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MENSAGEM DO DIRETOR

Prezado(a) Professor(a),

E com grande honra e satisfacdo que o recebemos nas Faculdades Associadas de Ariquemes —
FAAr pois, com certeza, vocé possui requisitos para juntar-se ao nosso quadro docente e a0 mesmo tempo
esperamos poder firmar, uma relagcdo de harmonia e serenidade pautada no trabalho e no bem estar, o
gue é indispenséavel para que possamos atingir os objetivos individuais e aqueles voltados ao processo de

ensino e aprendizagem.

Enfatizamos que a IESUR/FAAr tem uma politica séria quando se trata de ensino superior, tendo
sempre como alicerce de sustentacdo o tripé ensino, pesquisa e extensao e, sendo assim, contamos

sempre com profissionais que também comungam da mesma visao.

Buscamos e queremos focar nossa proposta de trabalho na acdo de equipe, onde todos devem
estar envolvidos ao maximo e buscando dar o melhor de si para garantir a qualidade necesséria ao

trabalho que é desenvolvido pela instituicao.

O Manual do Professor IESUR/FAAr foi elaborado com base no Estatuto e no Regimento Geral e
tem o objetivo de oferecer informacdes essenciais para o trabalho do docente conforme as normas e

politicas institucionais que norteiam os cursos de graduacao.

Embora, a maioria das atribui¢cdes inerentes a funcdo do docente seja normalmente conhecida, ha
determinados aspectos que s&o proprios, especificos e caracteristicos de cada Instituicdo, em razdo de
sua criagao, sua historia, sua cultura, seus valores e missao, cada uma tem um “modo proprio” de ser e o
“seu jeito” de fazer as coisas. Um indicador do carater da Instituicdo diz respeito a transparéncia com que

se apresenta diante de seus colaboradores.

Cremos que neste contexto cabe uma palavra conclusiva, que é uma declaracdo explicita naquilo
que cremos: “A agao de cada professor € o instrumento de maior importancia que a instituicao dispde para
o fiel cumprimento de sua Missao”.

Sejamos Bem Vindos e um Otimo Trabalho!

Ivanilde José Rozique
Diretor Presidente

Manual do Professor




EXCELENCIA
EM ENSINO

No principio a nossa histéria esta vinculada a FUNDACAO ASSISTENCIAL EDUCATIVA CRISTA DE
ARIQUEMES - FAECA, pessoa juridica, de direito privado, com a CNPJ:
84.580.943./0001-20, estabelecida nesta cidade de Ariquemes-RO, sito & Rua
Rio Negro s/n - Jardim Jorge Teixeira.

A histéria da FAECA e a educagédo teve inicio com a Fundacgdo do Instituto
Educacional Cristdo no ano de 1993 em Ariguemes/RO.

Embora a IESUR/FAAr seja uma instituicdo de ensino superior considerada ainda recente no estado de
Rond6nia, conduz consigo um longo e exitoso histérico na educacdo através de sua mantenedora, a
Fundacdo Assistencial e Educativa Cristd de Arigquemes — FAECA, cuja atuacdo no ensino superior se
iniciou no ano de 2000.

Imbuidos pelo propédsito de ampliar a oportunidade de acesso ao ensino
superior para jovens da cidade e da regido, intentando atender a demanda por
profissionais especializados para atuarem nas industrias da cidade e comércio
local e entusiasmados pelo grande avanco urbano da cidade e ainda pela
caréncia de ensino superior de qualidade, surge o desejo dos instituidores e
mantenedores da criagcdo de um instituto que apoiasse o ensino de terceiro grau em nossa regiao.

Assim tal objetivo deu-se através da criagdo do Instituto de Ensino Superior
de Rondb6nia — IESUR, no ano de 2000. O MEC autorizou a implantagédo das
Faculdades Associadas de Ariqguemes — IESUR/FAAr, com a implantacdo
dos cursos de Administracéo e Sistemas de Informagao.

2 - O Instituto de Ensino Superior de Rondénia foi credenciado pela Portaria n°
928 de 29 junho de 2000 publicada em 3 de julho de 2000. Atualmente, os cursos ministrados pelo
IESUR s&o os que se seguem: Bacharelado em Administracdo Geral; Bacharelado em Direito;
Bacharelado em Enfermagem; Bacharelado em Farmacia; Bacharelado em Psicologia.

Hoje, a IESUR/FAAr €é uma

1 ‘Fn r N Faculdade com credibilidade no
040 o o AU . _ Estado de Rondb6nia e em toda
COETrGE regido Norte, devido ao seu
carater dinamico e

empreendedor, que esta sempre
oferecendo o que ha de melhor na qualidade de ensino, tendo a exceléncia educacional como prioridade.

“Estar juntos é um comeg¢o; continuar juntos é um progresso;
trabalhar em conjunto é um sucesso”. Napoleon Hill

Manual do Professor
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Secrotaria Goral | Diretoria Pedagogica l__ i Diretoria Acacémica Coordenagdo do
| i Pasouisa @ Extensan
|| Secretaria de Coordenacao de Ass. Relacionamento Projetos Pesquisa
Administragao Administracio ELO |_'_l et mochs l
Secrotaria de | Coordenacso de Nicieo Atend
b | | NPJ imento l Prog. de Pos-Graduago I
Secretaria de Coordenagao de sece | \ngmw l I Raovista Ciont. Elotrdnica l
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Secrotaria do Coordonagdo do | Ouvidoria |
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Secretariade | Coordenagao de
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Secretana de Coord: : 30cde 7 FaAbriea da Safhwara
Jecolog Joaolo L Laboratdrio do Informatica
Coordenagdo dos |  —— | annratécin da Saida
Laboratonos - = e —

Diretor Geral
Prof. Dr. lvanilde José Rozique

Vice Diretora
Profa. Elenice Cristina da Rocha Feza

Diretora Pedagogica
Profa. Marli Oliveira Silvestre

Diretora Académica
Profa. Elenice Cristina da Rocha Feza

Secretaria Geral
Carla Angélica Batista Quintédo
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Coordenadora do Curso Administragao
Profa. Dra. Fabiana Vendramel

Coordenador do Curso Direito
Prof. Dr. David Alves Moreira

Coordenadora do Curso Enfermagem
Profa. Especialista Viviane Pereira

Coordenadora do Curso Farmacia
Profa. Dra. Rosicler Balduino Nogueira

Coordenador do Curso Psicologia
Prof. Ms Reginaldo Pedroso

Coordenadora de Laboratérios de Saude
Profa. Dra. Fabia Maria Pereira de Sa

Coordenadora de Pesquisa e Extenséo
Profa. Esp. Jakline Brandhuber de Moura

Diretor Presidente Diretora Financeira
Dr. Ivanilde José Rozique Geiza Gorete Ribeiro

Recursos Humanos
Sandra Rebelo

Administracéo Direito
Cristiane Alves dos Santos Vanda Alves Freitas
Enfermagem Farmécia
Nilva Gomes da Silva Nilva Gomes da Silva
Psicologia Tecnologia de Informacéo
Marcia Aparecida Drago Nilva Gomes da Silva

Nucleo de Psicologia
Coordenador Geral: Prof. Ms Reginaldo Pedroso
Coordenadora Estégio: Profa. Claudia Moreira Alves
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Nucleo Organizacional: Profa. Maria Cristina Roman
Nucleo de Saude: Monica Cassetari
Nucleo Desenvolvimento Humano: Prof. Rodrigo Madeira

Nucleo de Prética Juridica
Prof. Dr. Bernardo Augusto G. Coutinho

Biblioteca
Valéria Botelho

Nulcleo de Atendimento ao Discente — NAD
Prof. Dione Pedro Feza

Comissédo Permanente de Avaliacéo Institucional

Prof. Dione Pedro Feza - Presidente da CPA

Profa. Jakline Brandhuber de Moura - Representante do Corpo Docente
Sra. Angélica Batista Quintdo - Representante dos Técnico-Administrativos
Sra. Maria Lucy Cardoso - Representante do Corpo Discente

Sr. Vasco Arlan Peres Silva - Representante da Sociedade Civil

Departamento de Assuntos Académicos — DAA
Flavio Estevao Neto

Departamento de Tecnologia
Leonardo Brites

A IESUR/FAAr possui estrutura administrativa composta por 0rgdos executivos, orgédos deliberativos,
normativos, consultivos e 6rgaos suplementares.

Mantenedora: Fundacédo Assistencial e Educativa Cristé de Ariquemes - FAECA
Presidente: Loidy Estela Gouveia Rosique

Faculdade: Faculdades Associadas de Ariquemes — FAAr
Instituto de Ensino Superior de Rondonia - IESUR
Presidente: Ivanilde José Rozique
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1) Deliberativos

1l.a - CONSUP

Orgdo méaximo de natureza consultiva, deliberativa, normativa e recursal do IESUR, o Conselho Superior,
denominado simplesmente CONSUP. O CONSELHO SUPERIOR é constituido pelo Diretor Geral, que o
preside; pelo Vice-Diretor; pelo Diretor Académico; pelo Diretor Administrativo e Financeiro; por um
representante do Corpo Docente; um representante do Corpo Discente; um representante do Corpo
Técnico-Administrativo; um representante da entidade Mantenedora e um representante da comunidade,
escolhido pelo Diretor Geral.

1.b — CONSEPE

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo-CONSEPE, 6rgéo técnico de coordenacao e assessoramento
em matéria de pesquisa e extensdo. O CONSEPE é formado pelo Diretor Geral, que sera seu presidente;
pelo Vice-Diretor; pelo Diretor Académico do IESUR e Coordenador do Instituto Superior de Educacéo;
pelo Diretor Pedagdgico; por 1 (um) representante da Mantenedora; pelos coordenadores de cursos de
graduacéo; pelos coordenadores de pos-graduacdo, pesquisa e extensdo e por 1 (um) representante do
corpo discente.

1.c — CONSAD

O Conselho Académico, 6rgdo consultivo e deliberativo em assuntos de natureza académica, formado pelo
Diretor Geral; Vice-Diretor; Diretor Académico do IESUR e Coordenador do Instituto Superior de Educacéo;
pelo Diretor Pedagdégico; por 2 (dois) Coordenadores de Cursos; por 1 (um) representante do corpo
docente de cada curso, e 1 (um) representante do corpo discente.

1.d - COLEGIADO DE CURSO

O Colegiado de Curso, 6rgao deliberativo e consultivo, de natureza académica, no ambito do curso de
graduacéao é constituido pelos seguintes membros: Diretor Académico; Diretor Pedagégico, Coordenador
do ISE — Coordenador do Instituto Superior de Educagéo (quando o curso for de formagéao de professores);
pelos Coordenadores de Curso, Professores que ministram disciplinas no Curso, por 1 (um) representante
do corpo discente do curso.

2) Executivos

2.a - Diretoria Geral

Orgéo superior de execucdo, administracdo, organizacéo, supervisdo, avaliacdo e controle de todas as
atividades do IESUR/FAAr, tem por funcdo representar o IESUR junto as pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas, em assuntos de natureza académica e administrativa.

2.b — Diretoria Administrativa e Financeira

A Direcdo Administrativa € o 6rgdo executivo de implementacao da politica administrativa da IESUR/FAAr,
tem por funcéo prépria, coordenar as a¢des de planejamento, execugéo e avaliagcdo da administragédo geral
do IESUR, nos aspectos de recursos humanos, orcamentarios, financeiros, patrimoniais, materiais e de
servicos gerais.

Manual do Professor
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2.c — Diretoria Académica
O Diretoria Académica tem por funcdo supervisionar as atividades académicas do IESUR/FAAr,
planejando e controlando a execucado dos trabalhos e avaliando os resultados dos 6rgaos que compdem a
estrutura académica da IES.

2.d — Diretoria Pedagégica
A Diretoria Pedagdgica é o 6rgao articulador do Projeto Politico Pedagdgico da Instituicdo (PPI), além de
apoio técnico a docentes e discentes.

2.d — Coordenadoria de Curso
A Coordenadoria de Curso, 6rgdo de assessoramento e execucao de politicas e objetivos educacionais do

IESUR, diretamente vinculada a Diretoria Académica. E exercida por Coordenadores de Cursos
designados pelo Diretor Geral.

2.e — Secretéria Geral - SEGER

A Secretaria Geral é o0 6rgao executivo de apoio as Diretorias da IESUR/FAAr e Académica. A SEGER é o
orgao central de supervisdo, controle e gerenciamento da escolaridade dos diversos cursos, como também
do constante atendimento a todos os alunos.

E o documento que identifica a Instituicdo de Ensino Superior no que diz respeito a sua filosofia de
trabalho, a missao a que se propde, as diretrizes pedagogicas que orientam suas ac¢fes, a sua estrutura
organizacional e as atividades académicas que desenvolve ou que pretende desenvolver, ou seja, 0 Plano
de Desenvolvimento Institucional busca apresentar um caminho a ser seguido pela Instituicdo, de forma a
cumprir a sua missao e alcancar seus objetivos, vislumbrando um horizonte de cinco anos.

O PDI prop0e a Instituicdo um caminhar integrado com a Proposta Pedagdgica e a Avaliacao Institucional,
aliado ao Estatuto e Regimento, na busca da melhoria continua e de prestagéo de contas a sociedade.

As Faculdades Associadas de Ariquemes — FAAr, consoante com seus principios de inovacgao,
dinamismo e atendimento permanente as necessidades e expectativas da sociedade no que tange a
educacgdo superior, elaborou, com a participagdo dos diversos segmentos da Instituicdo, o Plano de

Desenvolvimento Institucional — PDI para o periodo de 2014-2018, ja protocolizado no MEC.

O Projeto Pedagdgico do Curso é elaborado e atualizado através da participacdo e contribuicdo do corpo
docente e discente do curso, que deve discutir avaliar e propor estratégias e acdes que tenham como
objetivo o atendimento dos principios e diretrizes do Projeto Pedagodgico Institucional, Diretrizes
Curriculares Nacionais, Pareceres do CNE e indicadores de qualidade do MEC/INEP.

A Coordenacgédo do Curso e os respectivos professores deverdo divulgar e discutir o Projeto Pedagdgico
Institucional — PPI e Projeto Pedagogico do Curso — PPC.
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A missdo definida para o IESUR por ocasido de seu credenciamento € a de Servir a comunidade,
provendo-a de conhecimentos e gerando recursos importantes para o desenvolvimento cientifico,
econdmico, profissional, social e cultural de Ariquemes e regido, buscando contribuir sempre para o bem-
estar da sociedade de modo a participar no esforgo pela melhoria da qualidade de vida, defendendo a

expressado e o cumprimento da verdade. Essa missédo € rigorosamente cumprida pelos membros da
comunidade académica.

Consolidar o reconhecimento atribuido ao IESUR pela comunidade de Ariquemes, pela exceléncia no
desenvolvimento cientifico, econdmico, profissional, social e cultural de Ariquemes e regido, buscar
contribuir sempre para o bem-estar da sociedade de modo a participar no esforco pela melhoria da
qualidade de vida.

O Instituto de Ensino Superior de Ronddnia alicerca o seu desenvolvimento e crescimento priorizando a
gualidade do ensino, calcado nos quatro principios basicos da politica estabelecida para o ensino superior:
a expansao, a diversificacdo de areas de atuacdo, a avaliagédo e a qualificacdo/modernizacgao.

01 — Expandir a oferta de cursos de graduacdo, educacao continuada e de pés-graduacdo, e implantar
programas de extensdo e projetos de pesquisa, com consciéncia de sua responsabilidade nesse processo,
e mais consciente ainda de que deve crescer com extrema competéncia e qualidade, expansado essa,
calcada na legislagédo educacional vigente;

02 — Diversificar suas atuais areas de atuacao, além de ampliar a oferta dos cursos da area da saude e da
area das ciéncias sociais e humanas, em conformidade com a legislagdo educacional vigente;

03 — Manter-se sob constante auto-avaliacdo, pois sabe que com a posse de dados avaliativos, suscita da
comunidade académica respostas e criticas exequiveis;

04 — Pautar sua oferta educacional com um bom padrdo de qualidade, prestando conta a sociedade de
suas acg0les, para corresponder aos seus anseios de conhecimento;

05 — Manter programas de capacitacdo docente e técnico-administrativo, bem como oferecer incentivos
para capacitacdo continuada em outras instituicdes congéneres, nacionais e estrangeiras;

06 — Dedicar especial atencdo ao seu parque tecnoldgico, para manté-lo atualizado e adequado as
necessidades da comunidade académica;

07 — Manter adequados seus espacos fisicos e recursos humanos para receber com dignidade os
portadores de necessidades especiais;
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08 — Oferecer a seus alunos uma educagdo ambiental como pratica educativa integrada, interdisciplinar,
continua e permanente em todas as fases, etapas, niveis e modalidades do ensino.

O professor como instrumento de mediacdo entre o aluno e o conhecimento deve ser um profissional
formador de opinides e acima de tudo consciente da importancia do seu papel, comprometido com o
processo educativo, “plugado” ao mundo de hoje, responsavel socialmente pela formagéo e,
principalmente, um eterno aprendiz, aquele que busca “inovar e inovar-se”.

O corpo docente é constituido por:

Professores do Quadro de Carreira Docente;

Professores Visitantes;

Professores Colaboradores;

Os professores visitantes poderdo ser contratados para o desenvolvimento da pesquisa, de programas
de poés-graduacdo ou especiais de extensdo, enquanto que o0s professores colaboradores serdo
admitidos na condig¢éo de substitutos eventuais de integrantes da carreira de magistério.

Conforme artigo 5° do Plano de Carreira Docente do IESUR, inserido no PDI — Plano de
Desenvolvimento Institucional a contratacao de Professor Visitante ou de Professor Colaborador sera
feita nos termos das normas especificas aprovadas pela Mantenedora, por um periodo ndo superior a
dois anos.

7 L2

Plano de Carreira Docente do IESUR:
Art. 6°. A carreira docente da Faculdade estd hierarquizada em trés categorias funcionais, designadas
como Professor Titular, Professor Assistente |. Professor Assistente II.

Paragrafo Unico. Cada categoria funcional compreende trés niveis de referéncia: A, B e C.

Art. 7°. Para as diversas categorias de professor sdo exigidos, além do diploma de curso superior, 0s
seguintes requisitos:

PROFESSOR TITULAR: Ser portador do titulo de doutor ou equivalente na &rea em que ir4 atuar, obtido
nos termos da lei;

PROFESSOR ASSISTENTE |: Possuir o titulo de mestre na area correspondente, ou equivalente, obtido
nos termos da lei;

PROFESSOR ASSISTENTE II: Possuir o titulo de especialista ou equivalente, nos moldes da legislacédo
vigente.

Art. 8°. A contratacdo, admissdo ou dispensa do docente, nos termos da legislacdo em vigor, € de
competéncia da Mantida, por proposta da Diretoria da Faculdade, nos termos do Regimento desta.
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Em respeito a autonomia didatico-cientifica e o pluralismo compativel com os ideais e principios da
instituicdo, sdo critérios relevantes para admissao e dispensa dos membros do corpo docente os valores
morais, a afinidade com os principios e objetivos do projeto pedagdgico global da Faculdade, o respeito
aos ordenamentos institucionais e a qualidade e eficiéncia dos servi¢os prestados.

A admisséo de professor € feita mediante selecdo procedida pela coordenagéo e autorizada pela Direcéo
Geral com observagdo dos seguintes critérios:

Além da idoneidade moral do candidato,

Titulos académicos, cientificos, didaticos e profissionais, relacionados com a disciplina a ser por ele
lecionada;

Postura Profissional;

Profissionalismo;

Conhecimento cientifico da disciplina a ser ministrada;

Preparo didatico-pedagdgico;

Maturidade afetiva;

Senso de responsabilidade e dever;

Identificacdo com a filosofia e politica educacional da IESUR/FAAr.

Os professores séo contratados segundo o regime das leis trabalhistas, na forma prevista neste Regimento
e no Plano de Carreira Docente, observada rigorosamente a sua qualificacdo. Ao ser contratado para
ingresso na IESUR/FAAr, o professor deverad apresentar obrigatoriamente os seguintes documentos,
indispensaveis para apresentacao a 6rgaos fiscalizadores:

Ficha para Registro de Professores (entregue pela IESUR/FAAr);

Carteira de Trabalho;

2 fotos 3X4;

Atestado Médico Admissional (requisicao entregue pela IESUR/FAAr);

Xérox: RG (2); CPF (2); Titulo de Eleitor (2); Comprovante de Endereco (contas agua, luz ou telefone)
(2); Certiddo de Nascimento ou Casamento (2); Certiddo de Nascimento de Filhos até 14 anos (1);
Carteira de Vacinacao de filhos menores de 7 anos (1); Comprovante de Frequéncia Escolar de filhos
maiores de 14 anos (1); Diploma de Graduacdo, Especializa¢do; Mestrado, Doutorado e Histérico de
Graduacéo (2); Carteira do Conselho (2).
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Os docentes desfrutam de liberdade de orientac@o e opinido cientifica na investigacéo e atuacao didatico-

pedagodgica. Além dos direitos que Ihe sdo assegurados por toda a legislacdo aplicavel, os professores

terdo, ainda, as seguintes PRERROGATIVAS:

=>» Requisitar o material necessério a sua atividade, dentro das possibilidades do estabelecimento;

= Sugerir aos diversos setores e servicos do estabelecimento medidas que objetivem um melhor
andamento de suas atividades;

=>» Utilizar-se das dependéncias e instalagfes do estabelecimento, necessarias ao exercicio de suas
funcoes;

= Opinar sobre planos de cursos, programas, cronograma, meétodos e técnicas de ensino e material

didatico;
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Propor a Dire¢cdo Académica, medidas que objetivem o aprimoramento dos métodos de ensino e de
avaliacao.

Além de suas competéncias especificas previstas no Regimento do IESUR artigo 78, sdo DEVERES DO
CORPO DOCENTE, indistintamente, conforme artigo 20 do “Plano de Carreira Docente do IESUR”,
inserido no PDI- Plano de Desenvolvimento Institucional: 2015/2018.

= Comparecer a Unidade de Ensino, no horario normal de trabalho e, quando convocado, em horéarios

20 7 7 T

extraordinarios, para execucgdo de servigos que lhe forem solicitados;

Cumprir as ordens dos superiores;

Guardar sigilo quanto aos assuntos de servico;

Manter com os colegas, espirito de cooperacao e solidariedade;

Zelar pela economia do material do Curso e pela conservacédo do que for confiado a sua guarda e uso;
Providenciar para que esteja sempre em dia a sua ficha de assentamento pessoal;

Apresentar, dentro dos prazos previstos, relatdrios de suas atividades;

Atualizar sua ficha cadastral a cada semestre ou sempre que se fizer necessario;

Elaborar o plano de tarefas domiciliares para os estudantes amparados pela Lei n° 6.202/75 e Decreto-
lei n°® 1.044/69;

Efetuar a revisdo dos exames nos casos em que 0s respectivos pedidos forem deferidos;

Elaborar quando convocado, questbes para 0s processos seletivos, aplicar as provas e fiscalizar sua
realizacao;

Recorrer de decisdes dos 6rgdos deliberativos ou executivos;

Exercer as demais atribuices para o cargo previstas em lei e no Regimento Interno.

Segundo o artigo 21 do PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional, ¢ VEDADO AO DOCENTE:

L 2

Descumprir ou desrespeitar instru¢ées ou normas que regem o funcionamento da instituicéo;

Deixar de comparecer ao local de trabalho ou retirar-se dele antes do término de suas atividades e
horario de trabalho sem causa justificada e sem prévia autorizacao;

Tratar, durante o tempo em que atua na instituicdo, de assuntos particulares ou que venham a causar
perturbacéo ao trabalho;

Promover manifestagcbes ou participar de movimentos que venham a acarretar prejuizo para o
funcionamento das atividades da faculdade e, consequentemente, para os alunos;

IMPORTANTE: Todo professor, independentemente do nivel e cargo ocupados, sera o Unico responsavel
pela administracdo das disciplinas que Ihe forem confiadas pela Coordenacéao.

Sao DIREITOS DO DOCENTE, conforme estabelecido no artigo 76, paragrafo unico do Regimento Geral
IESUR e regulamentado pela RESOLUCAO CONSUP n° 009/14 de 17.08.2014:

v oV vV

Usufruir das vantagens inerentes ao cargo previstas em lei ou estabelecidas no contrato de trabalho;
Receber vencimentos de acordo com a respectiva categoria, nivel e horas efetivamente dedicadas a
faculdade;

Participar dos 6rgéos colegiados para os quais for eleito ou designado;

Pleitear bolsas de estudos destinadas a viagens, cursos, estagios, seminarios, congressos e reuniées
de caréter cientifico, cultural ou artistico, em conformidade com as normas e prioridades da faculdade;
Promover o aperfeicoamento do processo educacional e aprimoramento da instituicao;
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Recorrer das decisGes dos érgaos deliberativos ou executivos;

Receber titulos e honrarias a que fizer jus.

Participar do planejamento das atividades da IESUR/FAAr relativas a disciplina sob sua
responsabilidade;

Apresentar propostas de pesquisa e extensédo de acordo com o0s objetivos do curso no qual atua;
Utilizar os recursos disponiveis para atingir objetivos educacionais e instrucionais;

Indicar, por escrito, a Coordenacao do Curso em que atua como docente bibliografia e quaisquer outros
meios materiais necessarios a eficiéncia do ensino;

Valer-se de técnicas e métodos pedagdgicos préprios para obter melhor rendimento de seus alunos;
Ser tratado com urbanidade, respeito e cordialidade pelos alunos, servidores e demais funcionarios da
instituicao.

L 720 20 7 N O

A IESUR/FAAr preza por uma convivéncia saudavel e segura para a comunidade académica. Para tanto,
instituiu por meio de Resolugdes e Instrucdes Normativas, formas disciplinares diversas. As copias das
Resolucgbes, Portarias, Instrugdes Normativas e outros documentos normativos encontram-se a disposicao
na SEGER e ou Diretoria Pedagdgica e futuramente no “Manual Digital” no site da FAAr.

O professor devera elaborar o Plano de Ensino da disciplina ou atividade sob sua responsabilidade,
submeté-lo a apreciacdo da Coordenacao do Curso e Diretoria Pedagdgica, e sempre procurar adequa-lo
a realidade local, a experiéncia dos alunos e as exigéncias da formacao profissional e do perfil proposto no
Projeto Pedagdgico Institucional — PPI, devendo observar a relevancia académica e atualizagdo dos
contetdos a serem ministrados. O Projeto Pedagdgico Institucional — PPl encontra-se a disposicdo dos
professores na Diretoria Académica da IES.

O Plano deve obedecer aos critérios basicos estabelecidos para tal, e deve conter:
A ementa da disciplina;

Objetivos: geral e especificos;

Conteudos e topicos a serem abordados;

As orientagGes metodologicas gerais;

O sistema de avaliacao;

A bibliografia basica e complementar recomendada;

Cronograma de Aula Tedrica e pratica;

Protocolo de Laboratorio;

Cronograma de Estagio quando exigir da disciplina.

L0 20 2 L R T

O diario de classe é um documento eletrénico de extrema importancia para o registro da vida académica
do aluno e como documento para dirimir davidas sobre a frequéncia dos alunos, assim como langamento
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das notas parciais, média semestral, média final e langcamento dos contetdos ministrados.

Deverdo estar sempre atualizados e disponiveis a qualquer tempo. Por isso, deve ser preenchido
diariamente e obedecendo as informagdes existentes emanadas da SEGEA. Assim, obedecer as seguintes
consideragoes:

Seu preenchimento devera ser feito através do site da FAAr, até 3 dias Uteis apds o dia da aula ministrada.

Ao final de cada semestre letivo o diario deverd ser encaminhado para a coordenacdo do curso para
conferéncia, em seguida para a coordenagéo pedagogica ou diregédo geral.

O lancamento do conteudo ministrado deverd respeitar o Plano de Ensino, com um bom nivel de
detalhamento, inclusive a metodologia utilizada e os teéricos que fundamentam os conteudos.

= Os apontamentos nos diarios de classe sédo de responsabilidade exclusiva do professor;

= Deverdo ser preenchida, a cada aula ministrada, folha com a frequéncia dos alunos, matéria lecionada
de acordo com o plano de aula pré-estabelecido e a respectiva assinatura do professor; devendo ser
preenchidos, obrigatoriamente, com canetas de tinta azul ou preta;

= Os Diérios de Classe (folha de presenca) devem estar permanentemente atualizados e presentes na
Instituicdo e deverdo ser devolvidos diariamente a Secretaria Geral dos Professores;

= Ao final de cada més as frequéncias dos alunos devem ser totalizadas e assinadas pelo professor, e
entregues a Diretoria Pedagoégica conforme Calendario Académico;

= N&o cabe ao professor incluir ou excluir qualquer nome na lista de frequéncia. O professor devera
comunicar por escrito a Coordenacdo do Curso e a Diretoria Pedagodgica a presenca de estudante, em
sala de aula, ndo matriculado;

= No periodo de reajuste o professor deverd anexar uma folha de assinatura, frequéncia para os
estudantes que nao estiverem na lista. Apoés o periodo de reajuste o professor ndo devera registrar a
frequéncia de nenhum estudante que nado conste na lista. Em nenhuma hip6tese, o professor devera
incluir o nome do aluno, manualmente, na lista de frequéncia;

= O estudante cujo nome nédo consta no Diario de Classe esta frequentando as aulas de modo irregular,
portanto, sdo nulos todos os atos académicos dos quais participarem. Cabe ao professor deixar o
estudante ciente dessa situacéao.

= A Faculdade somente se responsabiliza pela reproducdo de provas, qualquer outro material para
reproducdo devera ser deixado no quiosque da Xerox que se localiza no patio da Faculdade. Fica por
conta do aluno a responsabilidade desse material;

= O envio das provas para reproducao deverdao ser cumpridos conforme calendario da Instituicao, via
Coordenacéo de Curso;

= Os cabecalhos de provas deverdo seguir a padronizacdo adotada pela IESUR/FAAr, com todos os
dados relativos a sua identificagéo;

Manual do Professor




€°Us
EXCELENCIA
EM ENSINOG

O professor deverd divulgar as notas e frequéncias dos académicos através do sistema (Webgiz)
IESUR/FAAr em até 72 horas ap0s a ocorréncia.

Importante destacar que os professores ndo devem afixar as notas, nem tampouco divulga-las por
intermédio de terceiros, em hipotese alguma.

O calendario académico estabelece um prazo especifico para publicacdo de faltas e notas dos alunos. A
SEGER far& a geracgédo do historico final (nota final) e efetivard a publicacado dos resultados finais somente
guando todas as informacdes de responsabilidade do professor estiverem rigorosamente preenchidas.
Esta publicacdo levara em conta o prazo para a interposi¢éo de recursos — revisédo de prova - que podera
ser requerida pelos alunos.

Em hip6tese alguma as notas poderdo ser divulgadas via telefénica ou a terceiros por nenhum setor da
IES. Casos especificos deveréo ser submetidos a Diretoria Académica.

Compete ao professor verificar se constam do acervo da Biblioteca as referéncias basicas de sua
disciplina. Baseado em experiéncias anteriores, observa-se que € comum as comissdes avaliadoras do
MEC detectarem bibliografias que estéo disponiveis na Biblioteca das instituicdes e que ndo constam nos
respectivos Planos de Ensino e, em outras situacdes, as que constam nos Planejamentos e ndo constam
no acervo da Biblioteca.

Caso isso ocorra, deve o professor avaliar juntamente com a Coordenagdo do Curso as novas aquisi¢cdes
a serem sugeridas, que as repassara a Bibliotecaria para encaminhar a solicitacdo de aquisicao a IES,
bem como outros titulos de apoio para o desenvolvimento do curso, bem como para a atualizacdo do
acervo, também devem ser indicados pelo professor.

= A auséncia ou atraso do professor deve ser comunicado com antecedéncia a coordenacao do curso e
diretoria pedagdgica. A comunicacado deve ser acompanhada de justificativa por escrito. O professor
deverd programar com o coordenador a reposicdo ou substituicdo de aulas. Em hipotese alguma
podera o professor designar_alguém para substitui-lo sem a anuéncia do coordenador ou diretor da
Instituig&o.

= O professor também devera comunicar por escrito a diretoria pedagdgica ou secretaria geral, quanto a
substituicdo ou reposicao da aula, bem como o periodo a ser realizado.

= Em caso de reposi¢cdo, devera informar a data e horario da aula em questéo através do preenchimento
do requerimento com ANTECEDENCIA MINIMA DE 72hr.

= As faltas dos professores serdo abonadas, em casos de doenca, mediante a entrega de atestado
médico. Em casos de participacdo em encontros académicos, como congressos, Simposios e
workshops, as faltas poderdo ser abonadas, de acordo com a relevancia do evento, mediante
requerimento a direcdo da instituig&o.
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A partir da efetivacdo da contratacdo do professor, 0 mesmo tem o compromisso da pontualidade e
assiduidade no sentido de cumprir seu horario de trabalho pré-determinado em todos os dias letivos.
Sendo assim, diariamente o professor deverda registrar sua entrada na instituicdo e a saida em terminais
eletrbnicos, bem como cumprindo o horario referente ao intervalo. Vale ressaltar que todos os docentes
estardo sujeitos as penalidades previstas no Regimento Geral para 0s casos onde essa determinagdo néo
for cumprida.

Caso o professor ministre uma disciplina em regime especial, estes horarios ndo poderdo constar no
registro de ponto, a ndo ser quando as horas estejam enquadradas em seu Plano de Trabalho Académico
— PTA. Tal determinacao é valida também para os casos onde o docente esteja participando de cursos de
aperfeicoamento na IES.

Sempre que houver a necessidade de se ausentar ou faltar ao trabalho, o professor deverd comunicar
oficialmente a Coordenacdo do Curso e/ou Diretoria Pedagogica ao qual esta vinculado, com
antecedéncia minima de 48 horas, o motivo da falta e aguardar o deferimento da Coordenacgéo. Esse ato
€ importante para o bom andamento das aulas e manutencdo da organizacdo dos colegiados, ao
considerar que os alunos devem ser avisados sobre os casos de substituicdo de professor ou inexisténcia

da aula programada.

As auséncias do professor deverdo ser justificadas através de requerimento contendo dia e horéario para
reposicdo de sua aula, com o parecer da Coordenacdo do Curso e/ou Diretoria Pedagodgica, que
posteriormente comunicara ao departamento de RH para as providéncias cabiveis. Quando necesséario,
deveré anexar atestado meédico.

Para realizar a prova 22 chamada o aluno (a) devera protocolar a solicitacdo via Secretaria Geral —
SEGER. O professor deve marcar a prova de 22 chamada de acordo com seu horario, com o Calendario
Académico e somente no dia de sua aula.

Para repor as aulas que ndo foram ministradas de acordo com o cronograma do Plano de Ensino, o
professor devera agendar as mesmas junto ao Coordenador de Curso e com ciéncia dos alunos, durante
os sabados letivos, conforme Calendario Académico.

De acordo com o Regulamento Institucional, a avaliagdo do desempenho escolar, parte integrante do
processo ensino aprendizagem, € feita por disciplina e incide sobre a frequéncia e o aproveitamento
escolar, sendo que a média de aproveitamento em cada disciplina corresponde a média aritmética das
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notas de aproveitamento que os professores atribuirdo aos alunos a cada periodo letivo.

O aproveitamento escolar € avaliado através do acompanhamento continuo do aluno e dos resultados por
ele obtido nas provas, exercicios préaticos relacionados com a matéria lecionada, projetos, relatorios e
demais atividades programadas em cada disciplina.

As notas semestrais advém de provas tedricas ou praticas correspondentes a um minimo de 70% dos seus
totais e atividades formativas tais como: trabalhos individuais, trabalhos em grupo, seminarios, visitas
técnicas, producdes de artigos, apresentacfes orais de trabalho, participacdes em eventos do curso,
participac6es em grupos de estudos e de pesquisa, correspondentes até 30% restantes dos totais.

Ao aluno que deixar de comparecer as verificagbes de aproveitamento na data fixada, pode ser concedida
prova substitutiva, desde que requerida no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis da avaliacao e/ou do referido
evento, caso a requeira em tempo habil junto a Secretaria Geral — SEGER.

E atribuida nota zero ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados pelo professor quando da
elaboracéo dos trabalhos de verificagédo parcial ou de qualquer outra atividade.

E concedida revisdo de nota, desde que devidamente fundamentada pelo aluno, por meio de requerimento
dirigido ao coordenador de curso, no prazo de (2) dois dias Uuteis, apds a divulgacdo e ou publicacdo do
resultado.

O processo de revisédo de provas serd encaminhado ao professor da disciplina para se pronunciar e, caso
seja necessario, a Coordenacdo do Curso nomeara uma comissdo composta de membros do corpo
docente da respectiva area para andlise e pronunciamento final.

SE O ALUNO RECEBER A PROVA, PODERA FAZER O PEDIDO DE REVISAO? Em nenhuma hipétese
sera liberado para fazer o pedido, caso aluno esteja com a prova em seu poder.

Atendida, em qualquer caso, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas dadas e
demais atividades desenvolvidas, sendo considerado aprovado na disciplina: | — o aluno que obtiver, em
cada disciplina, média de aproveitamento igual ou superior a 7,0 (sete inteiros), fica dispensado do
respectivo exame final; Il — mediante exame, o aluno que, tendo obtido, em cada disciplina, média de
aproveitamento inferior a 7,0 (sete inteiros) e nao inferior a 3,0 (trés inteiros), obtiver média final igual ou
superior a 5,0 (cinco inteiros) na respetiva disciplina.

O aluno é considerado reprovado na disciplina, se: | - a média de aproveitamento for inferior a 3,0 (trés
inteiros); 1l - a frequéncia for inferior a 75% (setenta e cinco por cento) das aulas dadas e das atividades
desenvolvidas, caso em que a média final do aluno é zero; Ill - a média final apurada for inferior a 5,0
(cinco inteiros).

A nota final (NF) sera obtida considerando o desempenho do aluno, em 2 (duas) provas escritas (P1) e
(P2), cada uma somada, (quando for o caso), a nota de desempenho alcancado em trabalhos
complementares, seminarios, etc., (T1) e (T2) propostos e desenvolvidos no transcorrer do semestre,
observada a sequinte ponderacdo: NF = (P1 + T1) + (P2 + T2)/2 ou seja, &€ a média aritmética entre a
média de aproveitamento no periodo letivo, sendo considerado aprovado o aluno que obtiver nota final

Manual do Professor




U

EXCELENCIA

EM ENSINO

igual ou superior a 7,0 (sete).

Em conformidade com o que prevé a legislacdo pertinente (LDB, art. 47, 8§ 20), o IESUR pode, mediante
critérios e normas fixadas pelo Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo, promover o aproveitamento
discente extraordindrio. Os critérios de avaliacdo obedecem as seguintes férmulas:
Avaliacdo 1 + Avaliacdo 2>= 7,0 >Aluno aprovado

2
Avaliacdo 1 + Avaliacdo 2< 7,0 > Aluno em exame final

2
Média das avaliacdes + Exame final>= 5,0 >Aluno aprovado

2

O aluno ndo aprovado em qualquer/quaisquer disciplina(s) por néo ter alcangcado a frequéncia escolar
minima ou a nota exigida repete a(s) disciplina(s), na forma de dependéncia, atendendo as exigéncias de
frequéncia e de aproveitamento estabelecidas.
***N&o havera segunda chamada para avaliagdo de Exame Final.

***Pode ser concedida revisdo de nota atribuida aos exames finais quando requerida no prazo de dois
dias, contados de sua divulgacéo e/ou publicacéo.

O uso de qualquer area, exceto as salas de aula, (ginasio de esportes, auditrio, e outros) devera ser
agendado com antecedéncia minima de 07 (sete) dias Uteis, através de requerimento, devidamente,
protocolado na Coordenacgéo de Curso e encaminhado a Direcdo Geral.

Os equipamentos audiovisuais deverdo ser solicitados e agendados pessoalmente ou por email
(audiovisual@faar.edu.br) com antecedéncia de no minimo 48 horas.

O professor recebera no inicio de cada semestre letivo um apagador e dois pincéis. Os pincéis inutilizados
deverdo ser devolvidos a Diretoria Pedagdgica, ocasiao em que o professor recebera outros novos; o
apagador deve ser devolvido no final de cada semestre letivo;

Aquisicao de livros para biblioteca se fara através de requerimento por escrito a Coordenacéo do Curso;
A reserva do auditério da sede central para a realizagdo de eventos deve ser solicitada com antecedéncia
minima de 20 (vinte) dias junto a Coordenacao do Curso e encaminhado a Direcdo Geral para a avaliacao.

Para o uso dos laborat6rios os professores deverao atender as determinacdes abaixo:

I- Cumprir e fazer cumprir o Regimento especifico dos laboratérios, disponivel no site da IES:
http://www.faar.edu.br/portal/arquivos/pdf/depto-ti/requmamento-uso-laboratorios.pdf
http://www.faar.edu.br/portal/arquivos/pdf/regulamento-laboratorios.pdf e atender as normas reguladoras a
seguir:

[I- Auxiliar a supervisdo na conservacgéao do patrimonio instalado nos laboratérios;

[ll- Fornecer apoio técnico e académico, quando solicitado, por ocasido da aquisicdo, configuracdo de
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equipamentos ou manipulacdo de reagentes especiais;

IV- Observar as normas de seguranca (Manual de Biosseguranca) e alertar aos alunos sobre atitudes
perigosas ou insalubres;

V- Cumprir e fazer cumprir as normas de Biosseguranca;

VI- Manter a Coordenacdo de Laboratorio informada das possiveis movimentagbes de aparelhos e
reagentes, especialmente, os controlados pela Policia Federal e Exército, por parte de alunos sob sua
responsabilidade;

VII- N&o retirar equipamentos, nem reagentes para fora das dependéncias dos laboratérios, sem
autorizacao prévia da coordenacgéo de laboratdrio e com aval da diretoria;

VIII- Ndo manter sob sua guarda pessoal material de uso comum;

IX- Informar ao coordenador de laboratério sobre uso de equipamentos ou reagentes adquiridos com
recursos proprios;

X- Supervisionar as atividades dos monitores sob sua responsabilidade;

Xl- O laboratério somente sera liberado para uso do Professor apés a entrega do Protocolo de
Laborat6rio a Coordenadora destes.

A realizacdo de visita técnica com os alunos deve ser planejada antecipadamente. O pedido para a
realizacdo da visita técnica devera ser feito a Coordenacdo de Curso por meio de requerimento
devidamente protocolado, anexando a relacdo nominal dos alunos participantes.

A Coordenacdo de Curso devera tomar ciéncia e encaminhar o referido pedido para APROVACAO da
Direcéo Geral, para que se possa providenciar o que for necessario.

O docente solicitante da visita técnica devera entregar um relatério completo & Coordenacédo de Curso,
apos a realizacao da visita técnica.

Quanto a participagdo em cursos, eventos, seminarios, simposios, etc., o docente devera verificar, com a
Coordenacéo do Curso em que estiver inserido, a possibilidade de participacdo, obedecendo as normas
vigentes desta IES, anexando um programa de reposi¢édo de aulas e/ou sugestao de professor substituto.

O Coordenador de Curso devera emitir parecer e encaminhar o seu pedido, anexando uma cépia da
programacdo do evento, a Direcdo Geral que dara o parecer final. Sendo autorizada a sua participacgao,
terd que comprovar a frequéncia efetiva, apresentando um relatério do evento e certificado. O Professor
somente deverd afastar-se de suas atividades e/ ou da Instituicdo, apds cientificar-se do resultado final de
sua solicitacao.

Eventos Institucionais

Durante o ano letivo estdo previstos diversos eventos como Semana Pedagdgica, Saldo de Iniciacdo
Cientifica, Semanas de Cursos de Graduacao, Conferencias Multidisciplinares etc.. Estes eventos sao de
suma importancia para o enriquecimento do curriculo escolar. Nestes casos, o professor devera sempre
participar, incentivar e colaborar para que, 0s mesmos tenham a participacéo ativa dos alunos.
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O calendario académico demonstra a previsdo de atividades que sdo desenvolvidas durante o ano letivo.
As datas estipuladas para as agdes devem ser regularmente cumpridas, ao considerar a necessidade de
organizacao académica e administrativa.

Disponibilizado a Professores e Alunos, o Portal FAAr é uma ferramenta tecnologica de utilizacdo
cotidiana, visando promover e incrementar a ambiéncia académica nas suas mdltiplas facetas e, em
especial, o processo de ensino-aprendizagem. O professor podera solicitar sua senha de acesso por meio
da SEGER.

N&o é permitido o ingresso de pessoas estranhas ou de vendedores em sala de aula. O interessado
deveré fazer seu credenciamento junto a Direg&o, e seus produtos serdo expostos, em local a ser definido,
conforme a autorizacao recebida.

A extensdo é o processo educativo, cultural e cientifico que articula o ensino e a pesquisa de forma
indissociavel e viabiliza a relagdo transformadora entre IES e sociedade. A extensdo ndo deve ser
entendida apenas como uma prestacdo de servicos “extra-muros”, 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 comunidades locais um acesso mais facil a conhecimentos e técnicas
gque permitam melhorar a qualidade de vida.

Sao considerados como modalidades ou atividades de extenséo 0s programas, projetos, cursos e eventos.
E classificadas em duas modalidades:

= Atividades de carater institucional, exercidas pelo docente em conjunto ou isoladamente, nesta ou em
outras instituicdes, 6rgaos ou entidades publicas ou privadas no ambito de Programa de Extensédo
regularmente aprovados pelas instancias académicas competentes.

= Atividades esporadicas, exercidas pelo docente, em conjunto com outras instituicbes, 6rgaos ou
entidades publicas ou privadas, no ambito de projetos ou planos regularmente aprovados pelas
instancias académicas competentes, com comprometimento ou ndo da carga horaria devida segundo o
seu regime de trabalho.

Os professores que tiverem interesse em desenvolver trabalhos de iniciacdo cientifica e/ou extensao,
deverdo elaborar seus projetos e entrega-los & Coordenacao do Curso. Uma vez aprovados, tais projetos
serdo desenvolvidos, sendo necessaria a apresentacéo de resultados e/ou relatorios a cada semestre.
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Art. 84 (Regimento Geral Interno) — Os membros do corpo docente estardo sujeitos as penalidades
previstas na legislacao trabalhista e as de:

| - adverténcia, oral e sigilosa, por:

a) faltar com a urbanidade e compostura nas relagées com colegas, funcionarios e alunos;

b) descurar de suas fungoes.

Il - repreenséo por escrito, por reincidéncia nas faltas previstas no item I;

Il - suspensao, com perdas de vencimento, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item Il;

b) ndo cumprimento, sem motivo justo, do programa ou carga horaria de disciplina a seu cargo; e
¢) insubordinagao as determinagdes dos érgaos do IESUR.

IV - dispensa, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item lll;

b) praticar o preconceito de qualquer indole, propagar e incentivar processos violentos para subverter a
ordem politica e social;

¢) condenacgao a pena de reclusdo apoés o devido processo legal;

d) abandono das fungdes por mais de 30 dias; e

e) incompeténcia cientifica e/ou didatico-pedagdgica, devidamente apurada.

§ 1°. Sdo competentes para aplicagao das penalidades:

| - de adverténcia, os Coordenadores de Curso e o Diretor Académico;

Il - de repreenséo e suspenséo, o Diretor Geral; e

Il - de dispensa, a entidade Mantenedora, por proposta do Diretor Geral.

§ 2° Da aplicagéo das penas de repreensdo e suspensao, bem como da proposta de dispensa, cabera
recurso, com efeito suspensivo, ao Conselho Superior.

§ 3° Para a aplicagao das penalidades de suspenséo e dispensa sera comunicado o Conselho Académico.

Executar servicos estranhos aos de interesse da Instituicéo;

Usar materiais, aparelhos, instrumentos da Instituicdo para fins particulares sem autorizacdo do
superior imediato, bem como transporta-los para fora da mesma sem prévia autorizagdo por escrito;
Usar aparelho telefénico para assuntos particulares, sem autorizagdo do superior, exceto em casos de
emergéncia;

Usar cépia ou anotacao de documento da Instituicao para fins particulares;

Divulgar informag8es confidenciais dentro ou fora da Institui¢&o;

Agir, por qualquer forma ou meio, contra interesses da empresa;

Introduzir pessoa estranha em qualquer dependéncia da Instituicdo, sem prévia autorizacao do superior
imediato;

Usar o nome da Instituicdo em beneficio proprio;

Dar endereco e telefone da Instituicdo para fins particulares.

L 20 N 7 T
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O Sistema CV-Lattes, em suas versdes on-line e off-line, € o componente da Plataforma Lattes
desenvolvido para o CNPqg (Centro Nacional de Pesquisa) e utilizado por Ministério da Ciéncia e
Tecnologia — MCT, Financiadora de Estudos e Projetos — FINEP, Coordenacdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior — CAPES/MEC e por todos o0s atores institucionais bem como pela comunidade
cientifica brasileira como sistema de informacao curricular.

Fazem uso desse sistema pesquisadores, estudantes, gestores, profissionais e demais atores do sistema
nacional de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo. No CNPg, suas informacdes séo aplicadas:

= Na avaliagdo da competéncia de candidatos a obtencdo de bolsas e auxilios;

=> Na Seleg¢ado De Consultores, De Membros De Comités E De Grupos ASsessores;

= No Subsidio A Avaliagdo Da Pesquisa E Da Pés-Graduac&o Brasileiras.

Para que esses objetivos possam ser alcancados de forma plena, o CNPq decidiu que, a partir de 2002,
todos os bolsistas de pesquisa, de mestrado, de doutorado e de iniciacdo cientifica, orientadores
credenciados e outros clientes do Conselho terdo de ter, compulsoriamente, um Curriculo Lattes
cadastrado no CNPq. A inexisténcia do curriculo impedirda pagamentos e renovagdes de bolsas. A partir de
2002 o curriculo tornou-se obrigatério, para todos 0s pesquisadores e estudantes que participam do
Diret6rio de Grupos de Pesquisa no Brasil.

Os sistemas ou formulérios eletrénicos do Curriculo Lattes estdo disponiveis no site http:/lattes.cnpg.br, a
qualquer momento os interessados (bolsistas, pesquisadores, professores e estudantes) podem criar ou
atualizar seus curriculos e envia-los ao CNPq.

O SINAES tem por finalidade a melhoria da qualidade da educacao superior a orientagdo da expansao de
sua oferta, aumento permanente da sua eficacia institucional, efetividade académica e social,
especialmente, a promogdo do aprofundamento dos compromissos e responsabilidades sociais das
instituicbes de educacao superior, por meio de sua missao publica promocao dos valores democraticos,
respeito a diferenca e a diversidade, afirmacdo da autonomia e identidade institucional.

Esse sistema foi instituido pela lei n°. 10.861 de 14 de abril de 2004 e compreende Avaliacao Institucional,
Avaliagcéo das Condi¢des de Ensino de Graduagdo-ACG e Exame Nacional de Desempenho do Estudante
— ENADE. Mais informacbes poderdo ser encontradas no  endereco  eletrbnico:
www.inep.gov.br/superior/sinaes.

A Avaliacdo dos Cursos de Graduacgdo € um procedimento utilizado pelo MEC para o reconhecimento ou
renovagdo de reconhecimento dos cursos de graduacao representando uma condicdo para a emissao de
diplomas. Essa avaliacdo passou a ser realizada de forma periédica com o objetivo de cumprir a
determinacgéo da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Superior, a fim de garantir a qualidade do ensino
oferecido pelas Instituicdes de Educacéo Superior.
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Esse processo de avaliagdo apresenta duas fases. A primeira consiste no preenchimento eletrénico de
formularios no site do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP,
envolvendo trés grandes dimensdes: Organizacdo Didatico-Pedagdgica, Corpo Docente e Instalagcbes. A
segunda compreende a avalia¢do in loco, na qual uma comisséo avaliadora visita o curso, a fim de analisa-
lo, (informacdes complementares no site: http://portal.inep.gov.br/superior-condicoesdeensino ).

E um servigo disponibilizado para todos os discentes, docentes e colaboradores da IES gratuitamente,
oferecendo apoio psicopedagogico, realizando um suporte referente as questdes no ambito da
aprendizagem e do ensino.

Para tanto, serdo oferecidos atendimentos individuais, grupos de discusséao/reflexdo, palestras ou

quaisquer outros meios techicamente apropriados para discussao, esclarecimentos ou orientagdes.

Nucleo de Orientagdo Psicopedagogico atua com base em trés dimensodes:

= Preventiva: Consiste em acompanhar o fazer pedagogico, a fim de se obter resultados positivos na
melhoria do processo de ensino aprendizagem;

= Construtiva: Auxiliar o docente a superar suas dificuldades de maneira positiva e cooperativa,;

=>» Criativa; Estimular a iniciativa do docente, a buscar novos caminhos, criar e inovar recursos.

O Ndcleo de Orientacdo Psicopedagogico fica a disposigdo dos Coordenadores de Cursos e docentes para
auxilia-los, os agendamentos podem ser feitos diretamente no Nucleo de Psicologia.

“A forca ndo vem de vencer. Suas lutas desenvolvem suas for¢as. Quando vocé atravessa
dificuldades e decide n&o se render, isso € forga.”
Arnold Schwarzenegger

A distribuicdo dos alunos por turma e a definicdo da sala que cada turma ocupara é de critério exclusivo da
IESUR/FAATr.

NAO HA, na FACULDADE, um setor que se encarrega de recolher e guardar material encontrado nas
suas dependéncias. Em caso de perda ou esquecimento de objeto, o professor devera comunicar o fato na
Coordenacdo Académica, pois os objetos perdidos que forem encontrados por funcionarios seréao
entregues a este setor, ficando sobre guarda desta até o final do semestre. Apos este periodo, se nao
reclamados, sendo material didatico sera feito doacédo a biblioteca para consulta publica e demais doados
a uma Instituicdo Filantrépica.

OBS.: Nao é de responsabilidade da Instituicdo a identificacdo dos objetos perdidos ou extraviados em
suas dependéncias. Solicita-se, portanto, que os mantenha etiquetado todo o seu material, para facilitar a
devolugéo ao proprietario, em caso de extravio.

Manual do Professor



http://portal.inep.gov.br/superior-condicoesdeensino

EXCELENCIA
EM ENSINO

As Atividades Complementares correspondem a um componente extra curricular que o aluno deve
desenvolver no decorrer de sua graduacdo. Executadas de forma aberta e flexivel, essas atividades tém
como principal proposta estimular a pratica de estudos independentes, visando ao aumento da autonomia
profissional e intelectual dos alunos.

Professor Responsével pelas Atividades Complementares
As Atividades Complementares dos Cursos da IESUR/FAAr terdo um professor responsavel pelas
atividades, podendo este ser o coordenador do curso. E de competéncia do Professor responsavel pelas
Atividades Complementares:
Zelar pela confeccdo, manutencdo e arquivo da documentacdo pertinente as Atividades
Complementares;
Providenciar toda a documentacgéo necesséria a realizacdo das Atividades Complementares;
Propiciar ao académico acesso as informacdes necessarias para o desenvolvimento do programa de
Atividades Complementares;
Orientar, avaliar e validar as Atividades Complementares realizadas pelos académicos;
Contribuir para o aprimoramento do programa de Atividades Complementares, apresentando propostas
de melhoria.

A elaboracdo do TCC é a culminancia de um processo formativo em que se articulam varios componentes
curriculares e pedagégicos no acompanhamento da producdo progressiva do aluno na atribuicdo de
significados tedricos, metodologicos, éticos e politicos do exercicio profissional no contexto sécio historico
e institucional tendo em vista a experiéncia de estagio supervisionado. Este processo disposto conforme o
item 2.3 e seguintes do MANUAL DE TCC-FAAr.

2.3.1 A orientacdo do Trabalho de Conclusdo sera realizada por professor indicado pelo Coordenador do
Curso, considerando a afinidade do orientador com o tema do trabalho, sua disponibilidade, a
compatibilidade de horério para atendimento e sua anuéncia.

L 20 I L

2.4 Do Professor Orientador

2.4.1 Poderd ser orientador da Monografia:

a) Todos os professores de disciplinas especificas do curso;

b) O professor orientador sera indicado pela coordenacado de curso e/ou coordenagédo de TCC, podendo,
para tanto, ser considerada a correlacdo entre o tema de pesquisa de TCC e a especializacdo do
professor;

c) O professor orientador podera solicitar sua substituicdo no processo de orientagdo do TCC, devendo
fazé-lo por escrito, com clara exposicdo de motivos, ficando sua substituicdo condicionada a deferimento
pela Coordenacéo do Curso e/ou TCC;

d) O (a) orientando (a) podera requerer a substituicdo do professor orientador até o final do 1° bimestre do
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ultimo semestre letivo, devendo fazé-lo por escrito, com clara exposi¢cao de motivos, ficando a substituicdo
condicionada a analise e parecer da Coordenacao de curso e/ou TCC;

e) O professor orientador devera apresentar junto a Coordenagdo do Curso e/ou TCC o Termo de
Responsabilidade (Anexo A) devidamente assinado pelo orientador e o orientando e ainda, o Termo de
Ciéncia e Concordancia Docente (Anexo B).

2.4.2 A figura do professor orientador devera constar em todas as etapas do processo do TCC.

2.4.3. S&o atribuicdes do Professor-Orientador:

—>Elaborar o plano de trabalho juntamente com o orientando, contemplando progressivamente todas as
etapas de elaboragéo do TCC, desde a apresentagdo do plano de trabalho até a entrega do texto final para
a banca.

—>Aprovar o plano de trabalho do académico e orienta-lo em todas as etapas;

->Reunir-se, semanalmente, com o orientando para o desenvolvimento do plano de trabalho;

- Avaliar o trabalho desenvolvido durante todo o processo;

2>Presidir os trabalhos da banca examinadora, comunicando publicamente ao aluno o resultado:
APROVADO OU REPROVADO.

—>Comunicar ao coordenador do curso eventual improbidade na elaboracdo do trabalho, no minimo 24
horas de antecedéncia;

->Comunicar ao estudante o cancelamento dos trabalhos da banca examinadora caso haja comprovacao
de comportamento improbo na elaboragdo da monografia;

->Zelar para que as alteragfes sugeridas e/ou requisitadas pela Banca em relagdo ao trabalho aprovado
sejam observadas antes da entrega da versao final que sera arquivada.

A  FAAr disponibiliza em seu site o manual de TCC: ACESSE O LINK:
http://www.faar.edu.br/portal/arquivos/pdf/manual-tcc/manual_tcc faar.pdf

—>Elaborar o plano de ensino da disciplina;

->Garantir a assinatura dos termos de aceite por parte dos envolvidos;

—>Acompanhar e apoiar o trabalho dos discentes e docentes, promovendo a sua integracdo e evitando a
evasao;

—>Garantir o preenchimento por parte dos docentes do controle de orientacdes do discente que integra a
pasta do estudante;

—>Comunicar ao professor-orientador e aos membros da banca o cancelamento de seus trabalhos caso
haja comprovacdo de comportamento improbo na elaboracao dos trabalhos de concluséo de curso;
->Garantir o preenchimento das atas de banca de todos os trabalhos elaborados;

>Garantir a entrega dos trabalhos em verséo definitiva para arquivamento;

—>Encaminhar os relatérios de orientacéo ao setor financeiro;

O Calendario Académico é disponibilizado semestralmente no site da Faculdade e serve como orientacédo
cronoldgica de todas as atividades promovidas no ambito da IES. O horario das aulas sera afixado no
mural das &reas de convivéncia e no site da IES e sala de professores no inicio de cada semestre letivo. A
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instituicdo, em decorréncia de necessidade, podera altera-los em qualquer época.

O Exame Nacional de Cursos avalia conhecimentos e habilidades desenvolvidas pelos alunos nos
respectivos cursos de graduacdo. Faz parte do atual modelo de avaliagdo do Ensino Superior e & parte
integrante das disciplinas aplicadas por cada professor no ambito académico.

SIM. O ENADE é componente curricular obrigatorio de todos os cursos de graduagédo (bacharelado e
tecnolégico), sendo condicdo indispensavel para a emissdo do histérico escolar, assim como para a
expedicdo do diploma do aluno pela Instituicdo de Ensino Superior - IES. No histérico escolar do aluno
concluinte seré registrada a sua condi¢éo de regularidade somente se ele realizar a prova.

Portanto, se NAO realizar o Exame, o aluno NAO podera colar grau e NAO tera seu diploma expedido.
(art. 5°, 85° da Lei n® 10.861/2004).

Ciente da importancia desta avaliacio como componente curricular obrigatorio, a IESUR/FAAr estara
realizando uma série de atividades, com o objetivo de esclarecer todas as duvidas dos alunos e
sensibiliza-los quanto a necessidade do comparecimento e do compromisso frente a este exame, via
coordenagdo de curso, avaliacdo institucional, site FAAr e NAD e o professor é o principal canal de
comunicacao da IES e sera fonte segura de esclarecimentos junto ao aluno bem como a pessoa indicada

para incentiva-los nesta empreitada.

A matriz curricular e os programas de disciplinas de seu curso poderdo ser adquiridos no site da
IESUR/FAAr. Os coordenadores de seu curso poderdo informar-lhes a respeito do Plano de Curso das
disciplinas e caso aja alguma sugestao podera apresenta-la ao coordenador e este ao colegiado de curso.

A FAAr podera alterar a qualquer momento a organizacdo didatico-pedagoégica dos cursos, incluindo as
matrizes curriculares e sua duragdo em horas ou semestres, nos termos da legislacdo educacional,
vinculando os alunos que ainda néao tiverem concluido o curso.

Nos termos do artigo 11 da Lei n° 10.861/2004, a qual institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacgdo Superior (Sinaes), toda instituicAo concernente ao nivel educacional em pauta, publica ou
privada, constituirh Comissdo Permanente de Avaliacdo (CPA), com as atribuicbes de conduzir os
processos de avaliacdo internos da instituicdo, bem como de sistematizar e prestar as informacfes
solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).
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A CPA é uma comissdo autbnoma responsavel pelo processo de Auto Avaliagéo Institucional e tem como
objetivo facilitar a sistematizacdo e operacionalizagdo do processo interno de avaliagdo da instituicdo. A
CPA garante ao académico o direito de participacdo na gestdo democratica da IES.

LEMBRANDO: a participagdo dos PROFESSORES sera de fundamental importancia para a concretizagdo
desse processo avaliativo, pois os alunos avaliardo os Professores e o Coordenador de Curso, sendo
importante ressaltar que os processos de avaliagéo interna sdo fundamentais para a tomada de deciséo e
para a melhoria continua da qualidade académica.

A Ouvidoria € um 6rgdo da FAAr responsavel por receber, avaliar e encaminhar reclamacdes, denuncias,
opinides, perguntas, elogios, criticas e sugestdes dos académicos, funcionarios, professores e da
comunidade externa quanto aos servicos e atendimentos prestados pela Instituicdo, a ouvidoria da FAAr
disponibiliza 2 (dois) canais, ou seja, duas formas de ser ouvido:

1. Através do site link ouvidoria: http://www.faar.edu.br/portal/instituicao-ouvidoria.php; e

2. Presencial onde sera ouvido pelo coordenador do Nucleo de Atendimento ao Discente — NAD.

E de total responsabilidade do professor a atualizacio de seus dados cadastrais junto & Secretaria Geral —
SEGER e ao RH.

NAO deixe passar em branco, atente-se!

A Biblioteca “Irani Rosique” foi especialmente planejada com o objetivo de proporcionar conforto e
funcionalidade durante os estudos e as pesquisas do corpo docente e discente, garantindo conforto,
agilidade e tecnologia, acessibilidade, isso tudo integralizado a uma estrutura fisica que se transforma em
espaco de cultura e convivio para a comunidade académica.

Desta forma, no exercicio de sua funcdo social de agente educacional, a biblioteca oferece base
bibliografica necessaria as atividades de ensino, pesquisa e extensdo. A Biblioteca da FAAr € um 6rgéo de
apoio institucional e dispde de um acervo com as mais recentes publicacdes nas areas de Administracao,
Direito, Enfermagem, Farmacia, Psicologia e Sistemas de Internet.

E politica Institucional adquirir, a cada semestre, mais obras para implementar o seu acervo, assegurando
ao aluno e professor melhores condi¢Bes para realizar seus estudos e pesquisas.

“Ninguém ignora tudo. Ninguém sabe tudo. Todos n6s sabemos alguma coisa. Todos nés
ignoramos alguma coisa. Por isso aprendemos sempre”.
Paulo Freire
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A inscricdo na biblioteca se realizara, automaticamente, mediante a matricula do aluno na instituicdo e da
inscri¢do funcional para professores e funcionarios. Somente os professores, alunos e funcionarios deste
estabelecimento de ensino, poderédo inscrever-se como clientes da Biblioteca, com direito a empréstimo
domiciliar. A comunidade serd somente permitida a consulta local. (art.6° RB)

A organizagéo da biblioteca tem como objetivo atender as necessidades dos cursos, alunos, professores e
demais atividades da Instituicdo, composta de:

Sala coletiva de estudo e individuais

Estudo em grupo e individual;

Terminais de pesquisa com computadores e com acesso a Internet;

Espaco informatizado para a recepcao e atendimento ao usuario;

Acervo de livros fisico e digital, periddicos eletrénicos e impressos, monografias e multimeios;

Base de dados virtual.

L2020 L

Em caso de atraso na devolugcdo do material retirado, o sistema automaticamente blogueara a
possibilidade de novos empréstimos, até a regularizacdo da situagdo. Nos casos de atraso nas
devolucdes € cobrada uma comissdo de permanéncia por atraso (por dia e por item) de (dois reais) R$
2,00 que deve ser quitada para posterior empréstimo. O ndo pagamento da multa implicara na suspenséo
de empréstimos até que regularize a pendéncia que serd encaminhada para o departamento financeiro.
(conf. RB)

A Secretaria Geral — SEGER é responsavel pela organizacdo e controle académico da IESUR/FAAr. Toda
publicacdo oficial, como horarios, comunicados, editais, portarias, resolu¢cdes e avisos de interesse do
académico serdo divulgados nos meio de comunicacdo. O conhecimento dessas publicacbes e seu
cumprimento evitardo possiveis e até irreparaveis problemas aos académicos.

Entre outras fungcbes a SEGER, responde por todos os registros da vida académica do aluno, tais como:
Inscrever os candidatos em processo seletivo;

Matricula: expedir declaragdes, historicos e outros documentos.

Expedir diplomas e certificados;

Expedir titulos honorificos, aprovados pelo conselho superior;

Organizar e manter atualizados arquivos e ficharios na secretaria;

Executar outros trabalhos que Ihes sejam atribuidos pelo diretor geral.

L2020 2 L

A Internet presta grande servico ao “mundo” universitario. Por meio da sua rede, tem-se acesso as
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informagfes mais atualizadas, possibilitando realizar pesquisas, consultar bibliografia, trocar opinides com
alunos e especialistas de todo o mundo.

A FAAr, integrando-se a rede da Internet, disp6e de grande acervo de informagdes Uteis ao professor e a
comunidade em geral em seu “site”: http://www.faar.com.br.

Ao Considerar a especificidade do papel do Coordenador de Curso enquanto condutor da efetivagdo do
processo pedagogico que abrange as dimensdes de docéncia, articulagdo do processo formativo, gestéo
académica, gestdo administrativa e catalisacao da identidade do curso.

Em seu trabalho deve acompanhar desde a elaboragéo do Projeto Pedagdgico, o planejamento de todas
as acOes didaticas que envolvem os professores e ser gerente de todas as pessoas e atividades
envolvidas no desenvolvimento dos trabalhos do curso, sempre em constante comunicagdo com a equipe
multidisciplinar de producéo de objetos educacionais, Diretoria Académica / Pedagdgica. Deve manter um
dialogo constante com os alunos e professores, acompanha de perto o desenvolvimento da aprendizagem
nas diversas turmas.

Em face dos eventos, fica reservado a FAAr o direito de suspensao de aulas nos dias programados para a
realizacdo de eventos de natureza académica, cientifica e cultural. Salienta-se que o envolvimento do
professor é essencial neste contexto, pois 0 mesmo deve ser o0 elo de incentivo para que o académico
possa estar motivado para tal.

Com o compromisso de levar o ensino para a sociedade, como um ato transformador, a extensdo é
entendida, na FAAr, como o processo educativo, cultural e cientifico que envolve a comunidade interna e
externa aliando, de forma indissociavel, o ensino e a pesquisa. Por meio da Extensdo, a Faculdade tem a
oportunidade de levar, até a comunidade, os conhecimentos de que é detentora, 0s novos conhecimentos
gue produz com a Pesquisa, e que normalmente divulga com o Ensino.

IMPORTANTE: consultem no site todas as atividades de extensdo: eventos, cursos e agdes ou consulte
seu coordenador para apresentar um projeto ou junte-se a algum dos que estdo em andamento.
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