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Caro (a) Professor (a),

Vocé esta recebendo em sua s maos o Manual do Professor do Centro Universitario

Metodista Izabela Hendrix.

Este Manual tem como obijetivo oferecer aos Professores do Centro Universitario
Metodista Izabela Hendrix informacdes relacionadas ao Perfil Institucional e aos

procedimentos Pedagdégicos e Administrativos.

Desejamos, antes de tudo, que este Manual seja lido e refleti  do, pessoal e coletivamente.
Posteriormente, que ele seja interiorizado e utilizado como um instrumento de referéncia

para orientar nosso trabalho  pedagdgico.

Com estima

Secretaria Geral
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1. Instituto Metodista Izabela Hendrix

Identifi cacdo

INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX
Credenciamento

Portaria MEC n°. 88 de 16 de janeiro de 2002
Endereco:

Rua da Bahia, 2020, Lourdes.
Cidade/UF

Belo Horizonte/MG
CEP

30160-012
Telefone

0800 283 0200 e (31)3244-7200
Home page

www.metodistademinas.edu.br
E-mail

secretariageral@metodistademinas.edu.br
1.1 Direcao

JAIDER BATISTA DA SILVA
(Reitor)

MARCELO REIS MAIA
(Pré6-Reitor Académico)

FABIANO DAL FORNO TEIXEIRA
(Pré-Reitor Administrativo)

REVERENDO LINO ESTEVAO MAGALHAES LEITE
(Coordenador da Pastoral Universitaria)

CYNTHIA BRETZ PANISSET
(Secretéria Geral)

2. Filosofia, Misséo, Objetivos e Valores.

A proposta pedagdgica do Izabela Hendrix € norteada pelo Plano Vida e Misséo da
Igreja Metodista, que orienta suas escolas para um trabalho educacional que contribua para a
formacéo integral do (a) aluno (a), de forma harménica nos seus aspectos fisico, emocional,
social e cognitivo.

Na area académica, conduzimos nosso trabalho contemplando estratégias
pedagogicas que sejam efetivas na producao do conhecimento de forma contextualizada:
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desenvolvimento de contelidos mediante pesquisas, andlises, criticas, debates e seminarios,
trabalhos de campo, atividades integradas, projetos, feiras de cultura e outros.

Missao

A partir dos elementos histéricos da vocacdo educativa institucional, o Centro Universitario
Metodista Izabela Hendrix define sua missédo como:

Educar e qualificar pessoas, a partir de valores cristdos, para serem
cidadaos e cidadas criticos(as), criativos(as), responsaveis e capazes de atuar na
transformacéo da sociedade.

Objetivos

O Instituto Metodista Izabela Hendrix, como instituicdo educacional da Igreja Metodista, tem por
objetivos:

- ministrar o ensino em todos 0s seus graus, hiveis e modalidades, proporcionando ao seu
alunado preparo intelectual, profissional, fisico, espiritual, social e civico, sob influéncia cristg;

- estimular a criagéo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do pensamento
reflexivo;

- proporcionar formacao inicial e continuada, presencial e a distancia, de futuros profissionais
aptos(as) para atuacdo no mercado de trabalho, com dominio das tecnologias que irdo
influenciar o século XXI;

- fomentar a busca constante do conhecimento cientifico, por meio da pesquisa, como forma de
contribuir com aces efetivas para a elevagdo do nivel scio-econémico e cultural da regido e
do pais;

- promover a divulgagéo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que constituem
patriménio da humanidade e comunicar o saber por meio do ensino;

- estimular o conhecimento e a discussédo da problematica atual do mundo, em particular as
questdes nacionais e regionais, capacitando os(as) estudantes para interferéncias na
sociedade;

- desenvolver as ciéncias, as letras, as artes, 0 esporte e a cultura, visando a preservagéo e a
melhoria da qualidade de vida da populagéo local, regional e nacional; e

- fortalecer a identidade confessional metodista na area da educacéo.

Valores
Justica - Solidariedade - Cidadania - Confessionalidade - Visédo

Ser uma instituicao reconhecida pela exceléncia de sua pratica educacional e estar entre as
melhores em sua area de atuacao.
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3. Conheca o Instituto Metodista Izabela Hendrix

3.1 Central de Atendimento ao Estudante 1 CAE

A Central de Atendimento ao(a) Estudante (CAE) é parte integrante da Secretaria Geral da
Metodista de Minas. Ela existe para trazer agilidade e conforto & comunidade académica. Com
formato dinamico e logistica inteligente, a CAE tem um papel fundamental na organizacéo dos
documentos institucionais.

Ao organizar 0os processos a partir das necessidades do presente e do futuro da Metodista de
Minas, a CAE da o apoio necessario aos (as) estudantes, professores (as), familiares e a
direcdo da instituicdo. E la que todas as pendéncia relativas a vida académica sao resolvidas.

Com profissionais bem treinados(as) e qualificados(as) para a execucao do servigo, a Central
de Atendimento é parte do seu dia-a-dia.

Email : cae@metodistademinas.edu.br
cae.tesouraria@metodistademinas.edu.br
secretariageral@metodistademinas.edu.br
setordebolsas@metodistademinas.edu.br
estagio@metodistademinas.edu.br
formatura@metodistademinas.edu.br

Telefones:

Geral i Campus Pca da Liberdade- 0800.283.0200
Campus Nova Lima - (31) 3244.7282 ou (31) 3244.7291
Campus Cachoeirinha i (31) 3267-0272

Campus Venda Nova i (31)3582-2472 ou (31)3582-2272

Horério de Funcionamento:

Campus Praca da Liberdade: 7h as 22:30h(segunda a sexta-feira) 8h as 12h (sdbado)
Campus Nova Lima: 14:00h as 22h40(segunda a sexta-feira) 8h as 12h (sabado)
Campus Cachoeirinha: 14:00h as 22:40h (segunda a sexta-feira)

Campus Venda Nova: 14:00h as 22:40h (segunda-feira a sexta-feira) 8h as 12h (sabado)

Locali zacao:
Campus Praga da Liberdade: Rua da Bahia 2020, Funcionario i CEP: 30.160-012.
Belo Horizonte - MG - Prédio n.01, sala 1210.

Campus Nova Lima: Rua da Flores 10, Vila da Serra i CEP:34.000-000
Nova Lima - MG - Prédio Principal, sala 1215.

Campus Cachoeirinha: Rua Iriba 85, Cachoeirinha i CEP: 31.130-700,
Belo Horizonte - MG Prédio Principal

Campus Venda Nova: Av. Alvaro Camargos 205. S&o Jo&o Batista i CEP: 31515-130
Venda Nova - MG Prédio Principal
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3.2 Pastoral Universitaria

A Pastoral Universitaria mantém uma capela, como sala de oracdo, aberta o tempo
todo, além de servicos de aconselhamento e apoio. A Pastoral promove atividades que
desenvolvem respeito as diferencas religiosas, a tolerancia e o convivio plural, o auto-
conhecimento e a vida em amor e gratuidade. A Pastoral é também espaco para recepcgéo
permanente de doagdes, como roupas, alimentos e outros, distribuidos de forma sistematica e
planejada.

E-mail: pastoral@metodistademinas.edu.br
Telefone: (31) 3244-7217
Horério de funcionamento: de 07h as 22h. Rua da Bahia 2020 i Campus Pca Liberdade

3.3 Tesouraria

E o 6rgdo de execucdo, controle e registro de situacao financeira dos alunos perante a
instituicao.

E-mail: dfin@metodistademinas.edu.br
Telefone (31) 32447270

3.4 Biblioteca

As bibliotecas possuem um dos melhores acervos do Estado, com cerca de
103.226 mil volumes de publicacdes pelas grandes areas do conhecimento. Instaladas em
uma érea de 1.095,85m2, as bibliotecas sao totalmente informatizadas, permitem a realizacéo
de pesquisas ao acervo, reservas e consultas on line com rapidez e conforto, sumario
eletrbnico de periédicos, além de estarem integradas as principais redes de informagéo e
consulta do Brasil e do mundo.

E-mail: biblioteca@metodistademinas.edu.br

Telefone: (31)3244-7214 e (31)3244-7224
Horério de Funcionamento:

Campus Praca da Liberdade: 24 horas

Campus Nova Lima: Segunda-feira a Sexta-feira: 14:00 as 22:00 / Sabado: 08:00 as 13:00
Campus Cachoeirinha: Segunda-feira a Sexta-feira: 14:00 as 22:00 / Sdbado: 08:00 as 13:00

Campus Venda Nova: Segunda-feira a Sexta-feira: 15:00 as 23:00 / Sdbado: 08:00 as 13:00
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3.5 Coordenacéao de Curso

Compete a Coordenacdo de Curso exercer a funcdo executiva das deliberacdes e
demandas do colegiado do curso.

CURSO NOME E-MAIL
Administracéo Sandro Patricio Ananias administracao@metodistademinas.edu.br
Agronomia Lusinério Prezotti agronomia@metodistademinas.edu.br
Arquitetura Raquel Garcia Goncalves arquitetura@metodistademinas.edu.br
Biomedicina Linaena Fonseca biomedicina@metodistademinas.edu.br
C. S. T emAnalisee Flavio Queiroz de Oliveira analisedesistemas@metodistademinas.edu
Desenvolvimento de
sistemas
C. S. T em Design de Raquel Garcia Goncalves design@metodistademinas.edu.br
Interiores
C.S. T em Gesdo Marcio Rosa Portes tecnologia@metodistademinas.edu.br
Ambiental
C. S. T em Marketing Marcio Rosa Portes tecnologia@metodistademinadebr
Ciéncias Bioldgicas Karen Lissa biologicas@metodistademinas.edu.br
Ciéncias Contabeis Daniela Sanjuan contabeis@metodistademinedu.br
Comunicacéo Sociat Josana Matedi jornalismo@metodistademinas.edu.br
Jornalismo
Comunicacao Sociat Josana Matedi publicidade@metodistademinas.edu.br
Publicidade e Propagandal
Direito Alexandre Magno direito@metodistademinas.edu.br
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Educacgéo Fisica

André Maia Schetino

educacaofisica@metodistademinas.edu.b

Enfermagem

Evandro de Souza Queiroz

enfermagem@metodistademinas.edu.br

Engenharia Ambiental

Flavio Queiroz

eng.ambiental@metodistademinas.edu.br

Engenharia Civil

Flavio Queiroz

eng.civil@metodistademinas.edu.br

Engenharia de Produgéo

Flavio Queiroz

eng.producao@ metodistademinas.edu.br

Fisioterapia

Claudio Alvim Scianni

fisioterapia@metodistademinas.edu.br

Fonoaudiologia

Claudia Ligocki

fonoaudiologia@metodistademinas.edu.br]

Mdsica Reginaldo Placido musica@metodistademinas.edu.br
Nutricdo Carolina Ferreira Rossi nutricao@metodistademinas.edu.br
Pedagogia Reginaldo Placido pedagogia@metodistademinas.edu.br

Servigo Social

Vitéria Régia lzau

servicosocial@metodistademinas.edu.br

Teologia

Edésio Rocha

teologia@metodistademinas.edu.br

3.6 Servico de Impressao

Os servicos de xérox sao realizados pela empresa CIBERCOPY que disp6e de cépias
em A4 e A3 e encadernacdes. Neste local os professores podem solicitar com antecedéncia
de 24 horas a impressao de provas e trabalhos. O material devera ser enviado para o e-mail:
reprografia@metodistademinas.edu.br.

Os professores também tém o direito a uma cota de 200 impressdes na sala dos

professores.
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3.7 Achados e Perdidos

O Setor de Seguranca é responsavel por todos os objetos achados ou perdidos nos
campi.

No Campus Praca da Liberdade, os objetos encontrados ficam sob responsabilidade da
Vigilancia, no servico de guarda volumes, registrando a entrada do objeto em livro
denominadoMc hados e Per disaoorecido na retvadehpelo moprietario.

Nos demais Campi, 0s objetos encontrados ficam sob responsabilidade da
Administracdo de Campus.

Passados 90 dias em depdsito, os objetos sdo encaminhados a Pastoral Universitaria
para doacdes.

3.8 Casa de Cuidados

A Casa de Cuidados esté localizada o prédio 6 ao lado da Administracdo de Campus
(Praca da Liberdade). Sua fungdo € prestar os primeiros atendimentos em caso de mal estar,
casos agudos e urgéncia e emergéncia. Se necessario, serd chamado o transporte publico
de emergéncia e a pessoa sera removida para o hospital.

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta de 07h30minh as 22h30minh e de
07h30minh as 12h30minh aos sabados.

3.9 Sala dos Coordenadores

A sala dos coordenadores esta situada:

1) Campus Praca da Liberdade: no prédio 4,1° andar, sala 4102, a Rua da Bahia, 2020,
Lourdes.

2) Campus Nova Lima: Procure a Secretaria

3) Campus Venda Nova: Procure a Secretaria.

3.10 Secretéarias

A equipe de secretarios dos professores e coordenadores tem como funcgédo principal
organizar os diversos fluxos nas salas.
Sao algumas das atividades dos secretarios:

Tramite entre Central de Atendimento e Coordenacéo;
Entrega de documentos devidamente protocolados;
Realizar agendamento de horario com os coordenadores quando necessario;

Atendimento ao telefone,

= =4 a4 -4 -2

Entregar folha de ponto devidamente protocolada aos coordenadores e recolher a dos
meses anteriores encaminhando-as ao setor de RH;

1 Fazer requisicdo de materiais de escritorio;

Pincéis e apagadores: os professores deverdo solicitar as secretarias. Quando

necessitarem a troca, a mesma sera feita mediante devolugdo do material usado.
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4. Orgaos Institucionais

4.1 Ouvidoria

Para a Metodista de Minas é importante ouvir o que todos tém a dizer. Por isso, a
Ouvidoria € uma das principais ferramentas na interlocucao entre a direcdo e todos. Um
servico agil, que no maximo em 72 horas responde as manifestacdes, criticas, denuncias,
sugestdes, reclamacgdes, busca de informacdes, respeitada e preservada a identidade do (a)
manifestante.

E-mail: ouvidoria@metodistademinas.edu.br

4.2 Comisséo Propria de Avaliagdo -CPA

A Comissdo Propria de Avaliagdo i CPA, instancia ligada diretamente a
Reitoria, tem a tarefa de avaliar processos, infra-estrutura, o trabalho dos (as) professores
(as), os servigos disponiveis aos (as) estudantes e o conjunto das atividades académicas e
administrativas do Centro Universitario, bem como gerar os relatérios de avaliagdo que
fundamentam a tomada de decisdes.

Esta comissdo conta com a participacdo de dois representantes do corpo docente,
eleitos por seus pares, em processo seletivo especifico, com mandato de 1 ano.

4.3 Conselho Universitario - CONSUN

E a Instancia superior de carater consultivo, normativo e deliberativo em todos os
assuntos académicos relativos ao ensino, a pesquisa, a extensdo e a¢cdo comunitaria, assim
como em assuntos administrativos, financeiros, de politica e planejamento universitario.

Este conselho conta com a participacdo de dois representantes do corpo docente,
eleitos por seus pares, em processo seletivo especifico, com mandato de 1 ano.

4.4 Comité de Etica em Pesquisa - CEP

A pesquisa com seres humanos e a experimentagdo animal sdo procedimentos
complexos: além das questdes epistemoldgicas e metodoldgicas, existem cuidados
fundamentais a serem tomados com o0s sujeitos sobre o0s quais se investiga.

Esses problemas dizem respeito a protecéo da vida, a preservacdo da intimidade, ao
cuidado quanto a seqiielas e traumatismos, ao respeito a liberdade e a autonomia do suijeito,
ao grau de periculosidade do conhecimento que se constrdi e tantos outros aspectos.

O Comité de Etica em Pesquisas (CEP) tem por finalidade identificar, definir e analisar
as questdes éticas que envolvem as pesquisas cientificas com seres humanos e animais. O
Comité também contribui para a qualidade das pesquisas e para a valorizagao dos(as)
pesquisadores(as).
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5. Documentos Institucionais

Sao os documentos que norteiam a vida da Instituicdo. S&o eles também que declaram quem
SOMOS COMOo Somos, € 0 que gueremos ser. Em alguns deles encontram-se nossa missao,
objetivos, as normas, 0s regulamentos, os direitos e deveres sob os quais trabalhamos. Em
outros, encontram-se as propostas de nossos cursos. Os documentos estdo disponiveis no site
da Instituicdo. Sao eles:

a) Estatuto

b) Regimento Geral

¢) Regimento Disciplinar

d) Plano de Desenvolvimento Institucional i PDI
e) Projeto Pedagdgico Institucional i PPI

f) Projeto Pedag6gico do Cursoi PPC

6. Calendario Académico

Semestralmente a Pro-Reitoria Académica divulga o Calendario Académico, aprovado pelo
(CONSUN) Conselho Universitario. Nele encontramos todas as informacgdes referentes ao
periodo de aulas, férias e outras atividades académicas. O ano letivo no Centro Universitario
tem no minimo de 200 (duzentos) dias letivos distribuidos em 02 (dois) semestres regulares
de atividades. N&o esta incluido nos dias letivos o tempo reservado a exames finais,
assegurando as 20(vinte) semanas minimas de atividades letivas a cada semestre.

7. Informagdes Gerais aos Docentes
1°)O professor devera no inicio do semestre entregar aos alunos o programa de

sua disciplina e encaminhar uma cépia a Coordenacédo de seu curso no prazo
estabelecido pelo mesmo;

2°) Acessar diariamente o e-mail institucional é através deste que todas as informacdes serédo
divulgadas;

3°) A sala dos professores é de uso e permanéncia exclusiva dos docentes. A sala dos
professores esta situada no prédio 2, 3° andar, sala 2311.

4°) A CAE, néo recebe nenhum trabalho de aluno, inclusive monografias e TCC, estes devem
ser entregues pelos alunos aos professores responsaveis.

6°) Conhecer e estudar o Regimento do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix.

13

Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix,

Credenciado pela Portaria Ministerial n® 88, de 16/01/2002 - DOU de 18/01:’20023"r

(31) 3244-7200 - www.metodistademinas.edu.br

Campus Praga da Liberdade: R. da Bahia, 2020 - Praga da Liberdade - Belo Horizonte - MG - CEP: 30160-012’

Campus Cachoeirinha: Av. Bernardo Vasconcelos, 942 - Cachoeirinha - Belo Horizonte - MG - CEP: 31150-000,
Campus Nova Lima: R. das Flores, 10 - Vila da Serra - Nova Lima - MG - CEP: 34000-000
Campus Venda Nova: Av. Dr. Alvaro Camargos, 205 - Sao Joéo Batista - Belo Horizonte - MG - CEP 31515-130

r

0




Centro Universitario

A ]
{\) METODISTA
E—3 lzabela Hendrix
8. Cursos

De acordo com o Regimento do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix:

ADOS CURSOS

ART. 20- O Curso é a menor fragdo da estrutura universt, para todos os efeitos de organizagéo
didatico-cientifica e administrativa.

§ 1°- Os Cursos desenvolvem atividades de ensino, pesquisa, exteacaio omunitaria e prestacdo
de servicos, no ambito de suas areas espesif

§ 2°- O Centro Universitario pode criar, suprimir e agrupar Cursos, porisi&e do Consun.

ART. 2171 Cada Curso organizae em Colegiado préprio ou em articulagcdo com gografins em
Colegiados comuns, sendo organizados na disponibilidade @ogrsps necesséarios ao seu
funcionamaeto.

ART. 22- A Coordenacao do Curso é exercida porpssfe r 0 a , a el e vatodeO3! ado u
(trés) anos, permitindo reconducdo,edchi do Ua nosmenter mos deste Reg

ART. 231 O UA Coordenadorua do Cur so eagdesrmamadas dof un- «o
Colegiado de Curso(s), com as seguintes at¢ibes:

l. Convocar e presidir as reunides do Colegiado do Curso, quando est&tiegiado exclusivo;
Il. Com relagdo & Administracdo Académica:

a) Encaminhar as PrdReitorias, dentro dos prazos exigidos, os dados nédess elaboracéo
do planejamento global do curso, ouvido o Colegiado respectivo;

b) Propor providéncias de ordem dditico-cientifica ou administrativa a PrReitoria
Académica, ouvido o Coleylo;

c) Distribuir aos membros do Corpo Docente do Curso, ouvido o Colegiado, encargos
académicos, garantindo a integracéo do ensino, pesquisteRrsgo;

d) Indicar as PréReitoiias a necessidade de pessoal docente e administrativo, para admisséo,
demissao ou transferéncia, ouvido o Codelgi;

e) Supervisionar a execucdo do planejamento, no que concerne ao Curso, promovendo
articulacdes intra e interinstitucional para garantir aigidade do ensino, de acordo com a
avaliagcdo dos cursos de graato;

f) Elaborar o calendario de eventos internos, odei o Colegiado;

g) Manter em dia, em todo o material institucional de divulgacéo e aptegs do Curso, as
informacdes referentes durso, as atividades do @mo Docente e aos eventos realizados e
o inventério do material permante que constitui o patrimdnio sob a sua gy

h) Encaminhar ao Colegiado de Curso(s) e a Reitoria relatorio anual daslaties do Curso.

1. Com relacéo ao Bsino:

a) Cumprir e fazer cumprir as deliberacfes dadgiado do Curso no dmbito do Ensino;

b) Solicitar dos docentes e das docentes de cada disciplina a atdioodas ementas (quando
for necessario atualizéa), programas, planos de ensino, sujeitafuoa aprovacdo do
Colegiado e, no caso das ementas, aodDa;

¢) Avaliar o desempenho individual de cadeehte;

d) Avaliar e providenciar os requisitos de qualidade académica, de acordo com a avaliacdo dos
cursos de graduacéo;

e) Encaminhar ao Colegiadas representacfes do corpo docente e deas(as), fazendas
acompanhar das informacg8es necessarias as delides do referidor@ao;

f) Encaminhar para os pareceres e providéncias do Colegiado os assuntos de competéncia do
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Curso, por solicitagdo da PrReitoria A@adémica;
g) Atender as solicitagbes da PReitoria Académica nos assuntos da €y
\VA Com relacdo a Pesquisa:
a) Incentivar a participacdo dos(as) docentes em eventos cientificosiistlt
b) Estimular a formacéo de grupos de pesquisa e asgtacdo de projetos de peisgu
¢) Fomentar o desenvolvimento da iniciacdo dfers;
V. Com relacdo a Extenséo:
a) Incentivar a participacdo dos(as) docentes, e dos(as) discentes do Curso nos programas e
atividades de Extensédo Universitaria;
b) Fomentara apresentacdo de programas e projetos de extensao e iaagm de estagios
formais e informais.
VI. Dar providéncias aos assuntos referentes aammimento das determinagbes legais,
estatutarias e regimentais, bem como das resolu¢cdes emanadas do Colegi@dosd(s), do
Consun e de deternagdes da Reitoria;

VILI. Organizar seu plano anual de trabalho e a correspondente propostamergéaria, para
encamnhamento ao Colegiado e as PReitorias;
VIIl.  Administrar e supervisionar as atividades do Curso, de seus Cogueste, discente e técnico

Administrativo e o cumprimento das exigéncias do regime didatico, escolar, administrativo e
disciplinar, sempre em cooisancia com o Colegiado;

IX. Definir as necessidades de pessoal docentérerastrativo;

X. Examinar os assuntos deatnreza disciplinar, determinar a abertura de preses
administrativos e tomar as medidas cabiveis no ambito do Curso, déoacom o regimento
disciplinar do Centro Univesitario;

XI. Nomear e destituir de cargo, determinar a ashfio e demisséo, renovacéo suspensdo de
contrato, afastamento, remocao ou transferéncia de pessoal docente e administrativo, bem como
o regime de trabalho a sdhes atribuido no ambito do Curso, encaminhando para providéncias
da Reibria;

XII. Efetivar os processos de Avaliagédo Instional no ambito do Curso, emramnancia com as
determinacdes da Comissdo Propria de Avaliagcao datrGedJniversitario, com as orientagdes
emanadas dos Colegiados, da Reitoria e com as Resolu¢des do Consun;

XIIl. Organizar os processos de avaliacdo, registrafericio das atividades dos corpos Docente,
Discente e Técnicadministrativo da Faculdade, em canéncia com as determinagdes
regimentais, do Colegiado, da Reitoria e do Consun, visand@lagde do ensino;

XIV. Propor convénios que proporcionem o desdvimeento e consolidacdo dos cursos e dos seus
programas, submetendis ao parecer dos setores e das Camaras, Colegiados e/ou Conselho
afetos ao ssunto;

XV. Encaminhar anualmente ao(a) Reitor(a), no prazo por este(a) determinado, o relatério dos
trabalhos desavolvidos pelo Curso, sugerindo as providéncias que visem a maior eficiéncia de
suas ativiédes;

XVI.  Instituir comissdes ou grupos de trabalho para o estudo de assuntos gqeesaim ao Curso ou
para a execucao de projetos ou atividades espadéis;

XVII. Delegar competéncia, no ambito do Curso, vida sua substituicdo quando tiver que se
ausentar ou para assegurar maior rapidez e objetividade npdmento das decisdes;

XVIII.  Propor e promover a divulgacdo das atividades e dos resultados dos trabalhos de ensino,

pesaiisa e extensao do Curso;

XIX.  Cuidar das condi¢des para os(as) docentescrités(as) administrativos(as) desempenharem
suas funcgdes;

XX. Distribuir prioritariamente os encargos de ensino, pesquisa, extensdo e ddag&d entre
seus(suas) docentes de Regimd@boras (TFTempo Integral);
XXI.  Exercer as demais atribuicbes por delegacdo do(a) Reitor(a) ou que mhgetam nos termos

da Lei, do Estatuto do Centro Universitario, deste Regiméseral, demais regimentos e
Resolugdes do @sun.
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§ Unico - As decisdes up exigem despesas Rpevistas ou impliquem dispéndiosonetarios,
dependemdeamti za- «0 expressa da Reitoria.o

9. Colegiado de Curso

De acordo com o Regimento do Centro Universitario no que dispde sobre os colegiados
dos cursos:

fIiDOS COLEGIADOSDE CURSO OU DE CURSOS

ART. 157 O Colegiado de Curso ou de Curséso O0rgdo da estrutura universitaria, para todos os
efeitos de plagamento, orientacdo, assessoramento, execugcdo e supervisdo da organizacdo
académica, administrativa e desttibuicdo depessoal de um curso ou de um conjunto de cursos,
reunidos por area ou por outras afirides, de acordo com proposicao da Reitoriaomblogacdo do
Consun.

§ Unico - A presidéncia dos Colegiados, quando cosig®por mais de um curso, se efetiva por meio
de um(a) dos(as) Coordenadores(as) de Curso, indicado(a) pelo Colegiado iresgeciomeado(a)
pelo(a) Reitor(a).

ART. 167 O Colegiado de Curso ou de Cursodun cokgiado superior com fungfes deliberativas,
normativas e consultivas no ambito de suanpeténcia, podendo estruturae em Camaras com
funcdes deliberativas, consultivas e de assessento.

ART. 171 O Colegiado de Curso ou de Cursos compéele:

I.  Coordenador ou Coordenadora de (cada) Curso;

Il.  Todos(as) os(as) membros da carreira docenta &inculo de Tempo Integral (ou Regime de 40
horas semanais), em exercicio da docéncia no(s) curso(s), como membros natos(as), assegurada a
participacdo de representantes dodcleos de disciplinas de formacgdo geral com atuacdo no(s)
curso(s), com a nsmaexigéncia de regime de trabalho em Tempegirat;

lll. 01 (um ou uma) representante do corpo técidministrativo entre os (as) ggonsaveis por
atividades técnicas diretamente vinculadas aos programasnsiace pesquisa e extensao do(s)
curso(s) do colegido, escolhido entre os(asaes, com mandato de 01 (um) ano;

IV. 01 (um ou uma) representante discente por Curso que compde o Colegiado, eleito(a) por seus
pares; com mandato de 01 (um) ano;

V. 01 (um ou uma) representante discente das atividades de Estagibvomdompoio Extensionista e
Iniciagdo Cientifica desenvolvidas no(s) curso(s) do Galbg eleito(a) por seus pares em
exercicio dessas fungdes, com mandato de 01(um) ano.

§ 1°- Nos casos em que as Habilitagbes configurem Cursos distintosanget dupla habilitacdo
oferecida em Curso com turma Unica, ou que a exigéncia legal determine a existéncia de coordenagao
por habilitacdo, estes(as) Coordermds(as)

compdem o Colegiado e a escolha de todas as representacdes, previstas para os @fesos por
Habilitagdo.

§ 2°- No caso dos Cursos de Licenciatura, o colegiado incluir, para saiss a integracdo com a
Educacéo Basica, o(a) diretor(a) do(s) colégio(s) vinculados atwr@&Jniversitario.
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ART. 18- Compete ao Colegiado de Curso de Cursos:

I Elaborar as suas normas internas de funcionamento e aprovar as normas e definir a
composicao de suas Camaras, no caso de virem a ser cadasitu

1. Eleger a sua representacao efetiva e suplente para o Conselho lkdiriers
1. Assegurar particincdo nos processos da Comissao Prépria de Ayadi;

\VA Aprovar as diretrizes, as politicas e o plano deidades de ensino, pesquisa, extensdo e de
gestédo do(s) curso(s) e avaliar, ao final do ei®o; 0 seu cumprimento;

V. Aprovar a proposta orgamentariaofs) curso(s) para encaminhamento aos orgaos de
deliberacédo superior, acompanhar sua aplicacéo;

VI. Emitir parecer sobre o relatério anual de cadaocdenacdo de Curso e da Presidéncia do
Colegido;

VILI. Promover a articulagéo e integracdo das atades de seusursos, quando compostos por mais
de um ou com os demais cursos do Centro Unigeisit

VIII. Apreciar representacfes sobre atos, procedio® e processos académicos e disciplinares de

discentes, docentes e d@&%) coordenador(eas) de cuso(s), encaminhandos quando for o
caso, ao Cosun;

IX. Apreciar representacfes sobre deliberacdes do Colegiado de Curso ou de Coordenacdo de
Curso em matéria didéto-pedagdgica;

X. Emitir parecer sobre pedidos de apoio a capacitacdo ou afastamento de docentes para a
realizacdo @ estudos e pesquisas no pais exterer;

XI. Avaliar e controlar os requisitos de qualidadeadémica, de acordo com os processos de
avaliacdo dos cursos de graduacéo;

XII. Promover a interdisciplinaridade e integracdo das atividades entre osu

XIII. Articular e integrar as atividades dos cursos de Graduacdo com os degrRdsacao,

propondo as medidas necessérias para sua efgty,

XIV.  Articular e integrar as atividades dos cursos de Graduagdo com a Pesquisa e a Extensdo,
propondo as medidas necessérias paraefgd\acao;

XV. Pronunciarse, ao Consun, sobre a criacéo, supressdo ou modificacdaalglidas ou ementas
de disciplinas;

XVI.  Aprovar os planos de ensino das disciplinas, atgasl as diretrizes emanadas da FRéitoria

AcacdBmica;
XVII.  Colaborar com os Coordenadare as Coordenadoras de Cursos, na ag&c de suas tarefas,
inclusive, na orientacao dos alunos e alunas para@tatho de seus planos de matricula;
XVIII.  Orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar a execucdo dos planos,gmegre atividades

planejadaspelo(s) curso(s), de modo a assegurar seu exato cumprimento;

XIX.  Aprovar a concessdo e manutencdo de monitorias, apoio extensioniggip®st bolsas de
iniciacdo cientifica, bem como assegurar que estes(asytasldenham assisténcia, orientacdo
e supensgao, nos limites do quadro dagas aprovado pelo Consun;

XX. Incentivar o(s) Curso(s), os docentes e as docentes e os discentes e r@esdscealizarem
atividades extranuros do Centro Universitario relacionadas aos contetdos especificos do seu
campo de studo;

XXI.  Fomentar estdgios formais e informais na area de conhecimento de ceslsa conforme
legislacdo especifica;

XXIl.  Elaborar pareceres em matéria didatipedagogica, ara efetivacéo no(s) curso(s);

XXIIl.  Apreciar as matérias propostas pela(s) Coordenacao(des)Cdrso(s) e fadamentar com

pareceres técnicos as dsdes desta(s);

XXIV. Participar da avaliacdo institucional no &mbito do(s) Curso(s) e do processo global de
avaliacdo do Cetro Universitario;

XXV. Aprovar o plano de atividades de ensino, pesquisa e extens&p @ofso(s) apresentado
pelo(a) Coordenador(a) de Curso(s), bem como avaliar, el fdo exercicio, o seu
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cumprimato;

XXVI. Elaborar Projeto(s) Pedagogico(s), encaminhasus) para aprovacao do Consun;

XXVII. Exercer, como érgao deliberativo e consultivo a jurisdiga@iperior do Curso, em matéria que
nao seja competéncia privativa da Coordeso;

XXVIII. Exercer, como 6rgado técnico, consultivo e dahitivo, a jurisdicdo superior do(s) curso(s), em
matéria que ndo seja competéncia privativa do(a)rdenador(a);

XXIX. Sugerir ao@) Reitor(a) a concesséao de dignidades académicas;

XXX. Exercer as demais atribuicBes estabelecidas por Lei, Regulamentos, paiadEdb Centro
Univerdtério e por este Regimento.

ART. 197 O Colegiado de Curso(s) reursed, ordinaramente, a cada més, gendo ser convocada
extraordinariamente pelo(a) presidente do Colegiado ou @prarimento de 1/3 (um terco) de seus membros,
sendo a maioria absoluta o quorum minimo para qualquer deliberacéo, em primeira convocacao, e qualquer
nimero em segundaremca@o, sendo lavrada pelo(a) secretério(a) ata cistanciada da reunido.

§ 1°- As atribuicBes que competem as Camaras, caso sejamidastitsdo distribuidas entre elas pela
Presidéncia do Colegiado, segundo as areas deaénui.

§ 2°- A Camara renir-sed, em carater ordinario, em reunides alternadas as do Golegespectivo, a cada
més, podendo ser convocada extraordinariamente pelo(&jgmesdo Colegd o . 0

fiDO FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS

ART. 26- Os Orgéos Colegiados desenvolvemas atiidades com a presenca da maioria de seus
membros, exceto quando for exigmloorum qualificado.

§ Unico - A auséncia de determinada classe de representacdo nio impegervalvimento das
atividades do 6rgédo colegiado, desde que se satisfagay@ncia docaputdeste artigo.

ART. 27-Asreumn »es dos col egiados s«o0 convesG¢aldast epom eagcre
presidentas, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, com a indicacdo da pauta e cOpia da
ata da reunido antéor.

§ Unico - Em carater excepcional pode sdispensada a exigéncia de conag@o por escrito, do
prazo, da pata e da ata, garantido em qualquer hipétese o conhecimento da convocagéo por todos o0s
membros.

ART. 28- O comparecimento as reunifes dos 6rgdosgiatios € preferencial as outras ativitks do
Centro Universitario, cabendo a presidéncia de cada catimizelar para que as reunides nao
concaram com as aulas.

§ Unico - O membro do 6rgédo colegiado perde o mandato se deixar de cerepasem causa
justificada aceita pelo(a) seu(sua) presite, a 03 (trés) reunibes conséeas.

ART. 29- As decis@es dos 6rgaos colegiados sdo tomadas por maioria siniglesjazios @uorume
disposi¢cfes regimentais.

§ 1°- Adotase nas decisfes dos 6rgaos colegiados o voto simbalico,
nominal ou secreto,prevalecendo este, qo@do solicitado e
aprovado.

§ 2°- O(a) presidente do colegiado tem, nos casos de empate, também o voto delgualid
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§ 3°- Excetuada a hipotese do paragrafo anterior, os membros do colegiado tém dimiasapum
voto.

§4°-Nd s«o0 aceitos votos por procura-«o0.20

10. Planos de Ensino
fADOS PLANOS DE ENSINO

ART. 62- O planos de ensino integram o Projeto do Curso e tém como objetineatehs atividades
pedagdgicas que compdem o curriculo académ

8§ Unico - E obrigat6rioo cumprimento integral do contetido e da carga horasalgelecidos no plano
de ensino de cada disciplina, estando o cumprimentaldmdario e da carga horaria dos cursos sob
superviséo das respectivas coordedes de Cursos.

ART. 637 Todos os planogle ensino deverdo ser elalados em conformidade com o Projeto
Pedagdgico do Gso.

§ 1°- Os planos de ensino serdo colocados a disposi¢édo dos(as) estudantiesondoiisemestre lefo.

§2°-Caber8 aos 0 “s Coor denadeensisodoasaesendarnimimsd ogar em

a Pré-ReitoriaAcadémica, para divulgacan.

O modelo de plano de ensino encontra-se em anexo.

11. Langamentos de notas:

As notas dever&o ser lancadas no sistema académico conforme calendario. E dever do

professor, conforme regimento, o langamento das notas e freqiiéncia, conforme calendéario
académico.

11.1. Diarios de Classe

De acordo com o Regimento do Centro Universitario:

AART. 64 - O diario de classe é documento oficial da instituicdo, sob a responsabilidade do(a)
docente, e deve ser utilizado para o registro das atividades académicas.

§ 1° - A escrituracdo do Diario de Classe deve seguir orientacdes da Pri-Reitoria Académica.

§ 2° - O Diario de Classe, adequadamente preenchido, deve ser entregue em prazo
estipulado pela Secretaria Geral.

§ 3° - O descumprimento das normas de escrituracdo no Diario de Classe bem como dos

prazos para seu encaminhamento ao Setor de Registro Académico da Secretaria Geral
implica responsabilizacdo do(a) docente e da coordenagéo.o

11.2 Do sistema de avaliacdo do ensino
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A avaliacdo do rendimento académico, em cada disciplina, é procedida mediante a realizagao
de provas, seminarios, trabalhos de campo, entrevistas, testes, argiicédo e trabalhos escritos
exigidos pelo(a) professor(a), aos quais se atribuirdo notas, representadas por numeros
decimais.

A nota final na disciplina é representada por um namero inteiro, entre 0 (zero) e 100 (cem).
Para cada disciplina havera, um minimo de 02 (duas) avaliacfes, evitando datas coincidentes
com avaliacdo de outra disciplina.

Nenhuma avaliagcao podera ter valor superior a 40 (pontos).

E segurado ao (&) aluno(a) a informac&o do resultado e devolucéo de cada avaliacdo até, o
maximo, a semana anterior a realizagédo da avaliacéo seguinte.

As avaliag6es obrigatorias serdo, preferencialmente, aplicadas no horéario de aula. Quanto as
avaliagGes presenciais de disciplinas semi-presenciais, serd necessario divulgacdo de no
minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia, informando data, o local e horério.

Sera aprovado(a) na disciplina o(a) aluno(a) que, atendidas as exigéncias de freqiéncia,
obtiver, no conjunto das avaliagbes ao longo do periodo letivo, nota igual ou superior a 60
(sessenta).

As informacgdes no Regimento Geral do Centro Universitario sobre sistema de avaliagao
séo:

i AR B5- A avaliacdo da aprendizagem abrange os aspectos de assiduidgateveitamento nos
estudos, em cada disciplina, ambos eliminatérios.

§ Unico i O(A) Coordenador(a) de Curso pode convocar todos(as) os(as) praeéss) que

minit ram aul as para determinada UnsadmdagQlassena 0O as, p43

§ 2°- Os Conselhos de Classe devem ser efetivados para cada uma das turmas, apOsra prime
avaliagcéo geral do semestre, de modo a se planejar medalasperacéo das dificuldades individuais
e coletivas, de modo a indicar necessidade de acompanhamento ou nivelamento e evacdepr

ART. 96- A freqgliéncia é obrigatdria, sendo reprovado(a), indeperaieente dos resultados obtidos,
o(a) aluno(@ que nado apresentar freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) em cada
disdplina.

§ 1°- A freqUéncia é registrada, diariamente, pelos(as) professores(as), que devem estar na sala no
instante ardrior ao inicio dos seus horarios de aula, erregido as atvidades somente quando findar
o tempo regulamentar da aula.

§ 2°- Nas disciplinas do curriculo em que estejam edtmlidas aulas praticas de laboratério, de
clinicas, de campo ou equivalentes, a freqiiéncia podera setrealfi e exigida searadamente nas
aulas tedricas e pratas.

§ 3°- E assegurada ao(d) aluno(a) a informagdo mensal sobre a evolucéo da sua freqiiéncia, cabendo
ao(a) professor(a) da disciplina comunicar ao discentenfimente, se requisitado.

ART. 97 - A avaliacdo do redimento académico, emada disciplina, é procedida mediante a
realizacdo de provas, seminarios, trabalhos de campo, entrevists, targuicao e trabalhos escritos
exigidos pel o 0 a pricabmroRas epresantadas porad@osdecmaiz.i s se at

§ 1°- Para o célculo da nota finak fragao inferior a 0,5 (meio) sera arredondada para o nimero

inteiro imedatamente anterior & fracdo igual ou superior a 0,5 (meio) serd arredoralpdra o
namero inteiro imediatamente wijor.
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§ 2°- A nota final na disciplina é representada por uémero inteiro, entre 0 (zero) e 100 (cem).

§ 3°- Para cada disciplina havera um minimo de 02 (duas) avaliagbesnduitdatas coincidentes
com avaliacéo de outra disciph.

§ 4°- Nenhuma avaligdo podera ter valor superior a 40 (pontos).

§ 5°- As avaliacdes poderdo ter tratamento diferente a partir de prévia aprovacdo do Colegiado de
Curso. Sendo assim, deverdo ser agendadas e valoradas deordo com as especificidades da
disciplina.

§ 6°- E segurado ao (&) aluno(a) a informacgéo do resultado e devolugdo de cada avaliagdo até, o
maximo, a semana anterior a realizagdo da avaliacdo seguinte.

§ 7°- As avaliagBes obrigatorias serdo, preferencialmente, aplicadas no horario de aula. Quanto as
avaliacBes presenciais de disciplinas s@mésenciais, serd nes&rio divulgacdo de no minimo 15
(quinze) dias de antecedéncia, informando data, o local e horario.

ART. 98- Sera aprovado(a) na disciplina o(a) aluno(a) que, atendidas as exigéncisqi€ncia,
obtiver, no conjunto das avalia¢gdes ao longo do periodo letta, igual ou superior a 60 (sesta).

ART. 99- Sera facultada uma Ultima oportunidade @euperacéo e aprovacao para os(as) alunos(as)
que obtiveram nota inferior a 60 (sest®Bn por meio de uma Avaliacdo Suplementar, abrangendo a
totalidade do Plano de Ensino da Disgi, no valor de 100 (cem) pontos, desde que, no conjunto das
avaliacdes do péondo, tenham obtido nota igual ou suipr a 40 (quarenta).

§ 1°- Em casos eepcionais, é concedida uma segunda oportunidade deaé&alSuplementar ao(a)
aluno(a) ausente por motivo de morte dos avés, paigas, filhos ou cdnjuge ou por doengas ou
internacdo hospitalar ou por prorr@gédo da jornada de trabalho.

§ 2°- O(a) duno(a) que se encontrar na situacdo darggrafo anterior, ou seu(sua) representante,
deve reqgerer na Central de Atendimento ao Estudante segunda oportunidade, devidamente justificada,
em prazo maximo de 48 (quate e oito) horas, ap6s o horario do Exar8Buplementar perdo.

§ 3°- Os requerimentos devem ser complementados com os seguintes documentos, em cada caso, no
prazo makmo de 03 (trés) dias Uteis:

a) Luto: atestado de 6bito e documentos quamovem o vinculo familiar;
b) Internacéo hospitalar: dearacéo do hospital com o relativo laudo ném}
c) Doenca: atestado médico com o registro profissional e o CID aléstig;
d) Prorrogacgdo da jornada de trabalho: atestado da empresa.

§ 4°- O requerimento tera tramitagdo em carater de urgéncia, cabendoadénacdo do Curso
providenciar sua analise e, em caso de defamtmeconvocar os(as) responsaveis para elaboragéo da
nova Avaliacdo a ser aplicada no prazo maximo de uma semana apdés a data da Avaliacdo
Supkmentar perdida.

ART. 1007 Os(as) alunos(agjom rendimento académico insuficiente pasae m apr ovados U
optarem por fazer a Aval i a- «oivesempesudtadeigusl aurmaisre r « o
que 60 (sessenta), numa avaliacdo de 100(cem) pontos.

ART. 1017 O(a) aluno(a) quendo obtiver aprovacdo deve cursar novamenteseiglina, sujeito(a) as
mesmaseg ° nci as de aproveitamento. 0
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10.3 Segunda Chamada

O (a) aluno (a) que deixar de fazer provas obrigatérias, pode solicitar diretamente com o
professor de uma Segunda Chamada de Prova,

11.4 Avaliacdo Suplementar

Sera facultada uma ultima oportunidade de recuperacéo e aprovagdo para os(as) alunos(as)
que obtiveram nota inferior a 60 (sessenta), por meio de uma Avaliacdo Suplementar,
abrangendo a totalidade do Plano de Ensino da Disciplina, no valor de 100 (cem) pontos,
desde que, no conjunto das avaliagcdes do periodo, tenham obtido nota igual ou superior a 40
(quarenta).

O (a) aluno (a) que se encontrar na situacdo do paragrafo anterior, deve requerer juntamente
com o professor segunda oportunidade.

Os (as) alunos (as) com rendimento académico insuficiente para serem aprovados (as) e que
optarem por fazer a Avaliacdo Suplementar serdo aprovados (as) se obtiverem resultado igual
ou maior que 60 (sessenta), numa avaliacdo de 100(cem) pontos.

11.5 Manual de Langamento de Notas
Instrucdes

Estando o computador conectado a Internet, siga 0s seguintes passos para utilizar os servigos
do Portal:

1° Passo

Abrir 0 navegador e digitar o endereco do site de atendimento ao professor, intranet, da
seguinte forma:

http//:www.metodistademinas.edu.br
Clicar: Intranet

23 ==, Instituto Metodista Izabela Hendrix ..i - Microsoft Internet Explorer provided by Inst, Metodista Izabela Hendrix =10l x|

Aruivo Edisr  Exbr  Favortos  Feramentss  Ajuda |
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Endereso [€] g . ametodistademins e brfravofcapaphe By ks »
‘ Instituto & Intranet & Area do Aluno & Ambiente EAD I

) METODISTA

— Izabela Hendrix Principal Institucional Colégio Graduagéo Vestibular Ouvidoria

Transferéncia e
obtengéo de novo titulo

informagoes
Webmail uwsuaric  eeeee Portal do Aluno C‘) Busca Digite aqui

® Noticias = Agenda
_ Destague

= Servigos

Bibliotecas
Visita Monitorada ~ — ‘D‘T‘"E"To
EZS/HS h‘":b 1° SEMESTRE DE 2008

Do G G As
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» Newsletter Professor da Educagdo Fisica conta um pouco da histéria da
=——————————————— bicicleta em revista da Biblioteca Nacional t
eventos ...
do lzabela Hendrix

Discussées & reflexes marcam Dia Internacional da Mulher na =l

visita técnica amplia conhecimento aos alunos de Direito 29/03 - A Pesquisa Cientifica no Ambito do Direito

11 Encontro de Enfermeiros Responsaweis Técnicos com inscricies

Fal abertas

& [T e meemer £
#niciar| & (G} O] > | O] Caiade Entad. .. | |2 R Classis Ensin.. | () Setor de Registro_| ] Manual PortalR... |[ &7 +. Institute Me... & Portal CORPORE: <« |0 1029

2° Passo
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No quadro de codigo e senha digitar seu cddigo, que é o nimero do seu registro na Instituicdo
(nimero da chapa) e senha de acesso. Para o primeiro acesso ao Portal a senha utilizada é
123456.

3° Passo

ApOs visualizar os servigcos oferecidos pelo Portal RM, vocé deverd clicar na aba do
Educacional e selecionar:

- Tipo de Usuario T Professor;

- Nivel de Ensino i Ensino Superior;

- Filial T escolher o Campi desejado;

- Periodo Letivo i vigente e clicar em OK.
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