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MANUAL DE SERVICOS DO DISCENTE

Caro (a) Aluno (a)

Este Manual contém orientagdes sobre o dia-a-dia dentro da Faculdade de Ciéncias
Humanas e Sociais Aplicadas - Faculdade Sao Luis, contém também, ainda que de
forma simplificada, algumas informages sobre nossa Instituicdo de Ensino Superior. Sera
possivel perceber que a Faculdade S&o Luis adota uma linha educacional voltada para a
formacéo de profissionais detentores de competéncia, habilidade e consciéncia critica,
instrumentalizados para atuar de forma criativa a participar efetivamente das
transformagbes que ocorrem na sociedade. Contamos com um corpo técnico-
administrativo qualificado, estando todos comprometidos com o processo de construgéo e
consolidacdo da identidade institucional e qualidade académica desta Faculdade. Vale
ressaltar que a lideranga no processo educativo que aqui se desenvolve, é exercida de
forma democratica e participativa, o que tem nos conduzido a conquistas importantes e
significativas para 0 mundo académico: TODOS OS CURSOS DE GRADUAGAQ de nossa
Faculdade sdo Reconhecidos e/ou Autorizados pelo MEC. A Faculdade Sao Luis faz valer

o seu lema: “Educagdo com Seriedade”. Desejamos a vocé, um 6étimo semestre letivo!

Prof. Me. Geraldo Demosthenes Siqueira
Diretor Geral
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Informacdes: Rua Grande, 1455 — Diamante, CEP: 65020-250 (98) 3214 6400
FAX: 3214 6403 — www.facsaoluis.br
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Vocé encontrara as mais relevantes informagdes que Ihe dara um suporte para o seu dia a
dia na Instituic@o, tais como: Calendario Académico com datas de inicio de cada semestre
letivo; datas de provas; eventos programados; prazos para solicitagdes de documentos e
servicos; um breve historico da IES: MISSAO, VISAO, VALORES e POLITICA DE
QUALIDADE; alguns setores que serdo de suma importancia em sua vivéncia académica
e dentre muitas outras informagdes relevantes.

A

PARA QUEM BUSC

EDUCACAO cOoOM SERIEDADE
COTIGADAS

Com atuagdo nos Estados do Parand e Santa Catarina, a Holding U.B. Participagdes e
Servigos encontrou em S&o Luis o lugar ideal para iniciar mais um projeto: Faculdade Sao

Luis. Sdo mais de 15 mil alunos estudando em faculdades interligadas ao grupo U.B.
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BREVE HISTORICO

A Faculdade S&o Luis faz parte de uma holding de empresas, que trabalha exclusivamente
com educagdo superior. Como sécia majoritaria da S&o Luis, a UB Participagdes e
Servicos que congrega a UniBrasil, A UB é gerida atualmente pelo Prof. Dr. Wilson

Ramos Filho e pelo Prof. Dr. Clemerson Merlin Cléve.

No Maranhdo, a sociedade encontra-se representada pelo jurista Agostinho Ramalho
Marques Neto, pelo economista José Vasquez Ver-Vallen Junior, e pelos publicitarios

Haroldo Silva e Souza Filho e Thiago José Belfort Silva e Souza.

A Faculdade S&o Luis foi autorizada pelo MEC em dezembro de 2000. Em 2001, iniciou
suas atividades de graduagdo na sede Unidade Renascenca. Funcionava no prédio do
antigo Colégio Girassol. Em pouco tempo, teve consolidada a sua marca: “Educagéo com
Seriedade”. Em 2003 muda de enderego, a Unidade Centro que reunia os cursos de:
Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Turismo e Comunicagdo Social, passa a ter em
funcionamento o Curso de Direito, e o Centro de Pés-Graduagdo, Pesquisa e Extensdo
(CEPPE) que antes estavam na Unidade Renascenca, passam todos a ficar na Unidade

Centro.
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Em 2005, a equipe da Faculdade Sao Luis passou a ser capitaneada pelo professor Prof.
Me. Geraldo Demosthenes Siqueira, profissional experiente e indicado pela UB
Participagbes (Grupo UniBrasil), com a aprovagdo unénime do todo o quadro societario e

que representa inclusive a Mantenedora da Faculdade S&o Luis.

O professor Geraldo Siqueira, com o apoio de toda a sua valorosa
equipe de trabalho, somada a toda comunidade académica (corpo
docente e discente), conduz os rumos da Faculdade Sao Luis com
dinamismo, profissionalismo e eficiéncia. Desta forma, a Sao Luis
diferencia-se por oferecer uma educacdo superior pautada na
qualidade do ensino, exceléncia académica, na alta qualificacéo de

seu corpo docente e na responsabilidade social com a comunidade

ludovicense e maranhense.

Em 2008, a Faculdade S&o Luis recebeu novas comissdes avaliadoras do MEC e em 2009
obteve autorizagdo do MEC para os cursos da Area da Salde com os cursos de
Educagdo Fisica Licenciatura, Enfermagem, Nutricdo, Biomedicina e Educagdo Fisica

Bacharelado.

Sao Luis

CURSOS OFERECIDOS

CCADM - ADMINISTRACAO

Coordenador: Henrique de Jesus Soares Monteiro
Coordenadora Adjunta: Rosemary Midori Sugita Oshima
CCCON - CIENCIAS CONTABEIS

Coordenadora: Maria Rosa Araujo Bogea Rodrigues
CCDTO - DIREITO

Coordenador: Armando Augusto Pereira Moury Fernandes
Coordenadora Adjunta: Wilma Maria Pereira Lima

CCSPP - PUBLICIDADE E PROPAGANDA e CCSJO - JORNALISMO
Coordenadora: Luiziane Silva Saraiva

CCTUR - TURISMO

Coordenadora: Josilene Bérbara Ribeiro Campos

CCBIO - BIOMEDICINA

Coordenador: Victor Rocha Saraiva

CCNUT - NUTRIGAO

Coordenadora: Ana Cecilia Ferreira Mendes

CCENF - ENFERMAGEM

Coordenadora: Aiza Leal de Almeida

CCEFL - ED. FiSICA LICENCIATURA e CCEFB - ED. FiSICA BACHARELADO
Coordenador: José Alipio Assis dos Santos Filho

NUPOS - NUCLEO DE POS GRADUAGAO

Coordenadora; Fabiola de Medeiros Mouchereck
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MPORTANTE CONHECER
SUAIES

DIGER - Diretor Geral
Prof. Me. Geraldo Demdsthenes Siqueira

DAFIN - Diretor de Administracdo e Finangas
José Vasquez Ver-Vallen Junior

CORAC - Coordenacao de Assuntos Académicos
Profa. Ma. Valeska Rogéria Vieira Trinta

COPRI - Coord. de Planejamento e Relagdes Institucionais José Reis Rocha
Prof.Esp. José dos Reis Chaves Rocha

CEDAI - Centro de Desenvolvimento e Avaliag&o Institucional
Profa. Esp. Angela Cristina Queiroz Paixao

INFRA - Infra Estrutura e Logistica
Adelmo Gerson Almeida de Jesus

ASCOM - Assessoria de Comunicag¢éo
Lila Antoniére

MARKETING - Supervisdo de Marketing
Thiago Belfort e Haroldo Silva e Sousa Filho

SUSEG - Supervisao de Seguranga
Gerson Pereira

Sao Luis

) Vestibular e

\& | 70 de Maio.

POLITICAS INSTITUCIONAIS
MISSAO

Proporcionar educagé@o superior de exceléncia para a formacdo de profissionais
dindmicos e responsaveis, pautada em valores éticos e comprometida com o
equilibrio socioeconémico, responsabilidade social e desenvolvimento regional.

VISAO

Estar entre as melhores Faculdades no Estado do Maranh&o e contribuir para a
promocao social e profissional de sua comunidade académica.

VALORES

Comportamento ético nas relagdes; transparéncia em todos os campos de
atuacdo; determinacdo e persisténcia; formagdo continuada; flexibilidade para
adaptacdo as mudancas; profissionalismo; solidariedade com responsabilidade;
cidadania; respeito a diversidade e humanismo.



Faculdade

%

SAO'LUIS

POLITICA DE QUALIDADE

A Faculdade Sao Luis se compromete em oferecer a comunidade servicos
educacionais que contribuam decisivamente na formagéo de Cidadaos para o exercicio
consciente das suas Profissdes.

Como referencial de qualidade de Instituicdo de Ensino Superior em Sao Luis devemos
assegurar os seguintes principios norteadores:

- Atender as necessidades e superar os anseios dos Colaboradores e Alunos;

- Estimular a integracéo da Instituicdo com a Comunidade;

- Buscar o desenvolvimento seguro da Organizagao;

- Promover a capacitacdo continua de nossos profissionais como educadores e
administrativos; e

- Implementar a melhoria continua em nossas atividades.

POLITICA DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

A Faculdade S&o Luis se compromete em:

Exercer com ética e transparéncia sua Responsabilidade Social, respeitando os
Direitos Humanos e de Expressdo; Valorizar as diversidades, integrando seus
publicos e incentivando o desenvolvimento local sustentavel; e implementar
projetos e acdes que beneficiem colaboradores e a comunidade regional.

Dessa forma, podemos afirmar a credibilidade dos seguintes principios:

1. Respeito aos Direitos Humanos: o valor & vida humana e o compromisso ético
com a sociedade s&o inerentes ao pensar académico-cientifico e integrados a
rotina da Faculdade Sao Luis;

2. Respeito a liberdade de expressdo: o espago académico € uma arena
propicia para o debate de questdes sociais relevantes. E nosso compromisso abrir
espaco para o didlogo sadio, permitindo a manifestacéo de opinides diversificadas;
3. Valorizagao da diversidade humana e cultural: a partir da tolerancia e do
respeito as diversidades, ofertar educacéo superior de qualidade voltada para o
desenvolvimento das relagbes sociais, reforcando a importancia da heranca
cultural para a constru¢éo de uma identidade forte e legitima;

Sao Luis

4. Incentivo a qualificagdo: por termos a Educagdo Superior como finalidade,
asseguramos a qualificacdo dos nossos colaboradores, garantindo o acesso ao
saber, ao conhecimento, & informagéo e investindo em programas que fortalecam
o desenvolvimento intelectual, o crescimento individual e a auto estima dos nossos
colaboradores, dos alunos e da comunidade local;

5. Incentivo ao desenvolvimento sustentavel: a partir das nossas diretrizes e dos
nossos valores, incentivamos a preservagéo do meio ambiente, zelando para que
as praticas socialmente responsaveis sejam incorporadas de modo institucional,
distribuidas e cotizadas entre alunos, colaboradores e fornecedores, servindo de
exemplo aos demais publicos que venham interagir com esta Instituic&o.

POLITICA DE SEGURANCA, SAUPE E MEIO AMBIENTE DA FACULDADE
SAO LUIS

E Politica da Faculdade Sao Luis, desenvolver suas atividades em paralelo a uma
Gestdo de Seguranca, Saude e Meio Ambiente, envolvendo participativamente os
Alunos, Professores, Colaboradores e Comunidade.

E dever de todos compreender, apoiar e propagar a implementagéo desta politica,
bem como todos 0s seus principios.

NOSSOS PRINCIPIOS
1. Seguranga, Saude e Qualidade de Vida no Trabalho sdo partes integrantes
do desempenho da Instituicdo, estando inseridas nos direitos, deveres e

responsabilidades de todos os seus participes;

2. Dar énfase na capacitagdo, no treinamento e na implantacdo desta politica
organizacional a todos os colaboradores e integrantes da Instituicéo;

3. Todos sdo agentes impulsores e multiplicadores deste processo;
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4. Os Representantes de Seguranca, Saude e Meio Ambiente, orientardo a
todos os colaboradores quanto a importancia de compreensé@o e publicizacéo

desta politica, garantindo a unicidade do processo e respeitando as caracteristicas
de cada area.

NOSSA META

Estabelecer INDICE ZERO de acidente com fatalidade para o ano de 2010 na
Instituicao.

DIREITOS E DEVERES

» O aluno deve conhecer e ter acesso ao REGIMENTO
Interno e ao Cédigo de Etica e Conduta da IES, O RI
trata dos Direitos e Deveres dos discentes, bem como
dos docentes e funcionarios. Ambos documentos balizam
todo e qualquer atendimento realizado pela OUVIDORIA
e pelo NAPPE, bem como permeiam todo
acompanhamento do Nucleo e os Programas por ele
coordenado, tais como: PAC - PROGRAMA DE
ACOLHIMENTO AOS CALOUROS, PROGRAMA DE
FORMACAO DE LIDERES E REPRESENTANTES DE
TURMA. Estes programas s@o coordenados pelo NAPP e se realizam a cada
semestre.

» O aluno egresso é contemplado pelo PAE — PROGRAMA DE APOIO AO
EGRESSO.

SOBRE A CARTEIRA DE IDENTIFICACAO

» Ao efetuar a matricula o aluno ja recebe
sua carteirinha de identificagao;

Sao Luis

» A mesma da acesso as catracas e dependéncias da |ES;

» E de RESPONSABILIDADE DO ALUNO a utilizagdo da carteira ndo sendo
permitido o empréstimo a terceiros a fim de contribuir com a seguranga dos seus
pares bem como zelar pelo cumprimento das regras e normas da |ES;

» Cabe ao aluno fazer cumprir o que diz a se¢éo II, Art. 94 do R, inciso Ill, V, VI.
» SOBRE A CARTEIRA ESTUDANTIL

» Apds a matricula, a IES fica no aguardo da Comunicacédo Oficial do SET para
enviar a listagem de todos os alunos regularmente matriculados para o semestre
letivo. Logo apds, os alunos DEVERAO procurar o SET para que seja emitida sua

carteira, esta dard acesso 50% de desconto em transportes urbanos, cinemas,
teatro e show’ s.

E IMPORTANTE CONHECER... NAPPE

» NAPPE - NUCLEO DE APOIO PEDAGOGICO E PSICOPEDAGOGICO

Profa. Angela Barbosa
Assessora Pedagégica
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E um 6rgdo que presta Assessoria Didético-Pedagdgica e Psicopedagdgica aos
diversos segmentos da Instituicdo, realizando programas e atividades, de modo a
colaborar para o desenvolvimento pessoal, profissional e relacional, pautado num
trabalho que integra a participag@o de todos com equilibrio e atitude ética.

PRINCIPIOS E ATRIBUICOES:

» Adotar uma visdo ampla e comprometida com os objetivos € com a missao da
Faculdade Sao Luis e da UNISAOLUIS;

» Receber as pessoas que procuram o Nucleo sem conceitos pré-concebidos e
sem pré-julgamentos;

» Manter em sigilo informagdes pessoais (tanto de alunos quanto de professores
e técnico-administrativos) fornecidas aos NAPPE;

» Encaminhar solugbes o mais rapido possivel a cada caso, seja individual ou de
grupos, seja de docentes, de discentes ou ainda de colaboradores.

PROGRAMAS COORDENADOS PELO NAPPE

PAM - Programa de Apoio Multiprofissional

PFLR - Programa de Formac@o de Lideres e Representantes
PAC - Programa de Acolhimento aos Calouros

PFC - Programa de Formagao Continuada

Atendimento:

22 feira, 42 e 62 feira das 08h30 as 12h00.

22 feira a 62 feira das 15h00 as 21h00.

Contato: 3214-6408

Email’s: nappe @facsaoluis.br - angelabarbosa @facsaoluis.br

Sao Luis
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OUVIDORIA

A Ouvidoria é o canal de comunicacao direto da Faculdade S&o Luis com os
cidadaos/usuarios, sejam eles discentes, docentes, colaboradores da IES e
comunidade em geral - que poderao fazer reclamagdes, solicitagdes, denuncias,
sugestoes e elogios. Nossa meta € ouvir, orientar, esclarecer, e na medida do
possivel, solucionar as demandas trazidas pelos interessados, visando a
exceléncia em todos os setores de atuacdo desta Instituicdo de Ensino Superior.

Sl

Profa. Michele Caron Novaes
OUVIDORA

Atendimento:

22 feira, 32 e 62 feira das 18h30 as 21h30,
Contato: 3214- 6465

Email: ouvidoria @facsaoluis.br

NPP

NUCLEO DE PRATICA PROFISSIONAL
Supervisora: Profa. Jaciara Nonata Silva
P Objetivo: Garantir o pleno desenvolvimento de todas as atividades que

compdem a operacionalizagdo, registro, atualizacdo e controle de estégios nas
modalidades obrigatdrias e ndo obrigatdrias, desenvolvidas pelos NPP e NPJ em
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conformidade com a lei 11.788/2008, com a resolugao n® 002/2008, com as
resolucdes das normas especificas de estagios dos cursos, e outras informacoes
especificagdes contidas nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduagdo da
Faculdade S&o Luis.

» O NPP ¢ responsavel pela coordenagéo, desenvolvimento, acompanhamento,
supervisdo e avaliagdo administrativa das atividades de estagios da UNISAOLUIS,
presta dessa forma, assessoria as coordenagdes dos Cursos mantidos na IES.

» O aluno que se interessar por estagios OBRIGATORIO ou NAO
OBRIGATORIO deve se dirigir Bloco Il e entrar em contato com as funciondrias
Jaciara e Luciana para demais esclarecimentos

Atendimento:

22 feira a 62 feira das 13h30 as 21h30 - Bloco Il

De 22 a 62 feira - Das 08h00 as 12h00 e 13h00 as 21h00
Contato: npp@facsaoluis.br — 3214 6485 e 3215 6467

NUCLEO DE PRATICA JURIDICA (NPJ)

Supervisora: Profa. Ma. Maria da Gléria Costa Gongalves de Sousa Aquino

O Nucleo de Pratica Juridica € o 6rgdo com vinculag@o juridica e didatico-cientifica
a Coordenadoria do Curso de Direito da Faculdade S&o Luis, e tem por finalidade
coordenar, supervisionar e executar as atividades de estagio obrigatério e néo-
obrigatdrio do Curso de Direito, mediante a prestac@o de servigos de consultoria,
assessoria e assisténcia juridica as pessoas carentes, de acordo com a Lei n.?
1.060/50, Lei n.? 8.906/94-EOAB, Lei n.? 11.788/08 e respectivas normas vigentes.
O Estégio Obrigatério do curso de Direito tem duragdo minima de 348 (trezentas e
quarenta e oito) horas (realizado em trés semestres letivos), das quais 240
(duzentas e quarenta) horas sdo cumpridas no Nucleo de Pratica Juridica,
mediante inscricho em Estagio Supervisionado Real - Civil, Estéagio

Sao Luis

Supervisionado Real — Penal e Estagio Supervisionado Real — Trabalhista. As 108
(cento e oito) horas restantes séo cumpridas em sala de aula, conforme disciplina
propria constante da matriz regular do curso, divididas entre as matérias civel,
penal e trabalhista, denominadas Estagio Supervisionado Simulado - Civil;
Estagio Supervisionado Simulado — Penal e Estagio Supervisionado Simulado -
Trabalhista. O Nucleo de Pratica Juridica destina-se a prestar, mediante convénio,
servicos juridicos a instituicoes publicas ou privadas, cuja regulamentagdo
constara dos préprios convénios.

SUAS PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

e Proporcionar ao estudante de graduacédo a visao critica e reflexiva do
Direito, a partir de multiplas praticas relacionadas & sua area de formagao
académica, assegurando a abordagem multidisciplinar;

e (Qualificar o estudante do Curso de Direito para o exercicio profissional,
propiciando-lhe o aprendizado das praticas juridicas e da ética;

e Disponibilizar estagio obrigatorio e/ou ndo-obrigatdrio ao estudante do
curso de Direito da Faculdade Sao Luis;

e Desenvolver atividades junto a comunidade, de orientacdo para o
exercicio da cidadania e educagdo para os direitos humanos;

e Exercer a mediacdo e a arbitragem como técnicas alternativas de
resolugao de conflitos;

e Prestar servigos juridicos gratuitos as pessoas carentes;

e Relacionar-se com entes governamentais e ndo-governamentais, a fim de
facilitar a existéncia de convénios e parcerias que possam trazer
beneficio & comunidade em qualquer das perspectivas de atuagdo do
Nucleo de Pratica Juridica.

Atendimento:

22 feira a 62 feira das 13h30 as 21h30 - Bloco Il
Contatos: 32146423 (secretaria) / 32146487
Email: npj@facsaoluis.br ou gloria @facsaoluis.br
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BIBLIOTECA

Bibliotecarios: Ana Nascimento e Sandro Gonsioroski

FACULDADE SAO LUIS

\ T\ ‘ :l:(\ Nome:
‘ Data: / /

Validade: / /

Pelo presente registro na biblioteca da Faculdade Sdo Luis, assumo o
compromisso de observar o seu regulamento e comunicar prontamente
qualquer mudanca de enderego.

Assinatura:

End.: Tel.: ()

Local de Trab.: Tel.: ()
Curso: Periodo:
E-mail:

Para ter acesso aos livros na Biblioteca Prof. José Maria Ramos Martins na
modalidade de empréstimo, o discente/docente ou colaborador deve preencher o
“CARTAO DE AUTOGRAFOQ”. Este é utilizado quando ha alguma duvida na
assinatura, quando o0 usuario atrasa muito a devolugao ou quando esquece algo
de valor na biblioteca. Atualmente a biblioteca possui um acervo de mais de 38 mil
exemplares.

INFORMAGOES IMPORTANTES:

» Para retirar o CARTAO DE AUTOGRAFO é necessario o nimero da matricula e
uma foto 3/4.

» O aluno poderd fazer o empréstimo de até 4 exemplares de uma sé vez.

» A busca é feita por nome do autor, titulo do livro ou assunto e pode ser feita por
internet.

Sao Luis

» O empréstimo é de 5 dias Uteis, renovado quantas vezes o livro ndo constar na
lista de reserva, a renovacdo é feita de 2% a 62 feira no balcao de atendimento ou
pela Internet até 3 vezes consecutivas.

» A multa por um dia de atraso é de R$ 1,00, a partir do sequndo dia é de R$
2,00.

CONHECA O MANUAL DE SERVICOS

Bibyjj
Prof. Josa M?horeca

e
1aRamog Martins

INFORME-SE SOBRE:

LEI N2 9.610, DE 19 DE FEVEREIRO DE 1998.
“Altera, atualiza e consolida a legislacdo sobre direitos autorais e da outras
providéncias.”

Art. 12 Esta Lei regula os direitos autorais, entendendo-se sob esta denominagcéo
os direitos de autor e 0s que Ihes s&o conexos.

Atendimento:

22 feira a 62 feira das 07h30 as 22h00, sabado das 08h00 as 12h00.
Contato: 3214- 6417

Email: biblioteca @facsaoluis.br
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LABORATORIOS DE INFORMATICA

Os Laboratérios de Informética funcionam como instrumento

de apoio para as atividades académicas a serem

desenvolvidas na IES e sdo partes importantes na infra-

estrutura da Faculdade Séo Luis. A Faculdade Séo Luis

tem em sua estrutura funcional 03 (trés) laboratérios de

Informatica com uma configuracdo de hardware de Ultima

geracao, além de recursos multimidias com capacidade de gravacdo em midias de

CD/DVD e com suporte para memoéria Flash de conexdo USB (Universal Serial

Bus).

O principal objetivo desses laboratdrios é atender aos académicos da instituicao

no desenvolvimento de trabalhos e pesquisas referentes as disciplinas ministradas

nos cursos de Graduacdo, Pds-Graduacao, Iniciagdo Cientifica e Extenséo, que

visem especificamente:

» Estimular e promover o conhecimento das tecnologias informatizadas aplicadas

a comunicacao e ao aprendizado, em geral, aos alunos dos cursos regulares;

» Desenvolver projetos de pesquisa e extensao individuais ou coletivos;

» Promover a interagdo das atividades desenvolvidas na Faculdade S&o Luis;

» Dar o suporte possivel as disciplinas dos cursos regulares da Faculdade Sao

Luis.
z » Laboratdrio I: Contém 61 computadores distribuidos em

14 bancadas, 01 computador e mesa para o professor, 01

quadro branco e 61 cadeiras.

» Laboratdrio Il: Contém 30 computadores distribuidos em

10 bancadas, 01 quadro branco e 30 cadeiras.

| 2 Laboratorlos lll: Contém 39 computadores distribuidos em 10 bancadas, 01

computador e mesa para o professor, 01 quadro branco e 40 cadeiras.

» Terminais de consulta (Biblioteca): Sdo 22 computadores, distribuidos em 02

bancadas e 22 cadeiras, com 0s seguintes aplicativos.

» Terminais de Consultas: Sdo de uso exclusivo para consultas junto ao

Sistema Web Central do Aluno, auxiliando os discentes na consulta de boletins,

situacao financeira, entrada em processo e consulta ao acervo on-line.

Sao Luis

HORARIO DE FUNCIONAMENTO
» Os laboratérios estao disponiveis para uso, de segunda-feira a sexta-feira, nos
seguintes horarios:

v' Matutino: 08h00 as 12h00;

v" Vespertino: 14h00 as 17h00;

v" Noturno: 18h00 as 22h10
» Durante estes horarios os laboratérios tém sempre a assisténcia de um técnico,
sendo que existem dois laboratdrios dedicados a pesquisa académica e quatro
laboratérios que sdo utilizados para pesquisas e aulas regulares. Os alunos
podem utilizar os laboratérios, desde que ndo estejam sendo usados para aulas
regulares, devendo consultar os horarios dos mesmos, que se encontram afixados
nas portas dos laboratérios.

» IMPORTANTE:

Os usuérios devem, ainda, ter o cuidado de fechar suas areas de perfil efetuando
logoff e/ou desligando o equipamento ao final de cada sessdo. A n&o observancia
desta Ultima norma pode levar a perda de dados causados por outro usuario, néo
podendo desta forma responsabilizar a equipe técnica.

LABORATORIOS DE SAUDE

Laboratério de Anatomia e Neuroanatomia (todos os cursos)
Laboratdrio de Microscopia (todos 0s cursos)

Laboratério de Fisiologia e Farmacologia (todos os cursos)
Laboratério de Bromatologia (Nutri¢&o)

Laboratério de Bioquimica ( Nutrigdo, Enfermagem e Biomedicina)
Laboratério de Fisiologia do Exercicio (Educacéo Fisica)
Laboratério de Procedimentos Especializados em Enfermagem
(Enfermagem)

8. Laboratdrio de Semiologia e Semiotécnica (Enfermagem)

No oW =

Capacidade para atendimento 25 alunos
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PROTOCOLO ACADEMICO

O Protocolo Académico é responsavel por registrar toda e qualquer
solicitacdo académica dos egressos, discentes, docentes e visitantes
através do recebimento e encaminhamento de documentos e processos.
Também realiza atividades de recebimento de taxas quando requeridas de
acordo com a tabela de prazos e valores para protocolo. Atua, também,
como um canal de comunicacao entre IES e corpo discente, docente e
solicitantes em geral, salvo em outras situa¢gdes que demandem
atendimento direto.

Os processos académicos devem ser obrigatoriamente iniciados no
protocolo obedecendo aos tramites legais, sem restricobes e de acordo
com portaria em vigor que estabelece taxas dos
documentos/requerimentos. Qualquer solicitagdo diferente e atipica
devera ser expressamente solicitada via protocolo.

E responsabilidade do Protocolo:

a) Receber os alunos e solicitantes em geral, registrar suas solicitagdes
através do sistema especifico;

b) Distribuir os processos gerados para os setores responsaveis;

c¢) Informar o parecer final dos processos aos solicitantes.
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A sequir tabela de valores para 2010.2:

SEJA BEM-VINDO!

PERIODO DE PREVISAO DE
DOCUMENTOS / REQUERIMENTO SOLICITAGAO ENTREGA TAXA (R$)
Adaptacao Curricular/Dependéncia Calendario Académico 07 dias Conforme Cd(:,lng:tn?is: Prestagdo
Aproveitamento de Estudo (por disciplina) Calendario Académico 15 dias 5,00
Atividades Complementares A qualquer tempo 15 dias ISENTO
Cancelamento de Matricula A qualquer tempo 15 dias 20,00
Cartéo ldentdade Estudani (19 via ~ PRIMEIRA VIA) | Calendrio Académico | COMoITme Salendério ISENTO
Cartdo Identidade Estudantil (22 via - segunda via) A qualquer tempo 10 dias 30,00
Certiddo de Concluséo de Curso A qualquer tempo 03 dias ISENTO
Certidao de Estudos (12 via — PRIMEIRA VIA) A qualquer tempo 10 dias ISENTO
Certidao de Estudos (22 via — segunda via) A qualquer tempo 10 dias 30,00
- . L o Conforme Calendario
Colagéo de Grau Especial Calendario Académico Académico 150,00
Comprovante para fins de Imposto de Renda A qualquer tempo 03 dias ISENTO
([;Egirapao de Reconhecimento ou Autorizagéo de A qualquer tempo 03 dias 5,00
Declaracéo de Situacdo Académica A qualquer tempo 03 dias 5,00
Declaracéo de Vaga por ex-officio A qualquer tempo 10 dias 20,00
Declaracdo de Vaga por Graduado Calendario Académico 15 dias 20,00
Declaracdo de Vaga por Transferéncia Externa Calendario Académico 15 dias 20,00
Decla(a}poes Diversas (devidamente solicitadas e A qualquer tempo 03 dias 5,00
especificadas)
Diploma de Graduagéo (Expedicao de 12 Via - . )
PRIMEIRA VIA) A qualquer tempo Até 120 dias ISENTO
Diploma de Graduagao (22 Via — segunda via) A qualquer tempo Até 120 dias 200,00
Diploma de Pds-Graduagéo (Expedicao de 12 Via - A qualquer tempo Até 90 dias ISENTO
PRIMEIRA VIA) quala P
Diploma de Pés-Graduacdo (22 Via — segunda via) A qualquer tempo Até 90 dias 200,00
Fotocdpia de Documento em Arquivo (por cépia) A qualquer tempo 07 dias 0,20 por folha
Guia de Transferéncia A qualquer tempo 10 dias 30,00
Histérico Escolar (12 via - PRIMEIRA VIA) A qualquer tempo 03 dias ISENTO
Histérico Escolar (22 via — segunda via) A qualquer tempo 03 dias 5,00
Programa de Disciplinas por periodo cursado A qualquer tempo 03 dias 20,00
- - - Conforme Calendério
Prova Substitutiva Calendario Académico Academico 20,00
Readmissao Calendario Académico 15 dias 25,00
Registro de Nota Calendario Académico 15 dias ISENTO
Retificacdo e Revisao Notas e Faltas Calendario Académico 15 dias ISENTO
Revisao de Prova Final (prova final) Calendario Académico 15 dias 10,00
Sistema de Avaliagao A qualquer tempo 03 dias 5,00
) ) N L Conforme RESOLUGAO
Regime Especial (Exercicio Domiciliar) A qualquer tempo 1° 001/2008 5,00
Trancamento de Matricula A qualquer tempo 07 dias 20,00
- I (s o Conforme Calendério
Transferéncia Interna de Curso/habilitagéo Calendario Académico Académico 35,00
o L At Conforme Calendério
Transferéncia Interna de Tumo Calendario Académico Academico 35,00
OUTROS (devidamente especificado por escrito no A qualquer tempo 10 dias 15,00

requerimento)

Sao Luis



