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Objetivando aumentar a produtividade das atividades docentes para
alcancarmos em toda sua plenitude os objetivos propostos pela FACNOPAR,
solicitamos a atencdo dos senhores professores para as recomendagodes e
informagdes destas diretrizes.

1. TITULO | RELATIVO A INSTITUIGAO

1.1- Para o bom andamento das atividades docentes € imprescindivel que o
professor responsavel pela docéncia ministre as aulas pessoalmente;

1.2- Eventualmente, o professor podera ser substituido em seus impedimentos,
comunicando previamente ao coordenador, que ir4 informar ao Departamento
Pessoal.

1.3- O professor devera providenciar a sua substituicdo, com professores da IES,
fazendo, quando possivel, a troca de aula com outro professor da turma. Nao
sera permitido a substituicio com pessoas que ndo sejam da Instituicao.

1.4- Em hip6tese nenhuma, sera permitido, que em sua auséncia, o0 professor
deixe trabalhos ou filmes para substituir sua auséncia. Terminantemente
proibido.

1.5- Nenhuma atividade podera ser feita em sala sem a presenca de professor.

1.6- A participacédo do professor em eventos, seminarios, simposios, estara
sujeita a liberacdo do Coordenador do Curso, mediante preenchimento de
formulario préprio (disponivel na coordenagéo do curso) e encaminhado com 15
(quinze) dias de antecedéncia, observados 0s itens acima;

1.7- Ao professor faltante sera descontado o descanso remunerado da semana,
independente de substituicdo; ao professor faltante que ndo comunicar o setor
de pessoal e coordenador conforme informagdo acima, sera aplicada
adverténcia e registro em ficha funcional.

1.8- Para reposig¢ao de aulas e, consequente remuneragao, o professor devera
preencher formulario de reposi¢ao junto a Coordenagao do Curso, indicando no
horario de qual professor sera ministrada a sua reposi¢gao. Sera juntado o
formulario de comunicagdo de auséncia e de reposi¢cao, para autorizagao da
Direcao Académica e encaminhado ao Setor Pessoal.
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2. PLANOS DE ENSINO, EMENTAS E PROGRAMA DE APRENDIZAGEM

2.1- As ementas das disciplinas previstas no Projeto Pedagogico dos Cursos de
Graduagao, sO6 poderdo sofrer alteragdes sugeridas pelo professor, apos
aprovagao do Colegiado do Curso, com parecer favoravel do Coordenador e
Direcado Académica. Antes disso, o professor devera ministrar os assuntos
constantes da ementa/ planos;

2.2- O programa da disciplina, desenvolvido a partir da ementa prevista no
Projeto Pedagdgico do Curso de Graduagao, podera ser alterado pelo colegiado
do curso e posteriormente aprovado pela Coordenagéo.

2.3- Os planos de ensino das disciplinas comuns a todos o0s cursos de graduagao
sdo constituidos em conjunto pelos professores responsaveis pelas mesmas.
Desta forma, também a bibliografia basica e complementar desses planos de
ensino sé podera ser alterada pelo colegiado do curso.

2.4- Caso o professor detecte ementas imperfeitas, devera encaminhar proposta
de alteragdo ao Coordenador do Curso, para decisdo em reunidao com o
colegiado.

3. DIARIO DE CLASSE

3.1- Durante as primeiras semanas de aula serao as pautas serao provisorias,
pois ainda serdo efetivadas algumas matriculas.

3.2- Efetivado o periodo de ajustes de matricula, os diarios de classe (pautas)
definitivos deverao ser preenchidos via sistema on line, em sala de aula;

3.3- Os diarios de classe devem estar permanentemente atualizados, sendo
registradas as presengas e auséncias dos alunos, a cada aula ministrada,
registro de conteudos ministrados, conforme Plano de Ensino e as notas, tendo
em Vista a fiscalizagao do MEC.

3.4- Cabe ao Professor efetuar a chamada nominal dos alunos e consignar, no
diario de classe, a frequéncia dos mesmos. A presenga nos cursos de graduagao
€ obrigatédria e a IES deve registra-la. Lembramos que a chamada nominal € um
ato de consideragdo pessoal com os educandos e que propicia um inter-
relacionamento maior, aproximando os académicos de seus professores;

3.5- O professor nao deve incluir nenhum nome de aluno no diario de
classe, 0 que é feito somente pela secretaria académica.
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3.6- O professor deve ALERTAR continuamente aos alunos, cujos nomes nao
constem no diario, que nao devem permanecer em sala de aula. Devem ser
encaminhados a Secretaria Académica para que sejam tomadas as providéncias
de registro sob pena de perderem todo o semestre letivo.

3.7- Normas de preenchimento:

3.7.1- O professor deve entregar o diario de classe a Secretaria Académica,
conforme Calendario Académico, nos prazos previstos, sob pena das san¢des
contratuais;

3.8- O professor somente podera entregar o Diario de Classe, se estiverem
totalmente preenchidos os espagos (carga horaria prevista e ministrada, Médias
Bimestrais, Notas de Exames e Média Final, faltas, conteudo programatico e
procedimentos utilizados nas aulas).

» Carga Horaria: devera ser observado a cada bimestre para prever aulas e,
no caso da carga horaria ndo estar sendo cumprida, com os dias letivos normais,
verificar os sabados programados no calendario académico, para o
cumprimento. Observar se a quantidade de carga horaria pretendida confere
com a que foi trabalhada com os alunos (a cada bimestre) para prever, se
necessario, atividades a fim de complementar a carga horaria;

» As notas deverao ser langadas no sistema académico, obedecendo o0s
prazos estipulados no cronograma das atividades.

» Conteudo Programatico e Procedimentos Utilizados: Deverdo ser
preenchidos a cada aula. Expressar o que foi realizado e mencionado naguela
aula. O nao preenchimento incidira artigo 154, §2° do Regimento Geral.

» Faltas: Deverao ser computadas a cada bimestre.

4. HORARIO DAS AULAS

TURNO - NOTURNO|INICIO  [TERMINO
la AULA 19 horas [19h 50min
2a AULA 19h 50min|20h 40min
INTERVALO 20h 40min|21 horas

3a AULA 21 horas |21h 50min
da AULA 21h 50min|22h 40min

5. DIAS LETIVOS / SEMESTRE LETIVO
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5.1- O semestre letivo deve ser integralmente cumprido conforme calendario,
ministrando-se aulas até o ultimo dia estabelecido, mesmo que o professor ja
tenha cumprido o numero minimo de aulas que perfagam os créditos para a
disciplina e/ou programa de ensino previsto no plano de ensino. O PROFESSOR
devera informar-se da quantidade de dias letivos que tera disponiveis no
semestre e usa-los INTEGRALMENTE.

6. ATAS DE AVALIAGAO DE 2a CHAMADA

6.1- O aluno que nao realizar uma das avaliagdes devera requerer, no prazo de
48 horas, apOs a realizacdo da prova, no site da FACNOPAR, a segunda
chamada. O requerimento sera encaminhado aos coordenadores e, se deferido,
somente entao podera realiza-la. E vedado, e constitui irregularidade GRAVE do
professor, realizar segunda chamada fora dos dias estabelecidos no Calendario
Académico.

6.2- As provas de segunda chamada serdo aplicadas pelo Coordenador do
Curso, para que néo prejudique as aulas do professor.

Obs. As provas de segunda chamada ndo poderao ser realizadas em grupo.
Tendo em vista que estas provas ndo sao aplicadas pelos professores, bem
como, com a presenca de alunos de diversos cursos, devendo ser especificado
detalhadamente os materiais que poderéo ser utilizados para fins de consulta.

6.3- A lista de segunda chamada, as provas e o diario de classe (pauta), com as
notas registradas, deverao ser entregues na secretaria geral, no prazo constante
do Calendario Académico para registros e publicagao.

7. REPRODUGAO DE MATERIAL DIDATICO

7.1 A FACNOPAR, por adotar o sistema integralmente virtualizado n&o
disponibiliza a seus docentes, copias para impressao ou reproducao distintas
das provas.

7.2 Caso o professor tenha interesse em disponibilizar material do acervo deve
requerer a sua digitalizacdo para posterior langamento no sistema; contudo a
FACNOPAR sugere que sejam utilizados com mais frequéncia os acervos ja
digitalizados por meio da “Minha Biblioteca”.

8. PALESTRANTES CONVIDADOS

Para convidar um palestrante ou professor convidado, devem ser observados os
seguintes passos:
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8.1- Preencher o formulario disponivel na Direcado Académica/Secretaria, com,
no minimo trés (trés) dias uteis de antecedéncia e encaminha-lo ao Coordenador
de Curso que dara parecer e encaminhara a Dire¢ao Académica.

8.2- Se deferida, a solicitagdo sera encaminhada a Secretaria Académica que
providenciara o oficio/convite e o certificado para o palestrante, encaminhando
posteriormente ao professor da disciplina ou Coordenador, para a entrega.

9. REUNIOES

9.1- As reunides e/ou atividades extraclasse quando comunicado
expressamente, tém carater de convocagao e faz parte do contrato de
trabalho. A auséncia, por motivo imperioso, devera ser justificada por
escrito. Faltas serao descontadas. As reunioes poderdo ser convocadas
pela diretoria e coordenadores.

TITULO ] I
ENCAMINHAMENTOS ADMINISTRATIVOS PEDAGOGICOS

10. VERIFICAGAO DO PROCESSO ENSINO-APRENDIZAGEM

10.1- A avaliagao do processo ensino-aprendizagem é realizada por meio da
comprovacéao de assiduidade e efetiva aprendizagem nas disciplinas constantes
no curriculo do Curso, devendo estar voltada, tanto para o processo de
construgédo de conhecimento do académico, como para 0 processo de ensino
organizado pelo professor, permitindo um constante redimensionamento do
planejamento de ensino.

10.2- A avaliagao da aprendizagem, em cada disciplina, devera utilizar diversos
meios, como provas, testes, artigos, resenhas, trabalhos monograficos,
relatorios, monografias, analises tedrico-praticas, pesquisa académica ou outras
formas aprovadas pelo Coordenador de Curso e previstas no Projeto
Pedagogico do Curso e no Plano de Ensino.

10.3. As avaliagbes poderdo ser realizadas de forma individual e/ou em
pequenos grupos.

Obs. As provas de Exame nao poderdo ser realizadas em grupo. Tendo em
vista que estas provas sdo aplicadas pelos professores, bem como, com a
presenca de alunos de diversos cursos, fica vedada a possibilidade de consulta.
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10.4- Os critérios de avaliagao deverao ser discutidos com os académicos no
inicio do semestre, quando da discussao do Plano de Ensino da disciplina, bem
como, a cada avaliacdo formal realizada no decorrer do semestre letivo.

10.5- Os instrumentos e critérios de avaliacdo deverdao ser coerentes com o
Projeto Pedagdgico do Curso.

10.6- Devera haver, no minimo, duas avaliagdées em cada bimestre letivo.

10.7- As notas sao aferidas de 0 (zero) a 10 (dez), com uma casa decimal (ex.:
2,6;5,3; 8,9;9,5...).

10.8- Sao atribuidas duas notas no semestre — Ml e M2, independentemente da
quantidade de avalia¢des realizadas pelo professor.

Se a média aritmética for menor que 6,0 (seis virgula zero) e maior que 3,0 ( trés
virgula zero) e frequéncia de, no minimo, 75% ( setenta e cinco por cento), 0
académico devera fazer o Exame Final. O académico que n&o alcangar média
final 3,0 (trés), estara automaticamente reprovado, ndo podendo realizar os
exames finais. Apos o exame, o aluno deve obter uma média final igual ou maior
gue 5,0, para aprovagao na disciplina.

11. PLANOS DE ENSINO

11.1- No primeiro dia de aula, os professores deverao disponibilizar no sistema
académico o conteudo programatico da disciplina.

11.2- Construir objetivos a cada unidade, facilitando assim a construgao das
competéncias/habilidades a serem desenvolvidas e as estratégias de ensino,
isso definira o que se pretende atingir.

12. PRIMEIRO DIA DE AULA

12.1- Deixar claro que:

* a entrada dos alunos tera no maximo, 15 minutos de toleréncia, apos, aplicar-
se-a falta; a aula inicia-se pontualmente as 19h e encerra-se as 22h40min.

12.2- Expor minuciosamente o plano de ensino de sua disciplina enfocando:
» Os objetivos que a disciplina tera no semestre.

» O programa a ser desenvolvido, o porqué, e qual a importancia dela para o
curso.
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» Os procedimentos que serdo utilizados, as técnicas de ensino que estao
programadas, as aulas de laboratérios, as aulas expositivas, leituras, pesquisas
individuais e/ou coletivas, seminarios, artigos, resenhas, trabalhos de campo.
Deixar claro como sera esta produg¢ao de conhecimento.

» Como sera a sistematica de avaliagédo a ser adotada na disciplina: trabalhos,
participagdo, provas, enfatizando quais serdo suas exigéncias (participacao,
presencga, feedback...), e procedimentos para obtencéo das notas.

12.3- Cumprir as datas que juntos decidiram, sera imprescindivel para o bom
andamento de sua disciplina ministrada, salientando a responsabilidade por
parte dos alunos.

12.4- Discutir a carga horaria semestral e como sera utilizada para cumprimento
do conteudo.

12.5- Deixar claro como sera a utilizagdo dos livros da biblioteca; enfocar a
existéncia da biblioteca virtual, desde logo, apresentar as bibliografias que serdao
utilizadas.

12.6- Expor sobre as faltas permitidas em sua disciplina;

12.7- Criar compromissos de crescimento educativo até o término do semestre.
Criar projecdes de aprendizagem e destacar a importancia da disciplina para o
curso e profissionalmente.

12.8- Contextualiza-la no espaco e no tempo dando valor do porqué esta
presente naquele semestre;

12.9- Comprometimentos de atingir os objetivos ao final do semestre.
13. TRABALHOS

13.1- Para evitar contratempos nos trabalhos solicitados aos alunos o professor
informara:

» Algumas bibliografias incluindo nomes de autores que tratam sobre este
tema;

» Procedimentos para elaboragéo;
» Prazos para entrega e, em caso de atraso, as consequéncias;

» Procedimentos para apresentagao (se for o caso);
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» Critérios de valoracao a serem atribuidos;

» Informar se devera o trabalho ser realizado segundo a regras da ABNT ou
se tal requisito ndo sera necessario; os critérios para corregao.

13.2. Para a solicitac&o dos trabalhos o professor devera criar atividade por meio
do sistema Web Giz.

13.3. O académico devera fazer o protocolo do trabalho solicitado sempre por
meio eletronico, ressalvado o curso de Design de Interiores, em virtude do
tamanho dos arquivos.

14. PROVAS, VISTA DE PROVA E REVISAO DE PROVA

14.1- O professor para a reproducdo de suas provas, devera encaminhar o
material por meio de protocolo proprio no sistema.

14.2- O procedimento de protocolo encaminhara automaticamente as provas ao
coordenador de curso para ciéncia e revisao; em caso de necessidades de
mudanca, o professor recebera como resposta do protocolo as observa¢cdes da
coordenacdo; caso nado haja corregcdes a serem feitas as provas serao
automaticamente encaminhadas para impressao.

14.3 - O professor devera encaminhar as provas em prazo ndo menos
inferior que uma semana, antecedente as semanas de prova. Vencido esse
prazo, a responsabilidade de reprografia é do professor.

14.4 - Nao é aconselhavel ditar provas. Isso denota falta de planejamento e
prejudica o bom resultado do aluno, pois 0 mesmo perde tempo em pensar
criativamente a resolu¢ao da questao.

14.5 - As provas deverao constar de, no minimo, 60% ( sessenta por cento)
de questoées subjetivas e 40% ( quarenta por cento) de questdes objetivas.

14.6 - Boas provas tecnicamente devem:

» Exigir do aluno raciocinio légico (comparagao e opinidao de autores, posi¢ao
do aluno e embasamento, exercicios diferentes dos dados em aula, ...);

>  Exprimir formas diversificadas de avaliacéo;
» Serem elaboradas de forma clara e objetiva;
» Exigir conhecimentos compativeis com o conteudo ministrado;



FACULDADE DO NORTE NOVO DE APUCARANA
[ a CESA- Centro de Estudo Superior de Apucarana
Recredenciada pela Portaria N2 333/2012, publicado no D.O.U. em 10/04/2012.

FACNOPAR Ensino a Distancia: Credenciada pela Portaria 659/16, publicado no D.O.U. de
19/07/2016

Obs: Decorar o conteudo e simplesmente reproduzi-la na prova, além de dar
atestado de incompeténcia do professor, pela incapacidade de produzir um
material util, provavelmente nada contribuira ao aprendizado dos alunos.

14.6.1 Quando da aplicacdo da prova, é proibido a liberagcdo de qualquer
aluno da sala de aula, antes de se completar uma hora do inicio da
realizacao.

14.7 - A vistade prova devera ser realizada na primeira aula imediatamente
posterior a aplicacdo da prova.

14.8 - A vista de prova resume-se tdo somente a possibilidade dos alunos
checarem a correcdo e a nota aplicada pelo professor, ndo cabendo qualquer
revisdo ou alteracdo de nota, sendo por erro aritmético.

14.9 - Cabe ressaltar que no dia de vista a aula deve acontecer normalmente,
pois ndo ha no calendario académico, semana reservada exclusivamente para
vistas, portanto, a entrega das provas aos alunos deve ocorrer tdo somente nos
vinte minutos finais das aulas. ( Resolucdo 05/2010- DG)

14.10 - Para a vista de prova, o professor deve retirar no sistema ou na secretaria
a ata (de vista de prova), para coleta das assinaturas dos alunos.

Obs.: A ata de vista de prova € documento imprescindivel, uma vez que o aluno
que concordar com a hota aplicada deve assina-la e pode retirar a prova; o aluno
gue nao concordar com a nota ndo assinara a ata e a prova devera ser retida
pelo professor e entregue junto com a ata na secretaria.

14.11 - O aluno podera recorrer da avaliagdo e exame, formalmente por meio de
requerimento, no prazo de 48 horas, apés o recebimento da nota.

14.12 - Para realizar a revisdo de prova, o aluno, apos realizar o requerimento,
recebera por meio eletrbnico a cOpia de sua prova para que apresente suas
razdes de recurso.

14.13 — Apo0s protocoladas as razfes de recurso este sera encaminhado pela
coordenacao para dois professores de conhecimento da matéria para revisao de
prova.

14.14 - O professor designado apresentara seu parecer, recordando que devera
constar em seu parecer apenas a manutencdo ou reforma para mais da nota,
nao podendo reduzir a nota ja lancada.
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15. RECUPERAGAO DE PROVAS

15.1- Conforme principios definidos no Projeto Pedagogico e Regimento da
FACNOPAR, a recuperagcdo de provas e notas devera ocorrer durante o
processo ensino-aprendizagem do semestre letivo.

16. INGRESSO EM SALA DE AULA

16.1- O professor s6 permitira a entrada de pessoas estranhas em sala de aula,
com a apresentacdo de autorizagdo escrita da Diretoria e acompanhados da
Coordenacédo. A nao observacgao desta regra constitui falta grave. Em caso de
haver pessoas em sala que ndo constem no Diario, encaminha-las a Secretaria
para regularizar sua situacao.

17. ATENDIMENTO EXTRA-CLASSE

17.1- O professor deve primar por atender, da melhor forma possivel, as
solicitagdes, pedidos de orientagao ou de esclarecimento dos alunos.

17.2- Lembramos que um dos principais objetivos da FACNOPAR ¢ a inter-
relagdo salutar entre professores e alunos, para propiciar o melhor clima de
ensino possivel. Em funcdo disso o valor hora/ aula praticado prevé esta
dedicagao do professor.

18. ATENDIMENTO ESPECIAL

18.1- A matricula especial € concedida ao académico quando em dependéncia/
recuperagao/complementacdo, desde que requerida pelo mesmo.
Eventualmente o professor podera ser solicitado para ministrar uma disciplina
que nao seja regular, atendendo a um numero reduzido de alunos, cujas
atividades sao realizadas fora do horario normal de aula. Nesses casos, a
frequéncia do aluno devera ser controlada pelo professor, supervisionado pelo
Coordenador.

19. ABONO DE FALTAS

19.1 Nao existe abono de faltas na legislacdo educacional brasileira. Qualquer
falta do aluno, independente do motivo, deve ser considerada e lancada no
didrio. Para casos especiais, a Legislacdo prevé um Tratamento Especial, sendo
que nem esses casos caracterizam abono de faltas. Trata-se de inclusdo de
atividades compensatdrias, inclusive domiciliares. Sao eles:

a) Tratamento de Satide: O Decreto-lei N° 1.044/69 dispde sobre o tratamento
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excepcional para os alunos portadores das afec¢oes que indica e determina que
se deve atribuir-lhes, como compensacdo da auséncia as aulas, exercicios
domiciliares com acompanhamento da escola, sempre que compativeis com seu
estado de satide e as possibilidades do estabelecimento. O atestado médico
devera conter o CID e o tempo necessario para o afastamento.

b) Licenca Maternidade: A lei N° 6.0202/75 atribui a estudante em estado de
gestacdo o regime de exercicios domiciliares, instituido no Decreto-lei N 1.044
e determina que a partir do 82 més de gestacdo e durante trés meses a estudante
ficard assistida pelo regime de exercicios domiciliares, o que serd comprovado
por atestado médico apresentado a escola.

c) Reservista: O Decreto-lei N° 715/69 assegura o abono de faltas para todo
convocado matriculado em Orgio de Formagio de Reserva ou reservista que
seja obrigado a faltar a suas atividades civis por forca de exercicio ou manobra,
exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimonias civicas. O Decreto N°
85.587/80 estende esta justificativa para o Oficial ou Aspirante-a-Oficial da
Reserva, convocado para o servico ativo, desde que apresente o devido
comprovante. A lei ndo ampara o militar de carreira; portanto suas faltas,
mesmo que independentes de sua vontade, ndo terdo direito a abono.

Atencdo: O interessado devera requerer regime especial de estudos no inicio do
impedimento.

19.2- A frequéncia as aulas e demais atividades -curriculares, segundo
legislacao, é obrigatéria, sendo vedado o abono de faltas (par. 85/80 CFE).
Alunos com problemas de saude (por doenga infecto- contagiosa, traumatismo
ou gravidez a partir do 8° més e por 90 dias, devem solicitar a aplicagao de
EXERCICIOS DOMICILIARES a serem realizados DURANTE a auséncia. O
aluno devera requerer (ou terceiro, por procuragao) os exercicios domiciliares,
que, se deferido o requerimento pela diregdo, sera encaminhado ao professor.

19.3- O professor passara exercicios domiciliares (estudos orientados e
trabalhos) ao aluno, durante o tempo de sua auséncia (nunca inferior a 15 dias)
e fara a avaliagao desses exercicios, o que compensara a falta do aluno.

19.4- O professor, apds comunicagao da Secretaria Académica, deve entregar,
no prazo de sete dias, as atividades que o aluno realizara durante seu
afastamento.
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19.5- Os exercicios domiciliares compensam apenas a frequéncia escolar,
ficando o aluno sujeito a realizagdo de todas as formas de avaliagdo da
aprendizagem nas diferentes disciplinas.

19.6- E obrigatéria a frequéncia as aulas, sendo que sera exigido o minimo de
75% (setenta e cinco por cento) de comparecimento.

19.7- Justificativas ao professor: pode-se fazer um trabalho ou estudo dirigido,
adequado ao que foi visto no dia em que o aluno faltou, compensando a falta.

19.8- O aluno que faltar mais de 25% da carga horaria de cada disciplina, estara
reprovado, independente das médias obtidas na disciplina.

CARGA HORARIA SEMESTRAL|FALTAS PERMITIDAS

40h/a 10
80h/a 20

20. DESRESPEITO DE ALUNOS:

20.1- A Faculdade agira com rigor em caso de desrespeito do aluno para com o
professor e recomenda conduta respeitosa para com o0s alunos. Caso 0
professor se sinta ofendido com gravidade, nao deve discutir com o aluno, mas
relatar o fato por escrito, nomeando testemunhas, encaminhar a Diretoria
Académica para que seja feita a apuragao dos fatos, e tomadas as providéncias
cabiveis. A reincidéncia comprovada pode acarretar o desligamento do aluno.

20.2- O professor deve tratar a todos, alunos e funcionarios, com dignidade e
respeito. Em sala de aula o professor & autoridade, devendo agir com bom
senso, possibilitar ambiente propicio a aprendizagem, fazendo cumprir a
disciplina e demais procedimentos previstos nas Diretrizes Académicas. E
vedado portar celular ligado em sinal sonoro, fumar ou portar alimentos em sala
de aula, entre outras.

20.3- O professor, acima de tudo, deve dar exemplo com sua conduta.
21. REGISTRO DO PONTO
21.1- O professor devera chegar a FACNOPAR, em tempo habil, a fim de

registrar a sua presenga no relégio-ponto e estar em sala de aula pontualmente
no horario previsto para o inicio (19 horas). Terminar suas aulas,
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costumeiramente nos horarios previstos; ressalta-se que o professor que for
lecionar as 4 horas devera registrar o ponto também no intervalo.

22. NOTIFICAGOES

Para maior fluéncia na solugéo de problemas, sempre que a Coordenagao de
Curso tiver ciéncia de descumprimento das diretrizes e/ou conduta duvidosa de
algum professor, emitira notificagao para esclarecimentos e encaminhamento a
Direcdo Académica para analise e providéncias.

23. APRESENTAGAO DE INICIAGAO CIENTIFICA

Anualmente a FACNOPAR realizara a apresentacao de Iniciagao Cientifica, que
consistira num evento institucional previsto no Calendario Académico,
coordenado pelo Coordenador do Curso. O evento deve ser composto por
exposi¢des dos projetos de pesquisa executados por alunos (e orientados pelos
respectivos professores).

24. OFICINAS

24.1- Objetiva a ampliacdo de conhecimentos da comunidade académica.
Oportunizar oficinas e palestras aos académicos e professores, incentivando a
busca de conhecimentos e a troca de experiéncias entre os participantes.

24.2- A realizagao do evento é de responsabilidade do Coordenador de Curso.

24.3- Por estas razdes, € importante a responsabilidade do professor em
participar das atividades, motivando e envolvendo os alunos.

25. FEIRA DE INICIAGAO CIENTIFICA

25.1- Paralelamente a Semana Académica, numa agao integrada, realiza-se a
Feira de Iniciagdo Cientifica com o objetivo de divulgar projetos académicos e
de pesquisa, relatos de experiéncias e outros.

25.2- A participagao dos professores e académicos, atraves da divulgagao dos
seus trabalhos cientificos, é condigdo essencial para o sucesso do evento.

26. PROJETO DE EXTENSAO
A FACNOPAR fara projetos destinados a beneficiar a comunidade e

implementar o aprendizado dos alunos. O projeto € desenvolvido anualmente,
dentro do periodo letivo e consistira na atividade de programas de extensao
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comunitaria a ser oferecida gratuitamente a comunidade. Cada professor devera
apresentar projeto de seu interesse para desenvolver num prazo de duas
semanas. (janeiro e julho — a definir datas).

TITULO Il RELATIVO AOS SETORES
27. BIBLIOTECA

28.1- E de fundamental importancia que os professores frequentem com
assiduidade a Biblioteca, no minimo 2 (duas) vezes por més, para acompanhar
o movimento de consultas e do acervo relativo a(s) sua(s) disciplina(s);

28.2- O professor deve assinalar, em formulario apropriado, as obras existentes
no acervo que estejam desatualizadas, a fim de indicar as obras necessarias ao
desenvolvimento da(s) disciplina(s) e que nao existam no acervo, a fim de que
sejam adquiridas, na medida do possivel.

28.3- Recomenda-se que todos os professores procurem despertar nos alunos
o0 interesse pela leitura e maior utilizagao da Biblioteca.

28.4 - Os professores devem seguir as orientagdes estabelecidas na politica de
uso da Biblioteca para empréstimo domiciliar de livros ou consulta em sala de
aula.

28. COORDENAGAO DE CURSO

Quaisquer assuntos referentes ao desenvolvimento do trabalho docente devem
ser tratados com a respectiva Coordenacdo do Curso. O coordenador é
responsavel pelo bom andamento e aprimoramento do curso, devendo zelar que
existam boas instalagbes, bibliografia adequada, laboratérios, projeto
pedagogico, motivacdo docente, bom desempenho dos docentes, etc... Caso o
professor observe problemas relevantes ndao solucionados pela coordenacgao,
devera comunicar a Diretoria Académica, para o bom andamento do curso.

29. PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITAGAO DOCENTE
29.1- A FACNOPAR tem grande preocupagédo com a qualidade do ensino, razéo
pela qual procura contar com docentes capacitados e comprometidos com a

educacgao.

29.2- O perfil docente desejado pela faculdade se expressa por meio de seis
principios que se complementam e se entrelagcam:
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» cientifica e experiéncia na area de atuagdo do curso disciplina
(preferencialmente com mestrado e doutorado);

» [Viséao interdisciplinar da sua area de conhecimento podendo estabelecer
relagdes entre as disciplinas do curso.

» Possibilidade de ultrapassar a “transmissao” de conteudos: saber ser e saber
fazer;

» [1Compreensao darelagédo de aprendizagem dialogica. » [1Capacidade de
trabalhar em equipe;
» [1Competéncia formadora — cientifica/pedagdgica;

29.3- A Faculdade prevé, para cada inicio de semestre a semana pedagogica,
(final de julho e janeiro — o professor deve manter contato com a faculdade para
saber a data exata) com o intuito de colaborar na formagdo e informagéo
docente, ministrada por especialistas na area, para professores e
coordenadores.

OBS: Os espacgos de formagédo permanente para capacitagdo docente tém
carater de convocagao e, portanto, a frequéncia é obrigatéria para os
professores, devendo 0os mesmos, em caso de ndo comparecimento, justificar-
se por escrito a Direcao Académica.

30. SETOR DE RECURSOS HUMANOS

30.1- O Professor deve estar com a sua documentagao atualizada e completa
no setor de Recursos Humanos. Na pasta de cada professor, deve constar, além
de cdpias dos documentos de praxe (Carteira de Identidade, Titulo de eleitor,
CPF, comprovante de residéncia, PIS/IPASEP, duas fotos 3x4), curriculo
documentado (diplomas de graduagéo, pds-graduag¢ao, mestrado e doutorado,
autenticadas, os certificados de participagdo em congressos, palestras, oficinas,
seminarios, cursos de extensdao, atestados de magistério em outros
estabelecimentos e outros titulos). O curriculo lattes devera ser atualizado
semestralmente, conforme instrugdo da CAPES.

30.2- Os professores devem entrar em contato com o Departamento Pessoal,
guando houver alguma alteragéo para atualizagao dos documentos exigidos pela
CLT.

30.3- Pedidos de atestados de salarios deverao ser solicitados diretamente no
Departamento Pessoal. Os comprovantes de rendimentos serdo fornecidos
automaticamente e retirados pessoalmente.
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31. LABORATORIOS DE INFORMATICA

31.1- Os laboratorios de informatica destinam-se prioritariamente aos alunos
regularmente matriculados nos cursos da FACNOPAR.

31.2- Durante a aula, o professor € responsavel pela sala e equipamentos,
devendo ainda orientar os alunos quanto a Politica de Uso.

Ao receber o laboratério mével para aulas, o professor recebera do responsavel
pelos Laboratorios de Informatica , um relatorio com as providéncias solicitadas
e dara seu ok. Apds o término da aula, o professor solicitara a todos os alunos
gue devolvam os computadores conferindo o desligamento correto de todos os
aparelhos, devolvendo o laboratério (rack) ao responsavel que dara o OK do
recebimento. Nao deve ser emprestado computador para alunos de outras salas,
enguanto estiver em uso. Encaminhar o interessado ao Centro Técnico.

31.3- Para utilizacdo dos laboratérios, o professor devera fazer reserva prévia,
por meio de protocolo no sistema WEB GIZ, informando o curso, turma, data e
turno desejado, bem como, o software a ser utilizado. Reservas somente até 15
dias.

31.4- Ao término de sua aula, solicitar aos alunos que devolvam os
computadores em ordem, com o monitor, teclado, mouse, bem como as cadeiras
em seus devidos lugares e devolver ao responsavel o material disponibilizado
para aula. Em especial, solicita-se que, antes do término da aula e/ou no final da
noite, impreterivelmente, solicite que “todos” o0s alunos desliguem
(iniciar/desligar, aguardar e desligar) o seu micro, bem como o video.

31.5- Para instalagado de qualquer software, solicitar com um minimo de quinze
dias de antecedéncia, fornecendo a midia, para que o responsavel verifigue a
possibilidade do software ser instalado. E responsabilidade do professor o
conhecimento e operagao do software por ele utilizado, bem como a tarefa de
difundir o mesmo entre seus alunos. Caso a FACNOPAR néo possua o Software
necessario para ministrar a aula, o mesmo deve ser solicitado pelo professor ao
respectivo Coordenador do Curso.

31.6- E terminantemente proibido a associacdo de lanches nos

laboratorios.

31.7- O professor devera comunicar 0 setor competente caso 0
equipamento esteja com algum defeito.
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31.8- Pessoas néo vinculadas a Faculdade (filhos, amigos, parentes, etc...) n&o
poderdo ter acesso aos Recursos Computacionais.

32. PUBLICACOES

A Faculdade FACNOPAR da grande importancia a publicagdes de professores
por ser producdo e sistematizagdo do conhecimento desenvolvido em sala de
aula. Para isto existe a Revista, editada semestralmente a publicacao de livros
pelos docentes e discentes. As publicagdes sao consideradas na avaliagdo que
a instituicao faz dos docentes, com vistas a titularidade.

33. RESOLUGOES DA DIRETORIA-GERAL

As resolugdes da Diregdo Geral estdo disponiveis para consulta nos seguintes
locais:

» Junto aos Coordenadores do Curso;

» Junto a Diregao Geral.

» Na Biblioteca.

34. RESERVAS DE EQUIPAMENTOS AUDIOVISUAIS E AUDITORIO:

34.1- Todos os recursos audiovisuais deverao ser reservados com antecedéncia,
agendando com o responsavel pelo CPD, responsavel pelo setor, para que
possa atendé-lo de pronto e sem atropelos.

34.2- Os recursos de uso geral que a Faculdade dispde sao os seguintes:

» conjuntos de TV 29” e Video;

» Projetor de slides;

Data show;

Aparelho de som portatil c/ cd,

Reprografia( Xerox)

vV V V VY

Auditério equipado com: Projetor de Multimidia (data show), computador,
caixas de som amplificada e microfones;
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35. A reserva do auditério devera ser agendada com antecedéncia de uma
semana, com a secretaria.

36. Todas estas normas nao prejudicam as constantes do Regimento da
Faculdade nem as que forem emanadas posteriormente pelos érgéos ou
diretoria geral da Faculdade.




