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Introducéo

Este Manual faz parte do Plano Diretor da Unido das Instituicbes de Ensino, Servicos e
Pesquisa Ltda.

O objetivo de apresentacdo deste Manual é o de fortalecer e conhecer as atividades
realizadas na Instituicdo, devendo ser utilizado como base de consultas nas atividades
cotidianas.

N&o se quis criar uma ferramenta Unica e absoluta, ou seja, a intencao foi a disponibilizar
um instrumento que pudesse servir para esclarecimentos, sempre sujeitos a
reavaliagdes, a medida em que as rotinas académicas forem se consolidando.

Reitera-se que a operacionalidade deste Manual é condi¢do para que, como ponto de
partida, seja colocada em pratica, sem o que seus fundamentos e discussbes se
descaracterizariam, na observancia do que no minimo se exige para a racionalizacao
das ac¢des por parte de alguns dos atores da vida académica: Coordenadores de Cursos,
Professores e Discentes.

Neste Manual abordam-se as func¢des da coordenacdo de curso sob quatro Oticas
fundamentais no desempenho do seu papel: Politica, Gerencial, Académica e
Institucional, bem como Normas Gerais de acao dos proprios Coordenadores de Cursos,
Professores e Discentes.

Anderson Martins da Silva

Diretor
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Funcédo Académica do Coordenador de Curso

Elaboracéo e Execucéo do PPC.

O coordenador é o responsavel, juntamente com o seu colegiado, pela elaboracdo e
execucao do PPC do curso.

O coordenador é o responsavel pela atualizacdo permanente do PPC, bem como, pela
sua difusdo entre os docentes do curso.

O coordenador € o responsavel pela apresentacdo, a Diretoria de Ensino, pelas acoes
gue venham a melhorar o curso.

O coordenador € o responsavel pelas acfes minimas expressas nos referenciais
minimos de qualidade exigidos pelo MEC para o curso.

O coordenador é o responsavel pelas informacfes passadas a Secretaria Académica
referentes ao curso, ndo podendo em hipdtese alguma permitir quaisquer outras
emanadas de seu corpo docente.

Desenvolvimento das atividades académicas

O coordenador é o responsavel por todas as atividades realizadas no curso, devendo
acompanhar todo o processo de sua execuc¢do, apoiando-as e incentivando-as, desde
gue adequadas aos objetivos do curso.

O coordenador é o Unico que pode permitir as trocas de aulas entre os professores,
cabendo-lhe o controle rigoroso dessas ocorréncias para que a quantidade de horas —
aula destinadas a cada disciplina seja cumprida.

O coordenador devera acompanhar os horarios de execucao dessas e demais aulas, ndo
permitindo, salvo motivos justificados, que o professor chegue atrasado e libere as
turmas antes do horario previsto para o término de ministracdo dos conteddos
disciplinares.
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Qualidade e Regularidade das avaliagcoes.

O coordenador é o responsavel direto pelas avaliacdes que os professores aplicam aos
discentes; nelas deve, também, analisar se as questées abordam contelddos cognitivos
e posturais expressos nos planos de ensino e de aulas.

Cabe ao coordenador, em nao concordando com a avaliagéo a ser aplicada, devolvé-la
ao professor responsavel, para que a mesma seja refeita e se adeque aos objetivos da
disciplina.

O coordenador orientara o professor para que a elaboracéo das avaliacdes siga o padrao
do Exame Nacional de Cursos — ENADE.

Cabe ao coordenador supervisionar a digitacdo/lancamento das notas das avaliacées no
sistema eletronico da Unidade de Ensino para que sejam disponibilizadas ao discente,
para que este acompanhe e controle seu aproveitamento académico.

O coordenador devera orientar os seus professores para que devolvam as provas
corrigidas aos discentes, ficando em seu poder somente as que nao obtiverem
concordancia pelas notas atribuidas e alvos de reviséo por parte dos académicos. Neste
caso, o coordenador orientar4 os professores para que fornegcam coOpias das provas,
mantendo em seu poder as provas originais, até o desfecho das ocorréncias.

Atividades Complementares

O coordenador € o responsavel pela supervisédo direta do desempenho dos discentes do
seu curso, no tocante as atividades complementares.

O coordenador, a qualquer momento, podera e devera solicitar a Secretaria Académica
as pastas dos alunos para conferéncia e controle de declaracdes ou relatérios das
atividades complementares executadas pelos discentes.

Somente serdo validas como atividades complementares, todas aquelas acdes previstas
em Regulamento Institucional contendo especificidades atinentes a cada Curso de
Graduacéao e desde que consideradas pelo coordenador.

O coordenador é o responsavel pela supervisdo e execucdo das acdes destinadas a
Semana do seu curso.
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Todas e quaisquer a¢des complementares deverdo ser auto-sustentaveis, excetuando-
se as decididas pela Mantenedora.

Iniciagdo Cientifica/Producéo Intelectual

O coordenador € o responsavel pelo incentivo a producéao de publicacdes por parte de
professores e discentes.

O coordenador devera ficar atento as possibilidades de publicagbes, bem como, da
divulgacao entre professores e discentes, buscando o envolvimento de ambos.

O coordenador dever4 encaminhar ao Nucleo de Pesquisa em Educacdo, Saude e
Superior Tecnoldgica propostas de materiais para pesquisa ou publicacfes para analise.
Em caso de aprovacao o Nucleo dara preferéncia a Revista Eletrdnica da UNISEPE para
insercao das publicacdes.

Monitorias

O coordenador € o responsavel pela supervisdo do registro, controle e execucédo das
monitorias.

O coordenador € o responsavel pela elaboracdo de cronogramas e horarios das
atividades de monitorias.

O coordenador € o responsavel pela implantacdo das monitorias mediante solicitacéo
dos professores ou desde que considere suas necessidades reais, por meio de analise
sobre o desempenho dos discentes.

O coordenador é o responsavel pelos Editais de Selecdo de Monitores e processos
decorrentes dos selecionados (dossiés).

Projetos de Extenséo

O coordenador é o responsavel pelo acompanhamento da execucdo dos projetos de
extensdo académica e social de seu curso.

O coordenador analisard as solicitagbes de projetos de extensdo por parte dos
professores; em caso de concordancia, orientara sobre a disponibilidade e exigibilidade
de formulario especifico que, apds preenchimento, sera encaminhado em primeira
instancia a si e a Diretoria de Unidade para despachos e posterior sequéncia dos tramites
normatizados.

O coordenador acompanhara toda a execucao do projeto de extensao, posteriormente a
6
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sua autorizacao.

O coordenador solicitara, executado o Projeto de Extensao, relatério circunstanciado de
acordo com formulario especifico (anexado ao formulério de projeto) e nos prazos
previstos em Regulamento.

Todas e quaisquer acdes extensionistas deverdo ser auto-sustentaveis, excetuando-se
as decididas pela Mantenedora.

Estagios Supervisionados

O coordenador € o responsavel pela supervisdo, registro e controle dos estagios
curriculares supervisionados.

O coordenador indicara os professores responsaveis pelas orientacbes e
acompanhamento dos estagios curriculares supervisionados.

O coordenador, a qualquer tempo, podera solicitar as pastas de estagio para conferéncia,
analise e tomada de decisfes cabiveis.

O coordenador devera fazer visitas surpresa aos campos de estagio para verificacdo da
adequacao das atividades e programas desenvolvidos, expressos no PPC e planos de
ensino.

O coordenador devera apresentar, quando solicitado, a Diretoria de Ensino, o relatério
de desempenho dos estagios curriculares supervisionados e estagios extra-curiculares.

Funcéo Gerencial do Coordenador
Instalacdes Fisicas
O coordenador devera fiscalizar mensalmente as instalacdes fisicas que compdem seu

curso, como salas de aula, banheiros, areas de convivéncia, etc.

Constatadas anormalidades, o coordenador do curso devera informa-las, por
memorando, a Diretoria de Unidade, para que sejam tomadas providéncias.

Sanadas as anormalidades, o coordenador do curso deverd informar os discentes e
proceder a orientacdes desde que seja 0 caso.

Laboratérios e Equipamentos

O coordenador devera fiscalizar mensalmente os laboratérios de utilizagdo de seu curso,
verificando e informando qualquer anormalidade quanto a falta de materiais e

7
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equipamentos necessarios ao desenvolvimento de contetdos praticos disciplinares.

O coordenador devera solicitar, ao responsavel técnico, um relatério mensal sobre a
utilizacao dos laboratoérios de seu curso.

O coordenador devera solicitar aos professores/responsaveis pelos laboratérios os
protocolos das aulas praticas, identificando-as, e devidamente assinados por si e pelo
professor/responsavel.

O responsével técnico pelo laboratério devera arquivar os protocolos das aulas praticas
e, mensalmente, encaminha-los a Coordenagéo de Curso, para analise.

O coordenador levara em consideracdo na sua andlise, atividades desenvolvidas e
recursos utilizados, aferindo-os com os respectivos planos de ensino e aulas.

Llivros, Periddicos, Materiais Pedagogicos, etc.

O coordenador é responsavel pela indicacdo e solicitacées de livros, assinaturas de
periodicos, aquisicdo de materiais pedagogicos, bem como, pela mensuracdo de suas
utilizacodes.

O coordenador é responséavel pela fiscalizacdo da quantidade de livros x discentes x
disciplinas, conforme requisitos exigidos pelo MEC, em avaliagOes temporais.

O coordenador é responsavel por manter atualizado o PPC, no tocante as bibliografias
componentes das disciplinas expressas na matriz curricular de seu curso.

O coordenador, julgadas necessarias novas fontes bibliograficas para o seu curso,
devera encaminhar solicitacdo, via Plano Semestral de Curso, a Diretoria de Ensino, para
aquisicao.

O coordenador é responsavel por difundir junto aos discentes do seu curso as novas
aguisicoes.

Estimulo e Frequéncia Docente/Discente

O coordenador devera acompanhar a frequéncia dos discentes através da Web
Professor.

O coordenador deverd acompanhar os lancamentos das frequéncias feitas pelo
professor, motivando-o a atualizacdo permanente.

O coordenador deverad chamar os discentes que apresentem risco de reprovacéo por
faltas, a fim de orienta-los sobre as consequiéncias advindas deste ato.
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Desempenho Docente/Discente

O coordenador, através do sistema eletrénico da UNISEPE devera acompanhar o
desempenho académicos de seus discentes no respeitante as notas das avaliacdes.

O coordenador devera fiscalizar e acompanhar os lancamentos das notas feitos pelos
professores, nos prazos estabelecidos em calendario académico institucional.

O coordenador, caso considere necessario, devera convidar o professor para
orientacdes sobre o seu desempenho em relacdo as turmas em que ministra aulas.

O coordenador, caso considere necessario, devera convidar os discentes para
orientacdes sobre os seus desempenhos académicos.

O coordenador devera analisar os professores no decorrer do semestre para verificacdo
das condicbes de atendimento as necessidades do curso, tais como: angustias,
cooperacao, envolvimento, frequéncia, colaboracao, trabalho em equipe, desempenho
académico e administrativo, interesse, producédo intelectual, avaliacdo, postura, didlogo
em ensino-aprendizagem, etc.

Reproducéo das Avaliagbes

O coordenador devera solicitar aos professores, com 72hs de antecedéncia, as
avaliacOes que serdo aplicadas as turmas para o0 seu parecer.

O coordenador levara em conta no seu parecer, a analise quanto a conformidade entre
a ementa, objetivos cognitivos e posturais da disciplina, planos de ensino e aula.

O coordenador, concordando com a avaliacdo a ser aplicada, devera solicitar ao
professor a reproducdo da avaliacdo e sua guarda até o dia da aplicacdo. O ato de
reproducdo deve ser acompanhado pelo professor que aguardard o nimero de coépias
necessario a turma em que leciona.

Elaboracéo de proposta de Designacgao

O coordenador devera elaborar proposta de atribuicbes de aulas (designacao)
encaminhando-as a Diretoria de Unidade e devidamente justificativas.
O coordenador do curso dara retorno aos professores, encerrada a designacao.

Evasdes do Curso

O coordenador devera, mensalmente, acompanhar as evasdes do curso, em quaisquer
9
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de suas modalidades: desisténcia/trancamento/transferéncia.

Quando houver solicitacbes de desisténcia/trancamento/transferéncia o coordenador
devera chamar o discente para ciéncia dos motivos, na tentativa de que o fato seja
consumado. Caso perceba que o problema se relaciona a dificuldades de aprendizagem,
devera solicitar ao discente que se dirija ao servico de Apoio Psicopedagogico, para a
continuidade do atendimento.

O coordenador devera apresentar em reunido do colegiado os indices de evaséao de seu
curso, justificando-os, no sentido de sensibilizagéo de seu corpo docente.

Planejamento Académico-Pedagodgico

O coordenador é o responsavel pelo planejamento académico-pedagdgico de seu curso
para cada semestre letivo e durante a semana anterior a da ocorréncia da Semana
Pedagdgica institucional.

O coordenador € o responsavel pelas orientacdes e definicbes dos prazos para a entrega
dos planos de ensino.

O coordenador € o responsavel pela indicacdo do Nucleo Docente Estruturante - NDE
de seu curso.

O coordenador € o responsavel pela conducdo das reunides no planejamento
académico-pedagdgico de seu curso.

O coordenador é o responsavel pela convocacédo de reunifes do Colegiado e NDE de
seu curso, estabelecendo calendario especifico e cujas datas ndo se sobreponham a
reunides promovidas pelas demais Coordenac¢des de Cursos.

Funcéo Institucional do Coordenador
Sucesso dos alunos do Curso e Egressos:

O coordenador é o responsavel pelo desempenho dos discentes, bem como, pelo
encaminhamento de casos que apresentem dificuldades de aprendizagem, ao Servico
de Apoio Psicopedagdgico.

O coordenador deveréa fazer o acompanhamento dos egressos do curso, juntamente ao
Servico de Acompanhamento de Egressos.

O coordenador devera fazer analises sobre as tendéncias do mercado de trabalho em
relagéo ao seu curso de graduagéo.

O coordenador podera propor parcerias com instituicbes e organizacdes, para indicagdo

10
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dos futuros profissionais formados pelo seu curso.
Propostas inovadoras para o Curso

O coordenador, juntamente com o seu colegiado e NDE, podera propor acées/propostas
inovadoras nas suas diversas modalidades, capazes de contribuir para a melhoria da
gualidade do ensino/formagéao/qualificacdo, bem como, da capacitacdo dos discentes. O
coordenador devera encaminhar essas propostas a Diretoria de Ensino para aprovagao.

Processos Regulatorios de Curso de Graduacgao

O coordenador € responsével direto por todas as informacdes dos processos regulatorios
do curso, incluindo-se autorizacdo, reconhecimento, renovacdo de reconhecimento e
auto-avaliacdo (Comissao Setorial de Auto-avaliacdo).

O coordenador devera preencher os formularios afins aos atos regulatérios
disponibilizados na pagina do INEP e E-MEC. Anteriormente a sua validag&o junto aos
orgaos oficiais, devera remeté-los para analise e parecer da Diretoria de Ensino.

Posteriormente a andlise e parecer do Diretor de Ensino, o formulario sera
reencaminhado a Coordenacéo de Curso para postagem.

O coordenador é responsavel pelo atendimento dos requisitos minimos de qualidade
exigidos pelo MEC e, ndo havendo essa possibilidade, devera informar a Diretoria de
Ensino as circunstancias adversas.

O coordenador € o responsavel pela fiscalizacdo das pastas professores, bem como,
pela cobranca de suas atualizacbes documentais.

O coordenador é o responsavel pelos laboratérios no tocante ao seu uso e
equipamentos, quando das visitas das Comissdes do MEC, em atos regulatérios de seu
Ccurso.

O coordenador permanecera, em tempo integral, a disposi¢cao dos avaliadores do MEC.
Sucesso dos discentes em outras formas de avaliagdes (ENADE, ORDEM, etc).

O coordenador devera criar simulados semelhantes ao ENADE, no inicio, durante e no
final do curso, com o objetivo de afericdo e avaliagdo do conhecimento dos discentes,
promovendo acdes ao longo do curso que superem as deficiéncias constatadas.

O coordenador devera informar a Diretoria de Ensino sobre o desempenho dos discentes
participantes dos simulados.

O coordenador devera conscientizar os discentes sobre a importédncia do bom
11
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aproveitamento no ENADE, bem como, a necessidade de participagédo e envolvimento
académico.

O coordenador devera buscar as ultimas avaliacées dos cursos e/ou avaliacdes de
congéneres relacionadas ao curso, levando-as ao conhecimento dos discentes.
Vinculo regional e nacional do Curso.

O coordenador é o responsavel pela analise e acdes sobre a importancia do seu curso
na regiao e no contexto brasileiro em que se insere.

O coordenador é o responsavel por fazer contatos com empresas e/ou parcerias que
envolvam oportunidades para o desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao de seu
curso e captacao de novos alunos.

O coordenador é o responsavel pela divulgacdo dessas informacfes no ambito
académico.

Vinculo com Auto-avaliacao Institucional
O coordenador é responsavel pela participacdo do corpo docente e discente no processo
de auto-avaliacao institucional.

Juntamente com a Coordenacdo da CPA deve estabelecer cronograma de participacao
de todos os envolvidos, para maior fidelidade dos resultados obtidos.

Funcéo Politica do Coordenador

Lider por natureza
Estar a frente de todas as a¢des do curso, chamando a responsabilidade para si.

Compatrtilhar com todos os envolvidos (professores, técnicos e discentes) os resultados
das acdes desenvolvidas.

Propor e discutir assuntos de interesse do curso para a melhoria continua da qualidade.

Manter a moral dos professores e discentes elevada.
Motivador/Incentivador de professores e discentes

O coordenador € o responsavel pela motivacdo dos docentes e discentes do curso,
atendendo aos seus anseios, bem como, encaminhando-os em caso de necessidade,

12



UNIAO DAS INSTITUIGOES DE SERVIGOS, ENSINO E PESQUISALTDA.

® 1 1
Faculdade Peruibe unlsepe
E Avenida Darcy Fonseca, 530 - Jardim dos Prados - CEP: 11750-000 - Peruibe/SP EDUCACIONAL

CNPJ: 67.172.676/0008-00 - Tel.; (13) 3456-3055 / 3456-2979 - www.faculdadeperuibe.com.br

Faculdade Peruibe

aos orgaos competentes da unidade de acordo com o problema a ser solucionado.

O coordenador devera possibilitar aos professores a manifestacdo de suas angustias e
idéias para que possam ser submetidas ao colegiado de curso, no sentido de serem
tomadas medidas reparadoras ou implementadas mudancas em termos de curso.

Maior autoridade no Curso

O coordenador é a maior autoridade do curso, devendo conduzir as suas acdes de forma
harmonica e satisfatoria, obedecendo aos preceitos da Missdo Institucional, dos
Regulamentos e Normas institucionalizados, da Legislacdo da Educacéo Superior, bem
como, manter a Diretoria de Unidade informada do andamento do curso.

Todos os assuntos referentes ao curso deverao ser de conhecimento do coordenador,
bem como, o acompanhamento das atividades inerentes ao ensino, pesquisa e extensao,
nomeadamente no que se refere ao seu curso.

Cabera ao coordenador a responsabilidade da gestéo e das politicas de ensino, pesquisa
e extensdo totais do curso.

Divulgador do curso (maior divulgador)

O coordenador € o responsavel direto pela divulgacdo do curso, fazendo com que seus
docentes e discentes sejam multiplicadores.

O coordenador é o responsavel direto pela captacao de alunos, programando visitas a
instituicbes e organizacdes publicas e privadas que compdem todos o0s setores
econdmicos.

Caberd ao coordenador criar/incentivar acfes que visem a promoc¢do do curso,
obedecendo aos critérios definidos pela UNISEPE.

Anseios e propensdes do mercado.

O coordenador devera manter-se atualizado com os anseios do mundo do trabalho e,
especificamente, do mercado de trabalho, no tocante a tendéncias e oportunidades,
direcionando-lhes o seu curso, por meio de atualiza¢des cognitivas e posturais.

O coordenador € o responsavel pela disseminacao desses anseios ao colegiado e NDE
do curso, para debates e tomadas de deciséo.

O coordenador é o responsavel pelo encaminhamento a Diretoria de Ensino e sua
aprovacao de toda e qualquer proposta de mudancga que venha a ser adotada no seu
curso, para posterior incluséo no PPC.

13



UNIAO DAS INSTITUIGOES DE SERVIGOS, ENSINO E PESQUISALTDA.

® 1 3
Faculdade Peruibe unlsepe
E Avenida Darcy Fonseca, 530 - Jardim dos Prados - CEP: 11750-000 - Peruibe/SP EDUCACIONAL

CNPJ: 67.172.676/0008-00 - Tel.; (13) 3456-3055 / 3456-2979 - www.faculdadeperuibe.com.br

Faculdade Peruibe

Normas Gerais do Coordenador

Acompanhar o lancamento de notas/faltas dos alunos, através da insercéo feita pelo
professor na Web Aluno

O coordenador devera acompanhar o lancamento das notas/faltas dos alunos para
analisar o desempenho académico.

Caso seja necessario, o coordenador devera verificar as condi¢cdes e deficiéncias de
aprendizagem e propor cursos de extensao ou atividades complementares para sanar
essas deficiéncias.

AlteracOes de notas/langamentos fora do prazo

Somente sera permitida a alteracdo de notas/lancamentos fora do prazo, mediante
autorizacdo da Coordenacdo/Diretoria de Unidade, via memorando, a Secretaria
Académica.

Designacao de Professores

Realizar a designacéo de professores nos prazos estipulados pela Diretoria de Unidade,
definindo o corpo docente de seu curso.

Livros e atualizacédo do PPC

Realizar reunifes no inicio de cada semestre letivo, com o colegiado do curso e NDE,
para sugestdes e propostas de novas aquisi¢ées bibliograficas.

Acompanhar frequentemente a aquisicéo de livros, bem como, realizar as atualizagbes
do PPC.

Processos Académicos, Provas Substitutivas, Planos de Ensino, Planos de Aula, Abono
de faltas, etc.

O coordenador devera realizar o acompanhamento e cumprimento de prazos
estabelecidos em todos os processos de ensino, pesquisa e extensdo (académica e
social, documentos oficiais da instituicdo, provas, planos de ensino, planos de aula, etc).
Os prazos deverdo ser fixados com a anuéncia de todos os envolvidos, antecipadamente
a efetivacdo das necessidades requeridas pelos setores da instituicdo.

Estagios/Atividades extra-curriculares
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O coordenador deverd acompanhar a execucao dos estagios, bem, como as atividades
extra-curriculares, mediante analise das pastas especificas e relatorios dos discentes.

O coordenador é responsavel pelos professores orientadores de estagios e atividades
extra-curriculares e pelos discentes, no sentido de ndo permitir a presenca de alunos
indevidamente paramentados e que ndo possuam Termo de Compromisso e Convénio
de Estagio exigidos por lei e por regulamentos institucionais e especificos do curso.

Falta de professor

Advertir formalmente o professor que faltou sem justificativa plausivel ou conhecimento
do coordenador.

Somente o coordenador podera autorizar a substituicdo/troca de professores, bem como,
a antecipacao de qualquer aula.

Caso ndo seja possivel a substituicdo, somente o coordenador podera autorizar a
dispensa de alunos e providenciar a reposi¢ao das aulas perdidas.

Contratacdo de novos professores
O processo de contratacdo de novos professores devera ser feita pelo coordenador de
curso, mediante analise prévia do Curriculum Vitae do candidato, entrevista e posterior

aula expositiva perante banca composta por si e dois professores da area.

Ficam proibidos quaisquer acordos financeiros ou propostas para novos contratados,
sem autorizacao prévia da Mantenedora.

Normas Gerais do Professor

1. Documentacao de professores

Ao ser contratado para ingresso na UNISEPE, o professor deverd apresentar
obrigatoriamente os seguintes documentos, indispensaveis para apresentacdo a 0rgaos
fiscalizadores:

. Ficha para Registro de Professores (entregue pela UNISEPE);

. Carteira de Trabalho;

. 2 fotos 3X4;

. Atestado Médico Admissional (requisigéo entregue pela UNISEPE);
. Xérox: RG (2); CPF (2); Titulo de Eleitor (2); Comprovante de Endereco (contas agua,
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luz ou telefone) (2); Certiddo de Nascimento ou Casamento (2); Certiddo de Nascimento
de Filhos até 14 anos (1); Carteira de Vacinacdo de filhos menores de 7 anos (1);
Comprovante de Frequéncia Escolar de filhos maiores de

14 anos (1); Diploma de Graduacéo, Especializa¢do; Mestrado, Doutorado e Historico de
Graduacao (2); Carteira do Conselho (2). OBS: autenticar apenas 1 (uma) copia dos
documentos negritados.

N&o sera permitida a entrada do professor em sala de aula sem a devida regularizacéo
de sua contratagéo.

Manter sua pasta de professor atualizada.

O acesso as dependéncias da UNISEPE fora do horario de trabalho, s6 sera permitido
com autorizacao e planejamento prévios.

Materiais/Melhorias Pedagdgicos

Requisitar o material necesséario as suas atividades previstas no planejamento (PSC),
dentro das possibilidades institucionais e devidamente autorizado.

Sugerir aos diversos setores e servi¢os da instituicdo medidas que objetivem um melhor
andamento de suas atividades.

Opinar sobre ementas, conteddos programaticos, planos de ensino e aulas, métodos e
técnicas de ensino e pesquisa e material didatico.

Propor a Diretoria de Unidade, medidas que objetivem o aprimoramento dos métodos de
Insino e de avaliagéo.

Apresentar com 48 hs de antecedéncia o protocolo das atividades préticas, junto
ao técnico do laboratério, assinado conjuntamente pelo coordenador.

Normas Institucionais

Elaborar o plano de ensino de sua disciplina, submetendo-o a aprovagédo do
Coordenador de Curso;

Inserir os planos de ensino no Portal Universitario de acordo com o calendario
académico.

Disponibilizar no Portal Universitario os eixos teméticos de cada aula, com 48 hs
de antecedéncia, se for o caso.
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Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente
0 programa e a carga horaria.

Registrar a matéria lecionada e controlar a freqiiéncia dos discentes.

Organizar e aplicar as avaliacbes de acordo com o sistema de avaliagdo
institucional e analisar os resultados de aproveitamento apresentados pelos
discentes.

Fornecer, a Secretaria Académica, as notas correspondentes as avaliagcdes, bem
como, a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados no calendario
académico.

Observar o regime disciplinar da UNISEPE.

Participar das reunifes e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de
comissdes para as quais for designado.

Responder pela disciplina da turma para a qual for designado para o exercicio de
suas atividades, pelo uso do material e sua conservacao.

Orientar os trabalhos académicos e quaisquer atividades extracurriculares
relacionadas a disciplina ministrada.

Planejar e orientar pesquisas, estudos e publicacdes.

Conservar, sob sua guarda, documentacao pertinente aos processos avaliativos
e de desempenho académico, até que sejam devolvidos aos discentes, mediante
assinatura em protocolo.

N&o defender idéias ou principios que conduzam a qualquer tipo de discriminagéo
ou preconceito, ou que contrariem a missdo e objetivos da UNISEPE, seus
Regimento Geral, Regulamentos e Normas.

Comparecer ao servico, mesmo no periodo de recesso letivo, sempre que
convocado pelas Coordenacdo de Curso e/ou Diretoria de Ensino.

Participar da elaboracdo do Projeto Pedagdégico do Curso (PPC) em que esta
lotado, bem como, da sua execucéao.

Exercer as demais atribuigées que lhe forem previstas no Regimento Geral.

Ndo é permitida a saida e/ou empréstimo de equipamentos/materiais, da
instituicdo, sem autorizagéo prévia.
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Estar presente em sala de aula no horario estabelecido, bem como, néo liberar os
discentes antes do término previsto das aulas.

N&o é permitido o atendimento e uso de celular em sala de aula.

Utilizar o computador em sala de aula somente para atividades relacionadas ao
ensino da disciplina.

N&o permitir a presenca de familiares e amigos em sala de aula, que ndo estejam
autorizados pela Coordenacao/ Diretoria de Unidade.

O professor ndo deve permitir a entrada do aluno ap6s 10 minutos do inicio da
aula.

O professor ndo deve permitir qualquer material sobre a mesa durante a aplicagéo
das avaliagBes que nao seja pertinente ao seu desenvolvimento, bem como, ndo
permitir o empréstimo de materiais.

O professor ndo devera permitir que os discentes indevidamente trajados
permanecam em aulas de laboratérios.

O professor ndo pode entregar a avaliagdo para o aluno que néo conste da lista de
presenca.

Manter postura ética e profissional exemplares nas dependéncias da instituicao.
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Normas Gerais do Discente

E proibida a entrada em sala de aula ap6s 10 minutos do horéario estabelecido para
0 primeiro tempo nos periodos matutino, vespertino e noturno, podendo o aluno
entrar no horério da 22 aula, ficando com falta s6 na primeira. Nos retornos de
intervalos ndo ha tolerancia.

E proibido o uso de celulares e notebooks em sala de aula. O primeiro devera ficar
em modo silencioso, salvo situacdes especiais que deverdo ser comunicadas e
autorizadas pelo professor.

Em caso de resisténcia as normas, por parte do discente, serdo aplicadas as
penalidades do Regimento Geral.

As gravagdes ou filmagens das aulas pelos académicos deverdo ser
preciamente autorizadas pelo professor;

Os académicos interessados em gravar ou filmar as aulas dever&do enderecar sua
solicitagdo por escrito ao professor.

N&o é permitida a presenca de familiares e amigos em sala de aula, que néo
estejam autorizados pelo Coordenador de Curso e/ou Diretoria de Unidade.

E proibida a realizac&o de lanches em sala de aula.

Séo proibidos comportamentos inadequados ao bom andamento das aulas
(barulho, conversas paralelas, desentendimentos, uso de materiais inadequados,
agressodes verbais ao professor, entre outros)

Ao iniciar-se a prova, é proibida a entrada do discente retardatario. Em prova,
somente deverd estar sobre a mesa 0 material necessario para 0 seu
desenvolvimento, ndo sendo permitidos empréstimos de materiais.

O discente usuério de materiais e equipamentos da instituicdo sera responsavel
por sua utilizacdo cuidadosa, respondendo pelos danos que forem causados.
Neste caso, 0 usuario fica obrigado a restituir a UNISEPE o valor do conserto ou 0
da substituicdo com as mesmas caracteristicas e padrdes de qualidade. A recusa
de restituicdo a instituicdo implicara na proibi¢céo de utilizacéo do laboratorio e em
providéncias judiciais cabiveis para a devida reparacéo.

Constatado qualquer problema com o equipamento ou material de uso, obriga- se
o discente a comunicar de imediato ao professor da aula ou ao Técnico do
Laboratorio.

Nos laboratérios é vedada a entrada de usuarios portando bolsas, mochilas,
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sacolas e similares.

E vedada a entrada em laboratérios portando qualquer tipo de alimentacao liquida
ou solida, inclusive balas ou chicletes, etc.

E vedada a entrada do discente em laboratorios sem estar devidamente
paramenteado (jalecos, sapatos fechados, EPIs designados pelo professor, etc).

E expressamente vedada a entrada de usuarios portando disquetes e/ou CD’s de
guaisquer espécies, inclusive musicais, exceto sob expressa autorizacdo do
professor para exclusiva utilizacdo em atividades de ensino.

E proibida a instalag&o de qualquer software, licenciado ou n&o, nos equipamentos
do laboratério de informética, sem a prévia autorizacdo da Diretoria de Unidade.

A danificagdo de quaisquer softwares ou hardwares feita pelo usuario de modo
proposital implicar4d em providéncias judiciais cabiveis.

Os laboratorios sé@o exclusivos dos discentes e professores da Instituicdo, sendo
vedada a utilizagdo por outras pessoas, mesmo as que possuam qualquer grau
de parentesco com o usuario.

E proibido o uso de quaisquer tipos de jogos, mesmo que ndo necessitem de
instalac@o nos equipamentos. A utiliza¢do de jogos disponiveis no sistema, so sera
permitida para fins de ensino, apds autorizacdo do professor.

N&o poderao ser alteradas as configuragdes atuais dos computadores, bem como,
feitas quaisquer modificacdes no ambiente de trabalho, contetdos de diretérios,
criacdo de senhas de acesso ou outras modificagbes que alterem o padréo
operacional da instituig&o.

E proibido fumar dentro dos laboratorios.

Os usuéarios deverdo zelar pela limpeza, arrumacédo e conservacdo dos moveis,
materiais, bonecos, vidrarias, utensilios e equipamentos dos laboratérios.

O usuério flagrado na tentativa de qualquer ato ilicito ou ndo permitido em
regulamento ou norma estara sujeito as san¢des previstas no Regimento Geral.

A utilizacdo da rede mundial de computadores (Internet) € permitida apenas para
fins de pesquisa académica, ficando vedada a sua utilizacdo para acesso a
paginas de bate-papo (Chat), paginas pornogréficas ou de quaisquer outras de
conteudo n&o académico.

N&o sera permitido o uso dos laboratérios fora dos horarios estabelecidos para seu
funcionamento.

20



UNIAO DAS INSTITUIGOES DE SERVIGOS, ENSINO E PESQUISALTDA.

® ] €
Faculdade Peruibe unlsepe
E Avenida Darcy Fonseca, 530 - Jardim dos Prados - CEP: 11750-000 - Peruibe/SP EDUCACIONAL

CNPJ: 67.172.676/0008-00 - Tel.: (13) 3456-3055 / 3456-2979 - www.faculdadeperuibe.com.br

Faculdade Peruibe

N&o é permitido o uso dos laboratorios fora dos horéarios de aulas, sem autorizagao
prévia da Coordenacao de Curso/Diretoria de Ensino.

E expressamente proibido na UNISEPE

1 - Entrar com quaisquer tipos de jogos ou bebidas alcodlicas;
2 - Trajar roupas sumarias;
3 - A utilizacdo indevida dos equipamentos de segurancga,;

4 - Fazer uso de instrumentos musicais ou quaisquer outros gue possam
perturbar o bom andamento das aulas;

5 - Promover festas nas dependéncias da UNISEPE, sob qualquer pretexto;
6 - Promover a venda de quaisquer produtos;
7 - Portar arma de fogo;

8 - Portar arma branca.
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