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Toda comunidade académica estd amplamente atendida em suas necessidades e aspiracdes, por
seis instancias, conforme FLUXOGRAMA EM ANEXO, que através de uma comunicacao continua
e dindmica, amplia o dialogo, sentimento de pertencimento e fortalece o processo ensino-

aprendizado na IES.

12 INSTANCIA — SECRETARIA ACADEMICA/ATENDIMENTO A COMUNIDADE ACADEMICA
A Secretéria Académica recebe o futuro aluno, prestando servi¢os de informacao quanto aos cursos

Ministrados pela IES, matriculas, rematriculas semestrais.

E funcdo da Secretaria, dentre outras, o recebimento de documentos, académicos ou néo,
expedicdo de documentos solicitados através de requerimentos, atestados, historicos, certificados
e diplomas. Salvaguarda a vida académica de cada discente.

Secretaria viabiliza, os processos de adesao aos programas de financiamento, oferecidos pela IES,

como FIES e bolsas institucionais.

Acompanha o candidato desde o processo seletivo, sua admissado, na virada de semestre, verifica
seus aproveitamentos, prepara 0s documentos necessarios para a colagdo de grau, organiza as
informacdes e confecciona seus diplomas. Envia os diplomas para o devido registro e 0s entrega

aos alunos graduados.

22 INSTANCIA — COORDENACOES DE CURSOS/DOCENTES

As Coordenacdes de cursos prestam informacdes, fazem atendimentos, individualizados ou em
grupo aos discentes e docentes. Podem demonstrar aos alunos as matrizes curriculares, seus
desdobramentos, resolve questbes de sala de aula e propde acbes para os docentes

desenvolverem, tornando a estada do discente em sala de aula no meio académico mais atraente.

Os docentes fazem atendimentos aos discentes, de forma a sanar dlvidas, acolhé-los e fortalecer
0 aprendizado. As coordenacgdes oferecem programas de acessibilidade, nivelamento e monitoria
académica. Apoia as pesquisas, extensdes e acdes inovadoras, como o uso das Redes Sociais e
grupos no WhatsApp. Supervisiona 0s estagios supervisionados e ndo remunerados. O corpo
discente tem seus representantes, eleitos por seus pares, nos Conselhos da Faculdade de

Guarulhos.
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32 INSTANCIA — OUVIDORIA

A Ouvidoria é um canal de comunicacdo entre osatoresna comunidade académica, on-line
destina-se a oferecer meios de comunicagao entre os discentes e os departamentos da IES por

contato direto via e-mail. No site (https://uniesp.edu.br/sites/quarulhos/ouvidoria.php), aba

Contatos-Ouvidoria, todos os membros da comunidade académica, podem informar as
dificuldades que vem enfrentando, dar sugestdes, fazer reclamacdes. O acesso a Ouvidoria se
da pelo site, onde o aluno preenche formulario com seus dados e faz suas consideracfes.
O sistema registra todos o0s acessos, encaminha para o representante da Ouvidoria,
devidamente nomeado pelo CONSU, que encaminha para o departamento envolvido na

manifestacao e que tem por obrigacéo, responder no prazo maximo de 48 horas.

42 INSTANCIA - BIBLIOTECA

A Biblioteca tem a politica de atendimento e toda comunidade académica é amparada por ela.

Estd aberta a toda populacdo, todos os dias de aulas, conta com atendimento presencial e a

distancia, através de e-mail edilson.gomes@universidadebrasil.edu.br. Oferece um acervo fisico

de 540 titulos e 3.650 exemplares. Conta com a “Biblioteca Virtual”, assinando a e-Livro que tem
11.000 titulos e EBSCO 22.000 periédicos. A metodologia de utilizagdo da biblioteca € O

“Acervo Aberto”, o que estimula o discente a pesquisa e a tomada de decisao.

52 INSTANCIA — NAP (Ndcleo de Apoio Psicopedagdgico)

O NAP foi instituido para atender a todos os membros da comunidade académica, que apresentem
alguma dificuldade no processo ensino-aprendizagem, nos aspectos das relagfes interpessoais no
ambiente universitario, contemplando cognicdo e afeto. Visa com seus servicos favorecer o
desenvolvimento de competéncias e habilidades necessarias para um acompanhamento
académico favoravel. Os Coordenadores de cursos, encaminham os casos ao NAP que convida os

alunos a participar.

O aluno passa por anamnese e posteriores encontros, que pretendem sensibiliza-lo e acolhé-lo em
suas fragilidades, desenvolvendo sua autoconfianca. O atendimento é desenvolvido em no minimo,
trés encontros. O NAP podera, caso necessario, expedir carta de encaminhamento para outros
orgdos de assisténcia como o da saude. A Coordenacdo que indicou o aluno para o atendimento,

recebe o plano de evolucédo dos casos.

62 INSTANCIA — DIRECAO
A Direcdo € a instancia maxima no atendimento aos membros da comunidade académica, em
especial aos alunos. Seu atendimento devera ocorrer quando todas as outras instancias

diretamente envolvidas no caso, tenham sido acionadas e tenham desenvolvido acdes para


(https:/uniesp.edu.br/sites/guarulhos/ouvidoria.php)
mailto:edilson.gomes@universidadebrasil.edu.br
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Solucionar o problema e ndo tenham obtido éxito. O atendimento deve ser o mais objetivo possivel.

DecisGes que afetem a mais de membro, devem ser levadas aos colegiados. Trata de assuntos

relacionados com o CONSU e a CPA.

A representatividade dos discentes, nos conselhos da instituicdo, pode ser constatada em atas do
CONSU, CPA e Colegiados de cursos. Acreditamos que os alunos da Faculdade de Guarulhos e
toda comunidade académica, estdo sendo atendidos de forma répida, objetiva e facilitadora no

processo ensino-aprendizagem.

Guarulhos-SP, 21 de margo de 2022.

Joseé Francig€o’ Cacapava Vigueles
if UNIESP/FAG
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FLUXOGRAMA DA INSTANCIA DO ATENDIMENTO
DISCENTE EM TODOS OS SETORES PEDAGOGICO-ADMINISTRATIVOS DA FACULDADE DE GUARULHOS

CURSQOS, VESTIBULARES,
MATRICULAS E
REMATRICULAS

SERVICOS GERAIS DE
INFORMACOES

PROGRAMAS DE
BOLSAS/FINANCIAMENTO:

FIES E BOLSAS
INSTITUCIONAIS

SERVICOS ACADEMICOS:
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
(ATESTADOS MATRICULA,
HISTORICOS ESCOLARES,
CERTIFICADOS E DIPLOMAS)

22, COORDENACAO
DE CURSOS

32, OUVIDORIA ]

[ 52 NAP ] [ 62. DIRECAO ]

REPRESENTACAO

DISCENTE [ ATENDIMENTO ] [ ATENDIMENTO ] [ ATENDIMENTO ] { ATENDI

COLEGIADOS DE

MENTO ]

CURSOS

PROGRAMAS DE [

https://uniesp.edu. BIBLIOTECA
br/sites/guarulhos/ VIRTUAL

NECESSARIO, EM ORGAOS

NIVELAMENTO,
MONITORIA
ACADEMICA E
ACOMPANHAMENTO
DE EGRESSOS

APOIO EM PESQUISA, EXTENSAO
E ESTAGIOS SUPERVISIONADOS E

NAO REMUNERADOS

ACOES
INOVADORAS

COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA:
Redes Sociais (Instagram,
Facebook, Canal do Youtube); Site
Institucional e Grupos de WhatsApp

] CASO REPRESENTACAO

CARTA DE INSTITUCIONAIS

ENCAMINHAMENTO

[CPA]

[ CONSU ]




