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Na sociedade contemporanea, as rapidas transformac¢ées no mundo do
trabalho, o avanco tecnoldgico, configurando a sociedade virtual e os
meios de informacdo e comunicagao, incidem com bastante forca nas
instituicdes de ensino superior, aumentando os desafios para torna-la
capaz de propiciar aos discentes um desenvolvimento profissional, que
abarque um desenvolvimento humano, cultural, cientifico e tecnoldgi-
co, de modo que adquiram condicbes para fazer frente as exigéncias do
mundo contemporaneo.

Nesse sentido, as Faculdades, por meio de sua Direcao Académica, Coor-
denacdo de Curso e o Nucleo de Orientacao Psicopedagdgica, apre-
sentam o Manual do Professor, cujo principal objetivo é proporcionar
informacdes sobre o funcionamento dos processos educativos das Insti-
tuicdes para que, juntos, possamos oferecer educacdo de qualidade,
com mais equidade, para todos 0s nossos alunos.

O Papel Docente

Sabemos que estudos e pesquisas na area da educacao demonstram
cada vez mais que os professores sao profissionais essenciais nos proces-
sos de mudanca das sociedades, mas, para isso, eles precisam participar
efetivamente das decisdes pedagdgicas e curriculares, investir em sua
formacdao continuada e no seu desenvolvimento profissional,
contribuindo com seus saberes, seus valores, suas experiéncias nessa
complexa tarefa de melhorar a qualidade social da educacao superior.

Ser professor requer saberes e conhecimentos cientificos,
pedagdgicos, educacionais, sensibilidade da experiéncia,
indagacdo tedrica e criatividade para fazer frente as situagées
Unicas, ambiguas, incertas, conflitivas e, por vezes, violentas,
das situagdes de ensino, nos contextos escolares e nao

escolares. (Charlot, 2013, p.15)

Considerando a natureza pedagdgica da atividade do professor, vincu-
lando se a objetivos educativos para além da formacao profissional,
acreditamos que a comunicacao com os alunos precisa ser pelo viés do
respeito, dos compromissos éticos e dos valores explicitos nos cursos
oferecidos pelas Faculdades, por meio dos Projetos Pedagdgicos de
Curso (PPC) construidos e amplamente conhecidos pelos colegiados do
curso, em especial pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE).
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“O resgate das experiéncias significativas do professor em formacdo serve de
paradigma para que ele realize 0 mesmo em relagao aos seus estudantes. (...) Em
simetria, o uso dos conhecimentos construidos pelos professores em formacao serve
para propor experiéncias significativas aos estudantes do ensino basico, que, do
mesmo modo, podem resgatar aquilo que conhecem ao resolverem novas
situagoes.” (CARVALHO; PORTO, 2005, p.19).

O colegiado de curso deve cumprir os objetivos gerais e especificos tracados no PPC e no
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). Devem, também, oferecer todas as
condicdes aos alunos (conteudo, atividade pratica, estagio, atividades complementares,
trabalho de conclusao de curso - TCC, extensao, pesquisa) para que esses se formem com o
perfil profissiografico descrito no PPC e exigido pelas Diretrizes Curriculares Nacionais -
DCN.

Os cursos superiores tém um diferencial tracado na legislacao educacional e amparado nos
instrumentos de avaliacao: a articulacdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao. Esses sao
os fundamentos para a formagdo de um aluno de ensino superior e deve ser trabalhado em
todas as Instituicoes de Ensino Superior (IES), independentemente do nivel da organizacao
(Faculdade Isolada, Centro Universitario ou Universidade). O que difere uma IES perten-
cente a uma organizacao académica para outra, no que tange a pesquisa e extensao, é o
nivel e a complexidade em que essas atividades sao desenvolvidas.

A medida que a ciéncia avanca, novos conhecimentos se tornam possiveis, porque novas
necessidades sao construidas no seio de uma sociedade dinamica, de modo dialético,
mudando a visao de mundo do cidaddo e sua relacdo com seus pares, a natureza, o
trabalho etc. De acordo com Tardif (2002), a pratica docente deve subsidiar as pesquisas
referentes ao ensino, pois s6 quem faz sabe como se faz.

A pesquisa é, pois, outra atividade que cabe ao professor. Sem extensdao e sem pesquisa
nao ha ensino de qualidade e, no ensino superior, ambos tém por finalidade investigar
cientificamente a realidade, criando conhecimentos, desencadeando novas descobertas e
recursos tecnologicos a servico da sociedade e, como consequéncia, o desenvolvimento
local, regional e nacional.

Nesse cendrio, em nossas Faculdades, todos os professores e seus colegiados orientam suas
praticas didrias, para que esse “tripé” — ensino, pesquisa e extensao - esteja em perfeita
harmonia, com ac¢des claras e objetivas, explicitadas nos documentos oficiais, regimento,

PDI e PPC.

A vida é como um quebra-cabeca. O importante nao

é ter todas as pecas, é coloca-las no lygar certo.
N
jg sares




O Colegiado de curso, seu NDE e seu Coordenador devem, ainda, articular as discipli-
nas do curso de forma que elas atuem como pecas de um quebra-cabeca que, ao final
montado, produza uma formac¢do adequada ao aluno, que serd capaz de visualizar o todo
e cada parte desse quebra-cabeca.

O corpo docente deve focar sua atuagao na construcao do conhecimento por meio de um
processo de ensino e de aprendizagem com qualidade, socialmente referendado, cujo
principal ator é o aluno.

Dessa forma, vdrias acdes podem ser desenvolvidas para colocar essa orientacdo em prati-
ca, transformando o saber cientifico ou tecnolégico em contetidos formativos. Dentre elas,
destacamos:

a) Investir em diferentes metodologias e recursos didaticos, vislumbrando que o
conteldo a ser construido possa ser compreendido, de forma integral, por todos os alunos.
Lembre-se: Os alunos apresentam diferentes formas de compreender um tema, por terem
diferentes tipos de caracteristicas l6gicas e psicolégicas;

b) Utilizar recursos didaticos criativos e inovadores, para que a surpresa e a variedade
possam trazer entusiasmo e atencdo a aula;

) Considerar que os alunos trazem, de sua escolarizacao basica, diferentes saberes,
tempos e espacos de aprendizagem e por isso, é preciso considerar o conhecimento ja
construido como ponto de partida para a constru¢ao do novo conhecimento proposto;

e) Apoiar-se nos recursos tecnologicos e explora-las ao maximo, para que a motivacao
e 0 conhecimento, acerca desses recursos, possam atuar como fator positivo e incentivador
do aprendizado;

f) Promover a aprendizagem significativa. Cada contetido, apds exposto e construido,
precisa ser fixado e, para isso, sao necessdrias estratégias metodoldgicas que contribuam
no desenvolvimento do conhecimento. Essas estratégias podem ser: questionarios,
exercicios, discussao orientada, resumos, leituras de outras fontes, aulas praticas, argumen-
tacoes, bancas com defesas de determinadas teses, palestras, filmes, jogos reais e digitais,
interpretacdes ludicas, visitas a museus, escolas e organizacdes publicas e privadas que
atuam no foco estudado, desenvolvimento de projetos de pesquisa e/ou de extensao,
verificacdes de aprendizagem surpresa e etc,;

g) Planejar cada conteudo do seu plano de ensino, de forma a alinhar teoria e pratica
para o melhor desempenho dos alunos. As disciplinas cujo conteddo pressuponham mais
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teorias devem buscar alternativas em praticas como projetos integradores, seminarios,
simulagOes e realidades virtuais, debates, exposicoes e outras, para uma melhor com-
preensao e aprendizagem;

h) Disponibilizar o conteddo programatico e expor com clareza, quais serdo considera-
dos nas verificacdes de aprendizagem;

i) Seguir o cronograma de verificagdes de aprendizagem pré-estabelecido pela coor-
denacao do curso, uma vez que esse é o cronograma oficial e é conhecido por todos os
segmentos académicos. Qualquer necessidade de alteracdo deve ser previamente
consultada e autorizada, antes de sua execucao, pela coordenagao do curso.

As diversas modalidades de Verificacoes de Aprendizagem, seguindo os padrdes
estabelecidos pelo NAQUE/NOP, podem e devem ser utilizadas para que todas as formas de
inteligéncias possam ser consideradas e expressas e assim, favorecer o desenvolvimento
de todos os alunos.

A relacao professor- aluno deve ser pautada em valores éticos, morais e profission-
ais. Essa relacao deve ser compreendida como sendo constituida por atores com funcdes
diferentes e, portanto, esses atores nao podem ser colocados num mesmo patamar
hierdrquico. Nesse bindbmio professor-aluno a relacao de poder deve ser entendida, apenas,
como forma de organizacgao didatica: o professor é o orientador, cuja formacao e experién-
cia Ihes da a prerrogativa de conduzir esse processo de forma organizada, ética, transpar-
ente e igualitaria, tratando todos os alunos de forma individualizada no que diz respeito a
aprendizagem, mas de forma coletiva e igual, no que diz respeito as demais situacoes.

Os casos de indisciplina por parte do corpo discente ou docente devem ser tratados a luz
do regimento interno e ao cédigo de ética da Instituicao, com a devida apuracao que deve
ser transparente e democratica seguindo os tramites regimentais.

Cada aluno deve ser visto de forma individual, no que diz respeito a sua aprendizagem.
Cada um possui um tipo de inteligéncia e compreensao e essas diferencas devem ser
observadas pelos docentes e direcdo da IES para que providéncias possam ser tomadas no
sentido de adaptar e adequar os diversos conteddos a cada um.

SituagOes especiais devem ser analisadas pelos profissionais do Nucleo de Orientacao
Psicopedagogica e Coordenador de Curso para que, apdés uma avaliacao adequada,
possam dar as orientagdes devidas ao aluno e aos docentes. Encaminhamentos a outros
profissionais podem ser necessarios para que esse aluno possa usufruir e desenvolver suas
habilidades na aprendizagem necessaria a sua formacao.
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A forma de abordar os contetdos, e até mesmo esses conteldos, deve ser revistos periodic-
amente, devido a velocidade em que o conhecimento é construido e que a nossa socie-
dade se transforma. Para essa revisdo, trés aspectos devem ser observados:

a) as novas exigéncias do homem, da sociedade e do mercado de trabalho, a respeito
do profissional que o curso esta formando;

b) 0s aspectos quantitativos e qualitativos, tanto da formacao que vem sendo dada
guanto da que se pretende oferecer;

) a adequacao entre a formacdo académica e as exigéncias sociais e regionais.

As diretrizes académicas se fazem necessarias para que a Faculdade possa ser identificada
e reconhecida por sua atuagao, com sucesso, nessa area. A atividade fim de uma instituicao
de ensino superior é oferecer ensino de qualidade. Portanto, o aspecto académico e as
praticas pedagdgicas devem ser o essencial.

Todas as demais atribuigdes - atividades meio - foram criadas em funcao desse objetivo
maior e a andlise de sua adequacao deverd, necessariamente, tomar esse referencial. Caso
contrario, os meios passam a sujeitar e a “engessar” os fins o0 que, muitas vezes, inviabiliza o
sucesso da instituicao e do curso em oferecer ensino de qualidade. Nao ha estratégia de
marketing ou de gerenciamento capaz de substituir a qualidade do trabalho académico
oferecido. E, por outro lado, um bom trabalho académico faz, em maior escala, a imagem
da instituicao junto a comunidade, na qual ela se insere.

Para contribuir no desenvolvimento e aprimoramento das praticas didatico-pedagdgicas
nas Faculdades é preciso que os procedimentos deste manual do professor sejam adota-
dos no cotidiano académico. Nesse sentido, solicita-se a cada professor (a) que:

I Incentive os académicos a manterem um ambiente disciplinado em sala de aula,
evitando, assim, condutas abusivas que impecam o bom desenvolvimento dos trabalhos.
Caso algum(a) aluno(a) insista em portar-se inadequadamente, encaminhe-o a respectiva
Coordenacao de Curso ou ao NOP;

il. Nao deixe de oferecer, no primeiro contato com a turma, uma visao holistica sobre
o desenvolvimento das atividades durante o semestre, além da sua formag¢do académica e
atuacao profissional;

1. Apresente aos seus alunos, também, no primeiro contato com a turma, o resumo do
seu planejamento de ensino, incluindo a bibliografia. Informe que esse se encontra cadas-
trado no Sistema Académico;
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Iv. Siga rigorosamente o nosso horario de aula. Pontualidade é sinbnimo de compro-
metimento e seriedade;

V. Ao mudar de endereco/telefone comunique as auxiliares da Coordenacao de Curso,
pois é muito util ter seus dados atualizados, inclusive e-mail. Ressaltamos que dados
pessoais ndo serao repassados aos alunos;

VI.  Qualquer atualizacao do seu perfil profissional e de atuacao cadastre na Plataforma
Lattes e encaminhe a documentacao comprobatdria a Coordenacgao de Curso;

VIl. Os trabalhos propostos aos alunos devem ser recolhidos exclusivamente pelo
docente responsavel. Nenhum setor da Faculdade e nenhum outro funcionario ou docente
esta autorizado a recebé-lo por vocé;

VIIl. Conscientize-se que o professor ausente ou habitualmente atrasado para as aulas
serd advertido, podendo vir a ser dispensado;

IX. Nunca altere seu horario, troque com outro docente ou se ausente, sem o conheci-
mento e autorizacdo do Coordenador de seu Curso. Procure informar-se com a Coorde-
nacao de Curso como proceder.

As copias reprograficas sao um servico disponibilizado pela Faculdade e somente para as
Verificagbes de Aprendizagens - VA. Para tanto, o (a) professor (a) devera encaminhar as
verificacbes de aprendizagens para o setor responsavel, com, no maximo, 5 (cinco) dias
uteis da data de aplicacao da VA (Favor nao insistir se nao enquadrado nesse periodo);

O (a) professor (a) deve agendar a utilizacao de recursos audiovisuais com uma semana de
antecedéncia. No dia agendado o (a) Professor (a) deve retira-lo junto ao Setor de Recursos
Audiovisuais, mediante apresentacao de documento comprobatério do agendamento,
com antecedéncia de, no minimo, 15 (quinze) minutos do inicio da aula. O (a) professor (a)
devera devolver os equipamentos no mesmo local que os retirou, ao término da aula.

Importante: Solicita-se que tais responsabilidades nao sejam transferidas a terceiros.

A sala dos professores é um local de encontro e descanso dos docentes, na qual ele tera
um escaninho e computadores com acesso a internet para pesquisas diversas e navegac¢ao
no Sistema Académico. O local é de acesso restrito aos docentes, ndao sendo permitida a
permanéncia de alunos.

O escaninho devera ser solicitado as auxiliares da Coordenacao de Curso, para que
indiquem o nome do (a) professor (a) que o utilizara.
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Canetas e apagadores proprios para quadro branco devem ser retirados com as auxiliares
da Coordenacao de Curso.

Os laboratérios serao monitorados e é de responsabilidade do (a) professor (a) durante sua
respectiva aula, nao devendo transferir para o técnico responsdavel a sua funcao que é do
docente. O técnico é um apoio a sua pratica.

Ponto de chegada e de saida: O nao registro implica em falta do respectivo professor e,
consequentemente, 0 nao pagamento da(s) respectiva(s) aula(s) ou do(s) tempo(s) admin-
istrativo(s).

Registrar o ponto antes do término do horario previsto de trabalho (sair mais cedo) implica
em corte do ponto e desconto da(s) respectiva(s) aula(s) ou do(s) tempo(s) administra-
tivo(s).

Se o(a) professor(a) for ministrar aulas de reposicao é obrigatdrio, também, o registro de
ponto. Para ministrar aulas extras, o(a) professor(a) deve estar devidamente autorizado
pelo coordenador de seu curso. Nesse caso, o coordenador, mediante solicitacao assinada
pelo diretor académico, fard a comunicacdo do fato ao departamento de pessoal, para
inclusdo na folha de pagamento dos docentes;

Sera considerada falta administrativa o fato do(a) professor(a) ministrar aulas extras sem o
consentimento expresso do Coordenador de seu Curso.

A comunicacdo de eventuais aulas extras devera ser feita imediatamente ao Departamento
de Pessoal até o dia 15 (quinze) do més, quando fecha o periodo para informar alteracdes
na folha de pagamento, ficando sob a responsabilidade do Coordenador de Curso quais-
quer eventuais prejuizos decorrentes da falta de informagao no prazo habil.

Os hordarios das aulas, nos turnos diurno ou noturno, estao indicados no quadro a seguir e
deverao ser rigorosamente seguidos.

Qualquer agendamento de aula fora destes horarios deve ser previamente autorizado pelo
Coordenador de seu Curso, que consultard o Gestor da Unidade para verificar a disponibili-
dade de estrutura.




| Ttueno [ A HORARIO

12e22aula 7h30as9h10
Intervalo 9h10 as 9h30
32e42aula 9h30as 11h10
12e22aula 19h as 20h40
Intervalo 20h40 as 20h55
32e42aula 20h55 as 22h35

Importante: serd considerada falta administrativa grave, passivel de penalidades previstas
no Regimento Interno da Instituicao, o fato de o (a) professor (a) liberar alunos muito antes
do término do horario das aulas.

O acesso ao Sistema Académico é feito pelos sites institucionais. Vocé devera estar cadas-
trado no sistema para ter acesso as suas disciplinas e alunos.

O Sistema Académico tem como objetivo facilitar o trabalho do (a) professor (a) em diver-
sos aspectos, principalmente quanto a elaboracao dos didrios de classe, além de favorecer
o controle dos alunos e proporcionar a divulgagao de notas e de material para enriqueci-
mento das aulas.

No primeiro dia de aula, cada Professor (a) devera solicitar as auxiliares da Coordenagao de
Curso uma via do Diario de Classe, ou mesmo emitir, para anotacdes de faltas e presencas.
Ap6s o encerramento das matriculas, discentes e docentes serdo avisados, para a atual-
izacao dos lancamentos no Sistema.

O acesso ao lancamento de frequéncias somente serd liberado apés o cadastro do conteu-
do lecionado para o periodo no qual deseja lancar as faltas.

Para o lancamento de notas das verificacbes de aprendizagens e demais atividades é
necessario o prévio cadastro. A verificacdo final, mais conhecida como exame especial, ndo
precisa ser cadastrada. O Sistema académico ja esta configurado para o célculo da média
aritmética dessa verificacao.
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Em relacao aos diarios de classe, mesmo os rascunhos, solicitamos:

l. Nao dé acesso do Diario de Classe aos seus alunos;

L. Nao inclua ou exclua qualquer aluno do Diario, pois essa é uma tarefa exclusiva do
Registro Académico;

1. Caso haja alguma pessoa presente na sala, cujo nome nao conste na relagcao de
alunos, informe a situacao ao Coordenador de seu Curso e oriente a pessoa a procurar a
Central de Atendimento ou o respectivo Coordenador;

Iv. A indicacdo da presenca do aluno no rascunho do diario de classe se faz pela
aposicao de um“ponto” (+) e a auséncia, pela indicacdo da letra “efe” (F). Esse procedimento
facilitard o lancamento no sistema.

Importante: serd considerada falta grave ao (a) professor (a) que aplicar trabalhos, ativi-
dades avaliativas de grupo e individuais ou permitir a participagao de pessoas que nao
constem oficialmente de seus diarios de classe.

Nao existe 0 “abono” de faltas na legislagcao educacional, a ndo ser os casos especificados na
Resolucao 004-2012 da direcao académica. A legislacao permite ao aluno faltar 25% do
total de aulas do semestre letivo, considerando todos e quaisquer motivos (trabalho,
viagens etc.). O professor deve orientar o aluno na sala de aula, incentivando-o a nao faltar
e nao ultrapassar o limite permitido para as faltas.

Seja zeloso com seu aluno, acompanhe suas notas e faltas, alertando-os quando estiverem
caminhando para situacdes de reprovacdao. No decorrer do processo de controle das
presenc¢as comunique ao coordenador de seu curso e ao NOP sobre alunos que estejam
faltando seguidamente, para que possam verificar se existe algum problema ou se é
situacao de abandono do curso;

Ao dirigir-se até uma sala, ndao havendo presenca de alunos, o (a) professor (a) deve
permanecer na sala e aguardar eventuais alunos pelo menos durante 20 (vinte) minutos.
Apbs esse tempo, retirar- se aplicando falta coletiva e lancgar no local de matéria lecionada
o seguinte: “ndao houve comparecimento de alunos”.

Caso a situacao de falta coletiva ocorra em dia previsto para avaliacdo, além do lancamento
de faltas, o (a) professor (a) deverd atribuir nota zero a todos os alunos.
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Em relacdo ao langamento de notas e faltas no sistema, solicitamos:

Nao forneca sua senha de acesso ao Sistema a ninguém. As informacdes ou modificacdes
inseridas sao de responsabilidade exclusiva do (a) Professor (a);

I Todos os lancamentos deverao ser digitados, no minimo semanalmente e exclusiva-
mente pelo (a) Professor (a);

L. Caso seja necessario, vocé podera utilizar os computadores disponiveis na sala dos
professores, atentando sobre os prazos estipulados, que constam no Calendario Académi-
Co;

1. Caso os prazos sejam ultrapassados, o (a) professor (a) s6 poderd lancar as notas e
faltas no Sistema, mediante autorizacao, por escrito, do Coordenador de seu Curso direcio-
nada ao Registro Académico. Para evitar quaisquer transtornos, programe-se para que
nenhum imprevisto ocorra;

V. Fique atento ao inserir informagdes no Sistema Virtual Class. Preste atencao no
langamento do numero de aulas dadas em cada etapa, bem como no nimero de faltas de
cada aluno (a), pois qualquer descuido pode reprovar ou aprovar, injustamente, algum
académico;

V. Caso tenha alguma duvida sobre a operacionalizagcao do Sistema Académico, entre
em contato com a coordenacgao do seu curso para mais informacgoes.

Tendo em vista os prejuizos e as insatisfacdes que o atraso na divulgacao das notas causa
aos alunos, tal fato serd passivo de adverténcia escrita, conforme Regimento Interno.

Cabe ao professor divulgar aos seus alunos as notas e faltas. Portanto, ap6s cada Verificacao
de Aprendizagem, devolva aos académicos e discuta os casos necessarios e, ao final de
cada etapa, divulgue o resultado total.

Faca o levantamento do numero de aulas lecionadas e verifique se o numero total equivale,
no minimo, ao numero de aulas previstas para a sua disciplina. Em caso de duvidas, procure
o Coordenador de seu Curso.

Independentemente dos documentos entregues ao departamento de pessoal da facul-
dade, a coordenacdo de curso mantém pastas dos (as) Professores (as), com cépias dos
documentos comprobatérios da formacao, titulacao e experiéncia profissional. Tais docu-
mentos, assim como a atualizacao do Curriculo Lattes, sao indispensaveis, visto que é uma
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exigéncia do Ministério da Educacao e Cultura - MEC -, também, por fazer parte de relatori-
os do INEP, tais como o Censo Superior.

Documentos solicitados:

Copia da Carteira de Identidade; Cépia do CPF;

Copia do Titulo Eleitoral; Comprovante de Residéncia recente;

Cépia autenticada de diplomas e histéricos dos cursos de graduagao; Cépia autenticada de
certificados e histéricos dos cursos de pés- graduacao lato sensu e stricto sensu;

Curriculo Lattes - site CNPq (atualizado);

Cépia em CD/DVD de dissertacao (Mestrado) e/ou tese (Doutorado); Cépia dos artigos e
publicagdes registradas no Lattes;

Essa solicitacdao vale para todos os (as) professores (as), novatos ou nao. Os docentes que
nao sao novatos deverao conferir a situacao de suas documentacdes na coordenacdo de
seu curso e promover as devidas atualizagoes.

A verificacao do rendimento do académico é feita por disciplina e sera realizada
por meio de verificacao de aprendizagem (VA) e outras atividades (OAT).

Verificacdo de aprendizagem (VA) é a avaliacdo individual, escrita e/ou pratica, observada a
natureza da disciplina, referente ao conteldo programdtico cumulativo, prevista no
Calendario Académico e seguindo as normas institucionais.

Outras atividades (OAt) é a verificacdo do rendimento do académico em atividades praticas
investigativas, de extensao, trabalhos de campo, seminarios, resenhas, fichamentos e
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outras formas de verificacdes previstas no plano de ensino do professor, respeitado o
calendério académico, traduzidas em notas. No caso de trabalho em grupo, devera ser
considerado o desempenho individual.

O aproveitamento em cada disciplina é feito por meio de acompanhamento continuo do
académico e dos resultados por ele obtidos nas atividades académicas (VAs e OAts), sendo
expressa por meio de pontos numéricos, de 0 (zero) a 100 (cem). As etapas e pontuagoes
estdo assim divididas:

Disciplinas de 80 horas:

Primeira etapa: Verificacdo de Aprendizagem 1 -VA1: 15 pontos.
Segunda etapa: Verificacdo de Aprendizagem 2 - VA2: 25 pontos.
Terceira etapa: Verificacao de Aprendizagem 3 - VA3: 35 pontos.

Disciplinas de 40 horas:
Primeira etapa: Verificacdo de Aprendizagem 1 -VA1: 35 pontos.
Segunda etapa: Verificacao de Aprendizagem 2 - VA2: 40 pontos.

Outras Atividades' - OAt: 25 pontos

A verificacao de aprendizagem surpresa é um recurso util, mas deve ser reservado para
situagoes especiais e pontuais. Ser exce¢ao e nao a regra. Podem ser usados para reforcar o
conteudo, logo apds sua construcao ou como forma de cuidar da disciplina para uma
turma.

Uma importante orientacdo é que nas verificacdes substitutivas deve- se abordar o mesmo
conteudo da verificacdo perdida.

A verificacao final deve abordar todo o conteudo trabalhado no semestre letivo. A nota
obtida na verificacdo final deve ser somada com o total de pontos obtidos no semestre
(que sera entre 40 e 59) e fazer a média aritmética. Essa formula tem como objetivo levar
em consideracao todo o semestre letivo do aluno e nao apenas e, friamente, uma Unica
avaliacao caso fosse optado pela anulacdo da nota do semestre.

Compete ao (a) professor (a) da disciplina a elaboracao das verificacdes de aprendizagens
e outras atividades, bem como o respectivo julgamento.

A RCC (Revisdo de Contetidos Curriculares) estd inserida dentro das OAT. E uma avaliacdo continua, aplicada
em todos os semestres, por cursos e por periodos, com o objetivo de aferir o desempenho do estudante
quanto a sua absorcdo de conhecimentos de formacéo geral e especificos. A metodologia segue as diretrizes
do ENADE, e, para a instituicao, permitird também a elaboracdo de diagndsticos, bem como planejamento de
acoes corretivas e pontuais. A RCC valerd 10 pontos.

MANUAL DO P
FACULDADES PR




A Nota Semestral (NS) apurada das avaliacdes de aprendizagem é o resultado obtido pelo
somatorio das Verificacdes de Aprendizagem (VAs) somadas as Outras Atividades (OAt).

Estard aprovado, na disciplina, o académico que, além da frequéncia minima exigida de
75% (setenta e cinco por cento), obtiver nota final de avaliacao igual ou superior a 60 (ses-
senta) pontos.

O académico que, embora alcance a frequéncia exigida, obtenha nota final de avaliacdo
inferior a 60 (sessenta) pontos e superior a 40 (quarenta) pontos podera realizar a Verifi-
cacgao Final, denominada também de Exame Especial.

A verificacao final/exame especial consiste em prova escrita que abrangera toda a matéria
lecionada no periodo letivo, a ser realizada segundo o calendario académico atribuindo-se
nota expressa em pontos de 0 (zero) a 100 (cem). O resultado final (RF) é o resultado da
avaliacao da aprendizagem obtido pelo académico por meio da média aritmética simples
entre os resultados da nota semestral (NS) e verificacao final (VF), em cada disciplina, cuja
pontuacdao minima de aprovacao deve ser de 60 (sessenta) pontos. As médias dos académi-
cos serao calculadas de forma automatica pelo Sistema Académico, permitindo-se arre-
dondamento.

Estard automaticamente reprovado na disciplina o académico que nao tenha frequentado
um minimo de 75% (setenta e cinco por cento) das atividades programadas e aqueles que
nela ndao obtenham um minimo de 60 (sessenta) pontos na nota semestral ou na verifi-
cacao final.

Ao académico que perder umas das VAs poderd realizar a verificagao substitutiva desde
que requerida na central de atendimento ao aluno. O aluno deverd apresentar o compro-
vante do requerimento no dia marcado para acontecer a Verificagdo Substitutiva.

O professor devera respeitar rigorosamente as datas estipuladas pelos coordenadores de
cursos para as verificacdes de aprendizagem, verificagdes substitutivas e verificacdes finais,
divulgadas no inicio de cada semestre.

As VAs deverao ser elaboradas em formato padrao, conforme exemplo abaixo. Esse formato
podera ser solicitado via e-mail as Coordenacdes de Cursos.

Importante:
I Outras atividades (OAT) deverao constar no planejamento de curso;
L. Os procedimentos de verificacdo de aprendizagem acima descritos nao se aplicam
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as disciplinas de Estagio Supervisionado, Trabalho de Conclusao de Curso ou atividades
especiais realizadas pelo coordenador de curso;

M. Atente para a elaboracao do planejamento dessas atividades diferenciadas, quanto
ao critério de avaliacao diferenciado;

IV. Os trabalhos deverao ser corrigidos e devolvidos aos alunos com registro em lista
de presenca;

V. Em funcdo de especificidades de algumas disciplinas, o critério de avaliacao podera
ser adequado, devendo ser previamente aprovado pelo coordenador de seu curso, constar
do planejamento e ser informado aos alunos em que esta situacao ocorrer;

VI. Dentro desta distribuicao de pontos, o processo de avaliacao é de responsabilidade
Unica e exclusiva do (a) professor (a), que deve comunicar aos académicos, antecipada-
mente, a valoragao das provas e atividades, respeitando as consideracdes previstas no regi-
mento interno.

Identificacdo do Aluno Assinatura:

Nome:

Matricula:

Curso: Data

Professor:

Instrucdes:

As Verificagcbes de Aprendizagens deverao ser digitadas no cabecalho padrao. Caso vocé
nao tenha o formato padrao, solicite a Coordenacao de seu Curso que lhe enviara por
e-mail.

O cabecalho das Verificacdes de Aprendizagens deve ser preenchido com atencao e rigor.
Atentar para data, etapa e semestre letivo, evitando problemas e reclamacdes dos académ-
icos.

Nao é permitido aplicar VA copiadas do quadro, as quais os alunos precisem fazer uso de
folha de caderno. As questdes devem ser contextualizadas, com enunciado e sentido com-
pleto e nao dubio. Devem seguir o padrao estabelecido pelo NAQUE. Nao se admitem erros
de ortografia e pontuacao na elaboracao das questoes.

Os originais das VAs podem ser entregues pessoalmente no setor responsavel, no horario
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de 7h as 13h, de segunda-feira a sexta-feira ou encaminhadas via e-mail. No caso de envio
por e-mail, o docente devera encaminhar no formato pdf, para evitar que o arquivo
desconfigure, e solicitar a confirmacdo de recebimento.

No dia marcado para acontecer a Verificacao de Aprendizagem, a mesma estara disponivel
na Coordenacao do respectivo Curso, sendo que o (a) Professor (a) é responsavel por
retira-la. A utilizacdo da LISTA DE AVALIACAO retirada do Sistema é OBRIGATORIA e o
docente deverd manté-la junto as VAs aplicadas.

Ao aluno que estiver com “cola’, serd atribuido NOTA 0 (ZERO) na VA, que o ato ocorrer. O (a)
professor (a) devera relatar o fato POR ESCRITO e, sempre que possivel, anexar a cola a
Verificacdo de Aprendizagem. Logo apds entrar em contato com o coordenador de seu
curso para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

Ao aluno que entrar em sala para realizar a VA e se retirar sem fazé-la, deve ser atribuida
NOTA 0 (ZERO). O(a) professor(a) devera anotar o fato em sua lista de presenca e como uma
situacdo desabonadora para eventuais colaboragées junto ao aluno.

Uma vez iniciada a VA, a Unica preocupacao deve ser com o siléncio. Ele é condicao indis-
pensavel para a concentracdo do aluno. Qualquer divida que, porventura venha a apare-
cer, deve ser esclarecida posteriormente.

Uma prova que contém questdes com instrucdes bem explicitas, sem margens de duvidas,
evita explicacdes complementares.

O préprio docente deve aplicar suas provas. A aplicacao por outro(a) professor(a) deve ser
previamente autorizada pelo coordenador de seu Curso. Essa pratica é desaconselhada,
mesmo quando ha previsao de falta pelo docente. Todos os cuidados devem ser tomados
para que o aluno faca a VA com honestidade.

E condicio basica, na aplicacao da VA, que o(a) professor(a) estabeleca um clima de
tranquilidade no grupo. Nao é permitido, de forma alguma, criar tensao, nervosis-
mo, ansiedade nos alunos, antes e durante a aplicacao da mesma.

O professor, no momento da VA, passa a assumir a postura de fiscal de prova, portanto,
deve agir como tal.

Para evitar aborrecimentos posteriores, com eventuais acusagcdes como “o(a) professor(a)
perdeu minha prova’, solicita-se que o docente utilize a lista de avaliacao, que pode ser
retirada no Sistema.
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A mesma Lista de Avaliacdao podera ser usada em dois momentos:

I Durante a aplicacao da VA para registro de presenca por meio de assinatura do(a)
aluno(a);
il. Na entrega da VA quando o(a) aluno(a), por meio da assinatura da ata, toma conhec-

imento da nota obtida.
Procedimentos para o requerente:

I O aluno solicitante devera fazer o pedido por escrito e por meio de requerimento na
central de atendimento ao aluno;

L. Ao preenché-lo, anexar comprovante da alteracao no campo do formulario, que
serd entregue ao(a) professor(a) para verificagao;

1. O simples requerimento de alteracao de notas e faltas nao implica em sua aceitagao
automatica. Sugerimos nao garantir nada ao discente antes do final do processo.

As auxiliares da coordenacdo ao receberem dos requerentes as solicitacbes de notas e
faltas com o comprovante da alteracdo em anexo devera encaminhar todas as solicitacdes
para a coordenacdo de curso;

A coordenacdo de curso dard ciéncia e encaminhard a direcdo académica para deferimen-
to. Apos deferimento ou indeferimento, os pedidos serao entregues por meio de protoco-
los ao registro académico.

O registro académico recebe os pedidos de alteracao de notas e faltas deferidas pelo dire-
tor académico, mediante protocolos de entregas.

O Nucleo de Orientacao Psicopedagdgica (NOP) é corresponsavel pela construcao de
uma equipe de trabalho comprometida e, sobretudo, convicta da viabilidade das priori-
dades consensualmente assumidas e formalizadas na proposta de trabalho da IES. Exerce,
no espac¢o da autonomia que lhe é conferida, seu papel de elemento chave na orientagao
e acompanhamento dos resultados do desempenho académico obtidos pelos discentes
frente as acdes planejadas e executadas pelos docentes. No exercicio especifico de sua
profissdo articula e mobiliza a equipe educacional, vivenciando suas atividades intencion-
ais voltadas a melhoria do fazer pedagdgico da sala de aula.
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Nucleo de Orientacao Psicopedagdgica atua com base em trés dimensoes:

I Preventiva: consiste em acompanhar o fazer pedagdgico, a fim de se obter resulta-
dos positivos na melhoria do processo de ensino aprendizagem;

in. Construtiva: auxiliar o docente a superar suas dificuldades de maneira positiva e
cooperativa;

I. Criativa: estimular a iniciativa do docente a buscar novos caminhos, criar e inovar
recursos.

O Nucleo de Orientacao Psicopedagdgica fica a disposicao dos Coordenadores de Cursos e
docentes para auxilia-los, podendo ser contatado por meio de e-mail.

Ao ser admitido na Instituicao o(a) professor(a) devera dirigir-se a biblioteca, para realizar
sua inscricao enquanto usuario.

A Biblioteca e os empréstimos:

. Empréstimos domiciliares: 3 (trés) publicacoes;
. Prazo de empréstimos: 7 (sete) dias;
. Periddicos (revistas e jornais): 2 (duas) horas.

Multa didria: RS 1,00 (um real) por material bibliografico, por cada dia de atraso na
devolucao.

Renovacao de empréstimos para o corpo docente:

A renovacao de material bibliografico deve ser solicitada pessoalmente, desde que nao
tenha nenhuma pendéncia ou reserva do mesmo. Em caso de pendéncias, o professor
devera comparecer a Biblioteca para regularizar seu empréstimo.

Pedidos de compra de publica¢oes:

Os titulos sugeridos pelo corpo docente devem ser entregues ao Coordenador de cada
curso a cada semestre, para que o mesmo avalie a solicitagdo junto ao setor de compras.
Verificar no acervo da biblioteca, antes de fazer a indicagao de titulos, a existéncia da publi-
cacao solicitada e titulos que possam substituir a indicacao.

Verificar no acervo da biblioteca, antes de fazer a indicacao de titulos, a existéncia da publi-
cacao solicitada e titulos que possam substituir a indicagao.
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A extensdo é o processo educativo, cultural e cientifico que articula o
ensino e a pesquisa de forma indissocidvel e viabiliza a relagao trans-
formadora entre IES e sociedade.

A extensao nao deve ser entendida apenas como uma prestacao de
servicos “extramuros’, mas como praticas em que o corpo académico
desenvolve suas atividades de ensino, pesquisa e assessoria com a
finalidade de atingir um publico mais vasto e proporcionar as comuni-
dades locais um acesso mais facil a conhecimentos e técnicas que
permitam melhorar a qualidade de vida. Sao considerados como
modalidades ou atividades de extensao os programas, projetos,
cursos e eventos. E classificadas em duas modalidades:

I Atividades de carater institucional, exercidas pelo docente em
conjunto ou isoladamente, nesta ou em outras institui¢des, 6rgaos ou
entidades publicas ou privadas no ambito de Programa de Extensao
regularmente aprovados pelas instancias académicas competentes.

in. Atividades esporadicas, exercidas pelo docente, em conjunto
com outras instituicdes, érgaos ou entidades publicas ou privadas, no
ambito de projetos ou planos regularmente aprovados pelas instan-
cias académicas competentes, com comprometimento ou nao da
carga horaria devida, segundo o seu regime de trabalho.

O Nucleo de Pds-Graduacao e Pesquisa (NPP) é o drgao
responsdavel pela elaboracdao e administracao dos diferentes progra-
mas institucionais de expansao e apoio a pesquisa (iniciacao cientifi-
ca, capacitacdo docente, apoio a participacdao em eventos cientificos e
estabelecimento de grupos de pesquisa) e pela politica institucional
de oferta e expansdo dos cursos de pés-graduacao (atualizacao, aper-
feicoamento e especializacao), bem como o apoio aos coordenadores
destes cursos. O NPP também é responsavel pela Coordenacao Geral
dos Trabalhos de Conclusao de Curso (CGTCC) com o intuito de prover
infraestrutura e suporte para qualificacdo e defesa dos trabalhos,
incentivar a continuidade das pesquisas e divulgar esse material no
ambito da IES e da comunidade académica. Além disso, busca contin-
uamente a melhoria dos processos e da qualidade dos trabalhos de
conclusao de curso.

O registro académico é responsavel pelo controle e pela preservacao
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dos documentos dos alunos, sua matricula na IES e a emissao de declaracdes e outros
documentos oficiais. Quanto aos docentes, é responsavel pelo cadastro de horarios e
vinculacao do(a) professor(a) a disciplina.

O Regimento

Previsto pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (Lei 9394, de 20 de dezembro
de 1996), o regimento tem a funcdo primordial de normatizar o funcionamento interno do
estabelecimento educacional, e ird regulamentar todo o trabalho pedagégico, administra-
tivo e institucional com base nas disposicoes previamente estudadas e implementadas
para cumprimento por todos os envolvidos nas atividades escolares. O regimento interno
da faculdade esta disponivel na biblioteca e com o seu coordenador de curso. Recomen-
da-se que todo professor tenha acesso e conhecimento deste documento para se inteirar
dos procedimentos legais da Instituicao.

- ' O talento vence jogos, mas
s0 o trabalho em equipe g
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