Manual Docente

Orientacdes académicas aos docentes

mar.2023




Sumario

Calendario Académico

Plano de ENSIN0 € APrendiZagemM . ....uee i

Bibliografia da diSCIPliNG..........uueiii e

Diario de Classe..........

CoOrdenaCa0 AE CUISOS ... ..euee e,

Corpo Docente...........

Avaliagao de DESEMPENND .. .covviiii e

Compensacao de Auséncia as Aulas e abono de faltas..........ccooeiiiiiiiiiiiei i,

Licenca Académica Pa
Revisao de Prova........
Observacdes Gerais...

ra Gestante ou Adotante ......c.veeeeee e



Calendario Académico

Observe com atencao as datas das atividades indicadas no Calendario Académico,
especialmente aquelas relacionadas a semanas de provas, entrega de notas, atividades
institucionais, feriados e exames finais. Apresentar no primeiro dia de aula de sua disciplina, “o
contrato pedagdgico” com seus alunos (ementa, proposta de ensino, datas e critérios de
avaliagao e aprovagao), esclarecendo as duvidas quando houver.

Plano de Ensino e Aprendizagem

O Plano de Ensino e Aprendizagem (PEA) esta disponibilizado no Portal Académico e
deve ser preenchido até o primeiro dia de aula.

Cabe ao coordenador de cada curso verificar o preenchimento, sugerir correcdes e
adequacbes conforme a ementa e conteudo da disciplina, aprovando sua publicagao no Portal
Académico.

Bibliografia da disciplina
Lembramos a todos que a bibliografia que consta na ementa deve ser conferida no
acervo da biblioteca, esta deve ser inserida no PEA e ser indicada ao académico.
Sugestdes de aquisicdes de novas bibliografias devem ser realizadas na biblioteca com
pelo menos quatro meses antes do inicio do préximo periodo letivo.
A Faculdade Guarai disponibiliza os exemplares a comunidade académica da seguinte
forma:
e Bibliografia basica: de 3 a 5 titulos;
e Bibliografia complementar: 3 titulos;
Existem demais titulos de bibliografias na biblioteca que podem ser orientados aos
académicos como fonte de consulta.

Diario de Classe

O diéario de classe deve ser retirado junto a Secretaria Académica diariamente no inicio
do semestre letivo, até finalizagao do prazo de rematriculas (conforme calendario académico).
Este diario sera utilizado no seu dia-a-dia (como rascunho) para registro de frequéncia conteudo
e eventuais avaliagoes.

O conteudo e a frequéncia devem ser atualizados no Portal Académico semanalmente.
As Avaliacdes devem ser inseridas no Portal académico em até 15 dias apds a realizacdo das
mesmas. Esta medida se faz necessaria para que o académico possa acompanhar seu
desempenho.

O académico que nao constar na relacao do professor deve ser encaminhado a
Secretaria Académica para regularizacdo de sua situacao, lembrando que nao € permitida a
inclusao de académicos na lista sem a devida anuéncia da Secretaria Académica. Até a devida
regularizagao da matricula, o0 académico devera entregar ao professor diariamente o formulario
proprio de encaminhamento de aluno para a sala de aula emitida pela Secretaria Académica.
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O diario de classe final (conteudos, frequéncia e notas) sera impresso pela Secretaria
Académica ao final do semestre para a conferéncia e assinatura do professor. Lembramos que
o diario de classe é instrumento de consulta tanto do aluno quanto do coordenador.

Coordenacao de Cursos

A Coordenacao de Curso € o €lo entre o académico, os professores e a direcdo, com o
objetivo de facilitar os procedimentos técnicos e administrativos para o pleno funcionamento do
curso. Sempre que o professor tiver duvidas ou dificuldades, antes de transmitir ou tomar
decisdes, procure o Coordenador de seu curso.

E de responsabilidade do coordenador:

VI

Exigir a atualizacao do curriculo do docente na Plataforma Lattes, constando
vinculo e enquadramento funcional dos seus professores;

Fazer cumprir o PEA, bem como a integralizagao de no minimo 24 encontros de
aula, previstas no calendario académico. Disciplinas com carga horaria de 60h
devem totalizar 72h/a. Disciplinas com carga horaria de 30h devem totalizar
36h/a;

Verificar o registro do PEA, os registros de frequéncias, conteudos e notas dos
docentes no Portal Académico;

E de sua competéncia realizar o cadastro dos académicos no INEP para a
realizacao do ENADE conforme a demanda do calendario do INEP;

Devera orientar seus académicos, no inicio do penultimo semestre, para que
solicitem a outorga de grau para conferéncias e deferimentos. Antes do
coordenador deferir o despacho favoravel ou nao a solicitacao, o mesmo devera
verificar as possiveis dependéncias de disciplinas, situagcdo do ENADE,
Atividades Complementares e o Estagio Curricular Supervisionado. O despacho
final devera ser encaminhado a Secretaria Académica e ao discente para
devidas providéncias;

Demais providéncias necessarias para o bom funcionamento do curso.

Corpo Docente
As atribuicbes do professor no exercicio de seu cargo sao as seguintes:

VI

Ministrar o ensino das disciplinas e assegurar a execugao da totalidade do
programa aprovado de acordo com o horario pré-estabelecido;

Elaborar, para cada semestre letivo, 0s planos de ensino de sua disciplina e
submeté-los ao Coordenador de Ensino Académico;

Responder pela ordem na sala de aula, pelo uso do material confiado a sua
guarda, ou responsabilidade e pela sua conservacao;

Cumprir e fazer cumprir as disposigoes referentes a verificagao da aprendizagem
dos alunos;

Fornecer ao 6rgao competente as notas correspondentes aos trabalhos, provas
e exames dentro dos prazos fixados pela Instituigao;

Comparecer as reuniées que for convocado;
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VII.  Participar de congressos, seminarios, encontros, palestras e atividades didaticas
no periodo que coincide com seu horario de trabalho, quando dessas atividades
participarem suas respectivas turmas de alunos;

VIll.  Orientar alunos na preparacao de trabalhos de conclusao de curso, monografias
de cursos de especializagao;

IX.  Propor, elaborar e participar de programas, projetos e atividades de extenséao;
X.  Realizar € orientar pesquisas, estudos e publicacdes;

Xl. Propor ao Coordenador de Ensino Académico medidas para assegurar a

eficiéncia e eficacia do ensino, da pesquisa, da extensdao e da administracao

académica;
Xll.  Participar de comissdes, reunides e atividades para as quais for convidado;
XIll. Cumprir quaisquer outras obrigacdes previstas em atos normativos baixados por

orgaos competentes e inerentes a sua funcao;
XIV.  Apresentar, dentro dos prazos previstos, relatérios de suas atividades;
XV.  Manter com os colegas espirito de cooperacao e solidariedade.

Avaliacdao de Desempenho

O desempenho escolar é avaliado individualmente e por disciplina em funcéo de
frequéncia e aprendizado, sendo ambas eliminatérias.

Seréa reprovado 0 académico que nao obtiver a frequéncia minima de 75% (setenta e
cinco por cento) do total de horas-aula determinadas para cada disciplina.

Compete ao professor formular os procedimentos e critérios de avaliagao.

Havera durante o semestre letivo, pelo menos 4 (quatro) avaliagbes de aprendizado,
sendo:

A1= prova, de peso 3

A2= prova, de peso 3

A3= atribuicao livre do professor, de peso 2.

A4= Prova Institucional (PI), de peso 2.

As questdes das provas de A1 e A2 deverao ser elaboradas de acordo com as diretrizes
institucionais, devendo os professores enviar para os coordenadores de curso no prazo de 15
dias antes da aplicacao da prova.

No final de cada semestre letivo sera realizada uma Prova Institucional que tera peso 2
na nota final de cada disciplina. A prova sera realizada para todos os periodos.

No final de cada semestre letivo, 0 aluno podera solicitar uma prova substitutiva, desde
que contemple uma das seguintes situacoes: tiver perdido uma das avaliagées (A1 ou A2) ou
nao ter atingido a média para aprovacao no referido semestre.

A avaliacao do desempenho escolar sera expressa em graus numéricos de 0 (zero) a
10 (dez), com variagao de uma unidade decimal.

No final de cada semestre letivo sera realizada uma prova interdisciplinar que tera peso
2 na média final de cada disciplina. A nota final da disciplina sera composta pelo somatério das
notas da disciplina.
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Sera anulado qualquer tipo de avaliacao de rendimento quando constatados meios
fraudulentos em sua realizagao, independentemente de outras sangdes disciplinares.

Atendida a exigéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia as aulas,
0 académico é considerado aprovado quando obtiver media semestral igual ou superior a 6,0
(seis inteiros), em cada disciplina cursada. O académico que obtiver média de aproveitamento
menor que 6,0 (seis inteiros) estara reprovado automaticamente independente da frequéncia.

O aluno que nao comparecer as avaliagdes A1 e A2, devera solicitar a prova substitutiva
diretamente ao professor da disciplina através de assinatura na ata de solicitacao de prova
substitutiva. O prazo para solicitacao sera durante as duas semanas anteriores a data da
aplicagao da prova substitutiva, sendo esta determinada em calendario académico. Nao havera
cobrancga de taxa para aplicacao da prova substitutiva.

Em caso de ndo comparecimento na Prova Institucional, o aluno devera solicitar 22
chamada no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, apds a realizagcado da mesma na secretaria
académica, encaminhando a solicitacédo ao coordenador de curso para deferimento. O aluno
devera retornar a secretaria com o deferimento para pagamento da taxa.

- O nao comparecimento, ainda que justificavel, exceto aos previsto no Art. 76 do
Regimento Geral da Faculdade Guarai, na avaliagcao de 22 chamada implicara na atribuicao de
nota 0,0 (zero).

Compensacao de Auséncia as Aulas e abono de faltas

Considerar-se-4 reprovado o académico que nao cumprir a frequéncia minima de 75 %
as aulas e demais atividades académicas de cada disciplina, sendo-lhe consequentemente
vedada a prestagado de exames finais (Resolugao n° 4/86 — MEC).

Conforme o Decreto-lei n® 715/69 é assegurado ao académico reservista, 0 abono de
faltas para todo convocado matriculado em Orgéo de Formacao de Reserva ou reservista que
seja obrigado a faltar a suas atividades civis por forgca de exercicio ou manobra, exercicio de
apresentacao das reservas ou cerimodnias civicas, considerando que a lei ndo ampara o militar
de carreira. Ainda de acordo com a Lei n.° 10.861/2004, o académico com representacao na
Comissao Nacional de Avaliagao da Educacao Superior (CONAES), € assegurado o abono de
faltas aqueles que tenham participado de reunides do CONAES em horario coincidente com as
atividades académicas. A legislacdo permite também a compensacado de auséncia as aulas,
através de trabalhos domiciliares, por motivo de SAUDE (Decreto-Lei n°® 1044/69) ou
GESTACAO (Lei n° 6202/75). Licenga-saude com prazo inferior a 14 (quatorze) dias ndo sera
objeto de compensacgao de auséncia as aulas (nem de abono). As auséncias ocorridas nesse
periodo s6 serdo compensadas no caso do académico ter faltado as provas ou outras atividades
de avaliagdo. Neste caso, o académico devera solicitar outra avaliagdo junto a Secretaria
Académica. Merece destaque também a guarda religiosa (Lei n® 13.796/2019) que assegura
ao aluno regularmente matriculado, no exercicio da liberdade de consciéncia e de crenga, 0
direito de, mediante prévio e motivado requerimento (conforme normativa 027/2020 de nossa
IES), ausentar-se de prova ou de aula marcada para dia em que, segundo 0s preceitos de sua
religido, seja vedado o exercicio de tais atividades.
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Em todos os casos, as atividades de pesquisa e estudos determinadas para o periodo
de licenga/auséncia e as respectivas avaliagdes deverdo ser cumpridas, rigorosamente, nos
prazos estipulados nos Planos de Estudos estabelecidos pelos professores.

As solicitagdes de licenca-saude ou licenga-gestante deverao estar acompanhadas por
atestado médico que conste o diagndéstico, exames comprobatorios, periodo provavel de
impedimento e a conservagao das condigdes intelectuais e emocionais para 0 prosseguimento
da atividade através de exercicios domiciliares.

O protocolo de solicitacao de licencas devera ser efetuado no prazo maximo de sete
dias a partir da data do atestado médico do impedimento de frequéncia as aulas, a solicitacao
podera ser feita diretamente pelo académico (a) ou por seu representante. Apds dez dias do
protocolo de solicitagdo de compensacdo, os Planos de Estudos estardo a disposicao do
académico na Secretaria Geral da Faculdade Guarai ou disponibilizados pelo Portal Académico.

Disciplinas praticas ou estagios, por sua propria natureza, ndo serao objeto de
compensacao através de exercicios domiciliares. Fica garantido, ao académico, o direito de
realizar tais disciplinas em nova oportunidade, ou seja, no semestre que for oferecida e sem
onus.

A ocorréncia nao isolada ou nao esporadica das afeccbes pode comprometer a
continuidade do processo pedagoégico de aprendizagem e, neste caso, 0 académico podera ser
aconselhado a trancar sua matricula no curso. As solicitagbes de compensacao que
ultrapassem um minimo admissivel serdo objeto de analise pelo Conselho competente.

O docente responsavel pela anotacao da frequéncia dos académicos abonara falta(s)
na seguinte situagao:

I. O aluno que for convocado para integrar Conselho de Sentenca em Tribunal de Juri,
Servico Militar obrigatério ou Eleitoral, bem como aqueles que participarem de conclaves
oficiais (desde que afete o horario de aula);

ll.  As gestantes e o0s portadores de doencas infectocontagiosas, devidamente
comprovadas, tém atendimento especial amparado pela legislacao especifica em vigor;

lll. O aluno que manifestar e comprovar guarda religiosa, tém atendimento especial
amparado pela legislacao especifica em vigor

O docente responsavel pela anotacado da frequéncia dos académicos podera abonar
falta (s) nas seguintes situacoes:

|.  Participante de competicao artistica ou desportiva, de ambito nacional ou internacional,
desde que registrado como competidor oficial, em documento expedido por entidade
nacional;

Il.  Participante de atividades cientificas, relacionadas com seu curso, devendo o
académico apresentar certificado de participacao.

O académico devera solicitar ao Coordenador (a) de seu curso, com antecedéncia de
72 horas o deferimento de justificativa de falta, o que permite ao académico evitar a perda da
oportunidade de realizacdo no que se refere a avaliagdo efetuada em sua auséncia. A
participacdo do académico em projetos institucionais podera ser aproveitada como atividade
curricular, ou ainda para efeito da assiduidade, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) da
carga horaria da disciplina, desde que contemple parte da ementa da disciplina.
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Para realizagdo do aproveitamento, ou seja, para realizagdo das provas e trabalhos
exigidos durante o periodo de afastamento, o coordenador do curso e o professor responsavel
estabelecerao época especial.

Nos casos de abonos de faltas, ou compensagao de auséncias, 0 académico devera alcancar
a frequéncia minima de 75% em cada disciplina.

O académico que ndo comparecer as aulas por motivos religiosos, sera anotado a
auséncia ou falta. Em situagdes eventuais, desde que a auséncia seja devidamente justificada
e aceita, o professor pode propiciar-lhe avaliacao substitutiva para fins de aproveitamento, mas
nao havera compensacao ou 0 abono da auséncia para fins de apuracao da assiduidade.

Licenca Académica Para Gestante ou Adotante

A académica gestante, a partir do oitavo més de gestacao, devera solicitar licenca e
durante 3 meses ficara assistida pelo regime de exercicios domiciliares pelo Decreto-Lei n°
1.044, de 21/10/69. O inicio e o fim do periodo em que é permitido o afastamento serao
determinados por atestado médico e 0 mesmo devera ser anexado junto com o requerimento
na Secretaria Académica da Faculdade Guarai. Durante o periodo de afastamento a realizacao
dos trabalhos domiciliares e avaliacbes, sdo imprescindiveis a conservacao intelectual e
emocional para o prosseguimento das atividades escolares.

Os beneficios a aluna gestante poderao ser concedidos, também, a aluna adotante que,
oficialmente, adotar menor com até sete anos de idade e apresentar documentacao
comprobatoéria. A adotante devera requerer os beneficios a partir da data em que assumir a
guarda legal do menor.

A académica gestante, ou adotante matriculada em disciplinas praticas ou estagios
supervisionados, € no quais nao se pode aplicar, pela sua propria natureza, o regime de
assisténcia domiciliar, devera completa-los em periodo letivo, apds o término da licenca, no
semestre que a disciplina seja oferecida.

Revisao de Prova

Quando existir necessidade de requerimento para revisao de prova, esse devera ser
formalizado a Coordenacao de Curso, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas a contar da data
do conhecimento da nota. O Coordenador de Curso constituira uma banca composta de 3 (trés)
professores da area para analise do mérito, devendo o professor da disciplina e o coordenador
de curso fazerem parte da banca.

Observacdes Gerais

No caso de alteracado do local de aula, o professor € o responsavel em informar os
académicos e comunicar a secretaria académica com no minimo 24 horas de antecedéncia.

As impressdes de provas serdo ser feita exclusivamente pelo endereco
reprografia@faculdadeguarai.com.br desde que enviadas com no minimo 24 horas uteis de
antecedéncia.

Pelo Portal Académico o docente devera efetuar as reservas de Projetores, Laboratorios
e equipamentos de audio. As reservas sao diarias. Confirmada a reserva, o equipamento estara
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disponibilizado no local solicitado e 0 mesmo sera retirado pela equipe responsavel (nunca
desconectar o aparelho da tomada).
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