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INTRODUGCAO

A Universidad Internacional Iberoamericana (UNIB) é uma instituicao de ensino superior de pos-
graduacao cujos objetivos e principios orientadores garantem oportunidades iguais de formacao para
todas as pessoas, com o enriquecimento continuo de seus programas de estudo.

0 Manual Estudantil tem como propésito definir os direitos e responsabilidades dos(as) estudantes
como membros da comunidade universitaria e divulgar normas de conduta e regulamentos que
garantam uma relacao cordial e um ambiente adequado entre estudantes, docentes e administracao.
Da mesma forma, promover um ambiente adequado que permita o desenvolvimento integral do
corpo discente durante o curso de sua formacao educacional.

Este manual € um complemento do Catalogo Institucional, cujo objetivo basico é oferecer
informacodes que possam ser de ajuda e orientacao em sua vida estudantil. O(a) estudante devera ler
este material para conhecer as politicas e normas institucionais, os servigcos ao(a) estudante, a
Norma de Progresso Académico, entre outros.

SOBRE NOS

Autorizagao da UNIB

A Universidad Internacional Iberoamericana é autorizada pela Junta de Instituciones Postsecundarias
(JIP) http://www.ce.pr.gov com a Certificacdo nimero 2026-108.

MISSAO

A Universidad Internacional Iberoamericana é uma instituicao de ensino superior comprometida com
a protecao da igualdade de oportunidades e com o respeito pela diversidade. Forma profissionais
competentes e com autonomia com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento social, cultural
e econdmico em um contexto intercultural, sob os principios da educacao para todos(as) e da
universalizacao do saber, por meio de um modelo de ensino a distancia de qualidade.


http://www.ce.pr.gov
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VISAO

Ser uma universidade de exceléncia, sustentavel, adaptada as caracteristicas de seus e suas
estudantes, reconhecida por seus programas académicos com foco pratico e aplicado. Comprometer
suas acoes a servico da sociedade em uma estrutura sem fronteiras, expandindo as oportunidades
por meio de redes, internacionalizacao, diversidade e interculturalidade.

METAS E OBJETIVOS INSTITUCIONAIS

Meta 1:

e Consolidar uma comunidade educacional internacional, baseada no respeito, na diversidade de
origem em um ambiente de experiéncias multiculturais em prol da integridade e do bem-estar
de seus e suas participantes e do entorno.

Objetivos M1:
* Implementar politicas institucionais com base na criagdo de vinculos, na transferéncia de
conhecimentos, na inovacao e no bem-estar das pessoas.

* Ampliar o sistema atual de orientacao e acompanhamento de estudantes que favorece a
persisténcia no programa académico.

* Aprimorar os elementos de gestao institucional, possibilitando uma comunicacao efetiva para
uma resolucao rapida e atengdo aos membros da comunidade.

Meta 2:

e Oferecer programas académicos de alta qualidade destinados a pessoas sem distincdo de
origem geografica, cultural e socioecondmica, por meio de um modelo de formagao com base
em competéncias, com uma metodologia cooperativa e colaborativa.

Objetivos M2:

e Elaborar planos de estudo de alta qualidade, alinhados com o contexto institucional,
profissional, académico e cientifico, com um modelo de ensino-aprendizagem flexivel, ajustado
ao perfil do(a) estudante, em resposta as mudancas presentes na sociedade.

» Estabelecer metodologias educacionais adaptadas ao contexto, ao perfil do(a) estudante e a
modalidade de ensino a distancia.

* Desenvolver tecnologias educacionais que promovam a qualidade dos processos de ensino -
aprendizagem em consonancia com a metodologia de estudo.

* Implementar processos permanentes de autoavaliacdo com o objetivo de aprimoramento
continuo e alta qualidade.
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Meta 3:

e Promover a criacao e a transferéncia de conhecimento promovendo projetos de pesquisa e
redes de colaboracao nacionais e internacionais.

Objetivos M3:
e Expandir os vinculos estratégicos de colaboracdo nacional e estrangeira com instituicoes
educacionais, empresas e entidades de contribui¢ao social.

» Estabelecer acoes de acordo com os eixos estratégicos em favor do intercadmbio, da mobilidade
interinstitucional do corpo docente, da equipe administrativa e dos(as) estudantes.

* Incentivar o trabalho colaborativo e participativo de natureza intra e interuniversitaria
direcionado a criacao e a transferéncia de conhecimentos.

Meta 4:

* Consolidar um modelo eficiente de gestao institucional organizado em torno do cumprimento
da missao e dos objetivos declarados.

Objetivos M4:

e Implementar um sistema interno de garantia de qualidade orientado a autoavaliacao e a
melhoria continua, de acordo com os padroes internacionais.

* Organizar acoes planejadas de governanca, administracdo e financas para a eficiéncia e a
sustentabilidade da universidade.

» Consolidar um modelo de gestdao que facilite o acesso aos programas oferecidos aos(as)
estudantes de acordo com seu contexto social e cultural.

e Ampliar as estratégias atuais para aumentar o nidmero de matriculas e a oferta académica de
acordo com os requisitos académicos, profissionais e contextuais.

Meta 5:

* Fortalecer o projeto educacional institucional, de acordo com o modelo que propicia o
desenvolvimento de uma estrutura curricular flexivel de ensino-aprendizagem, articulada por
meio do uso de tecnologias educacionais avanc¢adas que favorecam a qualidade dos processos.

Objetivos M5:

* Articular acoes académico-administrativas para otimizar a tomada de decisoes estratégicas da
instituicdo com base em evidéncias, por meio da aplicacao de técnicas de mineracao de dados
e de mineracgao de processos educacionais.

* Promover redes, estruturas para projetos de acao, pesquisa e aplicacado pratica, sustentados
pela diversidade de experiéncias e contextos de procedéncia de estudantes e do corpo docente.

* Fortalecer o ambiente digital, de acordo com os novos desafios da educacao e da sociedade,
fornecendo recursos de acordo com os requisitos de formacgao de docentes e de estudantes.
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INFORMAGOES DE CONTATO

Horario administrativo: de segunda-feira a sexta-feira, 800 - 17h00.
Endereco postal: PO Box 3385 Arecibo, PR 00613-3385

Endereco fisico: Bairro Arenalejos, Setor Palache

Carr. 658, Km 1.3 Arecibo, PR. 00612

Nimeros de telefone: 1 787-878-2123 / 1 787-878-2126

* Suporte Técnico Estudantil: por meio do Campus Virtual, 24 horas por dia, 7 dias por semana.

Acesso ao contato habilitado no seu PANAL, na parte superior, icone “Contato”.

Disponibilidade do Corpo Docente: por meio do Campus Virtual, 24 horas por dia, 7 dias por
semana.
Acesso ao contato habilitado no Campus Virtual, icone “Equipe Docente”, em cada disciplina.
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DECANATO DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

0 Decanato de Assuntos Estudantis é a autoridade executiva responsavel pelos servigcos prestados
ao corpo discente. Esse decanato é responsavel por gerir os servicos aos(as) estudantes em favor
dos processos institucionais, em uma busca permanente pela garantia de qualidade e pelo bem-
estar estudantil.

Implementa acoes consistentes com a natureza da instituicao e a esse respeito:
* Avalia e presta servigos ao corpo discente de acordo com as politicas institucionais, leis

estaduais, federais e os 6rgaos de licenciamento.

* Atende as reclamacoes de estudantes e toma as providéncias necessarias para apresentar
alternativas ou dar resposta as suas solicitacoes.

e Promove e colabora na formulacao de normas, politicas académicas e administrativas que
permitem o fortalecimento dos servigos estudantis.

« E responsével por garantir a estrita confidencialidade nos processos e no manuseio de
documentos da universidade.

* Coordena, supervisiona e avalia o trabalho realizado por uma das areas do decanato, com o
objetivo de garantir seu funcionamento e aumentar seu nivel de qualidade e exceléncia.

CALENDARIOS

CALENDARIOS ACADEMICOS

Graduagoes

Convocatorias
Programas

(inicio do semestre letivo)

Graduagdo em Artes com especializagdo em Psicologia

Fevereiro de cada ano Graduagdo em Ciéncias da Nutrigdo e Dietética

Graduagao em Artes com especializagdo em Psicologia

Agosto de cada ano Graduagdo em Ciéncias da Nutricdo e Dietética

Mestrados

Tempo Agao

Iniciam-se os mddulos do Mestrado em Formagéo de Professores em Inglés
como Lingua Estrangeira, do Mestrado em Formagé&o de Professores em
Espanhol como Lingua Estrangeira, do Mestrado em Educagdo com
especializagdo em Ensino Superior, do Mestrado em Educagédo com
especializagdo em Formacéao de Professores e do Mestrado em Educacgao
com especializagdo nas TIC na Educacao.

Fevereiro de cada ano

Iniciam-se os médulos do Mestrado em Desenho, Gestéao e Diregéo de

Margo de cada ano Projetos.
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Iniciam-se os mddulos do Mestrado em Formagéao de Professores em Inglés
como Lingua Estrangeira, do Mestrado em Formacgao de Professores em
Espanhol como Lingua Estrangeira, do Mestrado em Educagé@o com
especializagdo em Ensino Superior, do Mestrado em Educagé@o com
especializagdo em Formacao de Professores e do Mestrado em Educagéo
com especializagdo nas TIC na Educagéo.

Junho de cada ano

Iniciam-se os mddulos do Mestrado em Desenho, Gestéo e Diregdo de

Setembro de cada ano .
Projetos.

Iniciam-se os mddulos do Mestrado em Formagéo de Professores em Inglés
como Lingua Estrangeira, do Mestrado em Formacgao de Professores em
Espanhol como Lingua Estrangeira, do Mestrado em Educagédo com
especializagdo em Ensino Superior, do Mestrado em Educagédo com
especializagdo em Formacao de Professores e do Mestrado em Educagéo
com especializagao nas TIC na Educacao.

Outubro de cada ano

O(a) estudante pode comegar com sua dissertagdo de mestrado.
A dissertagdo de mestrado ndo poderd ser defendida antes da concluséo e
aprovagao em todas as disciplinas.

Ao completar 66 % do curso de
mestrado

Doutorados

Doutorado em Projetos com especializagao em Pesquisa

0 médulo tem cinco disciplinas e pode ser iniciado a qualquer

Fasel. momento; para passar para a proxima fase, devera contar com
3 meses Lo . ~ S ; ) :
Disciplinas gerais aprovagao na disciplina “Ambientes Virtuais de Trabalho
Colaborativo” e em duas disciplinas adicionais.
A Cursam-se as disciplinas selecionadas na ficha de doutorado de
Fase Il. Docéncia . . PR
12 meses RV . acordo com sua linha de pesquisa. Essa fase é ministrada quatro
Disciplinas fundamentais ] . .
vezes ao ano: fevereiro, maio, agosto e novembro.
Essa fase consiste em duas etapas:
1. Elaboragdo do Projeto de Pesquisa: Trabalho de Pesquisa | e
Fase lll. Trabalho de Pesquisa Il. Ambos os trabalhos de pesquisa tém
12 meses . = .
Pesquisa duragéo de dois meses cada.
2. Etapa da Elaboragdo da Proposta de Tese. Duragdo de oito
meses.

Doutorado em Educagao com especializagao em Pesquisa

Fase I. Tutoria Pode ser iniciado a qualquer momento. Consiste no “Seminario de

3 meses Disciplinas gerais Pesquisa” e na disciplina “Metodologia da Pesquisa Cientifica”.

Devem ser cursadas apenas as disciplinas selecionadas na ficha de
doutorado de acordo com sua linha de pesquisa e formagao académica.
Deve-se iniciar por aquela cujo periodo letivo esta mais préximo, em fungédo
do momento no qual a fase docente comega. Os periodos letivos das
disciplinas comegam no primeiro dia Util do més. O(a) estudante apenas
pode iniciar os tutoriais de uma disciplina até o dia 10 (dez) do més.

Fase Il. Docéncia
12 meses Disciplinas
fundamentais

Essa fase consiste em duas etapas:
1. Elaboragao do Projeto de Pesquisa: Trabalho de Pesquisa | e Trabalho de
12 meses  Fase lll. Pesquisa Pesquisa Il. Ambos os trabalhos de pesquisa tém duragéo de dois meses
cada.
2. Etapa da Elaboracao da Proposta de Tese. Duragdo de oito meses.



3 meses

12-24 Fase IV. Elaboragao
meses da Tese de Doutorado

- UNIVERSIDAD
’ INTERNACIONAL
" IBEROAMERICANA

0 Avango 1 inclui os capitulos 2, 3 e 4 da tese e 0 Avango 2 inclui os
capitulos 1, 5 e 6 da tese. Além disso, deve haver aprovado para publicagao
um artigo cientifico em uma revista indexada e reconhecida. E
imprescindivel contar com a aprovagao da publicacao pela revista para
poder submeter a Tese de Doutorado (TD).

0 processo de elaboragao da tese culmina com a defesa do trabalho
perante uma Banca Avaliadora aprovada pelo Comité Académico do
programa.

Dissertagao da Tese
de Doutorado

FERIADOS

A assisténcia ou servico aos(as) estudantes nas instalacoes fisicas da universidade nao estara
disponivel nos seguintes dias do ano:

1.° de janeiro, Ano Novo
6 de janeiro, Dia dos Reis Magos
Terceira segunda-feira de janeiro, Natalicio de Martin Luther King

Terceira segunda-feira de fevereiro, Dia dos Presidentes, George Washington, Proceres Porto-
Riquenhos

2 de marco, Dia da Cidadania Americana

22 de margo, Abolicdo da Escravatura

Sexta-feira Santa (de acordo com o calendario)

Ultima segunda-feira de maio, Dia da Recordag&o

4 de julho, Declaragédo de Independéncia dos Estados Unidos da América
25 de julho, Dia da Constituicdo de Porto Rico

Primeira segunda-feira de setembro, Dia do Trabalho

11 de novembro, Dia dos Veteranos

19 de novembro, Dia da Cultura Porto-Riquenha e do Descobrimento de Porto Rico
Quarta quinta-feira de novembro, Dia de Agao de Gragas

25 de dezembro, Natal

DESCRIGAO DO EQUIPAMENTO NECESSARIO PARA A
REALIZACAO DE CURSOS A DISTANCIA

Nos cursos a distancia, é necessario que o(a) estudante possua um computador com os seguintes
softwares, hardware e infraestrutura para a configuracao atual do Campus Virtual da universidade:

Equipamento

Computador de médio ou alto desempenho. Até a data de redacao deste documento, Intel i3 /
AMD Ryzen 3 ou superior.
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e Monitor.

e Webcam e sistema de audio. A implementacdo do Programa exige a realizacdo de
videoconferéncias e exames supervisionados que utilizam esses dispositivos.

Infraestrutura
» Conexao com a Internet continua para um trabalho diario de pelo menos duas horas.
Software

Os programas a serem instalados nos equipamentos sao os seguintes (indicando a configuracao
recomendada):

e Sistema operacional (em suas versdoes mais atuais):
— Windows
— Mac 0S X
— GNU/Linux - Distribuicao Ubuntu ou Linux Mint
* Navegador da Web (em suas versdes mais atuais)

Mozilla Firefox

Google Chrome

Microsoft Edge

Safari
Notas:

* Recomenda-se ter sempre a versao mais atual desses navegadores.
* Todos os navegadores devem ter habilitado o JavaScript™.
* Para usar os Chats e Whiteboard, o Java™ deve estar habilitado.

* Para usar a autenticacao com base em ticket devem permitir 0 acesso, leitura ou trabalho
com cookies.

* Todas as caracteristicas técnicas entregues podem variar de forma a melhorar a qualidade
dos servigos prestados ao(a) estudante. Quaisquer alteracoes serao informadas e nao
afetarao os(as) estudantes atuais.

* Estas especificacoes nao impedem o(a) estudante de ingressar no programa nem sao
obrigatoérias, uma vez que os servigos de informatica oferecidos pela universidade sao
acessiveis por meio de diversos computadores disponiveis em locais publicos ou para
aluguel de computadores por hora. No entanto, sao as caracteristicas que permitem um
desempenho eficiente e permitem uma utilizacao ideal dos recursos pedagégicos
disponiveis no Campus Virtual. Recomenda-se ter sempre acesso a um computador.



- UNIVERSIDAD
’ INTERNACIONAL
" IBEROAMERICANA

SERVIGOS DE SUPORTE A EXPERIENCIA DOS(AS)
ESTUDANTES

A universidade estd comprometida com o sucesso do(a) estudante por meio de um sistema de
acompanhamento que influencia a qualidade da experiéncia, bem como a persisténcia, a retencao e
a finalizacao dos estudos.

Objetivo

Contribuir para o sucesso académico dos(as) estudantes em consonancia com a missao
institucional.

Duragao

0 Servico comega no momento da matricula, continua durante todo o desenvolvimento dos estudos e
finaliza quando o(a) estudante conclui e obtém a titulacao.

ACOMPANHAMENTO PARA O AVANGO ACADEMICO

O programa de Orientacao e Aconselhamento para guiar os(as) estudantes durante todo o
desenvolvimento de seus estudos, com o apoio de profissionais competentes com interesse em
fornecer apoio para atingir as metas educacionais, envolve:

e Auxiliar o(a) estudante a adquirir um ritmo e habitos de estudo fundamentados em
comprometimento, disciplina e autonomia.

e Orientar o(a) estudante na aquisicao de habilidades que Ihe permita progredir com sucesso por
meio da metodologia de estudo virtual, tais como: gestao do tempo, leitura, estudo auténomo e
aproveitamento da tecnologia.

* Fornecer informacoes precisas sobre o plano de estudos a ser seguido, 0os prazos para seu
desenvolvimento, a norma de progresso académico, as atividades académicas, as formas de
avaliacao, a extensao de prazo académico.

e Orientar o(a) estudante em aspectos como: adaptacdo ao método de estudo virtual,
planejamento e habitos, preparacéo de atividades, constancia e orientagao.

» Estabelecer um procedimento pelo qual os(as) estudantes que apresentam dificuldades em
progredir conforme o esperado sejam identificados(as) e apoiados(as) para alcancar seus
objetivos académicos.

 Facilitar a comunicacao entre docentes e diretores(as) de area para sanar dlvidas e questoes
de natureza académica relacionadas aos contelidos das disciplinas, atividades de avaliacao,
qualificagoes, entre outras, que impecam o(a) estudante de progredir conforme planejado.

PROCEDIMENTO

Define-se um cronograma de acompanhamento de acordo com o cronograma de estudos proposto
por cada programa. O(a) estudante recebe atendimento por meio de chamadas telefénicas
programadas de acordo com sua disponibilidade de horario e data.
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SECRETARIA DE ATENGAO A COMUNIDADE ESTUDANTIL

Fornece orientacao sobre aspectos como acesso ao campus virtual, material de estudos,
transcricoes de créditos, documentacao necessaria e outros processos administrativos que surgem
ao longo da vida académica. A atencao tanto telefénica quanto presencial esta disponivel para os(as)
estudantes nas instalacoes da universidade em Porto Rico.

TUTORES(AS) E DOCENTES

Como em um Campus Virtual fisico, os(as) estudantes podem contatar os(as) docentes para sanar
duvidas.

* Orientam o(a) estudante durante o processo de aprendizagem.

* Resolvem duvidas por meio do campus virtual.

SERVIGOS BIBLIOTECARIOS

Portal académico virtual que oferece servicos de informacao e recursos digitais para apoiar e agilizar
a pesquisa académica.

SUPORTE TECNICO

A area de suporte ajuda estudantes que apresentem problemas na plataforma do campus virtual,
relacionados com o desempenho de atividades académicas on-line, os contelidos de estudo ou as
qualificacoes obtidas.

SERVICO DE ACONSELHAMENTO

Ha situacdes que podem afetar o desempenho académico. Estudantes que manifestarem
dificuldades pessoais de ordem emocional que Ihes impecam de avangar em seus estudos serao
encaminhados ao(a) profissional de aconselhamento para receber apoio individual. Esse servigo
oferece a oportunidade de dialogar sobre situacdes especificas, como ansiedade, depressao,
desmotivacgao, ajuste social, entre outras.

O servico de aconselhamento € um processo preventivo e remediativo dirigido aos(as) nossos(as)
estudantes virtual ou presencialmente por um(a) profissional com preparacao académica e vasta
experiéncia na area. Por meio desse servico, incentiva-se o desenvolvimento das capacidades
intelectuais, sociais e emocionais do(a) estudante.

Sao oferecidos varios servicos remediativos, como gestao de emocodes, gestao de dificuldades
pessoais, conflitos familiares, foco no desenvolvimento pessoal, planejamento de habitos etc., que
favoregam a continuagao dos estudos.
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ADAPTAGAO RAZOAVEL

A area de Orientacao Profissional atendera qualquer solicitacao de adaptacao razoavel de
candidatos(as) que necessitem de servicos especiais. Estudantes com necessidades especiais
devem solicitar uma adaptacao razoavel entrando em contato com consejeria@unib.org, que avaliara
a solicitacao e Ihes orientarao sobre as etapas a serem seguidas para a concessao desta adaptacao.

SERVICO DE BIBLIOTECA

SOBRE A BIBLIOTECA

Localizagao / Acesso / Populagao

Campus Virtual da UNIB. O acesso é feito pela Internet para uso exclusivo da comunidade académica
e foi projetado com a filosofia de oferecer servicos 24 horas por dia, 7 dias por semana.

A biblioteca conta com uma equipe de profissionais com vasta experiéncia pedagoégica,
conhecimentos, competéncias e habilidades em gestado da informacao e tecnologia para capacitar
estudantes e professores(as), como apoio curricular e cientifico. A equipe também possui habilidades
tecnolégicas, sociais, linguisticas (inglés e espanhol) e multidisciplinares.

FILOSOFIA DA BIBLIOTECA UNIB

A filosofia de trabalho de nossa biblioteca é apoiar, promover e contribuir, por meio de seus servigos
de informacao e conhecimento, para o movimento “open access”, ou, acesso aberto. Por esse
motivo, unimo-nos e utilizamos a infinidade de projetos existentes na rede que podem ser acessados
em texto integral, sem restricdes e de livre divulgacao. Acreditamos que o conhecimento cientifico,
para atingir sua expressao maxima de desenvolvimento, deve ser disseminado por meio de
ferramentas e formatos tradicionais e nao tradicionais que permitam acessibilidade universal,
gratuita e em beneficio da humanidade.

Da mesma forma, para ampliar a oferta de busca e gestao de informacoes, a UNIB assinou o servico
de consulta a bancos de dados de informacoes bibliograficas em texto integral, e-books e servico de
descoberta da EBSCO Information Services.

A Biblioteca Virtual da Universidade Internacional Iberoamericana € um portal académico cuja funcao
sera se tornar o melhor espaco virtual para servicos de informacao e pesquisa académica que
promova o ensino e a aprendizagem académica internacional, contribuindo para a realizacao dos
objetivos institucionais e académicos de nossa universidade por meio de:

Fornecer exceléncia e qualidade em todos os servicos da biblioteca.

Organizar, manter e desenvolver colegdes eletronicas atuais e relevantes para os programas
académicos.

3. Criar uma comunidade de ensino, aprendizagem, pesquisa e inovacao académica e
cientifica.

1
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4. Oferecer, por meio da Internet e de diversas midias eletrénicas, servicos de informacao de
exceléncia a comunidade académica a que serve, sem limitacoes de tempo ou espaco.

5. Facilitar o acesso a fontes de informacao atualizadas, cientificas, multissetoriais, gratuitas e
pagas para atender as necessidades de nossos(as) estudantes e apoiar o ensino.

6. Preservar, organizar e transmitir conhecimentos para as geracoes futuras.

Capacitar seus usuarios nas habilidades de busca, manuseio e uso efetivo das informacoes.

OBJETIVOS
Objetivo geral

* Desenvolver um modelo articulado de servigo bibliografico digital que possa ser aplicado e
usado em varios programas de estudo relacionados ao ensino on-line do Campus Virtual.

Objetivos especificos

» Desenvolver um médulo tutorial para o gerenciamento e uso de todo o servico bibliografico.

* Projetar uma biblioteca on-line com os meios atuais de suporte virtual e com uma prospec¢ao
real de seu potencial como suporte para o aprendizado e parte integrante da propria
aprendizagem.

* Analisar o desenvolvimento digital da bibliografia basica de cada disciplina e fornecer
equivalentes digitais.

» Localizar fontes de informacgbes “genéricas” gratuitas que possam substituir as assinaturas
pagas.

 Classificar informacao Util e avaliada nos sites onde podem acessar para aquisicao digital de
livros e revistas.

» Estabelecer convénios com bibliotecas fisicas e virtuais.

e Criar um catalogo bibliografico e um acervo documental que permita autonomia de acesso com
base em uma estruturacao articulada das informagoes.

BIBLIOTECARIO(A)

* Pessoa responsavel por monitorar a gestao de informacoes da Biblioteca Virtual.

e Trabalha com informacoes, recurso vital, matéria-prima e recurso de apoio na gestdao do
conhecimento dos(as) estudantes.

* Disponibilidade por meio do Campus Virtual, 24 horas por dia, 7 dias por semana.

» Adapta-se as novas tecnologias para atender as exigéncias da sociedade moderna.

12
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AREAS E SERVIGOS BASICOS DA BIBLIOTECA

Consulte o(a) bibliotecario(a)

Esta area oferece os servigcos conhecidos como referéncia virtual, em que vocé interage de forma
sincrona ou assincrona com o(a) bibliotecario(a) para consultas. Para isso, sao utilizados formularios
on-line, area de perguntas frequentes, e-mail, bate-papo ou videoconferéncia, quando necessario, e
mediante acordo mutuo.

Catalogo eletrénico

A biblioteca virtual € uma plataforma eletrénica que tenta reproduzir e aprimorar o comportamento
de um Centro de Estudos Geograficos, com todos os servigos relevantes de administracao, salas de
aula, locais de reunido, escritorios e a prépria biblioteca. O objetivo ndo é substituir um sistema de
ensino-aprendizagem presencial por um sistema totalmente on-line, mas sao possiveis diferentes
fases e modelos, desde o totalmente presencial, passando por sistemas combinados em que cada
componente (presencial/on-line) tem um peso especifico diferente, até o fornecimento totalmente
on-line.

O objetivo é reproduzir nessa nova situacdo de um campus virtual todas as interacoes necessarias
para um processo de ensino-aprendizagem bem-sucedido. Isso proporciona uma excelente
oportunidade de nao limitar a aprendizagem a reproducao mimética dos objetivos e resultados do
ensino-aprendizagem presenciais, mas de optar por metas mais eficientes e inovagdes educacionais
frutiferas.

A universidade, por meio de seus servicos on-line via Campus Virtual, facilitarda o acesso a uma
biblioteca on-line e fornecera acesso gratuito a seus acervos de documentos para qualquer
estudante. O desempenho do suporte de Tl esta diretamente relacionado ao nlimero de usuarios que
ele atende; nesse caso, atende a uma populacao de 8000 estudantes.

A biblioteca on-line dispoe de varios tipos de arquivos digitais classificados para facilitar a
disponibilidade, tais como: (1) Notas por disciplina, (2) Destaques de noticias do campus, (3) Material
complementar por disciplina, (4) Material transversal a um programa.

0 tipo de documentacao contida inclui: noticias comentadas, teses defendidas, links para sites de
interesse, links para documentos de interesse e féruns de discussado. Todo o material on-line é de
livre uso e divulgacao e pode ser acessado e baixado por estudantes ativos(as).

0 Campus Virtual oferece um sistema de busca de informacodes que, além de buscar informacoes nos

sites e documentos mencionados, busca em todo o Campus Virtual, incluindo féruns, bate-papos e
mensagens.

Leituras de disciplinas

Area em que sao coletadas e armazenadas leituras de diferentes tipos relevantes para cada
programa e selecionadas pelo corpo docente ou pelo(a) bibliotecario(a).

13
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Revistas cientificas

Colecao de links ou servicos (acesso aberto ou pago) para revistas profissionais multidisciplinares ou
tematicas.

Mecanismos de pesquisa e portais de bibliotecas

Area em que estdo localizados os links para servicos de pesquisa na Internet e portais da Web de
bibliotecas reconhecidas.

Teses e dissertagoes

Colecao de links e servicos nos quais sao armazenados teses, dissertacoes e trabalhos de pesquisa
multidisciplinares ou tematicos.

Consulta eletronica

Colecao de documentos, links da Internet, livros eletrénicos e materiais audiovisuais gerais ou
tematicos para uso de referéncia pela comunidade.

Formacao ao usuario

Servicos organizados para capacitar nossos usuarios na utilizagao dos servicos de bases de dados,
busca de revistas cientificas, documentos, teses, manuais de estilo, entre outros recursos como
ferramentas de apoio a pesquisa. Além da capacitacao em competéncias de gestao da informacao
(busca, selecao, analise, organizagao da informacao). Sao usadas varias formas de capacitacao
(apostilas, apresentacoes ou recursos audiovisuais).

Bancos de dados EBSCO

Descricao dos recursos oferecidos:

¢ Academic Search Complete

0 Academic Search Complete é o banco de dados de texto integral multidisciplinar mais
abrangente e (til de seu tipo. Inclui mais de 9100 titulos de revistas com texto integral e cerca
de 7900 publicacdes arbitradas, além de fornecer indices e resumos de mais de 13690
periddicos e publicacoes diversas, incluindo monografias, relatérios e conferéncias. O banco de
dados apresenta contelido em PDF que remonta até o ano de 1887. Inclui informacdes nas
areas de: Ciéncias basicas, engenharia, arquitetura e tecnologia, ciéncias agricolas e marinhas,
educacao, ciéncias sociais, humanidades, entre outros.

* Business Source Complete

O Business Source Complete contém a principal colecdo de textos integrais e registros
bibliograficos das publicacdes académicas mais prestigiadas e amplamente utilizadas nas
areas de economia e administracao.
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Esse banco de dados inclui o texto integral de mais de 3850 revistas, das quais 2006 sao
arbitradas. Esse banco de dados também inclui o texto integral de 917 livros, 2530 relatérios de
pesquisa de mercado e 1446 relatérios de desempenho econdmico de paises, entre outros.

* Education Source

Grande recurso para o estudo da educacdo, esse banco de dados bibliografico e de texto
integral abrange pesquisas cientificas e informacdes para atender as necessidades
educacionais de estudantes, profissionais e dirigentes politicos. O Education Source foi
desenvolvido a partir de uma fusao dos bancos de dados da EBSCO e da H.W. Wilson, € inclui
muitas fontes exclusivas que nao estavam disponiveis anteriormente. Essa fonte de informacgoes
oferece a maior e mais abrangente colecao do mundo de publicacoes educacionais de textos
integrais, abarcando uma ampla gama de periédicos internacionais, monografias, anuarios e
muito mais. Fornece registros bibliograficos de milhares de publicacdes e textos integrais de
mais de 1800 titulos de periédicos, mais de 550 livros e monografias e centenas de relatérios
de conferéncias.

¢ Fuente Académica Premier

E um banco de dados multidisciplinar com informacdes procedentes de periddicos de prestigio
produzidos em espanhol. Configura uma colecao académica altamente relevante e pertinente
que fornece informacdes em todas as areas do conhecimento, como ciéncias sociais,
humanidades, educacao, ciéncias da computacao, engenharia, linguistica, artes e literatura,
ciéncias médicas, estudos étnicos e direito.

Os mais de 850 periodicos e 30 livros de texto integral incluidos na Fuente Académica, sao
produzidos pelas editoras das mais prestigiadas universidades e centros de pesquisa do mundo
de lingua espanhola e representam os resultados dos mais importantes esforcos de pesquisa
na regiao.

Outros periédicos de prestigio incluem:

— Anuario de Derecho Internacional (Universidad de Navarra),

— APORTES: Revista de Mexicana de Estudios Sobre la Cuenca del Pacifico (Universidad de
Colima),

— Boletin del CEMLA (Centro de Estudios Monetarios Latinoamericanos),
— Ciencia Veterinaria (Universidad de la Pampa),

— Comunicacion y Sociedad (Universidad de Guadalajara),

— Cuadernos de Literatura (Pontificia Universidad Javeriana-Colombia),
— Revista de Ciencias Sociales (FLACSO),

— Perspectivas en Politica, Economia y Gestion (Universidad de Chile),

— Problemas del Desarrollo: Revista Latinoamericana de Economia (Universidad Autdnoma de
México),

— Psykhe (Pontificia Universidad Catélica de Chile),
— Revista de Contabilidade e Financas (Universidade de Sao Paulo),
— Revista Internacional de Seguridad Social (Blackwell Publishing),

— Revista de la CEPAL (United Nations Publications), entre outras.
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¢ GreenFile

O GreenFILE fornece informacoes de pesquisas confidveis sobre todos os aspectos do impacto
humano no meio ambiente. Apresenta uma colecao de titulos de fontes académicas,
governamentais e de interesse geral sobre aquecimento global, construcao ecoldgica, poluicao,
agricultura sustentavel, energia renovavel, reciclagem e muito mais. Esse banco de dados
fornece indices e resumos de mais de 384 000 registros, além de texto integral de acesso livre
para mais de 4700 registros.

* Library Information Science & Technology Abstracts

(LISTA) indexa mais de 560 publicacdes principais, aproximadamente 50 publicacoes
prioritarias e cerca de 125 publicacoes selecionadas, além de livros, relatérios de pesquisa e
artigos. A cobertura de temas inclui biblioteconomia, classificagao, catalogacao, bibliometria,
coleta de informacdes on-line, gestao de informacoes etc. A cobertura de bancos de dados
remonta a meados da década de 1960.

SOBRE A VIDA ACADEMICA

A vida académica abrange desde a data oficial de matricula na universidade até a data de conclusao
dos estudos e o cumprimento dos requisitos para a graduacao.

No inicio de sua vida académica:

* O(a) estudante fornecera toda a documentacao exigida e assinara os documentos necessarios
para concluir a matricula.

* O(a) estudante ingressa no programa de estudos quando atende aos requisitos de admissao.

» O(a) estudante cursa as disciplinas de acordo com o programa de estudos. O(a) estudante tera
acesso ao Campus e recebera materiais de estudo impressos a medida que avanca no
programa.

* Por meio do ambiente virtual (Campus Virtual), o(a) estudante tem acesso a informacoes sobre
o programa de estudos e o calendario correspondente.

* O(a) estudante é sempre considerado(a) um(a) estudante, exceto quando ocorrem eventos que
levem aos status de “baixa” ou “finalizado”.

* Caso o curriculo seja modificado, a universidade se compromete a manter o plano de estudos
estabelecido no momento da matricula por até dois anos apds a data de inicio do programa.

* Todos(as) os(as) estudantes que ingressam no programa pela primeira vez devem concluir com
éxito as atividades de socializacao exigidas para os estudos a distancia.

* Todo(a) estudante tera acesso a informacoes sobre o corpo docente envolvido no programa de
estudos que esta cursando.
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NORMAS INSTITUCIONAIS

NORMA DE PROGRESSO ACADEMICO SATISFATORIO

Propoésito

A Norma de Progresso Académico Satisfatério contém os critérios e estabelece diretrizes para o
desempenho académico dos(as) estudantes.

Objetivos

* Aumentar a retencao estudantil.

* Aumentar a taxa de graduacao.

NORMAS DE DESEMPENHO
Com relacao ao desempenho académico, um(a) estudante universitario deve:

e Esforcar-se para buscar e expressar a verdade, respeitando as discrepancias.

e Participar ativamente do Campus Virtual e procurar participar das atividades presenciais de
integracao, se houver.

* Manter qualificacoes que atendam as exigéncias da universidade.

* Atender as solicitacoes de acompanhamento de seu ou sua professor(a)/tutor(a) para verificar
Sseu progresso.

* Solicitar seu desligamento da universidade se exceder os prazos académicos de duracao
indicados nesta norma.

* Conservar, enriquecer e difundir os valores da universidade e do pais.
NORMA ACADEMICA

Programas de graduacao

Os programas de graduacao tém duracao de quatro anos, para dedicacao em tempo integral. Para
que o progresso académico seja considerado satisfatério, € necessario:

* Receber aprovacao em 67 % das disciplinas cursadas em cada ano académico.
* Atingir um indice geral (GPA) minimo de 2,00 pontos.
Programas de mestrado

Os programas de mestrado tém duracao de dois anos. Para que o progresso académico seja
considerado satisfatoério, &€ necessario:

e Concluir pelo menos 40 % dos créditos do programa no primeiro ano de estudos.
* Receber aprovacao em 50 % das disciplinas cursadas no primeiro ano.

e Atingir um indice geral (GPA) minimo de 3,00 pontos.
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Programas de doutorado

Os programas de doutorado tém duracao de cinco anos. Para que o progresso académico seja
considerado satisfatério, € necessario:

e Concluir pelo menos 40 % dos créditos do programa no segundo ano de estudos.
» Receber aprovacao no namero total de disciplinas cursadas no segundo ano.

e Atingir um indice geral (GPA) minimo de 3,00 pontos.

EXAMES SUPERVISIONADOS (PROCTORING)

SISTEMA DE AVALIAGAO ON-LINE

Para os sistemas de avaliagao on-line, ha basicamente trés ferramentas que minimizam o risco de
falsificacao de identidade ao realizar uma atividade avaliada:

* Acesso mediante usuario e senha.
e Indicadores de rastreabilidade.

¢ Controles por videoconferéncia: assincrono e sincrono.

ACESSO MEDIANTE USUARIO E SENHA

Cada estudante matriculado(a) recebe uma conta de acesso por meio do PANAL, que é a forma de
acessar a plataforma Moodle, na qual cursa o programa. Essa conta inclui um nome de usuario
(“username”) e uma senha (“password”) exclusivos que o(a) estudante pode alterar a qualquer
momento.

Indicadores de rastreabilidade

Apobs o envio da avaliagdo, hd uma série de indicadores que alertam sobre possiveis irregularidades,
por exemplo:

* Qualificacoes que nao correspondem a trajetéria seguida pelo(a) estudante ao longo do
Programa.

* AlteracGes no estilo de redacao em comparacao com outros envios para exames de
desenvolvimento.

* Variagoes substanciais nos tempos de resposta.

* Variagdes no IP do computador que entregou o exame e sua relagao com as qualificacoes (esse
aspecto sb é valido para IPs estaticos, pois IPs dindmicos sempre serdo diferentes para o
mesmo usuario).

Esses indicadores nao validam casos de fraude, mas alertam os(as) docentes para que solicitem
ao(a) estudante transmissdo por videoconferéncia ou o(a) convogquem presencialmente, a fim de
verificar a veracidade da origem das respostas fornecidas.
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PROCEDIMENTO DE VERIFICAGAO DA IDENTIDADE DO(A) ESTUDANTE

Controles por videoconferéncia: assincrono e sincrono

A UNIB possui diferentes sistemas para controle da identidade dos(as) estudantes por meio de
videoconferéncia, a saber:

Inicialmente, o(a) estudante deve mostrar em frente da webcam seu documento de identificacao
pessoal, para comprovar que é quem diz ser.

» Sistema assincrono de supervisdo, em que o(a) estudante é gravado(a) enquanto realiza o
exame e, apods té-lo enviado, as gravagoes sdo revisadas para verificar a identidade do(a)
estudante e se as normas exigidas para a atividade foram cumpridas.

No sistema assincrono de supervisdo, o(a) estudante é solicitado(a) a realizar a avaliagdo em
frente a uma webcam que realiza gravacoes durante a sua resolucao.

» Sistema sincrono de supervisdo, no qual os(as) professores(as) podem solicitar ao(a) estudante
uma transmissao por videoconferéncia a qualquer momento durante o exame.

Concluida essa primeira fase e finalizados todos os passos indicados, podera ser iniciado o exame.

O(a) supervisor(a) registra o resultado da supervisao na secao configurada para esse fim e
acrescenta os comentarios correspondentes.

Examen Supervisado

Este examen sera supervisado por el personal académico para asegurar que usted es Kilian Tutusaus

Por favor siga las instrucciones de debajo

v/
v

Muestre su documento identificativo ante la camara web, pulse sobre el botdn iniciar grabacidn y diga su nombre en voz
slita Asegirese que se muestra correctamente su documento identificativo

Iniciar Grabacidn

Cuando haya terminado pulse "Guardar”

Inicie &l examen

Figura 1: Inicio do sistema de monitoramento de video.

No caso de um incidente, emite-se um alerta para o(a) diretor(a) do programa e para o(a) professor(a)
principal da disciplina para que analisem 0 caso e tomem as medidas corretivas adequadas.
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A validade da qualificacdo na avaliacdo esta condicionada ao resultado da supervisdo. Na versao
atual do sistema assincrono de supervisao, € necessario um minimo de trés exames supervisionados
durante o decorrer do programa:

e O primeiro, ap6s a conclusado de 15 % dos créditos do programa. Contempla-se um periodo de
familiarizagao com a plataforma do Campus Virtual.

e O segundo exame, por sua vez, apds a conclusao de 45 % dos créditos do programa.

» O terceiro, ap6s a conclusao de 70 % dos créditos do programa.

No caso do sistema sincrono de supervisao, o(a) estudante, durante a realizacdo do exame, podera
ser solicitado(a) a iniciar uma supervisao nao programada, sendo-lhe requerido que estabeleca um
canal de comunicagao via videoconferéncia com o corpo supervisor da UNIB.

Ambos os sistemas de controle por videoconferéncia — assincrono e sincrono — exigem, do ponto de
vista técnico, dispositivos de gravacao audiovisual: video (webcam) e audio. Do ponto de vista legal,
assegurar que o registro de informacoes esteja em conformidade com a Family Educational Rights
and Privacy Act of 1974, as ammended (Lei FERPA), referente aos termos de privacidade e protegcao
de dados. A lei federal de 1974, conhecida como Family Educational Rights and Privacy Act (Lei de
Privacidade e Direitos Educacionais da Familia), também conhecida como Emenda Buckley, protege a
privacidade dos expedientes educacionais estudantis e transfere direitos aos(as) estudantes quando
atingem a idade de 18 anos e frequentam qualquer instituicao ou universidade de nivel pos-
secundario. Informa-se o(a) estudante a respeito disso durante seu processo de admissdo, e esta
especificado no documento que ele(a) preenche e assina ao formalizar sua matricula.

TECNICAS DE AVALIAGAO

A Universidad Internacional Iberoamericana apresenta dois tipos de técnicas de avaliacao: subjetiva
e objetiva.

a) Técnicas de avaliacdo subjetivas. Esta categoria inclui os exames e as atividades que
dependem do julgamento de um(a) professor(a) ou tutor(a), sendo particularmente Util para
avaliar varios aspectos do(a) estudante, como sua opinido, iniciativa, capacidade de agir em
relacdo a contextos ou situacdes especificas, capacidade para enfrentar com problemas,
demonstrar habilidades sociais e aplicar o uso adequado das ferramentas fornecidas para
resolver atividades. Incluem-se aqui: atribuicao de um trabalho académico, atividades
praticas, exame dissertativo com perguntas abertas, atividade de forum, relatério oral e
portfélio.

b) Técnicas de avaliagdo objetivas. As técnicas de avaliacdo objetiva referem-se a exames
compostos por questoes de resposta fechada e/ou de resposta dirigida.

No primeiro caso, o(a) estudante deve responder a questao proposta marcando uma Unica
resposta dentre varias opcoes dadas; e no segundo caso, o(a) estudante deve produzir uma
resposta minima (geralmente uma palavra), que pode ser marcada como correta ou
incorreta pelo(a) examinador(a).
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Essa técnica de avaliacdo se contrapde a avaliacdo subjetiva, na qual o(a) examinador(a)
nao emite nenhum juizo de valor. Incluem-se aqui exercicios de: multipla escolha,
verdadeiro/falso, correspondéncia e identificacao.

AVALIAGAO DOS PROGRAMAS E DISCIPLINAS

A avaliacao das disciplinas em todos os programas é realizada com base em trés dos instrumentos
de avaliacao definidos na secao anterior, a fim de combinar técnicas subjetivas e objetivas, para
poder avaliar diferentes aspectos (conhecimento, atitudes e competéncias) e integrar diferentes
estilos cognitivos. Além disso, alguns programas podem incluir avaliacdes presenciais na
universidade ou supervisionadas por um(a) tutor(a).

A nota final dos programas académicos sera obtida a partir da ponderacao de acordo com os créditos
de cada uma das disciplinas, do Projeto Final (Graduacoes), da Dissertacao de Mestrado e da Tese
de Doutorado.

Com relacao ao Projeto Final

O(a) estudante de Graduacao devera realizar um Projeto Final como exercicio de finalizacdo dos
estudos.

0 Projeto Final permite que o conhecimento adquirido ao longo da disciplina seja colocado em pratica
por meio da realizacdao de um trabalho final de pesquisa cientifica, um trabalho final
profissionalizante ou uma revisao bibliografica sistematica.

O(a) estudante podera desenvolver o Projeto Final durante o Ultimo semestre de seu programa.

Durante todo o desenvolvimento do Projeto Final, em cada uma de suas fases e passos, os(as)
estudantes tém disponiveis um conjunto de recursos-guia e de aprendizagem como complemento a
formacao.

Tais recursos sao integrados por:

e documentos/planilhas,
* manuais/tutoriais explicativos para apresentar cada documento/planilha,
* materiais multimidia/microlearning,

¢ exemplos de referéncia.

Por sua vez, conta com o assessoramento de um(a) Diretor(a), segundo a natureza do trabalho que
deseja realizar e a tematica escolhida.

A avaliacao do Projeto Final é realizada da seguinte maneira:

* Desenvolvimento de Projeto Final: 80 % da qualificagao final.

* Defesa oral: 20 % da qualificacao final.
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Com relagao a Dissertacao de Mestrado

A Dissertacao de Mestrado é o projeto final (PF) dos programas de mestrado. Para iniciar o
desenvolvimento da dissertacao, o(a) estudante deve ter concluido 66 % dos créditos do programa.

Os padroes estabelecidos nos Guias para Dissertacao de Mestrado estao localizados no Campus
Virtual. Esses guias foram elaborados para fornecer a orientacao necessaria durante todo o processo
de preparacao do Projeto Final (PF).

O(a) estudante realizara a defesa oral presencialmente nas instalacdes da Universidad Internacional
Iberoamericana. Os(as) estudantes que nao vivem em Porto Rico podem realizar a defesa em formato
virtual ou por videoconferéncia com meios técnicos e académicos garantidos.

Em relacdo ao documento de dissertacao enviado e a defesa realizada, a banca examinadora da
dissertacao:

1. Avaliara o trabalho apresentado pelo(a) estudante.

Podera exigir que o(a) estudante faca alteracdes, melhorias e/ou correcées quando for
necessario aprimorar aspectos formais ou metodolégicos.

3. Podera rejeitar o trabalho apresentado em situacoes graves, como plagio, e exigir que o(a)
estudante inicie uma nova tese de acordo com a Normativa de Tese da Instituicao.

A qualificagcdo minima para aprovagao na dissertacao sera B = 80 % ou um GPA de 2,50 a 3,49 e de
7,0 a 8,5 no sistema europeu.

Todas as apelacoes do(a) estudante devem seguir o procedimento de apelacoes estabelecido, tendo
em mente que nao deve levar mais de 10 dias Uteis apds o recebimento da nota da dissertacao de
mestrado. A universidade conduzird uma investigacao que tratara da apelacao. Esse processo nao
levara mais de um més e tem dois resultados possiveis: manter ou revisar a nota.

Se a nota for mantida, o Registro de Acao da Dissertacao sera fechado. Se a nota for revisada, sera
analisada e uma nova nota sera atribuida.

Qualquer impacto sobre os processos sera tratado pela direcdao do programa por meio de um
expediente escrito dos procedimentos e acoes.

Com relagao a Tese de Doutorado

A Tese de Doutorado comecara quando o(a) estudante tiver passado pela Fase lll de Pesquisa. Os
padrdes estabelecidos nos Guias para Tese de Doutorado estao localizados no Manual de Tese de
Doutorado.

O(a) estudante realizara a defesa oral presencialmente nas instalagdes da Universidad Internacional
Iberoamericana. Os(as) estudantes que nao vivem em Porto Rico podem realizar a defesa em formato
virtual com meios técnicos e académicos garantidos.
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Em relacao ao documento de tese apresentado e a defesa realizada, a banca examinadora de tese:

Avaliara o trabalho apresentado pelo(a) estudante.

Pode exigir que o(a) estudante faca alteragoes, melhorias e correcoes quando for
necessario aprimorar aspectos formais ou metodolégicos.

3. Podera rejeitar o trabalho apresentado em situacoes graves, como plagio, e exigir que o(a)
estudante inicie uma nova tese de acordo com a Normativa de Tese da Institui¢ao.

As qualificacoes possiveis para a tese sao:

et
Valores qualitativos

0- Grade Point Average %
10-8.6 4.00 - 3.50 100-90 A
8.5-7.0 3.49 - 2.50 89 -80 B
6.9-4.5 2.49 - 1.60 79-70 C
4.4-4.0 1.59 - 0.80 69 -50 D
0 0.79 - 0.00 49-0 F

Todas as apelacdes do(a) estudante devem seguir o procedimento de apelagoes estabelecido,
considerando que isso nao deve levar mais de 10 dias Uteis apdés o recebimento da nota da
Dissertacao da Tese de Doutorado. A universidade conduzird uma investigacdao que tratara da
apelacao. Esse processo nao levara mais de um més e tem dois resultados possiveis: manter ou
revisar a nota.

Se a nota for mantida, o Registro de Acao da Dissertacdo sera fechado. Se a nota for revisada, sera
analisada e uma nova nota sera atribuida.

Qualquer impacto sobre os processos sera tratado pela direcao de doutorados, mantendo um
expediente escrito dos procedimentos e agoes.

PLATAFORMAS DE COMUNICAGAO ON-LINE

O PANAL é o canal de comunicacao entre o(a) estudante e a UNIB. As seguintes ferramentas estao
contidas na plataforma:

Perfil: refere-se as informacdes pessoais e de contato do(a) estudante. E responsabilidade do(a)
estudante manter suas informacoes atualizadas, as quais pode alterar de forma auténoma por meio
do botao “Editar perfil”.
* Departamento de Admissoes. Aqui devem ser enviadas as questoes/solicitacoes relativas a:
— Solicitacao de informacoes sobre novos programas, palestras ou conferéncias.

* Decanato de Assuntos Estudantis. Aqui devem ser enviadas as questoes/solicitacoes relativas
a:

— Tramitagao de certificados e titulos.

— Solicitacao de “baixa” (adiamento dos estudos) e reincorporacoes.
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— Solicitacao de prorrogacdes (extensao do tempo académico).
— Incidentes na remessa de material impresso (tomos).
* Departamento de Suporte Técnico. Aqui devem ser enviadas as questdes/solicitacoes relativas
a:
— Erro ao acessar o ambiente virtual.
— Sugestdes sobre o Campus e o PANAL.

* Decanato de Administracao e Financas. Aqui devem ser enviadas as questoes/solicitacoes
relativas a:

— Alteracoes ou modificagdes nas informagdes financeiras (dados de cartdes de crédito ou
débito, nimero da conta bancaria).

— Solicitacao de faturas/comprovantes.

NORMAS DE DESEMPENHO ON-LINE

Com relagao ao seu desempenho académico, um(a) estudante universitario(a):

* Recebera aprovacao, com retidao e honradez, em todas as disciplinas e atividades avaliadas.

* Mantera uma relacdo adequada entre os créditos em andamento e os créditos aprovados x o
tempo maximo para concluir o programa.

* Podera apelar qualquer qualificacdo obtida seguindo o Processo de Reclamacoes e
Contestacoes, descrito mais adiante neste Manual, na secao Reclamacées Académicas,
especificamente no inciso Reclamacgdes sobre notas.

» Sera responsavel pelo contelido de cada documento que gerar e/ou no qual seu nome constar.

NORMA DE FREQUENCIA E INTERAGAO EM AULAS

Com relagao a sua frequéncia e interagdo em aulas, um(a) estudante universitario(a):
» Participara e interagira na disciplina e/ou no Campus Virtual (féruns e outras atividades),
conforme especificado na avaliacao da disciplina e nas avaliacoes assim indicadas.

* A participacao e a interacao em sala de aula podem ser avaliadas de diversas maneiras, por
exemplo: avaliacao e contagem das mensagens postadas em féruns e outras atividades.

* Essas informagoes serao detalhadas na rubrica da disciplina.

NORMA RELACIONADA A HONESTIDADE ACADEMICA

* Nao incorrerd em cdpia, plagio ou falsificacdo de documentacao, informacdes ou dados.

* Nao incorrera na apresentacao de informacoes falsas, alteracao de identidade ou na usurpacao
de identidade prépria ou alheia.
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NORMA DE CONTROLE ACADEMICO E DISCIPLINAR

Entende-se por infracao qualquer conduta que contrarie o exercicio dos direitos e deveres dos(as)
estudantes. As infracoes sao classificadas, de acordo com sua gravidade, em menos grave, grave e
muito grave. Esse nivel sera determinado pelo Comité Disciplinar.

O(a) estudante sob investigacao sera considerado(a) inocente até a decisao final do Comité
Disciplinar.

Caso os(as) professores(as) identifiguem um caso de infracao realizado em um de seus cursos,
devem elaborar um relatério sobre a situacao, incluindo evidéncias do caso, e envia-lo a diretoria do
departamento. Esse comité é composto pelos seguintes membros:

e Decano(a) Académico(a).
e Decano(a) de Assuntos Estudantis.

e QOrientador(a) Profissional.

Se o(a) estudante nao estiver de acordo, podera recorrer da decisdao em até 10 dias apds o
recebimento da resolugao.

Sobre os tipos de infragoes:

1. Constituem, em especial, infracdbes menos graves:
e Alterar o desenvolvimento normal de qualquer atividade académica por meio do
Campus Virtual ou durante visitas a universidade.
e Ao visitar a universidade, consumir ou se encontrar sob a influéncia de alcool ou de
substancias entorpecentes.
2. Constituem, especialmente, infracoes graves:

* Reincidir em uma infracdo menos grave.

* Realizar expressoes escritas por meio do Campus Virtual que sejam inapropriadas ou
desrespeitosas com os membros da comunidade universitaria.

» Desobedecer as disposicoes emitidas pelas autoridades da universidade.

* Executar atos fraudulentos destinados a alterar a legitimidade de qualquer atividade
académica por meio do Campus Virtual.

e Apresentar documentos forjados ou falsificados.

e Distribuir, por meio do Campus Virtual, material que possa ser ofensivo para o
destinatario.

* Fazer expressoes escritas, por meio do Campus Virtual, que atentem contra a imagem
da universidade, da comunidade ou de seus membros.

* Intervir sem autorizagao nos sistemas informaticos da universidade ou utiliza-los para
interferir sem autorizacdo em sistemas externos a universidade.

e Realizar uma denuncia intencionalmente falsa ao Comité de Controle Académico e
Disciplinar.
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Incorrer em plagio ao copiar qualquer tipo de trabalho intelectual sem citar a fonte de
onde foi obtido, tomando ideias alheias como suas.

Ao visitar a universidade, entrar nas suas dependéncias quando houver uma sancao
que proiba o acesso, provocar desordens ou participar delas de qualquer forma, de
modo a impedir o desenvolvimento das atividades universitarias, e/ou ocultar, danificar
ou destruir bens, documentos ou valores da universidade, de seus e suas estudantes,
de seu pessoal ou de terceiros.

Copiar ao realizar um exame, independentemente de estar ou nao passando pelo
processo de “proctoring”.

3. Constituem, especialmente infracoes graves:

Reincidir em uma infracao grave.
Adulterar documentos da universidade ou de qualquer indole.

Cometer atos de violéncia escrita por meio do Campus Virtual contra membros da
comunidade universitaria, por exemplo, ameacas, callnia, injdrias ou interferéncias no
exercicio de seus direitos.

Usar o contelido dos tomos a titulo e usufruto proprios.

Ao visitar a universidade, portar armas (nao se aplica a agentes da lei que, pela
natureza de seu trabalho, sao obrigados a porta-las), traficar, portar ou armazenar
substancias entorpecentes ou matérias-primas usadas para obté-las e apropriar-se
indevidamente de bens, documentos ou valores pertencentes a universidade, aos(as)
estudantes ou a qualquer membro da comunidade.

Nao comparecer no dia e na hora marcados para uma convocacao do Comité de
Controle Académico e Disciplinar.

Utilizar o nome ou o logotipo da universidade, seus 6rgaos e autoridades sem a
respectiva autorizacao.

Negar a identificacdo quando necessario no processo de exame supervisionado por
meio do Campus Virtual.

0O Comité Disciplinar podera ampliar ou alterar essa lista, sem excluir ou eliminar qualquer tipo de
infracao, dependendo dos casos investigados e julgados.

Tipos de sangoes:

« As infracdes menos graves, uma ou mais das seguintes sancdes serdo aplicadas:

— Adverténcia verbal.

— Adverténcia escrita.

« As infracdes graves, uma ou mais das seguintes sancdes serdo aplicadas:

— Suspensao temporaria, no Campus Virtual, da participacdo em todas as atividades da
universidade (estudante “de baixa”) de um dia a um maximo de quatro meses.

— Proibicao de entrada as instalagoes fisicas e aos servicos informaticos da universidade pelo
periodo sancionado. O(a) estudante nessa situagao sera considerado como um(a) estudante
em status de trancamento ou “baixa” parcial.
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« As infracdes muito graves, uma ou mais das seguintes sancdes serdo aplicadas:

— Proibicao de entrada as instalagoes fisicas e aos servicos informaticos da universidade pelo
periodo sancionado (estudante em status de “baixa” parcial). O periodo em questao sera
determinado pelo Comité de Controle Académico e Disciplinar.

— Expulsao da universidade, o que implica uma proibicao indefinida de admissao na
universidade (estudante “de baixa permanente”).

* As sancgoes serao registradas no expediente académico do(a) estudante.

* Aimposicao das medidas disciplinares mencionadas deve ser feita de acordo com o mérito das
circunstancias atenuantes ou agravantes de responsabilidade que ocorram em cada caso.

e Consideram-se fatores atenuantes possuir bom histérico académico, conduta anterior
irrepreensivel ou a reparacao total ou parcial do dano causado.

¢ O Comité de Controle Académico e Disciplinar podera, em casos qualificados fundamentais,
reduzir a sancao correspondente em um grau em troca da aplicagao de sancoes alternativas
que favorecam a reabilitacdo do(a) estudante e o beneficio da comunidade universitaria.

* As medidas disciplinares devem ser aplicadas sem prejuizo de qualquer acao judicial que possa
ser tomada contra os(as) sancionados(as) de acordo com a legislacao em vigor no pais. Como
uma universidade de ensino a distancia, nao excluem-se acoes judiciais fora do territério
nacional ou a aplicacao de normas internacionais.

* Se uma instancia universitaria tiver fornecido informacoes falsas, errbneas ou incompletas,
estara sujeita a esse procedimento caso sejam estudantes. Caso sejam docentes, serao
sancionados(as) com suspensao temporaria de suas atividades sem remuneragao por um
periodo de um ano académico. Se houver reincidéncia, sera aplicado um procedimento de
desligamento da universidade. Essa investigacao sera realizada pelo proprio Comité de Controle
Académico e Disciplinar, seguindo o mesmo procedimento operacional.

e Caso um(a) estudante e membro do Comité de Controle Académico e Disciplinar incorra em atos
gue afetem o seu desempenho adequado, ele(a) sera expulso(a) do comité, e a vaga sera
preenchida pela Reitoria. Caso sejam docentes, serao sancionados(as) com suspensao
temporaria de suas atividades sem remuneracao por um periodo de um ano académico. Se
houver reincidéncia, sera aplicado um procedimento de desligamento da universidade. Essa
investigacao sera realizada pelo préprio Comité, seguindo o mesmo procedimento operacional.

NORMAS DE CONDUTA

CODpIGO DE CONDUTA ESTUDANTIL

Um(a) estudante da universidade é considerado(a) uma pessoa responsavel por suas acoes em
termos éticos, morais e legais, que aceita a missao da universidade e todas as suas normas,
regulamentos e estatutos e, portanto, tem o direito de participar da vida académica.

Com relagdo ao comportamento, um(a) estudante da universidade:

» Fara bom uso dos servicos universitarios recebidos.
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* Nao participara ou envolvera a universidade ou terceiros em qualquer ato ilegal ou ilicito, bem
como em atos que afetem a ética, a moral e/ou a integridade de sua pessoa, da universidade ou
de terceiros.

e Cumprird seu programa de estudos com responsabilidade.
* Nao fornecera informacodes falsas de qualquer tipo a universidade.
* Nao podera fazer uso indevido ou abusivo de seus direitos ou de suas obrigacoes.

* Nao podera incorrer em cOpia, plagio ou adulteracao de documento, informacao ou dado.

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO E DOS(AS) ESTUDANTES

O direito a educacao de qualidade estéa intrinsecamente ligado a Declaracao dos Direitos Humanos, e
a universidade, como ente juridico, tem o direito e o dever de:

* Promover a criacao, a descoberta, a organizacao, a transmissao e a gestao do conhecimento a
partir de sua difusao e implantacao e do proprio processo de reflexdao sobre a aplicacao desses
mesmos mecanismos.

» Desenvolver pessoas que possuam uma compreensao clara e um dominio preciso dos principios
basicos da ciéncia e da tecnologia, com uma visao e perspectiva integradora dos fenbmenos
naturais e sociais, e com habitos de estudo, trabalho e pesquisa para atuar em suas atividades
futuras com uma preparacao integral sélida e segura.

* Basear sua atuacao no principio de que cada integrante goza das liberdades e dos direitos
assegurados pela constituicao e pelas leis do pais, bem como pelas normas e regulamentos
internacionais de protecao das pessoas.

» Definir o(a) estudante, para efeitos de aplicacao destas normas estatutarias e para sua vigéncia
nas politicas e na vida universitaria, como toda pessoa que cumpra satisfatoriamente os
requisitos de admissao e possua a condicao de estudante em conformidade com a
regulamentacao vigente, independentemente de seu sexo, raca, nacionalidade, religiao ou
convicgoes politicas.

Toda pessoa que se torna um(a) estudante da universidade desfruta de liberdades e assume deveres
e direitos para com a universidade e da universidade para com ela.

Em geral, um(a) estudante da universidade deve mostrar e demonstrar em qualquer agao de sua vida
universitaria um respeito elevado e irrestrito pelos direitos dos outros, excluindo toda forma de
violéncia ou incitacao a violéncia fisica ou virtual.

A universidade protege a individualidade de opiniao e de comportamento, mas nao protege a
exclusao ou a agressao de outras pessoas decorrentes da individualidade.

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO PARA COM OS(AS) ESTUDANTES

O(a) estudante tem direito a, e é dever da universidade que esta:

* Proporcione uma sélida formacao cientifica, técnica, profissional, humana e solidaria, orientada
pela filosofia da propria universidade.
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e Desenvolva em cada estudante uma forte capacidade empreendedora e inovadora para
produzir avancos e fornecer solugoes de aplicacao direta na sociedade e na comunidade.

* Promova a expressao de opiniao como parte do processo de formacao dentro do respeito
solidario e comunitario que surge da propria liberdade individual de expressao, opiniao e
comportamento.

* Relate, divulgue e difunda todas as informacoes que afetem a vida universitaria, especialmente
aquelas relacionadas as normas, regulamentos e disposicoes universitarias.

* Informe cada pessoa sobre os dados pessoais contidos nos registros académicos da
universidade.

* Tenha mecanismos de apelacao conhecidos, informados, justos e equitativos para expressar
apelacoes e peticoes.

* Fornega mecanismos para ser ouvido pela autoridade apropriada sobre qualquer aspecto da
vida universitaria.

» Sustente sempre um espaco de liberdade e igualdade de direitos, sem discriminacao de sexo,
raca, nacionalidade, religiao ou ideologia.

» Forneca um procedimento para julgar as infracoes universitarias, que serdao conhecidas, bem
como as sancoes a serem impostas.

* Garanta a privacidade das informacoes dos(as) estudantes e forneca 0os meios para que possam
altera-las.

* Nao prive os(as) estudantes de seu direito de expressdao com as consequéncias de suas acoes.

* Garanta a liberdade de reuniao e associacao nos termos aceitos pela sociedade e suas
regulamentacoes.

* Garanta a possibilidade de didlogo com qualquer docente, nos termos apropriados a uma
conversa universitaria.

* Nao sejam usados(as) como sujeitos de pesquisa sem seu consentimento informado.

* Forneca assessoria e acompanhamento académico em qualquer atividade universitaria aceita
ou exigida.

e Garanta uma carga académica que nao afete suas condicoes fisicas, mentais e cognitivas.

DIREITOS E DEVERES DOS(AS) ESTUDANTES PARA COM A INSTITUIGAO

0 direito fundamental dos(as) estudantes é receber uma educacao de qualidade. Esse direito ndo se
limita as atividades formais em sala de aula, mas abrange o conjunto de interagcdes e experiéncias
com outros membros da comunidade universitaria. O dever primordial dos(as) estudantes é exercer
esse direito ao maximo e apresentar uma conduta que permita que os demais membros da
comunidade universitaria exercam seus direitos e cumpram seus deveres igualmente.

Constitui dever de cada estudante, e direito da universidade exigir, que o(a) estudante:

e Contribua para sua propria educacdo e a de outras pessoas de forma cooperativa, colaborativa
e solidaria, dando o melhor de si no estudo individual ou em grupo.
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e Sustente condutas e atitudes no espaco fisico e virtual que exemplifiquem o desenvolvimento, a
exceléncia e o prestigio da universidade.

* Abstenha-se de participar de atos ou situacdes que possam prejudicar ou comprometer a
imagem da universidade, sem que isso implique ameaca a liberdade individual, pela qual o(a)
estudante é responsavel civil, administrativa e penalmente, a titulo préprio.

* Seja respeitoso(a) nas interacdoes com seus pares e com cada membro da comunidade
universitaria.

* Promova sempre uma cultura de respeito ao meio natural e social de forma ética e responsavel.
* Aceite e cumpra as normas, regulamentos e toda disposicao vigente da universidade.

* E responsabilidade do(a) candidato(a) se informar para cumprir os estatutos exigidos em cada
pais para exercer a profissao.

» Utilize os recursos universitarios para fins estritamente académicos e dentro da filosofia da
universidade.

* Nao incorra em infracao regulamentada e cumpra as san¢oes impostas em cada caso.
* Nao forneca informacoes falsas, enganosas ou que induza a falsificacoes de informacoes.

* N3ao participe ou tome parte em atividades que, pela normativa universitaria, pela lei nacional
ou pelas leis e normas internacionais, sejam considerados delitos, atividades terroristas, de
exaltacao a violéncia, de difamacao de pessoa ou organizag¢ao, ou quaisquer outras que
atentem contra individuos ou contra a sociedade.

* Tampouco podera utilizar os meios e recursos fornecidos e/ou usados pela universidade para
esses fins.

DIREITOS E DEVERES DO CORPO DOCENTE COM O CORPO DISCENTE
Constituem direitos de cada estudante e deveres do corpo docente, que o(a) estudante:

* Possua um espaco de apelacao conhecido, informado, justo e equitativo para qualquer evento
académico no qual o(a) estudante deseje ou exija resolucao.

* Seja informado(a) de todos os mecanismos de avaliagdo aos quais sera submetido cinco (5)
dias antes do inicio de cada atividade académica.

* Seja tratado(a) com igualdade.

* Nao seja forcado(a) a incorrer em alguma infragao, de forma consciente, inconsciente, ou
voluntaria.

PROCESSO DE QUEIXAS E RECLAMAGOES

O processo de queixas e reclamacoes € um mecanismo que permite ao(a) estudante canalizar suas
reivindicacoes quando entende que seus direitos foram afetados, quando esta insatisfeito(a) com
uma decisao tomada pela administracao ou pelo corpo docente, ou quando entender que sua
capacidade de estudar ou concluir seu programa de estudos na instituicao esteja comprometida.
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Tanto a equipe administrativa quanto o corpo docente terdo o tempo necessario para apresentar sua
versdo dos fatos. Caso seja necessario, a queixa podera ser encaminhada a Junta de Instituciones
Postsecundarias (JIP) e/ou as agéncias de lei e ordem de Porto Rico.

Esse processo estara disponivel a todo momento no site da UNIB, no Manual Estudantil e no Manual
do Corpo Docente.

ADMINISTRATIVAS

Esse tipo de reclamacao inclui: servicos de envio de materiais, envio de transcricoes de créditos,
certificacoes, diplomas, planos e programas de estudos, bem como qualquer outro servico prestado
pelo Decanato de Assuntos Estudantis.

Quando a UNIB recebe uma queixa ou reclamacao de um(a) estudante relacionada a aspectos
administrativos, o procedimento da instituicao para lidar com a queixa consiste nos seguintes
passos:

e Primeiro. O(a) estudante apresenta sua queixa ou reclamacao ao Decanato de Assuntos
Estudantis, por meio de qualquer uma das ferramentas de contato disponiveis, seja ela o PANAL,
0 e-mail ou por chamada telefénica.

* Segundo. O Decanato de Assuntos Estudantis avalia e investiga a reclamac¢do ou queixa
diligentemente, de maneira justa e equitativa, dentro de dez (10) dias Gteis do recebimento da
reclamacao.

» Terceiro. O(a) receptor(a) das reclamacoes ou queixas é contatado(a) sobre as medidas e acoes
a serem tomadas.

¢ Quarto. As medidas previstas sao executadas com base na queixa ou reclamacao recebida.

* Quinto. O(a) estudante é notificado(a) sobre as medidas aplicadas e as decisdoes tomadas.

FINANCEIRAS

Esse tipo de reclamacéao inclui erros cometidos na cobranca de matricula ou mensalidades, bem
como em outros servigos. Abrange reclamacoes referentes a reembolsos.

Quando a UNIB recebe uma queixa ou reclamacao de um(a) estudante relacionada a aspectos
financeiros, o procedimento da instituicao para lidar com a queixa consiste nos seguintes passos:

* Primeiro. O(a) estudante apresenta sua queixa ou reclamacao ao Decanato de Administracao e
Financas, por meio de qualquer uma das ferramentas de contato disponiveis, seja ela o PANAL,
0 e-mail ou por chamada telefonica.

* Segundo. O Decanato de Administracao e Financas avalia e investiga a queixa ou reclamacao
dentro de dez (10) dias Uteis do recebimento da reclamacao.

» Terceiro. O(a) receptor(a) das reclamacoes ou queixas é notificado(a) sobre as medidas e acoes
a serem tomadas.

* Quarto. As medidas previstas sao executadas com base na queixa ou reclamacao recebida.

¢ Quinto. O(a) estudante é notificado(a) sobre as medidas aplicadas e as decisdes tomadas.
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TECNICAS

Quando a UNIB recebe uma queixa ou reclamacao de um(a) estudante relacionada a aspectos
técnicos (acesso ao PANAL, acesso ao Campus Virtual, problemas ao carregar documentos no
Campus Virtual), o procedimento da instituicao para lidar com a queixa consiste nos seguintes
passos:

* Primeiro. O(a) estudante apresenta sua queixa ou reclamacgao ao Suporte Técnico, por meio de
qualquer uma das ferramentas de contato disponiveis, seja ela o PANAL, o e-mail ou por
chamada telefonica.

* Segundo. O Suporte Técnico avalia e investiga a queixa ou reclamacao dentro de 24 horas do
recebimento da reclamacao.

» Terceiro. O(a) receptor(a) das reclamacoes ou queixas é contatado(a) sobre as medidas e acoes
a serem tomadas.

* Quarto. As medidas previstas sao executadas com base na queixa ou reclamacao recebida.

e Quinto. O(a) estudante é notificado(a) sobre as medidas aplicadas e as decisdoes tomadas.

ACADEMICAS

Quando a UNIB recebe uma queixa ou reclamacao de um(a) estudante relacionada a aspectos
académicos, o procedimento da instituicdo para lidar com a queixa consiste nos seguintes passos:

Reclamacoes sobre qualificacoes

* Primeiro. O(a) estudante envia sua queixa ou reclamacao ao(a) professor(a) da disciplina usando
a ferramenta “Mensagem” disponivel no Campus Virtual, no qual especifica as razoes pelas
quais nao concorda com a qualificacao obtida. A reclamacao deve ser feita em até dez (10) dias
Uteis apds a publicacdo da nota.

* Segundo. O(a) professor(a) avalia e responde a reclamacao do(a) estudante dentro de dez (10)
dias Gteis do recebimento da reclamacao, explicando a qualificacao atribuida ou a corregao.

» Terceiro. O(a) professor(a) faz as correcoes necessarias no Campus Virtual e/ou no expediente
académico do(a) estudante, se for o caso.

e Quarto. O(a) professor(a) notifica o(a) estudante sobre a acao aplicada e a decisao tomada.

e Quinto. Caso o(a) estudante nao esteja satisfeito(a) com a decisao final do(a) professor(a),
podera enviar sua queixa ao(a) diretor(a) de departamento usando a ferramenta “Cartas ao
diretor”, disponivel no Campus Virtual. A reclamacao deve ser feita dentro de dez (10) dias Uteis
da decisao final do(a) professor(a).

» Sexto. O(a) diretor(a) de departamento avalia e responde a reclamacao do(a) estudante dentro
de dez (10) dias Uteis do recebimento da reclamacao.

» Sétimo. Caso o(a) estudante ndo concorde com o processo de avaliacdo aplicado pelas duas
instancias, podera recorrer da decisdo com o(a) decano(a) académico(a).
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Reclamacoes sobre o desempenho do Corpo Docente

Primeiro. O(a) estudante apresenta sua queixa ou reclamacao ao(a) diretor(a) de departamento,
por meio da ferramenta “Contato” disponivel no PANAL ou diretamente do Campus Virtual.

Segundo. O(a) diretor(a) do departamento avalia e investiga a queixa ou reclamacao dentro de
dez (10) dias Gteis do recebimento da reclamacao.

Terceiro. O(a) diretor(a) de departamento a encaminha para o Decanato Académico.

Quarto. O Decanato Académico avalia e investiga a queixa ou reclamacao diligentemente, de
maneira justa e equitativa, dentro de dez (10) dias Uteis do recebimento da reclamacao.

Quinto. O(a) receptor(a) das reclamacodes ou queixas é contatado(a) sobre as medidas e acbes a
serem tomadas.

Sexto. As medidas previstas sao executadas com base na queixa ou reclamacao recebida.

Sétimo. O(a) estudante é notificado(a) sobre as medidas aplicadas e as decisées tomadas. Cada
estudante tera a responsabilidade de manter, preservar e projetar uma atitude respeitosa em
relacao ao corpo docente, bem como a comunidade universitaria em geral. Qualquer ato de
conduta inapropriada que afete 0 bom nome e a imagem da instituicao pode ser motivo de acao
disciplinar.

Reclamacgao sobre a qualificagao de Projeto Final ou na Dissertagao de

Mestrado

Caso nao esteja satisfeito(a) com a nota obtida no ou na Dissertacao de Mestrado, o prazo maximo
para solicitar a revisdo da nota obtida é de sete (7) dias Uteis apds sua publicacdo no expediente
académico. O procedimento a se realizar esta descrito a seguir:

Primeiro. Deve se dirigir a banca avaliadora e solicitar a revisao da qualificagdo obtida. Na
mesma mensagem, deve expor 0s motivos pelos quais nao esta conforme e justificar sua
posicao a respeito. A coordenacao do programa dispoe de sete (7) dias Uteis, a partir do
momento em que recebe a solicitacao do(a) estudante, para realizar a revisao de acordo com 0s
argumentos apresentados e para emitir uma resposta.

Segundo. Se a banca avaliadora considerar que a reclamagao nao procede, o(a) estudante
podera solicitar uma nova analise ao(a) diretor(a) do programa, que, por sua vez, devera
responder em um prazo maximo de sete (7) dias Uteis.

Terceiro. Se o(a) diretor(a) do programa também rejeitar a reclamacao, o(a) estudante podera,
como Ultimo recurso, apresenta-la ao(a) diretor(a) do departamento.

Quarto. O(a) diretor(a) do departamento respondera ao(a) estudante em um prazo maximo de
20 dias Uteis. O(a) decano(a) de Assuntos Estudantis ou um(a) representante participara da
analise do caso. A decisao resultante sera final e definitiva, por acordo entre as partes
envolvidas ou por maioria simples.

Quinto. Caso haja alguma modificagdo na qualificacao reclamada nesse processo, a banca
avaliadora (com a aprovacao do(a) diretor(a) do programa) devera tramitar a modificacao da
nota no expediente do(a) estudante.
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Reclamacgoes sobre a qualificacao na Proposta de Tese de Doutorado e na

Tese de Doutorado

Caso nao esteja satisfeito com a nota obtida na Proposta de Tese de Doutorado ou na Tese de
Doutorado, o prazo maximo para solicitar a revisao da qualificacao obtida é de sete (7) dias Uteis
apos sua publicacao no expediente académico. O procedimento a se realizar esta descrito a seguir:

Primeiro. Deve se dirigir a Comissao Académica de Doutorado e solicitar a revisao da
qualificacao obtida. Na mesma mensagem, deve expor os motivos pelos quais nao esta
conforme e justificar sua posicao a respeito. A Comissao Académica dispoe de sete (7) dias
Uteis, a partir do momento em que recebe a solicitacao do(a) estudante, para realizar a revisao
de acordo com os argumentos apresentados e para emitir uma resposta.

Segundo. Se a Comissao Académica considerar que a reclamagao nao procede, o(a) estudante
podera solicitar uma nova analise ao(a) diretor(a) do programa, que, por sua vez, devera
responder em um prazo maximo de sete (7) dias Uteis.

Terceiro. Se o(a) diretor(a) do doutorado também rejeitar a reclamacao, o(a) estudante podera,
como Ultimo recurso, apresenta-la ao(a) diretor(a) do departamento.

Quarto. O(a) diretor(a) do departamento respondera ao(a) estudante em um prazo maximo de
20 dias Uteis. O(a) decano(a) de Assuntos Estudantis ou um(a) representante participara da
analise do caso. A decisdo resultante sera final e definitiva, por acordo entre as partes
envolvidas ou por maioria simples.

Quinto. Caso haja alguma modificacao na qualificacao reclamada nesse processo, a Comissao
Académica de Doutorado (com a aprovacao do(a) diretor(a) do doutorado) devera tramitar a
modificacao da nota no expediente do(a) estudante.

Reclamacoes sobre o contetdo, efetividade e expectativas do programa

Primeiro. O(a) estudante apresenta sua queixa ou reclamacao ao(a) professor(a) da disciplina,
por meio da ferramenta “Contato” disponivel no Campus Virtual.

Segundo. O(a) professor(a) avalia e investiga a queixa ou reclamacgao dentro de dez (10) dias
Uteis do recebimento da reclamacao.

Terceiro. O(a) professor(a) a encaminha para o Decanato Académico.
Quarto. O Decanato Académico avalia a queixa ou reclamacao.

Quinto. O(a) receptor(a) das reclamacodes ou queixas é contatado(a) sobre as medidas e acbes a
serem tomadas.

Sexto. As medidas previstas sao executadas com base na queixa ou reclamacao recebida.

Sétimo. O(a) estudante é notificado(a) sobre as medidas aplicadas e as decisoes tomadas.

Reclamacoes sobre os servigos de biblioteca

* Primeiro. O(a) estudante apresenta a sua reclamacao ao(a) bibliotecario(a).
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» Segundo. O(a) bibliotecario(a) avalia e investiga a queixa ou reclamacao dentro de dez (10) dias
Gteis do recebimento da reclamacao.

» Terceiro. O(a) bibliotecario(a) notifica o(a) estudante sobre a acao aplicada e a decisao tomada.

* Quarto. Caso o(a) estudante nao esteja satisfeito(a) com a decisao final, podera apresentar sua
queixa ao Decanato Académico.

* Quinto. O Decanato Académico avalia e investiga a queixa ou reclamacao dentro de dez (10) dias
Uteis do recebimento da reclamacao.

» Sexto. O(a) receptor(a) das reclamacoes ou queixas é notificado(a) sobre as medidas e acoes a
serem tomadas.

e Sétimo. As medidas previstas sdo executadas com base na queixa ou reclamacéao recebida.
» QOitavo. O(a) estudante é notificado(a) sobre as medidas aplicadas e as decisdes tomadas.

* Nono. As queixas ou reclamacoes dos(as) estudantes sobre situacdes que afetem a ordem,
respeito ou discriminacao de qualquer tipo, condicao social, entre outros, serao encaminhadas
por meio do Decanato de Assuntos Estudantis. As queixas ou reclamacoes sao tratadas de
forma estritamente confidencial.

O(a) estudante tem o direito de apelar de acordo com o processo de apelagcao estabelecido pela
instituicao.

QUEIXAS OU RECLAMAGOES DE ESTUDANTES PERANTE A JUNTA DE
INSTITUCIONES POSTSECUNDARIAS (JlP)

O(a) estudante € livre para apresentar a administracao uma reclamacao ou queixa sobre qualquer
situacao que considere afetar sua capacidade de estudar ou concluir seu programa de estudos na
instituicao.

Os(as) estudantes serao informados(as) de que, se por qualquer motivo nao concordarem com as
medidas adotadas pela instituicao para resolver a situacao, poderao contatar ou se comunicar com a
Junta de Instituciones Postsecundarias (JIP). O(a) estudante deve ter esgotado todos os esforcos com
a instituicao para resolver sua queixa antes de considerar a possibilidade de submeté-la a JIP.

Processo de apelagao:

Caso o(a) estudante ndo concorde com a decisdo tomada, podera recorrer da decisdo no prazo de 15
dias Uteis apés ser notificado(a) da decisao. Os passos a seguir sao:

* Primeiro. Apresentar uma carta de apelacao ao decanato correspondente, indicando os motivos
pelos quais discorda da resolucao.

* Segundo. O decanato avaliara a solicitagdo de revisao e enviara um relatério ao(a) reitor(a).

» Terceiro. O(a) reitor(a) avalia e responde a reclamacao do(a) estudante dentro de dez (10) dias
Uteis do recebimento da reclamacao.
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NORMA DE CANCELAMENTO

O(a) estudante cancela sua matricula quando solicita “baixa” total do programa. Para isso, deve
comunicar sua decisao por meio de uma carta que pode ser enviada por e-mail ou por correio para o
escritério de Assuntos Estudantis.

O(a) estudante que manifestar explicitamente sua decisao de se retirar do programa e se desvincular
da universidade, alegando engano, fraude, falsidade ou circunstancias semelhantes por parte da
instituicao, de pessoal administrativo ou tutores(as), e que, mesmo apds ter sido avaliada pelo
comité competente, continue a alegar a mesma situacao. Nesse caso, passara ao status de baixa
permanente, sem possibilidade de reincorporacao, readmissao ou retorno, uma vez que se entende
que sua decisao é definitiva.

NORMA PARA A FINALIZAGAO DE ESTUDOS E
GRADUAGAO

Todos(as) os(as) estudantes devem atender aos requisitos de graduacao e as exigéncias académicas,
financeiras e administrativas da universidade:

ACADEMICAS

* Receber aprovacao em todas as disciplinas do curriculo do programa.

e Aprovar o projeto final ou a dissertacao de mestrado com todas as tarefas envolvidas em seu
desenvolvimento, incluindo a defesa oral. No caso de curso de doutorado, receber aprovacao
em todas as disciplinas, nas fases de pesquisa, na tese escrita e na defesa com relatérios
favoraveis das bancas examinadoras.

* Nao apresentar acusacoes de copia, usurpacao ou plagio no projeto final, na dissertacao de
mestrado ou na tese de doutorado, nem divida razoavel sobre os procedimentos seguidos para
a aprovacao das disciplinas, do Trabalho Final, da Dissertacao e da Tese.

¢ 0 expediente académico devera estar em status finalizado.

FINANCEIRAS

* Estar em dia com o pagamento das taxas ou do valor do programa.
» Nao ter dividas financeiras com a universidade.

* Ter pago a taxa de graduacao.

ADMINISTRATIVAS

e Cumprir as condicdes de contelido (referentes aos elementos que representam o contelido) e
forma (de apresentacao) dos documentos académicos que comprovem os estudos anteriores
exigidos, bem como os documentos de identidade pessoal.
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POLITICAS INSTITUCIONAIS

POLITICA E PROCEDIMENTO PARA A VALIDAGAO DA IDENTIDADE DO(A)
ESTUDANTE

A presente politica estabelece mecanismos para a verificacao e autenticacao da identidade dos(as)
estudantes, com o propésito de garantir que a pessoa que participa dos programas a distancia
oferecidos pela UNIB é a mesma que se inscreve, faz os cursos, conclui o programa e obtém o
diploma. Esta politica foi estabelecida em conformidade com as exigéncias federais.

A Universidad Internacional Iberoamericana conta com um escritorio intermediario externo para a
validacao dos dados fornecidos pelo(a) estudante em sua solicitagao de admissao na instituicao.

Métodos de validacao de identidade

A universidade utiliza um ou mais dos seguintes métodos:
Identificagao com foto

E necesséria a verificacao da identidade do(a) estudante por meio de comprovacao de seu
passaporte. O(a) estudante deve apresentar uma copia legalizada de seu passaporte valido com o
contelido de textos, codigo e foto completamente nitidos e legiveis. Esse documento serd mantido
como documento de identidade.

Usuario e senha

Todos(as) os(as) estudantes que se matriculam na universidade recebem um nome de usuario e uma
senha segura e individual.

e O(a) estudante é responsavel por todos e cada um dos usos que ocorram sob o uso de suas
credenciais na plataforma do campus virtual.

¢ O(a) estudante pode redefinir sua senha ou altera-la se identificar uso nao autorizado.
Indicadores de rastreabilidade

Ha indicadores que alertam para possiveis irregularidades, tais como: qualificagcdes que nao
correspondem a trajetéria seguida pelo(a) estudante ao longo do programa, mudancas no estilo de
redacao em relacao a outros envios para exames de desenvolvimento, variacées substanciais nos
tempos de resposta.

Esses indicadores alertam os(as) docentes para que solicitem ao(a) estudante transmissao por
videoconferéncia ou o(a) convoquem presencialmente, a fim de verificar a veracidade da origem das
respostas fornecidas.
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Dissertagdo da tese de doutorado

Para concluir o programa, depois que o projeto final, a dissertacao de mestrado ou a tese de
doutorado for aceita, o(a) estudante devera fazer a apresentacao oral ou a dissertacao; esta Gltima
no caso da tese de doutorado. Com isso, corrobora-se a autoria do trabalho realizado e verifica a
identidade do(a) estudante como a pessoa que desenvolveu o0s estudos que acredita. Para
estudantes de graduacao e de mestrado, isso é forma de forma assincrona, e para estudantes de
doutorado, de forma sincrona.

Honestidade

E contrario & presente politica que um(a) estudante forneca sua senha a outra pessoa ou permita que
outros utilizem seus dados de acesso para entrar na plataforma de estudo e realizar atividades
académicas em seu nome.

O(a) estudante nao incorrerd na apresentacao de informacoes falsas, alteracao de identidade ou na
usurpacao de identidade propria ou alheia.

Privacidade das informacgoes dos(as) estudantes

A universidade cumpre integralmente as disposicoes da Lei de Privacidade (FERPA).

Essa lei protege a privacidade das informacdes dos(as) estudantes na educacao a distancia, exigindo
que o consentimento do(a) estudante seja obtido antes da divulgacao de qualquer informacao de
identificagao pessoal nos registros educacionais do(a) estudante.

A universidade é responsavel por garantir que os usuarios que acessam as informacoes do(a)
estudante por meio do sistema de gestao interno mantenham um uso limitado e confidencial das
informacgdes as quais tém acesso.

O escritério de Registro Académico € responsavel pela custédia e manutengao dos expedientes
académicos dos(as) estudantes graduados(as) e de graduacao, ativos(as) e inativos(as), levando em
consideracao a vigilancia pela privacidade e seguranca dos expedientes, conforme exigido pela lei
em questao.

Revisao da politica

O processo de validacao e autenticacao de identidade pode ser atualizado ou revisado no caso de
futuros processos de acreditacao ou atualizacao de politica, levando a definicao de novos
mecanismos de verificacao.

POLITICA DE TRANSFERENCIA DE CREDITOS

A universidade avalia o reconhecimento do contelido somente entre estudos no mesmo nivel de pos-
graduacdo. A convalidacao ocorre quando um conteldo é totalmente compativel com o contelido de
uma disciplina no curriculo dos programas da UNIB. A documentacéao legalizada ou original é
necessaria para que a avaliacao seja realizada.
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Norma de convalidagao de cursos por transferéncia

e O(a) estudante transferido(a) ja recebeu aprovagdo em cursos com nota A ou B em uma
instituicao oficial em Porto Rico ou no exterior.

¢ O(a) estudante que solicita transferéncia deve atender a todos os requisitos de admissao.

« E responsabilidade do(a) estudante apresentar o catalogo ou programa de cursos da
universidade na qual cursou as disciplinas.

¢ Nao serao convalidados cursos que tenham sido aprovados ha mais de dez anos.

* Os cursos devem ter o mesmo ou maior nimero de créditos e ter uma descricdo equivalente a
descricao dos cursos da UNIB. Cursos cujo nimero de créditos seja inferior ao niimero de
créditos da UNIB serao cuidadosamente avaliados pelo(a) decano(a) académico(a)
considerando as circunstancias académicas particulares do(a) estudante que apresenta a
solicitacao.

* Nao serao convalidados cursos qualificados como Satisfatério (S) ou Aprovado (P) ou
equivalentes.

* Nao serao convalidados cursos com base na experiéncia de trabalho.

* Caso o(a) estudante tiver cursado disciplinas em mais de uma instituicao de ensino, cada
histérico escolar sera avaliado de forma independente.

* Podem-se convalidar até 40 % dos créditos de graduacao, mestrado ou doutorado cursados em
outra instituicao.

¢ Somente serdo convalidados cursos do mesmo nivel académico.

e Os créditos convalidados sado incluidos permanentemente no expediente académico do(a)
estudante, mas nao sao usados para calcular a sua média.

e A universidade se reserva o direito de convalidar disciplinas cujas circunstancias sejam
consideradas excepcionais.

POLITICA DE HORAS-CREDITO DA INSTITUICAO

Introducao

Esta politica tem como objetivo estabelecer os critérios para a distribuicao do tempo de dedicacao ao
estudo em contato com o(a) docente ou de forma independente, de acordo com o nimero de créditos
do curso.

Alcance

Esta politica é aplicavel a todas as ofertas académicas da UNIB.

Descricao

0O nimero de créditos atribuidos a cada curso esta diretamente relacionado ao tempo estimado que
o(a) estudante deve dedicar a ele para desenvolver as competéncias, adquirir o conhecimento e
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alcancar os resultados de aprendizagem definidos, por meio da conclusao das atividades de
aprendizagem planejadas para esse fim.

Com base no padrao que estabelece que um (1) crédito equivale a 45 horas de trabalho no curso,
das quais 15 horas correspondem a horas de contato (horas de atividades dirigidas e
supervisionadas) e 30 horas a horas independentes (horas de trabalho autdbnomo do(a) estudante), a
distribuicdo do tempo de trabalho é definida, de acordo com a tipologia das atividades contempladas,
para uma e outra (horas de contato e horas independentes).

Classificagao horas-contato

Participagdo em atividades do férum
Corregao de exercicios.
Atividades dirigidas e supervisionadas Tutorias (individuais - em grupo)
Praticas/Practicum
Tutorias de tese
Atividades de avaliacao Exames
Visualizagao e trabalho com sessdes expositivas virtuais
Preparagao das atividades do férum
Atividades auténomas Estudo pessoal dos conteldos e das leituras
Elaboracao de trabalhos individuais ou em grupo
Realizagao de atividades praticas

Realizagéo de atividades de autoavaliagao e de reflexao

Monitoramento e avaliacao

0 monitoramento e a avaliacao do cumprimento da politica de horas - crédito € uma funcao realizada
pela equipe docente do curso, sob a supervisao das estruturas de direcao académica
correspondentes. Esse processo, realizado sistematicamente, concentra-se na avaliacao da
adequacao das horas estimadas declaradas para aprovagao no curso, em termos de créditos e carga
académica.

Em um sentido geral, ha duas causas que podem levar a ajustes na distribuicao das horas estimadas
no curso, seja em atividades dirigidas e supervisionadas, atividades autbnomas e/ou atividades de
avaliacao.

1. Quando sao feitas modificacdes na disciplina, sejam atualizacdes parciais ou radicais nos
materiais da disciplina e/ou nas atividades (tanto de formac¢ao quanto de avaliacao), o
corpo docente faz um ajuste na distribuicao das horas estimadas, desde que essas
modificagdes justifiguem tal adequacao.

2. Periodicamente, a cada ano académico, o corpo docente da disciplina faz uma avaliacao
exaustiva e critica da disciplina, tanto dos materiais da disciplina quanto das atividades a
serem realizadas pelos(as) estudantes, sempre em relacao aos resultados de aprendizagem
correspondentes.
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Essa avaliacdo se concentra nos seguintes aspectos, com uma perspectiva de melhoria continua:

* Volume e/ou complexidade do contetdo
* Volume e/ou complexidade das leituras obrigatérias

* Volume e/ou complexidade de outros materiais da disciplina (leituras recomendadas,
multimidia, videoaulas)

* Relevancia das atividades de formacao e de avaliacao

Como valor agregado para essa avaliacao, sao consideradas as opinidoes expressas pelos(as)
estudantes por meio dos diferentes meios de comunicacao disponiveis: forum da disciplina,
mensagens privadas no Campus Virtual, acompanhamento personalizado pela Secretaria
Académica, Cartas ao Diretor, bem como pesquisas de avaliacao da disciplina.

Essa avaliacdo geralmente resulta em melhorias a serem implementadas, de carater e nivel de
complexidade variados. O projeto dessas melhorias deve considerar a carga horaria da disciplina em
termos de horas/créditos e os resultados de aprendizagem definidos. Sua implementacao envolve a
ativacao do processo de avaliacao de horas/créditos e o ajuste da distribuicdo das horas estimadas
para as atividades da disciplina, se necessario.

As modificacoes realizadas na distribuicao das horas estimadas de dedicacao devem ser refletidas
no programa de estudos da disciplina correspondente.

POLITICA DE QUALIFICAGAO ACADEMICA

A politica de notas da UNIB é baseada no Grade Point Average Standard (GPA) usado nas
universidades estadunidenses e porto-riquenhas.

No momento da matricula em um programa de estudos, as disciplinas do programa de estudos a
serem cursadas sao registradas para o(a) estudante. Os créditos matriculados correspondem ao total
do programa e o(a) estudante deve cumprir com o prazo de duracao de sua vida académica.

As notas serao expressas nas letras A, B, C, D ou F em uma escala GPA. Um curso de mestrado ou de
doutorado é aprovado com uma nota minima de B na escala GPA. No caso de graduacao, a nota
minima é C na escala GPA.

Ao término dos estudos, o(a) estudante recebe uma qualificacao final do programa, calculada a partir
da média ponderada das qualificacoes obtidas nas disciplinas e no Projeto Final, na Dissertacao ou
na Tese.

Todas as qualificacOes atribuidas serao justificadas pelo(a) professor(a) e o(a) estudante podera
apelar por escrito para uma revisao se nao concordar com a qualificacao final obtida em uma
disciplina ou em algumal(s) das atividades de avaliacdo que a integram. Para isso, ha o prazo de dez
(10) dias Uteis a partir da publicacao da nota.
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SISTEMA DE QUALIFICAGAO

O(a) estudante recebe feedback detalhado sobre seu rendimento nos testes de avaliacao realizados,
e a Universidad usa um sistema equivalente ao método GPA (“Grade Point Average”) para classificar
estas avaliacoes. De acordo com o sistema da UNIB, as notas sao expressas nas letras A, B, C,Dou F.

0O GPA do programa € calculado multiplicando-se os pontos atribuidos as disciplinas pelos respectivos
créditos ou horas, somando os resultados e dividindo pelo total de créditos ou horas. A nota minima
ao final do programa deve ser B (2,50 - 3,49 GPA).

Abaixo, apresenta-se a equivaléncia entre os valores de pontuacao quantitativa e qualitativa na UNIB.
A equivaléncia do método GPA é expressa:

s
Valores qualitativos

0- Grade Point Average %
10-8.6 4.00 - 3.50 100-90 A
8.5-7.0 3.49 - 2.50 89 -80 B
6.9-4.5 2.49 - 1.60 79-70 C
4.4-4.0 1.59 - 0.80 69 -50 D
0 0.79 - 0.00 49 -0 F

Para garantir que as notas sejam outorgadas de forma justa e consistente, especialmente no caso de
técnicas de avaliacao subjetivas, todos os programas tém critérios de avaliacdo que os(as)
professores(as) devem aplicar as suas rubricas. Esses critérios de avaliacao (rubricas) variam de
acordo com o programa e a atividade académica avaliada.

O sistema de avaliacado de cada disciplina é explicado de forma completa e definida no documento
“Avaliacdo da disciplina”, que deve estar disponivel na secao “Avaliacdo” da sala de aula virtual da
disciplina.

RECUPERAGAO DA DISCIPLINA

Durante o periodo no qual o(a) estudante estiver cursando uma disciplina, conforme ja mencionado,
devera realizar trés atividades de avaliacao ao longo do processo formativo (avaliagdo formativa) e ao
final (avaliacao somativa).

Nos casos nos quais o(a) estudante receber uma categoria inferior a 7/10 (B), na primeira
convocatéria, terd duas oportunidades de aprovacao na disciplina por meio das atividades de
recuperacao 1 e 2.

O(a) estudante acessa a primeira recuperagcao na secao correspondente habilitada no campus, na
qual se encontra o0 acesso aos instrumentos de avaliagao.

Caso volte a reprovar, devera realizar a segunda recuperacdo, cuja nota maxima a ser obtida sera de
8,5 pontos, o que implica uma afetacao no GPA. Se o(a) estudante reprovar na recuperacao 2, devera
se matricular novamente na disciplina.
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POLITICA DE CONFIDENCIALIDADE PARA PROTEGER AS INFORMAGOES CONTIDAS
NOS EXPEDIENTES ACADEMICOS (LEI FERPA)

A universidade estd em conformidade com as disposi¢cdes da Emenda Buckley (Family Educational
Rights and Privacy Act of 1974, as ammended). Essa lei federal protege a privacidade dos
expedientes educacionais dos(as) estudantes e estabelece o seu direito de inspecionar e analisar
esses expedientes. Também fornece diretrizes para corrigir a precisao das informacoes por meio de
audiéncias informais e formais. Os(as) estudantes tém o direito de registrar reclamacoes, se assim
desejarem, no “The Family Educational Rights and Privacy Act Office, Department of Health,
Education and Welfare, 330 Independence Ave., S.W. Washington, D.C. 20201”, em relacao a
supostas violacoes da lei por parte da universidade.

A universidade, por meio do ldentificador do(a) Estudante, permite que o(a) estudante tenha acesso
as suas informacoes que a universidade administra. Em caso de alteracao, devera ser solicitada a
mudanca por meio do PANAL.

PROCEDIMENTOS E MEDIDAS PARA LIMITAR O ACESSO AOS EXPEDIENTES
DOS(AS) ESTUDANTES

A documentacao dos(as) estudantes é salvaguardada em sistema informatico, sendo também
arquivada fisicamente e conservada em gabinetes especiais do Decanato de Assuntos Estudantis.
Essa unidade possui a chave de acesso a fechadura digital e a chave eletrdnica. A senha sera
alterada a cada seis (6) meses pelo(a) decano(a) de Assuntos Estudantis.

0 espaco fisico das instalagcoes de computadores e da documentacgao fisica € ignifugo e esta em uma
temperatura segura para preservar a documentacao fisica e digital.

MEDIDAS DE PROTEGAO E CONFIDENCIALIDADE DAS TRANSCRIGOES DE CREDITOS

0 Gabinete de Registro Académico é responsavel pela guarda e manutencao de todo expediente
académico ou transcricao oficial de créditos do(a) estudante, bem como por encaminhar esses
documentos e certificar que o(a) estudante cumpriu os requisitos de graduacao.

Os dados relacionados ao expediente académico do(a) estudante, tais como dados de matricula,
cursos aprovados, baixas e transcricoes de créditos sdo mantidos no banco de dados desde o
momento da admissao na instituicao até a outorga do grau obtido.

PROCEDIMENTOS E MEDIDAS PARA PROTEGER OS EXPEDIENTES ACADEMICOS
CONTRA INCENDIOS, INUNDAGCOES E OUTRAS CATASTROFES

Os expedientes académicos fisicos sao salvaguardados em armarios resistentes a imersao, ao fogo e
ao choque, e os expedientes digitais sao armazenados em “backup”.

POLITICA SOBRE ACESSO NAO AUTORIZADO AOS SERVIDORES

Os servidores da universidade sao considerados um repositério de ativos e, portanto, sua seguranca
é completa, incluindo o controle de acesso as instalacoes nas quais estao localizados, 0 manuseio de
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seu hardware e software e o monitoramento das atividades do pessoal designado para suas tarefas
de gestao, operagao e/ou manutencao.

Os servidores da universidade estdo localizados em locais de acesso restrito e 0 acesso as suas
instalacdes é permitido apenas ao(a) diretor(a) de Tecnologias. Esta diregcdo tem o codigo de acesso
as instalagdes, podendo ser acessadas com uma fechadura digital e chave eletrdnica. A senha sera
alterada a cada seis (6) meses pelo decano de Administracao e Financas.

0 acesso nao autorizado aos servidores por um(a) estudante é considerado uma infracao grave e,
dependendo da acao tomada, pode levar a expulsao e/ou a um processo da universidade contra o(a)
estudante.

Se uma pessoa alheia a universidade obtiver acesso nao autorizado, a universidade podera
processa-la judicialmente.

Qualquer membro da comunidade universitaria, funcionario(a), cliente ou usuario, que, sem
autorizacao, acesse, utilize, destrua, desfaca, altere, desmonte ou desconfigure as tecnologias de
informacao da universidade, sua propriedade ou a de terceiros, ameaca 0 acesso e as informacoes e
prejudique a seguranca para criar produtos intelectuais, causando danos a ordem institucional. Tal
conduta devera ser punida com acao disciplinar de acordo com os regulamentos da universidade,
bem como com outras acoes legais apropriadas.

A universidade considera inaceitavel, antiético e motivo de acao disciplinar, incluindo nao atribuicao,
expulsao, demissao ou qualquer outra acao legal, qualquer atividade em que a protecao e as
autorizacoes de direitos autorais ou patentes, bem como licencas acordos registrados e outros
contratos da universidade ou de terceiros, sejam violados. A instituicdo penalizard qualquer pessoa
que interfira no uso pretendido dos recursos de informacao, tente obter ou obtenha acesso nao
autorizado a esses recursos, ou que, sem autorizacao, tente, destrua, altere, modifigue, desmonte,
desconfigure, prejudique o direito de acesso ou interfira de qualquer outra forma na integridade das
informacoes computadorizadas ou dos recursos de informacao.

A leitura desta Politica Institucional é obrigatéria para os usuarios do sistema de informacao ao
momento da concessdo de acesso. A implementacao desta politica sera de responsabilidade de cada
unidade académica ou departamento administrativo, em coordenacao com o decano de
Administracao e Financas.

USO E DIVULGAGAO DO NUMERO DO SEGURO SOCIAL

A UNIB cumpre integralmente as leis que protegem a privacidade dos nimeros de previdéncia social
e qualquer funcionario(a) que divulgue esses nimeros de outros(as) funcionario(as), estudantes ou
qualquer outra pessoa que tenha alguma relagao contratual com a Instituicao estara sujeito(a) a
demissao imediata, podendo ainda ser tomadas medidas legais contra ele(a). A UNIB esta em
conformidade com a Lei n.° 186, de 1.° de setembro de 2006 de Porto Rico, que proibe o uso do
NUmero do Seguro Social como identificacao em instituicoes de ensino plblicas e privadas, do nivel
fundamental a pés-graduacao, sob pena de multa administrativa pela Junta de Instituciones
Postsecundarias (JIP).
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Em conformidade com a Lei n.° 111 de Porto Rico, de 7 de setembro de 2005, “Lei de Informacao ao
Cidadao sobre a Seguranca dos Bancos de Informacao”, em caso de violagcao de seguranca ou
acesso nao autorizado a documentos que contenham o Nimero de Seguro Social, a pessoa afetada
sera notificada imediatamente por correio, e-mail ou servigo publico para obter mais informacoes. O
Departamento de Assuntos do Consumidor (DACO) também deveréa ser notificado no prazo de 10
dias.

De acordo com a Lei n® 207 de 27 de setembro de 2006 de Porto Rico, uma lei que proibe todas as
empresas privadas e corporacdes publicas empregadoras de usar o Nimero de Seguro Social de
funcionarios(as) como meio de identificacdo, a UNIB ndo usa o Nimero de Seguro Social para a
identificacdo de seus(suas) funcionarios(as) ou estudantes.

POLITICA DE IGUALDADE DE OPORTUNIDADES E NAO DISCRIMINAGAO

A Universidad Internacional Iberoamericana, em conformidade com as normas e disposicoes
estabelecidas pela Constituicdo do Estado Livre Associado de Porto Rico, estabelece a Politica Contra
a Discriminacgao e, por conseguinte, promulga a Igualdade de Oportunidades.

A Carta de Direito, artigo Il, secao 1, declara que a dignhidade e a igualdade do ser humano sao
inviolaveis. Todas as pessoas sao iguais perante a lei. Nao havera discriminacao por qualquer motivo,
como raga, cor, sexo, hascimento, origem ou condicao social, convicgoes politicas ou religiosas. Tanto
as leis quanto o sistema de instrucao publica incorporarao esses principios de igualdade humana
essencial.

Estudantes com necessidades especiais devem solicitar uma adaptacao razoavel a area de
orientacao, que avaliara a solicitacao e Ihes orientardo sobre as etapas a serem seguidas para a
concessao desta adaptacao. Se a solicitacao de adaptacao razoavel for recebida por Assuntos
Estudantis, o caso sera encaminhado a orientacao.

Portanto, a Universidad Internacional Iberoamericana exclui qualquer discriminacao no ambito
educacional, ocupacional e na prestacao de servicos por motivos de raca, cor, sexo, hascimento,
idade, origem ou condicao social, ascendéncia, estado civil, ideias ou crencas religiosas ou politicas,
género, orientacao sexual, nacionalidade, origem étnica, condicao de veterano(a) das Forcas
Armadas ou deficiéncia fisica.

Esta politica antidiscriminatéria se estende a todas as funcoes e atividades da Universidad
Internacional Iberoamericana € a todos os seus sistemas, tais como emprego e selecao de empregos,
programas educacionais, servicos, admissoes e ajuda financeira, entre outros.

Esta politica entra em vigor imediatamente e invalida qualquer certificacao, politica ou regulamento
de qualquer natureza que lhe seja contrario.

0 estabelecimento e o cumprimento desta politica, bem como sua publicagcado, estdo em
conformidade com as regulamentacoes federais do Titulo IX, Emendas Educacionais de 1972, secao
504 da Lei de Reabilitagao de 1973, conforme emenda; com a Lei do Veterano, 1974, se¢ao 402,
conforme emenda; e com a Lei ADA (American with Disabilities Act), de 26 de julho de 1990.
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PLANO PARA AUXILIAR O ACESSO DE ESTUDANTES COM DEFICIENCIA AS
INSTALAGOES E ATIVIDADES INSTITUCIONAIS (LEI ADA)

Embora a universidade ofereca todos os seus cursos na modalidade de ensino a distancia, as
instalacdes fisicas tém os requisitos minimos necessarios para facilitar o acesso de estudantes com
deficiéncias fisicas. Além disso, estudantes surdos(as) poderao usar os servigos de traducao pelo site
https://sorenson.com/, da American Sign Language, no qual poderao receber servicos em espanhol
ou inglés. Dessa forma, cumprem-se os padroes da American Disability Act, de 26 de julho de 1990,
conforme emendada com alteragdes e colocada em vigor em 1.° de janeiro de 2009.

Estudantes com necessidades especiais podem entrar em contato com a decana de Assuntos
Estudantis, que encaminhara o caso a orientacao profissional, conforme apropriado.

DIREITOS DE ESTUDANTES MILITARES

A UNIB esta em conformidade com a Lei n.° 109, de 11 de abril de 2003, que regulamenta as
relagdes contratuais entre estudantes militares pés-secundarios(as) no Estado Livre Associado de
Porto Rico e as instituicoes de ensino superior. Reconhecemos e respeitamos os direitos civis
fundamentais reconhecidos nessa lei.

Qualquer estudante que tenha sido convocado(a) pelas Forcas Armadas dos Estados Unidos ou pela
Guarda Nacional de Porto Rico deve notificar e apresentar provas a UNIB de tal convocacao e
recebera imediatamente uma extensao até que o(a) estudante informe que a convocacao foi
concluida. A UNIB notificara os(as) professores(as) das classes que estiverem ativas no momento e
as aulas serao suspensas até o retorno do(a) estudante. Na medida do possivel, a UNIB tentara fazer
com que o(a) mesmo(a) professor(a) ofereca a mesma disciplina ao(a) estudante, mas se isso nao for
possivel, serao tomadas as medidas necessarias para que garantir que o(a) estudante seja
afetado(a) o minimo possivel.

POLITICA RELATIVA AOS DIREITOS MORAIS DE AUTORIA DE PORTO RICO
(LE1 N.° 55, DE 2012)

A obra criativa do corpo docente, dos(as) funcionarios(as) ndo docentes e do corpo discente esta
sujeito a protecao juridica sob a atual Lei de Direitos Morais de Autoria de Porto Rico, que revoga a Lei
de Propriedade Intelectual, Lei n.° 96, de 15 de julho de 1988. Tal protecao visa seu beneficio, o da
instituicdo e o da comunidade em geral. A Politica Institucional de Direitos Morais de Autoria, em
consonancia com a missao da universidade, tem o propésito de proteger, reconhecer e divulgar os
direitos e responsabilidades da comunidade universitaria sobre o produto de seu trabalho intelectual
ou industrial, incluindo o direito de receber renda e outros beneficios tangiveis por sua obra.

Os Direitos Morais de Autoria se aplicam a equipe docente e ndo docente, profissionais, prestadores
de servicos e estudantes da universidade, em tempo integral e parcial. A politica busca os seguintes
objetivos:

1. Servir o interesse publico, provendo um procedimento para tornar acessivel o trabalho
intelectual protegido, produto do oficio universitario.
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2. Incentivar a pesquisa e o desenvolvimento de ideias, bem como a publicacao de pesquisas
e outras formas de expressao intelectual, por meio de orientacao e aconselhamento
adequados sobre como proteger e registrar direitos autorais e o beneficio econdmico que
essa protecao e registro possam gerar.

3. Definir a interpretacao institucional sobre a aplicabilidade da jurisprudéncia e da
regulamentacao vigente no ambito jurisdicional dos Estados Unidos e do Estado Livre
Associado de Porto Rico sobre produtos intelectuais sujeitos a protecao de direitos autorais.

4. Proteger os interesses da universidade e orientar seus(suas) funcionarios(as) e estudantes
sobre como proteger seus direitos autorais.

POLITICAS DE MANUTENGAO DA OFERTA ACADEMICA E COMPROMISSO COM A
CONTINUIDADE DOS ESTUDOS EM CASO DE FECHAMENTO INSTITUCIONAL
(TEACH-0UT)

Politica de manutengao da oferta académica

A universidade garante que todos os programas oferecidos foram o resultado de estudos de
necessidades sociais e demanda cientifico-profissional, razdo pela qual a oferta de estudos é
pertinente e adequada e sera mantida enquanto essas necessidades e/ou demanda existirem, o que
se espera que nao seja inferior a cinco anos, a fim de gerar uma massa de graduados(as) que
possam aplicar seus conhecimentos.

A universidade garante a todos 0s seus e as suas estudantes:

* Uma solucao para cada incidente na medida do possivel.

* Atualizacao bienal do contelido ou sempre que for necessario.

* Atualizacao anual, se necessario, da sequéncia de programacao dos estudos;
 Atualizacao, se necessario, do programa de estudos.

* Atualizacao de metodologias discricionariamente com base nos niveis de sucesso dos(as)
estudantes.

Qualquer alteracao promulgada nao afetara os(a) estudantes ativos(as) no momento das alteracoes e
sera regulamentada nas regras da sua vida académica, mantendo-se o seu programa de estudos por
dois anos.

Compromisso com a continuacao dos estudos em caso de fechamento da
instituicao

A universidade, em caso de encerramento de suas atividades, compromete-se a levar todos(as)
os(as) estudantes ativos(as) até o final de seus estudos nos termos de seu contrato (Contrato de
Matricula).
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A universidade se compromete com:

* Manter um gabinete de atendimento estudantil pelo periodo de um ano em funcionamento para
atender quaisquer solicitacoes.

* Manter uma lista de estudantes ativos(as) por programa, que contera as seguintes informacoes:
nome, DNI (passaporte ou carteira de habilitacado), login, data estimada de conclusao, situacao
académica e financeira do(a) estudante.

» Continuar a oferecer os programas por meio do Campus Virtual até que cada estudante conclua
seus estudos, sem custo adicional.

» Aplicara as regras de cancelamento e reembolso contidas no Contrato de Matricula caso decida
nao continuar seus estudos.

* Seguindo as regras estabelecidas no artigo 48, Regulamento para o Licenciamento de

Instituicbes de Ensino Superior em Porto Rico, de 9 de outubro de 2012, da Junta de
Instituciones Postsecundarias (JIP):

— Solicitara ao JIP que assuma a custddia dos historicos escolares dos alunos matriculados e
dos ex-alunos, por meio da entrega de uma copia digitalizada dos mesmos desde o inicio de
suas operacoes.

— Notificar os(as) estudantes ativos(as), os(as) egressos(as) e a JIP sobre essas medidas por
meios eletronicos e fisicos.

POLITICA DE PARTICIPAGAO DE ESTUDANTES EM COMITES INSTITUCIONAIS

Os(as) estudantes poderao participar de comités institucionais e atividades extracurriculares, desde
que sejam recomendados pelos(as) diretores(as) de programas.

POLITICA DE “BULLYING” E “CYBERBULLYING”

Objetivo

Em cumprimento a Lei n.° 104, de 2016, Lei contra o Assédio e Intimidacao ou “bullying”, também
conhecida como Lei Alexander, e “cyberbullying”, a UNIB estabelece os seguintes métodos de
prevencao e acao contra essa pratica. A Universidad Internacional Iberoamericana apoia o propésito
da legislacdo emergente de proteger o ambiente académico como um ambiente livre de violéncia
emocional e fisica.

Justificativa

Esta politica é estabelecida considerando, conforme se interpreta da lei, que para que os(as)
estudantes possam aprender e atingir padroes académicos excepcionais, € indispensavel um
ambiente seguro e livre de violéncia. Assédio, intimidacao e “bullying” ou “cyberbullying” séao
comportamentos que interferem na capacidade de aprender no sistema educacional publico e
privado do pais.
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Definicao e descrigao de bullying e cyberbullying

A lei define os seguintes tipos de assédio e intimidacao:

» Assédio e intimidagdo e/ou “bullying”; qualquer padrao de agdes tomadas intencionalmente,
seja mediante abuso psicolégico, fisico, cibernético ou social, que tenha o efeito de amedrontar
um(a) estudante ou um grupo de estudantes e interfira em suas oportunidades académicas e
em seu desempenho, tanto na sala de aula quanto em seu meio social imediato. O assédio e
intimidacao e/ou o “bullying” deve ser um padrao de assédio, que consiste em mais de um ato e
geralmente se estende por semanas, meses ou até anos.

» Assédio e intimidagdo por qualquer meio eletronico ou pelo uso da Internet e/ou
“cyberbullying”; utilizacdo de qualquer comunicacao eletrénica oral, escrita, visual ou textual,
realizada com a finalidade de assediar, molestar, intimidar ou afligir um(a) estudante ou um
grupo de estudantes; praticas que acarretam, em regra, danos a integridade fisica, mental ou
emocional do(a) estudante afetado(a), e/ou a sua propriedade, além de interferéncia indevida
em suas oportunidades, desempenho e beneficios académicos. Embora as acées nao se
originem na escola ou no ambiente académico imediato, o “cyberbullying” tem graves
repercussoes e consequéncias adversas no ambiente educacional.

Expectativas e politica institucional

A UNIB tem como propésito oferecer programas de alta qualidade a todos os seus e suas estudantes.
Acreditamos firmemente que nossos estudantes tém direito a um ambiente seguro, amistoso e
respeitoso. A universidade promove uma cultura positiva de tolerancia zero para o “bullying” ou o
“cyberbullying”, de modo que toda a comunidade universitaria tenha o direito de ser respeitada, de
aprender ou ensinar e o direito de se sentir segura em seu ambiente. O objetivo desta politica € evitar
o “bullying” e orientar sobre as politicas estabelecidas a esse respeito. Para isso, a universidade
busca criar uma cultura que:

* Permita que o(a) estudante prospere livre de discriminacao e de qualquer forma de assédio.
* Nao tolere, aprove ou minimize condutas de assédio.

 Esteja ciente do que configura conduta de assédio.

* Disponibilize apoio as vitimas de assédio.

» Adote medidas firmes no enfrentamento de situacoes de assédio.

Responsabilidades dos membros da comunidade universitaria

A Reitoria é responsavel por:

* Informar todos(as) os(as) funcionarios(as) sobre a politica sobre “bullying” ou “cyberbullying”.

» Publicar e divulgar essa politica e processo a comunidade universitaria por meio do site, dos
catalogos e dos manuais institucionais.

* Monitorar a implementacao e a execucao desta politica e de seus processos.
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* Manter estatisticas sobre casos de assédio e intimidacao na universidade e envia-las a Junta de
Instituciones Postsecundarias (JIP) até 1.° de julho de cada ano.

0 Decanato de Assuntos Estudantis é responsavel por:

* Fornecer versoes escritas desta politica e de seus processos a toda a comunidade universitaria.
* Orientar o(a) estudante sobre a politica de “bullying” ou “cyberbullying”.

e Garantir a aplicagdo desta politica considerando os processos e as consequéncias aqui
estabelecidos e, assim, assegurar:

— A proibicao e a nao tolerancia de qualquer ato de “bullying” ou “cyberbullying” entre
membros da comunidade universitaria.

— Que qualguer membro da comunidade universitaria que se envolva em ato(s) de “bullying” ou
“cyberbullying” deve ter acesso limitado ou restrito as instalacdes fisicas e digitais da
universidade até que se determine o contrario.

— Que todos os casos de “bullying” ou “cyberbullying” serao tratados dentro de 72 horas do
recebimento da queixa.

0 corpo docente e todos os membros do pessoal universitario sdo responsaveis por:

* Relatar imediatamente ao Decanato de Assuntos Estudantis qualquer situacao de “bullying” ou
“cyberbullying” que Ihe seja notificada.

A Orientagéo Profissional é responsavel por:

e Manter documentacao escrita da queixa de conduta de assédio.
» Notificar ambas as partes de que sera iniciada uma investigacao sobre a queixa recebida.

» Apods a realizagao da investigacao, notificar a Reitoria sobre os seus resultados €, se necessario,
notificar o Comité Disciplinar.

* Notificar ambas as partes sobre os resultados da investigacao, a resolucao do caso e as
medidas disciplinares, se aplicavel.

* Disponibilizar apoio as vitimas de assédio.

» As situacoes de assédio devem ser tratadas com discricao e responsabilidade.

Estratégias de prevencao

* A universidade publicara a politica de “bullying” durante o ano académico para orientar toda a
comunidade universitaria sobre o tema e em como lidar com situacdes que surjam no ambiente
educacional.

» Essa politica inclui a definicao de “bullying”, como preveni-lo e como agir no caso de observar ou
ser vitima de uma situacao similar. Ademais, define o procedimento de intervencao, quem deve
ser contatado e as medidas disciplinares a serem aplicadas.

* Ainstituicao abre o canal de comunicacao para a recomendacao de atividades para reforcar e
prevenir situacoes de risco. Se for viavel, a instituicdo coordenara campanhas com 6rgaos ou
entidades externas.
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* Fornecera as seguintes recomendacdes aos(as) estudantes:
— Nunca divulgar senhas ou c6digos de acesso.

— Nao divulgar suas informacoes ou detalhes de sua vida privada a pessoas desconhecidas.
Lembrar-se que o uso de redes para atividades ilegais, como golpes, fraudes e pornografia,
entre outras, & muito frequente.

— Se vocé se considera uma vitima de “bullying” o “cyberbullying”:

* Guarde as evidéncias em um arquivo, tire fotos ou uma captura de tela e informe
imediatamente a situacao ao(a) seu(sua) professor(a), diretor(a) de programa, diretor(a)
de departamento ou de Assuntos Estudantis.

* Nao responda ao assédio.

Procedimento para a divulgacao do protocolo

A politica de “bullying” e “cyberbullying” sera divulgada ao longo do ano por meio do site, do Catalogo
Institucional e do Manual Estudantil.

Procedimento para documentacao de casos, confidencialidade e
manutencao de expedientes

Documentacao de casos

O assédio deve ser relatado por escrito ao Decanato de Assuntos Estudantis. O caso sera analisado
pelo(a) decano(a) de Assuntos Estudantis, que, se julgar necessario, 0 encaminhara a Orientagao
Profissional para sua gestao.

No relatério escrito, o(a) estudante deve fornecer detalhes sobre o assédio. Em casos de
“cyberbullying”, deve ser capaz de comprova-lo por meio de capturas de tela, fotos ou qualquer outro
formato.

0 caso sera documentado seguindo o procedimento de dendncias de casos estabelecido no item |:
Procedimento de Denlincias de Casos, nesta politica.

Confidencialidade e manutengao de expedientes

A documentacao de estudantes vitimas de “bullying” ou “cyberbullying” sera salvaguardada em
sistema digital conservada fisicamente em instalacoes especiais do Decanato de Assuntos
Estudantis.

Esse decanato tem o codigo de acesso a essas instalacoes, que podem ser acessadas com uma
fechadura digital e uma chave eletronica. A senha sera alterada a cada seis (6) meses pelo decano
de Administracao e Financas. Somente a equipe de Orientagao Profissional tera acesso a esses
expedientes e as informacoes neles contidas.

As queixas que o(a) decano(a) de Assuntos Estudantis, ap6s avaliacao cuidadosa, nao considerar
como “bullying ou cyberbullying” serao arquivadas no expediente do(a) estudante.
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Procedimento de dentncias de casos

Sequéncia de agoes:
* O(a) estudante deve relatar o incidente de “bullying” ou “cyberbullying” ao Decanato de
Assuntos Estudantis por escrito, e-mail ou carta.
¢ O(a) decano(a) de Assuntos Estudantis, se necessario, encaminhara o caso em conjunto com a
orientacao profissional.
» Q(a) profissional de orientacao gerenciara o caso com as partes envolvidas.
— Notificara a equipe pertinente (Reitoria, corpo docente, dirigentes) sobre a participacao do(a)
estudante em uma situacao que esta sendo atendida. Compreendendo que a situacao afeta
o desenvolvimento ordinario do(s) estudante(s) no curso académico diario.

— Gerenciara o caso, considerando as regulacdes existentes e os direitos dos(as) estudantes, e
recomendara a Reitoria e ao Comité Disciplinar a solugao do caso, de acordo com as
informagodes coletadas.

— A resolugcado do caso pode incluir a recomendacdo de orientagdo ou qualquer sangao a(s)
pessoa(s) responsavel(is) pelo assédio.

O(a) estudante tera a prerrogativa de registrar uma queixa junto a Policia de Porto Rico, caso acredite
que a lei tenha sido infringida.

Funcionarios(as) encarregados(as) de atender a dentincia ou ocorréncia

e Decanato de Assuntos Estudantis.
e Orientacao Profissional.

* Comité Disciplinar.

Estratégias de investigacao de denuncias

A universidade gerenciara as reclamacodes ou queixas relacionadas a casos de “bullying” ou
“cyberbullying” da seguinte maneira:

» O(a) estudante preenche o formulario de Queixas ou Reclamacdes e o(a) decano(a) de Assuntos
Estudantis o(a) encaminha a Orientacao Profissional.

e A Orientacdo Profissional entrevistarda as partes envolvidas e avaliara as evidéncias
apresentadas, com a devida confidencialidade.

» A Orientacao Profissional tera 15 dias para conduzir a investigagdo com as partes envolvidas.

e Caso o(a) estudante tenha apresentado uma queixa a qualquer autoridade estatal, a
universidade estara sujeita a determinacao do tribunal ou da autoridade competente. Enquanto
isso, sera conduzido um processo de orientacao as partes.

e A Orientacao Profissional elaborara um relatério preliminar, escrito e detalhado sobre a
situacao, que sera enviado ao(a) decano(a) de Assuntos Estudantis.
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Caso seja constatada uma violagdo da politica, o caso serda encaminhado a Reitoria e ao Comité
Disciplinar.

A(s) medida(s) disciplinar(es) sera(ao) aplicada(s) de acordo com a méa conduta cometida.

O expediente sera preservado indefinidamente.

Estratégias de intervencao e sancoes de casos

Estratégias de intervengao

Entrevistas com a vitima e com a pessoa responsavel pelo assédio.
Orientacao Profissional com ambas as partes.

Resolver todos os possiveis incidentes de “bullying” ou “cyberbullying”, o que pode incluir, entre
outras coisas, encaminhar a vitima e/ou o(a) agressor(a) a qualquer outro servico que julgar
apropriado.

Infracoes

Menos graves

Alterar o desenvolvimento normal de qualquer atividade académica por meio do Campus Virtual
e/ou durante visitas a universidade.

Graves

Realizar expressboes escritas por meio do Campus Virtual que sejam inapropriadas ou
desrespeitosas com os membros da comunidade universitaria.

Distribuir, por meio do Campus Virtual, material que possa ser ofensivo para o(s) destinatario(s).

Fazer expressoes escritas, por meio do Campus Virtual, que atentem contra a imagem do(a)
estudante.

Apresentar uma denlncia intencionalmente falsa ao Comité Disciplinar.

Reincidir em uma infracado menos grave.

Muito graves

Cometer atos de violéncia escrita por meio do Campus Virtual contra o(a) estudante, por
exemplo, ameacas, callnias, injlrias ou interferéncias no exercicio de seus direitos.

Reincidir em uma infracao grave.

Faltar a audiéncia no dia e na hora marcados para uma convocacao do Comité Disciplinar. A
audiéncia pode ser fisica ou por um meio eletrénico que assegure a validacao da identidade
do(a) estudante.

O Comité Disciplinar podera ampliar ou alterar essa lista, sem excluir ou eliminar qualquer tipo
de infragcao, dependendo dos casos investigados e julgados.
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Possiveis san¢oes

» A Orientacao Profissional recomendaréa a Reitoria a necessidade de acionar o Comité Disciplinar.

» Esse comité avaliarad o caso e aplicara acoes disciplinares, que podem incluir, entre outras, as
seguintes:

— Adverténcia verbal.
— Adverténcia escrita.

— Suspensao temporaria da participacdo em todas as atividades universitarias no Campus
Virtual.

— Proibicao de entrada nas instalacgdes fisicas da universidade pelo periodo sancionado.

— Expulsao da universidade, o que implica uma proibicao indefinida de admissao na
universidade (estudante “de baixa permanente”).

As sancoOes devem ser registradas no expediente preparado e mantido pelo(a) orientador(a)
profissional. A aplicacdo das medidas disciplinares acima mencionadas sera feita levando em
consideracao as circunstancias atenuantes ou agravantes de responsabilidade que se apresentarem
em cada caso. Consideram-se fatores atenuantes possuir bom histérico académico, conduta anterior
irrepreensivel ou a reparacao total ou parcial do dano causado.

O Comité Disciplinar podera, em casos qualificados e fundamentais, reduzir a sancao
correspondente em um grau em troca da aplicacao de sancoes alternativas que favorecam a
reabilitacdo do(a) estudante e o beneficio da comunidade universitaria.

As medidas disciplinares devem ser aplicadas sem prejuizo de qualquer acao judicial que possa ser
tomada contra os(as) sancionados(as) de acordo com a legislacdo em vigor no pais. Como uma
universidade de ensino a distancia, ndo excluem-se acodes judiciais fora do territério nacional ou a
aplicacao de normas internacionais.

Os(as) estudantes serao notificados(as) de seu direito a apelar da decisao da Reitoria e do Comité
Disciplinar com relacao as acoes disciplinares contidas nesta politica. O(a) estudante tera o direito a
apelar no prazo de dez (10) dias.

Estratégias de acompanhamento

O(a) profissional de orientacao determinara a necessidade de assisténcia profissional para ambas as
partes de acordo com os resultados da investigacao. Caso se entenda necessaria a intervencao de
um(a) profissional de salde mental, serao realizados os devidos encaminhamentos para a agéncia
competente, conforme descrito na secdo Guias para Encaminhamentos a Profissionais de Saude. O
acompanhamento e o tratamento farao parte do Plano de Acao.

O principal objetivo do Plano de Acao é estabelecer acdoes que proporcionem formacao
socioeducativa e garantam a seguranca das partes envolvidas. Além disso, deve considerar acoes
que contribuam para o desenvolvimento integral e a continuidade das metas educacionais dos(as)
estudantes.
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A Orientacao Profissional concluird o relatério de investigacdo com detalhes e evidéncias que
delimitem o dano causado, se houver, e estabelecera o Plano de Acado para ambas as partes. As
sancoes contra o(a) agressor(a) serao impostas pelo Comité Disciplinar.

A universidade tem a responsabilidade de:

* Implementar ac¢oes para interromper o “bullying” e/ou o “cyberbullying”.
* Monitorar para que essas situacoes nao se repitam e agir com diligéncia caso isso aconteca.
* Buscar apoio de outras instituicoes e agéncias quando necessario.

* Garantir a seguranca imediata e a protecao da integridade do(a) estudante afetado(a), sem
culpar ou estigmatizar o(a) suposto(a) assediador(a).

* Manter a confidencialidade de cada uma das pessoas envolvidas.
Os mecanismos de protecao e confidencialidade no tratamento de informacdes e do expediente
devem ser executados de acordo com as disposi¢coes da secao Confidencialidade e Gestdo de

Expedientes. Os expedientes de queixas por “bullying” e “cyberbullying” estarao disponiveis as
autoridades da lei e ordem e a Junta de Instituciones Educativas mediante solicitacao por escrito.

Guias para encaminhamentos a profissionais de salde

Caso estudantes de Porto Rico necessitarem de assisténcia profissional, e sob sua prerrogativa,
serao encaminhados(as) a:

e Procuraduria de la Mujer - (787) 722-2977.
» Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién (AMSCA) (787) 763-7575.
» Asociacion de Servicios Psicologicos (787) 764-7594.

* Profissionais/hospitais privados.

Estudantes internacionais serdo encaminhados(as) por Assuntos Estudantis Internacionais aos(as)
profissionais de salde disponiveis em seu pais. Esses(as) estudantes seguirdao o processo
estabelecido nesta politica e, uma vez que o(a) profissional de orientacdo determine a necessidade
de assisténcia de um(a) profissional de salide mental, entrard em contato com o Decanato de
Assuntos Estudantis, que, por sua vez, entrara em contato com a Vice-reitoria de Assuntos Estudantis
e Relacoes Internacionais para o devido processo.
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Este manual estara disponivel no site oficial da universidade e sera revisado semestralmente ou de
acordo com a necessidade, conforme o caso.
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