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INTRODUCAO

Caro(a) aluno(a),

Estamos honrados em té-lo(a) como aluno dos nossos cursos de Graduacdo da FG Faculdades.

Este guia pretende esclarecer os aspectos essenciais de sua vida académica, oferecendo
suporte as atividades que envolvem o seu dia a dia como estudante, para o melhor
aproveitamento do curso que escolheu. Por isso, é muito importante que realize a leitura
cuidadosa deste documento e consulte-o sempre que necessario.

Estaremos empenhados em atendé-lo(a), pois temos como objetivo, além de formar

profissionais qualificados, primar pelo funcionamento e qualidade da educacgao, contribuindo para

a sua formacao pessoal e ética.

Seja bem-vindo(a) ao curso!



1. Da Instituicao

A FG foi criada com o intuito de democratizar o Ensino Superior no Rio Grande do Sul,
certificando cultural e profissionalmente todas as classes sociais, qualificando de forma
académica, permitindo assim que todos concorram igualmente no mercado de trabalho.

A sede tem uma infraestrutura voltada para os cursos de graduacao e esta localizada em uma
das avenidas de melhor mobilidade em Porto Alegre.

2. Do Curso de Tecndlogo em Processos Gerenciais

A formacdo em Processos Gerenciais capacita os profissionais a compreender e gerenciar
todos os processos de uma empresa, seja ela publica ou privada, de pequeno, médio ou grande
porte. Assim, formam-se gestores com visao sistémica e empreendedora, preparados para assumir
gualquer desafio inerente a administracdo de um negdcio.

O curso se caracteriza por sua multidisciplinaridade, pois aborda aspectos de dreas como
financas, juridico, marketing, entre outras. Para maiores informacdes, é possivel consultar a matriz
curricular abaixo.

2.1. Objetivos do curso

Fundamentado com marcos tedricos coerentes com as concepc¢des de mundo globalizado, de
vida e de homem que se tem, na FG o aluno é estimulado a aprender a ser, aprender a conviver,
aprender a fazer e aprender a aprender.

O profissional Tecnélogo em Processos Gerenciais deve destacar-se no mercado de trabalho
ndo apenas pela sua qualificacdo técnica, mas pelo diferencial do senso de responsabilidade
socioambiental e pela postura ética frente aos desafios do mercado de trabalho, sendo
plenamente capaz de desenvolver competéncias associadas a utilizacdo dos métodos e técnicas



modernas relacionadas as atividades de planejamento, execu¢do, controle e gestdo de bens e
servigos.

O Tecndlogo em Processos Gerenciais € um profissional de nivel superior, que pode atuar em
empresas do setor primdrio, secundario e terciario. E detentor de uma ampla e sélida formagdo
tedrico-pratica, que o torna conhecedor dos diferentes processos que viabilizam a aceleragdo no
suprimento das empresas e a racionalizacdo na distribuicdo de seus produtos, visando a reducdo
de custos.

O Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais permite a formacdo em niveis,
conforme forem sendo concluidos os seus 4 semestres a fim de tornar-se:

Auxiliar de Gestdo;

Assistente Administrativo;

Analista de Gestao;

Coordenador Administrativo;
Tecnélogo em Processos Gerenciais.

Possui uma estrutura em conformidade com as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais
para a Educacdo Profissional de Nivel Tecnoldgico, adotando a flexibilidade, a interdisciplinaridade
e a contextualizacdo do seu curriculo como propésitos inovadores.

A FG, com relagdo aos conhecimentos adquiridos no Curso Superior de Tecnologia em
Processos Gerenciais, pretende formar profissionais que compreendam e dominem dos seguintes
campos do conhecimento:

Modelos de Gestao Estratégica e Técnicas Organizacionais da Administracao
Estratégias para o desenvolvimento de Marketing

Direito Administrativo, Civil, Empresarial e Tributario

Comunicacdo e Expressdo em Lingua Portuguesa

Etica Profissional, Relacdes Etnico-Raciais e Responsabilidade Socioambiental

2.2. Habilidades Gerais

Elaborar politicas com vistas a implementacdo eficaz da Gestdo Empresarial;

Realizar analises de trabalho em um contexto globalizado;

Formular projetos, designando planos de acdo para as propostas de melhorias nos
ambientes organizacionais;



2.3.

Empregar métodos, técnicas, taticas e instrumentos que otimizem as atividades
mercadoldgicas das empresas.

Capacitar para integrar harmoniosamente os conhecimentos tedricos com os as praticas
vivenciadas, visando uma aprendizagem dinamica.

Habilidades Especificas

Analisar os problemas e desafios sociais, econOmicos e culturais da regido e como se
traduzem em demandas para o Profissional habilitado;

Realizar atividades de cunho Empreendedor;

Analisar criticamente as organizacdes e o0 meio que estdo inseridas, atuando de forma a
antecipar-se as mudancas que se fizerem necessaria;

Avaliar e implementar modelos de gestdao competentes e inovadores;

Compreender a problemdtica comportamental do consumidor com vistas a tomada de
decisado;

Utilizar as técnicas de comunicagdo e negociacao aplicadas as atividades relativas a gestao
de seus processos;

Correlacionar a legislacdo da gestdo e do consumidor as praticas gerenciais;

Identificar e formular estratégias de planejamento da organizacdo e seus processos
buscando produtividade e lucratividade, com foco na visdo estratégica;

Coletar, organizar e analisar dados relevantes para as atividades gerenciamento de
processos;

Identificar e interpretar a legislacdo que regula as atividades de gestdo;

Analisar e aplicar técnicas de gestdao de empresas voltadas ao varejo;

Reconhecer o uso estratégico e operacional das informacgdes sobre clientes, promovendo e
comunicando seus produtos aos consumidores e ao mercado;

Reconhecer o processo de prospeccdo e gerenciamento das informacdes como ferramenta
estratégica e operacional;

Otimizar o fluxo de informacbes da empresa como metodologia de inteligéncia
organizacional;

Desenvolvimento de liderancas e equipes de trabalho com sinergias entre as varias areas e
atividades, utilizando a comunicagdo interpessoal e intercultural com qualidade, de forma
segura e eficaz;

Criar estruturas que viabilizem a cadeia logistica com maior eficiéncia;

Usar ferramentas de marketing para tomada de decisdo;

Desenvolver técnicas de negociacdo;



2.4.

Avaliar as demonstragdes financeiro-econdmicas em um processo decisoério, entendendo
os significados e os fundamentos de risco e retorno;

Avaliar e implementar modelos de gestdo inovadores para o desenvolvimento do
pensamento sistémico nos processos decisorios.

Perfil do Egresso

O profissional formado pelo Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais da FG

estara habilitado a:

Desenvolver a gestdo de negdécios, com dominio das técnicas e dos processos que
possibilitam atender ou adiantar as demandas do mercado, utilizando a ferramentas de
gestdo inovadoras, tendo sempre como condi¢bes eficazes a ética, o didlogo com as
diferencas culturais, sociais e étnicas, a producdo de conhecimento com qualidade e com
responsabilidade social e ambiental;

Elaborar e implementar planos de negdcios, utilizando métodos e técnicas de gestao,
especificamente nos processos de comercializacdo, suprimento, armazenamento,
movimentacdo de materiais e gerenciamento de recursos financeiros e humanos;

Ter as habilidades para gerir eficazmente o grupo de trabalho;

Ter capacidade de comunicacao, lideranga, negociacado, busca de informacdes, tomada de
decisdo em contextos econdmicos, politicos, culturais e sociais abalizados no trabalho em
equipe;

Ser capaz de diagnosticar problemas e propor solucdes condizentes com a necessidade e
capacidade da empresa;

Oferecer suporte técnico quando necessario e manter um olhar voltado para as mudancas
de mercado globalizado, a fim de capacitar a organizacao a manter-se competitiva;
Apresentar pensamento critico e saber julgar as acGes cabiveis em situacdes diversas;
Buscar atualizacdo por meio da complementacdo do saber construido, adaptando-se as
mudangas inerentes a vida profissional;

Estudar o mercado e seu ambiente socioeconémico para criar e inovar produtos, servicos e
publicos;

Conhecer aspectos da legislacdo vigente que regula as atividades empresariais e que
remetam ao oferecimento de produtos e servigcos de qualidade;



e Elaborar propostas de intervengao solidaria na realidade da sociedade, respeitando os
valores humanos, o meio ambiente e a diversidade sociocultural, quanto a pluralidade
étnico-racial e na busca da consolidacdao da democracia.

3. Do Curso de Pedagogia

O pedagogo entende dos sistemas e métodos de ensino, do processo de aprendizagem, da
conducdo de assuntos educacionais e de administracdo escolar. Assim, além de lecionar para os
niveis iniciais de ensino, os pedagogos também podem desempenhar outras fun¢des, como:

Administracao escolar: gerenciar estabelecimentos de ensino.
Coordenacdo pedagdgica: acompanhar, orientar e avaliar os professores, a rotina da escola
e o processo de aprendizagem dos alunos.

e FEducacdo especial: desenvolver material didatico e ministrar aulas para criancas e adultos
com necessidades especiais.

e Pedagogia hospitalar: atuar em processos educativos de criangas e jovens internados.

3.1. Objetivos do curso

O Curso Superior de Pedagogia da FG forma o pedagogo para atuar na docéncia dos anos
iniciais do ensino fundamental e educacdo infantil, na gestdo escolar, no desenvolvimento e
treinamento, bem como recrutamento e selecdo de profissionais para as organiza¢des. Além de
potencializar os programas de integracao das corporagdes e no gerenciamento de projetos sociais.

3.2. Habilidades Gerais



Para que alcance realiza¢do e exceléncia, o pedagogo deve ser um profissional com habilidades

complementares. Para trabalhar com educacdo, é imprescindivel que se tenha empatia, boa

comunicacdo e facilidade em se adaptar a diferentes ambientes, pessoas e tecnologias. Em

qgualquer que seja a drea escolhida — escolar ou ndo — o pedagogo precisara ser perseverante e

inovador, pois sua missdao é buscar novos caminhos para facilitar o acesso a educa¢ao. Sendo

assim, criatividade e persisténcia também s3ao 6timos recursos dos quais o pedagogo podera se

apropriar. Além disso, é necessario que o profissional de pedagogia seja organizado e tenha boas

nocdes sobre planejamento, afinal de contas, estard lidando com processos a longo prazo.

3.3. Habilidades Especificas

O pedagogo entende dos sistemas e métodos de ensino, do processo de aprendizagem, da

conducdo de assuntos educacionais e de administracdo escolar. Para isso, o aluno desenvolvera as
seguintes habilidades durante o curso de Pedagogia:

3.4.

Compreender, cuidar e educar criancgas, objetivando o desenvolvimento fisico, psicoldgico,
intelectual e social;

Promover a aprendizagem em diferentes fases do desenvolvimento humano, em diversos
niveis e modalidades do processo educativo;

Facilitar a troca entre a instituicdo educativa e a comunidade;

Respeitar as diferencas e promover a diversidade;

Desenvolver trabalho em equipe, estabelecendo didlogo entre a area educacional e as
demais areas do conhecimento;

Desenvolver metodologias, estratégias e materiais pedagégicos tendoem vista as
caracteristicas dos alunos e seu meio social;

Atuar na gestdo, desenvolvimento e avaliagdo de projetos educativos em diferentes
contextos.

Perfil do Egresso

O diplomado em Pedagogia tem 6timas oportunidades de atuacdo profissional. A op¢do

mais comum ¢é pelo magistério, onde ele pode atuar como professor na Educacdo Infantil, nos

anos iniciais do Ensino Fundamental (12 ao 52 ano), na Educacdo de Jovens e Adultos (EJA), em

Cursos Normal de nivel Médio e em Cursos de Educagdo Profissional na drea de servigos e apoio
escolar.



Além da atuacdo em sala de aula, também ha ocupagbes mais administrativas e
estratégicas para o pedagogo. Ele pode atuar nas areas de gestdo educacional, coordenacdo e
supervisdo pedagdgica e na orientacdo educacional de processos educativos nos diferentes niveis
da educacdo basica e em contextos educativos ndo-escolares.

4. Servigos institucionais

A Graduacgdo possui metodologia e organizacao pedagdgica padronizadas. No entanto, por
motivo de especificidades e exigéncias do Projeto Pedagdgico, podem ocorrer adequacdes, que
serdo tratadas como excecdo e devidamente comunicadas.

4.1 A Secretaria Académica

Durante todo o curso o graduando conta com apoio académico-administrativo da
Secretaria Académica. Por meio deste setor, poderd solicitar requerimentos, declaragées,
atestados de matricula, bem como esclarecer toda e qualquer duvida referente ao curso.

Sao atribuicdes da secretaria académica dos cursos:

Receber, conferir e protocolar os documentos referentes as inscricdes de candidatos;
Organizar e controlar da documentacao académica (docente e discente);

Prestar informagdes a respeito de procedimentos académicos, prazos e normas
regimentais;

e Providenciar solicitacbes de documentos, emitindo comprovantes de matricula,
frequéncias, histdricos parciais, encaminhamento referente a aproveitamentos, entre
outros;

® Gerir o sistema académico dos cursos, atualizando informagGes sobre cursos, turmas,
professores e disciplinas ofertadas;

e Acompanhar e auxiliar os professores no preenchimento de notas e presencas no sistema,
dentro dos prazos estabelecidos institucionalmente;

e Reservar salas e equipamentos para as atividades e avaliacdes propostas pelos professores;



e Proceder aos tramites para conferéncia de desempenho e frequéncia dos graduandos nas
disciplinas;

e Imprimir certificados de conclusdo de curso e histéricos finais para os graduandos que
tenham cumprido os requisitos para obtencgao do titulo.

4.2 Ouvidoria

A Ouvidoria Académica possui a funcdo de “ouvir” a comunidade académica e a
comunidade externa com os objetivos de ajudar na compreensdao de problemas, buscar as
melhores solugbes possiveis e contribuir para o bom funcionamento das instancias administrativas
e dos processos comunicacionais e relacionais que ocorrem dentro da Faculdade.

A Ouvidoria é acionada quando o requerente ndo obteve resposta pelos tramites normais
da Faculdade ou na possibilidade de haver discordancia com um encaminhamento dado a sua
demanda.

Por meio dela, os alunos podem fazer criticas, elogios, reclamacdes, reivindicacdes,
solicitacdes, sugestdes e esclarecer duvidas. Contato: 0800 600 3720 — graduacao@unifg.org.

4.3 Biblioteca

A biblioteca da FG Faculdades tem como principal missdao cumprir seu papel de
disseminador de informacgdo, oferecendo suporte necessario as atividades de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, disponibilizando recursos tecnoldgicos e infraestrutura adequada, proporcionando a
toda a comunidade académica o acesso a informagao via web.

Todo o material bibliografico esta a disposicdo da comunidade em geral, para leitura,

pesquisa e consulta local, sendo o empréstimo privativo do corpo docente e discente da
instituicao.

5. Sistema de Avaliacao


mailto:graduacao@unifg.org

A avaliacdo é realizada por disciplina, resultando das somas ou das médias dos resultados
obtidos nas atividades avaliativas propostas pelo professor responsavel.

Cabe ao professor selecionar técnicas, instrumentos e critérios de avaliacao discente, em
conformidade com o projeto do curso e com o plano de ensino da(s) disciplina(s).

Como condi¢bes para aprovagdo nos cursos de Graduacgao sdo consideradas os quesitos a
seguir em cada uma das disciplinas:

e Meédia minima, onde o graduando deve obter média igual ou maior a sete, em uma escala
de zero a 10;

e Frequéncia minima, em que o estudante deve participar das atividades
didatico-pedagdgicas num percentual igual ou maior a 75% (Resolugdes n. 01/2001 e n.
01/2007).

6. Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) devera ser elaborado a partir de tema relacionado
a area de conhecimento do curso ou afim, conforme eixos de pesquisa estabelecidos pela
coordenagao-gestora do curso.

A elaboracdo do trabalho conta com a orientacdo de um professor capacitado na area de
conhecimento do curso e/ou no especifico eixo de pesquisa de interesse do graduando.

Para elaboracdo e entrega do trabalho deverao ser observados os padrdes e aos prazos
estabelecidos pela Instituicao.

Serdo considerados aprovados os trabalhos de conclusdo com média final igual ou maior a

sete, em uma escala de 0 a 10, sendo essa resultante da média aritmética simples entre o
resultado do trabalho escrito e da defesa presencial.

6.1 Plagio



O plagio é conduta inaceitavel e, caso identificada a ocorréncia, implica em nota zero em
qgualquer atividade programada.

Durante as correcdes, o professor orientador que identificar a ocorréncia de plagios — ou
seja, trabalhos copiados de conteldo da internet, obras publicadas, de outros colegas de curso,
totalmente ou em parte sem a devida citacdo de autoria — ou autoplagio nas entregas do trabalho,
terdo autonomia na atribuicdo de nota “zero” e escreverdo um breve relato, o qual serd enviado a
coordenacdo da Graduacao.

Para verificar se o seu trabalho esta realmente livre de pldgio, acesse algum programa de
verificacdao de plagio, como o “CopySpider”. Eles sdo capazes de identificar trechos e paragrafos
gue podem ser configurados como plagio.

7. Normas Académicas

7.1 Justificativas de faltas

O graduando poderd requerer a justificativa de suas auséncias somente nos seguintes
Casos:

e Graduando portador de afecgcdes congénitas ou adquiridas, traumatismos ou outras
condicbes morbidas que determinem a incapacidade relativa, conforme art. 12 do
Decreto-lei 1.044/69;

e Graduanda em licenca-gestante, na forma da Lei n? 6.202/75, cabendo o mesmo direito
aos casos de adoc¢do, na proporc¢ao dos periodos regulados no art. 392-A, da CLT;

Morte ou acidente grave envolvendo pessoa préxima da familia;
Eventos de catdstrofe, greves, panes gerais, manifestacdes populares e atos excepcionais
assemelhados;

e Atletas que estiverem representando o Pais, nos termos do art. 85 da Lei 9.615/98.



N3o faz jus a justificativa de faltas o aluno que se ausentar:

e Por motivo particular (viagem de lazer/trabalho) ou que ndo esteja previsto nas regras
citadas.

O documento, em qualquer dos casos, deve estar legivel e ser apresentado em original ou
copia autenticada.

O aluno devera encaminhar o documento que comprove a causa autorizadora do abono da
falta em até 15 (quinze) dias apds a ocorréncia da aula. Ndo serdo considerados os pedidos
postados apds o citado periodo. Para obter a justificativa de faltas, o graduando devera preencher
o formulario especifico.

Caso a coordenacdo julgue necessario, o solicitante devera encaminhar cépias autenticadas
via correio. O aluno serd informado quando este procedimento for indispensavel.

7.2 Licenga Gestante

A graduanda gestante tem direito a ser assistida pelo regime de atividades domiciliares a
partir do 82 més de gestacdo, salvo se o requerer a partir do nascimento do filho, de acordo com a
Lei 6.202/75.

Para a discente gestante, a licenca se refere apenas ao periodo de 90 (noventa) dias, que se
inicia com a data consignada no atestado médico, ou, em segundo caso, a requerimento da
gestante, do nascimento do filho.

Em caso de licenca decorrente de adocdo, os mesmos direitos sdo reconhecidos a mae, tal
qgual a gestante. No entanto, seus prazos de afastamento do curso serdo proporcionais aos
periodos previstos em lei para a licenca-maternidade — art. 392-A, CLT —, considerando criancas
de:

e Até 1 (um)ano deidade: 90 (noventa) dias;
e A partirde 1 (um) ano até 4 (quatro) anos de idade: 45 (quarenta e cinco) dias; e
® A partir de 4 (quatro) até 8 (oito) anos de idade: 23 (vinte e trés) dias.



A aluna devera encaminhar o documento que comprove sua licenga em até 15 (quinze) dias
apos o prazo final de vigéncia do periodo de afastamento. Ndo serdo considerados os pedidos
enviados apds o periodo citado.

Para obter o abono, a aluna devera preencher o formulario especifico (Abono/Licenca).

Caso a coordenacdo julgue necessario, a solicitante devera encaminhar copias autenticadas
via correio. A aluna serd informada quando este procedimento for indispensavel.

7.3 Aproveitamento de Estudos

O aluno que deseja solicitar a Coordenacdo Académica o aproveitamento de disciplinas ja
cursadas exclusivamente em outros cursos, devera elaborar requerimento junto a Secretaria
Académica e, posteriormente, encaminhar os documentos comprobatdrios (histérico e ementa da
disciplina) para que sejam avaliados os seguintes itens:

Instituicdo oficialmente autorizada para funcionar;
Curso oficialmente autorizado pelos érgdaos competentes;
Houver 75% (setenta e cinco por cento) de equivaléncia entre os conteudos das disciplinas
solicitadas;

e Carga horaria e o nimero de créditos equivalentes ou superiores referente a disciplina que
solicita aproveitamento de nota;

e Conceito e/ou nota minima de aprovacéo igual ou superior aquele exigido para a disciplina
que pretende aproveitar a nota;

e O limite para o aproveitamento de disciplinas ndo pode exceder a 30% (trinta por cento) da
carga horaria total do curso;

e Nao haverd aproveitamento de TCC de outros cursos de graduacao.

7.4 Disciplinas Reprovadas

Em caso de reprovacdo em disciplinas do curso, o aluno poder3 solicitar o aproveitamento
de estudos. O limite de solicitacdo é para até 4 (quatro) disciplinas.

O aproveitamento de estudos se aplica nos casos em que o aluno:

e Ficou reprovado na disciplina por frequéncia (75%).
e N3o obteve média final na disciplina superior ou igual a 7,0 (sete).
e Perdeu os prazos regulares de entrega e/ou ficou retido na Monografia (trabalho escrito).



O aproveitamento de estudos para disciplinas reprovadas so podera ser solicitado em caso
de abertura de nova turma para o curso em que esta matriculado. Caso haja descontinuidade do
curso ou alteracao de matriz, o aluno ndo podera solicitar o aproveitamento de estudos, ficando
reprovado no curso.

Para solicitacdo de aproveitamento de estudos deferida pela coordenacao, o aluno devera
cursar, em uma nova turma, a(s) disciplina(s) para as quais ficou retido, devendo cumprir a
entrega das atividades avaliativas pertinentes a disciplina e obter frequéncia acima da média para
aprovacgao (75%).

Ao ser matriculado em nova turma, entra em vigor os prazos e calenddrios vigentes,
incluindo-se o prazo de certificacdo.

Nos casos em que o aluno foi aprovado em Metodologia da Pesquisa, mas reprovado na
monografia (trabalho escrito e/ou defesa oral), devera cursar novamente a orienta¢do e elaborar
nova monografia, seguindo calendario vigente.

O valor do aproveitamento de estudos é calculado com base na carga hordria da disciplina,
mais taxa administrativa de 30%. N3o é aplicada nenhuma politica de descontos para o
aproveitamento de estudos. O valor total que sera tarifado é obtido a partir do valor vigente para
o curso na data de deferimento do aproveitamento.

7.5 Disciplinas Cursadas em Outros Cursos

O aluno que deseja solicitar a Coordenacdao Académica o aproveitamento de disciplinas ja
cursadas exclusivamente em outros cursos, devera se dirigir a coordenag¢do pedagdgica para que
sejam avaliados os seguintes itens:

Instituicdo oficialmente autorizada para funcionar;
Curso oficialmente autorizado pelos érgdaos competentes;
Houver 75% (setenta e cinco por cento) de equivaléncia entre os conteudos das disciplinas
solicitadas;

e Carga horaria e o niumero de créditos equivalentes ou superiores referente a disciplina que
solicita aproveitamento de nota;

e Conceito e/ou nota minima de aprovacdo igual ou superior aquele exigido para a disciplina
que pretende aproveitar a nota;

e O limite para o aproveitamento de disciplinas ndo pode exceder a 30% (trinta por cento) da
carga horaria total do curso;

e Nao havera aproveitamento de TCC de outros cursos de Graduacao.



Para solicitar o aproveitamento, o aluno deverd preencher o formulario especifico.

8. Diplomacao

O graduando recebera o Diploma apds cumprir os seguintes requisitos:

Obter aprovacao (média igual ou superior a 7,0 (sete) em cada disciplina);
Obter 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia em cada disciplina;
Obter nota final do TCC (nota do trabalho escrito somada a nota da defesa oral) igual ou
superior a 7 (sete);
e Entregar toda a documentacao de matricula exigida.

9. Coordenagao

Os itens ndo contemplados neste ou em outros Guias e documentos regulatdrios dos
cursos de Graduacgdo, serdo avaliados pelas coordenagbes pedagdgica e operacional que possuem
autonomia para regulamentar os procedimentos de natureza pedagdgica e académica.

10. Laboratorio de Informatica

A FG Faculdades conta com um laboratério de informatica com capacidade para 40
Computadores HP ALL IN ONE Pavilion 20, com teclado e mouse sem fio, processador Intel Core I3
e 4GB de memdria, ambos com sistema operacional Windows 8.1 Pro. A Sala possui ainda 01
guadro para projecao, 01 projetor multimidia, 01 Impressora multifuncional da HP modelo 1536,
01 Impressora Braile modelo Index, 01 Scanner braile, 01 Técnico de Informatica formado para
auxiliar os Portadores de Necessidades Especiais e 01 Auxiliar cursando Técnico de Informatica
para auxiliar todos os usuarios do laboratério. O presente laboratdrio conta também com parte
dos computadores equipados com tecnologia de desktop de acesso ndo visual. Desta forma,
deficientes visuais podem receber informacdes sonoras do computador que o permitirdo utilizar o
equipamento sem maiores problemas. Para tal funcdo foi selecionado o software DosVox
(tecnologia brasileira desenvolvida pela UFRJ). Para pessoas com baixa visdo, os computadores
contam com software de alto contraste e aumento de tela. H4 um terminal adaptado as medidas



para usuarios em cadeira de rodas conforme normatizacdao vigente da ABNT. Desta forma,
disponibiliza-se também teclado de datilografia braile, impressora braile acoplada ao computador,
sistema de sintese de voz; gravador e fotocopiadora que ampliam textos, software de ampliacao
de tela, equipamento para ampliacdo de textos para atendimento a aluno com visdo subnormal,
lupas, réguas de leitura e scanner acoplado ao computador. Por outro lado, tal laboratdério de
informatica é climatizado com ar condicionado e entrada e saida de ventilagdo.

O laboratério de informatica pode ser utilizado das 17h as 22h, de segunda-feira a
sexta-feira.

11. Atendimento as Pessoas Portadoras de Necessidades Especiais ou
com Mobilidade Reduzida

A Faculdade, sensivel a inser¢cdo dos portadores de necessidades especiais no convivio
social tem dado cumprimento ao que prescreve a Portaria Ministerial n2 5.296/2004.

Para facilitar a acessibilidade dos portadores de necessidades especiais, garantiram em seu
projeto arquiteténico a construcdo de rampas e passarelas interligando todos os pisos e diferentes
blocos; construcdo de lavatérios com portas amplas e banheiros adaptados com portas largas e
barras de apoio, lavabos e bebedouros acessiveis aos usuarios de cadeiras de roda; reserva de
vaga no estacionamento para desembarque e embarque de portadores de necessidades especiais.

De acordo com o decreto N2 5.296/2004, a Instituicdo compromete-se a oferecer aos
alunos portadores de deficiéncia visual e auditiva, toda infraestrutura necessdria, conforme
descricdo abaixo:

e Manter sala de apoio equipada como maquina de datilografia braile, impressora braile
acoplada ao computador, sistema de sintese de voz, gravador e fotocopiadora que amplie
textos, software de ampliacdo de tela, equipamento para ampliacdo de textos para
atendimento a aluno com visdao subnormal, lupas, réguas de leitura, scanner acoplado ao
computador;

e Adotar um plano de aquisigdo gradual de acervo bibliografico em braile e de fitas sonoras
para uso didatico;

e Propiciar, sempre que necessario, tradutor/intérprete de lingua de sinais/lingua
portuguesa, especialmente quando da realizacdo e revisdo de provas, complementando a



avaliagdo expressa em texto escrito ou quando este ndao tenha expressado o real
conhecimento do aluno;
Adotar flexibilidade na correcdo das provas escritas, valorizando o conteldo semantico;
Estimular o aprendizado da lingua portuguesa, principalmente na modalidade escrita, para
o uso de vocabuldrio pertinente as matérias do curso em que o estudante estiver
matriculado;

® Proporcionar aos professores acesso a literatura e informacgdes sobre a especificidade
linguistica do portador de deficiéncia auditiva.

12. Bolsas

e Bolsas Académicas:

Com a finalidade de assegurar a permanéncia e o bom rendimento escolar de alunos com
potencial, mas que apresentam dificuldades econO6micas é compromisso da Mantenedora
conceder bolsas de estudo para seus alunos, usando a porcentagem de 5% (cinco por cento) de
sua receita e outros recursos, cuja captagdo sera buscada junto a empresas, fundagdes e outras
entidades, publicas e privadas. A bolsa prevé dispensa do pagamento das mensalidades, e cada
caso serd analisado por uma comissao constituida pelo Diretor Financeiro, Coordenador de Curso
e um representante do corpo docente e outro do corpo discente.

® Bolsas para Funcionarios:

Todos os funcionarios da FG Faculdades, quando matriculados como alunos, tém percentual de
desconto nas mensalidades, seja em curso de graduagao ou pds-graduagao.

13. Estagio

A FG Faculdades atende a legislagdao vigente e as Diretrizes Curriculares Nacionais, sendo
gue para OS cursos em que os estagios sdao obrigatdrios, as regras sdao estabelecidas em
regulamento préprio.

O estagio ndo obrigatério é destinado aos académicos regularmente matriculados na
instituicdo, em conformidade com a Lei n? 11.788 de 25 de setembro de 2008, que define o



referido estagio ndao obrigatério como “aquele desenvolvido como atividade opcional acrescido a
carga horaria regular obrigatéria”, podendo ainda ser aproveitado como atividade complementar
de formacdo, de acordo com os critérios estabelecidos em regulamento proprio. Todo estagio para
ser valido deve se intermediado por um agente integrador e pode ser utilizado como atividade
complementar, conforme regulamento préprio do curso.

14. Monitoria

A monitoria constitui-se num importante apoio realizado a partir da intera¢ao do corpo
docente com o corpo discente e garante um trabalho de fortalecimento dos temas e contetdos
trabalhados em diversas disciplinas, sobretudo para alunos que trazem maiores dificuldades com a
leitura e compreensdo dos conteldos de forte peso tedrico. Professores e alunos,
preferencialmente, de periodos mais avancados, acompanharao o desenvolvimento do estudo de
grupos de periodos anteriores a fim de ampliar a reflexdo e contribuir para o rompimento de
limites existentes no que tange a aprendizagem.

Além disso, temos como principio fomentar a organizacdo de grupos de estudo no interior de
cada turma a fim de lhe garantir uma dinamica de organicidade como principio e estimulo na
formacdo da solidariedade na producdo do conhecimento e no rompimento de barreiras
necessarias para sua realizacdo. E, por fim, o corpo docente é conscio da necessidade da realizacdo
de uma recuperacdo paralela no processo de desenvolvimento do trabalho académico, sem a qual
a avaliacdo ficaria reduzida a uma mera ferramenta de medicdo. Como a primeira avaliacdo é
resultado de diversas atividades realizadas ao longo do primeiro bimestre, faz-se uma orientacao
individualizada a fim de que haja a possibilidade de recuperacdo na aprendizagem dos conteludos
trabalhados, sempre que isto se torna necessario.

Os desenvolvimentos das atividades de monitoria sdo importantes ao processo de formacao
do estudante a medida que valoriza seu desempenho académico, estimula o senso de
responsabilidade e o carater educativo.

A monitoria visa estimular o estudante a ir além de auxiliar o docente nas atividades
disciplinares, a proposta é que seja um elo integrador na disciplina, tendo em vista ja ter
experienciado a vivéncia da mesma, assim, torna-se um facilitador no processo de ensino
aprendizagem, otimizando, inclusive, alternativas para que esse processo se efetive junto ao
docente responsavel. A modalidade de monitoria deverd possuir critérios especificos para a
participacdo dos estudantes estabelecidos de acordo com as necessidades de cada disciplina,



elaborados pelo docente responsavel e divulgados através de processo seletivo. Contudo, é
fundamental que o estudante tenha cursado a disciplina a que se candidata com aproveitamento
satisfatorio, dentro dos critérios de aprovacao da Instituicado.

15. Programa de Nivelamento

O aluno ingressante chega a Faculdade com algumas deficiéncias em sua formacdo escolar. A
instituicdo, para ajudar o aluno a sanar algumas dessas deficiéncias, oferecera atividades
relacionadas a formacao basica para que o aluno consiga superar suas dificuldades iniciais e esteja
preparado para acompanhar as aulas do curso superior que frequenta.

Objetivo

Oferecer mecanismos pedagdgicos que possibilitem resgatar aprendizagens dos académicos
ingressantes na Instituicdo, retomando conceitos, métodos e procedimentos trabalhados na sua
formacao basica.

Metodologia

As atividades de nivelamento poderdo ser intensificadas no inicio do semestre e oferecidas
sistematicamente no decorrer do mesmo, em horarios alternativos para atendimento em grandes
e pequenos grupos, de acordo com o nivel de dificuldades apresentadas pelos académicos.

As turmas de nivelamento deverao ser formadas com um ndmero minimo de 10 e maximo de
40 académicos; cada turma de nivelamento deverd ter encontros semanais de 03 horas-aula; as
atividades serdo oferecidas na forma de oficinas, a partir de pesquisa feita com os académicos e
professores que dardo suporte as aprendizagens especificas da formagdo profissional na
educacdo, conforme disposto no Calendario Académico vigente da FG Faculdades.

Disciplinas Ofertadas pelo Programa de Nivelamento

e Excel Basico
® Inglés Instrumental



Finangas Pessoais

Leitura e Interpretacao

Matemadtica Basica

Pacote Office: Word e Power Point
Ferramentas da Internet e Uso da Informatica
Uso do AVA

Portugués Basico

16.Manual de Trabalho de Conclusao do Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) deve constituir-se em um momento de sintese dos
saberes tedricos e/ou empiricos desenvolvidos ao longo do Curso, oportunizando a sistematizacdo
das aprendizagens e a reflexdo critica sobre as informacdes recebidas. O Trabalho de Conclusdo do
Curso (TCC), se da sob a orientacdo de um professor do curso de Pedagogia e objetiva ampliar a
compreensao e o conhecimento em dareas especificas do saber docente, aprofundando a formacgao
cientifica do académico.

Ao final do Curso o académico deve elaborar um trabalho de conclusdao que evidencie seu
crescimento e revele os saberes, as competéncias e as habilidades adquiridas no periodo de
realizacdo de sua formacdo basica. O TCC se dd em dois momentos distintos: o TCC | busca a
construcdo do projeto de investigacdo, a construcdo metodolégica e o processo de revisao do
referencial tedrico. J4 o TCC Il se da na conclusdao do processo de investigacdo, por meio do
aprofundamento tedrico e da andlise dos dados coletados e o mesmo devera ser apresentado em
forma de artigo cientifico, a ser apresentado em sessdo publica perante banca examinadora.

A banca para este fim se da pela participacdo de 3 (trés) membros, composta pelo orientador,
gue coordena o processo, um professor da instituicdo e outro docente a ser convidado para esse
momento, quando o grau final é atribuido numa escala de zero a 10 (dez).

O tema acordado entre o académico e o professor orientador podera resultar das diferentes
experiéncias oportunizadas pelas modalidades de prdtica pedagdgica do Estagio ou de qualquer
tematica/problematica de interesse especifico do aluno, desde que relacionado ao curso. A
avaliacdo do trabalho é feita pelo professor orientador de forma processual (TCC 1) e cumulativa



(TCC 1l) e da-se durante todo o processo de elaboragao, com culminancia de apresentagao para a
banca examinadora, a qual atribuira a nota final.



