integracao.

Além dessas atividades, o Coordenador, também planeja, orienta e

supervisiona eventos, elabora documentos técnicos visando medidas para melhoria
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do curso, realiza\andlise curricular para equivaléncia e dispensa de disciplinas nos
casos de transferéncia ou ingresso por portadores de diploma de nivel superior. Por
fim, é responsavel pelas respostas as demandas académicas dos estudantes de seu
curso.

A gestéo do Curso de Secretariado conta com uma Coordenadora, contratado
em tempo integral e com um Nucleo Docente Estruturante, composto por professores
em tempo integral ou parcial.

A gestdo do corpo docente do curso conta, ainda, com uma Supervisao de
Tutoria, para suporte aos docentes e discentes nas interacdes. As aloca¢cdes docentes
respeitam a aderéncia e adequacdo as disciplinas e um numero controlado de
estudantes por professor tutor, favorecendo mediacbes pedagogicas de alta
gualidade.

A humanizacdo da gestdo do curso se exterioriza pelo contato com o0s
problemas sociais na articulacao ensino, iniciacao cientifica e extenséo. Os docentes
realizam a mediacéo pedagdgica proposta utilizando contetdos e metodologias ativas
de ensino sensiveis as transformacdes culturais e novas demandas sociais existentes,
na sua praxis educativa com um perfil de agente humanizador.

A docéncia contemporéanea jA ndo comporta a figura do especialista sem
formacdo académica global e sem o dominio de metodologias e tecnologias
educacionais emergentes. O perfil do docente adequado ao presente projeto
contempla o dominio dos conteudos interdisciplinares, a habilidade dialégica de
transmissdo critica e criativa dos conhecimentos, obtidos mediante constante
processo de investigacdo, a capacidade de problematizacdo e estimulacdo a
producédo de solucdes harmbnicas com contetdo social, a utilizacdo diversificada de
técnicas pedagogicas de ensino e aprendizagem, o discernimento e a autoavaliacéo
pedagdgica, a educacéo continuada com reciclagens constantes.

Por outro lado, é relevante considerar que, os processos de gestdo e
desenvolvimento sdo distintos, embora complementares e interdependentes e
permitem, ndo somente atender demandas da IES, mas, principalmente, organizar

préticas facilitadoras do cotidiano docente.
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1.9.1. Processos de Avaliacao Interna e Externa

O Processo de Avaliacdo do Projeto Pedagdgico de cada curso compete ao
seu Nucleo Docente Estruturante (NDE), cuja existéncia foi normatizado por meio da
Resolugéo n°l de junho de 2010, da Comisséo Nacional de Avaliacdo da Educacao
Superior, com o intuito de qualificar o envolvimento docente no processo de
concepcao e consolidacéo de um curso de graduacéao.

O NDE esta instituido no Curso, como uma instancia consultiva responsavel
pela concepcao, consolidacéo, revisdo, acompanhamento e avaliacdo do projeto
pedagdgico do curso. E responséavel pela formulacdo do PPC e é composto por
professores com titulacdo em nivel de pds-graduacgéo stricto sensu, com vinculo de
trabalho com a IES e com experiéncia docente. A funcdo primordial do Nucleo é
contribuir, ndo s6 para a melhoria do processo de concepcao e implementacdo do
PPC, mas também no seu desenvolvimento permanente, procurando responder as
necessidades de qualidade no referido curso. Essa estratégia permite que o0 curso
seja pensado de forma descentralizada e com a firme contribuicdo de professores
tutores mais engajados com a evolucéo do seu projeto pedagaogico.

Dentre as fungfes do nucleo destaca-se que € corresponsavel pela elaboracéao,
implementacéo, atualizacdo e consolidacdo do Projeto Pedagodgico do Curso,
especialmente no que tange a propostas de Reforma Curricular e os pactos
necessarios para sua viabilizacdo. Conta com o envolvimento da equipe de
professores a fim de que a pactuacao coletiva se torne parte do processo de reforma
gue respeita a historia e a cultura da IES.

A avaliacdo do Projeto Pedagogico é considerada como ferramenta construtiva
gue contribui para melhorias e inovagdes no curso, permitindo identificar
possibilidades, orientar, justificar, escolher e tomar decisdes. A existéncia do PPC é
significativa para estabelecer referéncias na compreensdo do presente e de
expectativas futuras. Nesse sentido, ao realizar atividades de avaliagao por meio de

indicacbes do NDE, o curso considera seus objetivos e principios orientadores,


http://www.fm.unb.br/images/resolucao1_2010_conae.pdf
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inclusive aqueles que porventura tenham sofrido mudancas legais.

A avaliacao do Projeto Pedagdgico do Curso se dara de forma continua, como
processo de reflexdo permanente sobre as experiéncias vivenciadas, o0s
conhecimentos disseminados ao longo do processo de formacao profissional e a
interacdo entre o curso e os contextos local, regional e nacional.

Tal avaliagéo analisa a coeréncia entre os elementos constituintes do Projeto e
a adequacao da estrutura curricular em relacdo ao Perfil do Egresso. O resultado
desta avaliacao tem subsidiado mudancas curriculares em cursos da IES, solicitacdo
de recursos humanos, aquisicao de material, dentre outras demandas.

A avaliacdo e atualizacdo do Projeto Pedagodgico ocorre anualmente, com a
participacdo da comunidade, todavia as modificacdes curriculares séo realizadas
guando estas forem imprescindiveis para sua readequacdo a realidade ou para
fundamentar tomada de decisfes institucionais, que permitam a melhoria da qualidade
do ensino.

Esta avaliacao é parte indissociavel da avaliacédo geral da Instituicdo que segue
as orientacdes do Projeto de Autoavaliacdo da Educacao Superior do SINAES. Esta
avaliacao favorece a reflexdo acerca do que a Instituicdo é e do que pretende ser e
possibilita refletir sobre pontos fortes e fracos, proporcionando maior agilidade e
eficiéncia aos processos decisorios. Seguindo orientacdo do SINAES, séo elaborados
e aplicados instrumentos e indicadores para as diferentes dimensdes do Curso, a
partir de metodologia disponibilizada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo (CPA).

O Processo de Avaliacdo do Curso da-se em consonancia com as diretrizes
institucionais, sendo orientado, notadamente, pelas contribuicbes da Comissao
Prépria de Avaliacdo (CPA) e com o apoio da COAVI. Neste sentido, atendendo as
recomendacdes do SINAES, a Faculdade Unyleya situa a avaliacdo como um
processo simultaneamente politico e técnico que visa assegurar a qualidade do ensino
oferecido.

A metodologia adotada reline um conjunto de instrumentos quantitativos
visando efetivamente gerar conhecimento e embasar os processos de tomada de

decisao a partir dos dados e informagdes consolidadas e disponibilizadas pela CPA.
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A CPA orienta e acompanha todos os niveis de autoavaliagdo de cada curso
de graduacéo da Faculdade Unyleya. O Instrumento de Autoavaliagao Institucional foi
adaptado de forma que seus itens integrassem tanto os cinco eixos, de acordo com o
novo instrumento do MEC, quanto as dez dimensfes do SINAES.

A avaliacao global da IES pela CPA e em particular o processo de avaliagcédo
voltado para as Politicas de Ensino, Iniciacdo Cientifica e Extensdo da Faculdade
Unyleya configuram um campo de forte articulacao entre as praticas de autoavaliagao
institucional da IES, e as praticas de avaliacdo do projeto de curso realizado pelo
respectivo NDE.

Em outra dimensdo avaliativa, ao finalizar cada disciplina o estudante é
convidado a preencher a Pesquisa de Opinido sobre a qualidade do material didatico,
dos aspectos avaliacdo, da atuacdo do professor-tutor e da atuacédo do Coordenador
do Curso, das tecnologias de apoio a aprendizagem e da contribuicdo da disciplina
para a formacéao profissional. Os resultados séo objeto de anélise pela Coordenacéao
de Avaliacdo e sdo, mensalmente, compartilhados com o NDE do Curso, para as
providéncias necessarias.

Na mesma Pesquisa, o estudante € convidado a se autoavaliar sobre sua
dedicacdo ao estudo e sobre seu cumprimento dos prazos previstos no Plano de
Estudos da disciplina. Tais resultados, além de incutirem o hébito da autoavaliacdo
nos profissionais em formacao, fornecem insumos importantes para o aprimoramento
continuo do planejamento do curso.

O NDE de cada Curso promove reunides semestrais nas quais sao debatidas
as questdes relativas ao desenvolvimento dos cursos e sua continua atualizacéo, bem
como os diversos modos de avaliacdo. E responsabilidade central do NDE do curso
fomentar o processo avaliativo do projeto de curso, receber seus resultados, e propor
solucdes e, especialmente, inovacdes de modo que o curso oferecido possa sempre
enfrentar de modo propositivo os continuos desafios da formag&o superior no pais
com solugbes de conteudo, metodologia e tecnologia. O NDE trabalha em sintonia
direta com a coordenacéo do curso.

O NDE também analisa o projeto do curso a partir do processo do ENADE,
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desde sua organizacao até a analise dos resultados obtidos pelo curso. O ENADE é
um instrumento crucial da avaliacdo externa continua do projeto do curso, junto com
seus processos de autorizacdo, reconhecimento e renovagao de reconhecimento.
ApoGs a coleta de todas as informacgfes obtidas pelos diversos instrumentos, é
elaborada uma sintese e encaminhada a Direcdo Académica para a identificacdo de
necessidades de ajustes e de melhorias, sempre sob a conducdo do Coordenador do
curso e de seu NDE. Todas estas etapas, vale destacar, sdo realizadas sempre a
partir das orientagdes institucionais da CPA, mas também guardando a autonomia de
cada curso em aprofundar aspectos pertinentes as suas particularidades formativas.
A comunicacdo dos resultados das avaliagbes internas e externas a
comunidade académica € sistematizada gerando a apropriacdo da mesma pelos
diversos atores envolvidos no processo avaliativo e o consequente planejamento
coletivo das acdes corretivas, porventura necessarias, bem como motivando o

continuo e periédico processo auto-avaliativo.

1.10. Atividades de Tutoria

Como uma IES criada para atuar totalmente na modalidade a distancia, a
Faculdade Unyleya, concebeu um modelo académico diferenciado, no qual o papel da
tutoria € de primordial importancia, em razdo das varias formas de interagdo com os
discentes no ambiente virtual de aprendizagem. Nosso olhar para a tutoria supera a
definicdo tradicional, do tutor como um profissional de nivel superior que da suporte
as atividades dos discentes. No modelo de ensino/aprendizagem/avaliacdo da
graduacéo da Faculdade Unyleya todos os tutores sao docentes, a tutoria é parte da
carreira docente na Instituicdo, sendo acessivel apenas aos pos-graduados.

De tal modo, concebemos a figura do professor-tutor como um docente com
formacdo minima de especializacdo que desenvolve atividades educacionais que
envolvem o dominio do conhecimento quanto ao conteddo ministrado, ao uso de
metodologia ativas e tecnologias aplicadas ao ensino-aprendizagem, ao processo de

avaliacdo da aprendizagem, ao uso de estratégias didaticas, organizacao
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metodoldgica, interacdo e mediagcdo pedagdgica, atuando como professor
responsavel pela disciplina na graduacao. Pelas razdes acima, a titulagdo majoritaria
de corpo docente é de pés-graduacdo stricto sensu, sendo que o percentual de
doutores é muito significativo. No corpo docente do Curso todos possuem titulagéo de
poés-graduacgdo stricto sensu.

Com um corpo docente tdo qualificado e envolvido com a génese e 0
desenvolvimento dos PPC, ocorre uma expansao do papel docente na construcéo dos
cursos. Assim sendo, grande parte dos docentes atua na producdo dos materiais
didaticos, desde a concepc¢ao do Plano de Ensino, passando pela autoria do Livro
Didatico, do conteudo interativo, da gravacao das videoaulas, da elaboracéo dos itens
de avaliacdo da aprendizagem, bem como nas constantes atualizacdes.

A pratica docente, especialmente na educacdo por meios digitais, deve
privilegiar o principio de que a constru¢do do conhecimento € um processo a ser
compreendido como decorréncia das trocas que o discente estabelece na interacao
com o seu meio social, profissional e cultural, cabendo ao professor-tutor ser o
mediador desse processo, articulando as trocas, tendo em vista o desenvolvimento
das competéncias cognitivas, instrumentais e interpessoais.

Segundo Perrenoud (2000, p, 15), competéncia significa a “capacidade de
mobilizar diversos recursos cognitivos para enfrentar um tipo de situagao”. Para o
autor, essas competéncias ndo sdo somente saberes relacionados a conceitos e
atitudes, posto que, esses saberes integram as partes intrinsecas desses recursos
gue vao se alterando de acordo com as singularidades das situacdes apresentadas.
Neste sentido, o curso busca desenvolver competéncias profissionais com base na
relacéo direta da articulagédo entre a teoria e a pratica, entre o saber e o saber fazer.

Dentre os elementos norteadores da pratica da tutoria no modelo Unyleya estéao
a autonomia no fazer docente, privilegiando o didlogo, o que favorece a autonomia no
processo de aprendizagem dos estudantes, visando ndo apenas ao “aprender a fazer,
mas enfatizando o “aprender a aprender" e o “aprender a ser’. O foco no
desenvolvimento das competéncias necessarias para o bom desempenho académico

se reflete em uma formacéo adequada a insercéo e ao éxito no mundo de trabalho.
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A Faculdade Unyleya assume a formacao por competéncias como orientacao
institucional, visando garantir estruturalmente e de modo indispensavel em seus
cursos a relacdo entre teoria e pratica. Na praxis educativa sdo utilizados métodos
dindmicos e desenvolvidas atividades dialogicas.

Para o desenvolvimento das competéncias relacionadas a area de formacéo do
estudante busca-se garantir a articulacdo indispensavel entre saberes e praticas em
todos os circuitos das disciplinas ofertadas no curso, enfatizando o desempenho que
contemple conhecimentos, habilidades, atitudes e valores.

Para tanto, com o objetivo de alinhamento institucional no exercicio da tutoria,
compete ao professor tutor a participacdo nas reunides académicas ao longo do
semestre; a participacdo das atividades de capacitacdo e formacdo continuada da
equipe docente; a revisao dos Planos de Ensino e a elaboracdo do planejamento das
atividades pedagodgicas das disciplinas sob a sua responsabilidade, a gravacéo e
postagem do video de apresentacdo no inicio de semestre letivo, de acordo com os
pressupostos metodolégicos da IES; o acompanhamento, a mediacéo e a orientacao
pedagodgica dos estudantes no AVA no forum tira-dividas e na realizacdo das
atividades propostas nas disciplinas sob a sua responsabilidade, dentro do prazo
maximo de 48 horas em dias Uteis, a interacao e a avaliacdo das postagens nos féruns
tematicos; a correcdo das atividades discursivas das avaliacdes das disciplinas sob a
sua responsabilidade e a elaboracdo de novas questdes e casos concretos para 0
Banco de Questdes de suas disciplinas.

Além das capacita¢des continuadas em producédo de materiais didaticos e em
elaboracdes de itens, que possuem manuais institucionais, a Supervisdo de Tutoria
efetua capacitacbes especificas sobre a utilizacdo dos diversos sistemas e
ferramentas para mediacéo digital do processo ensino/aprendizagem/avaliacédo, além
de efetuar verificacdes e controles para assegurar o cumprimento dos procedimentos
e prazos necessarios ao melhor atendimento aos discentes e ao cumprimento do

Calendéario Académico.
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1.10.1. Competéncias Necessarias as Atividades de Tutoria.

Os conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios para os docentes no
exercicio da tutoria sdo essenciais para que o fazer pedagdgico esteja alinhado com
o previsto no PPC, com as demandas comunicacionais e as metodologias e
tecnologias previstas para a implementacdo de cada curso, sendo objeto de
avaliaces periddicas.

Para a préatica das acles inerentes ao exercicio da tutoria pelos docentes,
torna-se necessario o constante desenvolvimento das competéncias abaixo
relacionadas, que séo objeto do Programa de Formacéao Continuada de Professores-

Tutores:

» Organizacdo e Planejamento: capacidade para determinar o conjunto de
procedimentos e acdes necessarios para a consecucdo das atividades de forma
organizada, com o intuito de aperfeicoamento em busca de melhores resultados

académicos;

* Proatividade: capacidade de oferecer solucdes e ideias novas por iniciativa
prépria, antecipando-se a possiveis problemas, disposi¢ao para iniciar e manter acées

gue irdo alterar o ambiente educacional;

» Automotivacao: forte impulso para a realizacéo e capacidade para perseguir

0s objetivos por conta propria, com energia e persisténcia;

* Empatia: capacidade para tratar as pessoas de acordo com suas reacfes

emocionais e perceber as necessidades alheias;

» Equilibrio emocional: capacidade para manter o bom humor, ndo sofrendo

alteracdes bruscas devido ao surgimento de situacdes adversas;

* Flexibilidade: capacidade para adaptar-se rapidamente a variacées na
realizacdo ou surgimento de novas atividades; maleabilidade de espirito para se

dedicar a varios estudos ou ocupagoes;
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« Comprometimento e assiduidade: capacidade de estar presente,
disponibilizando todo o seu potencial em prol do alcance dos objetivos e metas do
curso, colaborando, dando suporte, com total dedicacéo;

* Lideranga: capacidade para inspirar e fazer com que outros trabalhem

visando o melhor desempenho;

* Criatividade: capacidade para sugerir novas maneiras para realizacédo das
tarefas, para resolver problemas de maneira inovadora, para maximizar o uso dos

recursos disponiveis;

* Conhecimento das rotinas de trabalho: conhecimento de como devem ser

realizadas as atividades no processo de tutoria;

« Conhecimento em Informética béasica e Tecnologias aplicadas a
Educacédo, Ambiente Virtual de Ensino-aprendizagem: conhecimento, capacidade
de operacionalizacdo de softwares, ferramentas de buscas pela internet e das

ferramentas disponiveis no ambiente virtual de ensino-aprendizagem;

» Conhecimento pleno da disciplina ministrada: dominio do contetdo da

disciplina que sera ministrada;

+ Conhecimento sobre educacdo a distancia e sobre as metodologias

adotadas no PPC do Curso;

Conhecimento e capacidade para entender os fundamentos, estruturas e

metodologias referentes a educacao a distancia;

* Relacionamentos interpessoais: competéncia para administrar
relacionamentos e criar redes. Capacidade de encontrar pontos em comum e cultivar

afinidades;

« Comunicacao (oral/escrita): capacidade de receber e transmitir informacoes
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de forma clara, concisa e pertinente no ambiente de trabalho; e

* Trabalho em equipe: capacidade para trocar informacdes, conhecimentos,
com o intuito de agilizar o cumprimento de metas e o alcance de objetivos
compartilhados.

As avaliacOes periddicas efetuadas pelos estudantes a cada disciplina, de cada
professor-tutor, apds analise dos dados pela Coordenacéo de Avaliacdo, somam-se
as avaliacbes da Supervisédo de Tutoria, as demandas recebidas pela Coordenacao
do Curso de discentes e docentes, para resultar em relatérios de identificacdo de
necessidades de capacitacao para os professores-tutores.

O Manual da Tutoria € continuamente atualizando, incorporando praticas
criativas, inovadoras e exitosas, resultantes da experiéncia docente na tutoria, bem
como adotando novas acdes alinhadas ao PPC de cada curso, novas tecnologias

educacionais, sempre voltadas para a melhoria do desempenho discente no curso.

1.11. Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo no Processo Ensino-

Aprendizagem

O Portal do Aluno € o ponto de partida para acesso a um conjunto de recursos
digitais, integrando sala de aula virtual (AVA), bibliotecas digitas, cursos de
nivelamento, sistema de provas, recursos do Microsoft Office 365, laboratérios virtuais
e apoio administrativo.

Com uma interface amigavel, o Portal une simplicidade, rapidez e estabilidade,
oferecendo aos nossos alunos um ambiente simples e poderoso. Hospedado na
Amazon, a nuvem mais completa e robusta do mercado, possibilita uma excelente
experiéncia aos nossos alunos, permitindo acesso de qualquer lugar e a qualquer
hora.

No Portal do Aluno, os grupos de funcionalidades destinadas ao ensino e
aprendizagem e aquelas destinadas ao apoio administrativo estdo claramente
separadas. Com isso, o aluno pode estudar sem distragcdo e, com poucos cliques,

utilizar todos os servigos disponiveis na IES em um ambiente completamente digital,
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sejam as demandas académicas ou administrativas. No processo de aprendizagem,
0 aluno encontra um menu de navegacgao intuitivo e organizado de acordo com a
metodologia do seu curso.

Os recursos digitais para suporte ao processo ensino-aprendizagem sao

apresentados a seguir.

1.11.1. Bibliotecas Digitais Integradas

O estudante conta com um acervo digital de livros nas plataformas Biblioteca
Virtual e Minha Biblioteca, acesso direto a Base de Periddicos, além de um Repositério
de Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC) para consulta, totalmente integrados ao

Portal do Aluno e ao Aplicativo mobile, como mostra a Figura 1.

Figura 1 - Bibliotecas Digitais Integradas
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A Biblioteca Virtual, ilustrada na Figura 2, conta com mais de 25 editoras e um
acervo de mais de 11.000 titulos. A plataforma disponibiliza um ambiente
personalizado com possibilidades de download de livros, anota¢cdes e comentario,
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marca texto, acessibilidade, leitura off-line, e busca avangada.

Figura 2 - Biblioteca Virtual
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Figura 3 - Minha Biblioteca
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Atualmente, a MB fornece obras de 15 editoras académicas e 38 selos
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editoriais, dentre elas: Saraiva Educacgdo, Grupo GEN, Manole, Cengage Learning,
Bookman, Editora Forense, Artmed, Trevisan Editora. Além da variedade de titulos, a
MB chama a atencéo pelos seus recursos de navegacéo, como recuperagcao dinamica
da informacé&o, por meio do titulo, nome do autor ou palavra-chave; sistema de leitura
de livros em voz alta, possibilitando ao usuario escutar o contetdo; além de pesquisa
de termos dentro da obra; anotacdes; bloco de notas; lista de livros ja consultados;
ajuste de zoom; citagcdes, entre outros.

Também por meio da Biblioteca Digital Integrada, € disponibilizado para o
estudante, o acesso a uma Base de Periddicos da area de curso.

PERIODICOS DE ACESSO ABERTO

PERIGDICOS ELETRONICOS

AGORA: ESTUDOS EM TEORIA PSICANALITICA
AMBIENTE & SOCIEDADE

ARQUIVOS BRASILEIROS DE PSICOLOGIA

AVALIAGAO PSICOLOGICA

CADERNOS DE PESQUISA (FUNDAGAQ CARLOS CHAGAS)
CADERNOS DE SAUDE PUBLICA

CADERNOS PAGU

CIENCIA & SAUDE COLETIVA

CIENCIAS & COGNICAO

CIENCIAS PSICOLOGICAS

Complementando os recursos da Biblioteca Digital Integrada, o Repositério de
TCC disponibiliza acesso aos Trabalhos de Conclusdo de Curso selecionados, como

mostra a Figura 4, para que o estudante possa consultar trabalhos anteriores.

Figura 4 - Repositério de TCC
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1.11.2. Avaliacdo da Aprendizagem

O processo de avaliacdo da aprendizagem acompanha as inovacoes digitais.
A avaliacdo formativa dos estudantes é implementada por meio de um sistema de
gestao de provas. A Faculdade Unyleya optou pelo sistema Fabrica de Provas por ser
uma plataforma que permite a formacdo de bancos de questbes por disciplinas,
classificaveis, por aula, tema e grau de dificuldade, randomizaveis para a elaboracéo,
organizacao e correcao de avaliacdes on-line e impressas.

Os itens de avaliacdo sao produzidos pelos professores e validados quanto a
forma e adequacédo ao modelo de ensino pela Coordenacdo de Avaliagdo. Por meio
desta plataforma on-line € possivel cadastrar e categorizar o banco de questées,
relacionado cada item ao conteudo das disciplinas.

As avaliacdes on-line estéo integradas ao AVA por meio de links para o Sistema
Fabrica, sem a necessidade de novo login nem para o estudante, nem para o docente.
As avaliagbes com questbes objetivas sdo geradas randomicamente para cada
estudante e corrigidas automaticamente ap6s o término da avaliacdo. As questdes
discursivas séo corrigidas pelo docente e a correcao fica disponivel para o estudante
imediatamente ap0s o término. Dessa forma, a interacdo entre estudantes e
professores para esclarecimento de duvidas se torna viavel e produtiva. A visdo do

estudante de uma avaliagcdo on-line est4 apresentada na Figura 5.
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Figura 5 - Avaliagdo on-line

Avaliacao Circuito Intermediario

Aula 3

Introdugio 6/7

Material Didatico 272

P4 Circuito Inicial 5/5

Circuito Intermediario 3/5

Avaliagio Circuito Intermedisric 4

As avaliacbes impressas sdo geradas a partir de agendamento digitais dos
estudantes para realizacdo de provas presenciais nos polos. O sistema realiza a
diagramacéao das provas, em formato otimizado, produzindo ainda folhas de respostas
nominais com QR Code e codigo de barras, além da lista de presenca para assinatura.
Apés a realizacdo das provas presenciais pelos estudantes nos polos, provas
impressas séo digitalizadas e inseridas no Sistema para corre¢ao pelos professores-

tutores das respectivas turmas on-line.

1.11.3. Programa de Nivelamento
Para formacdo complementar dos nossos estudantes, o0s cursos livres
gratuitos, do Programa de Nivelamento, em portugués e matematica, também podem

ser acessados diretamente no Portal do Aluno, como mostra a

Figura 6.

Figura 6 - Programa de Nivelamento
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O Programa de Nivelamento tem como principal objetivo a revisdo de
conhecimentos esquecidos ou nao aprendidos, essenciais para 0 bom

desenvolvimento dos estudantes nos cursos de graduacao.

1.11.4. Recursos do Microsoft Office 365

Em razdo da importancia do letramento digital para a formacéo profissional e
do acesso a ferramentas digitais para uma educacédo digital, a Faculdade Unyleya
disponibiliza aos estudantes e docentes um conjunto de ferramentas do Microsoft

Office 365, que pode ser acessado diretamente no Portal do Aluno, como mostra a

Figura 7.

Logo no primeiro acesso ao Portal do Aluno, o estudante é convidado a criar
uma conta gratuita na plataforma Microsoft, recebendo seu e.mail institucional, que
facilita as comunicacdes académicas, bem como o acesso as ferramentas (Teams,
Word, Excel, Power Point e Onedrive), que sdo imediatamente liberadas para uso, ao
longo de todo o percurso do estudante no curso, com atualizacdes periddicas e

suporte técnico da equipe de tecnologia da institui¢cao.

Figura 7 — Acesso ao Microsoft Office 365 no Portal do Aluno
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Dentre as ferramentas disponibilizadas esta o Microsoft Teams, uma plataforma

unificada de comunicacao e colaboracédo que combina bate-papo, videoconferéncias,
armazenamento de arquivos e integracdo de aplicativos que auxiliam no processo de
ensino e aprendizado da Faculdade Unyleya. Os professores utilizam a plataforma
para encontros sincronos, como mostra a Figura 8, e ainda podem utilizar um arsenal
de ferramentas ja integradas a plataforma, como Kahoot! MyQuizz, Planner, por
exemplo. O Microsoft Teams podera ser também utilizado para praticas de mediacao

e audiéncia simulada.

Figura 8 - Encontro Sincrono com Microsoft Teams
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1.11.5. Laboratérios Virtuais

A Faculdade Unyleya esta em constante busca pela inovagdo no universo da
educacao digital. Especificamente, a disciplina de Laboratérios e Praticas Contabeis
inovou com a exitosa utilizacdo do Laboratério Virtual Account, sem a necessidade de

instalacdo de aplicativos que ocupariam a memaria interna dos equipamentos.

O Laboratorio Virtual de Pratica Contabil

O laboratorio virtual de pratica contabil conta com o software académico
Account para as atividades contabeis, permitindo que os estudantes tenham acesso
a praticas contabeis genuinas. A disciplina de Praticas em Contabilidade e
Escrituracdo Digital no 8° periodo utiliza esse software com a finalidade de exercitar
situacOes reais de pratica profissional de Contabilidade nas empresas, porém com o
recurso de receber a sinalizacdo do programa para as inclusdes e classificacbes
realizadas incorretamente, tendo a possibilidade de refazer quantas vezes se fizerem
necessarias, até que acertem, incentivando e preparando para as atividades exercidas
no mundo ocupacional.

Proporciona aos estudantes as praticas em estruturacao e registro de plano de
contas; rotinas dos setores de recursos humanos, escrita fiscal e escrita contabil de
empresas. Escrituracdo contabil de impostos, taxas e contribui¢cdes; declaracdes e
obrigacdes acessoérias em atendimento aos principais 6rgdos governamentais e
legislacdo vigente. Preparacdo de demonstracdes financeiras e de relatorios
contabeis para fins gerenciais.

Uma vez apresentados os fatos contabeis que constituirdo as informacdes de
entrada, as transacdes fluirdo para o software de contabilidade, no qual serdo
introduzidos sob a forma de lancamentos pelo método das partidas dobradas,
indicando as respectivas contas a serem debitadas e creditadas O estudante pode
fazer escolhas, simulando tomadas de decisdo como se estivesse realmente

processando a contabilidade de uma empresa ou organizagdo com seguranca e
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precisdo, pois a simulacao torna viavel executar atividades contabeis como se fossem
em um ambiente real. Todas as a¢0es serdo criticadas imediatamente pelo sistema
Account, que quando corretas prosseguirdo para a etapa seguinte, e quando
incorretas o aluno ira refazer até acertar e poder seguir adiante.

Nesse sentido a utilizacdo de tecnologias digitais favorece a dinamica da matriz
curricular do curso, fornecendo um excelente grau de fidedignidade como se ja
estivesse praticando no mundo do trabalho, de forma realistica e sofisticada com
interacdo dindmica da teoria e a pratica e com a supervisao direta do professor, pois
cada aluno tem o seu login.

A Faculdade Unyleya sempre procura oferecer midias digitais de ponta para o
desenvolvimento e aprimoramento cognitivo de seus estudantes visando desenvolver
a sua autonomia intelectual primando pela consciéncia critica-reflexiva frente aos

desafios profissionais inerentes ao mundo ocupacional.

1.11.6. Acompanhamento e Suporte ao Discente

Se necessario, a qualquer momento o aluno pode recorrer ao Servico de
Atencao, funcionalidade disponivel no Portal do Aluno e no Aplicativo, durante toda a
jornada do estudante na instituicdo. Com esse servico abre-se um amplo canal de
comunicacdo com a equipe de Secretaria Académica, do NAAD, do Financeiro e da
Coordenacédo de Curso. Além disso, esta disponivel o assistente virtual, um chatbot
com inteligéncia artificial que, integrado aos nossos sistemas de BackOffice e
utilizando linguagem natural, consegue auxiliar nossos alunos de forma online e

interativa.

1.12. Ambiente Virtual de Aprendizagem

A plataforma LMS - Learning Management System - adotada pela Faculdade
Unyleya é o Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle (Modular Object-Oriented

Dynamic Learning Environment). O Moodle é um software livre, de apoio a
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aprendizagem, executado num ambiente virtual. O programa permite a criagdo de
cursos online, paginas de disciplinas, grupos de trabalho e comunidades de
aprendizagem. A Faculdade Unyleya conta com uma equipe prépria responsavel pelo
desenvolvimento e aprimoramento das interfaces Moodle, de acordo com as
especificidades dos cursos oferecidos pela IES. A personalizacdo do ambiente
oferece aos estudantes uma experiéncia inovadora, que aumenta a motivacao dos
alunos.

Com uma arquitetura tecnolégica moderna, integrando completamento ERP
Académico, Moodle, Portal do Professor, Plataforma de videos e Sistema de Provas,
entregamos ao aluno um Ambiente Virtual de Aprendizagem completo.

A plataforma possibilita a transmissdo e organizacdo dos conteudos de
materiais didaticos, pelo fato de ser uma ferramenta que permite produzir cursos e
paginas da Web, facilita a comunicacédo (sincrona ou assincrona), possibilitando
contribuir para um padrédo elevado de ambiente virtual de aprendizagem no ensino
superior. Os materiais dinamicos (atividades) disponibilizados pelo professor/tutor
constituem o diferencial do sistema Moodle, uma vez que permitem a interacao entre
o professor/tutor e os estudantes.

A Faculdade Unyleya customizou a plataforma Moodle para atender de melhor

forma suas praticas pedagdgicas, disponibilizando aos estudantes:

Livro didatico on-line e em formato PDF

Conteudo web com recursos H5P

Videos

Podcast

Glossario - utilizado para descrever termos e respectivas defini¢cdes,
ligados a disciplina

FOrum

Pesquisa de Opiniédo

Tarefa - atividade proposta pelo professor aos alunos

Questionarios

0. Atividades integradas de avaliacdo da aprendizagem

A o A

HBOONO

Em especial, vale ressaltar o uso do pacote H5P, incorporado ao Moodle e

customizado para cada disciplina. Dentre os recursos disponiveis, destacamos o
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desenvolvimento de atividades interativas tais como preenchimento de lacunas
(arrastando e soltando o texto), caca-palavras randomizado, imagens casadas,
guestionarios interativos e flash cards. A experiéncia com esse modelo de atividades
é oferecida desde a Sala de Ambientacéo, utilizada para ambientar o aluno ao ensino
digital.

1.12.1. Acessibilidade

Adicionalmente, a IES proporciona apoio académico-técnico adequado as
necessidades especiais de estudantes, com a participacéo de equipe multidisciplinar,
envolvendo a coordenacdo de curso, professores das disciplinas cursadas pelos
estudantes com necessidades especiais, secretaria de polo e equipe técnica
especializada. No AVA da IES esta disponivel o icone de acesso ao software

RYBENA, fornecendo acessibilidade no uso do Moodle.

“A solugdo Rybena Web oferece aos surdos, deficientes visuais, pessoas
com deficiéncias intelectuais (ex.: Sindrome de Down), analfabetos
funcionais, idosos, disléxicos, e outras pessoas com dificuldade de leitura
e de compreensdo de textos, a possibilidade do entendimento das
paginas Web. E uma tecnologia assistiva para traduzir textos do
portugués para LIBRAS e Voz".
(disponivel em: http://portal.rybena.com.br/site-
rybena/sobre.html)

Por meio de um roteiro logico e sequencial, todo conteudo pedagdgico,
atividades e avaliacGes sdo disponibilizadas para que o aluno gerencie da melhor
forma os seus estudos. Além disso, o portal possui uma funcionalidade que mostra
visualmente o progresso da disciplina, com percentual de conclusdo, atividades

pendentes e alertas de prazo de encerramento.

1.12.2. Aplicativo para Dispositivos Moveis

Os estudantes contam ainda com inovacges nos aplicativos para dispositivos
méveis, que possuem todos os recursos disponiveis no Portal do Aluno. Basta
um smartphone e o aluno conseguira realizar integralmente as atividades online do

seu curso. O Aplicativo foi desenvolvido utilizando as melhores préticas
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de Ul (User Interface) e UX (User Experience). Pensando em uma jornada ideal, foi
entregue um aplicativo com interface simples, mas que proporciona uma excelente

experiéncia.

1.15.3. Integragéo das Salas do Moodle ao Teams

Vale salientar que todas as salas de aula do Moodle estdo integradas as salas
correspondentes na ferramenta TEAMS da Microsoft, que proporciona inameros
recursos interativos, incrementa as possibilidades de encontros sincronos, reunides,
chats, criacdo de grupos de estudo pelos estudantes, além de acesso a variados
aplicativos educacionais. Como informado no espaco relativo as TICs, todos os alunos
e professores da Faculdade Unyleya possuem acesso ao pacote Office 365, da

Microsoft.

1.15.4. Gestédo Académica do AVA

O acompanhamento da participacdo dos estudantes e professores nas salas
do AVA ¢ feito, diariamente, com a utilizacdo do sistema MReport de gerenciamento
do Ambiente Virtual de Aprendizagem. Com esse sistema a Unyleya busca uma
gestdo académica automatizada da participacao quantitativa dos docentes e discentes
no ambiente virtual de aprendizagem, que possibilita o estabelecimento do processo
de comunicacédo ativa com estudantes, professores-tutores e coordenadores acerca
do desempenho nos cursos.

Com configuracdes de regras especificas, 0 MReport é capaz de monitorar o
aluno na realizacdo das suas tarefas, participacdo em féruns ou auséncias nas salas
de aulas e disparar eventos de comunicacao, tanto para o professor da disciplina,
guanto para o aluno. Caso o estudante contatado, via sistema, ndo retorne as
atividades académicas na disciplina, a equipe de Coordenacdo Académica entra em
contato, por telefone, para oferecer suporte pedagdgico, diante das justificativas
apresentadas para o atraso nas atividades académicas. Caso seja constatada a
necessidade de apoio psicopedagogico, a equipe € acionada para atendimento ao

estudante.
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O sistema disponibiliza também um ambiente centralizado de gestdo para os
Coordenadores de cursos, inclusive com relatérios customizados. O MReport tem sido
uma ferramenta poderosa de engajamento e controle mais efetivo nos cursos da
Instituicdo, pois, 0 acompanhamento personalizado proporciona seguranca ao
estudante e possibilita a correcdo de possiveis dificuldades logo assim que se
manifestam, evitando a perda qualitativa no processo ensino-aprendizagem, o

abandono das atividades académicas e a consequente evasao dos estudantes.

1.16. Material Didatico

Na concepcédo do seu Projeto Pedagodgico Institucional — PPl a Faculdade
Unyleya optou pelo desenvolvimento de estratégias pedagodgicas especificamente
para o nosso perfil de estudantes, que foram incorporadas nas matrizes curriculares
de todos os cursos, tornando-se opcéo institucional para fazer frente a realidade de
um pais de modernidade tardia e economia periférica.

Nessa linha, um dos desafios do ensino superior no Brasil é a garantia de
gualidade na formacéao, apesar da enorme desigualdade nos resultados da educacao
basica em ambito nacional. Nossa experiéncia na oferta de cursos superiores a
distancia no Brasil evidencia, ainda, que além das discrepancias entre estudantes
recém-saidos do Ensino Médio, as faculdades que ofertam cursos de graduacédo na
modalidade EAD enfrentam um outro desafio, que € o da reinsercdo na vida
académica de estudantes com descontinuidade em sua formacédo, que deixaram de
estudar por muitos anos e que trabalham.

De tal forma, o procedimento metodoldgico inovador de elaborar o préprio
Material Didatico pela Faculdade Unyleya constitui uma estratégia didatico-
pedagdgica essencial para a implementacédo de seu modelo de educacéo digital para
o século XXI.

O planejamento, desenvolvimento, elaboracéo e validacdo do material didatico,
100% digital, dos cursos de graduacdo da Faculdade Unyleya sao de
responsabilidade de uma equipe multidisciplinar que reiine os membros dos NDEs, 0s

coordenadores dos cursos, docentes conteudistas e um corpo técnico de alta
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gualidade.

A partir das definigdes contidas em cada PPC, ocorre o desenvolvimento das
matrizes curriculares e a concepcao das disciplinas e demais componentes
curriculares. Em seguida, da-se o planejamento dos materiais didaticos que sao
desenvolvidos considerando sua abrangéncia, grau de complexidade, coeréncia
tedrica, acessibilidade metodolégica e instrumental e adequacdo bibliografica as
exigéncias de cada formacéo, garantindo, ainda linguagem dialogica, inclusiva e
énfase no uso de recursos inovadores.

O Nucleo de Desenvolvimento de Conteudo e Inovagéo Educacional (NUDCIE)
€ responsavel pelo desenvolvimento, producéo, atualizacdo e gestdo do conteudo
educacional, tendo por finalidade planejar, gerir, acompanhar, inovar, avaliar e
aprimorar o processo de desenvolvimento de conteddo dos cursos da Faculdade
Unyleya.

O Nducleo assessora, instrumentaliza e acompanha os professores conteudistas
no desenvolvimento de material didatico online, pois ndo basta a simples transposicao
de contetudos sem tratamento didatico adequado ao favorecimento do aprendizado no
Ambiente Virtual de Aprendizagem. O planejamento pedagdgico em EAD exige a
utilizac&o de linguagem dialdgica, atividades interativas, layout amigavel em interface
de facil navegacdo e recursos especificos de avaliacdo da aprendizagem. E uma
abordagem que privilegia a utilizacéo de conceitos proprios e metodologias ativas, nas
guais o protagonismo do estudante no processo proporciona respeito as diferentes
formas de aprender, aprender a aprender, saber e saber fazer. Nesse sentido, Freire
(2009. p. 141) discorre acerca dessa importancia “Numa perspectiva progressista o
gue devo fazer é experimentar a unidade dinamica entre o ensino do conteddo e o
ensino de que € e de como aprender”.

A Coordenacédo do Curso e o NDE efetuam a selecdo dos professores para
elaboracdo dos materiais, a partir da validagéo dos Planos de Ensino e da Bibliografia
Bésica e Complementar e do cronograma de producgédo, junto & Coordenacdo do
NUDCIE, que efetua a capacitacdo dos docentes sobre o modelo do material didatico

da graduacgao da Faculdade Unyleya.
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1.16.1. Material Padréo por Disciplina

O material padrao de cada disciplina € composto por um Livro Didatico de 100
a 120 paginas, disponibilizado aos estudantes por meio digital no AVA, podendo ser
baixado e impresso, para estudo off line, acrescido de Conteudo Interativo, produzido
em HTML, dividido em seis aulas, com seis a dez paginas cada, ja inclusas as “Gotas
de Conhecimento”, uso de microlearning para dar destaques a pontos importantes.
Cada aula conta com videos, com apresentacdo em power point, além do video de
apresentacao e contextualizacdo da disciplina no curso e na realidade profissional.

O material didatico é composto, ainda, por um tema elaborado para o Forum
de Discussao, ancorado na Bibliografia da disciplina e articulado com situacdes da
atualidade, além de questdes de multipla escolha (com cinco opc¢des de resposta) por
aula e questdes discursivas sobre os contetudos da disciplina, para resposta em, até
dez linhas digitadas, baseadas em Casos Concretos ou Problemas para Andlise,
Sintese ou Avaliacdo (padréo estabelecido no Manual de Elaboracéo de Itens da IES),
de questdes de ENADE, de Concursos etc.

A metodologia ativa de ensino-aprendizagem implementada prevé que, antes
de ingressar no conteddo interativo de cada aula, o estudante leia o capitulo
correspondente do Livro de Didatico da disciplina (disponibilizado em PDF), com o
objetivo de incentivar a aprendizagem autbnoma, essencial para o alcance da
independéncia intelectual e o continuo desenvolvimento cognitivo, necessarios em um
momento da histéria no qual, se produz tanto conhecimento em tdo pouco espaco de
tempo.

Em seguida, o estudante deverd ingressar no conteudo interativo,
disponibilizado em HTML, das aulas de cada Circuito de Aprendizagem (inicial,
intermediério e final), acessando os diversos objetos de aprendizagem e de avaliacéo
formativa, em seu préprio ritmo e, ainda, a Biblioteca Virtual na qual esta
disponibilizada a bibliografia basica e complementar da disciplina.

A cada aula, o estudante resolvera exercicios objetivos, participara de féruns
tematicos, utilizando conceitos e teorias abordados no Livro Didatico, na Bibliografia

Digital, apoiado por textos complementares e com proposicao de debates atualizados.
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No conteudo interativo de cada aula devera constar, ainda, um pequeno
resumo dialdgico e, até mesmo, ludico sobre o tema central tratado, de modo a gerar
prazer, sabor e afetividade. A atuacdo desses sentimentos e sensacdes nos
processos de ensino-aprendizagem, somada as demais estratégias didaticas
oferecidas em cada aula constroem experiéncias facilitadoras da aprendizagem do
estudante.

Na literatura encontramos essa estratégia de ensino-aprendizagem, que
consiste em dividir as informagdes em partes pequenas, concisas e claras, com outras
terminologias: microlearning, pilulas de conhecimento, capsulas de conhecimento etc.

Morin, antrop6logo, sociologo e fildsofo francés, autor do livro Os sete saberes
necessarios a educacao do futuro, enfatiza a importancia da afetividade no processo

de desenvolvimento da inteligéncia.

[...] sobretudo no mundo humano, o desenvolvimento da inteligéncia é
inseparavel do mundo da afetividade, isto €, da curiosidade, da paixao, que,
por suavez, sdo a mola da pesquisa filoséfica ou cientifica. A afetividade pode
asfixiar o conhecimento, mas também pode fortalecé-lo. (MORIN, 2000, p.20)

Por fim, o circuito integrador é composto por duas questdes discursivas, de
carater transversal ao desenvolvimento da disciplina, 0 que propicia o exercicio de
competéncias de leitura, interpretacdo, analise, sintese, aplicacdo, avaliacdo, bem
como redacionais.

Ressalte-se que outros formatos de materiais sdo produzidos em funcédo das
especificidades de determinadas disciplinas. As tecnologias educacionais que surgem
continuamente proporcionam inovacdes constantes e novas possibilidades para
incremento das metodologias em EAD.

As atividades de producdo do material didatico sdo gerenciadas por meio do
Jira, que € uma ferramenta que permite o monitoramento de tarefas e
acompanhamento de projetos, garantindo o gerenciamento de todas as etapas da
producdo, com a participacdo de todos os atores envolvidos, em uma uUnica
plataforma.

As video aulas utilizadas nos cursos da Faculdade Unyleya sao gravadas em
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estudios proprios e editadas em ilha de edicao da instituicdo. A gestao da producéo
dos videos da Faculdade Unyleya é feita através do Samba Tech, plataforma de video
integrada aos principais sistemas de gestdo de aprendizagem (LMS), incluindo o
MOODLE - plataforma utilizada pela Faculdade Unyleya. O Samba Tech é um sistema
gue permite o arquivamento de colecdes de video, e sua organizacdo de forma
pesquisavel e acessivel. Oferece, ainda, um sistema de avaliacdo do envolvimento do
aluno com o conteudo audiovisual por meio de andlises baseadas em seu

engajamento por video.
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II. CORPO DOCENTE

2. Corpo Docente do Curso de Secretariado

Um corpo docente qualificado € condicdo indispenséavel para a exceléncia na
educacao superior. Considerando as peculiaridades da atuacdo docente na tutoria das
disciplinas em seu modelo educacional, a Faculdade Unyleya tem contratado somente
mestres e doutores, com vasta experiéncia profissional, na docéncia e na educacao a
distancia e sempre mediante processo seletivo publico.

O corpo docente do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado tem uma
formacdo mista para atender as exigéncias de interdisciplinaridade e
transdisciplinaridade do curso sendo das areas de Administracao, Ciéncias, Ciéncia
da Computacdo, Gestdo Publica e Empresarial, Educacédo, Psicologia, Ciéncias

Ambientais, Ciéncias Sociais, Letras e outras.

2.2. Nucleo Docente Estruturante

O NDE do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado é formado por
professores qualificados, 40% regime integral, e 60% em regime de tempo parcial.
Quanto a titulagéo, 60% dos docentes do NDE apresentam titulo de Doutorado, e 40%
com titulos de Mestrado. O NDE faz reunides periddicas para discussdo sobre o
Projeto do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, garantindo o minimo de

uma reunido semestral.

2.3. Perfil Docente

Do total de 18 (dezoito) docentes vinculados ao curso, 80% tém titulo de doutor
e 20% tém titulo de mestre. Desses, 26.7% atuam em regime de tempo integral na

Instituicdo, 73.3% em tempo parcial.
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2.3.1. Coordenacgéo do Curso de Superior de Tecnologia em Secretariado

Formacéo polivalente, une gestdo, comunicacdo e educacdo. Mestrado em
Educacdo - na area de Administracdo e Politica da Educacdo Superior, pela
Universidade do Estado do Rio de Janeiro. Mestrado em Psicopedagogia.
Especializagdo em EAD pela Uniseb. Bacharelado em Administragéo e Licenciatura
Plena em Letras. Foi professor titular da Universidade Estacio de Sa por 32 anos
presencial e 15 anos no EAD.

Foi Professora de Pds-Graduacdo na Estacio e na UFRJ. Por 8 anos, foi
Diretora Adjunta de Ensino e Educacao Corporativa do Instituto de Administracéo do
Rio de Janeiro. Professor Fundador - Instituto de Ciéncias Empresariais. Editora da
Revista Académica Dissertar por 21 anos. Tem experiéncia na area de Educacéo a
Distancia, como gestora, professor online, tutora e conteudista desde 2006. Possui
varios artigos publicados e premiados e 5 livros nas areas de Comunicacéo
Empresarial e Formacao Profissional, inclusive um novo livro sobre Redacdes para o
Enem e respostas para o Enade.

Atualmente é coordenadora do Curso Superior em Tecnologia em Secretariado,
professora, tutora, orientadora de Estagio e TCC e conteudista na Faculdade Unyleya.
Avaliadora MEC/ Inep desde 2005. Conselheira Suplente no CRA-RJ. Representante
de Cursos de Administracdo no Estado do Rio de Janeiro, pela Angrad. Editora da

Revista De Ser educacional, digital e impressa.

2.3.2. Nucleo Docente Estruturante

O NDE do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado faz reunides
periddicas para discussdo sobre o Projeto do Curso, garantindo o minimo de uma

reuniao semestral.
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2.3.3. Composic¢édo do NDE

INTEGRANTE | TITULACAO AREA REGIME CLT
ANA SHIRLEY Mestre ADMINISTRACAO INTEGRAL
FRANCA DE
MORAES -
coordenadora
ADRIANA MARIA Doutor PEDAGOGIA PARCIAL
DE ASSUMPCAO
MARCIO CESAR Doutor ADMINISTRACAO INTEGRAL
FRANCO SANTOS
LUCIANA Doutor HISTORIA INTEGRAL
LAMBLET
CELY DOS Mestre PEDAGOGIA INTEGRAL
SANTOS ARAUJO

2.3.4. Atribuicdes do NDE

O Nducleo Docente Estruturante desempenha fungéo estratégica na concepcao,
implantacéo e desenvolvimento, bem como no acompanhamento, na consolidacéo e
atualizacdo do PPC do curso, sendo imprescindivel para:

a) elaborar, implementar, atualizar e consolidar do Projeto Pedagogico
do Curso, especialmente no que tange a propostas de Reforma
Curricular e os pactos necessarios para sua viabilizacao;

b) realizar estudos e avaliacdes periddicas, considerando o impacto do
sistema de avaliacdo da aprendizagem na formacéo dos estudantes;

c) analisar a adequacao do perfil do egresso, em face das DCN e das
demandas do mundo do trabalho;

d) planejar procedimentos que propiciem a permanéncia dos estudantes
No Curso;

e) analisar os Planos de Ensino e as Bibliografias indicadas em termos
interdisciplinares, fazendo sugestdes para que seja possivel uma analise
efetivamente interdisciplinar das matérias;

f) contribuir para a consolidacdo do perfil profissional pretendido do



126

egresso do Curso;

g) zelar pela integragéo curricular interdisciplinar entre as diferentes
atividades de ensino constantes no curriculo;

h) indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de iniciagdo cientifica,
pesquisa e extensao;

j) analisar as metodologias utilizadas e indicar sugestdes para uma maior
vinculacdo entre a teoria e a pratica, quando for necessario;

l) analisar a pertinéncia de inclusédo de novos temas, com a consequente
modificacdo das ementas;

m) apresentar sugestdes em relacdo a novas obras indicadas, para
serem incorporadas a bibliografia das disciplinas;

n) apresentar relatorios ao Colegiado do Curso para que este tenha uma
visdo de conjunto da situacao de cada area;

0) integrar a equipe multidisciplinar atuando na previséo, elaboracéo e
validacdo do material didatico para garantir a formacdo definida no
projeto pedagdgico, considerando sua abrangéncia, aprofundamento e
coeréncia teorica, sua acessibilidade metodolégica e instrumental e a
adequacao da bibliografia as exigéncias da formacéo, com linguagem

inclusiva, acessivel e recursos inovadores.

2.4. Atuacédo da Equipe Multidisciplinar

A Equipe Multidisciplinar, prevista e descrita na Introducéo, no item 2.6.1 supra,
atua como responsavel pela concepcao, producdo e disseminacdo de tecnologias,
metodologias e recursos educacionais para a educacao a distancia. Sua atuacao é
objeto de plano de acédo anual, elaborado por curso, de modo a contemplar o
desenvolvimento dos novos cursos e as revisoes e atualizacbes necessarias aos
cursos com oferta plena da integralizagao curricular.

Para assegurar a qualidade da producdo dos materiais didaticos, assim como

sua adequacdo ao modelo de educacao superior da Faculdade Unyleya, foram
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desenvolvidos o Manual de Producéo de Material Didatico e o Manual para Elaboracdo
de Itens de Avaliacdo, que norteiam o trabalho das equipes de producéo, sendo
revisados constantemente, de modo a incluir novas possibilidades tecnolégicas e

metodologicas.

2.5. Coordenacéao do Curso

A Coordenacao do Curso € exercida por profissional com Expertise na area de

conhecimento do curso.

2.5.1. Regime de Trabalho do Coordenador
A carga horaria dedicada pela Profa. Ana Shirley de Franca Moraes a
Coordenacdo do Curso de Secretariado é de 40 (quarenta) horas semanais, em

Regime de Tempo Integral.

2.5.2. Atividades Desenvolvidas pelo Coordenador

As atividades de cada curso de graduacao da Faculdade Unyleya sao geridas
por um Coordenador de Curso, nomeado pela Diretoria Académica de Graduacao.

O Coordenador do Curso exerce papel de articulador e estruturador na
concepcao e implementacao do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), juntamente com
o Nucleo Docente Estruturante (NDE), de forma integrada com o corpo docente,
acompanhando, controlando e avaliando as atividades pedagogicas do curso
(discente e docentes), procurando a articulacdo das diversas areas do conhecimento.

Nesse sentido, o Coordenador busca envolver efetivamente os docentes e 0s
representantes do corpo discente, na implantacédo, execucdo e constante avaliacao
da matriz curricular. Para tanto, propde a realizacdo de reunifes antes do inicio e ao
final de cada semestre letivo, favorecendo espacos de discusséo e reflexdo acerca
dos conteudos e estratégias pedagogicas favorecedoras da articulacéo e integracéo
dos conteudos.

Além dessas atividades, o Coordenador, também planeja, orienta e
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supervisiona eventos, elabora documentos técnicos visando medidas para melhoria
do curso, realiza analise curricular para equivaléncia e dispensa de disciplinas nos
casos de transferéncia ou ingresso por portadores de diploma de nivel superior, sendo
responsavel pelas respostas as demandas académicas dos estudantes de seu curso.

Por fim, cabe ao Coordenador a gestédo do processo continuo de autoavaliacdo
do curso, considerando avaliagdes internas e externas, para em conjunto com o NDE,
planejar as acdes necessarias ao pleno éxito no desenvolvimento e na implementacao
do PPC.

2.6. Perfil do Corpo Docente
Do total de 18 (dezoito) docentes vinculados ao curso, 80% tém titulo de doutor
e 20% tém titulo de mestre. Desses, 26.7% atuam em regime de tempo integral na
Instituicdo, 73.3% em tempo parcial. Em sua integralidade (100%) do corpo docente
apresenta experiéncia no magistério superior maior ou igual a 7 anos, e 60% do corpo
docente apresenta experiéncia profissional superior a 10 anos na area de tecnologia

da informacao, com atuacéo no setor publico, privado e terceiro setor.

2.6.1. Titulacédo e Regime de Trabalho

O corpo docente do Curso de Tecnologia em Secretariado é formado por 19
(dezenove) professores, sendo 15 (quinze) doutores e 4 (quatro) mestres, conforme a

tabela a sequir:

DOCENTES VINCULADOS AO TITULACAO REGIME DE TRABALHO
CURSO

ANA SHIRLEY FRANCA DE MORAES  [Mestre INTEGRAL

ADRIANA MARIA DE ASSUMPCAO  |Doutor PARCIAL

CARLA CORREA TAVARES DOS REIS  [Doutor INTEGRAL

CELY DOS SANTOS ARAUJO Mestre INTEGRAL

EDNA RAQUEL RODRIGUES SANTOS

HOGEMANN Doutor INTEGRAL

KOFFI DJIMA AMOUZOU Doutor INTEGRAL
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DOCENTES VINCULADOS AO TITULACAO REGIME DE TRABALHO
CURSO

LUCIANA FERREIRA FURTADO DE

MENDONCA Mestre INTEGRAL
LUCIANA LAMBLET Doutor INTEGRAL
MARCIO CESAR FRANCO SANTOS Doutor INTEGRAL
MARIA DA CONCEICAO MAGGIONI

POPPE Doutor INTEGRAL
MARIA DE LOURDES MARTINS

MAGALHAES Doutor PARCIAL
MODESTO GUEDES FERREIRA

JUNIOR Doutor INTEGRAL
NEILZA ALVES BARRETO Doutor INTEGRAL
PATRICIA DA ROCHA GONCALVES Doutor PARCIAL
RICARDO JOSE DA SILVA MACHADO |Mestre INTEGRAL
SANDRA VERONICA VASQUE

CARVALHO DE OLIVEIRA Doutor PARCIAL
SIMONE MARKENSON Doutor INTEGRAL
TALITA DA SILVA CAMPELO Doutor INTEGRAL
THATTY DE AGUIAR CASTELLO

BRANCO Doutor PARCIAL

Trata-se de um conjunto harménico de profissionais altamente qualificados,
envolvidos com a génese e o0 desenvolvimento do PPC, com ampla experiéncia no
exercicio do magistério no ensino superior, nas modalidades presencial e a distancia,
ampla visdo pedagdgica reflexiva e critica de suas atuacdes no ambito da praxis
educativa, com especial desenvolvimento das competéncias especificas dos docentes
em EAD.

Exceléncia e qualidade sdo as marcas que distinguem o corpo docente do
Curso de Secretariado da Unyleya. Essa opcdo pela qualidade e pela exceléncia,
proporciona ambicionar um Ensino da Contabilidade distinto e impar, capaz de formar
uma nova geracao de profissionais diferenciados, em conformidade com o disposto

no Projeto Pedagdgico de Curso.



2.6.2. Quadro Sintese de Qualificacbes

Docentes

Experiéncia profissional fora da

docéncia

382 anos/19 = 20,1

Experiéncia no exercicio da

docéncia superior

403 anos/19 = 21,21

Experiéncia no exercicio da

docéncia em EaD

270 anos/19 = 14,21

2.6.3. Quadro de Experiéncia do Corpo Docente
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~ TEMPO DE EXPERIENCIA (ANOS) w7
PROFESSOR/TUTOR PROFISS| DOCENCIA |DOCENCIA
IES IONAL | SUPERIOR EAD TUTORIA
ADRIANA MARIA DE ASSUMPGAO 1 23 19 19 19
ANA SHIRLEY DE FRANCA MORAES 2 21 40 40 40
CARLA CORREA TAVARES DOS REIS 4 40 24 4 4
CELY DOS SANTOS ARAUJO 3 43 43 16 16
EDNA RAQUEL RODRIGUES SANTOS HOGEMANN 1 14 22 16 16
KOFFI DJIMA AMOUZOU 5 22 21 15 15
LUCIANA FERREIRA FURTADO DE MENDONCA 3 5 18 18 18
LUCIANA LAMBLET 5 6 11 9 9
MARCIO CESAR FRANCO SANTOS 1 15 10 10 10
MARIA DA CONCEIGAO MAGGIONI POPPE 5 10 25 25 25
MARIA DE LOURDES MARTINS MAGALHAES 1 23 34 8 8
MODESTO GUEDES FERREIRA JUNIOR 4 38 22 9 9
NEILZA ALVES BARRETO 1 13 18 13 13
PATRICIA DA ROCHA GONCALVES 2m 16 15 15 15
RICARDO JOSE DA SILVA MACHADO 6 30 19 6 6
SANDRA VERONICA VASQUE CARVALHO DE OLIVEIRA | 4 0 18 17 17
SIMONE MARKENSON 3 35 24 12 12
TALITA DA SILVA CAMPELO 3 15 5 3 3
THATTY DE AGUIAR CASTELLO BRANCO 1 13 15 15 15
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2.6.4. Quadro de Producao Cientifica, Cultural, Artistica ou Tecnoldgica

TOTAL DE

PROFESSOR PRODUQAO
ADRIANA MARIA DE ASSUMPCAO 71
ANA SHIRLEY DE FRANCA MORAES 40
CARLA CORREA TAVARES DOS REIS 12
CELY DOS SANTOS ARAUJO 9
EDNA RAQUEL RODRIGUES SANTOS 204
HOGEMANN
KOFFI DJIMA AMOUZOU 14
LUCIANA FERREIRA FURTADO DE 6
MENDONCA
LUCIANA LAMBLET 5
MARCIO CESAR FRANCO SANTOS 9
MARIA DA CONCEICAO MAGGIONI 2
POPPE
MARIA DE LOURDES MARTINS 47
MAGALHAES
MODESTO GUEDES FERREIRA 26
JUNIOR
PATRICIA DA ROCHA GONCALVES 11
RICARDO JOSE DA SILVA MACHADO 8
SANDRA VERONICA VASQUE 4
CARVALHO DE OLIVEIRA
SIMONE MARKENSON 16
TALITA DA SILVA CAMPELO 20
THATTY DE AGUIAR CASTELLO 1
BRANCO
TOTAL DE PUBLICAC()ES 505

Outra questdo relevante diz respeito a necessaria aderéncia, dada a
associacao entre pesquisa, extensdo e docéncia. Assim, a formagdo baseada na
articulacdo entre ensino, pesquisa e extensdo, com integragcdo entre teoria e pratica,

traduz também qualificacéo e dedicacdo do corpo docente as atividades académicas
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e a producao cientifica. Além disso, mormente num curso previsto para ser oferecido
na modalidade a distancia, o docente conhecedor das metodologias de pesquisa
possibilita um ambiente de ensino/aprendizagem mais apropriado a formacgéao discente
buscada pela IES.

Valores como a liberdade de catedra e a universalidade, que devem ser
pressupostos essenciais ao ensino em todas as suas dimensdes, sdo assegurados
plenamente pela Faculdade Unyleya. N&o obstante, tais valores coexistem com a
permanente preocupac¢ao com o aprimoramento tanto didatico quanto pedagdégico do
docente. Razao pela qual nossa instituicdo desenvolve um Programa de Educacao
Continuada para o corpo docente, cujo objetivo primordial € contemplar a evolugéo
metodoldgica, especialmente, no campo da educacéo a distancia, proporcionando nao
s6 a apropriacdo das TICs, mas também a criacdo e experimentacdo de novos

paradigmas pedagdgicos.

2.7. O Professor-tutor no Modelo de EaD da Unyleya

Todos os docentes dos cursos de graduacdo da Faculdade Unyleya atuam na
tutoria das disciplinas, na mediacdo pedagdgica, em atividades de ensino e de
avaliacdo, que pressupdem o conhecimento do conteudo, de avaliacdo, de estratégias
didaticas, de organizacdo metodoldgica, de competéncias para autoria de material
didatico, além de poderem ocupar parte da carga horaria em outras atividades de
extensado, pesquisa ou gestdo académica.

A énfase na relevancia da interacdo e da mediacdo pedagodgicas de alta
gualidade constituem um diferencial do modelo de educacao a distancia da Faculdade
Unyleya. Ao evitar que a tutoria se limite ao suporte das atividades docentes, a
Unyleya optou por um modelo de gestdo académica que privilegia um numero
reduzido de estudantes por professor-tutor, com titulagdo académica e experiéncia
profissional e docente que assegurem aos discentes a melhor formacédo, que s6 os

melhores professores podem propiciar.
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2.8. Interacao entre tutores presenciais e a distancia

O modelo de educacao a distancia da Faculdade Unyleya privilegia a tutoria on-
line, exercida por professores com formacdo académica em pds-graduacao stricto
sensu, que atuam em permanente interagdo com os estudantes, a Coordenacéo do
Curso e, no tocante as atividades avaliativas presenciais, com a equipe de tutoria
presencial nos polos, subordinada a Coordenacao Nacional da Tutoria Presencial, em
constante integracdo com a Coordenacdo Académica de Graduac&o.

Os estudantes contam com os profissionais graduados nos polos de apoio
presencial para facilitacdo do uso integrado de tecnologias de informacao e
comunicacao para a realizacdo dos objetivos pedagogicos, especialmente, no inicio
dos cursos, além da supervisédo das atividades avaliativas presenciais.

A tutoria de apoio presencial € planejada para atendimento dos estudantes
nos polos, especialmente, no acompanhamento da realizacdo das atividades
avaliativas presenciais, que sao enviadas aos polos, previamente, individualizadas
pelo nome de cada estudante para realizacdo presencial. A tutoria presencial &
responsavel pelo acompanhamento das avaliacGes, posterior digitalizacdo das
mesmas e postagem para correcao por meio digital, pelos professores responsaveis
pelas respectivas turmas.

Os resultados das avaliacdes sdo mensalmente analisados e debatidos entre a
equipe de coordenacdo, de professores on-line e tutores presenciais nos polos, em
reunides, via ferramenta Teams, que possibilitam condicbes de mediacdo e
articulacdo entre tutores presenciais, docentes, coordenadora do curso e
coordenadora de avaliacdo, com regularidade, possibilitando um processo melhoria
continua.

Em caso de identificacdo de problemas ou constatacdo da necessidade de
incremento na interacdo entre 0s interlocutores, 0s processos Sao revistos e
adequados a realidade especifica de cada polo, curso, ou estudantes com demandas
especiais de atendimento psicopedagdgico.

Toda a gestao do processo integrado de tutoria € colaborativa e humanizada,
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mediada por tecnologias, que asseguram a continua interacdo entre os interlocutores,
produzindo indicadores eficazes sobre a qualidade do processo de ensino,

aprendizagem e avaliagdo e assegurando o melhor atendimento aos estudantes.
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[I.
INFRAESTRUTURA

Infraestrutura para Necessidades Educacionais Especiais

A Faculdade Unyleya conta com uma infraestrutura adaptada para estudantes
com de necessidades educacionais especiais como rampas de acesso, banheiros,
bebedouros, vagas no estacionamento etc.

O planejamento e construcéo dos espacos e a instalacdo de equipamentos na
Instituicdo ja consideram todos 0s aspectos necessarios a inclusdo e conforto dos
portadores de necessidades especiais.

As politicas adotadas reconhecem as necessidades diversas dos estudantes,
acomodando os estilos e ritmos de aprendizagem e assegurando uma educacao de
gualidade a todos, por meio de metodologias de ensino apropriadas, acesso a
infraestrutura, as ferramentas, ao atendimento e o uso de recursos diversificados.
Visam atender o principio de que todo individuo € anico em seu potencial de aprender.

Para os estudantes portadores de deficiéncia fisica, a instituicdo oferece livre
circulacdo dos estudantes nos espacos de uso coletivo (eliminacdo de barreiras
arquitetdnicas); vagas reservadas em estacionamentos nas proximidades das
unidades de servi¢os; rampas com corrimaos, facilitando a circulagdo de cadeira de
rodas; portas e banheiros adaptados com espaco suficiente para permitir o acesso de
cadeira de rodas e barras de apoio nas paredes dos banheiros.

Para os estudantes portadores de deficiéncia visual, a IES podera proporcionar,
caso seja solicitada, desde o acesso até a conclusdo do curso, sala de apoio
contendo: impressora braile Juliet Pro 60 acoplada a computador; sistema de sintese
de voz; gravador; acervo bibliografico em audio; software de ampliacdo de tela;
equipamento para ampliacdo de textos para atendimento a estudante com visao
subnormal.

Em relacdo ao estudante com deficiéncia auditiva a IES apresenta
compromisso formal de, no caso de vir a ser solicitada e até que o mesmo conclua o
curso: a) propiciar intérprete de lingua de sinais/lingua portuguesa, especialmente
guando da realizacéo e revisao de provas; b) adotar flexibilidade na correcao das
provas escritas; c) estimular o aprendizado da lingua portuguesa; d) proporcionar aos
professores acesso a literatura e informagfes sobre a especificidade linguistica do
estudante com deficiéncia auditiva.



136

Destaca-se ainda que, de acordo com legislacdo, a disciplina de Libras esta
inserida como disciplina obrigatéria nos cursos de licenciatura, e como disciplina
optativa para os demais cursos de graduacgao.

3.1. Politica para a Educacéo Inclusiva

O desenvolvimento da Politica para a Educacdo Inclusiva esta sob a
responsabilidade do Nucleo de Acolhimento e Acompanhamento Discente, de acordo
com a Portaria 3284/2003 e o Decreto 7611/2011, que tem por objetivo oferecer
condicOes de acessibilidade e permanéncia as pessoas com necessidades especiais
no espaco académico da IES bem como propor e intervir em situacdes de conflito e
dificuldades de aprendizagem que envolvem estudantes, docentes e demais
profissionais da IES. Esse nucleo esta vinculado a Diretoria Académica, e realiza o
acompanhamento psicopedagdgico aos estudantes, objetivando integra-los a vida
académica, auxiliando-os na busca de solucdes de fatores subjacentes as atividades
cotidianas.

Este Nucleo é responsavel, ainda, por:

e identificar as dificuldades e as necessidades especiais concernentes ao
processo de ensino-aprendizagem apresentadas pelo estudante;

e propor recursos e estratégias que reduzam ou eliminem as dificuldades
e demandas especiais identificadas junto ao estudante, tutores, docentes e demais
profissionais da instituicdo envolvidos nesse contexto.

As acdes deste Ndcleo, associadas a um trabalho de mediacdo junto aos
colegiados de cursos e demais docentes inseridos na situacao, priorizardo o bem-
estar fisico e emocional dos estudantes acompanhados, bem como a melhoria das
condi¢cBes indispensaveis a sua aprendizagem e formacéo profissional qualificada,
desde o ingresso até o final de sua trajetéria académica.

E funcdo no Nucleo realizar o acompanhamento dos estudantes que, em
carater permanente ou temporario, apresentarem condi¢des especiais geradoras de
limitacdes ou dificuldades que se tornem Necessidades Educacionais Especiais
demandando apoio institucional especial no processo de ensino-aprendizagem, a fim
de que Ihes sejam oportunizadas a equiparacéo de condi¢cdes que levem a expressao
plena de seu potencial.

O planejamento e o acompanhamento do estudante partirdo dos dados
referidos no ingresso a instituicdo, isto é, desde o processo seletivo, por meio do
preenchimento do formulério de inscricdo ao vestibular, informando quais as suas
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necessidades educacionais especiais, conforme descri¢do a seguir: Deficiéncia fisica
;Deficiéncia visual ;Deficiéncia auditiva; Transtornos de aprendizagem; Altas
habilidades/superdotacao; Deficiéncia Intelectual; Deficiéncia Mdltipla; Transtorno do
Espectro Autista.

Para promover a permanéncia do estudante e sua posterior concluséo
académica, estao previstas acdes, como o treinamento da equipe técnica, a formacao
continuada docente, a existéncia de uma equipe interdisciplinar que contribua com o
atendimento especializado. N&o obstante, os discentes serdo incentivados a
realizarem pesquisas e projetos de extensao relacionados a acessibilidade, bem como
se pretende realizar atividades culturais e artisticas, para com isso sensibilizar a
comunidade interna e externa na perspectiva inclusiva.

Ademais, a Faculdade Unyleya criou normas sobre o tratamento a ser
dispensado a professores, estudantes, servidores e empregados portadores de
deficiéncia, com o objetivo de coibir e reprimir qualquer tipo de discriminacéo, bem
como as respectivas sancbes pelo descumprimento dessas normas conforme
disposto no Regimento. Ressalta-se que 0 apoio psicopedagdgico aos discentes com
deficiéncia se da por meio dos Nucleos de Acolhimento e Acompanhamento Discente,
em conjunto com a Direcdo Académica.

3.2. Dados sobre Infraestrutura de Servicos

A sede da Faculdade Unyleya estéa localizada no centro da cidade do Rio de
Janeiro, em uma regiao de facil acesso, onde consta uma infraestrutura de servigos
como: farmécias, restaurantes, lanchonetes, estacionamentos, transporte coletivo,
shopping center, centros comerciais, supermercados, padarias, areas de lazer, dentre
outros. O polo Rio de Janeiro fica na mesma éarea.

3.3. Politica para infraestrutura

A Faculdade Unyleya tem por politica oferecer modernidade e funcionalidade
em relacao a infraestrutura, proporcionando a comunidade académica maior conforto
e eficiéncia na execucédo das propostas pedagdgicas.

Os equipamentos sdo atualizados em funcdo das necessidades dos cursos e
do avanco tecnoldgico. A manutencdo preventiva dos equipamentos € realizada por
meio de técnicos contratados pela instituicdo e a corretiva é terceirizada a empresas
especializadas.

A construcdo dos prédios e instalagbes € realizada por empresas de
comprovada competéncia. A manutencdo e conservacgao das instala¢des fisicas sédo
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terceirizadas, sendo realizadas por empresas especializadas.

A Faculdade Unyleya tem como politicas balizadoras da gestdo da
infraestrutura:

e adequacéo da infraestrutura aos padrdes de qualidade definidos para as
diversas areas de atuacao da Faculdade Unyleya;

e processos e procedimentos de gestdo que proporcionem O USO
adequado e racional da infraestrutura;

e pronta disponibilidade da infraestrutura necessaria, assegurando as
condicdes de trabalho e as demandas da expanséo;

e néo duplicacéo da infraestrutura para o mesmo fim;

e manutencao regular e constante.

3.4. Descricdo de Infraestrutura da Sede

A Faculdade Unyleya fica localizada em dois prédios, ambos situados na Rua
do Carmo nos numeros 66 e 07, Bairro Centro, Rio de Janeiro — RJ.

No prédio situado no nimero 66, a IES dispde de um prédio com area total de
1.050 m? de area construida. Trata-se de campus urbano, concebido em um edificio
situado no Centro historico do Rio de Janeiro com 04 andares e dotado de ambientes
climatizados e dimensionados de acordo com a area e normas técnicas inerentes ao
local em que se encontram.

Visando melhor atender aos nossos alunos, também temos nossa sede/polo
instalada na altura do numero 07, ocupando a sobreloja, 4° e 5° andares.

3.5. Instalacdes administrativas

As instalacbes administrativas atendem as necessidades institucionais,
possuindo infraestrutura fisica e de equipamentos compativeis a demanda,
considerando a sua adequacdo as atividades aliada a existéncia de recursos
tecnoldgicos diferenciados. Outrossim, os ambientes sdo dotados de acessibilidade e
¢ feita uma avaliacéo periddica dos espacos em decorréncia do planejamento previsto
no gerenciamento da manutencao patrimonial. A UNYLEYA conta com um corpo
administrativo qualificado, capacitado para garantir a guarda, manutencdo e
disponibilizacdo de documentacédo académica.

3.6. Recepcéo
A Faculdade Unyleya possui recepcdo com mesa de atendimento a possiveis
interessados, candidatos, alunos, com colaboradores capacitados que atuam neste
espaco. O ambiente ainda dispde de &area de espera, com poltronas confortaveis;
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atendimento visivel a partir da entrada; balcdo acessivel; circulagdo livre de
obstaculos; espaco de espera contemplando espaco para cadeirantes de forma bem
delimitada; existéncia de piso tatil.

3.7. Salas de aula

A Faculdade Unyleya possui uma estrutura que possibilita o adequado
exercicio das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, compativel com seu nimero
de alunos. Os prédios e ambientes institucionais atendem ao Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia, e as Normas de Acessibilidade de pessoas com deficiéncia locomotora e
deficiéncia visual.

As salas de aulas atendem as necessidades inovadoras necessarias aos
cursos, sendo feitas manutencdes periodicas, para proporcionar conforto e
disponibilidade de recursos de tecnologias da informacdo e comunicacdo adequados
as atividades a serem desenvolvidas. Através da flexibilidade relacionada as
configuracbes espaciais, sdo oportunizadas situa¢des de ensino-aprendizagem.

Toda essa infraestrutura e metodologia propicia a aprendizagem significativa
dos alunos. As salas de aula atendem as necessidades institucionais, estando
equipadas considerando a sua adequacdo as atividades e atendem, de forma
excelente, aos requisitos de dimenséo, limpeza, iluminacdo, acustica, acessibilidade
ventilacdo, conservacdo e comodidade necesséarias a atividade desenvolvida.
Dotadas de recursos tecnoldgicos diferenciados, principalmente por ser uma
instituicdo credenciada para a modalidade a distancia, a UNYLEYA possui em sua
sede e polos, salas de aula, nas quais séo feitas: avaliacdo periddica dos espacos e
0 gerenciamento da manutencdo patrimonial mediante normas consolidadas e
institucionalizadas.

3.8. Auditorio

O auditério da Faculdade Unyleya esta situado na sobreloja do prédio da Rua
Carmo 07, com capacidade total para 120 pessoas. O auditorio é dotado de
acessibilidade, com previsdo de assentos e locais reservados para cadeirantes e
pessoas obesas, e atende amplamente as necessidades institucionais, com sistema
de climatizacao; recursos tecnolégicos multimidia (projetor multimidia); sistema de
som (com isolamento e qualidade acustica); disponibilidade de conexdo a internet
(internet wifi); equipamentos para videoconferéncia; e poltronas confortaveis.

3.9. Sala de professores-tutores
A institui¢ao disponibiliza o “espaco docente” que € mais que uma simples “sala
de professores”, para que os docentes possam planejar e preparar suas aulas, efetuar
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correcdes de atividades, entre outros compromissos docentes. A sala coletiva de
professores viabiliza o trabalho docente, e possui recursos de tecnologias da
informac&o e comunicagao apropriados para o quantitativo de docentes. O ambiente
dispde de espaco para a guarda de equipamentos e materiais, e nele também séo
dispostas mesas individuais e coletivas, bancadas para notebooks e computadores
desktop e impressora de uso coletivo, além de material de expediente. As salas de
professores atendem as necessidades institucionais, considerando a sua adequacao
as atividades.

Os docentes que atuam na Graduacao dispdem de gabinetes adequados e em
numero suficiente ao atendimento e orientacdo de seus alunos em trabalhos de
disciplinas e projetos de pesquisa, bem como usufruem da existéncia de recursos
tecnoldgicos diferenciados. O ambiente € dotado de acessibilidade, sendo feitas
avaliacbes periodicas dos espacos, a partir do gerenciamento da manutencao
patrimonial. As reunides de professores, a depender do nimero de participantes, sao
realizadas em salas especiais junto a Coordenacao dos cursos, em salas proprias de
professores, auditorio ou salas de apoio a area pedagodgica. A partir de normas
consolidadas e institucionalizadas, a UNYLEYA busca sempre melhorar o ambiente,
e recentemente fez melhorias para melhor atender os docentes, sdo elas: colocagao
de mesas com tomadas e espaco de trabalho individual e sofa para descanso.

A utlizacdo do espaco é feita mediante reservas em um calendario
compartilhado entre todos os membros do corpo docente e coordenadores.
Entretanto, este ndo € o unico local onde os professores podem ser reunir para fins
de trabalho coletivo. Caso a sala esteja ocupada, o grupo de docentes interessados
pode optar pelas salas de reunido.

3.10. Sala de Regime de Tempo Integral

O espaco de trabalho para docentes em tempo integral € dotado de salas com
privacidade, com gabinetes, mesa de trabalho, acesso a internet em espacos
individualizados, conta com equipamentos de informéatica que possuem uma central
de impressao compartilhada.

Todas as salas possuem recursos de tecnologias da informacao e comunicacgao
inovadores, com equipamentos de informatica, computadores e impressoras, e
contam com adequada dimensdo, limpeza, iluminacdo, acustica, ventilacao,
acessibilidade, conservacdo e comodidade, atendendo de forma excelente as
necessidades académicas.

Tais espacos viabilizam ag¢Bes académicas, como planejamento didatico-
pedagoégico, como também atendem as necessidades institucionais, garantindo
privacidade para uso dos recursos e para o atendimento a discentes e orientandos.
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3.11. Sala do tutor presencial
O tutor presencial possui uma sala para atendimento orientagédo dos alunos,
bem como usufruem da existéncia de recursos tecnoldgicos diferenciados. O
ambiente é dotado de mesa, cadeiras e computadores.

3.12. Espacgos para atendimento aos discentes
Os espacos para atendimento aos discentes atendem as necessidades
institucionais. Tais ambientes sdo adequados as atividades com possibilidade de
implementacdo de variadas formas de atendimento, possuem acessibilidade, e
passam por avaliacéo periddica a partir do gerenciamento da manutencao patrimonial
(com normas consolidadas e institucionalizadas).

3.13. Sala dos Nucleos
Os Nucleos da Unyleya possuem espaco de trabalho e infraestrutura completa,
em ambiente propicio, necessario ao desenvolvimento de suas atividades. Além das
salas especificas, ha ainda espaco de uso compartilhado, atendendo de forma
excelente as necessidades dos docentes da IES; proporcionando a guarda de material
e equipamentos pessoais com segurancga.

3.14. Espacos de convivéncia e de alimentacao
Os espacos de convivéncia e de alimentacdo atendem as necessidades
institucionais, considerando a sua adequacdo as atividades, a acessibilidade, a
avaliacdo periodica dos espacos, a dimensdo necessaria para integracdo entre 0s
membros da comunidade académica e a existéncia de servigos variados e adequados.
Além disso, por estar localizado no centro do Rio de Janeiro, o entorno e dotado de
muitos restaurantes, cafeterias e lojas.

3.15. Ouvidoria

A Ouvidoria € um espaco online destinado a ouvir a comunidade interna e
externa da Faculdade Unyleya. Tem por objetivo zelar pelo cumprimento de valores,
diretrizes, padrdes e missao da Instituicdo. Além de atuar como a Ultima instancia para
a resolucdo de um atendimento, tem o dever de apurar pontos de falha, realinhar
estratégias e criar solucfes para os problemas apresentados.

Cabe a Ouvidoria também agilizar a administracdo para a garantia do
atendimento adequado e em tempo habil, a producdo de relatérios periddicos e
encaminhamento para setores estratégicos da IES, a reunido de informacdes para
aperfeicoamento da qualidade e a eficiéncia dos processos institucionais e,

consequentemente, dos servi¢os prestados.
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A Faculdade Unyleya reconhece o atendimento das Ouvidoria como de
fundamental importédncia para a garantia da melhoria continua dos processos
institucionais e a satisfacdo de sua comunidade.

O atendimento da Ouvidoria da Faculdade Unyleya segue diretrizes do
Regulamento da Ouvidoria, no Regimento Interno da IES e é pautado por normas
internacionais de gestao da qualidade.

As informacgdes recebidas sao analisadas e, sempre que possivel, atendidas
imediatamente. Quando ha necessidade, os setores envolvidos sdo acionados e tem
até 3 dias Uteis para se posicionarem sobre a situacdo apresentada. A Ouvidoria tem
0 prazo maximo de 5 dias Uteis para dar retorno ao requerente.

O acesso a Ouvidoria é assegurado por meio do Servico de Atencéo ao Aluno
- SAA, no Portal do Aluno, e formulario no site institucional
(https://unyleya.edu.br/ouvidoria/).

3.16. Instalacdes sanitéarias

As instalacbfes sanitarias atendem as necessidades institucionais,
considerando a sua adequacéao as atividades, as condi¢cdes de limpeza e seguranca,
a acessibilidade, o plano de avaliacédo periddica dos espacos e de gerenciamento da
manutencao patrimonial, e a existéncia de banheiros familiares e fraldarios.

A Faculdade Unyleya dispde de sanitarios, dotados de boxes, adaptados a
pessoas portadoras de deficiéncias. Os servicos de higienizacdo realizados
constantemente, garantem condi¢des sanitarias e higiénicas que condizem com o alto
padrao exigido pela Instituicdo.

A Faculdade Unyleya conta com instalacfes sanitarias que atendem as
necessidades institucionais, considerando-se a adequacdo as atividades, as
condicBes de limpeza e seguranca, acessibilidade, plano de avaliacdo periddica dos
espacos e de gerenciamento da manutencdo patrimonial. Para melhor atender a
todos, a IES também possui banheiros familiares e fraldarios.

A Faculdade Unyleya possui banheiros adaptados para Portadores de
Necessidades Especiais — PNE, observando as orientacdes existentes no documento
da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, NBR 9050, item 7 — Sanitarios
e Vestiarios. Sao atendidos critérios como presenca de barras de apoio, bem como
altura de instalacédo de vaso sanitario e pia, previstos em tal norma.

Levando-se em conta sua adequacao as atividades, as instalacdes sanitarias
da UNYLEYA, mantém em seu campus uma equipe responsavel pela limpeza dos
sanitarios, que garante as instalacbes otimas condi¢cdes de limpeza e higiene. Os
sanitarios atendem as necessidades institucionais e sédo lavados e higienizados
diariamente, e é feita a avaliacdo periddica dos espa¢os com a manutencéo fisica dos
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vasos, pias, torneiras, lixeiras e demais instalagbes. O ambiente é dotado de
acessibilidade, com banheiro exclusivo para deficientes fisicos e fraldario. Ademais,
para atender melhor a todos, a IES possui banheiros familiares e fraldarios. No que
compete as condicOes de limpeza e seguranca, seus requisitos sao definidos a partir
de normas consolidadas e institucionalizadas presentes no gerenciamento da
manutengao patrimonial.

3.17. Estudio de gravacao
A Faculdade Unyleya possui um estudio para producéo, gravacéao e edicao de
materiais didaticos instrucionais, que dispde de equipamentos modernos com
recursos tecnolégicos de alto padrdo. O ambiente é dotado de camera, computador
com softwares e hardwares especificos para edicdo e profissional capacitado
disponivel para a utilizagdo do estudio. O estudio ainda conta com cenografia e
iluminacao adequadas e versateis.

3.18. Secretaria Geral
A secretaria da Unyleya é gerida pela Secretaria Geral com auxilio de
assistente, com ambiente que proporciona atendimento a comunidade académica. O
atendimento é realizado em horario comercial por uma Secretaria que consulta, insere
dados e gera relatérios por meio do Sistema Académico. O ambiente possui mesa
ampla, cadeiras e computador.

3.19. Sala de Coordenacéo
Os espacos destinados a coordenacdo de curso sdo ambientes que
possibilitam atendimento de forma reservada, em local amplo, iluminado, conservado,
limpo e arejado, com boa acustica, seguranca e acessibilidade. Todas as salas séao
bem estruturadas com mesa, cadeira, computador e climatizacao.

3.20. Estrutura dos polos EaD

Os polos da Faculdade Unyleya possuem instalacbes académicas e
administrativas que atendem plenamente, aos requisitos de dimenséao, limpeza,
iluminacao, acustica, ventilacdo, seguranca, conservacao e comodidade necessaria a
atividade educacional. Apresentam espacos adequados para as atividades previstas
nos PPCs dos cursos de graduacao da Unyleya tanto na oferta de servicos de tutoria,
guanto atividades presenciais, atividades colaborativas, acesso aos recursos de
informatica, espacos para atividades praticas e laboratérios (conforme PPCs dos
Cursos).

Os polos da Faculdade Unyleya apoiam-se em ampla rede de tecnologias da



144

informagao e comunicagao, sistemas de gestdo administrativa e financeira, softwares
adequados as atividades do polo, e ferramentas virtuais pertinentes as atividades
locais, e devidamente integradas a rede de tecnologia da Sede, no Rio de Janeiro. As
instalacdes administrativas contemplam de forma plena as atividades da coordenacao
e da secretaria do polo. As unidades presenciais da Faculdade Unyleya cumprem as
exigéncias de acessibilidade, conforme as politicas da IES.

3.21. Infraestrutura tecnoldgica

Na busca pela agilidade, escalabilidade, estabilidade, seguranca, e eficiéncia,
a Unyleya adotou a estratégia de solu¢des baseadas em nuvem. Atualmente todos os
servicos de tecnologia oferecidos pela Instituicdo, sejam de uso interno ou externo,
estéo utilizando recursos em nuvem. Com isso, garantimos uma disponibilidade anual
dos servicos de cerca 99,95%, além de uma redundancia de toda infraestrutura,
permitindo alta disponibilidade para os nossos colaboradores e estudantes.

Para responder rapidamente as necessidades da Faculdade Unyleya, podendo
realizar provisionamento de recursos, escalar de forma simples para acomodar picos
de demanda, gerenciar melhor o ambiente e otimizar os custos, a area de tecnologia
passou a utilizar toda infraestrutura de servidores, storage, firewall etc. no modelo laaS
- Infraestrutura como servico. Na nuvem, disponibilizamos 0 nosso ambiente virtual de
aprendizagem, portal do aluno, sistema de biblioteca fisica e virtual, laboratorios,
revista, sites de divulgacdo e informacdes da instituicdo, sistemas de gestdo de
processos internos, ERP Académico e diversos outros sistemas que garantem o
funcionamento pleno da Instituicéo.

Para proteger nossas informacgdes e conteudo, um dos nossos maiores ativos,
recorremos também a recursos e solucbes modernas de armazenamento e disaster
recovery disponiveis na Infraestrutura como servico. Dessa forma, a Unyleya possui
backups completos e diarios de todos os ambientes.

Os ambientes sdo protegidos por Firewall de seguranca, com isso tanto 0s
acessos internos quanto os externos sao controlados e monitorados em tempo
integral.

A cultura de responder rapidamente as necessidades do estudante e viabilizar
de forma sustentavel a missdo da Instituicdo, levou naturalmente a &rea de tecnologia
para o mundo do SaasS - software como servigo, procurando, dessa forma, parceiros
e fornecedores que oferecessem produtos completos e hospedados na nuvem. Como
exemplo, podemos citar o Microsof 365 e todo o seu portifélio de solugdes, utilizado
amplamente por toda a organizagao, Docentes e Discentes, tais como: Dynamics 365,
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Exchange, Teams, Office, Sharepoint, OneDrive, Outlook, Power Bl e diversos
aplicativos importantes no processo de ensino e aprendizagem.

No nosso modelo de ensino, a continuidade do servico é algo critico e tratado
de forma especial por toda o time da tecnologia. Para monitoramento do nosso
ecossistema, recorremos também ao modelo SaaS, tendo as maos, softwares
completos para monitoramento 24x7. Além disso, estdo disponiveis funcionalidades
como alertas por meio de diversos canais, relatorios de incidentes e indicacdo de
correcao, proporcionando qualidade na entrega dos servigos para 0s estudantes e
colaboradores. Destaco aqui algumas solug¢des, como: Newrelic, Datadog, Spotlight,
Database Health Monitor e Zabbix.

Em todas as unidades, assim como em cada polo de ensino, a Unyleya conta
com uma rede de dados e voz de Ultima geracdo, com ativos e equipamentos de
trabalho mais atuais, proporcionando uma excelente qualidade no atendimento ao
estudante. Cada unidade e polo de ensino também conta com todo sistema de
seguranca (Firewall) além de uma rede sem fio para os estudantes e colaboradores,
e sempre com monitoramento 24x7 de todos os servigcos oferecidos.

O sistema de telefonia da Unyleya, que também funciona em nuvem, é de
Ultima geracdo. Contamos com o sistema de telefonia IP e também com uma unidade
responsiva de atendimento (URA), implementada para melhor atender ao estudante
ja matriculado, assim como os futuros estudantes, por meio de nimeros 0800.

No momento da elaboracéo deste PDI, a Unyleya usa e desenvolve um sistema
denominado Sistema Gestor 2. O Sistema Gestor 2 € um sistema de informacao
integrado, composto por modulos de softwares ligados a um banco de dados e
diversas outras plataforma. Oferece apoio aos processos organizacionais internos
ligados a diferentes areas: académica, coordenacédo de cursos, secretaria geral, polos
de apoio presencial e financeira. O Sistema Gestor 2 tem como objetivo auxiliar os
gestores das diferentes areas da Faculdade na coordenacdo, controle, analise e
suporte a tomada de decisdo. O sistema oferece uma visao integrada da vida
académica e administrativa do seu corpo discente. Dentre as principais
funcionalidades do Sistema Gestor 2 podemos citar: (a) Gestdo das informacdes dos
estudantes; (b) Gestéo financeira e negociac¢éo; (c) Gestdo das provas e langcamento
de notas; (d) Emissdo dos mais diferentes relatérios e documentos académicos; (e)
Gestao das isen¢des das disciplinas; (f) Gestao da oferta das disciplinas; (g) Emissao
de informes institucionais para o corpo discente, dentre outras. Desta forma, o Sistema
Gestor 2 se torna ferramenta indispensavel para o apoio na realizagdo das suas
funcdes no dia a dia da Faculdade.
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A relacao da Faculdade Unyleya com a sociedade se d& por meio de estratégias
diversificadas de comunicacdo, sendo a principal delas sua pagina institucional na
internet. O website da Faculdade Unyleya apresenta as informagdes gerais sobre a
Instituicdo, catdlogo dos cursos oferecidos, modalidades de acesso aos cursos,
enderecos da IES, interfaces de contato e, para os estudantes, o acesso ao ambiente
académico da Faculdade — o Portal do Aluno. Além de seu site institucional, a
Faculdade Unyleya relaciona-se com a comunidade académica por meio de suas
paginas oficiais no Facebook, Instagram, Google Plus, Linkedin e Twitter.

No ambito das tecnologias de interface entre as politicas de gestao e as praticas
académicas da IES, a Faculdade Unyleya garante ao estudante acesso a um portal
integrado de informacdes. O Portal do aluno é a plataforma de ensino e aprendizagem
gue oferece aos nossos alunos um ambiente simples e poderoso. Com uma interface
amigavel, o Portal une simplicidade, rapidez e estabilidade. Hospedado na Amazon,
a nuvem mais completa e robusta do mercado, conseguimos entregar uma excelente
experiéncia aos nossos alunos, permitindo acesso de qualquer lugar e a qualquer
hora.

Na plataforma separamos bem os grupos de funcionalidades destinadas ao
ensino e aprendizagem e aquelas ao apoio administrativo. Com isso, 0 aluno podera
estudar sem distracédo e com poucos cliques utilizar todos os servicos disponiveis pela
IES em um ambiente completamente digital, seja académico ou de secretaria.

No processo de aprendizagem, o estudante encontrara um menu de navegacao
intuitivo e organizado de acordo com a metodologia do seu curso. Por meio de um
roteiro l6gico e sequencial, todo o contetudo pedagdgico, atividades e avaliacdes sao
disponibilizados para que o aluno gerencie da melhor forma os seus estudos. Além
disso, o portal possui uma funcionalidade que mostra visualmente o progresso da
disciplina, com percentual de conclusédo, atividades pendentes e alertas de prazo de
encerramento.

Com uma arquitetura tecnolégica moderna e completamente integrada ao
Sistema Gestor 2, Moodle, Portal do Professor, Plataforma de videos e Sistema de
provas, entregamos ao estudante um ambiente virtual de aprendizagem completo,
com conteudo em html, PDF, Foéruns, Videos, Atividades avaliativas, Exercicios,
Provas online, Bibliotecas virtuais e diversas outras atividades complementares.

A qualquer momento o estudante pode recorrer ao Servico de Atencéo,
funcionalidade disponivel durante toda a jornada de utilizacdo do portal. Com esse
servico o aluno abre um amplo canal de comunicagcdo com a equipe de secretaria,
financeiro e coordenacédo do curso. Além disso, disponibilizamos 0 nosso assistente
virtual, um chatbot com inteligéncia artificial que integrado aos nossos sistemas de
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BackOffice e utilizando linguagem natural, consegue auxiliar nossos estudantes de
forma online e interativa.

No médulo de provas € possivel acompanhar todos os itens relacionados a esta
atividade. Nele o estudante visualiza as avaliagbes agendadas, realizadas, resultados,
correcdes e comentarios das questdes. A partir desse modulo, o portal disponibiliza
também o link para realizacéo da prova online, que acontece por meio de um sistema
controlado e seguro.

O processo de renovacao de matricula também foi bastante simplificado. Com
uma interface amigavel, o estudante encontrard& um modulo completo para
visualizacao das disciplinas disponiveis e por meio de um algoritmo inteligente, podera
simular o seu proximo periodo antes de finalizar o processo. Assim, escolhera o
cronograma de aulas que melhor se adapte aos seus objetivos académicos.

A ambientacdo € um espaco no Portal do Aluno dedicado ao acolhimento dos
estudantes. Seu objetivo é facilitar a adaptacdo ao Ambiente Virtual de Aprendizagem,
a Metodologia de ensino da Instituicdo e apresentar todos os produtos e servicos que
a Unyleya tem a oferecer aos seus Discentes.

Esse espaco foi idealizado para levar a melhor experiéncia para 0S Nnossos
estudantes. Dessa forma, buscamos ndo sé entregar o melhor conteido, como
também que ele seja consumido de forma mais agradavel possivel, enriquecendo,
assim, sua jornada na Unyleya.

Logo na primeira pagina da ambientacdo apresentamos 4 areas fundamentais
para que o estudante inicie sua jornada:1) Saiba tudo sobre a Instituicdo; 2) Conheca
o Portal do Aluno; 3) Entenda a sua sala de aula digital; e 4) Avaliac&o Institucional
(CPA). Em cada area, apresentamos um conteudo rico em imagens, videos e textos.

Ainda na primeira pagina, mas em um segundo bloco de informacoes,
disponibilizamos um conteudo relevante sobre o médulo financeiro do portal do aluno,
a area de envio e recebimento de documentos e a area de renovacdo de matriculas.
Por fim, destacamos todos os beneficios disponiveis para o estudante, tais como:
Bibliotecas digitais, cursos livres, clube do livro, brinquedoteca, portal do egresso,
gestdo de carreiras e muitos outros

Para nos adaptarmos ao novo comportamento dos alunos e mantermos o
engajamento deles no processo de ensino e aprendizagem, desenvolvemos um
Aplicativo Mobile que possui todos os recursos disponiveis no Portal do Aluno. Basta
um smartphone e o aluno conseguira realizar integralmente as atividades exigidas em
Seu curso.
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O App foi desenvolvido utilizando as melhores préaticas de Ul (User Interface) e
UX (User Experience). Pensamos em uma jornada ideal e entregamos um aplicativo
com interface simples, mas com uma excelente experiéncia.

O Portal do Aluno da acesso ao estudante ao Learning Management System
LMS adotado pela Faculdade Unyleya. A ferramenta MOODLE - Modular Object-
Oriented Dynamic Learning Environment, € uma plataforma livre, de apoio
a aprendizagem, executada num ambiente virtual. O programa permite a criacao de
cursos online, paginas de disciplinas, grupos de trabalho e comunidades de
aprendizagem. A Faculdade Unyleya conta com uma equipe de Tl propria responsavel
pelo desenvolvimento e aprimoramento das interfaces MOODLE de acordo com as

especificidades dos cursos oferecidos pela IES.

A plataforma Moodle apresenta como pontos fortes:

1. interface amigavel que proporciona aumento da motivacédo dos
estudantes;

2. maior facilidade na producéo e distribuicdo de conteudo;

3. gestao total do ambiente virtual de aprendizagem;

4, realizacdo de avaliacGes de estudantes;

5. suporte tecnoldgico para a disponibilizacdo de conteludos de
acordo com um modelo pedagdgico e design institucional;

6. controle de acessos;

7. atribuicdo de notas.

A plataforma permite a transmissédo e organizacao dos contetidos de materiais
didaticos, pelo fato de ser uma ferramenta que permite produzir cursos e paginas da
Web, facilita a comunicacgéo (sincrona ou assincrona), possibilitando contribuir para
um padréo eficaz e eficiente na educacéao superior.

Os recursos disponiveis para o desenvolvimento das atividades séo:

1. Materiais estaticos (ex.: paginas de texto, paginas de texto Web,
apontadores para ficheiros ou paginas Web, contetdos de pastas)

2. Materiais dinamicos (atividades):

3 Avaliacéo do Curso;

4 Chat;

5. Dialogo;

6 Diario;

7 Forum;

8. Glossario - utilizado para descrever termos e respectivas

defini¢cdes, ligados a disciplina;
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9. Licao;

10. Pesquisa de Opiniao (referendo);

11. Questionario - com questdes de diversos tipos (escolha mdltipla,
verdadeiro ou falso, resposta curta, comparacao) pode ser respondido on-line
pelos estudantes, permitindo-lhes ver qual a sua classificagéo;

12. SCORM,;
13. Tarefa - atividade proposta pelo professor/formador aos
estudantes;

14. Trabalho com Revisdo - o professor/formador tem acesso a
trabalhos enviados pelos alunos, pode avalia-los e comenta-los;

15. Wiki;

16. Livro - permite disponibilizar um livro eletrénico criado pelo
professor, e que pode ser constituido por varios capitulos, dispostos em dois
niveis diferentes.

Os materiais dinamicos (atividades) disponibilizados pelo professor/tutor
constituem o diferencial do sistema Moodle, uma vez que permitem a interacao entre
o professor/tutor e os alunos:

1. Féruns - locais de debate, partilha de ideias e esclarecimento de
duvidas;

2. Gestao de conteudos (Recursos);

3. Questionarios e pesquisas com diversos formatos;

4. Blogs;

5. Wikis;

6. Geracdao e gestdo de Base de Dados;

7. Sondagens podem ser utilizadas para conversacdo em tempo
real;

8. Glossarios;

9. Peer assessment;

10. Pesquisa de avaliacao:

11. ATTLS;

12. COLLES;

13.  Incidentes criticos;

14.  Suporte multi-idioma (mais de 75 idiomas sdo suportados pela
interface atual);

15. Suporte de Gestdo por intermédio de andlises de graficos
interativos online para questionarios prepostos.
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Complementando o que ja foi apresentado até aqui, a fim de atingir as
finalidades pedagdgicas de seus cursos, Faculdade Unyleya faz uso de outras
ferramentas, a saber:

1. Biblioteca Virtual: Uma plataforma integrada ao Portal e Aplicativo
Mobile, onde o aluno tem acesso direto, sem nova autenticagdo, a um acervo
digital com milhares de titulos de mais de 25 editoras. A plataforma disponibiliza
um ambiente personalizado com possibilidades de download de livros,
anotacdes e comentarios, marca texto, acessibilidade, leitura off-line e busca
avancada.

2. Fabrica de Provas: Plataforma web para criagdo, correcao e
aplicacdo de provas. Sistema completo para gestédo das avaliagdes, permitindo
insercdes de questbes, categorizacdo e geracdo de provas seguindo varios
critérios.

3. Rybend: E uma tecnologia assistiva para traduzir textos do
portugués para LIBRAS e voz. Integrado aos nossos sistemas, a plataforma
oferece aos surdos, deficientes visuais e outras pessoas com dificuldade de
leitura e de compreensdo de textos, a possibilidade do entendimento do
conteudo.

4. MReport: E um sistema de gerenciamento da Plataforma Moodle.
Atende a necessidade de integracdo de varios ambientes e oferece agilidade
na geracao automatica de diversos tipos de relatérios para professores,
coordenadores e alunos da Faculdade Unyleya.

Esses relatorios possibilitam a realizacdo de um acompanhamento
centralizado e minucioso dos cursos, alunos, turmas, recursos, atividades e
féruns. Com eles é possivel, por exemplo, identificar um aluno ausente da sala
de aula por um determinado periodo e programar o envio de alertas por meio
de mensagens de e-mail ou SMS.

O MReport tem sido uma poderosa ferramenta de engajamento dos
alunos e professores e principalmente no controle de evasdo nos cursos da
Instituicao.

5. Visdo 360°: Este sistema consolida informacdes do aluno sob
varias perspectivas, dando uma visao integral e em tempo real do que se passa
na sua vida académica. Com uma interface simples, objetiva e grafica, a
ferramenta foi construida para dar agilidade no suporte e atendimento ao aluno.


http://www.badiu.net/nportal/index.php?option=com_content&view=article&id=16%3Atipos-de-relatorios-que-podem-ser-extraidos-pelo-gmoodle&catid=2&Itemid=7
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6. GuideWork: Trabalhos académicos com eficiéncia e qualidade.
Um assistente pessoal que ajuda o professor a reduzir tempo na elaboracao e
organizacao de trabalhos personalizados para as turmas. Além disso, permite
grande agilidade no processo de corregao.

Para o aluno, uma ferramenta que o auxilia a ter foco no tema, sem se
preocupar com formatacées. Com o GuideWord, o aluno é conduzido por meio
de um fluxo de trabalho, podendo interagir com o professor e colegas a
gualquer momento.

7. Cloudocs: € um sistema de gestdo online de documentos na
nuvem. Possui armazenamento seguro, acesso rapido e compartilhamento
facilitado.

Na Unyleya integramos diversos sistemas ao Cloudocs, garantindo uma
base centralizada e organizada de todos os documentos pessoais e
académicos do aluno.

8. Sambatech: Plataforma para hospedagem e distribuicdo de
videos aulas. Integrado ao nosso ERP Académico, LMS, Portal do aluno e App,
esse sistema nos permite gerenciar e distribuir o contetudo para nossos alunos
com eficiéncia e seguranca, essencial para o sucesso do nosso modelo de
ensino.

9. Dynamics 365: uma das melhores ferramentas de relacionamento
com o cliente do mercado. Com ela passamos a levar uma nova experiéncia ao
estudante durante a sua jornada em nossa Instituicéo.

10. Base de conhecimento: € uma plataforma on-line para capturar,
armazenar e compartilhar conhecimento. Seu objetivo é agilizar a resolucao de
duvidas e problemas recorrentes apresentados tanto pelos colaboradores
como pelos clientes da organizagcdo. Com a implantacdo do Microsoft
Dynamics 365, a Unyleya passou a contar com essa importante ferramenta no
Servico de Atencéo ao Aluno e no Portal do Aluno.

3.22. Infraestrutura Académica e Tecnoldgica
O Portal do Aluno é o ponto de partida para acesso a um conjunto de recursos
digitais, integrando sala de aula virtual (AVA), bibliotecas digitas, cursos de
nivelamento, sistema de provas, recursos do Microsoft Office 365, laboratorios virtuais
e apoio administrativo.
Com uma interface amigavel, o Portal une simplicidade, rapidez e estabilidade,
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oferecendo aos nossos alunos um ambiente simples e poderoso. Hospedado na
Amazon, a nuvem mais completa e robusta do mercado, possibilita uma excelente
experiéncia aos nossos alunos, permitindo acesso de qualquer lugar e a qualquer
hora.

No Portal do Aluno, os grupos de funcionalidades destinadas ao ensino e
aprendizagem e aquelas destinadas ao apoio administrativo estdo claramente
separadas. Com isso, 0 aluno pode estudar sem distracdo e, com poucos cliques,
utilizar todos os servigos disponiveis na IES em um ambiente completamente digital,
sejam as demandas académicas ou administrativas. No processo de aprendizagem,
o aluno encontra um menu de navegacao intuitivo e organizado de acordo com a
metodologia do seu curso.

Os recursos digitais para suporte ao processo ensino-aprendizagem sao
apresentados a seguir.

3.22.1. Bibliotecas Digitais Integradas

Embora a exceléncia dos resultados dos cursos ofertados na modalidade a
distancia esteja em funcdo de mudultiplas dimensdes, vale ressaltar a fundamental
importancia dos recursos utilizados em EAD — cadernos de disciplinas, videos etc. —
e sua capacidade de construcdo significativa de aprendizagem e de mediacdo da
relacéo professor tutor e aluno.

A partir dessa premissa, a Faculdade Unyleya buscou investir no processo de
expansdo dos cursos de graduacdo, tomando como ponto de partida processos
sistematicos de avaliacdo da metodologia até entdo adotada. Buscou-se considerar a
percepcao e as contribuicbes da comunidade académica - gestores, coordenadores,
professores, tutores, funcionarios técnico-administrativos e estudantes, por meio de
reunides periodicas e analise dos relatorios de Autoavaliacdo institucional (CPA).

Neste processo de revisdo e atualizagdo metodoldgica, constatou-se
significativa retracdo do acesso discente a bibliotecas presenciais. Consonante com o
cenario contemporaneo, observa-se, dentre outros fatores, o crescimento dos
problemas de mobilidade urbana, assim como da violéncia nas grandes cidades como
preponderantes para entendermos a mudanca do perfil discente tanto em cursos
presenciais como naqueles ofertados na modalidade a distancia. Soma-se a isso a
prépria reconfiguracdo dos habitos da juventude que, hoje, claramente vem
escolhendo os meios digitais como via de acesso prioritario para leitura, interacao,
informacgé&o e formacéao.

Sensivel a este novo cenario, a Faculdade Unyleya optou pela adogéo da
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biblioteca virtual em seus cursos de graduacao. Instrumento legitimo previsto no novo
marco regulatorio para o ensino superior, esta escolha institucional coaduna-se com
a missdo e objetivos estratégicos da Unyleya potencializando a motivacdo e
autonomia dos discentes que optam pelos cursos de graduagédo ofertados na
modalidade a distancia.

Vale acrescentar que a operacionalizacdo desta opcao esta alicercada no
planejamento didatico e pedagdgico dos cursos e materializa-se sobretudo em trés
acOes integradas e complementares, quais sejam: 1. No planejamento e
desenvolvimento de material didatico que leva em consideragdo o acervo online
disponivel para a comunidade académica; 2. na insercao dos titulos disponiveis na
biblioteca virtual bibliografia basica e complementar das disciplinas; 3. no
planejamento, monitoramento e avaliacdo de atividades pedagogicas online que
utilizem os titulos indicados e incentivem a leitura junto aos discentes; 4. no processo
de formacé&o continuada dos docentes.

Os resultados até entdo alcancados corroboram o éxito desta opcao
institucional, coadunando-se com 0s cursos a distancia, de modo a garantir a
capilaridade do acesso a leitura, informacdo e formacdo de qualidade no ensino
superior.

O estudante conta com um acervo digital de livros nas plataformas Biblioteca
Virtual e Minha Biblioteca, acesso direto a Base de Periédicos, além de um Repositorio
de Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC) para consulta, totalmente integrados ao
Portal do Aluno e ao Aplicativo mobile, como mostra a Figura 1.

Figura 9 - Bibliotecas Digitais Integradas
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A Faculdade Unyleya conta com um amplo acervo de Biblioteca Virtual
disponivel para todos os estudantes por meio, do Ambiente Virtual da Aprendizagem
da Faculdade. Seus titulos compdem a bibliografia dos cursos, garantindo a
atualidade do acervo disponivel aos estudantes e professores da IES, de forma
condizente com a metodologia da EAD do curso.

O Acervo Bibliografico Digital da Faculdade Unyleya pode ser consultado pelos
estudantes e professores a qualquer hora e de qualquer lugar, imprimindo dinamismo
e autonomia ao processo de formacao académica.

No Portal do Aluno se encontra o acesso direto a duas Bibliotecas Digitais, das
mais completas: Biblioteca Virtual Universitaria (BVU) e Minha Biblioteca. Nelas os
estudantes podem acessar todas as obras constantes das Bibliografias Basicas e
Complementares de toas as disciplinas de todos os cursos, além de uma infinidade
de outras obras para leitura, consulta e pesquisa.

Biblioteca Virtual Universitaria (BVU)

A Biblioteca Virtual, ilustrada na Figura 1, conta com mais de 25 editoras e um
acervo de mais de 11.000 titulos. A plataforma disponibiliza um ambiente
personalizado com possibilidades de download de livros, anota¢cdes e comentario,
marca texto, acessibilidade, leitura off-line, e busca avancgada.

A plataforma da BVU conta como titulos de 16 editoras: Pearson, Manole,
Contexto, Intersaberes, Papirus, Casa do Psicologo, Atica, Spcione, Companhia das
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Letras, Educs, Rideel, Jaypee Brothers, Aleph, Lexicon, Callis, Summus e Interciéncia.

Figura 2 - Biblioteca Virtual
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A BVU pode ser acessada por diferentes dispositivos digitais tais como
computadores, tablets e smartphones, garantindo assim a maior mobilidade a
flexibilidade de acesso por parte de alunos e professores. Na Faculdade Unyleya, a
BVU esta integrada ao Portal do Aluno permitindo maior facilidade de acesso ao
acervo durante o processo de ensino e aprendizagem.

Minha Biblioteca - MB

Além da variedade de titulos, a MB chama a atencéo pelos seus recursos de
navegacao, como recuperacdo dinamica da informacao, por meio do titulo, nome do
autor ou palavra-chave; sistema de leitura de livros em voz alta, possibilitando ao
usuario escutar o contetdo; além de pesquisa de termos dentro da obra; anotacdes;
bloco de notas; lista de livros ja consultados; ajuste de zoom; citacdes, entre outros.

Figura 10 - Minha Biblioteca



156

" ey’
.
N(JH!.'”\I.II)\UI =

(OUCACAD AMBA NTAL
PARA O SECA0 X0)

"7 -~

- ;A

Atualmente, a MB fornece obras de 15 editoras académicas e 38 selos
editoriais, dentre elas: Saraiva Educacao, Grupo GEN, Manole, Cengage Learning,
Bookman, Editora Forense, Artmed, Trevisan Editora. Além da variedade de titulos, a
MB chama a atencéo pelos seus recursos de navegacdo, como recuperacao dinamica
da informacéo, por meio do titulo, nome do autor ou palavra-chave; sistema de leitura
de livros em voz alta, possibilitando ao usuario escutar o contetdo; além de pesquisa
de termos dentro da obra; anotacdes; bloco de notas; lista de livros ja consultados;
ajuste de zoom; citacdes, entre outros.

3.22.2.  Avaliacdo da Aprendizagem

O processo de avaliacdo da aprendizagem acompanha as inovacées digitais.
A avaliacdo formativa dos estudantes é implementada por meio de um sistema de
gestdo de provas. A Faculdade Unyleya optou pelo sistema Fabrica de Provas por ser
uma plataforma que permite a formacdo de bancos de questbes por disciplinas,
classificaveis, por aula, tema e grau de dificuldade, randomizaveis para a elaboracéao,
organizacao e correcao de avaliacdes on-line e impressas.

Os itens de avaliacao sao produzidos pelos professores e validados quanto a
forma e adequacdo ao modelo de ensino pela Coordenacdo de Avaliagdo. Por meio
desta plataforma on-line é possivel cadastrar e categorizar o banco de guestfes,
relacionado cada item ao contetdo das disciplinas.

As avaliacfes on-line estdo integradas ao AVA por meio de links para o Sistema
Fabrica, sem a necessidade de novo login nem para o estudante, nem para o docente.
As avaliagbes com questdes objetivas sdo geradas randomicamente para cada
estudante e corrigidas automaticamente ap6s o término da avaliacdo. As questdes
discursivas séo corrigidas pelo docente e a correcao fica disponivel para o estudante
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imediatamente apds o término. Dessa forma, a interacdo entre estudantes e
professores para esclarecimento de duvidas se torna viavel e produtiva. A viséo do
estudante de uma avaliacdo on-line esta apresentada na Figura 5.

Figura 11 - Avaliagéo on-line
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As avaliacbes impressas sdo geradas a partir de agendamento digitais dos
estudantes para realizacdo de provas presenciais nos polos. O sistema realiza a
diagramacéao das provas, em formato otimizado, produzindo ainda folhas de respostas
nominais com QR Code e codigo de barras, além da lista de presenca para assinatura.
Apés a realizacdo das provas presenciais pelos estudantes nos polos, provas
impressas séo digitalizadas e inseridas no Sistema para corre¢ao pelos professores-
tutores das respectivas turmas on-line.

3.22.3. Programa de Nivelamento

Para formacao complementar dos nossos estudantes, os cursos livres
gratuitos, do Programa de Nivelamento, em portugués e matematica, também
podem ser acessados diretamente no Portal do Aluno, como mostra a

Figura 6.

Figura 12 - Programa de Nivelamento
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O Programa de Nivelamento tem como principal objetivo a revisdo de
conhecimentos esquecidos ou nao aprendidos, essenciais para 0 bom
desenvolvimento dos estudantes nos cursos de graduacao.

3.22.4. Recursos do Microsoft Office 365

Em razédo da importancia do letramento digital para a formacéo profissional e
do acesso a ferramentas digitais para uma educacéo digital, a Faculdade Unyleya
disponibiliza aos estudantes e docentes um conjunto de ferramentas do Microsoft
Office 365, que pode ser acessado diretamente no Portal do Aluno, como mostra a

Figura 7.

Logo no primeiro acesso ao Portal do Aluno, o estudante é convidado a criar
uma conta gratuita na plataforma Microsoft, recebendo seu e.mail institucional, que
facilita as comunicacdes académicas, bem como o acesso as ferramentas (Teams,
Word, Excel, Power Point e Onedrive), que sdo imediatamente liberadas para uso, ao
longo de todo o percurso do estudante no curso, com atualizacdes periddicas e
suporte técnico da equipe de tecnologia da instituicéo.

Figura 13 — Acesso ao Microsoft Office 365 no Portal do Aluno



159

Atncade Complarmentar

Microsoft Office

trativa: Escrevs o COMO ACESSAR SUA
PowerPoint Word Excel Tesims CONTA NO OFF}

£ Araivosom qulaueruga ‘

COMO RECUPERAR SUA
SENHA DO

Dentre as ferramentas disponibilizadas esta o Microsoft Teams, uma plataforma
unificada de comunicacao e colaboracédo que combina bate-papo, videoconferéncias,
armazenamento de arquivos e integracdo de aplicativos que auxiliam no processo de
ensino e aprendizado da Faculdade Unyleya. Os professores utilizam a plataforma
para encontros sincronos, como mostra a Figura 8, e ainda podem utilizar um arsenal
de ferramentas ja integradas a plataforma, como Kahoot! MyQuizz, Planner, por
exemplo. O Microsoft Teams podera ser também utilizado para praticas de mediacao
e audiéncia simulada.

Figura 14 - Encontro Sincrono com Microsoft Teams
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Os alunos que estédo em fase de produgéo do Trabalho de Concluséo de Curso
(TCC) também séo, indiscutivelmente, beneficiados com a adocdo da préatica de
compartilhamento de arquivos pelo OneDrive, que permitem a interagao direta com o
professor na discussao e corre¢édo dos textos produzidos.
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3.22.5. Suporte tecnolégico ao Discente

Se necessario, a qualquer momento o aluno pode recorrer ao Servico de
Atencdo ao Aluno, funcionalidade disponivel no Portal do Aluno e no Aplicativo,
durante toda a jornada do estudante na instituicdo. Com esse servico abre-se um
amplo canal de comunicagdo com a equipe de Secretaria Académica, do NAAD, do
Financeiro e da Coordenacdo de Curso. Além disso, esta disponivel o assistente
virtual, um chatbot com inteligéncia artificial que, integrado aos nossos sistemas de
BackOffice e utilizando linguagem natural, consegue auxiliar nossos alunos de forma
online e interativa.

3.22.6. Base de Periddicos.

A Base de Periddicos escolhidos pelo NDE, de acordo com Ata lavrada em
reunido, esta disponivel para acesso pelos estudantes no Portal do Aluno e via

Aplicativo para dispositivos moveis. Segue a relacdo de periédicos:



PERIODICOS
ELETRONICOS

LINK

Revista de Gestao
e Secretariado —
GESEC

https://www.revistagesec.org.br/secretariado

Revista Expectativa —
Secretariado Executivo

http://e-revista.unioeste.br/index.php/expectativa

Secretariado Executivo
em Revist@

http://seer.upf.br/index.php/ser

Revista Capital Cientifico —
Eletrénica (RCC-E)

https://revistas.unicentro.br/index.php/capitalcientifico/

index

Arenta — Revista
Eletrébnica de
Ciéncias
Administrativas e
Econbmicas

https://revista.ufrr.br/index.php/art/index

Revista
SCRIBES

http://www.sec.ufv.br/?page id=1235

Revista Gestao &
Conexoes

https://periodicos.ufes.br/ppgadm/index

Revista de Ciéncias
Humanas

https://periodicos.ufv.br/RCH/search/search?csrfTo
ken=39ea3b9f996568b567034d91d873ee53&query

=secretariado
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3.22.7. Repositorio de Trabalhos de Concluséo de
Curso
Com objetivo de divulgar os melhores Trabalhos de Conclusdo de Curso

produzidos pelos estudantes concluintes dos cursos de bacharelado e licenciatura, a
IES criou um Repositério Digital de TCC, acessivel via internet, no Portal do Aluno,
conforme informacgdes e figuras, apresentadas no item Tecnologias da Informacéo e

Comunicacéao Aplicadas ao Processo Ensino-Aprendizagem.

3.23. Infraestrutura de execucdao e suporte

Os recursos de tecnologias de informacdo e comunicacdo asseguram a
execucdo do PDI, viabilizam as ag¢bBes académico-administrativas, garantem a
acessibilidade comunicacional, possibilitam a interatividade entre os membros da
comunidade académica e apresentam solu¢des tecnoldgicas inovadoras.

Os recursos de tecnologias de informagao e comunicagéao viabilizam as ac¢oes
académico-administrativas, garantem a acessibilidade comunicacional, possibilitam a
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interatividade entre os membros da comunidade académica e apresentam solucdes
tecnoldgicas inovadoras.

A Faculdade UNYLEYA, diante do processo de construcdo de um modelo
académico, das inovacdes tecnoldgicas e dos novos paradigmas da educacao, esta
sempre investindo em tecnologias de informacdo e comunicagdo (TICS) como
ferramentas de suporte ao processo ensino-aprendizagem, para todos 0S seus Cursos.

Nesse ambiente virtual de aprendizagem, hd espacos de comunicacdo e
interacdo como: quadro de avisos, materiais e conteudo da(s) disciplina(s), calendario,
cronogramas, recursos para envio de tarefas e ferramentas de comunicacéo.

As tecnologicas de informacdo e comunicacao — TICs, sdo recursos didaticos
gue ajudam na aplicacdo de inovacdes tecnoldgicas, tornando a metodologia de
ensino muito mais dinamica e integrada as necessidades atuais da educacéo
contemporanea. Além do ambiente virtual de aprendizagem, a UNYLEYA utilizara
atividades tecnologicas de informacdo e comunicacdo que serdo constituidas de
diferentes midias e tecnologias, sincronas e assincronas, que serdo desenvolvidas
por meio de estudos de casos, seminarios, videoconferéncias, foruns, e-mails, salas
de atendimento in loco, projeto integrador e atividades praticas previstas para 0 curso.

As tecnologias de informacédo e comunicacao planejadas para o processo de
ensino-aprendizagem possibilitam a execucdo do projeto pedagdgico dos cursos,
viabilizam a acessibilidade digital e comunicacional e a interatividade entre docentes,
discentes e tutores, asseguram 0 acesso a materiais ou recursos didaticos a qualquer
hora e lugar e propiciam experiéncias diferenciadas de aprendizagem baseadas em
seu uso.

Na UNYLEYA, uma das formas de TICS proposta é o uso softwares como
ferramenta didatica, o que permite aos educandos estarem conectados com as novas
tendéncias da area de gestdo de pessoas. As disciplinas de cunho especifico dos
cursos utilizdo ambientes tecnoldgicos e simuladores que permitem aos futuros
profissionais 0 acesso ao ambiente real.

Dentro desta analise, partimos do pressuposto tedrico que 0s jogos podem ser
utilizados no ensino superior como formas “controladas didaticamente” de simular
aspectos reais do mundo do trabalho em que o estudante sera ou esta inserido.

Além disso, o estudante do curso tem ainda, sustentado por tecnologias e como
ancora de seu processo de aprendizagem, acesso ao acervo da Biblioteca, tanto o
acervo fisico (para localizacao e reserva) como o virtual. Tem disponivel, virtualmente
a Biblioteca Gigital Pearson, links para periédicos eletrénicos e bases de dados. O
acervo é totalmente informatizado. O software bibliografico utilizado € Pergamun. O
software permite a recuperacdo de dados através do titulo, autor, assunto, editora,
local de publicacgéo, tipo de documento.
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As tecnologias de informacdo e comunicagdo — TICs também foram pensadas
para a gestdo da vida académica, disposta através do website institucional, do e-mail
institucional e do portal do estudante, com o ambiente virtual de aprendizagem,
totalmente com linguagem acessivel.

No Portal se destacam os varios servicos como por exemplo o acesso a
secretaria académica, ao gerenciamento financeiro (imprimir boletos, verificar o
histérico financeiro e o valor do semestre), matricula e rematricula online. Nesse portal
estao disponiveis também os comunicados com informacdes de interesse comum aos
discentes, o plano de aprendizagem de cada disciplina na qual o estudante estara
matriculado. O plano de aprendizagem pode ser baixado no formato pdf.

O extrato de notas e faltas do semestre vigente ao que o estudante matriculado
estara disponivel no portal. O portal também sinalizara se a aprovacao e reprovacao
ao estudante. O acesso aos Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA) também o
possui um redirecionamento para os AVA, inclusive com o acesso a Biblioteca Digital
gue oferecera o redirecionamento para ao acervo online.

A infraestrutura de execucao e suporte atende as necessidades institucionais,
considerando a disponibilidade de servicos e meios apropriados para sua oferta,
apresentando um plano de contingéncia, redundancia e expansao.

3.24. Laboratorios, ambientes e cenarios para praticas
didaticas: infraestrutura fisica

Os laboratorios, ambientes e cenarios para praticas didaticas da UNYLEYA
atendem as necessidades institucionais, considerando a sua adequacdo as
atividades, a acessibilidade, as normas de seguranca, a avaliagcdo peridédica dos
espacos e 0 gerenciamento da manutencao patrimonial, com normas consolidadas e
institucionalizadas, e a existéncia de recursos tecnoldgicos diferenciados.

Os alunos da Unyleya podem contar com laboratério, que é adequado as
necessidades, tanto do ponto de vista qualitativo, quanto do ponto de vista
guantitativo.

O laboratorio e outros meios implantados de acesso a informatica atendem os
alunos devido a: quantidade de equipamentos relativa ao numero total de usuarios;
acessibilidade plena inovadora; velocidade de acesso a internet; wi-fi; politica de
atualizacdo de equipamentos e softwares; adequacdo do espaco fisico e
acessibilidade plena.

O laboratorio de Informatica passa por avaliacdo periodica de sua adequacéao,
gualidade e pertinéncia; sendo adequado as necessidades dos alunos, tanto do ponto
de vista qualitativo, quanto do ponto de vista quantitativo. Todos os docentes tém
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acesso aos microcomputadores existentes na sala dos professores ou nos
laboratérios localizados na biblioteca. Todos os setores da IES possuem
equipamentos de informatica para atender as atividades desenvolvidas diariamente,
e a Internet esta disponivel para todo e qualquer usuério da rede da instituicao.

3.24.1. Laboratérios Virtuais

A Faculdade Unyleya estd em constante busca pela inovagédo no universo da
educacédo digital. O acesso aos Laboratorios Virtuais é realizado diretamente pelo
Portal do Aluno sem a necessidade de instalacdo de aplicativos que ocupariam a
memoaria interna dos equipamentos.

Especificamente, a disciplina de Laboratorios e Praticas Contabeis inovou com
a exitosa utilizacao do Laboratdrio Virtual Account, abrindo um leque de oportunidades
para implantacdo de outros laboratorios virtuais tais como o Nucleo de Pratica Juridica
Eletrénico NPJ-E, os Laboratério de Psicologia etc.

3.24.2. O Laboratério Virtual de Pratica Contabil

O Laboratério Virtual de Pratica Contabil conta com o software académico
Account para as atividades contabeis, permitindo que os estudantes tenham acesso
a praticas contabeis genuinas. A disciplina de Praticas em Contabilidade e
Escrituracdo Digital no 8° periodo utiliza esse software com a finalidade de exercitar
situacOes reais de pratica profissional de Contabilidade nas empresas, porém com o
recurso de receber a sinalizacdo do programa para as inclusdes e classificacbes
realizadas incorretamente, tendo a possibilidade de refazer quantas vezes se fizerem
necessarias, até que acertem, incentivando e preparando para as atividades exercidas
no mundo ocupacional.

Proporciona aos estudantes as praticas em estruturacao e registro de plano de
contas; rotinas dos setores de recursos humanos, escrita fiscal e escrita contabil de
empresas. Escrituracdo contabil de impostos, taxas e contribui¢cdes; declaracdes e
obrigacdes acessoérias em atendimento aos principais 6rgdos governamentais e
legislacdo vigente. Preparacdo de demonstracdes financeiras e de relatorios
contabeis para fins gerenciais.

Uma vez apresentados os fatos contabeis que constituirdo as informacdes de
entrada, as transacdes fluirdo para o software de contabilidade, no qual serao
introduzidos sob a forma de lancamentos pelo método das partidas dobradas,
indicando as respectivas contas a serem debitadas e creditadas O estudante pode
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fazer escolhas, simulando tomadas de decisdo como se estivesse realmente
processando a contabilidade de uma empresa ou organizagdo com seguranca e
precisdo, pois a simulacao torna viavel executar atividades contabeis como se fossem
em um ambiente real. Todas as a¢0es serdo criticadas imediatamente pelo sistema
Account, que quando corretas prosseguirdo para a etapa seguinte, e quando
incorretas o aluno ira refazer até acertar e poder seguir adiante.

Nesse sentido a utilizacdo de tecnologias digitais favorece a dinamica da matriz
curricular do curso, fornecendo um excelente grau de fidedignidade como se ja
estivesse praticando no mundo do trabalho, de forma realistica e sofisticada com
interacdo dindmica da teoria e a pratica e com a supervisao direta do professor, pois
cada aluno tem o seu login.

A Faculdade Unyleya sempre procura oferecer midias digitais de ponta para o
desenvolvimento e aprimoramento cognitivo de seus estudantes visando desenvolver
a sua autonomia intelectual primando pela consciéncia critica-reflexiva frente aos
desafios profissionais inerentes ao mundo ocupacional.

3.24.3. Nucleo de Pratica Juridica Eletrénico - NPJ-E

Além da estrutura fisica dos NPJ nos polos de apoio presenciais e dos
convénios com Orgaos publicos e privados para realizacao de parte da carga horéria
de estagio supervisionado, o estudante da Faculdade Unyleya contara com o Nucleo
de Pratica Juridica Eletrénico NPJ-E, uma plataforma digital que permite o
desenvolvimento de todas as atividades académicas reais ou simuladas nos NPJ, de
uma forma completamente inovadora.

O desenvolvimento e o gerenciamento das atividades dos NPJ, assim como o
acompanhamento dos casos reais pelos alunos podem ocorrer eletronicamente, ou
seja, sem a necessidade de instalacdo de aplicativos que ocupariam a memdria
interna dos equipamentos.

O NPJ-E visa facilitar o dia a dia de coordenadores, professores e alunos, uma
vez que todas as demandas sao realizadas dentro do sistema, sem a necessidade de
encontro presencial, como por exemplo, a elaboracao, envio, entrega e correcao das
atividades escritas para a pratica simulada e o atendimento as partes e cumprimento
das demandas processuais para a pratica real. Com isso, 0 sistema contribui para
uma melhor avaliacdo, além de ser considerado uma pratica pedagogica inovadora e
exitosa.

O sistema proporciona flexibilidade na realizagdo e no gerenciamento das
atividades de pratica juridica, oportunizando o gerenciamento das atividades de cada
estudante segundo o desenvolvimento de suas competéncias individuais, com
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acompanhamento continuo. Possibilita, também, a elaboracdo de provas simuladas
do ENADE, do Exame da OAB e demais provas de concursos.

O NPJ-e possibilita o cadastramento dos casos reais acompanhados pelo NPJ
e, desse modo, torna-se possivel gerenciar desde o atendimento na triagem dos
potenciais assistidos, até a producdo de pecas pratico-profissionais pelos estagiarios
relativas aos processos em questdo. E possivel que os alunos visualizem os autos
cadastrados no sistema e, a partir da designacdo de uma tarefa pelo professor,
realizem a peca cabivel mediante a consulta das informacdes e dos autos
processuais.

O NPJ-e potencializa, também, a pratica simulada, pois, foi desenvolvido para
permitir todas as modalidades praticas possiveis, dentre elas, casos praticos
simulados com todas as etapas de um processo real. Além disso, o NPJ-e possibilita
a realizacao de diversas atividades processuais, pré-processuais, ndo contenciosas e
atividades de relatdrios de audiéncias, palestras e visitas técnicas.

Importante apontar que os NPJ contardo com uma Clinica de Resolucéo
Consensual de Conflitos, onde os alunos tomar&o contato pratico com os chamados
‘processos autocompositivos’ que compreendem tanto os processos que se
conduzem diretamente ao acordo, como é de forma preponderante a conciliacéo,
guanto as solucdes facilitadas ou estimuladas por um terceiro, via mediacéo.

3.25. Infraestrutura fisica e tecnolégica destinada a CPA

A CPA localiza-se em um ponto estratégico na IES, de maneira que todos os
alunos visualizam e tem acesso facil a sala da CPA. A sala possui um quadro onde
séo colocados os resultados das autoavaliacdes recentes, buscando sempre informar
de maneira clara e eficiente todos os resultados aos alunos.

A infraestrutura fisica e tecnoldgica atende as necessidades institucionais,
possuindo espaco de trabalho para seus membros com mesa para reunides dentro da
sala da CPA. No que compete as condicfes fisicas e de tecnologia da informacéo
para a coleta e andlise de dados, os alunos sao direcionados aos laboratérios para
preenchimento dos questionarios, e 0s recursos tecnoldgicos para implantacdo da
metodologia escolhida para o processo de autoavaliacdo sdo pensados buscando
sempre a inovagao.

3.26. Processo de Controle de Producdo de Material
Didatico
Todo o material didatico dos cursos de graduacdo da Faculdade Unyleya é
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produzido internamente, garantindo consisténcia académica e didatico-pedagogica.
Bem como total alinhamento com as propostas metodolégicas de cada um de nossos
CUrsos.

Conforme descrito no item 2.6.1, Equipe Multidisciplinar e no item 5.3. Atuacao
da Equipe Multidisciplinar, o processo de producao do material didatico tem inicio na
concepcao do Projeto Pedagdégico do Curso e finaliza com a colocacdo dos materiais
produzidos nas salas de aula das disciplinas. O processo todo envolve dezenas de

profissionais, conforme demonstrado nos fluxos abaixo.

3.26.1. Fluxos de Producéo

Macro DI - Graduacéao

i Coutaacio

Proshacin de Mt Diilca
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As etapas de producdo sdo gerenciadas pelo JIRA, uma ferramenta que
permite o monitoramento de tarefas e acompanhamento de projetos, garantindo o
gerenciamento de todas as suas atividades em unico lugar. Um Projeto JIRA é um
agrupamento de tarefas (Issues), definido de acordo com a organizacdo e as suas
necessidades. O Jira é baseado em Java EE, que opera em varios bancos de dados e
sistemas operacionais. A ferramenta também apresenta painéis de controle
adaptativo, filtros de pesquisa, estatisticas, RSS e email. A arquitetura flexivel do JIRA
permite ao usuario criar extensdes especificas que podem ser incluidas na JIRA
biblioteca de extenséo.

Todas as atividades que envolvem recebimento, cobranca, pagamento,
desenvolvimento e publicacdo de conteudos s&o registradas em chamados
especificos para cada disciplina no Jira, conforme descreve DA-CA-IT-01 — Cadastro
de Cursos e Disciplinas no Jira. Este cadastro fomenta informacdes para a gestéo de
planejamento, acompanhamento e registro de horas trabalhadas em cada produto

desenvolvido. Finalizadas as etapas de confeccao do material e de publicacdo, os
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chamados deverdo ser aceitos e aprovados pelo coordenador editorial e pelo
coordenador de producdo de HTML, para que todas as tarefas sejam fechadas e o
material esteja finalizado e publicado no Portal do Aluno.

Os videos utilizados nos cursos da Faculdade Unyleya sdo gravados em
estudios proprios e editados em ilha de edicdo da instituicdo. A gestao da producao
dos videos da Faculdade Unyleya é feita por meio do SAMBA, plataforma de video
integrada aos principais sistemas de gestdo de aprendizagem (LMS), incluindo o
MOODLE - sistema plataforma utilizada e customizada pela Faculdade Unyleya. O
SAMBA é um sistema que permite o arquivamento de colecbes de video e sua
organizagao de forma pesquisavel e acessivel. Oferece um sistema de avaliagcdo do
envolvimento do aluno com o conteudo audiovisual, por meio de analises baseadas

em seu engajamento por video.

3.27. Laboratéorio de Informatica, Recursos Multimidia e
Recursos Tecnolégicos

A Faculdade Unyleya dispde de equipamentos de informéatica em sua Sede,
com computadores conectados a INTERNET para todos os usuarios (corpo docente
e corpo discente e técnico-administrativos). Os equipamentos sdo atualizados em
funcdo das necessidades dos estudantes e do avanco tecnologico. A manutencao
preventiva dos equipamentos € realizada por intermédio de técnicos contratados pela
Instituicao.

3.28. Plano de expansdao e atualizacdo de equipamentos

A atualizacdo de equipamentos de informéatica € feita de acordo com uma
analise de pré-requisitos para executar os aplicativos uma avaliacdo de desempenho
gue é realizada durante a geracdo das imagens de disco.

Ha viabilidade para executar o plano de expansdo e atualizacdo de
equipamentos descrito no PDI da Faculdade Unyleya, com acompanhamento
baseado em metas objetivas e mensuraveis, por meio de indicadores de desempenho;
adicionalmente, ha acbes associadas a correcéo do plano.

Os critérios de prioridade de atualizacdo dos equipamentos sédo analisados em
duas dimensdes: critérios estratégicos para os servigos educacionais da Institui¢cao,
passiveis de deferimento pela Diretoria Geral, e critérios técnicos que sao identificados
pelo tempo de uso do equipamento, porcentagem de uso de recursos de
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processamento, capacidade de armazenamento, acesso a rede, demanda de
manutencdes corretivas e uso de energia elétrica. A Faculdade Unyleya investe na
compra de equipamentos tecnolégicos periodicamente.

e Aquisicdo de Hardware e Software (expansao)

A expansao da infraestrutura de tecnologia esta prevista no anexo do PDI. Os
setores técnico-administrativos também podem desenvolver projetos de expansao.
Nesse caso, 0s projetos devem ser encaminhados para avaliagdo da Diretoria
Académica. ApoOs aprovacao dos respectivos projetos, a necessidade de expanséo
deve ser dirigida ao Setor de TI, que, por sua vez, definirh as configuracdes de
hardwares e softwares, necessarias, bem como, o projeto de implantacéo, e o
encaminhara ao setor de compras.

e Manutencao Preventiva e Corretiva

O setor de Tl possui uma equipe de técnicos de apoio de informatica. Ela é
responsavel por manter a infraestrutura de Tecnologia da Informacdo em condicdes
perfeitas de uso, oferecendo servicos de suporte, manutencéo preventiva e corretiva.

3.29. Recursos de tecnologias de informacdo e
comunicacao

Os recursos de tecnologias de informacdo e comunicacdo asseguram a
execucdo do PDI, viabilizam as acdes académico-administrativas, garantem a
acessibilidade comunicacional, possibilitam a interatividade entre os membros da
comunidade académica e apresentam solucdes tecnoldgicas inovadoras.

Os recursos de tecnologias de informag¢do e comunicacao viabilizam as acdes
académico-administrativas, garantem a acessibilidade comunicacional, possibilitam a
interatividade entre os membros da comunidade académica e apresentam solucdes
tecnoldgicas inovadoras.

A Faculdade UNYLEYA, diante do processo de construcdo de um modelo
académico, das inovacdes tecnoldgicas e dos novos paradigmas da educacdo, esta
sempre investindo em tecnologias de informacdo e comunicacdo (TICS) como
ferramentas de suporte ao processo ensino-aprendizagem, para todos 0S Seus Cursos.

Nesse ambiente virtual de aprendizagem, ha espacos de comunicacdo e
interacdo como: quadro de avisos, materiais e contetdo da(s) disciplina(s), calendario,
cronogramas, recursos para envio de tarefas e ferramentas de comunicacao.

As tecnologicas de informagdo e comunicacdo — TICs, sdo recursos didaticos
que ajudam na aplicagdo de inovacdes tecnologicas, tornando a metodologia de
ensino muito mais dindmica e integrada as necessidades atuais da educacao
contemporanea. Além do ambiente virtual de aprendizagem, a UNYLEYA utilizara
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atividades tecnolégicas de informacdo e comunicacdo que serdo constituidas de
diferentes midias e tecnologias, sincronas e assincronas, que serdo desenvolvidas
por meio de estudos de casos, seminarios, videoconferéncias, féruns, e-mails, salas
de atendimento in loco, projeto integrador e atividades praticas previstas para o curso.

As tecnologias de informagédo e comunicacao planejadas para o processo de
ensino-aprendizagem possibilitam a execucdo do projeto pedagdgico dos cursos,
viabilizam a acessibilidade digital e comunicacional e a interatividade entre docentes,
discentes e tutores, asseguram 0 acesso a materiais ou recursos didaticos a qualquer
hora e lugar e propiciam experiéncias diferenciadas de aprendizagem baseadas em
seu uso.

Na UNYLEYA, uma das formas de TICS proposta € o uso softwares como
ferramenta didatica, o que permite aos educandos estarem conectados com as novas
tendéncias da area de gestdo de pessoas. As disciplinas de cunho especifico dos
cursos utilizam ambientes tecnoldgicos e simuladores que permitem aos futuros
profissionais 0 acesso ao ambiente real.

Dentro desta analise, partimos do pressuposto tedrico que 0s jogos podem ser
utilizados no ensino superior como formas “controladas didaticamente” de simular
aspectos reais do mundo do trabalho em que o estudante sera ou esta inserido.

Além disso, o estudante do curso tem ainda, sustentado por tecnologias e como
ancora de seu processo de aprendizagem, acesso ao acervo da Biblioteca, tanto o
acervo fisico (para localizacao e reserva) como o virtual. Tem disponivel, virtualmente
a Biblioteca Digital Pearson, links para periddicos eletrénicos e bases de dados. O
acervo é totalmente informatizado. O software bibliografico utilizado é Pergamun. O
software permite a recuperacdo de dados através do titulo, autor, assunto, editora,
local de publicacéo, tipo de documento.

As tecnologias de informacédo e comunicacdo — TICs também foram pensadas
para a gestdo da vida académica, disposta através do website institucional, do e-mail
institucional e do portal do estudante, com o ambiente virtual de aprendizagem,
totalmente com linguagem acessivel.

No Portal se destacam 0s varios servicos como por exemplo 0 acesso a
secretaria académica, ao gerenciamento financeiro (imprimir boletos, verificar o
histdrico financeiro e o valor do semestre), matricula e rematricula online. Nesse portal
estao disponiveis também os comunicados com informacdes de interesse comum aos
discentes, o plano de aprendizagem de cada disciplina na qual o estudante estara
matriculado. O plano de aprendizagem pode ser baixado no formato pdf.

O extrato de notas e faltas do semestre vigente ao que o estudante matriculado
estara disponivel no portal. O portal também sinalizaré se a aprovagao e reprovagao
ao estudante. O acesso aos Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA) também o
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possui um redirecionamento para os AVA, inclusive com o acesso a Biblioteca Digital
gue oferecera o redirecionamento para ao acervo online.

3.30. Ambiente virtual de Aprendizagem - AVA

A plataforma LMS - Learning Management System - adotada pela Faculdade
Unyleya é o Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle (Modular Object-Oriented
Dynamic Learning Environment). O Moodle é um software livre, de apoio a
aprendizagem, executado num ambiente virtual. O programa permite a criacdo de
cursos online, paginas de disciplinas, grupos de trabalho e comunidades de
aprendizagem.

A Faculdade Unyleya conta com uma equipe propria responsavel pelo
desenvolvimento e aprimoramento das interfaces Moodle, de acordo com as
especificidades dos cursos oferecidos pela IES. A personalizagdo do ambiente
oferece aos estudantes uma experiéncia inovadora, que aumenta a motivacao dos
alunos. O AVA esta integrado com o sistema académico e atende aos processos de
ensino-aprendizagem, conforme disposto nas politicas institucionais para educacéao a
distancia estabelecidas pela Faculdade Unyleya, garantindo a interacdo entre
docentes, discentes e tutores, com adocdo de recursos inovadores.Com uma
arquitetura tecnoldgica moderna, integrando completamento ERP Académico,
Moodle, Portal do Professor, Plataforma de videos e Sistema de Provas, entregamos
ao aluno um Ambiente Virtual de Aprendizagem completo.

A plataforma possibilita a transmissdo e organizacdo dos conteudos de
materiais didaticos, pelo fato de ser uma ferramenta que permite produzir cursos e
paginas da Web, facilita a comunicacdo (sincrona ou assincrona), possibilitando
contribuir para um padrédo elevado de ambiente virtual de aprendizagem no ensino
superior. Os materiais dinamicos (atividades) disponibilizados pelo professor/tutor
constituem o diferencial do sistema Moodle, uma vez que permitem a interacao entre
o professor/tutor e os estudantes.

A Faculdade Unyleya customizou a plataforma Moodle para atender de melhor
forma suas praticas pedagdgicas, disponibilizando aos estudantes:

11. Livro didatico on-line e em formato PDF

12. Conteudo web com recursos H5P

13. Videos

14. Podcast

15. Glossério - utilizado para descrever termos e respectivas definicdes,
ligados a disciplina

16. FOrum

17. Pesquisa de Opinido
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18. Tarefa - atividade proposta pelo professor aos alunos
19.  Questionérios
20.  Atividades integradas de avaliacdo da aprendizagem

Em especial, vale ressaltar o uso do pacote H5P, incorporado ao Moodle e
customizado para cada disciplina. Dentre os recursos disponiveis, destacamos o
desenvolvimento de atividades interativas tais como preenchimento de lacunas
(arrastando e soltando o texto), caca-palavras randomizado, imagens casadas,
guestionarios interativos e flash cards. A experiéncia com esse modelo de atividades
e oferecida desde a Sala de Ambientacao, utilizada para ambientar o aluno ao ensino
digital.

3.30.1. Acessibilidade

Adicionalmente, a IES proporciona apoio académico-técnico adequado as
necessidades especiais de estudantes, com a participacéo de equipe multidisciplinar,
envolvendo a coordenacdo de curso, professores das disciplinas cursadas pelos
estudantes com necessidades especiais, secretaria de polo e equipe técnica
especializada. No AVA da IES esta disponivel o icone de acesso ao software
RYBENA, fornecendo acessibilidade no uso do Moodle.

‘A solugdo Rybena Web oferece aos surdos, deficientes
visuais, pessoas com deficiéncias intelectuais (ex.: Sindrome

de Down), analfabetos funcionais, idosos, disléxicos, e outras
pessoas com dificuldade de leitura e de compreensédo de
textos, a possibilidade do entendimento das paginas Web. E
uma tecnologia assistiva para traduzir textos do portugués
para LIBRAS e Voz”.

(disponivel em: http://portal.rybena.com.br/site-
rybena/sobre.html)

Por meio de um roteiro logico e sequencial, todo conteudo pedagdgico,
atividades e avaliacGes sdo disponibilizadas para que o aluno gerencie da melhor
forma os seus estudos. Além disso, o portal possui uma funcionalidade que mostra
visualmente o progresso da disciplina, com percentual de conclusdo, atividades
pendentes e alertas de prazo de encerramento.

3.30.2. Aplicativo para Dispositivos Moveis
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Os estudantes contam ainda com inovagdes nos aplicativos para dispositivos
moveis, que possuem todos os recursos disponiveis no Portal do Aluno. Basta
um smartphone e 0 aluno conseguira realizar integralmente as atividades online do
seu curso. O Aplicativo foi desenvolvido utilizando as melhores préticas
de Ul (User Interface) e UX (User Experience). Pensando em uma jornada ideal, foi
entregue um aplicativo com interface simples, mas que proporciona uma excelente
experiéncia.

3.30.3. Integracao das Salas do Moodle ao Teams

Vale salientar que todas as salas de aula do Moodle estdo integradas as salas
correspondentes na ferramenta TEAMS da Microsoft, que proporciona inimeros
recursos interativos, incrementa as possibilidades de encontros sincronos, reunides,
chats, criacdo de grupos de estudo pelos estudantes, além de acesso a variados
aplicativos educacionais. Como informado no espaco relativo as TICs, todos os alunos
e professores da Faculdade Unyleya possuem acesso ao pacote Office 365, da
Microsoft.

3.30.4. Gestdo Académica do AVA

O acompanhamento da participacdo dos estudantes e professores nas salas
do AVA é feito, diariamente, com a utilizacdo do sistema MReport de gerenciamento
do Ambiente Virtual de Aprendizagem. Com esse sistema a Unyleya busca uma
gestdo académica automatizada da participacao quantitativa dos docentes e discentes
no ambiente virtual de aprendizagem, que possibilita o estabelecimento do processo
de comunicacédo ativa com estudantes, professores-tutores e coordenadores acerca
do desempenho nos cursos.

Com configuracdes de regras especificas, 0 MReport é capaz de monitorar o
aluno na realizacdo das suas tarefas, participacdo em féruns ou auséncias nas salas
de aulas e disparar eventos de comunicacao, tanto para o professor da disciplina,
guanto para o aluno. Caso o estudante contatado, via sistema, ndo retorne as
atividades académicas na disciplina, a equipe de Coordenagédo Académica entra em
contato, por telefone, para oferecer suporte pedagdgico, diante das justificativas
apresentadas para o atraso nas atividades académicas. Caso seja constatada a
necessidade de apoio psicopedagdgico, a equipe € acionada para atendimento ao
estudante.
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O sistema disponibiliza também um ambiente centralizado de gestdo para os
Coordenadores de cursos, inclusive com relatérios customizados. O MReport tem sido
uma ferramenta poderosa de engajamento e controle mais efetivo nos cursos da
Instituicdo, pois, 0 acompanhamento personalizado proporciona seguranca ao
estudante e possibilita a correcdo de possiveis dificuldades logo assim que se
manifestam, evitando a perda qualitativa no processo ensino-aprendizagem, o
abandono das atividades académicas e a consequente evasao dos estudantes.
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3.31. Biblioteca: infraestrutura

Embora a exceléncia dos resultados dos cursos ofertados na modalidade a
distancia esteja em funcdo de mudltiplas dimensdes, vale ressaltar a fundamental
importancia dos recursos utilizados em EaD — cadernos de disciplinas, videos, etc. —
e sua capacidade de construcao significativa de aprendizagem e de mediacdo da
relagéo professor/aluno.

A partir desta premissa, a Faculdade Unyleya buscou investir no processo de
expansdo dos cursos de graduacgdo, tomando como ponto de partida processos
sistematicos de avaliacdo da metodologia até entdo adotada. Buscou-se considerar a
percepcao e as contribuicbes da comunidade académica - gestores, coordenadores,
professores, tutores, funcionarios técnico-administrativos e estudantes — através de
reunides periodicas e analise dos relatorios de autoavaliacao institucional.

Neste processo de revisdo e atualizacdo metodoldgica, constatou-se
significativa retracdo do acesso discente a bibliotecas presenciais. Consonante com o
cenario contemporaneo, observa-se, dentre outros fatores, o crescimento dos
problemas de mobilidade urbana, assim como da violéncia nas grandes cidades como
preponderantes para entendermos a mudanca do perfil discente tanto em cursos
presenciais como naqueles ofertados na modalidade a distancia. Soma-se a isso a
prépria reconfiguracdo dos habitos da juventude que, hoje, claramente vem
escolhendo os meios digitais como via de acesso prioritario para leitura, interacao,
informacé&o e formacao.

Sensivel a este novo cenario, a Faculdade Unyleya optou pela adocédo da
biblioteca virtual em seus cursos de graduacéao. Instrumento legitimo previsto no novo
marco regulatorio para o ensino superior, esta escolha institucional coaduna-se com
a missdo e objetivos estratégicos da Unyleya potencializando a motivacdo e
autonomia dos discentes que optam pelos cursos de graduacdo ofertados na
modalidade a distancia. Entretanto, para garantir a exceléncia do atendimento aos
alunos, possuimos infraestrutura que atende as necessidades institucionais,
apresenta acessibilidade, possui estacdes individuais e coletivas para estudos e
recursos tecnoldgicos para consulta, guarda, empréstimo e organizacao do acervo,
fornecendo condicbes para atendimento educacional especializado e recursos
comprovadamente inovadores.

Vale acrescentar que a operacionalizacdo desta opcdo esti alicercada no
planejamento didatico e pedagogico dos cursos e materializa-se sobretudo em trés
acOes integradas e complementares, quais sejam: 1. No planejamento e
desenvolvimento de material didatico que leva em consideracdo o acervo on-line
disponivel para a comunidade académica; 2. na inser¢cdo dos titulos disponiveis na
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biblioteca virtual bibliografia bésica e complementar das disciplinas; 3. no
planejamento, monitoramento e avaliacdo de atividades pedagdgicas on-line que
utilizem os titulos indicados e incentivem a pesquisa e a leitura junto aos discentes; 3.
no processo de formacgéo continuada dos docentes.

Os resultados até entdo alcancados corroboram o éxito desta opcao
institucional, coadunando-se com 0s cursos a distancia, de modo a garantir a
capilaridade do acesso a leitura, pesquisa, informacéo e formacdo de qualidade no
ensino superior.

A Faculdade Unyleya conta com um amplo acervo de Biblioteca Virtual
disponivel para todos os estudantes através do Ambiente Virtual da Aprendizagem da
Faculdade. Seus titulos compdem a bibliografia dos cursos, garantindo a atualidade
do acervo disponivel aos estudantes e professores da IES, de forma condizente com
a metodologia da EAD do curso. O Acervo Digital da Faculdade Unyleya pode ser
consultado a qualquer hora e de qualquer lugar, imprimindo dinamismo ao seu
processo de formacdo e sua pratica de pesquisa. O acervo virtual da Faculdade
Unyleya € composto pela Biblioteca Virtual Universitaria, que oferece ao aluno da IES
mais de 5.000 titulos para consulta.

A Biblioteca Virtual Universitaria (BVU) possui acervo digital composto por mais
de 5.400 titulos em diferentes areas de conhecimento, tais como: administracao,
marketing, engenharia, direito, letras, economia, computacdo, educacdo, medicina,
enfermagem, psiquiatria, gastronomia, turismo e outras.

A plataforma da BVU conta como titulos de 16 editoras: Pearson, Manole,
Contexto, Intersaberes, Papirus, Casa do Psicologo, Atica, Spcione, Companhia das
Letras, Educs, Rideel, Jaypee Brothers, Aleph, Lexicon, Callis, Summus e Interciéncia.

A BVU pode ser acessada por diferentes dispositivos digitais tais como
computadores, tablets e smartphones, garantindo assim a maior mobilidade a
flexibilidade de acesso por parte de alunos e professores. Na Faculdade UnYLeYa, a
BVU esta integrada ao Portal do Aluno permitindo maior facilidade de acesso ao
acervo durante o processo de ensino e aprendizagem.

A Biblioteca Virtual ainda oferece diferentes recursos como busca avancada,
ferramenta de anotacdes, selecdo de livros favoritos, impresséo de paginas, download
de conteudo, ferramenta para destacar trechos do contetdo, entre outros.

3.31.1. Plano de atualizacdo do acervo

Ha plano de atualizacdo do acervo descrito no PDI, e viabilidade para sua
execugao, considerando a alocagao de recursos, acdes corretivas associadas ao
acompanhamento e a avaliagdo do acervo pela comunidade académica e a previsao
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de dispositivos inovadores.

A Biblioteca utiliza a Base de Dados Pergamun, software especialmente
desenvolvido para administracado de colecdes, servicos de bibliotecas e centros de
informagdes. O sistema Pergamun funciona em ambiente web, proporcionando ao
cliente 0 acesso remoto aos servicos e catalogos. Integrara, em tempo real, 0s
catalogos as rotinas administrativas e de controle, permitindo aos usuarios efetuar
buscas, reservas e renovacdes on-line em 24h.

A indicacdo do acervo bibliografico para cada curso esta definida no
planejamento econdémico e financeiro da instituicdo, com alocacao de recursos para
desenvolvimento, manutencdo e conservacido de colecdes e formacdo de novos
acervos, acompanhando, desta forma, a evolucéo dos conhecimentos cientificos da
area, dos métodos e das novas tecnologias.

3.32. Adequacéo da Bibliografia do Curso

A Bibliografia do Curso de Secretariado adequa-se as unidades curriculares e
aos conteudos descritos no PPC, estando atualizada e disponivel para acesso nas
Bibliografia Digitais integradas ao Portal do Aluno, sem qualquer limitacéo.

As Bibliotecas Digitais foram apresentadas no topico Tecnologias da
Informacédo e Comunicacéo Aplicadas ao Processo Ensino-Aprendizagem.

O Relatério de Adequacdo, assinado pelos membros do NDE, atesta a
compatibilidade, atualidade e disponibilidade das obras constantes das Bibliografias

Basica e Complementar em todas as unidades curriculares.
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3.6.1. Bibliografia Basica com Ementa por Unidade Curricular

Componentes Curriculares

° Carga
Componente B Horéaria
o}
o
COMUNICACAO E
1° 60
LINGUAGEM
TEORIA GERAL DA
° 60

ADMINISTRACAO

Conteudo / Bibliografia Basica

Ementa:

A importancia da comunica¢do na vida pessoal, social e
profissional. Aspectos essenciais a boa interpretacéo e
producédo textual. Aplicagdo pratica da leitura e produgéo
de textos em atividades profissionais. Dominio de diversas
modalidades de texto. Desenvolvimento de técnicas para
elaboracéo de textos argumentativos.

Bibliografia Bésica:

COELHO, F. A.; PALOMANES, R. (org.). Ensino de
producao textual. Sdo Paulo: Contexto, 2016. Disponivel
em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/18791
8/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

GUIMARAES, Thelma de Carvalho. Comunicacdo e
Linguagem. 2. ed. Sdo Paulo. Editora Person, 2018.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/17809
8/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

KOCHE, Vanilda Salton; BOFF, Odete M. Benetti;
MARINELLO, Adiane Fogali. Leitura e producéo textual:
géneros textuais do argumentar e expor. 6. Ed. Petropolis,
RJ: Vozes, 2010. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14951
9/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

Conceitos basicos de gestao. Novo contexto dos negdcios
e seus paradigmas. Papel do Gestor e suas
Competéncias. Estruturas organizacionais e processo
decisorio. O processo administrativo e as areas funcionais
da Organizacgdo. Ferramentas de Gestao.

Bibliografia Basica:


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/187918/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/187918/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/178098/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/178098/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/149519/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/149519/pdf/0

Componente

DIVERSIDADE E
CULTURA
ORGANIZACIONAL

Periodo

10

181

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

CARAVANTES, G.R.; PANNO, C.C.; KLOECKNER, M. C.
Administragdo: teorias e processos. S&o Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2005. Disponivel em;
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/326/p

df/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

ROBBINS, S. P.; DECENZO, D. A. Fundamentos de
administracdo: conceitos essenciais e aplicacfes. 4. ed.
Sado Paulo: Pearson Prentice Hall, 2004. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/18590

5/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

SOBRAL, F; PECI, A. Fundamentos de administracéo:
Sao Paulo: Pearson, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3283/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

A Diversidade Cultural no Contexto Organizacional;
Comportamento Organizacional; Cultura Organizacional;
Funcdes e criacdo da cultura organizacional; Gestao da
Cultura e Mudanca Organizacional; Desafios e

Oportunidades.

Bibliografia Bésica:

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento
organizacional: a dindmica do sucesso das organizagdes.
4. ed. Barueri: Manole, 2021. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88597027778. Acesso em: 17 ago. 2022.

ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional: teoria

e pratica no contexto brasileiro. 14. ed. Sao Paulo:


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/326/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/326/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/185905/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/185905/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3283/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3283/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597027778
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597027778

Componente

MATEMATICA
BASICA

Periodo

182

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

Pearson Prentice Hall, 2010. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1986/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

WAGNER, John A; HOLLEMBECK, John R.
Comportamento organizacional. 4. ed. Sdo Paulo:
Saraiva Educacéo, 2020. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88571440760. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

Numeros reais — fungbes — limite e continuidade —
derivadas — estudo completo das funcdes.

Bibliografia Bésica:

BRUNI, Adriano Leal; FAMA, Rubens. Gestdo de custos
e formacéo de precos: com aplicag6es na calculadora hp
12c e excel. Sdo Paulo: Atlas, 2012. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88597021059. Acesso em: 17 ago. 2022.

FLEMMING, Diva Marilia; GONCALVES, Mirian Buss.
Célculo A: funcdes, limite, derivacdo e integracéo. 6. ed.
rev. e ampl. S&do Paulo: Pearson, 2006. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/748/p
df/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

GOLDSTEIN, Larry J. et al. Matemética aplicada:
economia, administracdo e contabilidade. 12. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2012. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88540700970. Acesso em: 17 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1986/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1986/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788571440760
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788571440760
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597021059
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597021059
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/748/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/748/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788540700970
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788540700970

183

Componentes Curriculares

° Carga
Componente B Horéaria
o}
o
FUNDAMENTOS DA o 60
INFORMATICA
AMBIENTE
PROFISSIONAL E DE
1° 100

EXTENSAO EM
SECRETARIADO |

Conteudo / Bibliografia Basica

Ementa:

Histéria da computacdo. Computadores e Sistemas
computacionais. Componentes de um  sistema
computacional. Unidades e medidas. Aplicativos na

internet. Sistemas maveis. Tecnologias emergentes.

Bibliografia Basica:

CORREA, Ana Grasielle Dionisio (org.). Organizacéo e
arquitetura de computadores. Sao Paulo, Pearson
Education Brasil, 2016. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/12414

7/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

MONTEIRO, Mario A. Introducdo a organizagdo de
computadores. 5. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2010.
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
8-85-216-1973-4. Acesso em: 17 ago. 2022.

STALLINGS, William. Arquitetura e organizagcdo de
computadores. 10. ed. S&o Paulo: Pearson Education do
Brasil, 2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/15147

9/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

A crise da Modernidade e os desafios do século XX.
Sociedade da Tecnologia e da Informagdo e
Comunicacdo. Modernidade liquida. Letramento digital.
Etica digital. Cidadania digital. Articulagdo dos
fundamentos antropolégicos, sociolégicos, psicolégicos e
historicos para a compreensdo das nog¢fes iniciais de
Direito, & luz da Etica. Trabalho colaborativo. Principios da
extensdo institucional. Projeto Educando para a Cidadania


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/124147/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/124147/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978-85-216-1973-4
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978-85-216-1973-4
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/151479/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/151479/pdf/0

Componente

COMUNICACAO
EMPRESARIAL

ESTATISTICA
BASICA

Periodo

184

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

60

Conteudo / Bibliografia Basica

do Programa de Extensdo Institucional. Producdo de

materiais educacionais com uso das midias digitais.

Bibliografia Basica: Nao se aplica.

Ementa: Comunicacdo e cultura nas organiza¢des
contemporaneas. A leitura como ferramenta profissional e
empresarial. A comunicagdo escrita no contexto
organizacional. Os meios de comunicagdo nas
organizagBes. Principais documentos escritos na

empresa.

Bibliografia Basica:

COELHO, F. A.; PALOMANES, R. (orgs.) Ensino de
Producao Textual. Sdo Paulo: Contexto, 2016. Disponivel
em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/18791
8/pdf/0. Acesso em: 19 ago. 2022.

COLELLO, Silvia M. G. (org). Textos em Contextos:
reflexdes sobre o ensino da lingua escrita. 2 ed. S&o
Paulo: Summus, 2011. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35456
[pdf/0. Acesso em: 19 ago. 2022.

KOCHE, Vanilda Salton; BOFF, Odete M. Benetti;
MARINELLO, Adiane Fogali. Leitura e Producao
Textual: géneros textuais do argumentar e expor. 6. ed.
Petrépolis, RJ: Vozes, 2010. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/14951
9/pdf/0. Acesso em: 19 ago. 2022.

Ementa:

Natureza da Estatistica — populagdo e amostra — séries
estatisticas — graficos estatisticos — distribuicdo de
frequéncia — medidas de posi¢do — medidas de dispersédo
ou de variabilidade medidas de assimetria — probabilidade
— distribuicdes binomial e normal.


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/187918/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/187918/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35456/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35456/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/149519/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/149519/pdf/0

Componente

TIC’s APLICADAS AS
INFORMACOES
GERENCIAIS

Periodo

20

185

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

Bibliografia Béasica:

CRESPO, Antonio Arnot. Estatistica. 20. ed. Sdo Paulo:
Saraiva Educacéo, 2020. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88571440821. Acesso em: 17 ago. 2022.

MORETTIN, Pedro A.; BUSAB, Wilton de O. Estatistica
basica. 9. ed. Sdo Paulo: Saraiva 2017. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97

88547220228. Acesso em: 17 ago. 2022.

LIVINE, David M.; STEPHAN, David F.; SZABAT, Kathryn.
Estatistica: teoria e aplicagcdes usando Microsoft Excel em
portugués. 7. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2017. Disponivel
em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88521631972. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

Sociedade da Informacdo e Mercado Corporativo:
Conceituacdo e Andlise. Uso das Ferramentas
Computacionais no Contexto Empresarial. Ferramentas da
Internet e Seus Impactos no Ambiente Empresarial.
Educacao a Distancia em Ambientes Corporativos.

Bibliografia Bésica:

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introducdo a
informatica. 8. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2004. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/406/p
df/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

CRUZ, T. Sistemas de informacfes gerenciais:
tecnologia da informacao e a empresa do século 21. 5. ed.


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788571440821
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788571440821
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788547220228
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788547220228
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788521631972
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788521631972
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/406/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/406/pdf/0

Componente

FUNDAMENTOS DE
CONTABILIDA DE

FUNDAMENTOS DE
DIREITO

186

Componentes Curriculares

Carga

Horaria Conteudo / Bibliografia Basica

Periodo

Séo Paulo: Atlas, 20109. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88597022902. Acesso em: 17 ago. 2022.

MAIA, C.; MATTAR, J. ABC da ead: a educacéo a
distancia hoje. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/421/p
df/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

Contabilidade: conceito, objetivos e aplicabilidade.
Usuarios da informagao contabil. Decisbes que podem ser
tomadas através da contabilidade. Patrimdnio e variacdes
patrimoniais. Fatos permutativos, modificativos e mistos.
Origem e aplicacdo de recursos. Capital de Terceiro.
Capital Proprio. Apuracdo de Resultado. Tipos de
empresas.

Bibliografia Bésica:

BARBOSA, Sérgio e MELO, Moisés. Demonstracfes
20 60 Contabeis: Da Teoria e Prética. Livro eletrénico. Rio de
Janeiro: Freitas Bastos, 2018.

CORBARI, Ely Célia; MATTOS, Marinei Abreu; FREITAG,
Viviane da Costa. Contabilidade Societaria. Curitiba:
InterSaberes, 2012 Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6349/
pdf/0. Acesso em: 18 ago. 2022.

CPC — Comité de Pronunciamentos Contébeis. Estrutura
Conceitual para Elaboracéo e Divulgacéo de Relatério
Contébil-Financeiro. Disponivel em:
http://static.cpc.aatb.com.br/Documentos/147 CPC00 R1
-pdf. Acesso em: 18 ago. 2022.

Ementa:
20 60 Elementos iniciais fundamentais ao estudo do Direito.
Fundamentos do Direito Constitucional. Noc¢des de Direito


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597022902
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597022902
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/421/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/421/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6349/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6349/pdf/0
http://static.cpc.aatb.com.br/Documentos/147_CPC00_R1.pdf
http://static.cpc.aatb.com.br/Documentos/147_CPC00_R1.pdf

Componente

AMBIENTE
PROFISSIONAL E DE
EXTENSAO EM
SECRETARIADO I

Periodo

187

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

100

Conteudo / Bibliografia Basica

Administrativo. Introducdo ao Direito do Trabalho e da
Seguridade Social. Conhecendo o Direito Ambiental e o
Direito do Consumidor. Elementos de Direito Civil e Direito
Empresarial.

Bibliografia Basica:

ALCANTARA, Silvana Alves. Direito Empresarial e do
consumidor. Curitiba: Intersaberes, 2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/48472

[pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

FRIEDE, Reis; CARLOS, André. LicGes esquematizadas
de introducéo ao estudo do direito: teoria, diagramas
analiticos e exercicios de fixagdo 4. ed. Rio de Janeiro,
2016. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/37836

[pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

MARTINS, Adalberto Martins et al. CLT interpretada:
artigo por artigo, paragrafo por paragrafo, 12. ed. Santana
de Parnaiba, SP: Manole, 2021. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
86555763690. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

O desempenho dos estudantes no Programa Internacional
de Avaliacdo de Estudantes (Pisa-OCDE) para a
compreensdo da realidade educacional brasileira.
Educacao para um mundo digital. Articulacdo dos saberes
a educacd@o midiatica com o exercicio da cidadania. O
papel do cidaddo no uso adequado da tecnologia e das
midias sociais. Dignidade da pessoa humana. Uso
educacional e responsavel das midias digitais. Impactos
da Lei Geral de Protecdo de Dados. Programa de
Extenséo Institucional como proposta de didlogo entre a


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/48472/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/48472/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/37836/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/37836/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555763690
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555763690

Componente

FUNDAMENTOS DE
MARKETING

GESTAO DE
PESSOAS

Periodo

30

188

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

60

Conteudo / Bibliografia Basica

comunidade académica e sociedade. Producdo de
materiais educacionais com uso das midias digitais para o
Projeto Educando para Cidadania.

Bibliografia Basica: N&o se aplica.

Ementa:

Introducdo ao Marketing. Conceitos, fundamentos,
ferramentas, processos e estratégias basicas de
Marketing. O marketing como uma forma de pensar e agir
competitivamente. Func¢des, ambientes, tarefas e
atividades. O marketing aplicado a produtos, servicos,
organizacdes, lugares e pessoas. A cultura digital e as
tendéncias no marketing contemporaneo.

Bibliografia Basica:

KOTLER, P.; KELLER, K. L. Administracdo de
marketing. 15. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2018. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/16812
6/pdf/0. Acesso em: 03 dez. 2021.

KOTLER, Philip. Marketing essencial: conceitos,
estratégias e casos. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2005.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/430/p
df/0. Acesso em: 06 dez. 2021.

KOTLER, P.; ARMSTRONG, G. Principios de marketing.
15. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2015. Disponivel
em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22443
[pdf/0. Acesso em: 03 dez. 2021.

Ementa:

A nova fung¢ado para o profissional de RH. Profissional de
RH. O papel do RH. Teoria das Necessidades, de Maslow.
Fatores de motivacéo, segundo Herzberg. Como surgiram
as leis trabalhistas. Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT) e o sindicalismo. Formagdo da CL. Estrutura e
organizacao social. Formacgéo do sistema de remuneracao
estratégica. Fatores criticos de sucesso. Organizacao
informal nas relag6es humanas. Terceirizacdo: vantagens
e desvantagens. Gestdo do conhecimento nas
organizacdes. Organizac¢des que aprendem. Preparando a
empresa para gestdo do conhecimento. Criando o comité
de gestdo do conhecimento. O conhecimento
influenciando posturas empresariais. O lado estratégico da
educacdo nas empresas e a empregabilidade. Capital


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/168126/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/168126/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/430/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/430/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22443/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22443/pdf/0

Componente

GESTAO DE

PROJETOS

30

189

Componentes Curriculares

Carga
Horaria Conteudo / Bibliografia Basica

Periodo

intelectual. Gestdo de Competéncias Essenciais.
Desenvolvimento de gerentes e modelos de aprendizagem
aplicada ao treinamento. Administracdo do tempo.
Automotivagdo. Comunicacéo: escrita e oral. Controle do
processo e dos resultados. Divisdo do trabalho e
distribuicdo de tarefas. Gerenciamento de conflitos.
Planejamento e maturidade na tomada de deciséo.
Processo de Recrutamento. Etapas do processo de
recrutamento e preenchimento de vagas. Processo de
Selecdo. Relagdes empregaticias e  sindicais.
Sindicalismo. Beneficios e remuneracéo. Desenho Salario.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

FIDELIS, Gilson José. Gestdo de pessoas: rotinas
trabalhistas e dindmicas do departamento de pessoal. 6.
ed. S&do Paulo: FErica, 2020. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88536533513. Acesso em: 25 ago. 2022.

JAYR. Figueiredo de Oliveira. Lideran¢ga uma questéo de
competéncia. S8o Paulo: Saraiva, 2006. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88502088306. Acesso em: 25 ago. 2022.

RIBEIRO, Ant6nio de Lima. Gest@o de pessoas. 3. ed.
Sdo Paulo: Saraiva Educagé@o, 2019. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88553131808. Acesso em: 25 ago. 2022.

Ementa:

Natureza e Desenvolvimento do Conceito de Projeto.
Avaliacéo de Viabilidade e Risco de um Projeto. Estrutura
de um Projeto. Gerenciamento do Tempo. Gerenciamento
dos Recursos Humanos e das Comunicages.
Gerenciamento dos Custos e de Aquisi¢des.

Bibliografia Bésica:

CARVALHO JUNIOR, Moacir Ribeiro de. Gestdao de
projetos: da academia a sociedade. Curitiba:
InterSaberes, 2012 (Série Administracdo Estratégica).
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacac/6189/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

60

NEWTON, Richard. O gestor de projetos. 2. ed.
Traducéo Daniel Vieira. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2011. Disponivel em:


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788536533513
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788536533513
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502088306
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502088306
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788553131808
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788553131808
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6189/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6189/pdf/0

Componente

TECNICAS
SECRETARIAIS

GESTAO DA
DOCUMENTACAO

Periodo

30

30

190

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

60

Conteudo / Bibliografia Basica

https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1798/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

VALERIANO, Dalton. Moderno gerenciamento de
projetos. 2.ed. S&o Paulo: Pearson Education do Brasil,
2015. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/22449
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

Ementa:

Histérico e Desenvolvimento da Profissao de Secretariado.
Lei de Regulamentagéio da Profissdo (19985/1996). Etica
profissional. Organizacdo do Trabalho do secretario.
Organizagdo e controle de agendas. Organizacdo de
viagens nacionais e internacionais, e reunides.
Gerenciamento de  processos administrativos e
Ferramentas tecnoldgicas para uso do profissional de
secretariado.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOND, Maria Thereza., OLIVEIRA, Marlene. Manual do
profissional secretariado. Vol 2: conhecendo as
técnicas secretariais. Curitiba: Intersaberes, 2012.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

BOND, Maria Thereza., Oliveira Marlene. Manual do
profissional secretariado. Vol 1: conhecendo a
Profissdo. Curitiba: Intersaberes, 2013. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

CZAJKOWSKI, Adriana., Muller, Rodrigo, OLIVEIRA,
Vanderlea S. Construindo relacionamentos no
contexto organizacional. Curitiba: InterSaberes, 2020.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/l
77825/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

EMENTA:

Introducdo ao estudo de arquivos: Conceito e origem.
Organizagao e administragao de arquivos: Classificagéo e
Classificagdo. Métodos de Arquivamento e regras de
alfabetagdo. Gestdo de Documentos fisicos e Gestdo de
Documentos eletronicos (GED). Preservagao de arquivos
fisicos e eletronicos. Gestédo e seguranga da informagéo.


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1798/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1798/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22449/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22449/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177825/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177825/pdf/0
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Componentes Curriculares

° Carga
Componente B Horéaria
@
o
AMBIENTE
PROFISSIONAL E DE
- 3° 100
EXTENSAO EM
SECRETARIADO il
GESTAO
ESTRATEGICA 40 60

Conteudo / Bibliografia Basica

BIBLIOGRAFIA BASICA:

MORAES, Paulo E. S.; OLIVEIRA, Vanderleia S. de O.
Gestdo da informacgdo e arquivistica no contexto
secretarial. Curitiba: InterSaberes, 2015. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/30382
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

PIOVEZAN, Adriane. Arquivos e acervos historicos
como forma de acessar o passado. Curitiba:
InterSaberes, 2020. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/18514
7/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

TANENBAUM, Andrew. S. Sistemas Operacionais
modernos. Tradugdo Ronaldo A.L. Gongalves, Luis A.
Consularo; Revisdo Técnica Regina Borges de Aradjo. 2.
ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2003. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/395/p
df/0. Acesso em: 25 ago. 2022

Ementa:

Articulacdo teoria e pratica. Integracdo de conhecimentos
disciplinares. Resolucdo de casos concretos por meio da
aplicagdo inter, multi e transdisciplinar do conhecimento
construido. Experimentacdo de instrumentos, técnicas,
métodos e préaticas da area de formacdo. Compreenséo
dos desafios da area, considerando as tendéncias atuais
e futuras do mercado em uma sociedade globalizada e
conectada.

Bibliografia Basica: Nao se aplica.

EMENTA: Gestdo Estratégica nas organizagfes. Andlise
de ambientes externo e interno. Construcgéo,
implementacao e controle estratégias. Gestdo de conflitos.
Gestao estratégica, inovagdo e sustentabilidade.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

DRANOVE, David; MARCIANO, Sonia. Estratégia. Sao
Paulo: Saraiva, 2017. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88547213404. Acesso em: 25 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/30382/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/30382/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/185147/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/185147/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/395/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/395/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788547213404
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788547213404

Componente

RESPONSABILIDADE
SOCIAL E
DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

GESTAO DE
EVENTOS

Periodo

40

40

192

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

60

Conteudo / Bibliografia Basica

FERNANDES, Bruno Henrique Rocha; BERTON, Luiz
Hamilton. Administracédo estratégica: da competéncia
empreendedora a avaliagdo de desempenho. 2. ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2012. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88502146013. Acesso em: 25 ago. 2022.

MORAIS, Rodrigo Marques de; BARROS, Thiago de
Sousa. Gestdo de estratégias: uma nova abordagem de
planejamento. Livro eletrénico. Curitiba: InterSaberes,
2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/54335
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

EMENTA: Um olhar sobre a contemporaneidade:
contextualizando a discussdo; Para entender o
Desenvolvimento Sustentavel, Responsabilidade Social:
primeiras aproximacdes; Gestdo da Responsabilidade
Social: estratégias e possibilidades; Educagdo Ambiental
e Desenvolvimento Sustentavel; Responsabilidade Social
e Voluntariado.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

CALDAS, Ricardo Melito (org.). Responsabilidade
socioambiental. 2 ed. Sdo Paulo: Pearson Education do
Brasil LTDA, 2019. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17676
0/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022

CURI, Denise (org.). Gestdo ambiental. Sao Paulo:
Peason Education do Brasil, 2011. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3018/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022

STADLER, Adriano; MAIOLI, Marcos Rogério.
Organizagdes e desenvolvimento sustentavel. Colecao
Empresarial, v. 1. Curitiba: Intersaberes, 2012. Disponivel
em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6224/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

EMENTA: Gestdo de eventos, histérico, conceito e
variaveis. Eventos como negdcios e mercado de eventos.
Classificagdo de eventos quanto ao publico, abrangéncia
e porte. Fases, fluxos e processos da gestédo de evento.
Cerimonial e protocolo nos eventos corporativos e
académicos.

BIBLIOGRAFIA BASICA:


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502146013
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502146013
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/54335/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/54335/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/176760/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/176760/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3018/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3018/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6224/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6224/pdf/0

Componente

ASSESSORIA
EXECUTIVA

AMBIENTE
PROFISSIONAL E DE

193

Componentes Curriculares

Carga
Horaria Conteudo / Bibliografia Basica

Periodo

ANDRADE, Renato Brenol. Manual de eventos. 3. ed.
Caxias do Sul, RS: Educs, 2007. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2977/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

LUKOWER, Ana. Cerimonial e protocolo. 4. ed. Séo
Paulo: Contexto, 2015. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35258
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

WERNER, Adriane. Etiqueta social e empresarial. 2. ed.
rev. e atual. Curitiba: InterSaberes, 2014. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/5538/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

EMENTA:

Diferencas entre atividades de assessoria e atividades
secretariais. As técnicas de assessoramento executivo.
Assessoria na contemporaneidade. Planejamento das
atividades de acordo com eixos da assessoria. Assessoria
executiva no planejamento estratégico. Préticas no
Assessoramento Virtual.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

BOND, Maria Thereza, OLIVEIRA, Marlene. Manual do

profissional secretariado. Vol 3: secretario como

cogestor. Curitiba: InterSaberes, 2013. Disponivel em:

https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/6
40 60 073/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

MAIA, Fernanda Landolfi; OLIVEIRA, Vanderleia Stece.
Secretariado em pauta: técnicas de assessoria e
meétodos da organizagdo. Curitiba: InterSaberes, 2015.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/l
70582/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

ROBBINS, Stephen; JUDGE, Timothy A.; SOBRAL, Filipe.
Comportamento organizacional: teoria e pratica no
contexto brasileiro. 14 ed. Sao Paulo: Pearson Prentice
Hall, 2010. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1986/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

Ementa:
4° 100


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2977/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2977/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35258/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35258/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5538/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5538/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6073/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6073/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/170582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/170582/pdf/0

Componente

EXTENSAO EM
SECRETARIADO IV

DIREITOS HUMANOS

EDUCACAO E MEIO
AMBIENTE

Periodo

80

OoP

194

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

60

Conteudo / Bibliografia Basica

Articulacao teoria e pratica. Integracdo de conhecimentos
disciplinares. Resolugéo de casos concretos por meio da
aplicagdo inter, multi e transdisciplinar do conhecimento
construido.

Experimentac@o de instrumentos, técnicas, métodos e
praticas da area de formagao. Compreensao dos desafios
da éarea, considerando as tendéncias atuais e futuras do

mercado em uma sociedade globalizada e conectada.

Bibliografia Basica: Nao se aplica.

EMENTA: Evolucdo histérico-cultural dos direitos
humanos. Ordem Publica, Seguranga Publica e Direitos
Humanos. Mecanismos internacionais e nacionais de
protecdo aos direitos humanos. Etica e cidadania. Etica
profissional. A policia e o uso da forga.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

AUGUSTIN, Sérgio; OLIVEIRA, Mara de. Direitos
humanos: emancipacédo e ruptura. Caxias do Sul, RS:
Educs, 2013. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5711/
pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

BELLO, Enzo (Org). Ensaios criticos sobre direitos
humanos e constitucionalismo. Caxias do Sul, RS:
EDUCS, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5862/
pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

DELMAS-MARTY, Mireille. A imprecisdo do direito do
codigo penal aos direitos humanos. Barueri: Manole,
2005. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88520449653. Acesso em: 09 ago. 2022.

Ementa:

Dimensdo socioambiental da educacdo. Educacédo
Ambiental: conceito e histéria. Tipos de Educacéo
Ambiental. Metodologias de Educagdo Ambiental. Meio
Ambiente enquanto tema transversal. Educacao Ambiental


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5711/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5711/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5862/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5862/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520449653
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520449653

Componente

Periodo

EDUCACAO E
RELACOES ETNICO-
RACIAIS:
PERSPECTIVA
INDIGENA E AFRO-
BRASILEIRA

OoP

195

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

junto as comunidades. Educacdo Ambiental e
Desenvolvimento. Crise ambiental. Educagcdo Ambiental e
Direito.

Bibliografia Basica:

ROSA, André Henrigue et al. Meio ambiente e
sustentabilidade. Porto Alegre: Bookman, 2012. ISBN
9788540701977. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788540
701977/. Acesso em: 23 Jun 2021.

SIRVINSKAS, Luis Paulo. Tutela penal do meio
ambiente. 4. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2011. ISBN
9788502112766. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502
112766/. Acesso em: 23 Jun 2021.

SANTOS, Marco Aurélio dos. Poluicdo do meio
ambiente. Rio de Janeiro: LTC, 2017. ISBN
9788521634140. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788521
634140/. Acesso em: 23 Jun 2021.

Ementa: O curso discutir4d, sempre em perspectiva
historica, o conceito de ra¢a e o fendmeno do racismo e
suas inflexdes nos séculos XIX , XX e XXI; bem como o
chamado racismo cientifico e suas implicacdes para o
pensamento social brasileiro. Os movimentos de
contestacao a ideia de democracia racial. Os movimentos
sociais negros e indigenas. A Educacdo e as relacdes
étnicoraciais.

Bibliografia Bésica:

GOMES, Mércio Pereira. Os indios e o Brasil. Sdo Paulo:
Contexto, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3523/
pdf/0. Acesso em 09 ago. 2022.

MUNANGA, Kabengele. Negritude - Usos e sentidos.
Belo Horizonte: Auténtica, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17783
3/pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3523/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3523/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177833/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177833/pdf/0

196

Componentes Curriculares

° Carga
Componente B Horéaria
o}
[a
EDUCACAO
OoP 60
INCLUSIVA
HISTORIAE
CULTURA AFRO- OoP 60
BRASILEIRA

Conteudo / Bibliografia Basica

SILVA, Paulo Vinicius Baptista da. Racismo em livros
didaticos: estudo sobre negros e brancos em livros de
lingua portuguesa. Belo Horizonte: Auténtica Editora,
2008. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/97
88582179741. Acesso em: 09 ago. 2022.

EMENTARIO:

O conhecimento dos marcos politicos e legais, seus
respectivos avancos na diregdo da educacdao inclusiva. As
concepgOes atuais sobre a educacao, a inclusdo escolar e
as possibilidades educativas. O processo de ensino
aprendizagem numa perspectiva inclusiva, com destaque
para o papel do educador e do gestor escolar. O estudo da
tecnologia assistiva e das formas de acessibilidade. A
organizagéo da pratica educativa no contexto da incluséo:
curriculo, metodologia e avaliagao.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

GALERY, A. (org). A escola paratodos e para cada um.
Sdo Paulo:  Summus, 2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/12300
3/epub/0. Acesso em: 27 set. 2021.

GUEBERT, M. C. C. Inclusdo: uma realidade em
discusséo. Curitiba: InterSaberes, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6406/
pdf/0. Acesso em: 27 set. 2021.

MANTOAN, M. T. E. Inclus&o escolar: o que é? por qué?
como fazer. Sdo Paulo: Summus, 2015. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/42279
[epub/0. Acesso em: 27 set. 2021.

Ementa:

A diaspora africana na América como consequéncia do
trafico atlantico. Os movimentos internacionais para o fim
do tréfico atlantico. Os escravizados que chegaram ao
Brasil, as negocia¢bes e os conflitos, a vida cultural. O
movimento abolicionista e a participacdo de negros. O
movimento negro no século XX, suas caracteristicas,
mudancas tedricas e de acdo, pautas de lutas e as suas
conquistas.

Bibliografia Bésica:

GOMES, Flavio. Palmares: escraviddao e liberdade no
atlantico sul. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2005. ISBN
9788572443135. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1219/
pdf/0?code=ksbTrr+Sm15Q0tJ0yZtDKGO0zeifg4ptg4t6xM



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/123003/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/123003/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6406/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6406/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/42279/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/42279/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1219/pdf/0?code=ksbTrr+Sm15QOtJ0yZtDKG0zeifq4ptg4t6xMBvX9z3bE1+4UllynmTXGnaNgoMG0y8sGFlFm9VnMYMJXw7NFg==
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1219/pdf/0?code=ksbTrr+Sm15QOtJ0yZtDKG0zeifq4ptg4t6xMBvX9z3bE1+4UllynmTXGnaNgoMG0y8sGFlFm9VnMYMJXw7NFg==

Componente

LIBRAS

Periodo

OoP

197

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

BvX9z3bE1+4UllynmTXGnaNgoMGOy8sGFIFM9VnMYM

JXW7NFEg==. Acesso em: 23 Jun 2021.

MATTOSO, Katia M. de Queirés. Ser Escravo no Brasil:
séculos XVI-XIX. Petrépolis, RJ: Editora Vozes, 2016.
ISBN 9788532652560. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14952
9/pdf/0?code=UAgVIc5bVACUMWO0xbmOsF/p5vrA/DBd2

90/XxRmHg5gKhdV7sLjU/7gPBLEi4DBWI/WrwDjGuBrvVzb

gKiowtBTQ==. Acesso em: 23 Jun 2021.

SANTOS, Simone Ritta dos. Comunidades quilombolas:
as lutas por reconhecimento de direitos na esfera publica
brasileira. Porto Alegre: EdPUCRS, 2014. ISBN
9788539706198. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/52827
/epub/0?code=hmWhbdXewxSWMj+Hq9yR1nyTFSBVE2p

nA2KtdwjYdWSjUCq4KaldW6c/Ln4NgP2rtxSm225ZxKU0
RIFNTMh4AKw==. Acesso em: 23 Jun 2021.

Ementa: Aspectos clinicos, educacionais, organizacionais
e socioantropoldogicos da surdez. A inclusdo do
profissional surdo. Nogbes bésicas de LIBRAS com vistas
a uma comunicac¢éo funcional entre ouvintes e surdos no
ambito organizacional.

Bibliografia Bésica:

BAGGIO, Maria  Auxiliadora. Libras. Curitiba:
InterSaberes, 2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/12945
6/pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

FERNANDES, Sueli. Educacdo de Surdos. Curitiba:
InterSaberes, 2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6089/
pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

PEREIRA, Maria Cristina da Cunha (org). Libras:
Conhecimentos além dos Sinais. Sao Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2011. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2658/
pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1219/pdf/0?code=ksbTrr+Sm15QOtJ0yZtDKG0zeifq4ptg4t6xMBvX9z3bE1+4UllynmTXGnaNgoMG0y8sGFlFm9VnMYMJXw7NFg==
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1219/pdf/0?code=ksbTrr+Sm15QOtJ0yZtDKG0zeifq4ptg4t6xMBvX9z3bE1+4UllynmTXGnaNgoMG0y8sGFlFm9VnMYMJXw7NFg==
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/129456/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/129456/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6089/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6089/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2658/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2658/pdf/0

198

3.6.2. Bibliografia Complementar com Ementa por Unidade Curricular

Componente

COMUNICACAO E
LINGUAGEM

Periodo

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

Ementa:

A importancia da comunicagdo na vida pessoal, social e
profissional. Aspectos essenciais a boa interpretagdo e
producdo textual. Aplicacéo pratica da leitura e producéo
de textos em atividades profissionais. Dominio de diversas
modalidades de texto. Desenvolvimento de técnicas para
elaboracéo de textos argumentativos.

Bibliografia Complementar:

COLELLO, Silvia M. Gasparian (org). Textos em
contextos: reflexdes sobre o ensino da lingua escrita. 2
ed. Sado Paulo: Summus, 2011. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35456
[pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

FRANCA, Vera V. Curso béasico de teorias da
comunicac¢do. Belo Horizonte: Auténtico Editora, 2016.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/19265
6/epub/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

KOCH, Ingedore V. ELIAS, Vanda M. Ler e escrever:
estratégias de producdo textual. 2.ed. S&o Paulo:
Contexto, 2010. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1568/
pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

NASCIMENTO, Luciana; ASSIS, Llacia Maria de;
OLIVEIRA, Aroldo Magno de. Linguagem e ensino do
texto: teoria e pratica. Sdo Paulo: Blucher, 2016.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/16300
1/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35456/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35456/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/192656/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/192656/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1568/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1568/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/163001/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/163001/pdf/0

Componente

TEORIA GERAL DA
ADMINISTRACAO

199

Componentes Curriculares

Carga
Horaria Conteudo / Bibliografia Basica

Periodo

PENTEADO, José Roberto Whitaker. A técnica da
comunicagdo humana. 14. ed. rev. e aum. S&o Paulo:
Cengage Learning, 2012. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8522112708. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

Conceitos basicos de gestdo. Novo contexto dos negécios
e seus paradigmas. Papel do Gestor e suas
Competéncias. Estruturas organizacionais e processo
decis6rio. O processo administrativo e as areas funcionais
da Organizagdo. Ferramentas de Gestao.

Bibliografia Basica:

Ementa:

Administracdo e a influéncia da revolucdo industrial. O
papel do administrador, competéncias e habilidades.
Abordagem cléssica, neoclassica e comportamental da
administracdo das relagbes humanas. Abordagem
sistémica e contingencial da administragéo.

1° 60

Bibliografia Complementar:

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo nos novos
tempos: os novos horizontes em administracéo. 4. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2020. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8597025729. Acesso em: 17 ago. 2022.

CHIAVENATO, ldalberto. Teoria geral da administragéo:
abordagens prescritivas e normativas. 8. ed. Barueri, SP:
Atlas, 2021. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
6559770649. Acesso em: 17 ago. 2022.



https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522112708
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522112708
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597025729
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597025729
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559770649
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559770649

Componente

DIVERSIDADE E
CULTURA
ORGANIZACIONAL

Periodo

10

200

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Fundamentos da
administracdo: introducdo a teoria geral e aos processos
da administragdo. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2015.
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
-85-216-2751-7. Acesso em: 17 ago. 2022.

RIBEIRO, Antonio Lima. Teorias da administragao. 3. ed.
Sédo Paulo:  Saraiva, 2016. Disponivel  em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
-85-02-63539-5. Acesso em: 17 ago. 2022.

SERTEK, Paulo; GUINDANI, Roberto Ari; MARTINS,
Tomas Sparano. Administragcdo e planejamento
estratégico. Curitiba: InterSaberes, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5953/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

A Diversidade Cultural no Contexto Organizacional,
Comportamento Organizacional;, Cultura Organizacional;
Funcbes e criagdo da cultura organizacional; Gestéo da
Cultura e Mudanga Organizacional; Desafios e
Oportunidades.

Bibliografia Complementar:

MARCHIORI, M. R. Cultura e comunicagao
organizacional: um olhar estratégico sobre a
organizacdo. Sao Caetano do Sul: Difusao Editora, 2017.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17984

2/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978-85-216-2751-7
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978-85-216-2751-7
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978-85-02-63539-5
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978-85-02-63539-5
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5953/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5953/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/179842/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/179842/pdf/0

Componente

MATEMATICA
BASICA

Periodo

201

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

PASETTO, N. S. V.; MESADRI, F. E. Comportamento
organizacional: integrando conceitos da administracédo e
da psicologia. Curitiba: InterSaberes, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacac/5986/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

ROBBINS, S. P.; JUDGE, T. A. Fundamentos do
comportamento organizacional. 12 ed. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil Hall, 2014. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/10202

[pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

SOUZA, Carla Patricia da Silva. Cultura e clima
organizacional: compreendendo a esséncia das
organizagdes. Curitiba: InterSaberes, 2014. Disponivel
em:

https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/7031/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

ZANELLI, José Carlos; BORGES-ANDRADE, Jairo
Eduardo; BASTOS, Antonio Virgilio Bittencourt
(org.). Psicologia, organizacdes e trabalho no Brasil. 2.
ed. Porto Alegre: Artmed, 2014. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8582710852. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:
Numeros reais — fungdes — limite e continuidade —
derivadas — estudo completo das funcdes.

Bibliografia Complementar:
FERNANDES, Daniela Barude (org.). Célculo integral.
Sdo Paulo: Pearson. 2015. Disponivel em:


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5986/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5986/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/10202/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/10202/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/7031/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/7031/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788582710852
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788582710852

Componente

FUNDAMENTOS DA
INFORMATICA

Periodo

202

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22182

[pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

FERNANDES, Daniela Barude (org.). Algebra linear. S&o
Paulo: Pearson, 2014. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22155

[pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

GUIMARAES, Karina Perez. Desafios e perspectiva para
0 ensino da matematica. Curitiba: InterSaberes, 2012.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6059/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

JACQUES, lan. Matematica para economia e
administragdo. 6. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2010. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1958/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

SAMANEZ, Carlos Patricio. Matematica financeira:
aplicagcbes a andlise de investimentos. 5. ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2010. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1802/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

Histéria da computagdo. Computadores e Sistemas
computacionais. Componentes de um  sistema
computacional. Unidades e medidas. Aplicativos na
internet. Sistemas maveis. Tecnologias emergentes.

Bibliografia Complementar:


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22182/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22182/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22155/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22155/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6059/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6059/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1958/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1958/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1802/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1802/pdf/0

Componente

AMBIENTE
PROFISSIONAL E DE
EXTENSAO EM
SECRETARIADO |

Periodo

203

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

100

Conteudo / Bibliografia Basica

DELGADO, José; RIBEIRO, Carlos. Arquitetura de
computadores. 5. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2017.
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8521633921. Acesso em: 17 ago. 2022.

HENESSY, John L.; PATTERSON, David A. Arquitetura
de computadores: uma abordagem quantitativa. 6. ed.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2019. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8595150669. Acesso em: 17 ago. 2022.

PAIXAO, Renato Rodrigues. Arquitetura  de
computadores. Sdo Paulo: Erica, 2014. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8536518848. Acesso em: 17 ago. 2022.

TANENBAUM, Andrew S. Organizacdo estruturada de
computadores, 6. ed. Sdo Paulo, Pearson Prentice Hall,
2013. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3825/

pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

WEBER, Raul Fernando. Fundamentos de arquitetura de
computadores. 4. ed. Porto Alegre: Bookman, 2012.
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8540701434. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

A crise da Modernidade e os desafios do século XX.
Sociedade da Tecnologia e da Informagdo e
Comunicacdo. Modernidade liquida. Letramento digital.


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788521633921
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788521633921
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788595150669
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788595150669
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788536518848
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788536518848
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3825/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3825/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788540701434
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788540701434

Componente

COMUNICACAO
EMPRESARIAL

Periodo

204

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

Etica digital. Cidadania digital. Articulacdo dos
fundamentos antropolégicos, socioldgicos, psicolégicos e
histéricos para a compreensdo das nogOes iniciais de
Direito, & luz da Etica. Trabalho colaborativo. Principios da
extensao institucional. Projeto Educando para a Cidadania
do Programa de Extensdo Institucional. Producdo de

materiais educacionais com uso das midias digitais.

Bibliografia Basica: Nao se aplica.

Ementa:

Comunicagéo e cultura nas organizagdes
contemporaneas. A leitura como ferramenta profissional e
empresarial. A comunicagdo escrita no contexto
organizacional. Os meios de comunicacdo nas
organizagdes. Principais documentos escritos na empresa.

Bibliografia Complementar:

CHINEM, Rivaldo. Introdu¢do & comunicagao
empresarial. Sdo Paulo: Saraiva, 2010. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8502119499. Acesso em: 18 set. 2021.

GOLD, Miriam. Redacdo Empresarial. 5. ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2017. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8547217969. Acesso em: 18 set. 2021.

MEDEIRQOS, Jodo Bosco. Portugués instrumental. 10.
ed. S&o Paulo: Atlas, 2014. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8522485598. Acesso em: 18 set. 2021.

TAVARES, Mauricio. Comunicacdo empresarial e
planos de comunicacéo: integrando teoria e préatica. 3.
ed. S&o Paulo: Atlas, 2010. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8522484805. Acesso em: 18 set. 2021.

TOMASI, Carolina; MEDEIROS, Jodo Bosco.
Comunicacdo empresarial. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2019.



Componente

ESTATISTICA
BASICA

Periodo

205

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8597020502. Acesso em: 18 set. 2021.

Ementa:

Natureza da Estatistica — populagdo e amostra — séries
estatisticas — gréficos estatisticos — distribuicdo de
frequéncia — medidas de posi¢cdo — medidas de dispersdo
ou de variabilidade medidas de assimetria — probabilidade
— distribui¢cdes binomial e normal.

Bibliografia Complementar:

BONAFINI, Fernanda Cesar (org.). Estatistica. 2. ed. Sdo
Paulo:  Pearson Education Brasil, 2019. Disponivel
em: https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1l

82728/pdf/0. Acesso em 17 ago. 2022.

CASTANHEIRA, Nelson Pereira. Estatistica aplicada a
todos os niveis. 2. ed. Curitiba: InterSaberes, 2018.
Disponivel

em: https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1

93175/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

LARSON, Ron. Estatistica aplicada. 6. ed. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2015. Disponivel
em: https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3

6874/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

MULLER, Aderbal Nicolas. Contabilidade
basica: fundamentos essenciais. Sao Paulo: Pearson,
20009. Disponivel

em: https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/l

245/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/182728/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/182728/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/193175/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/193175/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36874/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36874/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1245/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1245/pdf/0.

Componente

TIC’s APLICADAS AS
INFORMACOES
GERENCIAIS

20

Periodo

206

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

SCHIER, Carlos Ubiratan da Costa. Gestdo de
custos. Curitiba: IBPEX, 2011. Disponivel
em: https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6

384/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

Sociedade da Informacdo e Mercado Corporativo:
Conceituagdo e Analise. Uso das Ferramentas
Computacionais no Contexto Empresarial. Ferramentas da
Internet e Seus Impactos no Ambiente Empresarial.
Educacéo a Distancia em Ambientes Corporativos.

Bibliografia Complementar:
JOAO, B. Sistemas Computacionais. 2. ed. Sdo Paulo:

Pearson Education do Brasil, 2020. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17676

1/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

LITTO, Fredric M.; FORMIGA, Marcos. Educagdo a
distancia: o estado da arte. S&o Paulo: Pearson
Education do Brasil, 20009. Disponivel em:
http://www.abed.org.br/arquivos/Estado_da_Arte 1.pdf.

Acesso em: 17 ago. 2022.

MOURA, Augusto. Informética descomplicada. Séo
Paulo: Rideel, 2013. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17432

4/pdf/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

TANENBAUM, Andrew S.; STEEN, Maarten Van.
Sistemas distribuidos: principios e paradigmas. 2. ed.


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6384/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6384/pdf/0.
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/176761/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/176761/pdf/0
http://www.abed.org.br/arquivos/Estado_da_Arte_1.pdf
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/174324/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/174324/pdf/0

Componente

FUNDAMENTOS DE
CONTABILIDADE

Periodo

20

Carga
Horaria

60

207

Componentes Curriculares

Conteudo / Bibliografia Basica

S&o Paulo, Pearson Prentice Hall, 2007. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/411/p
df/0. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

Contabilidade: conceito, objetivos e aplicabilidade.
Usuarios da informagao contabil. Decisdes que podem ser
tomadas através da contabilidade. Patriménio e variag8es
patrimoniais. Fatos permutativos, modificativos e mistos.
Origem e aplicacdo de recursos. Capital de Terceiro.
Capital Préprio. Apuragdo de Resultado. Tipos de
empresas.

Bibliografia Complementar:
BRASIL. Lei n®11.638, de 28 de dezembro de 2007. Altera

e revoga dispositivos da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro
de 1976 e estende as sociedades de grande porte
disposi¢bes relativas a elaboracdo e divulgacdo de
demonstracdes financeiras. Brasilia, DF, 28 dez. 2007.
Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-
2010/2007/1ei/l11638.htm. Acesso em: 18 ago. 2022.

IMPERATORE, Simone. Fundamentos da
Contabilidade.Curitiba: InterSaberes, 2017. Disponivel
em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/12824
4/pdf/0. Acesso em: 18 ago. 2022.

LUZ, Erico Eleutério; OLIVEIRA, Antonio Carlos Leite de.
Contabilidade Geral das Sociedades. Curitiba:
InterSaberes, 2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/11627
7/pdf/0. Acesso em: 18 ago. 2022.

LUZ, Erico Eleutério. Teoria da Contabilidade. Curitiba:
InterSaberes, 2015. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/30378
[pdf/0. Acesso em: 18 ago. 2022.

PADOVEZE, Cldvis Luis. Contabilidade Geral. Curitiba:
InterSaberes, 2016. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/42170
[pdf/0. Acesso em: 18 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/411/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/411/pdf/0
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2007/lei/l11638.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2007/lei/l11638.htm
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/128244/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/128244/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/116277/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/116277/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/30378/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/30378/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/42170/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/42170/pdf/0

Componente

FUNDAMENTOS DE
DIREITO

Periodo

208

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

Ementa:

Elementos iniciais fundamentais ao estudo do Direito.
Fundamentos do Direito Constitucional. Nog8es de Direito
Administrativo. Introducdo ao Direito do Trabalho e da
Seguridade Social. Conhecendo o Direito Ambiental e o
Direito do Consumidor. Elementos de Direito Civil e Direito
Empresarial.

Bibliografia Complementar:

ANTUNES, Paulo de Bessa. Dano ambiental: uma
abordagem conceitual. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2015.
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8522492947. Acesso em: 17 ago. 2022.

DINIZ, Gustavo Saad. Curso de direito comercial. Sdo
Paulo: Atlas, 2019. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8597022438. Acesso em: 17 ago. 2022.

LEITE, Carlos Henrique Bezerra. Curso de direito do
trabalho. 14. ed. S&o Paulo: SaraivaJur, 2022. Disponivel
em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
6553622944. Acesso em: 17 ago. 2022.

LENZA, Pedro. Direito constitucional. 25. ed. S&o Paulo:
Saraiva Educacao, 2021. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
6555594928. Acesso em: 17 ago. 2022.



https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522492947
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522492947
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597022438
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597022438
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786553622944
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786553622944
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555594928
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786555594928

Componente

AMBIENTE
PROFISSIONAL E DE
EXTENSAO EM
SECRETARIADO |I

FUNDAMENTOS DE
MARKETING

Periodo

20

30

209

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

100

60

Conteudo / Bibliografia Basica

VIANNA, Jodo Ernesto Aragonés. Curso de direito
previdenciario. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2014. Disponivel
em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8522488650. Acesso em: 17 ago. 2022.

Ementa:

O desempenho dos estudantes no Programa Internacional
de Avaliacdo de Estudantes (Pisa-OCDE) para a
compreensdo da realidade educacional brasileira.
Educacao para um mundo digital. Articulagéo dos saberes
a educacdo midiatica com o exercicio da cidadania. O
papel do cidaddo no uso adequado da tecnologia e das
midias sociais. Dignidade da pessoa humana. Uso
educacional e responsavel das midias digitais. Impactos
da Lei Geral de Protecdo de Dados. Programa de
Extenséo Institucional como proposta de dialogo entre a
comunidade académica e sociedade. Producdo de
materiais educacionais com uso das midias digitais para o
Projeto Educando para Cidadania.

Bibliografia Complementar: N&o se aplica.

Ementa:

Introducdo ao Marketing. Conceitos, fundamentos,
ferramentas, processos e estratégias bésicas de
Marketing. O marketing como uma forma de pensar e agir
competitivamente.  Funcdes, ambientes, tarefas e
atividades. O marketing aplicado a produtos, servigos,
organizacdes, lugares e pessoas. A cultura digital e as
tendéncias no marketing contemporaneo.

Bibliografia Complementar:

AMBROSIO, V. Plano de marketing: passo a passo. 2.
ed. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall, 2012. Disponivel
em:

https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/3275/

pdf/0. Acesso em: 17 mar. 2022.


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522488650
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788522488650
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3275/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/3275/pdf/0

Componente

GESTAO DE
PESSOAS

Periodo

210

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

DIAS, Reinaldo; CASSAR, Mauricio. Fundamentos do
marketing turistico. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall,
2005. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/321/p
df/0. Acesso em: 17 mar. 2022.

GIACOMETTI, Henrique Brockelt. Ferramentas do
marketing: do tradicional ao digital. Curitiba: InterSaberes,

2020. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/18495

8/pdf/0. Acesso em: 17 mar. 2022.

OLIVEIRA, B. Gestao de marketing. Sdo Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2959/

pdf/0. Acesso em: 17 mar. 2022.

OLIVEIRA, Daniele Melo de. Marketing estratégico.
Curitiba: InterSaberes, 2021. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/18798
9/pdf/0. Acesso em: 17 mar. 2022.

Ementa:

A nova funcgéo para o profissional de RH. Profissional de
RH. O papel do RH. Teoria das Necessidades, de Maslow.
Fatores de motivacao, segundo Herzberg. Como surgiram
as leis trabalhistas. Consolida¢do das Leis do Trabalho
(CLT) e o sindicalismo. Formagédo da CL. Estrutura e
organizagao social. Formacéao do sistema de remuneracéo
estratégica. Fatores criticos de sucesso. Organizacédo
informal nas relagbes humanas. Terceirizagdo: vantagens
e desvantagens. Gestdo do conhecimento nas
organizacdes. Organizagdes que aprendem. Preparando a
empresa para gestdo do conhecimento. Criando o comité
de gestdo do conhecimento. O conhecimento
influenciando posturas empresariais. O lado estratégico da
educacdo nas empresas e a empregabilidade. Capital
intelectual. Gestdo de Competéncias Essenciais.
Desenvolvimento de gerentes e modelos de aprendizagem
aplicada ao treinamento. Administragdo do tempo.
Automotivacdo. Comunicacao: escrita e oral. Controle do
processo e dos resultados. Divisdo do trabalho e
distribuicdo de tarefas. Gerenciamento de conflitos.
Planejamento e maturidade na tomada de decisédo.
Processo de Recrutamento. Etapas do processo de


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/321/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/321/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/184958/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/184958/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2959/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2959/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/187989/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/187989/pdf/0

Componente

GESTAO DE
PROJETOS

30

Periodo

211

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

recrutamento e preenchimento de vagas. Processo de
Selecéo. Relacbes empregaticias e  sindicais.
Sindicalismo. Beneficios e remuneracao. Desenho Salério.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

KNAPIK, Janete. Gestdo de pessoas e talentos. 2 ed.
Curitiba: InterSaberes, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/30633
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

FRAGA, Valderez Ferreira. Gestdo pela formagéo
humana: uma abordagem fenomenol6gica. 2. ed. Barueri,
SP: Manole, 2009. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8520443385. Acesso em: 25 ago. 2022.

KROEHNERT, Gary. Jogos para treinamento em
recursos humanos. Sado Paulo: Manole, 2011. Disponivel
em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8520442876. Acesso em: 25 ago. 2022.

KOCH, Ingedore V. ELIAS, Vanda M. Ler e escrever:
estratégias de producdo textual. 2.ed. S&o Paulo:
Contexto, 2010. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1568/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022

PENTEADO, José Roberto Whitaker. A técnica da
comunica¢gdo humana. 14. ed. rev. e aum. S&o Paulo:
Cengage Learning, 2012. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522
112708/cfi/2!/4/4@0.00:58.7/.Acesso em: 25 ago. 2022.

Ementa:

Natureza e Desenvolvimento do Conceito de Projeto.
Avaliacéo de Viabilidade e Risco de um Projeto. Estrutura
de um Projeto. Gerenciamento do Tempo. Gerenciamento
dos Recursos Humanos e das Comunicagdes.
Gerenciamento dos Custos e de Aquisicdes.

Bibliografia Complementar:

CARVALHO. Fabio Camara Aradjo de. Gestdo de
projetos. 2. ed. Sao Paulo: Pearson Education do Brasil,
2018. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacac/16940
7/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/30633/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/30633/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520443385
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520443385
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520442876
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520442876
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1568/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1568/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/169407/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/169407/pdf/0

Componente

TECNICAS
SECRETARIAIS

Periodo

30

212

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

FOGGETTI, Cristiano. Gestdo agil de projetos. Sao
Paulo: Education do Brasil, 2014. (Colecdo Bibliografia
Universitaria Pearson). Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22131
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

KEELING, Ralph. Gestado de projetos. 4. ed. Sdo Paulo:
Saraiva Educacao, 2019. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8553131655. Acesso em: 25 ago. 2022.

OLIVEIRA, Guilherme Bueno de. Microsoft Project 2010
& gestao de projetos. Sao Paulo: Pearson Prentice Hall,
2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/2661/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

VARGAS, Ricardo Viana. Gerenciamento de Projetos.
8.ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2016. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/15997
5/epub/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

Ementa:

Historico e Desenvolvimento da Profisséo de Secretariado.
Lei de Regulamentac&o da Profissdo (19985/1996). Etica
profissional. Organizagdo do Trabalho do secretéario.
Organizacdo e controle de agendas. Organizacdo de
viagens nacionais e internacionais, e reunides.
Gerenciamento de processos administrativos e
Ferramentas tecnoldgicas para uso do profissional de
secretariado.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANTUNES, Maria Thereza P. Etica. 2. ed. Sdo Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2018. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/18405
5/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

BOND, Maria Thereza, OLIVEIRA, Marlene. Manual do
profissional secretariado. Vol 3: secretario como
cogestor. Curitiba: InterSaberes, 2013. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/6
073/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

MAIA, Fernanda Landolfi; OLIVEIRA, Vanderleia Stece.
Secretariado em pauta: técnicas de assessoria e
métodos da organizagao. Curitiba: InterSaberes, 2015.


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22131/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22131/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788553131655
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788553131655
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2661/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2661/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/159975/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/159975/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/184055/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/184055/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6073/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6073/pdf/0

Componente

GESTAO DA
DOCUMENTACAO

Periodo

30

213

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/l
70582/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022

WERNER, Adriane. Etiqueta social e empresarial. 2. ed.
rev. e atual. Curitiba: InterSaberes, 2014. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5538/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

WERNER, Adriane, OLIVEIRA, Vanderleia Stece.
Secretariado executivo e relagdes-publicas: uma
parceria de sucesso. Curitiba: InterSaberes, 2014.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14897
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

EMENTA:

Introducdo ao estudo de arquivos: Conceito e origem.
Organizagao e administracéo de arquivos: Classificagao e
Classificacdo. Métodos de Arquivamento e regras de
alfabetacdo. Gestdo de Documentos fisicos e Gestao de
Documentos eletronicos (GED). Preservacéo de arquivos
fisicos e eletronicos. Gestédo e seguranga da informacéo.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOND, Maria Thereza., OLIVEIRA, Marlene. Manual do
profissional secretariado. Vol 2: conhecendo as
técnicas secretariais. Curitiba: Intersaberes, 2012.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/
pdf/0. Acesso em: 25 ago 2022.

GALVAO, Michele da Costa. Fundamentos em
seguranca da informagdo. S&o Paulo: Pearson
Educations do Brasil, 2015. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/26525
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022

KOLBE JUNIOR, Armando. Produc&o e preservacéo de
documentos sigilosos. Curitiba: InterSaberes, 2020.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17822
4/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022

MAIA, Fernanda Landolfi; OLIVEIRA, Vanderleia Stece.
Secretariado em pauta: técnicas de assessoria e
meétodos da organizagao. Curitiba: InterSaberes, 2015.
Disponivel em:


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/170582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/170582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5538/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5538/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14897/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14897/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/26525/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/26525/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/178224/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/178224/pdf/0

Componente

Periodo

AMBIENTE
PROFISSIONAL E DE
EXTENSAO EM
SECRETARIADO lII

GESTAO
ESTRATEGICA 40

Carga
Horaria

100

60

214

Componentes Curriculares

Conteudo / Bibliografia Basica

https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17058
2/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022

OLIVEIRA, Fatima Bayama. Tecnologia da informagéo
e da comunicagdo: a busca de uma visdo ampla e
estruturada. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall:
Fundacdo Getulio Vargas, 2007. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/13/pdf
/0. Acesso em: 25 ago. 2022

Ementa:

Articulagao teoria e prética. Integracéo de conhecimentos
disciplinares. Resolugdo de casos concretos por meio da
aplicag&o inter, multi e transdisciplinar do conhecimento
construido. Experimentagdo de instrumentos, técnicas,
métodos e praticas da area de formacgdo. Compreensao
dos desafios da area, considerando as tendéncias atuais e
futuras do mercado em uma sociedade globalizada e
conectada.

Bibliografia Complementar: N&o se aplica.

EMENTA: Gestdo Estratégica nas organizacdes. Andlise
de ambientes externo e interno. Construcao,
implementacgao e controle estratégias. Gestao de conflitos.
Gestao estratégica, inovagdo e sustentabilidade.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

ANDERSEN, Torben Juul. Gestdo estratégica: uma
introducdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2014. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8502621978. Acesso em: 25 ago. 2022.

CASTRO, Ana Cristina de e CASTRO, Claudia de. Gestao
Publica contemporanea. Curitiba: InterSaberes, 2014.
(Série Gestao Pdblica). Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22502
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

CHIAVENATO, ldalberto; MATOS, Francisco Gomes de.
Visdo e acao estratégica: o0s caminhos da
competitividade. 3.ed.rev.e atual. Barueri, SP: Manole,
20009. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
6559771745. Acesso em: 25 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/170582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/170582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/13/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/13/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502621978
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502621978
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22502/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/22502/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559771745
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9786559771745

Componente

RESPONSABILIDADE
SOCIAL E
DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

Periodo

40

215

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

KLUYVER, Cornelis A. de; PEARCE, John A. Estratégia:
uma visdo executiva. 3. ed. Sao Paulo: Pearson, 2010.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1795/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

ROCHA, Aguida Garreth Ferraz. Planejamento e Gestdo
Estratégica. 2. ed. Sdo Paulo: Pearson Education do
Brasil, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/18321
5/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

EMENTA: Um olhar sobre a contemporaneidade:
contextualizando a discussdo; Para entender o
Desenvolvimento Sustentavel; Responsabilidade Social:
primeiras aproximagdes; Gestdo da Responsabilidade
Social: estratégias e possibilidades; Educagdo Ambiental
e Desenvolvimento Sustentavel; Responsabilidade Social
e Voluntariado.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

CURRIE, Karen L. Meio ambiente: interdisciplinaridade
na pratica. 12 ed. Sdo Paulo: Papirus, 2012. Disponivel
em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/38878
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

DIAS, R. Gestdo ambiental: responsabilidade social e
sustentabilidade. 3 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2019. Disponivel
em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8597011159. Acesso em: 25 ago. 2022.

HADDAD, Paulo Roberto. Meio ambiente, planejamento
e desenvolvimento sustentavel. Sao Paulo: Saraiva,
2015. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8502636798/pageid/0. Acesso em: 26 ago. 2022.

PHILIPPI JR., A., ROMERO, M. A., BRUNA, G. C. Curso
de gestdo ambiental. 2. ed. Barueri, SP: Manole, 2014.
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8520443200. Acesso em: 25 ago. 2022.

PHILIPPI JR., A., PELICIONI, M. C. F. Educacao
Ambiental e Sustentabilidade. 2 ed. Barueri: Manole,
2014. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8520445020. Acesso em: 25 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1795/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1795/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/183215/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/183215/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/38878/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/38878/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597011159
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788597011159
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502636798/pageid/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502636798/pageid/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520443200
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520443200
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520445020
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788520445020

Componente

GESTAO DE
EVENTOS

Periodo

216

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

TESTA, M., CALDAS, R. M. (org.). Legislacdo ambiental
e do trabalhador. 2 ed. S&o Paulo: Pearson Education do
Brasil LTDA, 2019. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17779

1/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

EMENTA: Gestdo de eventos, histérico, conceito e
variaveis. Eventos como negécios e mercado de eventos.
Classificagdo de eventos quanto ao publico, abrangéncia
e porte. Fases, fluxos e processos da gestdo de evento.
Cerimonial e protocolo nos eventos corporativos e
académicos.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOND, Maria Thereza., Oliveira Marlene. Manual do
profissional secretariado. Vol 1: conhecendo a
Profissdo. Curitiba: Intersaberes, 2013. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

CZAJKOWSKI, Adriana; CZAJKOWSKI JUNIOR,
Sérgio: Eventos: uma estratégia baseada em
experiéncias. Curitiba: InterSaberes, 2017. Disponivel
em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/4
8473/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

FORTES, Waldyr Gutierrez; SILVA, Mariangela Benine
Ramos. Eventos: estratégias de planejamento e
execugdo. Sdo Paulo: Summus, 2011. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35448
[pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

MAIA, Fernanda Landolfi; OLIVEIRA, Vanderleia Stece.
Secretariado em pauta: técnicas de assessoria e
meétodos da organizagao. Curitiba: InterSaberes, 2015.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/17058
2/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

WERNER, Adriane, OLIVEIRA, Vanderleia Stece.
Secretariado executivo e relagdes publicas: uma
parceria de sucesso. Curitiba: InterSaberes, 2014.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/l
4897/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177791/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177791/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/48473/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/48473/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35448/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/35448/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/170582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/170582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14897/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14897/pdf/0

Componente

ASSESSORIA
EXECUTIVA

AMBIENTE
PROFISSIONAL E DE
EXTENSAO EM
SECRETARIADO IV

Periodo

217

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

100

Conteudo / Bibliografia Basica

EMENTA:

Diferencas entre atividades de assessoria e atividades
secretariais. As técnicas de assessoramento executivo.
Assessoria na contemporaneidade. Planejamento das
atividades de acordo com eixos da assessoria. Assessoria
executiva no planejamento estratégico. Praticas no
Assessoramento Virtual.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BOND, Maria Thereza., OLIVEIRA, Marlene. Manual do
profissional secretariado. Vol 2: conhecendo as
técnicas secretariais. Curitiba: Intersaberes, 2012.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

BOND, Maria Thereza., Oliveira Marlene. Manual do
profissional secretariado. Vol 1: conhecendo a
Profissdo. Curitiba: Intersaberes, 2013. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/
pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

CZAJKOWSKI, Adriana., Muller, Rodrigo, OLIVEIRA,
Vanderlea S. Construindo relacionamentos no
contexto organizacional. Curitiba: InterSaberes, 2020.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/l
77825/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

VOSS, Anne. Assessoria, Consultoria e avaliacdo de
servigos, programas e projetos sociais. Curitiba:
InterSaberes, 20109. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/l
77671/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

WERNER, Adriane, OLIVEIRA, Vanderleia Stece.
Secretariado executivo e relagdes publicas: uma
parceria de sucesso. Curitiba: InterSaberes, 2014.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/l
4897/pdf/0. Acesso em: 25 ago. 2022.

Ementa:

Articulacao teoria e préatica. Integracdo de conhecimentos
disciplinares. Resolugdo de casos concretos por meio da


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6043/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6069/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177825/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177825/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177671/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/177671/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14897/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14897/pdf/0

Componente

DIREITOS HUMANOS

Periodo

80

218

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

aplicag&o inter, multi e transdisciplinar do conhecimento
construido.

Experimenta¢do de instrumentos, técnicas, métodos e
praticas da area de formagdo. Compreenséo dos desafios
da area, considerando as tendéncias atuais e futuras do
mercado em uma sociedade globalizada e conectada.

Bibliografia Complementar: N&o se aplica.

EMENTA: Evolucdo histérico-cultural dos direitos
humanos. Ordem Publica, Seguranca Publica e Direitos
Humanos. Mecanismos internacionais e nacionais de
protecdo aos direitos humanos. Etica e cidadania. Etica
profissional. A policia e o uso da for¢a.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BERAS, Cesar. Democracia, cidadania e sociedade
civil. Curitiba: Intersaberes, 2013. (Temas sociais
contemporaneos). Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/9971/
pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

FELIZARDO, Aloma Ribeiro (org.). Etica e direitos
humanos: uma perspectiva profissional. Curitiba:
InterSaberes, 2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14843
[pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

GALLO, Silvio (coord.). Etica e cidadania/ caminhos da
filosofia: elementos para o ensino da filosofia. Campinas,
SP: Papirus, 2015. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2026/
pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

LAFER, Celso. A internacionalizagcdo dos direitos
humanos  constituicdo, racismo e relacles
internacionais. Barueri, SP: Manole, 2005. Disponivel
em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788520
443170/. Acesso em: 09 ago. 2022.

ORGANIZACAO DAS NACOES UNIDAS. Resolucgdo
34/169: codigo de conduta para os funcionérios


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/9971/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/9971/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14843/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/14843/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2026/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2026/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788520443170/
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788520443170/

Componente

EDUCACAO E MEIO
AMBIENTE

Periodo

OoP

219

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

responsaveis pela aplicagdo da lei. New York: ONU,
1969. Disponivel em:
https://www.camara.leg.br/proposicoesWeb/prop_mostrari
ntegra;jsessionid=node01bmrwv9c1133z183md5cm5c9vid
298318.node0?codteor=931761&filename=LegislacaoCita
da+-PL+2554/2011. Acesso em: 09 ago. 2022.

Ementa:

Dimensdo socioambiental da educac¢@o. Educagéo
Ambiental: conceito e histéria. Tipos de Educagdo
Ambiental. Metodologias de Educacdo Ambiental. Meio
Ambiente enquanto tema transversal. Educagdo Ambiental
junto as comunidades. Educagdo Ambiental e
Desenvolvimento. Crise ambiental. Educagdo Ambiental e
Direito.

Bibliografia Complementar:

HINRICHS, Roger A. et al. Energia e meio ambiente. S&o
Paulo: Cengage Learning, 2014. ISBN 9788522116881.
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522
116881/. Acesso em: 23 Jun 2021.

BARSANO, Paulo Roberto; BARBOSA, Rildo Pereira.
Meio ambiente: guia préatico e didatico. 3. ed. Sdo Paulo:
Erica, 2019. ISBN 9788536532257. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536
532257/. Acesso em: 23 Jun 2021.

SATO, Michéle; CARVALHO, Isabel. Educacéo
ambiental: pesquisa e desafios. Sdo Paulo: ARTMED,
2005. ISBN  9788536315294. Disponivel  em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536
315294/. Acesso em: 23 Jun 2021.

LUZZI, Daniel. Educacédo e meio ambiente. Barueri, SP:
Manole, 2012. ISBN 9788520444573. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788520
444573/. Acesso em: 23 Jun 2021.

HADDAD, Paulo Roberto. Meio ambiente, planejamento
e desenvolvimento sustentavel. Sao Paulo: Saraiva,
2015. ISBN  9788502636798. Disponivel  em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502
636798/. Acesso em: 23 Jun 2021.


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536315294/
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536315294/

Componentes Curriculares

Carga

Componente

Periodo

EDUCACAO E
RELACOES ETNICO-
RACIAIS:
PERSPECTIVA
INDIGENA E AFRO-
BRASILEIRA

OoP 60

EDUCACAO
INCLUSIVA

OoP 60

Horaria Conteudo / Bibliografia Basica

220

Ementa:

O curso discutira, sempre em perspectiva histérica, o
conceito de raga e o fendmeno do racismo e suas inflexdes
nos séculos XIX, XX e XXI; bem como o chamado racismo
cientifico e suas implicagdes para o pensamento social
brasileiro. Os movimentos de contestacdo a ideia de
democracia racial. Os movimentos sociais hegros e
indigenas. A Educacéo e as relagdes étnicoraciais.

Bibliografia Complementar:

BITTAR, Carla Bianca. Educacéo e direitos humanos no
Brasil. S&o Paulo: Saraiva, 2014. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8502213005. Acesso em: 09 ago. 2022.

DIJK, Teun A. Van. Racismo e discurso na América
Latina. Sdo Paulo: Contexto, 2008. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1582/
pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

FONSECA, D.J. Politicas Publicas e A¢6es Afirmativas.
Sdo Paulo: Selo Negro, 2009. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36937
[pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

GOMES, Nilma Lino; ABRAMOWICZ, Anete (org.).
Educacéo e raca - Perspectivas politicas, pedagdgicas
e estéticas.Belo Horizonte: Auténtica, 2010. Disponivel
em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/978
8582178164. Acesso em: 09 ago. 2022.

SANTOS, Gevanilda. Rela¢des Raciais e Desigualdade
no Brasil. S&o Paulo: Selo Negro, 2009. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36941
[pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

EMENTARIO:

O conhecimento dos marcos politicos e legais, seus
respectivos avancos na dire¢do da educacao inclusiva. As
concepgOes atuais sobre a educacgéo, a inclusdo escolar e
as possibilidades educativas. O processo de ensino


https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502213005
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788502213005
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1582/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36937/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36937/pdf/0
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788582178164
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/reader/books/9788582178164
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36941/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36941/pdf/0

Componente

HISTORIA E
CULTURA AFRO-
BRASILEIRA

Periodo

OoP

221

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

aprendizagem numa perspectiva inclusiva, com destaque
para o papel do educador e do gestor escolar. O estudo da
tecnologia assistiva e das formas de acessibilidade. A
organizagéo da préatica educativa no contexto da inclus&o:
curriculo, metodologia e avaliagao.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

FACION, J.R. Inclusdo Escolar e suas Implicacdes.
Curitiba: InterSaberes, 2012. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/5916/
pdf/0. Acesso em: 28 set. 2021.

KLEINA, C. Tecnologia assistiva em educacgéo especial
e educacdo inclusiva. Curitiba: InterSaberes, 2012.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/6118/
pdf/0. Acesso em: 28 set. 2021.

LEAL, D. (org.). Histéria, memoéria e préaticas da
inclusdo escolar. Curitiba: InterSaberes, 2017. Disponivel
em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/47495
[pdf/0. Acesso em: 28 set. 2021.

MINETTO, Maria de Fatima. Curriculo na educacgéo
inclusiva: entendendo esse desafio. 2. ed. Curitiba:
IBPEX, 2008. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacac/1166/
pdf/0. Acesso em: 28 set. 2021.

TESSARO, N. S. Inclusdo Escolar: concepgédo de
professores e alunos da educacéo regular especial. Sdo
Paulo: Casa do Psicélogo, 2011. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/L eitor/Publicacao/2738/
pdf/0. Acesso em: 28 set. 2021.

Ementa:

A diaspora africana na América como consequéncia do
tréfico atlantico. Os movimentos internacionais para o fim
do tréfico atlantico. Os escravizados que chegaram ao
Brasil, as negocia¢cbes e os conflitos, a vida cultural. O
movimento abolicionista e a participacdo de negros. O
movimento negro no século XX, suas caracteristicas,
mudancas tedricas e de acéo, pautas de lutas e as suas
conquistas.

Bibliografia Complementar:

MACEDO, J. R. Histdria da Africa. Sdo Paulo: Contexto,
2013. ISBN  9788572447997. Disponivel  em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6729/
pdf/0?code=3GwXov7UoGVoiLCLTij96cXagy38ypwrQKiJ


https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5916/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/5916/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6118/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6118/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/47495/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/47495/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1166/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1166/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2738/pdf/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/2738/pdf/0

Componente

LIBRAS

Periodo

OoP

222

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

60

Conteudo / Bibliografia Basica

mci4Ytx7LjaGbVODxs9knVI/[jR70Vzv0ZKLBAZH23fn8qc
62Q==. Acesso em: 23 Jun 2021.

MATTOS, Regiane Augusto de. Histéria e cultura afro-
brasileira. Sdo Paulo: Contexto, 2007.

NABUCO, Joaquim. O que é Abolicionismo. S&o Paulo:
Penguin e Companhia das Letras, 2011. ISBN
9788532643025. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/41419
/pdf/0?code=tsePaeVLUruFA8D0zpkF88cxCcx+N0OeoCf9
d5FuKuWzui66r3IQ+3iKtG39EPRK76Z0A7BXtU32kOrzdI
wgkZA==. Acesso em: 23 Jun 2021.

PETTER, Margarida; FIORIN, José Luiz. Africa no Brasil:
a formacao da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Contexto,
2008. ISBN 9788572443821. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/1505/

pdf/0?code=hWEv0f2HnvroBCyfDaSJBpVGdJOTZCRBmM

AFall+F+J/HiPNuoLL4tOWS58pfllcNzPyGGZwiVIEemy
B 7vwYDHg==. Acesso em: 23 Jun 2021.

PINTO, Ana F.M. Imprensa negra do Brasil no século
XIX. S&@o Paulo: Selo Negro, 2010. ISBN 9788587478597.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/36934
/pdf/0?code=1d95a5VcefldvriYhMJ66aewShqQMZ1wepl
MmLvCZaiCO8mNIeSvI81Uyt/RcxvOf/wuQ1z80i7hrYX
9BDrDTQ==. Acesso em: 23 Jun 2021.

Ementa:

Aspectos clinicos, educacionais, organizacionais e
socioantropoldgicos da surdez. A inclusédo do profissional
surdo. Nocdes basicas de LIBRAS com vistas a uma
comunicagdo funcional entre ouvintes e surdos no &mbito
organizacional.

Bibliografia Complementar:

GALERY, Augusto. (org). A Escola para Todos e para
cada um. S&do Paulo: Summus, 2017. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/12300
3/epub/0. Acesso em: 09 ago. 2022.



https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/123003/epub/0
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/123003/epub/0

Componente

Periodo

223

Componentes Curriculares

Carga
Horaria

Conteudo / Bibliografia Basica

GUEBERT, Mirian Célia Castellain. Inclusdo: uma
Realidade em Discusséo. Curitiba: InterSaberes, 2012.
Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/6406/
pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

MINETTO, Maria de Fatima. Curriculo na Educacao
Inclusiva: entendendo esse desafio. Curitiba: IBPEX,
2008. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Leitor/Publicacao/18702
0/pdf/0. Acesso em: 09 ago. 2022.

SILVA, Rafael Dias (Org.) Lingua Brasileira de Sinais:
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