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Apresentacao
Carissimo professor (a):

Temos a honra e o privilégio de poder contar com V. Sa. como nosso (a) parceiro (a). Acreditamos que cada
membro do corpo docente esta nesta Instituicdo porque foi criteriosamente selecionado pelo coordenador do curso e
aprovado pelo Diretor da sua respectiva unidade, tendo conseguido demonstrar plena identificacdo com o nosso
Projeto Institucional, com a nossa misséo e nossos valores.

Desta forma somos parceiros, pois a razdo que nos aproxima é a mesma: acreditamos e lutamos pela
Educacgdo de qualidade. Pelo compartiihamento desta crenca é que depositamos na Faculdade de Tecnologia e
Negocios de Cataldo — FATENC todos os nossos esforgos para que a misséo de gerar um espago privilegiado para o
ensino e aprendizagem seja integralmente cumprida.

Temos igual alegria e honra em poder apresentar o MANUAL DO PROFESSOR. Evidentemente este nédo
substitui a integracdo e o didlogo que o seu Coordenador de curso deve sempre promover para a plena efetivacdo do
NOsSso projeto.

O MANUAL DO PROFESSOR objetiva ser um guia de orientacdes praticas e que por meio dele o professor
conhecerqd um pouco da FATENC, Assim como terd informacdes mais gerais que facilitardo a sua atuacdo na
Instituicao.

Sendo assim, convidamos a todos que leiam o manual e contem sempre com a nossa disposicao para dirimir

quaisquer outras davidas, além é claro, do apoio e acompanhamento sistematizado do seu respectivo Coordenador
de curso.

Um abraco fraterno,

A Direcéo.



Documentos Oficiais da FATENC e do Professor

Regimento Geral da Faculdade — RG

O Regimento Geral retne todas as normas que regem o funcionamento da FATENC, incluindo as especificacdes de
direitos, deveres e regime disciplinar. O Regimento encontra-se disponivel para consulta na Secretaria.

Calendario Académico — CA

O calendario académico representa o documento oficial da Instituicdo, no qual sdo definidos os prazos dos
principais processos académicos, tais como: periodos de provas, lancamentos de notas e faltas, prazos para
revisdes de registros, periodos de férias, transferéncias de periodos, colagao de grau, recesso académico, etc. Sdo
aprovados pelo Conselho Superior da Faculdade e uma vez aprovados, 0s prazos e datas estabelecidos devem ser
cumpridos e s6 poderéo ser alterados em casos excepcionais.

Os Calendarios encontram-se publicados no portal da Faculdade, secretaria, murais de sala e patios.

Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI

O PDI é o documento que expressa o planejamento estratégico da Faculdade no que tange ao planejamento das
acOes promotoras do desenvolvimento e expansdo da FATENC, é desenvolvido sob a supervisdo do Conselho
Superior e deve contar com contribuices de toda a comunidade académica, possuindo ciclos quinquenais de
desenvolvimento.

O PDI apresenta, além do planejamento para a gestdo estratégica, a caracterizacdo da identidade institucional,
definindo sua misséo e visdo de futuro bem como as estratégias, diretrizes e politicas a serem seguidas para o
alcance de seus objetivos e metas. Tem por base legal a Lei n® 10.861, de 14 de abril de 2004

De acordo com o Art.16 do Decreto n° 5.773 de 09 de maio de 2006, o Ministério da Educacdo (MEC) o PDI é
definido como: “o documento que identifica a Instituicdo de Ensino Superior (IES), no que diz respeito a sua filosofia

de trabalho, & missdo a que se propde, as diretrizes pedagdgicas que orientam suas ac¢des, a sua estrutura
organizacional e as atividades académicas que desenvolve e/ou que pretende desenvolver. ”

Projeto Pedagdgico Institucional — PPI

O PPI é o documento que estabelece as politicas para o fazer académico sendo fiel a filosofia institucional enquanto
gue o Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI € o Instrumento que estabelece acdes para dar cumprimento as
politicas expressas no PPI.

O PPI é desenvolvido de acordo com a legislagéo vigente, pontuando, em linhas gerais, os elementos fundamentais
para uma nova politica de Graduagéo.

Seguindo as orientacdes das Diretrizes Curriculares Nacionais o PPI confere aos cursos ampla autonomia na
elaboracéo de seus projetos e evidenciam a intencéo de garantir a flexibilidade, a criatividade e a responsabilidade
da FATENC ao elaborarem suas propostas curriculares. Neste contexto, esta em jogo a formacao da competéncia
humana, vista na construcdo de novos paradigmas para a cidadania. Assim, a formacdo académica, que a
Faculdade aplica em seu PPI e seus PPC’s (Projeto Pedagdgico de Curso), deve transcender o tradicional espaco
da sala de aula e articular-se com diferentes dimensfes da sociedade, instaurando, assim, novos papéis para 0s
envolvidos no processo de formacao.

Projeto Pedagdgico de Curso — PPC

O PPC é o documento que norteia o desenvolvimento académico de cada curso, por isto € Unico para cada um
deles, pois as competéncias a serem construidas e as circunstancias de seu desenvolvimento constituem realidade
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Unica e especifica de cada formacdo, mesmo sem perder a formacdo humana, a multidisciplinaridade e a
transversalidade do ensino.

A Faculdade entende que o Projeto Pedagdgico ndo é um instrumento técnico-burocratico, descontextualizado,
estruturado em torno de defini¢cdes curriculares tradicionais, e sim como instrumento basico da gestdo de ensino na
graduacéo, como instrumento propulsor dos objetivos fundamentais do perfil profissional que se pretende construir.
Com isto a elaboracéo exige uma reflexdo acerca da concepcao e das finalidades da educacéo e sua relacdo com a
sociedade, bem como uma reflexdo aprofundada sobre o tipo de individuo que se quer formar e de mundo que se
quer construir.

Como meio de orientacdo para a gestdo académica, o PPC deve ser uma acéo coletiva, desenvolvida por todos os
membros do colegiado do curso

O PPC deve contemplar, com toda a clareza, a intencionalidade do curso, refletir sua imagem, criar sua identidade e
delimitar o seu espac¢o de autonomia, definidos, bem como, o perfil do egresso do curso.

O PPC deve ser adequado aos novos parametros de aprendizagem e baseado, de acordo com as Diretrizes
Curriculares Nacionais, nos principios da articulacdo entre teoria e pratica, entre ensino, pesquisa e extensdo, da
interdisciplinaridade e da flexibilidade curricular, dando assim duas dimensdes: de ser orientador e condutor do
presente e do futuro.

Regulamento de Estagio Supervisionado — RES

O Regulamento de Estagio Supervisionado é o documento individualizado de cada curso, que segue as orientacdes
gerais da Faculdade, visando potencializar o aprendizado escolar conciliando com a pratica no campo de trabalho.

Regulamento de Estagio Remunerado — RER

O Regulamento de Estagio Renumerado é o documento que estabelece as condi¢Bes para as parcerias de estagio
para os alunos da Faculdade, que estando ou ndo, no momento académico, possam exercer as funcdes no
mercado de trabalho, através de estagios remunerados.

Regulamento dos Laboratérios — RL

O Regulamento dos Laboratérios € o documento que estabelece as condi¢cdes de infraestrutura e de atendimentos
de todos os laboratérios da Faculdade.

Regulamento de Equipamentos Audiovisuais — REA

O Regulamento de Equipamentos Audiovisuais define as regras de utilizacao de equipamentos de apoio as aulas,
definindo responsabilidades para sua utilizag&o.

Regulamento das Atividades Complementares — RAC

O Regulamento das Atividades Complementares tem como missao estabelecer as regras, dentro da legislagcéo
vigente, para o cumprimento das cargas horarias estabelecidas a cada curso.

Manual do Aluno — MA

O Manual do aluno é o documento que descreve os procedimentos académicos e direitos e deveres dos discentes.



Regulamento de Trabalhos Académicos — RTA

O Regulamento de Trabalhos académicos € o documento que estabelece as normas para elaboragéo dos trabalhos
académicos que serdo desenvolvidos durante o ciclo académico.

Regulamento de Trabalhos Domiciliares — RTD

O Regulamento de Trabalhos Domiciliares estabelece as normas para desenvolvimento dos trabalhos que, segundo
a legislacéo, sdo utilizados para a compensacao das faltas nos casos amparados por lei.

Regulamento de Procedimentos Académicos — RPA

O Regulamento de Procedimentos Académicos regulamenta os procedimentos que os alunos precisam seguir junto
a secretaria.

Regulamento dos Colegiados de Curso — RCC

O Regulamento dos Colegiados de Curso estabelece as condi¢Bes para o funcionamento dos Colegiados dos
Cursos.

Regulamento do Nucleo Docente Estruturante — NDE

O Regulamento do Nucleo Docente Estruturante é o documento que estabelece as regras para o funcionamento
deste 6rgéo colegiado.

Regulamento do Instituto Superior de Ensino — ISE

O Regulamento do Instituto Superior de Ensino é o documento que estabelece as condi¢des para funcionamento,
suas fungdes e obrigacbes na formacéo dos cursos de licenciatura.

Regulamento do Conselho Superior — RCS

O regulamento do Conselho Superior € o documento que estabelece as func¢des do colegiado.

Regulamento de Atendimento Psicopedagdégico — RAP

O Regulamento de Atendimento Psicopedagdgico € o documento que estabelece as condi¢cdes para atendimento a
alunos que necessitem de apoio Psicopedagdgico para desenvolver suas atividades educacionais.

Regulamento do Atendimentos aos Alunos Portadores de Necessidades Especiais — RAAPNE

O Regulamento do Atendimento aos Alunos Portadores de Necessidades Especiais € o documento que estabelece
as politicas que norteiam as condi¢des para a inclusdo destes alunos a comunidade académica.

Regulamento de Trabalho de Conclusé&o de Curso — TCC



O Regulamento de Trabalho de Conclusdo de Curso é o documento do curso que regulamenta as premissas
especificas do curso quanto a realizacao do Trabalho de Conclusédo de Curso, quando aplicavel.

Regulamento da Biblioteca — RB

O Regulamento da Biblioteca é o documento que trata das condi¢Bes de infraestrutura e atendimento da biblioteca
da Faculdade.

Curriculum Lattes — CL

O professor devera manter atualizado, semestralmente, seu curriculum LATTES. A atualizacéo é indispenséavel para
a prestacao periddica de informacdes institucionais ao Ministério da Educacao.

Login e Senha Pessoal do Professor

No ato da efetivagéo do contrato recebe um Login e uma senha pessoal para acesso aos diversos servicos do portal
do professor.

Atualizacdo das Informacdes Cadastrais

Faz parte das obrigacbes do professor, manter o endereco residencial e o(s) telefone(s) utilizado(s) para a
comunicacdo sempre atualizados e assim como um e-mail, pois este veiculo de comunicagdo € mais apropriado
para envio de todas as informag¢fes necessarias aos professores.

Solicitagdo de Equipamentos e Agendamentos dos Laboratoérios

Os equipamentos audiovisuais, assim como os laboratorios, deverdo ser agendados com antecedéncia, de acordo
com as regras dos Regulamentos de Equipamentos Audiovisuais e de Laboratorios.

Atribuicdes de Aulas

As atribuicBes de aula, assim como a notificacdo dos horarios das atividades do professor para os periodos letivos
atuais e/ou subsequentes, sdo de total responsabilidade das coordenagdes de curso. O professor devera entregar
na coordenacdo, semestralmente, em datas a serem agendadas o quadro de disponibilidade para a posterior
atribuicéo.

As atribuicdes de aulas aos professores sempre obedecerdo ao critério da aderéncia primaria e na falta desta, a
aderéncia secundaria, pela formacéo do professor.

Diarios de Classe

Os diérios de classe representam os documentos oficiais de registro de frequéncia e aproveitamento dos discentes,
conteudos desenvolvidos e instrumentos de avaliacdo nas disciplinas.

Sao frequentemente sujeitos a fiscalizagéo e auditorias pelas Comissfes de Verificacdo do Ministério da Educagédo
quando dos processos de avaliagdo institucional (reconhecimento de cursos e recredenciamento institucional), de
forma que a clareza, a fidelidade e a precisdo das informagfes registradas sdo requisitos indispensaveis no
preenchimento dos mesmos.



Ao receber o diario de classe o professor devera verificar se o diario contém seu nome correto e 0 nome correto da
disciplina. Em caso de erros, comunique imediatamente ao funcionario da Secretaria e solicite a correcdo ou
substituicdo do documento.

Os diarios deverao ser preenchidos, quando manualmente sem emendas e rasuras, em tinta de cor preta ou azul.

Os diarios devem ser preenchidos, diariamente e encerrados nas datas aprazadas no calendario académico da
Faculdade.

Os diarios permanecem a disposicéo dos professores e coordenadores de curso durante todo o semestre letivo.

Os diarios sao documentos da Faculdade, portanto ndo devem ser retirados da mesma, devendo ser devolvido aos
escaninhos dos professores ao término de suas atividades diarias.

Além dos diarios de classe é de responsabilidade do professor registrar no sistema eletrénico da Faculdade as
frequéncias e notas das avaliacfes, dentro dos prazos registrados no calendario académico.

Nomes dos Alunos no Diario de Classe

Somente os alunos com matricula regularizada e em situacdo académica para cursar a disciplina ou semestre letivo
constarao no diario de classe.

Os alunos que eventualmente estiverem presentes em sala e cujos nomes ndo constem no diario de classe, devem
ser encaminhados para a Secretaria, afim de que seja regularizada a sua situagcao académica, ou transferido para o
periodo correspondente a sua situacéo académica.

E proibido ao professor acrescentar nomes de alunos ao diario, assim como registros de frequéncia e/ou
aproveitamento de alunos nao constantes no diario de classe, exceto nos casos em que for apresentado o protocolo
de inclusdo emitido pela Secretaria, que ir4 providenciar a troca do diério para o registro atualizado ou geracéo de
diario complementar.

Langamentos de Conteudos e Atividades Académicas

Os conteudos desenvolvidos em classe ou extraclasse, atividades de avaliacdo e, eventualmente, atividades
académicas como participagdo dos alunos em eventos, feiras etc. (que ndo caracterizem Atividades
Complementares), devem ser registrados na data de sua realizacdo, juntamente com a respectiva carga horaria
diaria correspondente a disciplina, os registros devem espelhar fielmente as atividades realizadas e contetdos
desenvolvidos.

Registro de Frequéncias dos Discentes

Sao de responsabilidade dos professores a verificagdo diaria da frequéncia dos alunos e respectivo registro nos
diarios e posteriores lancamentos no sistema de Informacdes de Gestdo Académicas (Internet).

Encerramento do Diario de Classe

Ao final de cada més, o diario devera ser encerrado pelo professor. Este encerramento compreende:
l. Estar com a carga horaria registrada igual a carga horaria da disciplina para o periodo, conforme calendério
académico.
Il. Estar com os registros de atividades e conteddos lancados refletindo o previsto no Plano de Ensino.
Il Estarem lancadas no diario todas as atividades avaliativas e notas finais de primeira etapa (N1), notas da
segunda etapa (N2), notas das Provas Repositivas e Exames.
V. Datar e assinar o encerramento do diario, entregando-o ao funcionario da Secretaria.



Desempenho Académico

Producéo de Avaliagdes e Exercicios

A producdo de avaliacbes intermediarias, atividades, material de apoio as aulas e de exercicios sdo de
responsabilidade do professor e deverdo entregar por meio impresso ou eletrénico, quando eletrdnico em arquivo
PDF, ao setor de apoio (Secretaria), em até 7 dias antes da data da sua utilizacdo em sala, informando a
quantidade necessaria para aplicacdo, que sera limitada ao nimero de alunos por sala e retird-las no dia da
aplicacéo.

As avaliagdes ou exercicios ndo devem ultrapassar a 6 paginas (trés folhas frente e verso).
Todas as avaliagdes e exercicios deverdo ter cabecalho padrdo.

As avaliacBes oficiais (P1, P2, Repositivas e Exames), tem a producdo sob a responsabilidade do professor e
deverao ser, previamente, enviadas ao coordenador de curso, que fara a verificagdo do grau de complexidade e se
os contetdos abordados estdo de acordo com os previstos no Plano de ensino. Cada Coordenador estipulara o
prazo de envio, sabendo-se que as avaliac6es deverdo estar com prazo de 10 dias da data de sua aplicagéo, na
Secretaria para impressao.

Apontamento de Faltas

Os professores deverdo encerrar os Diarios de Frequéncia ao final de cada més. As faltas lancadas e totalizadas
devem ser digitadas no Sistema de Informacdo de Gestdo Académicas (Internet) respeitando as datas
preestabelecidas em calendério proprio.

Apontamento de Notas

As notas registradas no diério de classe deverdo estar rigorosamente iguais as notas no Sistema de Informacdes de
Gestdo Académicas (Internet) que também devem ser lancadas respeitando as datas preestabelecidas no
Calendério Académico. Lembrando que as notas possuem valor de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, com fra¢des de 0,5
ponto.

Faltas Primeiro Bimestre (P1)

A apuracdo das faltas do primeiro bimestre (P1), feita no diario de classe é langada no sistema de Gestédo
Académica, juntamente com as notas do primeiro bimestre, nos prazos definidos pelo Calendario Académico.

Eventuais divergéncias entre faltas informadas em sala e lancadas no sistema sdo tratadas pelos alunos
diretamente com os professores, 0s quais possuem um prazo (definido pelo calendario académico), ndo superior ao
termino do semestre letivo para eventuais acertos de registro no sistema. Encerrado o prazo de alteracdes, os
registros se tornam definitivos, sem permisséo para altera¢des posteriores.

Somente a secretaria podera alterar o registro de faltas, que s6 sera procedido mediante apresentagdo do
formulario “Solicitagado de Alteragao de Notas / Frequéncia”.

Faltas Segundo Bimestre (P2)

A apuracgéo das faltas do segundo bimestre (P2) é lancada juntamente com as notas do segundo bimestre, nos
prazos definidos pelo Calendario Académico.

Os alunos dispdem de um periodo para solicitagdo de revisédo, nos casos de divergéncias entre as faltas informadas
em sala e langadas no sistema. As solicitacdes sao efetuadas exclusivamente na Secretaria, nos prazos definidos
pelo Calendéario Académico.

Encerrados os prazos de revisdo, 0s registros se tornam definitivos, sem permissdo para alteracdes posteriores
pelos professores.
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E de inteira responsabilidade dos alunos o controle de suas faltas, ressaltando que o aluno que n&o atingir 75% de
frequéncia minima estard automaticamente reprovado na disciplina

Avaliacdes do Desempenho Académico

A avaliacao do desempenho escolar é efetuada por disciplina. Para cada disciplina, a nota minima de aprovacéao é
de 07 (sete) pontos, apurados por meio de média aritmética entre as notas obtidas no primeiro bimestre (P1) e no
segundo bimestre (P2).

Primeiro Bimestre (P1)

O primeiro bimestre compreende um processo de avaliagdo continuo, durante o qual séo aplicados instrumentos
diversos como seminarios, exercicios, trabalhos de campo, pesquisas, projetos, provas, etc, além de uma avaliagédo
oficial registrada no Calendéario Académico.

A sequéncia de atividades é organizada pelo professor, o qual possui autonomia para elaborar os diversos
instrumentos e ponderar seus pesos na composi¢ao da Nota 1 (P1).

No inicio de cada semestre, o professor deve efetuar a apresentacdo do plano de ensino e esclarecer os
instrumentos de avaliagdo que serdo adotados na primeira etapa, bem como seus respectivos pesos na composicao
da Nota 1.

As notas do primeiro bimestre (P1) possuem valor de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, com fragdes de 0,5 pontos, obtidos
mediante média aritmética ou ponderados das notas obtidas nos instrumentos de avaliacdo continua, a critério do
professor.

E fundamental que os professores apresentem e esclarecam os resultados da P1 nas classes antes do lancamento
no sistema.

Nesta etapa, eventuais divergéncias entre notas informadas em sala e langadas no sistema devem ser tratadas
pelos alunos diretamente com os professores, 0s quais possuem um prazo, definido pelo Calendario Académico,
para eventuais acertos de registros no sistema, através do formulario “Solicitacdo de Alteragcdo de Notas /
Frequéncia”.

Os alunos deverdo atentar para os prazos de revisdo de notas estabelecidos no Calendario Académico.

Encerrado o prazo de alteracdes, os registros se tornam definitivos, sem permissédo para alteracBes posteriores
pelos professores.

Segundo Bimestre (P2)

Constitui-se de uma prova, individual e escrita, com peso 8, versando sobre todo o contelldo do semestre, aplicada
nos prazos definidos pelo Calendario Académico, e de uma avaliacdo Integrada de peso 2, esta avaliagdo sera
sempre composta de 4 questdes objetivas de cada disciplina e uma questéo dissertativa multidisciplinar.

Em carater excepcional, disciplinas com caracteristicas peculiares e nas quais ndo seja possivel aplicar uma
avaliacdo escrita podera ter outro formato de avaliacéo final, mediante necessidade do professor.

As notas do segundo bimestre (P2) possuem valor de O (zero) a 10 (dez) pontos, com fracdes de 0,5 pontos. E
fundamental que os professores apresentem e esclarecam os resultados da P2 nas classes antes do langcamento no
sistema.

Nesta etapa, eventuais divergéncias entre notas informadas em sala e lancadas no sistema devem ser tratadas
pelos alunos diretamente com os professores, 0s quais possuem um prazo, definido pelo Calendario Académico,
para eventuais acertos de registros no sistema, através do formulario “Solicitacdo de Alteragcdo de Notas /
Frequéncia”.

Os alunos deverdo atentar para os prazos de revisao de notas estabelecidos no Calendario Académico.
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Encerrado o prazo de alteracdes, os registros se tornam definitivos, sem permissédo para alteracdes posteriores
pelos professores.

Revisdo de Provas

Tanto para o primeiro quanto para o segundo bimestre, é concedido ao aluno o direito de Revisdo de Notas, que
consiste, exclusivamente, na verificacao da prova corrigida, que devera seguir os seguintes pontos:

l. A revisdo de nota, realizada perante o professor, em data definida pelo Calendario Académico, nao
comporta a discussao dos critérios de correcdo utilizados e ndo contempla a revisdo de frequéncia.

Il. O aluno, em caso de davida, pode requerer Revisdo de Prova em formulario protocolado junto a Secretaria
no periodo definido em Calendario Académico, indicando as questdes sujeitas ao ato, com exposi¢éo de
motivos e a adequada fundamentacao. Os pedidos séo sujeitos a cobranca de uma taxa.

Il N&o ha segunda oportunidade de revisdo de notas.

V. A revisdo pode ser requerida somente pelo aluno.
V. Deferida e realizada a revisao pelo professor, esgota-se definitivamente a via recursal.

VI. N&o é objeto de andlise o pedido de reviséo:

a. Apresentado por aluno ausente na data da revisédo da prova;
b. Carente de fundamentacéo.

VII. Eventual retificacdo de nota, decorrente de erro material, verificado na pontuacgédo atribuida ao aluno, sera
feita pela Secretaria através do requerimento de solicitacdo, que sera arquivado no prontuario do aluno.

VIII. Encerrados os prazos de revisdo, 0s registros se tornam definitivos e ndo serdo permitidas alteracdes
posteriores pelos professores.

Provas Repositivas
Na impossibilidade do aluno comparecer a uma das provas oficiais, constantes do Calendario Académico, a ele
cabera, no prazo estabelecido no Calendario Académico e comprovado motivo justo, requerer na Secretaria a
aplicacéo de prova repositiva. Na oportunidade sera cobrada do aluno uma taxa cujo valor constara na portaria de
precos disponivel na Secretaria.
Célculo da Média Semestral

A média de cada disciplina é calculada por meio da média aritmética entre a Nota 1 (P1) e a Nota 2 (P2).

As médias possuem valor entre 0 (zero) e 10 (dez) pontos, com fracbes de 0,5 pontos e sdo calculadas
automaticamente pelo Sistema de Gestdo Académica, sem interven¢éo dos professores.

E considerado aprovado em determinadas disciplinas o aluno que obtiver média semestral igual ou superior a 7,0
(sete) pontos, e a frequéncia minima de 75% as atividades da mesma.

Exames

O exame sera aplicado ao aluno que obtiver média semestral inferior a 7,0 (sete), e ndo inferior a 3,0 (trés).
O resultado final sera apurado considerando média aritmética entre a média semestral e a nota do exame.

Os alunos que obtiverem média semestral menor que 3,0 (trés) ou resultado final menor que 5,0 (cinco) serédo
reprovados.
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Arredondamento das notas

As avaliacdes deverdo sempre obedecer ao critério de notas de 0,0 (zero) e 10,0 (dez) considerando sempre em
uma casa decimal e serdo sempre atribuidas a cada 0,5 (meio) ponto.

Os arredondamentos das médias quando houver necessidade de arredondamento das notas, sera feito pelo
sistema adotando automaticamente o critério matematico: De 0.0 a 0,24 = 0,0; De 0,25 a 0,74 = 0,5; De 0,75 a 0,99
=1,0.

Plano de Ensino

O Plano de ensino é o instrumento pelo qual o professor faz o planejamento semestral de sua disciplina, muito
antes da obrigatoriedade de sua elaboracao, pelas Diretrizes Nacionais de Cursos, o Plano de Ensino é o “contrato”
que é firmado com o aluno de quais conceitos e metodologias de aprendizado e avaliacdo serdo aplicadas no
semestre letivo.

O plano de ensino, apos validado pela coordenacgéo sera entregue aos alunos, e com base nele serdo realizadas
medigdes sobre o andamento do contetido programatico aplicado.

Trabalhos Domiciliares para Compensacéao de Faltas

A legislagio educacional brasileira ndo permite abonos de faltas. E concedido ao aluno o direito de realizagéo de
trabalhos domiciliares de compensacdo de faltas, nos casos de doencas infectocontagiosas, traumatismos e
gravidez quando devidamente comprovados por atestado médico®.

Nos casos de alunas gestantes, € concedido o direito de exercicios domiciliares a partir do oitavo més de gestacéo,
pelo prazo de 90 (noventa) dias.

Nao é permitido ao professor conceder abonos de faltas mediante a apresentacdo de atestados médicos pelos
alunos.

Nos casos de faltas eventuais, quaisquer que sejam 0os motivos, o aluno deve usufruir o direito de auséncia a 25%
da carga horéria da disciplina.

Em caso de afastamento mais prolongados, decorrentes de doencas infectocontagiosas ou outros impedimentos
médicos, orientar 0 aluno a comparecer na Secretaria para que seja iniciado um processo de exercicios domiciliares
de compensacéo de faltas.

As regras para os trabalhos domiciliares estdo descritas no Regulamento especifico para Trabalhos Domiciliares.

Cumprimento de Horérios

Os horérios devem ser rigorosamente cumpridos. Por determinacdo da Presidéncia do Grupo, nenhum curso
podera descumprir o contrato firmado entre a Instituicdo e o aluno. Assim, o horéario deve ser observado com rigor,
ou seja, a aula ndo podera comecar atrasada, e também n&o podera terminar antes do horario previsto.

Matutino — 8h as 11h40

AULA INiCIO TERMINO
1° 8:00 8:50

2° 8:50 9:40
INTERVALO 9:40 10:00

3° 10:00 10:50

4° 10:50 11:40

1 L . Z 4 . . ~ . .
O MEC s6 autoriza atestados médicos que comprovem: doencas infectocontagiosas, gestagéo e traumatismo, conforme Decreto-Lei n° 1.044,

de 21 de outubro de 1969, e pela Lei n° 6.202, de 17 de abril de 1975.
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Noturno — 18h30 as 22h00

AULA INiCIO TERMINO
1° 19:00 19:50
2° 19:50 20:40
INTERVALO 20:40 20:50
3° 20:50 21:40
4° 21:40 22:30

O registro de ponto devera ser realizado na entrada do professor na Faculdade.

Para cumprimento de horario fora da Unidade com a impossibilidade de marcar o ponto, o professor devera ter
autorizagdo prévia por meio de Comunicado Interno encaminhado pela Coordenagdo do Curso, contando dias e
horarios das atividades externas, para a Direcéo.

A entrada em sala de aula, apos a tolerancia de 25 minutos, na primeira aula do dia, sera permitida, porém sera
atribuida falta nesta aula.

ApOs o retorno do intervalo a tolerancia para atribuigdo de falta na terceira aula sera de 10 minutos.
Alunos que se ausentarem da sala de aula antes de 15 minutos do término da referida aula, serd atribuida falta.

Caso ndo acontega o comparecimento do professor até os 15 minutos, sem que tenha sido comunicado, os alunos
serdo dispensados e o professor devera agendar uma data para reposi¢céo da aula.

Em casos de falta o professor devera, sempre que possivel, enviar comunicado com antecedéncia, para que a
Faculdade programe junto aos alunos as atividades a serem desenvolvidas.

Orientacdes Gerais

O Professor deve zelar para que as aulas nédo sejam interrompidas sob qualquer pretexto, salvo quando autorizado
por escrito por 6rgao executivo superior.

Aparelhos celulares e similares devem ficar desligados, durante as aulas.

O intervalo n&o pode ser utilizado para “adiantar aula”.

Fumar é proibido, sob pena da legislacéo vigente.

N&o deve ser admitido qualquer ato de indisciplina. A postura recomendada é evitar qualquer tipo de discussao com
o aluno. Havendo real necessidade, o aluno devera ser convidado pelo professor a se retirar da sala de aula e o fato

devera ser comunicado ao coordenador do curso para que chame o aluno e dé os encaminhamentos previstos no
regimento.
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