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MANUAL DO PROFESSOR

Juazeiro/BA

Prezado (a) Professor (a),


  É com grande honra e satisfação que o recebemos você na Faculdade São Francisco de Juazeiro – FASJ. Afinal, você deve possuir um diferencial que permitiu sua escolha para juntar-se ao nosso quadro docente. 
Esperamos poder estabelecer, nesse momento, uma relação harmoniosa e duradoura pautada no trabalho e no bem-estar, o que é imprescindível para que possamos atingir os objetivos individuais e aqueles voltados para o processo de ensino, pesquisa e extensão.  
Destacamos que a faculdade possui uma política séria na área do ensino superior, tendo sempre como base de sustentação o tripé: pesquisa, extensão e ensino e, sendo assim, contamos sempre com profissionais que também compartilhem da mesma visão. 
Nossa proposta de trabalho é baseada na ação de equipe, onde todos devem estar envolvidos ao máximo e buscando dar o melhor de si para garantir a qualidade necessária ao trabalho desenvolvido pela instituição.  Posto isso, desejamos a todas as boas-vindas e, esperamos que se sintam em casa, pois normalmente costumamos tratar as pessoas que se juntam a nós como parte de uma grande família.

Tenham um ótimo ano de atividades.
Letícia Lima Nogueira Coelho
Diretor Geral
“Aprender para nós é construir, reconstruir, constatar para mudar, o que não se faz sem abertura ao risco e à aventura do espírito.”
Paulo Freire
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APRESENTAÇÃO DA FASJ

A FASJ é uma instituição de Ensino Superior privada, autorizada a funcionar conforme parecer CES/CNE nº 1.610/2005, de 24/08/2005, Portaria Ministerial n.º 2.929 de Agosto de 2005, com Autorização dos cursos de ADMINISTRAÇÃO  (Portaria nº 2.930, de 24 de Agosto de 2005); COMUNICAÇÃO SOCIAL, com habilitação em Publicidade e Propaganda (Portaria nº 2.932, de 24 de Agosto de 2005). Com RENOVAÇÃO DE RECONHECIMENTO dos Cursos de Administração e Comunicação Social: através da portaria Nº 574, de 30 de setembro de 2016. Autorização do Curso de CIÊNCIAS CONTÁBEIS (Portaria nº 2.931, de 24 de Agosto de 2005) e com Reconhecimento do Curso de CIÊNCIAS CONTÁBEIS pela Portaria nº 301 de 8 de julho de 2016Foi Autorizado o curso de FISIOTERAPIA pela Portaria nº 324 de 8 de agosto de 2011, publicado no DOU em 09/08/2011. Foi Autorizado o Curso de ENFERMAGEM pela Portaria nº 202 de 2 de julho de 2016; Autorização do Curso de ENGENHARIA CIVIL pela Portaria nº 771 de 1 de dezembro de 2016; Autorização do Curso de PEDAGOGIA pela Portaria nº 324 de  9 de setembro 2016; Autorização dos Cursos de GESTÃO PÚBLICA e GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS  pela Portaria      nº 770 de 1 de dezembro de 2016.

1. MISSÃO

Buscar, por meio do ensino, da iniciação científica, a formação do profissional responsável dentro dos princípios da cidadania, dos direitos humanos, da inclusão social, tendo em vista contribuir para o seu contínuo aprimoramento ético-sócio-cultural e ambiental. O suporte operacional desta proposta apoiando-se num tripé integrado por práticas educativas de nível superior, valores ético-morais, conscientes de autossustentabilidade e totalidade crítica do trabalho e dignidade da pessoa humana.”

2. INTRODUÇÃO

Na busca de constante aperfeiçoamento, atualização e objetivando facilitar o seu dia-a-dia na faculdade, apresentamos-lhes o “Manual do Professor” da Faculdade São Francisco de Juazeiro – FASJ. Neste material, contemplamos diretrizes, normas, subsídios e informações que o ajudarão a melhor direcionar o seu trabalho, possibilitando-lhe consulta mediata e maior segurança no desenvolvimento de suas atividades acadêmicas. Ressaltamos que tais proposições em anexo, contemplam as bases do Ensino e o Regimento Interno da Instituição. As informações contidas neste manual poderão ser alteradas caso haja necessidade de mudanças nos procedimentos.

É fundamental que o MANUAL seja lido e cumprido os procedimentos nele estabelecidos para que sejam evitados transtornos ou problemas. É importante lembrar que todos os documentos acadêmicos são exigidos nas vistorias do MEC e considerados critério de avaliação interna do trabalho docente.

3. OBJETIVO DO MANUAL
· Padronizar as ações acadêmico-pedagógicas dos professores colaboradores desta Instituição (FASJ), como também de dirimir dúvidas mais frequentes, além de oferecer uma visão mais abrangente dos procedimentos acadêmicos relacionados ao professor. 
4. ORGANIZAÇÃO ACADÊMICA E ADMINISTRATIVA
Mantenedora: Sociedade Educacional Vale do São Francisco Ltda 
Mantida: Faculdade São Francisco de Juazeiro – FASJ
· Diretor Acadêmico – Paulo Eustáquio 

· Diretor Administrativo – Letícia Lima Nogueira Coelho
· Secretaria Acadêmica – Fernanda Leite
Coordenações dos cursos de graduação
· Administração – Prof. Fábio Feitosa
· Ciências Contábeis – Prof. Sivaldo Torres
· Comunicação Social – Profa. Teresa Leonel 
· Fisioterapia – Profa. Bruna Ângela Antonelli 
· Pedagogia – Profa. Maria Conceição Araújo Carneiro 

· Engenharia Civil – Profª Suzana Vieira Rabelo
· Gestão Pública – Prof. Fábio Feitosa

· Gestão de Recursos Humanos – Prof. Sivaldo Torres

· Coordenação do NAP – Núcleo de Apoio Pedagógico Profa. Luciana Leite 
· Coordenação do NUPPEX – Núcleo de Pesquisa, Pós-graduação e Extensão - Profa. Késia Araújo

5.  DOS ÓRGÃOS DELIBERATIVOS E EXECUTIVOS SUPERIORES

Órgãos Deliberativos
a) Conselho Administrativo Superior; e

b) Colegiados de Cursos.

Órgãos Executivos:

a) Diretoria Acadêmica;

b) Diretoria Administrativa;

b) Coordenações de Cursos;

c) Coordenação de Pesquisa e Extensão; e

d) Coordenação de Pós-Graduação.

Órgãos de Apoio:

a) Secretaria Acadêmica; e

b) Tesouraria e Contabilidade

Órgãos Suplementares:

a) Biblioteca; e

b) Laboratórios.

Órgãos deliberativos
a) Conselho Administrativo Superior
É o órgão máximo de natureza Administrativa, normativa e consultiva. 
· Diretor Administrativo da Faculdade, seu Presidente ;

· Coordenadores de Curso;
· Coordenador do Núcleo de Pós Graduação e Extensão – NUPEX ;
· Representante dos Docentes dos Cursos ;
· Representante discentes ;
· Representante do corpo técnico-administrativo ;
· Secretaria Acadêmica;
Colegiado de Curso        
Conforme o Regimento Interno da FASJ, o Colegiado de Curso, presidido pelo Coordenador, é órgão de caráter deliberativo e técnico-consultivo, sendo constituído:

I. Coordenador do curso – Presidente;

II. Mínimo de 02 (dois) representantes do corpo docente do Curso;

II. Por 01 (um) representante discente do curso.
6. O PROFESSOR
O professor como mediador entre o aluno e o conhecimento deve ser um profissional formador, consciente da importância do seu papel, comprometido com o processo educativo, integrado ao mundo de hoje, responsável socialmente pela formação e, principalmente, um eterno aprendiz, aquele que busca “inovar e inovar-se”.
6.1 PERFIL DO PROFESSOR
· Integridade física e mental;
· Conhecimento científico da disciplina a ser ministrada;

· Preparo didático-pedagógico;

· Maturidade afetiva;

· Senso de responsabilidade e dever;

· Identificação com a filosofia e a política educacional da FASJ.
6.2  CADASTRO DOCENTE

· É essencial que o docente mantenha seu cadastro em dia com a Instituição;
· Em caso de alteração de seus dados cadastrais, encaminhar um novo currículo lattes ao setor de RH;

· Mantenha sempre atualizados seu endereço, telefone e email. É muito útil ter seus dados atualizados; 

· Seus dados pessoais não serão fornecidos a alunos, a menos que você autorize.

6.3 COMPETÊNCIAS DO PROFESSOR

Além dos direitos que lhe são assegurados por toda a legislação aplicável, os professores terão, ainda, o direito de:

· Requisitar o material necessário à sua atividade, dentro das possibilidades do estabelecimento;

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

· Utilizarem-se das dependências e instalações do estabelecimento, necessárias ao exercício de suas funções;

· Opinar sobre planos de cursos, programas, cronograma, métodos e técnicas de ensino e material didático;

· Propor à Direção Acadêmica, medidas que objetivem o aprimoramento dos métodos de ensino e de avaliação.

Segundo o Regimento Interno da IES, os deveres do professor são:

· Participar da elaboração do Projeto-Pedagógico do curso;

· Elaborar o Plano de Ensino de sua disciplina e compatibilizá-lo com os demais do curso, tendo em vista o seu Projeto Pedagógico, além de promover a sua execução integral após a competente aprovação;

· Orientar, dirigir e ministrar o ensino, a pesquisa e as demais atividades na área da sua disciplina, cumprindo integralmente o programa e a carga horária prevista;
· Organizar e aplicar os instrumentos de avaliação do aproveitamento escolar, julgar e registrar os resultados apresentados pelos alunos, nos termos das normas aprovadas e da legislação;
· Entregar à Secretaria Acadêmica os resultados das avaliações do aproveitamento escolar e demais trabalhos escolares, nos prazos fixados;
· Observar e fazer cumprir o regime disciplinar da Faculdade;
· Elaborar e executar projetos de ensino, pesquisa ou de extensão, aprovados pelos órgãos competentes;

· Participar de reuniões e trabalhos dos órgãos colegiados a que pertence e de comissões para as quais for designado;

· Indicar bibliografia básica e complementar na área da sua disciplina;
· Registrar as notas, registro de conteúdo e a frequência dos alunos em documento próprio; 
· Ter presença obrigatória nas suas atividades docentes e outras, quando convocado pela diretoria acadêmica;
· Exercer as demais atribuições que lhe forem previstas em lei e no regimento.
Os docentes também devem (Art. 13 da LDB):
· Participar da elaboração da proposta pedagógica da IES;

· Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica da IES;

· Zelar pela aprendizagem dos alunos;

· Estabelecer estratégias de recuperação para os alunos de menor rendimento;

· Ministrar dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional;

· Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade. 

6.4 HORÁRIO DAS AULAS
Os cursos oferecidos nos períodos, Matutino, Vespertino e Noturno deverão obedecer aos seguintes horários:
	
	MATUTINO
	VESPERTINO
	NOTURNO

	1ª e 2ª aula
	07:30 – 09:30
	13:30 – 15:30
	18:30 - 20:30

	Intervalo
	09:30 – 9:45
	15:30 – 15:45
	20:30 - 20:40

	3ª e 4ª aula
	9:45 – 11:45
	15:45 – 17:45
	20:40 - 22:30


7. DIÁRIOS DE CLASSE

O diário de classe é um documento de extrema importância para o registro da vida acadêmica do aluno e como documento para dirimir as dúvidas sobre a frequência dos alunos, assim como se realizaram ou não as tarefas acadêmicas definidas. Por isso deve ser preenchido diariamente, sem rasuras e obedecendo as informações existentes na contracapa de cada diário. Vale lembrar:

· Atender prontamente as observações que são deixadas, através de bilhetes, no Diário de Classe;

· Não rasurar as anotações no Diário de Classe;

· Em dia de prova, registrar “Avaliação de...” na linha de registro de conteúdo.  
· Deixar claro o conteúdo que está sendo ministrado quando ocorrer o registro do mesmo no diário.

· Todo o conteúdo registrado no diário deve ser coerente com o plano de ensino apresentado à coordenação do curso ao qual o professor está vinculado.
· O Diário é instrumento de Fiscalização Federal. O preenchimento é de inteira responsabilidade do professor.
· O docente deve, obrigatoriamente, retirar seu Diário de Classe na sala dos professores e devolvê-lo no final do horário, todos os dias, após a aula; 

· O diário deve ser, obrigatoriamente, preenchido diariamente; 

· O aluno não pode ter acesso ao diário;

· A presença do aluno pode ser indicada com um pontinho (•), porém a ausência precisa ser registrada com a indicação “A”;

· A caderneta não pode sair da Instituição, exceto por extrema necessidade, mediante autorização formal da diretora acadêmica, coordenação ou secretária acadêmica;
O QUE COMPÕE O DIÁRIO
· Plano de Curso da Disciplina;
· Conteúdo programático;
· Registro da aula;
· Registro de Frequência do aluno;
· Registro de Notas;
· Mapa da Comissão Própria de Avaliação.

7.1 PLANO DE CURSO DA DISCIPLINA

· Antes do início de cada semestre, o professor deverá solicitar da Coordenação do Curso a ementa com a bibliografia básica e complementar da sua disciplina;

· O professor deverá montar seu plano de ensino conforme o padrão da FASJ;
· Deverá o plano de ensino ser entregue na Coordenação no início de cada semestre, com antecedência de 01 semana antes do início das aulas.  Anexo ao plano de ensino completo deverá ser entregue também o cronograma das aulas, depois de aprovado pelo coordenador do curso;

· Deverá ser apresentado aos alunos na primeira semana de aula;

· Jamais modificar a ementa ou a bibliografia da disciplina.
7.1.2 O plano de ensino deve conter:

Cabeçalho, ementa (não pode ser alterada), objetivo geral, objetivos específicos, conteúdo, metodologia, avaliação, bibliografia básica e complementar (não pode ser alterada).

7.1.3. Referências Bibliográficas 

Apesar de não ser permitido ao professor alterar a ementa e a bibliografia, que já vai constando no formulário do Plano de Curso, ele poderá utilizar mais referencias bibliográficas no sentido de complementar e enriqueça suas aulas.
Observa-se que: O cumprimento destas orientações vem tornar efetivo as prescrições do regimento referente aos deveres do Professor:
I - Elaborar o Plano de Ensino de sua disciplina e compatibilizá-lo com os demais do curso, tendo em vista o seu Projeto Pedagógico, além de promover a sua execução integral após a competente aprovação;

8. APROVAÇÃO E REPROVAÇÃO DO ALUNO

No decorrer de cada período letivo serão desenvolvidas 02 (duas)  avaliações por disciplina, para efeito do cálculo da média parcial (Regimento Interno).
· O professor tem autonomia na forma de conduzir seu processo avaliativo em sala de aula, respeitando as normas Regimentais da Instituição.
· O processo de avaliação é de responsabilidade única do professor que deve ter bem definido os critérios e devem ser comunicados aos alunos;

· A média para aprovação é 7,0(sete); 

· O número de ausência superior a 25% reprova o aluno na disciplina sem direito a prova final. Nesse caso, a nota não deve ser registrada no Diário e sim Reprovado por Frequência;

· O aluno poderá fazer prova final desde que tenha média inferior a 7,0 e superior a 3,0 e com 75% de presença;

· O aluno que falta a qualquer avaliação tem o direito de pedir a 2º chamada, desde que justificado;

· O aluno que não alcançou a média ao final do semestre poderá realizar prova substitutiva, a qual tomará o lugar da menor nota. 
· O professor deverá elaborar a prova substitutiva logo no inicio do semestre;
· A prova substitutiva só poderá ser aplicada após requerimento formal do aluno, e deverá ser realizada no dia estabelecido no Calendário Acadêmico.
8.1 AVALIAÇÃO 2ª CHAMADA

· O aluno que faltar a prova regular pode requerer a 2ª chamada em até 3(três) dias depois da realização desta, apresentando atestado médico (quando for o caso) ou justificativa formal;
· A 2º chamada deve ser solicitada pelo aluno no setor de protocolo através de requerimento;

· As provas de 2ª chamada devem ser realizadas nos horários normais de aula;

· O professor é responsável pela elaboração da prova de 2º chamada, observando a data estabelecida no Calendário Acadêmico.
8.2 AVALIAÇÃO SUBSTITUTIVA

· O aluno poderá optar em realizar avaliação substitutiva ao final de cada semestre, depois de realizado a N1 e a N2, mediante o preenchimento e pagamento via requerimento na Secretaria Acadêmica e setor financeiro;
· Neste caso, o professor irá elaborar uma avaliação que abrangerá toda a matéria lecionada no semestre e não será permitida consulta a qualquer material;

· No caso da nota obtida na Prova Substitutiva ser inferior à nota N1 ou N2, prevalecerá a maior nota alcançada pelo estudante;
· Em caso de perda de mais de uma prova da mesma disciplina, no mesmo semestre, o aluno fará somente uma prova substitutiva;

· Esta avaliação é aplicada no prazo estabelecido no calendário acadêmico ou conforme estipulada pelo professor;
· Não haverá outra oportunidade para substituir a avaliação perdida.

8.3 PROVA FINAL

De acordo com o Regimento 

O aluno que não alcançar a média parcial para aprovação será considerado em exame final, devendo ter média parcial mínima igual a 3,0 (três vírgula zero).
O aluno com frequência mínima de 75% (setenta e cinco por cento) e média parcial maior ou igual a 3,0 (três vírgula zero) e menor que 7,0 (sete vírgula zero) estará em exame final.
O aluno em exame precisa alcançar média final, maior ou igual a 5,0 (cinco vírgula zero), mediante a fórmula abaixo:


- Média parcial mínima igual a 3,0 (três vírgulas zero);

- Obter média final 5,0 (cinco) com a realização de outra avaliação denominada de Prova Final, que é calculada pela seguinte fórmula:

	MF =
	MP + PF
	

	
	2
	

	Onde: MF = Média Final                   MP = Média Parcial                   PF = Prova Final

	Sendo assim: a Média Final é igual à Média Parcial mais a Prova Final dividido por dois.


O aluno que obtiver média parcial menor que 3,0 (três vírgula zero) ou média final menor que 5,0 (cinco vírgula zero) é considerado reprovado.

Outras considerações
· O aluno com média (inferior a 7,0) após a realização da Prova Substitutiva terá direito de requerer a prova final.
· O aluno deve ser comunicado, pelo professor, que está na prova final e o dia da realização da mesma;

· A Prova Final e Substitutiva, depois de corrigida, deve ser entregue na secretaria para ser arquivada.
8.4 FALTA DISCENTE

LEGALMENTE NÃO HÁ ABONO DE FALTAS POR MOTIVOS RELIGIOSOS, CASAMENTO, VIAGEM, TRABALHO OU DOENÇA, exceto as previstas pelo decreto-Lei 1044 de 21/10/1969 ou pela legislação em vigor pertinente ao assunto.

· O atestado não abona a falta, apenas a justifica;

· A Lei ampara falta por doença que necessita de afastamento para tratamento ou cirurgia e Licença maternidade, mediante comprovação em relatório médico. Nesse caso, o aluno deve pedir o Exercício Domiciliar que é acompanhado pelo professor;

· Mais de 25% de ausência reprova o aluno sem direito a prova final.
8.4.1 PUBLICAÇÃO DAS NOTAS
· Compete ao professor preencher as fichas de publicação das notas parciais e faltas, nos períodos estabelecidos no Calendário Acadêmico;
· O calendário acadêmico estabelece prazo específico para realização das provas e publicações de notas;

· No final do semestre, o corpo docente fará a publicação dos resultados finais presencialmente em sala de aula e no Portal Acadêmico; 
· Cabe ao professor respeitar todas as datas de publicação estabelecidas no Calendário Acadêmico;

· Em hipótese alguma as notas poderão ser divulgadas via telefone por nenhum setor da Instituição.
8.4.2 REVISÃO PROVA FINAL

Admitir-se-á pedido de revisão de exame final, se devidamente fundamentado e requerido conforme formulário Institucional, até dois dias úteis, contados da divulgação dos resultados pela Secretaria Acadêmica.  O pedido será dirigido ao Coordenador do curso que, deferindo-o, encaminhará ao professor da disciplina para proceder a revisão. Não atendendo a solicitação do interessado, o Coordenador constituirá uma Comissão de dois docentes da área de conhecimento a fim de proceder a revisão, atribuindo cada um deles, uma nota à prova. A média final será a média aritmética das três notas. Do processo, não caberá recurso. 

As provas do decorrer do ano letivo não serão objeto de revisão, podendo o estudante, ao receber a prova ou trabalho, pedir verbalmente ao professor, sua revisão dos pontos indicados, decidindo o professor se mantém ou modifica a nota da avaliação.  Tais definições estão aprovadas no Conselho Administrativo Superior e dispostas através de resolução.

9. DIDÁTICA E RELACIONAMENTO COM OS ALUNOS

Para uma boa didática e um bom relacionamento com os alunos o professor deve observar os seguintes itens:

a) Preparar adequadamente a aula – PLANO DE AULA: implica na definição do conteúdo programático a ser ministrado no dia, metodologia, avaliação e determinação dos recursos a serem utilizados – formulário padrão da FASJ;

b) Proceder à chamada e controlar a frequência dos alunos;

c) Verificar, corrigir e avaliar o rendimento em avaliações e trabalhos durante o processo da aprendizagem e nunca no final do semestre, estando atento as datas máximas para registro no Diário Acadêmico das notas de avaliação, conforme disposto no Calendário Acadêmico;

d) Despertar o interesse dos alunos com a novidade do tema, se possível problematizando-o;

e) Quando necessário retomar conceitos fundamentais;

f) Atribuir sistematicamente atividades extraclasse, através das quais promovemos o hábito de estudo;
g) O centro do universo acadêmico é o “aluno”, procure sempre auxiliá-lo nas suas dificuldades;

h) Fale voltado para a classe e não para o quadro (lousa);

i) Fale no tom e na velocidade adequada (variar a entonação da voz);

j) Ilustre a teoria com exemplos mais próximos da realidade e na resolução de exercícios;
k) Seja humilde e aceite as intervenções que são feitas pelos alunos. Demonstre seu interesse em absorver a experiência de cada um.
9.1 OUTROS PROCEDIMENTOS NA AULA

· Apresente aos alunos o programa da Disciplina e o Cronograma;

· Explique seus métodos de trabalho e avaliação.

· Ressalte a importância da sua disciplina na formação do profissional.

· Quanto aos trabalhos que forem propostos aos alunos, estes deverão ser entregues ao próprio professor na sala;

· O uso de filmes deve fazer parte das atividades, porém deve haver um cuidado especial com a utilização desse recurso;

· A chamada deve ser eficientemente realizada a cada aula, o que também indica quem eventualmente abandonou o curso.

· Nos casos de ausência coletiva, o professor deve aguardar os alunos na sala por pelo menos 40 minutos. Após isso poderá se retirar apontando a matéria do dia e aplicando falta coletiva;

· O professor não pode incluir ou excluir qualquer aluno da caderneta.

· O aluno que não consta o nome na caderneta, não poderá fazer nenhuma atividade avaliativa;
· A primeira atividade avaliativa deverá ser individual, para evitar que alunos não matriculados tenham participação na avaliação;
· O aluno em sala sem o nome da caderneta deve ser encaminhado à secretaria acadêmica;
10. ASSINATURA DO PONTO
A partir da efetivação da contratação do professor, o mesmo tem compromisso da pontualidade e assiduidade no sentido de cumprir seu horário de trabalho pré-determinado em todos os dias letivos. Sendo assim, diariamente o professor deverá assinar a folha de presença junto à Secretaria Acadêmica, registrando sua entrada na instituição e a saída, bem como cumprindo o horário referente ao intervalo. Vale ressaltar que todos os docentes estarão sujeitos às penalidades previstas no Regimento Interno para os casos onde essa determinação não for cumprida. 
Caso o professor esteja ministrando uma disciplina em regime especial, estes horários não poderão constar no registro de ponto, a não ser quando as horas estiverem enquadradas em seu Plano de Trabalho Acadêmico – PTA. Tal determinação é válida também para os casos onde o docente esteja participando de cursos de aperfeiçoamento na IES.
11.  FALTAS AO TRABALHO, JUSTIFICATIVA DE FALTAS E REPOSIÇÃO DE AULAS

Sempre que houver a necessidade de se ausentar ou faltar ao trabalho, o professor deverá comunicar oficialmente à coordenação do curso ao qual está vinculado, com antecedência mínima de 48 horas, o motivo da falta e aguardar o deferimento da coordenação. Esse ato é importante para o bom andamento das aulas e manutenção da organização dos colegiados, considerando que os alunos devem ser avisados sobre os casos de substituição de professor ou inexistência da aula programada.

As ausências do professor deverão ser justificadas por escrito encaminhadas posteriormente à Direção da FASJ, que repassará ao Departamento Pessoal para as providências cabíveis.  Quando necessário, deverá anexar atestado médico. Cumprindo novas determinações legais, todo atestado médico deverá ser homologado pelo Médico da Medicina e Segurança do Trabalho contratado pela mantenedora Sociedade Educacional Vale do São Francisco em um prazo máximo de 48 horas.

12.  PLANO DE TRABALHO ACADÊMICO – PTA

Todo o docente que ingressa na instituição em regime de trabalho Parcial ou Integral deve elaborar o seu Plano de Trabalho Acadêmico – PTA, que é um resumo da previsão das atividades a serem desenvolvidas por ele durante o semestre.  No PTA são explanadas as atividades de ensino, pesquisa e extensão, tomando por base o número de horas para o qual o docente foi contratado. 
A Coordenação de cada curso é responsável pela monitorização do Plano de Trabalho Acadêmico (PTA), apresentado pelos professores com o registro das atividades de Pesquisa e Extensão, a serem aprovadas para cada período letivo.  Desse modo, o professor deverá preencher o Plano modelo, disponível na Coordenação de cursos, no máximo 15 dias após o início das aulas, para apreciação e aprovação do Coordenador de curso e Direção Acadêmica.

13. DISCIPLINAS OFERTADAS EM REGIME ESPECIAL
Quando o aluno não obtiver o aproveitamento de determinada disciplina, este poderá solicitá-la em regime especial, no final de cada semestre. Os alunos que tenham interesse em cursar uma disciplina neste regime deverão requerer formalmente para que a coordenação de curso e direção acadêmica dê parecer. Caso seja possível, o pedido será deferido e haverá contratação do professor que ministrará a disciplina. Neste caso, o aluno deverá realizar pagamento no setor financeiro, e a matrícula na secretaria acadêmica para inserção do seu nome no diário de classe.

Segundo o Regulamento de Disciplina em Regime Especial, à carga horária total dos encontros programados será de 70% da carga horária total da disciplina em aulas presencias e 30% da carga horária total da disciplina em atividades. Relacionado à disponibilidade do professor para ministrar um curso de regime especial, destaca-se: “O professor não poderá ministrar a disciplina em regime especial no mesmo horário da sua contratação”, ou seja, para o caso de um contrato de trabalho de 40 horas semanais, se o professor desenvolve suas atividades regulares nos períodos vespertino e noturno, somente poderá oferecer o curso de regime especial no horário matutino. Nesse caso, trabalho será remunerado.  Para os casos onde o professor ofereça o curso no horário de trabalho referente a sua contratação pela mantenedora (para o caso do exemplo: no período vespertino ou noturno), ele não receberá nenhuma remuneração devido ao fato das atividades já se enquadrarem no regime de trabalho de 40 horas semanais.

14. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS / ANÁLISE CURRICULAR

Da Transferência e do Aproveitamento de Estudos, do Regimento Interno da Faculdade São Francisco de Juazeiro e legislação vigente pode-se observar a seguinte estrutura O aluno transferido está sujeito às adaptações curriculares que se fizerem necessárias, sendo aproveitados os estudos realizados com aprovação no curso de origem, se equivalentes, nos termos das normas internas e da legislação.

15.  ATIVIDADES DOMICILIARES
Tomando por base o Regimento Interno da FASJ, afirma-se que “É dado tratamento excepcional para alunos amparados por legislação específica, no caso de gestação ou doenças infectocontagiosas, sendo-lhes atribuídos, nesses casos, como compensação das ausências   às   aulas, exercícios   domiciliares   supervisionados, com acompanhamento   docente, segundo   normas   estabelecidas   pelo   Conselho   Administrativo Superior.”  

O(a) aluno(a) deverá requerer Atividade Domiciliar na secretaria, conforme orienta o Regulamento de Exercício Domiciliar da FASJ . “No ato do requerimento, o aluno deverá indicar um representante legal responsável por intermediar o contato entre os professores e o interessado durante o período de afastamento, informando seu nome completo, telefone móvel e fixo, endereço eletrônico e endereço residencial”.
Neste caso, os professores do (a) aluno(a) requerente do Exercício Domiciliar receberão as informações e o formulário (Plano de Atividade Domiciliar) onde deverá, de modo claro, descrever as atividades avaliativas que deverão ser realizadas.
A Secretaria Acadêmica juntamente com o coordenador do curso, informará aos professores por meio de Circular Interna (CI), o aluno que entrará em Exercício Domiciliar para que ele tome as devidas providencias e elabore o programa das atividades que   deverão   ser   realizadas. As atividades, assim como o material de estudo deverão ser enviados pela pessoa nomeada pelo(a) requerente como responsável para repassar as informações, conforme exposto no processo. No caso de avaliação formal (prova) deverá ser aplicada pelo professor ou por alguém da instituição na residência do(a) requerente. Destaca-se que o responsável deverá procurar o professor para receber o devido programa.

16. ESTÁGIOS SUPERVISIONADOS 

Cada curso da instituição possui um Regulamento de Estágio aprovado em seu NDE, respeitando  as   peculiaridades   devidas, sendo   que   o   docente   deve   tomar conhecimento do teor desse documento junto a coordenação do curso ao qual está vinculado.

IMPORTANTE: Para realização de trabalhos científicos, estes deverão contemplar as orientações aprovadas pelo CAS, no manual institucionalizado – Manual para Confecção de Trabalhos Científicos.
17.  COMPARECIMENTO À FORMATURA
O professor tem o dever de comparecer às solenidades de Colação de Grau dos cursos em que ministra aulas.

18.  MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
O professor deverá solicitar na recepção da FASJ e no Setor de Tecnologia, com antecedência mínima de uma semana, as suas necessidades de equipamentos e materiais didáticos que serão utilizados na sala de aula. Não serão atendidos pedidos para o dia, a não ser que haja disponibilidade para tal.

19.  PARTICIPAÇÃO DOS DOCENTES EM EVENTOS TÉCNICO-CIENTÍFICOS, AFASTAMENTO PARA PÓS-GRADUAÇÃO E CURSOS DE APERFEIÇOAMENTO
Os interessados deverão procurar orientações junto a Coordenação do NUPPEX – Núcleo de Pesquisa, Pós-graduação e Extensão, e também nas coordenações de cursos. 
19.1 EVENTOS
Durante o ano letivo estão previstos eventos e o professor deverá sempre participar, incentivar e colaborar para que estes tenham a participação ativa dos alunos.

20. CALENDÁRIO ACADÊMICO
O calendário acadêmico demonstra a previsão de atividades que serão desenvolvidas durante o ano letivo. As datas estipuladas para as ações devem ser regularmente cumpridas, considerando a necessidade de organização acadêmica e administrativa.

20.1 PROGRAMAÇÕES DE DIAS LETIVOS

A programação de Dias Letivos é um cronograma que permite ao professor observar com total clareza as datas para cumprimento dos prazos, o qual deve ser utilizado para elaboração do seu cronograma de aula.
20.2 FINAIS DE SEMESTRE

· O Diário não pode ser levado pelo professor;
· O professor deve revisar todos os documentos que compõe o Diário e após verificá-los e assiná-los, entregar à Coordenação;
· Ao entregar o Diário na Coordenação de Curso o professor assinará no formulário de controle e receberá uma declaração de nada consta;
· É de inteira responsabilidade do professor o registro das notas e frequência do aluno no Diário, assim como o lançamento no sistema (assim que implantado).
20.3 PRAZOS

O professor deve ter especial atenção ao cumprimento dos prazos definidos no Calendário Acadêmico, principalmente em relação à divulgação das notas parciais e finais. Os casos não previstos neste MANUAL deverão ser consultados à Secretaria acadêmica, Coordenação de Curso, Direção Acadêmica e Direção Administrativa.
O compromisso e o envolvimento de todos garantirão o cumprimento de uma educação de qualidade em consonância com os objetivos desta instituição.
Desejamos que o resultado do nosso trabalho seja demonstrado na satisfação do nosso alunado e no reconhecimento público regional e nacional.
Contamos com sua colaboração para que sejamos parceiros nessa caminhada em busca de um trabalho sempre harmonioso e de excelente qualidade.
Letícia Lima Nogueira Coelho
Direção Geral FASJ
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