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Prezado(a) professor(a),

Seja bem-vindo as Faculdades Promove.

O Manual do Professor foi elaborado com o intuito de oferecer um instrumento
de orientagédo dentro da Faculdade. Ele apresenta a estrutura organizacional da
empresa, o resumo dos cursos oferecidos, do plano de carreira docente e as
normas académicas.

Além das informagdes contidas aqui, vocé podera esclarecer quaisquer duvidas
com os colaboradores indicados.

Sua participacdo efetiva em todo o contexto da instituicao, € imprescindivel para
0 sucesso de nossos projetos.

Contamos com vOcCé.

Nayara Pereira Breder Roque
Diretora Académica
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CURSOS OFERECIDOS

ATOS AUTORIZATIVOS

CURSO AUTORIZACAO RECONHECIMENTO
ADMINISTRACAO PORTARIA 705 DE
18/12/2013
COMUNICACAO SOCIAL PORTARIA 705 DE
18/12/2013
ENGENHARIA CIVIL PORTARIA 279 DE
19/12/12
GESTAO AMBIENTAL PORTARIA 121 DE
15/03/2013
GESTAO DA PRODUCAO PORTARIA 316 DE
INDUSTRIAL 27/12/2012
LOGISTICA PORTARIA 301 DE
27/12/2012
GESTAO DE RECURSOS PORTARIA 705 DE
HUMANOS 18/12/2013
REDES DE PORTARIA 120 DE
COMPUTADORES 15/03/2013
ENGENHARIA DE PORTARIA 536 DE
PRODUCAO 25/08/2014
GESTAO DA PORTARIA 669 DE
QUALIDADE 11/11/2014
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1. HISTORICO

A FACULDADE PROMOVE DE SETE LAGOAS foi criada, em 2001, com o
objetivo de formar profissionais preparados para enfrentar um mundo que
registra mudancas rapidas, constantes e profundas, em todas as areas. Por isso,
elegeu como foco de sua atuagéo o empreendedorismo, fomentando no aluno a
busca pela criagdo de oportunidades e por oferecer uma contribuicdo
significativa para a sociedade na qual se insere.

Em maio de 2007 a Faculdade Setelagoana de Ciéncias Gerenciais (FASCIG),
passou a ser integrante do grupo. Em agosto do mesmo ano foi criado o Campus
2 (bairro Nova Cidade) para ministrar cursos sequenciais. Em dezembro de 2009
foram autorizados cursos tecnoldgicos, cujas primeiras turmas tiveram inicio em
fevereiro de 2010. Em dezembro de 2012 foi autorizado o curso de Engenharia
Civil, cuja primeira turma teve inicio em fevereiro de 2013. Em marg¢o de 2013 foi
autorizado o curso de Redes de Computadores, cuja primeira turma tem inicio
em fevereiro de 2014.Em agosto de 2014, foi autorizado o curso de Engenharia
de Producdo e em novembro do mesmo ano foi autorizado o curso tecnoldgico
de Gestdo da Qualidade.

Portanto, as Faculdades Promove atuam hoje em dois enderegos, oferecendo
10 cursos, visando sempre a exceléncia na formagao académica.

1.1 Missao

As Faculdades Promove tém por missdo precipua oferecer educacdo de
exceléncia, formando profissionais empreendedores, capazes de lidar com o
novo e de contribuir para o desenvolvimento da sociedade.

1.2 Visao

Assegurar a posicdo atual jA conquistada, através da sua atuacao
passada na comunidade, como Instituicdo de Ensino Superior conceituada, bem
como a maximizagdo de seu potencial, visando alcangar a lideranga entre os
“Maiores e Melhores Centros de Ensino Superior” ndo s6 do Estado, mas do
Pais.

1.3 Valores

Manter a qualidade do Ensino Superior em todas as suas areas de atuacéo,
desenvolvendo com o0s seus parceiros, através da Academia, o espirito solidario
e 0 exercicio da ética na formacdo de cidaddos transformadores e de acordo
com as Leis educacionais brasileiras vigentes.
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2 INFORMACOES ACADEMICAS

2.1 Acesso do professor a Faculdade

O acesso do professor a faculdade é feito com a utilizacdo do Crachd, a cada
passagem pela catraca. O Cracha devera ser utilizado durante todo o tempo de
permanéncia nas dependéncias da instituicao.

2.2 Sistema de Avaliagéo

E realizado através de verificaces de aprendizagens (VA), com o intuito de
fomentar e verificar o aprendizado do aluno. Ao longo de todo o semestre, o
professor disp6e de uma pontuacéo a ser distribuida em atividades em classe e
extra-classe, que contribuem para a continua fomentag&o do aprendizado.

A metodologia dinamiza as aulas e o aprendizado, possibilitando, ao professor,
a rapida identificacdo de deficiéncias de aprendizagem, oportunizando o melhor
planejamento das aulas. Aos alunos oferece mais oportunidades de
aprendizagem e uma distribuicdo de pontos equilibrada ao longo do semestre,
aumentando a possibilidade de aprovacdo com o maximo de aprendizado.

Todas as verificagdes de aprendizagem (VA) sdo aplicadas em periodo
estabelecido no calendario e em horario definido pela Instituicao

Minimo para aprovagdo: 70 pontos (todos os cursos). Sdo distribuidos 100
pontos ao longo do semestre, sendo:

VA 1= 15 pontos

VA 2 = 25 pontos

VA 3 = 35 pontos

Diversas = 25 pontos (PEC:2 pts).

* disciplinas participantes do PIM, poder&o utilizar de 05 a 10 pts para a
atividade).

» As VAs tém o intuito de fomentar e verificar o aprendizado dos discentes
com relacdo aos conteludos aplicados. Sdo compostas por questdes
objetivas* (fechadas) e subjetivas (abertas) e realizadas, impreterivelmente,
de forma individual e sem consulta. Durante a realizacdo da VA nao sera
permitido o uso de celular e serd dada uma toleréncia de 30 minutos apés o
inicio da VA para entrada/saida de alunos em sala. Apds os 30 minutos e/ou
até que saia o 1° aluno, nédo sera permitida a entrada de alunos em sala da
aula, ficando o retardatario sujeito a 22 chamada. O aluno retardatario que
perder o direito de realizar a VA, tera direito a 1 presenca, desde que
FACULDADES
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apresente-se ao professor tdo logo chegue a faculdade e assine a lista ao
final do horario.

* Nas questbes fechadas sera considerada a alternativa marcada, ndo podendo
ser cobrados célculos ou outros comentarios, o que tornaria a questao aberta.

e As questbes fechadas teréo, sempre, apenas uma alternativa correta.
Caso seja marcada mais de uma alternativa, ainda que uma delas esteja
correta, a questao tera nota zero.

» Quando na realizagao da VA for identificado pelo professor, ato de consulta

indevida a material ou “cola”, serd atribuida nota zero a VA, sem direito a

realizacédo de Substitutiva.

O padrédo das VAs deve obedecer ao estilo Enade, com questdes
contextualizadas e 05 alternativas de respostas. As propostas de VA,
devem ser enviadas com 20 dias de antecedéncia, pois todas séao
encaminhadas ao NAQUE — Nucleo de Avaliacdo, Qualidade e Estratégia —
Nacional (na mantenedora, em Brasilia) para avaliacdo e validagéo.
Somente apds validadas pelo NAQUE, as VAs poderao ser aplicadas. Caso
seja apontada pelo NAQUE, a necessidade de correcédo e/ou alteragdo na
VA, o professor tera 03 dias para atender as solicitacdes. A reproducdo de
VA é feita, exclusivamente, pela assessoria pedagdgica.
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SISTEMA DE AVALIACAO - VA

Quantidade de questdes, grau de dificuldade e distribuicdo de pontos.

1° Ano(1° e 2° periodos)

2° Ano(3° e 4° periodos)

3°4° e 5° Ano (a partir do 5°
periodo)

VA 1 =15 pontos

VA 1 =15 pontos

VA 1 =15 pontos

Total = 10 questbes

Total = 10 questbes

Total = 10 questdes

6 faceis = 5 obj /1 subj

5 faceis = 4 obj / 1 subj

4 faceis = 3 obj / 1 subj

2 médias = 1 obj / 1 subj

3 médias = 2 obj / 1 subj

4 médias = 3 obj/ 1 subj

2 dificeis = 2 obj

2 dificeis = 2 obj

2 dificeis = 2 obj

8 objetivas = 1,25 cada

8 objetivas = 1,25 cada

8 objetivas = 1,25

2 subjetivas = 2,5 cada

2 subjetivas = 2,5 cada

2 subjetivas = 2,5 cada

VA 2 =25 pontos

VA 2 =25 pontos

VA 2 =25 pontos

Total = 12 questdes

Total = 12 questbes

Total = 12 questdes

6 faceis = 5 obj / 1 subj

5 faceis = 4 obj / 1 subj

4 faceis = 3 obj / 1 subj

4 médias = 2 obj / 2 subj

5 médias = 3 obj / 2 subj

4 médias = 2 obj/ 2 subj

2 dificeis = 2 obj

2 dificeis = 2 obj

4 dificeis = 4 obj

9 objetivas =9 x1,5

9 objetivas =9x1,5

9 objetivas = 9x1,5

3 subjetivas =2 x 4,0/ 1 x 3,5

3 subjetivas =2 x4,0/ 1 x 3,5

3 subjetivas =2 x 4,0/ 1 x 3,5

VA 3 =35 pontos

VA 3 =35 pontos

VA 3 =35 pontos

Total = 18 questdes*

Total = 18 questdes*

Total = 18 questdes*

7 faceis = 6 obj / 1 subj

6 faceis =5 obj / 1 subj

5 faceis =5 obj / 1 subj

7 médias = 6 obj / 2 subj

8 médias = 7 obj / 2 subj

8 médias = 6 obj / 2 subj

4 dificeis = 2 obj / 1 subj

4 dificeis = 2 obj / 1 subj

5 dificeis = 3 obj / 1 subj

14 objetivas =14 x 1,5

14 objetivas = 14 x 1,5

14 objetivas = 14 x 1,5

4 subjetivas = 3,5 cada

4 subjetivas = 3,5 cada

4 subjetivas = 3,5 cada

e Na VA3 as disciplinas de 40 horas e as disciplinas de célculo devem trabalhar
com 15 questdes, retirando-se uma questao objetiva de cada nivel de dificuldade.
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As VAs sao elaboradas com 04 tipos, com 05 alternativas (A a E) para
questdes objetivas. A formatacdo béasica deve ser: fonte Arial 11,
alinhamento justificado, espagamento simples e margem estreita. Sempre
que possivel utilizar duas colunas. Utilizar para cada questdo, o formato:
QUESTAO (em negrito) + seu respectivo nimero.

As VAs devem ter até 04 paginas (para 10 questfes) e até 6 paginas (para
12 e 15 questoes).

As matrizes de VAs devem ser encaminhadas para o e-mail da
assessoria pedagoégica com copia para a coordenacgédo, com 15 dias de
antecedéncia para a VAl e 20 dias de antecedéncia para as VAs 2 e 3.
E obrigatéria a utilizacdo do cabecalho padréo. Orientagdes especificas
ao conteudo da disciplina, devem ser dadas na realizag&o da VA.

Nas matrizes de VA deve ser indicado o grau de dificuldade de cada
questdo. A cada VA serd feita uma avaliacdo, por amostragem, que
permita a identificacdo da distribuicio do grau de dificuldade.
Recomenda-se que o professor mantenha uma tabulacdo das VAs, por
quantidade de acertos X grau de dificuldade.

O conteudo das VAs deve ser cumulativo, privilegiando uma nova
abordagem de temas de maior dificuldade das VAs anteriores, em
guestdes diferentes.

As VAs devem ser entregues e discutidas na semana seguinte & sua
aplicacdo. As notas devem ser langadas, no sistema Virtual Class, dentro
do prazo previsto em calendario e anotadas na lista de presenca
correspondente. Recomenda-se a criagdo de uma planilha pessoal para
0 arquivo das notas.

Apos a data limite para lancamento de notas, de cada VA, o sistema sera
travado e sO podera ser reaberto mediante solicitacdo formal, com
justificativa. A liberacdo do sistema somente sera realizada com
autorizacéo da Diregédo Académica.

A cada semestre novas VAs devem ser elaboradas, evitando-se o
repasse de VAs por alunos de semestres anteriores.

As VAs de segunda chamada, a VA substitutiva e o Exame Especial terdo
15 questdes, sendo 10 objetivas e 05 subjetivas.
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2.3 PEC - Programa de Educacéo Continuada

Com o objetivo de desenvolver habilidades de andlise e raciocinio l6gico, que
preparem melhor o aluno para a vida profissional, a Faculdade tem o PEC. O
PEC acontece ao longo de todo semestre, com a incluséo de questdes no estilo
Enade nas VAs e em atividade especifica, realizada ao final de cada semestre.
A atividade especifica é realizada em uma noite para todas as turmas, tem 20
questdes e valor de 2 pontos, dentro das atividades diversas. Todas as questoes
séo fechadas, e abordam contetdos de Formagédo Geral.

2.4 Segunda Chamada

2.4.1 Segunda Chamada: O aluno que perder alguma VA, mediante justificativa
e requerimento, na secretaria, no periodo previsto em calendario, tera direito a
22 chamada. Todas as avaliagOes de 22 chamada serdo realizadas em data
Unica, definida no calendario. Para cada disciplina sera realizada uma
avaliacdo correspondente as 03 VAs, com quinze questdes (5 subjetivas e 10
objetivas) e contemplando todo o contetido do semestre.

2.4.2 Substitutiva: O aluno podera requerer na secretaria, em periodo previsto
em calendério, a substituicdo de uma das 03 VAs realizadas. A nota alcangada
na VA automaticamente substituira a nota anterior, ainda que menor. E vedada
arealizacdo de substitutiva para VA em que aluno tenha sido flagrado “colando”.

2.5 Exame Especial
O aluno que alcancar entre 40 e 69 pontos e ndo for reprovado por frequéncia

tera direito ao exame especial que tem o valor de 100 pontos. A nota final do
aluno é calculada da seguinte forma:

[Nota alcancada no semestre + (nota no exame especial x3)] / 4

Ex.: Um aluno que tenha, em uma determinada disciplina, 66 pontos ao longo do
semestre (e no minimo 75% de frequéncia), terd que alcancar no exame
Especial, no minimo, 71,33 pontos. A conta € a seguinte: 280 — 66 (nota
alcancada no semestre) =214 /3 =71,33

2.6 Frequéncia
2.6.1 Do aluno

O aluno devera frequentar, no minimo, 75% das aulas, para ser considerado
aprovado:

Disciplinas com carga horaria de 40h - limite de faltas = 10

Disciplinas com carga horaria de 80h - limite de faltas = 20

O art. 47, § 3.°, da Lei das Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional (LDB) n.°
9.394, de 20 de dezembro de 1996, dispbe que é obrigatéria a frequéncia de alunos,

FACULDADES
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salvo nos programas de educacéo a distancia, que se regem por outras disposicdes.
N&o existe legalmente abono de faltas. E admitida, para a aprovacao, a frequéncia
minima de 75% da frequéncia total as aulas e demais atividades escolares, em
conformidade com o disposto na Resolucéo n.° 4, de 16/9/86, do extinto Conselho
Federal de Educacéo.

O aluno que tiver menos de 75% de frequéncia sera reprovado, independente da
nota que obtiver na disciplina. E de responsabilidade do aluno a verificagdo
permanente dos registros de sua frequéncia escolar, estando atento para o limite
méaximo de faltas determinado.

» A presenca € averiguada a cada aula, através de assinatura* em lista propria.
Nas aulas de 19 as 20:40 ter4 02 presencas o aluno que entrar em sala até as
19:30. A entrada apds as 19:30 dara ao aluno direito a apenas uma presenca,
desde que permaneca em sala até o final da aula. Nas aulas de 20:55 as 22:35,
tera direito a 02 presengas o aluno que permanecer em sala, no minimo, até as
22:00, desde que esteja em sala desde o inicio da aula.

* No inicio de cada semestre sera colhida a assinatura de cada aluno, em
lista especifica que serd arquivada para consulta e da qual seréo
encaminhas cépias para todos os professores. A assinatura constante na
lista serdaquelaa ser utilizada pelo aluno em todas as aulas. A constatagéo
de fraude na assinatura da lista sera considerada falta gravissima para o
aluno, sujeitando-o as penalidades previstas em regimento.

2.6.2 Do professor

O registro de presenca do professor é realizado em equipamento de ponto
localizado nas recepcgdes das Faculdades e, na impossibilidade deste, em livro
de ponto disponivel nas salas dos professores. A assiduidade do professor é
imprescindivel para a adequada conducéo das atividades académicas.

Em caso de absoluta e inadiavel necessidade de ausentar-se, o professor deve
comunicar com antecedéncia a Coordenacdo de Curso e a Assessoria
Pedagdgica e, em acordo com estes setores, enviar professor substituto, capaz

de conduzir as aulas sem prejuizo aos alunos.

Admitindo-se a possibilidade de emergéncias, no inicio de cada semestre
o professor deve enviar a Assessoria Pedagodgica uma atividade relevante
para sua disciplina, que possa ser aplicada a qualquer tempo.

2.7 Abonos de Faltas

2.7.1 Do Aluno

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitida apenas aos
matriculados, é obrigatoria, vedado ao(a) aluno(a) o abono de faltas* (Parecer

FACULDADES
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— 75/68 MEC/CFE) — excegao aos amparados pelo Decreto-Lei 1.044/69 e pela
Lei 6.202/75.

Ressaltamos que néo existe a figura do "abono" de faltas na legislagéo
educacional, somente na trabalhista. A legislagéo permite ao(a) aluno(a) faltar
25% das atividades do curso, considerando todos e quaisquer motivos (doencas,
trabalho, viagens etc.). Acima de 25% de faltas, o aluno sera reprovado,
independente do nimero de pontos que tenha acumulado no semestre letivo.

N&o ha tratamento diferenciado para alunos Adventistas do 7.° Dia, que deverdo
cursar todas as disciplinas em regime disciplinar e académico igual ao de toda a
comunidade académica.

“Diante do exposto, considerando-se a relatividade do tempo e a convencionalidade
das horas sob a forma de construcéo socio-histérica e a necessidade de marcadores
do tempo, comuns a todos e facilitadores da vida social, considerando-se a clareza
dos textos legais, ndo ha amparo legal ou normativo para o abono de faltas a
estudantes que se ausentem regularmente dos horarios de aulas devido as
conviccgoes religiosas”. (PARECER CNE/CES N.°: 224/2006)

*Serdo consideradas, para justificativas de auséncia, declara¢des oficiais que
comprovem servigco militar obrigatério (ndo valido para oficiais de carreira) e
doencas infectocontagiosas que ndo se enquadrem no regime de APD. Nesses
casos, o aluno deveré requerer a justificativa de sua auséncia, junto a Secretaria
Académica, em um periodo de até 05 dias* ap6s o término do impedimento,
anexando documento comprobatorio. De posse do requerimento devidamente
documentado, a Secretaria realizara a justificativa de auséncia, enviando e-malil
informativo ao professor.

*Atestados e declaragcdes entregues fora deste prazo n&o seréo
considerados.

2.7.2 Do professor

No dia 10 de cada més é feito o fechamento do registro de ponto e a Assessoria
Pedagdgica encaminha ao setor de RH um relatério para eventuais descontos
na folha de pagamento. E importante salientar que, exceto nos casos de doenca
(comprovados por atestado médico) e/ou quando o professor envia um professor
substituto (previamente acordado com a coordenacdo de curso), a falta seré
descontada no contracheque.

O FATO DE ENVIAR UM EXERCICIO A SER REALIZADO PELOS ALUNOS
NAO ABONA A FALTA DO PROFESSOR, ALEM DE NAO SER
PEDAGOGICAMENTE PRODUTIVO.

IMPORTANTE RESSALTAR QUE A AUSENCIA, AINDA QUE EM CASO DE
DOENCA, DEVERA SER COMUNICADA COM A MAXIMA ANTECEDENCIA.
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2.8 APD - Assisténcia pedagoégica domiciliar
2.8.1 Seré& concedido o Regime Especial nos seguintes casos:

e ao(a) aluno(a) em situacéo de incapacidade fisica relativa, incompativel com a
frequéncia aos trabalhos escolares, existindo as condi¢des intelectuais,
emocionais e psicolégicas necessdarias para 0 prosseguimento da atividade
escolar em novos moldes;

e a aluna em estado de gravidez, a partir do 8.° més, por 03 meses, com
possibilidade de antecipagdo ou prorrogagcdo, nos casos excepcionais,
necessarios para o prosseguimento da atividade escolar em novos moldes.

Prazo para solicitagédo: 05 cinco dias a contar da data do atestado.
N&o ser&d concedido o APD:
e quando o periodo de afastamento for inferior a 10 dias consecutivos;

equando a patologia apresentada implicar impossibilidade de exercer atividades
intelectuais;

e durante estagios e em disciplinas e/ou atividades curriculares de modalidade
pratica.

» Na disciplina PIM — Projeto Integrador Multidisciplinar, o processo de
APD por periodo de até 15 dias sera como em qualquer outra disciplina. No
processo de APD superior a 15 dias, o aluno deixard o grupo e passara a
ter orientacdo individual com professor de orientacdo metodoldgica,
ficando dispensado de participar da Mostra de Projetos Académicos e
Culturais.

2.8.1.1Para iniciar um processo de APD, o aluno ou seu representante deve
procurar a Secretaria Académica de seu Campus, no prazo maximo de 05 dias
a contar do inicio de seu atestado, munido de uma copia do mesmo. O
requerimento sera analisado pela coordenagdo do curso e tera verificada a
possibilidade da realizagéo da APD, o que depende da natureza da disciplina e
do motivo do afastamento do aluno. Caso o requerimento seja deferido, o aluno
OU seu representante retirard as atividades enviadas pelos professores na
Secretaria, onde também devera devolver os trabalhos concluidos.

a. Tem direito a APD (nas disciplinas possiveis*) o estudante que por
motivo de doengca comprovada por atestado médico e que né&o
comprometa sua capacidade intelectual, ndo puder comparecer as aulas
em um periodo superior a 10 dias e inferior a 60 dias. Tal regime substitui
0 sistema académico regular, sendo o aluno considerado presente as
aulas**.
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b. A Assisténcia pedagogica domiciliar poderé ser requerida somente 01
Unica vez no semestre e ao longo do curso o afastamento ndo podera ser
superior a 90 dias.

*Quando néo for deferido o pedido de APD o aluno sera orientado a solicitar
o trancamento de sua matricula.

» Em afastamentos inferiores a 16 dias, serdo desenvolvidas atividades que
versem sobre contetidos de formacao geral, para justificar a auséncia. Devera o
aluno, ao retornar as aulas, buscar junto aos professores conteudos e atividades
(exceto VA) perdidos no periodo.

» O afastamento por APD somente podera corresponder ao semestre vigente e
as disciplinas em que o aluno estiver matriculado. Quando o atestado médico for
superior aos dias restantes para o término do semestre, sera considerado
apenas o periodo até o Ultimo dia letivo. Restando ainda um periodo de atestado
que corresponda ao semestre seguinte, devera o aluno matricular-se nas
disciplinas e iniciar um novo processo de APD, desde que ainda esteja dentro do
limite de 90 dias estabelecido como periodo total.

» Os alunos em processo de APD, deverdo retirar as atividades indicadas pelos
professores (pessoalmente ou através de um representante) em periodo ndo
superior a 05 dias, desde o comunicado da secretaria académica, e terdo no
maximo 30 dias, a contar da data da retirada, para devolver a atividade
desenvolvida. Atividades devolvidas fora do prazo néo serdo consideradas.

» Atividades entregues fora do prazo serdo desconsideradas e o aluno
considerado reprovado quando do abandono do APD, que em hip6tese alguma
poderd ser retomado em outro semestre.

» Quando a APD ocorrer em periodo de VAs, deverd o aluno imediatamente
apds retornar, solicitar junto a secretaria académica o agendamento das VAs
perdidas.

2.8.2 a aluna em estado de gravidez, a partir do 8° més, por 3 meses, com
possibilidade de antecipagdo ou prorrogagcdo, nos casos excepcionais,
necessarios para o prosseguimento da atividade escolar em novos moldes;

» O afastamento por APD somente podera corresponder ao semestre vigente e
as disciplinas em que a aluna estiver matriculada. Quando a licenca maternidade
for superior aos dias restantes para o término do semestre, sera considerado
apenas o periodo até o ultimo dia letivo. Restando ainda um periodo de licenga,
que corresponda ao semestre seguinte, devera a aluna matricular-se nas
disciplinas do semestre vigente e iniciar um novo processo de APD.

» Na APD de gestante, serd desenvolvido pelo professor um plano de estudos
para que a aluna tenha acesso a todos os contetudos abordados e atividades e
VAs aplicadas, com o minimo de prejuizo do aprendizado.
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2.9 Lancamento de notas, frequéncia e conteudos lecionados

Os langamentos séo realizados no sistema Virtual Class,
Www.promove.virtualclass.com.br

Todos os langamentos devem ser realizados dentro dos prazos estabelecidos
em calendario. O sistema é travado no dia seguinte a data limite para
lancamento. O professor que perder o prazo receberd um alerta* da coordenagéo
e terd que preencher solicitagdo de reabertura do sistema, com as devidas
justificativas.

*Alertas sdo medidas educativas que visam lembrar ao professor suas
responsabilidades extraclasses. O recebimento de 03 alertas consecutivos
sujeitara o professor ao recebimento de uma adverténcia.

» Como todo o sistema, o Virtual estd sujeito a falhas. Portanto, é
imprescindivel que o professor mantenha registro alternativo (planilhas em
Excel ou manuais) de todas as notas e frequéncia.

As notas de VAs devem ser registradas na lista de presenca do dia de
sua realizagao, para o caso de necessidades futuras.

2.9.1 Listas de presencga

As listas de presenca do més deverao ser entregues a Assessoria Pedagogica
no prazo de 01 semana, a contar da data limite para langamentos no sistema.

O professor que perder o prazo recebera um alerta* da coordenacéo.

*Alertas sdo medidas educativas que visam lembrar ao professor suas
responsabilidades extraclasses. O recebimento de 03 alertas consecutivos
sujeitara o professor ao recebimento de uma adverténcia.

» A lista de presenca € um documento e como tal ndo deve ser rasurado,
amassado, rabiscado. Além das notas das VAs e/ou observacdes referentes a
frequéncia, nada mais deve ser registrado na lista.

2.9.2 Revisao de Notas e Frequéncia
Caso identifique divergéncia nos langamentos realizados, o aluno poderéa
requerer, na Secretaria Académica, nos prazos* estabelecidos em calendario,

revisdo de sua frequéncia** e/ou de suas notas***.

*A revisdo de nota e/ou frequéncia, devera ser requerida no préprio semestre da
ocorréncia ou no maximo até o inicio do semestre seguinte, conforme data
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determinada em calendario. Ap6s esta data ndo serdo aceitos pedidos de
revisao.

**A revisdo de frequéncia serd realizada pela conferéncia das listas de presenca
arquivadas na Assessoria Pedagogica.

**Para revisdo de nota, o aluno devera anexar a solicitacdo a VA ou a atividade
a ser revisada. Primeiramente a revisdo ser4 encaminhada ao professor da
disciplina, que daré seu parecer. Ndo concordando com o parecer do professor,
o aluno poderéd solicitar nova revisdo, que sera entdo realizada por professor
indicado pela coordenacao do curso, sendo deste o parecer final e irrevogavel.

2.10 Estudos Dirigidos

A disciplina PIM — Projeto Integrador Multidisciplinar divide-se em aulas com o
professor orientador e aulas de Estudos Dirigidos, onde os alunos, a partir da
orientacdo do professor, irdo desenvolver o projeto e preparar a Mostra de
Projetos Académicos e Culturais. A presenca aos Estudos Dirigidos é obrigatoria
e 0 seu registro feito nos mesmos padrdes das outras disciplinas. Para ter direito
a presenca, além da assinatura na lista, o aluno deve apresentar também, a
atividade solicitada pelo professor.

» A atividade de estudo dirigido deve, obrigatoriamente, ser realizada na
Faculdade e entregue no mesmo dia. Ndo é permitido o envio da atividade
diretamente ao aluno, e nem do aluno ao professor, por e-mail.

» E de responsabilidade do professor orientador encaminhar & Assessoria
Pedagdgica, com antecedéncia minima de 24 horas, a orientagdo para Estudos
Dirigidos. A falta de envio da atividade implicara em um alerta* ao professor.

*Alertas sdo medidas educativas que visam lembrar ao professor suas
responsabilidades extraclasses. O recebimento de 03 alertas consecutivos
sujeitara o professor ao recebimento de uma adverténcia.

2.11 Estégio Curricular Supervisionado - ECS

O ECS integra o curriculo dos cursos ministrados pelas Faculdades Promove de
Sete Lagoas, sendo o seu integral cumprimento indispensavel para a obtengéo
do diploma de graduagdo. E um componente curricular, direcionado a
consolidagéo dos desempenhos profissionais desejados, inerentes ao perfil do
formando. Cada curso tem uma carga horaria especifica destinada a realizacao
do Estagio e o periodo em que este pode comecar a ser realizado. Para dar inicio
ao ECS, o aluno deve procurar o setor de Estagios para receber as orientacbes
quanto aos procedimentos para formalizagéo do Estégio.
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CURSO CARGA PERIODO DE
HORARIA REALIZACAO

ADMINISTRACAO 320 A PARTIR DO 5° PERIODO
COMUNICACAO SOCIAL 320 A PARTIR DO 5° PERIODO
ENGENHARIA CIVIL 300 A PARTIR DO 8° PERIODO
ENGENHARIA PRODUCAO 300 A PARTIR DO 8° PERIODO
GESTAO AMBIENTAL 160 A PARTIR DO 3° PERIODO
GESTAO DA PRODUCAO 80 A PARTIR DO 5° PERIODO
INDUSTRIAL
LOGISTICA 80 A PARTIR DO 3° PERIODO
GESTAO DE RECURSOS 80 A PARTIR DO 3° PERIODO
HUMANOS
REDES DE COMPUTADORES 80 A PARTIR DO 4° PERIODO

* Consulte o Regulamento de Estagios do seu curso, disponivel nos Espacos
Institucionais.

2.12 Atividades Complementares de Curso — ACC

As ACC integram o curriculo dos cursos ministrados pelas Faculdades Promove
de Sete Lagoas, sendo o0 seu integral cumprimento indispensavel para a
obtencéo do diploma de graduacéo.

As Atividades Complementares objetivam proporcionar uma sistematizacao de
conhecimentos que possa ser incorporada, de forma duradoura, a formacao dos
alunos, incentivando-os a procurar por contetidos culturalmente ricos e diversos.
As atividades propostas no programa de ACC seréo desenvolvidas durante todo
0 curso* até o limite de horas obrigatérias para a sua conclusédo. No processo de
cumprimento das horas previstas, cada discente poderd construir, em sua
formagao, um diferencial, segundo suas necessidades e interesses académicos
e profissionais.

*Nao seréo aceitas ACC realizadas antes do ingresso do discente no curso.

CURSO CARGA PERIODO DE
HORARIA REALIZACAO

ADMINISTRACAO 320 A PARTIR DA MATRICULA
COMUNICACAO SOCIAL 240 A PARTIR DA MATRICULA
ENGENHARIAS 200 A PARTIR DA MATRICULA
GESTAO AMBIENTAL 160 A PARTIR DA MATRICULA
GESTAO DA PRODUCAO 120 A PARTIR DA MATRICULA
INDUSTRIAL

LOGISTICA 80 A PARTIR DA MATRICULA
GESTAO DE RECURSOS 80 A PARTIR DA MATRICULA
HUMANOS

REDES DE 80 A PARTIR DA MATRICULA
COMPUTADORES
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» Atividades complementares realizadas com os professores

A toda visita técnica e/ou palestra realizada pela disciplina cabera o registro de

ACC para os alunos participantes. E, portanto, fundamental, que sejam colhidas
as assinaturas dos participantes e realizada a entrega (no prazo maximo de 10
dias a contar da data do evento), na Assessoria Pedagdgica, da lista com um
relatério das atividades realizadas, bem como do seu tempo de duracdo. A lista
de presenca e o relatério de atividades devem ser retirados com antecedéncia,
na Assessoria Pedagdgica.

2.13 Procedimentos para Realizac&o de Visitas Técnicas

As visitas técnicas sdo atividades praticas, importantissimas para a formacao
dos nossos alunos. Para realizi-la o professor proponente deve preencher
solicitagdo em formulério proprio (disponivel nas Assessorias Pedagdgicas) com
antecedéncia minima de 20 dias. A solicitagdo ser4d encaminhada para a
Coordenacéo de Curso e Dire¢éo para o parecer e sendo este positivo, para o
departamento financeiro verificar possibilidade de ajuda de custo. Ao final da
visita o professor deve encaminhar a lista de presenca, relatorio de atividades
preenchido e fotos (se houver) para a Assessoria Pedagdgica, no prazo maximo
de 10 dias a contar da data do evento.

» A realizagdo de visitas técnicas em dia letivo e que utilize todos os horarios
de aula, necessita de acordo prévio com o professor da outra disciplina do dia.

2.14 Rematriculas

A cada semestre, conforme data prevista no calendério e/ou divulgada pela
Secretaria Académica, o aluno deve renovar sua matricula (rematricula). Alunos
ndo matriculados, cujos nomes néo constem na lista* de presenca, deverao ser
orientados a procurar a Secretaria Académica para regularizacdo da sua
situacao.

O aluno que néo renovar sua matricula, no periodo estabelecido pela institui¢éo,
serd considerado desistente, perdera direito a vaga e, portanto, & continuidade
de seu curso.

Excepcionalmente a juizo da Faculdade, poderd ser aceita a matricula
extemporanea. Neste caso, o aluno terd de arcar com o lancamento das
faltas correspondentes ao periodo em que n&do estava matriculado. A cada
semestre sera estabelecido um periodo limite para realizagdo das
rematriculas (para alunos em negociagdo com a mantenedora), durante o
qual o aluno podera assinar alista de matriculas extemporéneas (fornecida
diariamente pela Assessoria Pedagogica e devolvida ao final da aula). A
assinatura na lista extemporanea seré considerada como presenca para o
aluno, durante este periodo.
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*Ndo € permitida a inclusdo de nomes nas listas oficiais, estando o
professor que o fizer, sujeito ao recebimento de alerta.

2.15 Utilizagao do Quadro

Nos quadros das salas de aulas, somente podem ser usados pincéis fornecidos
pela propria Faculdade e retirados na sala dos professores. A utilizagdo de outros
pincéis, principalmente coloridos, danifica o quadro e sujeita o professor a arcar
com a responsabilidade pela sua manutengéo.

2.16 Avaliacéao Institucional

A Comisséo Propria de Avaliagdo (CPA) foi instituida pelo Sistema Nacional
de Avaliacdo da Educagédo Superior (SINAES) e é responséavel pela implantagéo
e pelo desenvolvimento de processos de avaliagdo institucional. Os
instrumentos de avaliacdo desenvolvidos pela CPA constituem importantes
ferramentas para o planejamento educacional, sempre em busca da melhoria da
qualidade da formacédo, da producdo do conhecimento e da extensdo. Além
disso, esses instrumentos permitem que sejam identificadas areas problematicas
ou carentes de adequado investimento institucional, apontando exatamente os
setores que requerem melhorias.

2.16.1 Avaliacao do professor

No segundo més de aula, € realizada uma avaliagéo de disciplina simples, onde
os alunos indicardo o indice de satisfagcdo e apontardo as necessidades de
melhorias. A partir desta avaliagdo os professores receberdo um feedback das
coordenacgdes e, caso necessario, orientagdes para condugao da disciplina.

No penultimo més de aula é realizada uma avaliaco institucional, onde além de
avaliar os setores e servigos da Faculdade, os alunos avaliaréo o corpo docente
em 05 itens:

e Pontualidade e Assiduidade

e Cumprimento de prazos (langamentos, devolucdo de VAs e atividades)

e Didatica para transmissdo dos contetidos

e Relacionamento interpessoal

e Atualidade dos conteudos e exemplos

» A avaliacdo feita pelos alunos, soma-se a avaliagio realizada pelas areas
académica e pedagdgica, que avaliard os seguintes aspectos:

e Participacao efetiva nos eventos institucionais

e Atualizacao Lattes

e Pontualidade e Assiduidade

e Comprometimento com a Instituigéo

e Relacionamento

e Participagao e envolvimento com o PIM

e Cumprimento de prazos
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e Atendimento as normas institucionais

A cada semestre, receberdo certificado de exceléncia (entregue na aula
inaugural) os professores que alcangcarem as maiores médias na avaliacao geral
(alunos, académica e pedagdgica).

2.16.2 Avaliacao do aluno

No segundo més de aula é realizada uma avaliagdo das turmas, na qual os
professores avaliam:

e Pontualidade e assiduidade dos alunos

e Respeito ao professor

e Comprometimento com as atividades

e Participacado nas aulas

Por favor, indique (se houver) os alunos que estéo interferindo na qualidade
das aulas para que a coordenac¢do possa tomar as providéncias necessérias.

2.16.3 Avaliacao dainstituicéo

No penultimo més de aula é realizada uma avaliacdo (respondida pelo docente)
dos seguintes itens:

e A articulagéo dos cursos e programas da IES com o PDI

e Os recursos didaticos disponibilizados pela IES atendem as necessidades
da disciplina

e Espaco fisico da sala de aula

e Espaco fisico da Sala dos Professores

e Espaco fisico dos laboratérios

e Limpeza do campus

e Segurancga do Campus

e Qualidade do acervo da Biblioteca

e Relacionamento com a Coordenagéo de Curso

e Relacionamento com a Diregdo Académica da IES

e Relacionamento com a Diregdo Administrativo-Financeira

e Servigos prestados pela Assessoria

e Servigos do RH

e Estimulo para o desenvolvimento profissional

e Estimulo as atividades docentes

e Programa de extensao

e Seminarios pedagogicos e eventos institucionais

A participacdo de todos € fundamental para a melhoria dos processos
institucionais.

2.17 Indisciplina dos alunos

Lamentavelmente os casos de indisciplina e até de desrespeito tém sido cada
vez mais frequentes em sala de aula. Sempre que julgar necessario e antes que

FACULDADES
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a situacdo se agrave, o professor deve procurar a Assessoria Pedagogica e a
coordenacgao de curso para que a instituicdo possa intervir de forma educativa.

Casos extremos serdo penalizados conforme o regimento institucional.

3. ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES ACADEMICAS

As Faculdades disponibilizam aos membros da comunidade académica
ferramentas de controle e organizagdo académica e 6rgdos de assessoramento
das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

3.1 Gestado Académica Pedagdgica:
Responséavel: Fabiane Paiva: fabianepaiva@faculdadepromove.br

E o setor responsavel pelas atividades académicas e pedagdgicas da instituic&o.
Compdem a Gestao Académica Pedagdgica:

3.1.1 Secretaria Académica

Responséavel pelos registros académicos dos cursos de graduacdo e pos-
graduacédo, orienta-se pelas normas regulamentadas nos Regimentos das
Faculdades Promove e detalhadas nos Manuais do Aluno e do Professor. Utiliza
o sistema Virtual Class de automacdo logica académica que viabiliza a
informatizacéo das atividades académicas da Instituigéao.

3.1.2 Assessoria Psicopedagdgica

Responséavel pelo atendimento especializado aos docentes e discentes,
contribuindo para assegurar o adequado desenvolvimento de atividades
relacionadas ao ensino de graduacéo e pds-graduacéo. A Assessoria trabalha
de forma integrada as coordenagdes de curso, buscando mediar e solucionar,
junto aos corpos docente e discente, eventuais situagdes que necessitem de
atendimento.

O atendimento com a psicéloga é feito mediante agendamento na Assessoria.
Este setor também é responséavel pelo agendamento da utilizagdo de espagos e
equipamentos audiovisuais disponiveis nas Faculdades.

» Sempre que julgar necessario, o professor podera solicitar intervencéo
psicopedagdgica para atendimento especifico a turma (dindmicas de integracgéo,
orientagfes pedagogicas, etc.) ou atendimento individual ao aluno.

3.2 Biblioteca
Responséavel: Aurélio Alvarenga: bibliopromovesl@gmail.com
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A Biblioteca tem como objetivo atender aos diversos publicos das Faculdades,
disponibilizando aos usuarios os recursos informacionais presentes em seu
acervo, com a missao de zelar por eles e de continuamente aprimoréa-los.

As Bibliotecas, Central (campus I) e Setorial (campus 1) séo informatizadas e
estdo capacitadas a atender alunos e professores, funcionando como centro de
estudos e pesquisas. Além dos livros, revistas, jornais e periddicos, a Biblioteca
possui também acervo em video e DVD, bem como terminais de computadores
para consulta. As Bibliotecas contam com salas de video, de estudos individuais
e de estudos coletivos, integrados ao seu espago fisico. O regimento e as
normas de utilizacdo estéo a disposi¢do dos usuérios, nas Bibliotecas.

3.2.1 Normas para cadastramento e empréstimo

O cadastramento do professor como usuario deve ser feito diretamente na
Biblioteca. Cada professor podera pegar até cinco (05) materiais por vez (entre
livros, DVDs e videos). O periodo do empréstimo é de 15 dias, renovaveis. Caso
haja reserva do material, o empréstimo ndo podera ser renovado, pois a
prioridade de acesso ao material passa a ser de quem esté na lista de espera.
As obras de referéncia (codigos e dicionarios), os periddicos (revistas e jornais)
e livros da colecéo de consulta interna ndo saem para empréstimo.

Multa por atraso

E fundamental a verificacdo da data da devolugio do material que consta na
papeleta afixada na primeira pagina do material. Sabados, domingos e feriados
também ser&o considerados para a contagem do valor da multa.

As taxas referentes as multas por atraso sdo as seguintes:

= Livros: R$1,00 (um real), por dia de atraso.
» Fitas de video e DVDs: R$2,00 (dois reais), por dia de atraso.
*» Livros para Xerox: R$1,00 (um real) por hora de atraso.

Para os materiais que possuem fila de espera, a multa sera de:
*» Livros R$2,00 (dois reais), por dia de atraso.
» Fitas de video R$2,80 (dois reais e oitenta centavos), por dia de atraso.

O professor em débito com a Biblioteca ndo podera solicitar novo empréstimo
até o acerto da pendéncia.

3.3 Nucleo de Informética
Responsavel: Cristiano Palhares: cristianopalhares @faculdadepromove.br

A Faculdade Promove disponibiliza, como recursos didaticos para as aulas,
laboratérios equipados com computadores de livre acesso para os alunos e
professores da Instituicdo. Todos os equipamentos oferecem conex&o com a



MANUAL DO PROFESSOR

Internet e softwares que complementam o ensino/aprendizado, preparando o
alunado para o mercado de trabalho.

Os professores que necessitarem deste ambiente para ministrar aulas (exceto
as disciplinas especificas de Laboratorio) tém que agendar data e horéario de
utilizagdo com a Assessoria Pedagogica, com antecedéncia de 02 dias.

Horério de atendimento

e De segunda a sexta os laboratérios de informética abrem das 12h até as
22h30min, exceto na terca-feira que abrird a partir das 16h para a
manutencdo e limpeza.

e Sébado das 08h as 12h.

3.4 Nucleo de Extenséo
Responséavel: Ludimila Tavares: extensaosetelagoas@faculdadepromove.br

E responsavel pela oferta de cursos e atividades de extensdo e pés-graduacao.
3.4.1 Cursos de extenséo

Semestralmente € divulgado edital para a proposicdo de cursos de extenséo
pelos professores. Os cursos propostos devem estar direcionados a area do
curso ou as tendéncias profissionais do mercado, visando uma melhor
capacitacdo dos alunos, ex-alunos e da propria comunidade.

3.4.2 Monitoria

Na 1.2 semana de aula, semestralmente, a IES publicard o Edital de Monitoria
nos murais de todas as salas e no site da Faculdade, para a selegdo de um
monitor para cada disciplina, em cada periodo. O proprio aluno sera responséavel
pelo pleito da monitoria, conforme instrugbes do Edital. Findo esse prazo, a
Coordenacao de curso recebera a listagem dos alunos interessados e acionara
os professores das disciplinas que receberam inscricdes, para selecdo do
monitor. Posteriormente, o resultado seréa afixado no mural de cada sala e no site
da IES. O professor da disciplina realizara avaliacdo mensal e final da monitoria,
que tera validade apenas para o semestre vigente.

4. ESPACOS E SERVICOS DISPONIVEIS

4.1 Sala dos Professores

E o0 espaco reservado para o docente, onde estdo disponiveis computadores e
€ servido o lanche. Além disto, € um local de troca de informacdes, portanto ndo
deixe de ir até |4 pelo menos uma vez por semana.

A sala dos professores dispde de um ESPACO INSTITUCIONAL, onde séo
disponibilizados todos os documentos académicos e pedagdgicos da instituicao,
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além de uma pasta contendo uma coépia de todos os comunicados feitos aos
professores ao longo do semestre. FIQUE POR DENTRO

4.2 Auditério

A Faculdade disponibiliza auditérios, no Campus | (2.° andar) com capacidade
para 120 pessoas e, no Campus Il, com capacidade para 100 pessoas, que
podem ser utilizados por discentes e docentes, desde que previamente
agendados, com antecedéncia minima de 02 dias, com a Assessoria
Pedagogica.

4.3 Servigo de Reprografia

O servigo de copias xerograficas € uma atividade terceirizada, que atende os
alunos e professores com regras préprias para o seu funcionamento:

- O xerox nao esta autorizado a receber solicitacdes diretamente do professor.
Qualquer copia deve ser solicitada a Assessoria Pedagdgica, com um minimo
de 72 horas de antecedéncia.

- Cada professor tera uma cota mensal (ndo cumulativa) de 30 coOpias/paginas
para matriz a ser deixada no xerox para o aluno.

- Cada professor tera uma cota mensal de 02 copias/pagina por aluno para
exercicio avaliativo.

Outros exercicios e/ou trabalhos podem ser enviados por e-mail ao
representante de turma ou passados no quadro. Podem ainda ser deixados
como matriz no xerox (dentro da cota de 30 copias/paginas) para os alunos
tirarem suas proprias copias.

5 Documentos para Consulta

5.1 Espaco Institucional

A Faculdade dispbe de um espaco paradisponibilizagdo de todos os documentos
institucionais para consulta. O Espago Institucional est4 disponivel nas
Bibliotecas, nas salas dos professores e também no site, em formato virtual.
Estéo disponiveis: Regimento Institucional; PDI — Plano de Desenvolvimento

Institucional; PPC — Projeto Pedagdgico de Curso; Manual do Aluno; Manual do
Professor, Regulamentos de Estagio, ACC, PIM, TC.



