FACULDADE INPRO

Manual de Informag¢des do Professor

N

MANUAL DE INFORMAGOES DO PROFESSOR

o L\ ®



2?8 MANUAL DE INFORMAGOES DO PROFESSOR

O presente Manual de Informagdes do Professor (MIP) da Faculdade INPRO (FACINPRO
busca facilitar o dia-a-dia do Professor na Instituicdo. Neste manual, foram contemplada:
diretrizes, normas, subsidios e informagdes que o ajudardo a melhor e direcionar o trabalho d
docente, possibilitando-lhe consulta mediata e maior seguranga no desenvolvimento de sua:
atividades académicas-pedagdgicas, além de conscientiza-lo sobre os seus direitos e devere
dentro da IES e demais orientagdes necessarias a formacado de atitudes adequadas para :

convivéncia agradavel no ambito académico da FACINPRO .
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SAUDACOES ACADEMICAS AO PROFESSOR (A) FACINPRO

Bem vindo (a) a Faculdade INPRO, nossa popular FACINPRO!
Parabéns pelo seu ingresso no Quadro de Professores da FACINPRO!

E com imensa satisfacdo que a FACINPRO abre suas portas para receber vocé
professor (a).

De agora em diante vocé fara parte da nossa bela histéria. Queremos que
nutra a certeza de que ndo mediremos esforcos para que sua estada conosco
seja a mais agradavel e proveitosa possivel, principalmente para os nossos
alunos, e que dia apos dia continuaremos perseguindo juntos novos desafios
na conducdo das nossas atividades, a fim de galgarmos a exceléncia
académica, que é um dos componentes intrinsecos a nossa missao.

A docéncia é uma das profissdes mais antigas e mais importantes pelo seu
papel na formagao do cidadao. Assim, a FACINPRO espera poder contar com
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o professor, como sendo um parceiro de visdo e experiéncia na construgcdo do
conhecimento, assumindo o seu papel de promotor, orientador, mediador,
motivador e gestor da aprendizagem, deve ser fonte de motivagédo para o
aluno.

Neste manual, vocé encontrara orientagbes simples, mas, muitas delas,
fundamentais para que a sua atuagao na coordenagédo da FACINPRO seja um

sucesso e que assim vocé possa compartilhar conosco o orgulho de ser um
FACINPRO.

Trata-se de um documento essencial para a boa atuagado
académico-pedagogica do professor no ambito da FACINPRO, cujo conteudo
abrange a organizag&o e gestao do corpo docente, a estrutura organizacional
da FACINPRO, do sistema de avaliagdo do processo ensino aprendizagem, da
frequéncia dos discentes entre outros assuntos relevantes para a boa atuacao
do professor.

Com esse manual estamos unificando e simplificando as informacgdes, tornando
assim, mais eficiente e eficaz nossa comunicagao.

Esperamos que este documento contribua para a sua atuacdo como docente
nos cursos da FACINPRO.

MANUAL DE INFORMAGOES DO PROFESSOR (MIP) DA FACULDADE
INPRO(FACINPRO)

APRESENTACAO

O presente Manual de Informagdes do Professor (MIP) da Faculdade INPRO
(FACINPRO) busca facilitar o dia-a-dia do Professor na Instituicdo. Neste
manual, foram contempladas diretrizes, normas, subsidios e informagdes que o
ajudardo a melhor e direcionar o trabalho do docente, possibilitando-lhe
consulta mediata e maior seguranga no desenvolvimento de suas atividades
académicas-pedagogicas, além de conscientiza-lo sobre os seus direitos e
deveres dentro da IES e demais orientacbes necessarias a formacado de

atitudes adequadas para a convivéncia agradavel no ambito académico, tendo
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em vista o desejo supremo desta academia em alcancgar os objetivos propostos
no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), no Projeto Pedagdgico
Institucional (PPI), no Regimento Interno, nos Projetos Pedagdgicos de Cursos
(PPC), a luz das Diretrizes Curriculares Nacionais de cada Curso, a fim de
consolidar a Missao e Visdo de Futuro desta Instituicdo de Ensino, em
consonancia com as legislacbes estudantis propostas pelo Ministério da
Educacao (MEC), a saber:

Missao Institucional

“‘Sistematizar e socializar o saber tecnoldgico, cientifico artistico e
cultural, contribuindo com a formagdo do individuo para o exercicio da
responsabilidade socioambiental e da cidadania, na perspectiva da defesa da

universalizagcdo da educacgéao”.

Visao Institucional

“Ser uma instituicdo de referéncia nacional na educagdo superior, sobretudo,
da regiao metropolitana de Goidnia e do estado de Goias no que diz respeito a
qualidade de ensino e ao compromisso social, infegrada com a sociedade e a

natureza”.

Este Manual nao pretende ser um guia definitivo, porque a dindmica da
sociedade e da propria Instituigho exige uma constante atualizagao; ele é
apenas um referencial para consulta e reflexdo sobre a atuagdo do professor
no desenvolvimento de suas atividades pedagdgicas e administrativas.

E importante que sejam observadas as legislacdes que regulamentam o ensino
superior, através das Resolugdes do Conselho Académico Superior (CAS),
bem como dos Decretos, Pareceres e Resolu¢gdes do CNE/CES (Conselho
Nacional de Educagao/Camara de Educacgéo Superior).

TiTULO | - ORGANIZAGAO E GESTAO DO CORPO DOCENTE
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O corpo docente da FACINPRO é formado por todos os professores que
exercem atividades de ensino, iniciagao cientifica e extensdo, de postura
ilibada, com titulagdo e competéncia profissional de acordo com a legislagao
educacional, contratados pela Mantenedora no regime juridico da Consolidagéo
das Leis Trabalhistas - CLT, observados os critérios e normas deste Regimento
e dos acordos e convengbes Coletivas de Trabalho da classe na base
territorial.

CAPITULO | - DOS REQUISITOS DE TITULAGAO DOCENTE

Em consonancia com a legislagao do ensino vigente, o corpo docente da
FACINPRO sera constituido por professores doutores, mestres, e especialistas,
observado o percentual minimo de 30% (trinta por cento) de Mestres e
Doutores com pelo menos, 33% (trinta e trés por cento) dos docentes do curso
contratados em regime de tempo integral ou parcial.

Em atencado aos critérios estabelecidos, a FACINPRO, ndo admitira a
contratacdo de professores sem a titulagdo minima de especialista,
comprovada e obtida em InstituicAio de Ensino Superior devidamente
regulamentada.

Para atender aos requisitos minimos legais de titulagdo o Nucleo
Docente Estruturante (NDE), sera composto de pelo menos 60% (sessenta por
cento) por professores mestres e doutores, sendo todos os membros em
regime de trabalho de tempo parcial ou integral, com no minimo 20% (vinte por
cento) em tempo integral.

CAPITULO Il - DAS EXPERIENCIAS NO MAGISTERIO SUPERIOR E
EXPERIENCIA PROFISSIONAL NAO ACADEMICA

Por ocasido da contratacdo, havera atengao para que dentre os critérios
de selegao esteja o de maior tempo de magistério superior, seguido daquele
que apresente experiéncia profissional na area da educagao superior e basica,
quando for o caso, bem como demonstre compatibilidade com a disciplina a ser
lecionada.
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A comprovagdo de experiéncia €& fator imprescindivel durante a
contratagao, por assim ser, aplicara o principio da prioridade para selecionar
professores com tempo de docéncia, minima de 03 (trés) anos de atuagdo em
instituicdo de ensino superior e/ou curriculo relevante de atuacido em area
profissional do curso e mediante contrato de trabalho devidamente firmado
entre as partes (docente e mantenedora).

CAPITULO Il - DOS CRITERIOS DE SELEGAO E CONTRATAGAO DE
DOCENTES

Para compor o Corpo Docente da FACINPRO, o candidato submetera a
processo de seletivo, aléem da observancia ao atendimento das exigéncias
legais no que tange a titulagcdo (formagéo na area do conhecimento em que ira
atuar), o nivel da formagdo académica e a experiéncia no exercicio do
magistério superior e/ou basica, quando for o caso, e ao regime de trabalho.
Além disso, € imprescindivel que o candidato a docéncia possua alguns
atributos que favorecerdo o exercicio do magistério, tais como: idoneidade
profissional; integridade moral; capacidade didatica; conduta ilibada perante a
sociedade; perfil empreendedor e criativo.

O processo seletivo de docentes para o magistério superior da
FACINPRO sera de carater classificatério e instaurado por iniciativa da
Coordenacado do curso e, consequentemente, divulgado por Edital, no qual
serao discriminados: a data, hora e local da avaliagado; a matéria; o numero de
vagas; a exigéncia quanto a titulagao; os resultados minimos que o candidato
devera alcangar; o nivel de enquadramento no Plano de Cargos, Salarios e
Carreira Docente (PCSCD); os documentos necessarios e as exigéncias em
relacdo ao cargo.

Os critérios para selecdo e contratacdo de docentes obedeceram as
seguintes etapas:

12 Etapa: Titulagao e analise curricular:

a. Comprovacao dos titulos obtidos pelo candidato;

b. Comprovacéao da producéo cientifica;

c. Demonstragcdo de experiéncia profissional docente na area da
disciplina e nao docente na area de formagao;

d. Apresentacdo de carta de recomendacao ou de atestado de bons
antecedentes;
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e. Apresentacao atualizada do Curriculum Lattes (Plataforma CNPq);

22 Etapa: Entrevista:

a. Nivel de conhecimento em Didatica para a regéncia;

b. Nivel de conhecimento especifico do Componente Curricular que ira
ministrar aula;

c. Nivel de adaptabilidade a metodologia de ensino-aprendizagem e
avaliagcao adotada pelas FACINPRO;

d. Nivel de desenvoltura, comportamento empreendedor e capacidade
de integracao pessoal professor x aluno x IES.

32 Etapa: Avaliagao Pratica:

a. Regéncia de uma aula, para Banca Examinadora, com duragao de 50
minutos, onde o candidato devera obter a nota minima 6,0 (seis)
numa escala de 0 a 10 (zero a dez).

42 Etapa: Entrega completa da documentagéao pessoal:

a. Cépia autenticada do documento oficial de identidade;

b. Copia autenticada do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);

c. Copia autenticada da Certiddo de Nascimento ou de Casamento,
conforme o caso;

d. Cépia autenticada do titulo de eleitor;

e. Carteira de Trabalho;

f. Comprovante de Residéncia (luz, agua ou telefone), e;

g. Atestado Médico admissional.

Concernente a 32 Etapa (Avaliagdo Pratica), a banca examinadora sera
constituida pelo coordenador do curso, por 02 (dois) docentes, indicados pelo
coordenador do curso, com a participagao do coordenador do Departamento de
Gestéo de Pessoas.

O processo de contratagdo dos candidatos selecionados para ingresso
no quadro de docentes instituido pelo Plano de Cargos, Salarios e Carreira
Docente (PCSCD), sera instruido com a documentagdo comprobatdria exigida
na 12 Etapa, a documentacdo pessoal, completa, exigida na 42 etapa,
juntamente com a proposta de contratacdo, e apds a juntada sera
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encaminhado pela Coordenacdo do Curso, a Direcdo Académica, que emitira
parecer e encaminhara a Entidade Mantenedora para contratagao.

Obedecido todos os critérios estabelecidos nos paragrafos anteriores, o
docente s6 dara inicio suas atividades na FACINPRO apods a formalizacdo do
seu contrato de trabalho devidamente firmado entre as partes (docente e
mantenedora).

O quadro docente da FACINPRO sera estruturado em carreira,
contratado sob o regime juridico da CLT, com carga horaria que vai de horista a
dedicacao de tempo integral.

CAPITULO IV - DO REGIME DE TRABALHO DO CORPO DOCENTE

O corpo docente da FACINPRO sera estruturado em carreira e
contratado por hora aula, ja prevendo, desta forma, a caréncia natural do inicio
das suas atividades para a consequente formacao de turmas.

O regime de trabalho dos docentes da FACINPRO ¢é o da Consolidacao
das Leis do Trabalho (CLT), podendo estes ministrar até 5 (cinco) disciplinas da
sua area de formagado e alcangar o numero de horas que o caracterize em
contratacao integral, parcial ou horista, conforme classificagdo:

a. Regime de tempo integral: com dedicacdo obrigatéria de 40
(quarenta) horas semanais de trabalho em aulas, e outras atividades,
como pesquisas, trabalhos de extensdo, avaliagdo, planejamento,
projetos ou outras atividades administrativas;

b. Regime de tempo parcial: com obrigacdo de prestar 12 horas ou
mais de trabalho semanal, sendo que nestas, reservado pelo menos
25% do tempo para estudos, atividades de planejamento, projeto,
avaliacdo e orientagdao de alunos, podendo ser contratados para
atividades extraclasse com remuneragao especifica para a tarefa;

c. Regime de hora-aula ou horista: para os professores que cumprem
as horas semanais de trabalho e sdo remunerados em fung¢ao apenas
das horas-aula ministradas, podendo ser contratados para atividades
extraclasse com remuneracao especifica para a tarefa.
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CAPITULO V - DOS PROCEDIMENTOS PARA SUBSTITUICAO DOS
PROFESSORES DO QUADRO

Ocorrendo o afastamento do docente nas eventualidades de
impedimentos legais, auséncias justificadas ou para estudo e licengas médicas,
a Coordenacgao do curso tera a responsabilidade de fazer a substituicido por
outro docente da Instituicdo que possui a qualificacdo adequada para assumir
as atividades docentes. Caso fique caracterizada a caréncia do profissional na
casa, a Direcao Académica procedesse-a a abertura de edital especifico para
selecao de docente substituto em prazo emergencial, visando construir, dessa
maneira, um banco de profissionais capaz de fornecer alternativas para as
eventuais substituicoes.

CAPITULO VI - DO CRONOGRAMA DE EXPANSAO DO CORPO DOCENTE

Tendo em vista as metas institucionais, periodo 2020/2024, a
FACINPRO ampliara seu corpo docente em fungdo da implantacdo de novos
cursos, abjetivando a diversificagao de oferta, e desse modo, procurara integrar
em seu quadro docente um numero cada vez maior de mestres e doutores,
buscando sempre melhorar o nivel de qualidade do ensino.

A intencdo da FACINPRO ¢é promover condicbes para que o0s
professores contratados alcancem a formagao académica de maior nivel, até
chegar ao doutorado, contemplando a expansdo desejada para o alcance do
nivel de qualidade e competéncia do seu quadro docente.

CAPITULO VII - DA POLITICA DE CAPACITAGAO E QUALIFICAGAO
DOCENTE

Aos docentes da FACINPRO serdo oferecidas atividades de
aperfeicoamento e capacitagao, visando adaptagao a organizagao curricular e
o cumprimento da metodologia do ensino, da aprendizagem e da avaliagao,
conforme os respectivos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPC’s) e Projeto
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Pedagogico Institucional (PDI), em consonancia com a Politica de Capacitagao
e Qualificacao Docente.

A Politica de Capacitacdo e Qualificagdo Docente da FACINPRO,
disposta no Plano de Capacitagcao e Qualificagio Docente (PCQD), esta
sustentada no mérito e em critério de antiguidade, bem como no estimulo que
se dara ao docente para que possa se aperfeicoar, mediante a realizagdo nao
somente de cursos de pés-graduacdo (lato sensu) e (stricto sensu), mas
também por meio de Programas especificos para este fim, contidos no Plano
de Capacitagao e Qualificagdo Docente (PCQD), a fim de estruturar um corpo
docente devidamente qualificado, organico a filosofia institucional. A Politica de
Capacitacao e Qualificagdo Docente esta sustentada no mérito e em critério de
antiguidade, bem como no estimulo que se dara ao docente e sera gerida pelo
Plano de Capacitacdo e Qualificagdo Docente (PCQD), sob a forma de
capacitacao e qualificacdo para a formacado continuada do docente e sera
desenvolvido de acordo com a seguinte formatacgao:

a. Semana Pedagédgica: A semana pedagdgica envolvera a realizagao
de palestras e atualizagdes dos profissionais, oportunidade também
que sera discutido as diretrizes para a implantacido de politicas de
integracédo social, de democratizagado e acessibilidade, de Relacdes
Etnico-Raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura AfroBrasileira,
Africana e Indigena, de Educagédo em Direitos Humanos, de Protegao
dos Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista e de
Educacdo Ambiental, sendo também um periodo destinado a
elaboragao dos Planos de Ensino e preparagao das atividades letivas;

b. Reunides de estudos estratégicos: As reunides de estudos
estratégicos serdo ministradas em encontros especificos por curso,
presididas pela Diretoria Académica, com a participagcdo das
Coordenacbes de Curso e respectivos professores para fins de
planejamento, discussdo e elaboragdo do Plano Anual de Atividades
de Gestéo do Curso (PAAGC);

c. Congressos: A Diretoria Académica, com a anuéncia da entidade
Mantenedora liberara os docentes, o Procurador Institucional (Pl) e o
responsavel pela Secretaria de Controle e Registro Académico para
participarem de congressos na area da educacido promovidos por
outras Instituicbes ou entidades de Classe provedoras de intercambio
cultural, para atualizagédo e do aprimoramento de conhecimentos;

d. Seminarios: Por indicacdo da Direcdo, com a anuéncia da entidade
Mantenedora, o profissional docente podera participar de encontros e
seminarios promovidos por outras e Instituicdes de Ensino Superior
desde que oferecam produtos e conhecimentos para utilizacido na
area de conhecimento e de interesse dos cursos e da IES.
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Sao objetivos principais do Plano de Capacitacdo e Qualificagdo
Docente (PCQD):

a. Capacitar os profissionais docentes para a utilizacdo dos aplicativos
essenciais na elaboracdo de aulas que possam ser exibidas via
internet por meio dos recursos tecnoldgicos disponiveis;

b. Contribuir para o pleno desenvolvimento dos profissionais docentes,
qualificando-os adequadamente na utilizacdo de recursos
tecnolégicos voltados para o ensino superior de maneira que sejam
vivenciados procedimentos didaticos atualizados e contextualizados;

c. Promover o desenvolvimento do potencial criativo dos profissionais
docentes, de modo que possam proporcionar aos seus alunos, melhor
qualidade no ensino faciltando-lhes a aprendizagem e
melhorando-lhes o potencial para sobressair melhor as avaliagdes, e
as exigéncias impostas pelo mercado de trabalho.

A Politica de Capacitacdo e Qualificacdo Docente da FACINPRO
objetiva atender de maneira excelente o corpo docente e tem como base para
as suas acoes as seguintes diretrizes:

a. Aperfeicoamento técnico, cientifico e cultural dos docentes, na
perspectiva da construcdo sistémica de um padrdo unitario de
qualidade no exercicio pleno e eficiente de suas atividades e que
venha a se constituir em um diferencial competitivo da Faculdade;

b. Estabelecimento dos principios pedagogicos que regerdo a pratica
docente da Instituicdo, em consonancia com a realidade pedagogica
contemporanea, sem prejuizo as individualidades que caracterizam a
diversidade humana e que enriquecem a producao do conhecimento;

c. Estabelecimento de mecanismos de interagdo estratégica entre o
Plano de Capacitagdo e os mecanismos oficiais e institucionais de
avaliagdo, possibilitando intervengdes mediadas por relatérios
fidedignos;

d. Fomento e incentivo a participagdo dos docentes da Faculdade em
atividades internas e externas de formacgdo, capacitacdo e
aprimoramento.

Como forma de incentivo para a formagdo continuada a Politica de
Capacitacdo e Qualificagdo Docente da FACINPRO contribuira da seguinte
forma:

a. Procurara colocar o professor em horario de aula que nao prejudique
a sua frequéncia aos cursos e, caso o professor ocupe uma funcao
administrativa, o liberara da frequéncia ao trabalho no dia do curso,
sem prejuizo de sua remuneragao;

Pagina | 12



2P MANUAL DE INFORMAGOES DO PROFESSOR

b. Contribuira, na medida da disponibilidade de recursos financeiros,
com pagamento de parte das mensalidades devidas, em percentual
que é definido de acordo com o interesse do curso para a instituicao,
podendo chegar até a 50% (cinquenta por cento) do valor devido,
para os casos em que os estudos s&o pagos;

c. No caso de o professor cursar pés-graduagao (mestrado e doutorado)
em instituicdes publicas gratuitas, a Mantenedora se dispbe em pagar
a taxa de matricula, bem como o transporte para o professor e
também o liberara do horario, se for o caso, desde que nao haja
prejuizos para o ensino;

d. promovera a realizacdo de curso de qualificacdo continuada aos
docentes para a disciplina Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), com
incentivos pecuniarios para realizagdo de programas e eventos
especificos sobre LIBRAS (forum, conferéncia, palestra, seminario,
etc.).

Os incentivos para a formagéo continuada dos docentes estédo sujeitos a
previsdo orcamentaria da mantenedora dos recursos necessarios para cobrir
os gastos com a qualificagdo docente.

A Associagdo de Educagdo e Cultura de Indiara LTDA. (AECI),
contratara conforme a Consolidagcdo das Leis do Trabalho (CLT) e seguira as
decisbes sindicais da area administrativa do Ensino Superior expressas nas
Convencgdes Coletivas da Categoria dos Auxiliares de Ensino até que seja
homologado o Plano de Cargos, Salarios e Carreira Docente (PCSCD), préprio
da IES.

CAPITULO VIl - DO PLANO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRA
DOCENTE

O Plano de Cargos, Salarios e Carreira Docente da FACINPRO, visara
incentivar a constituicdo de quadro docente com maior titulagdo e melhor
qualificagdo por meio da realizagdo de cursos de pds-graduacéo,
aperfeicoamento e capacitacdo em servigos, sendo parte deles oferecidos pela
propria FACINPRO.

O Plano de Cargos, Salarios e Carreira Docente da FACINPRO ja esta

idealizado e aprovado pelo Conselho Superior da Faculdade INPRO, para que
surta seus efeitos legais, e privilegia o professor com maior formacéo
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académica. Assim sendo, sera observada de perto a orientacdo legal no
sentido de abrir possibilidades de evolugdo, estabelecendo os institutos de
progressao por capacitagédo profissional e por mérito profissional, oferecer-lhes
incentivo pela boa atuacdo de modo a promover o desenvolvimento do
colaborador nas atividades docentes e administrativas e o desenvolvimento
organizacional da FACINPRO, a fim de consolidar sua missao, visao e alcancgar
seus objetivos e finalidades para o real cumprimento de sua fungao social.
Sendo de responsabilidade tanto da INSTITUTO PROJECAO - INPRO LTDA,
entidade mantenedora, quanto da mantida (FACINPRO), entidade mantida, a
busca por esse ideal.

No que tange as condi¢gdes de trabalho do corpo docente serao
observados os itens de qualidade do espaco fisico, condi¢gdes de climatizagao
e iluminagdo dos ambientes, limpeza, clareza na descricdo de funcgbes
exercidas, remuneragcao compativel com a funcdo exercida, qualidade do
material recebido para o desenvolvimento das atividades, relacionamento
interpessoal, disponibilidade de recursos tecnolégicos e audio-visual, além de
apoio das coordenacobes, da direcao académica, da secretaria de controle e
registro académico, do departamento de recursos humanos, do nucleo de
atendimento psicopedagdgico, entre outros 6rgaos da comunidade académica
responsaveis pela gestao.

Sao objetivos fundamentais do Plano de Cargos, Salarios e Carreira
Docente da FACINPRO:

a) Valorizar os recursos humanos visando alcancar alto nivel de
profissionalizacdo e desenvolvimento pessoal;

b) Possibilitar condigbes para promogéo e ascensao funcionais, visando
o crescimento profissional do docente dentro da carreira, no exercicio
de suas atividades;

c) Estimular o desenvolvimento das atividades de magistério,
valorizando a realizacdo do trabalho com qualidade e ética
profissional,

d) Criar condigbes de atratividade para profissionais qualificados que
atuam no mercado de trabalho.

CAPITULO IX — DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DOCENTE
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Conforme disposto no Capitulo |, do Titulo VIII, do Regimento Interno,
que trata sobre o Regime Disciplinar, os membros do corpo docente da
FACINPRO estdo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares, ficando
assegurado o direito ao sigilo:

Adverténcia, oral ou escrita, restando comprovadas as seguintes
situacoes:

a. Negligéncia, impericia ou imprudéncia no desempenho da fungao;

b. Desidia as normas estabelecidas pela FACINPRO;

c. Desidia com a pontualidade, atraso ou falta as aulas e as atividades
vinculadas a sua disciplina;

d. Desobediéncia do contrato de trabalho firmado com a FACINPRO.

Repreensao, por escrito, aplicavel no caso de reincidéncia das situagbes
prevista no inciso anterior e no caso de faltas consideradas de natureza leve.

Suspensédo até 30 (trinta) dias, com perda de vencimento, aplicavel nos
seguintes casos:

a. Reincidéncia nas faltas previstas no inciso lI;

b. Desidia e ndo cumprimento, sem motivo justo e fundamentado, do
plano de ensino, bem como da carga horaria de disciplina (s) sob a
sua responsabilidade direta.

IV - Dispensa, nas seguintes situagdes:

a. Reincidéncia na falta prevista na alinea “b” do inciso llI,
configurando-se como indisciplina e insubordinagao, na forma da lei;

b. Les&o aos cofres da instituicao;

c. Ofensa fisica cometida em servigo contra qualquer pessoa, salvo se
em legitima defesa;

d. Desidia, indisciplina ou insubordinagao grave;

e. Abandono, sem justa causa, do exercicio da docéncia por tempo
suscetivel de caracterizar dispensa por justa causa;

f. Demais faltas disciplinadas na lei trabalhista ou infracdo do contrato
de trabalho com a FACINPRO.

Sao competentes para aplicacdo das sancoes:

a. De adverténcia, o coordenador de curso e o diretor académico;
b. De repreensao e suspensao, o diretor académico;
c. De dispensa por justa causa, a mantenedora.
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Observagoes Importantes:

O ato inflacionario e as sang¢des impostas deverao constar da pasta
individual do professor, salvo as de adverténcia verbal.

Decorridos 03 (trés) anos, as penas de repreensao serao
canceladas, cancelando-se depois de 05 (cinco) anos as de
suspensio, desde que, no periodo, o professor ndo tenha cometido
nenhuma outra infragao disciplinar na instituicao.

Os atos de aplicacdo de penas disciplinares deverdo ser
fundamentados.

A aplicagdo das penalidades decorrentes de transgressoes
disciplinares nao eximira o docente da obrigacdo de pagar a
indenizacdo dos prejuizos que tenha causado a instituicdo, aos
alunos ou a terceiros.

Da aplicacdo das penas de repreensao, suspensdo, rescisido na
modalidade de dispensa por justa causa, cabe recurso, com efeito

suspensivo, ao Conselho Administrativo Superior (CAS).

TiTULO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA FACINPRO

Conforme disposto no Titulo IV do Regimento Interno, a
organizacional da FACINPRO se compde conforme abaixo:

§ 1° - Orgaos da Administragdo Superior:

I. Conselho Superior - CONSUP
I[I.  Diretoria Geral;
IIl.  Diretoria Académica;
IV.  Gerencia Administrativa e Financeira;
V. Coordenadoria de Curso;
VI.  Colegiado do Curso;
VIl.  Nucleo Docente Estruturante — NDE.

§ 2° - Orgaos da Administragao Basica:

I. Secretaria Académica;
Il.  Tesouraria;
Ill.  Biblioteca;
IV.  Ouvidoria;
V. Nucleo Psicopedagogico de Assisténcia ao Discente (NUPAD);
VI. Departamento de Recursos Humanos;

estrutura
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VII.  Departamento de Materiais e Patrimonio;
VIIl.  Comisséao Prépria de Avaliagao — CPA.

Na medida das necessidades ditadas pela expansido da Faculdade INPRO,
poderdo ser criados, com aprovagao do CONSUP, novos 6rgaos internos os
quais serao regidos por regulamento préprio.

TiTULO Il - DO SISTEMA DE AVALIAGAO DO PROCESSO ENSINO
APRENDIZAGEM DA FACINPRO

Conforme disposto no Capitulo VIII, que trata sobre o Regime
Académico, o sistema de avaliagdo do processo ensino aprendizagem da

FACINPRO ¢é composto de frequéncia (minima de 75%) e médias de
aproveitamento no valor de 0 (zero) a 10 (dez), com aprovagao pela média final

6,0. As médias sado apuradas até a primeira casa decimal.

Entende-se por eficiéncia o grau de aplicagdo do aluno aos estudos, e
sua verificacdo se faz por provas, testes, pesquisas atividades praticas,
trabalhos individuais e/ou em grupo.

O numero de trabalhos escolares a serem realizados em cada disciplina
e seus respectivos valores fica a critério do professor, devendo ser
estabelecidos no plano de ensino, aprovados pelo NDE.

A aprovacgao nas disciplinas dar-se-a por média ou por exame final.

Considera-se para todos os efeitos, Média Parcial (MP) como a média
aritmética de notas bimestrais (B-1 e B-2), como sendo resultante de no
minimo 02 (duas) avaliagdes por bimestre prevista no plano de cada disciplina.

Considerar-se-a aprovado por média, o aluno que tiver frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco) por cento e média parcial igual ou superior
a 6,0 (seis), consideradas todas as avaliagbes previstas no plano de ensino da
disciplina. Calcula-se a Média pela seguinte férmula:

Exemplo: B1 + B2/2 MP = ou > 6,0

Ao final da disciplina, o aluno que nao atingir a Média Parcial (MP)
estabelecida no caput deste artigo, pode prestar exame final (EF), devendo
obter, também, neste caso, uma Media Final (MF), resultante da média
aritmética simples entre as notas obtidas na Média Parcial (MP) e o exame final
(EF) para a disciplina, sendo considerado aprovado o aluno que obtiver Media
Final (MF) igual ou superior a 6,0 (seis virgula zero).

Exemplo: MP + EF/2 MF = ou > 6,0
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E considerado reprovado na disciplina o aluno que obtiver Media Parcial
(B1 + B2 = MP) igual ou inferior a 1,9 (um virgula nove) ndo podendo assim se
submeter ao exame final (EF).
Exemplo: B1 + B2/2 MP =ou < 1,9

ou seja:

E considerado reprovado na disciplina o aluno que NAO obtiver Media Parcial
(B1 + B2 = MP) igual ou superior a 2,0 (dois virgula zero) ndo podendo assim
se submeter ao exame final (EF).

Exemplo: B1 + B2/2 MP =ou > 2,0

O aluno com Média Parcial Inferior a 2,0 (dois) ou com frequéncia
inferior a 75% (setenta e cinco) por cento, sera considerado reprovado na
disciplina e ndo tem direito a prestar exame final (EF).

Observagoes Importantes:

Cabe ao aluno acompanhar os critérios de aprovagao, rendimento e
assiduidade, e em caso de duvida, cabe ao discente comprovar, por
meio de documentos habeis, que cumpriu 0s requisitos para
aprovacgao em cada disciplina.

O tempo habil para que o aluno reclame os seus direitos referentes a
notas e faltas é de 6 (seis) meses, contados a partir da data da
entrega dos resultados no periodo em que foi cursada a disciplina, ou
componente curricular obrigatério, devidamente registrado em ata de
entrega de resultados, independente se o aluno compareceu para
fazer a retirada ou ndo dos mesmos.

Qualquer direito do aluno referente a rendimento, nota ou falta decai
em 06 (seis) meses, conforme orientacdo do paragrafo anterior,
diante a inércia do aluno. Tal medida visa resguardar o principio da
seguranga juridica que norteia as atividades da FACINPRO.
Qualquer questionamento a respeito de rendimento e assiduidade,
postulado pelo aluno apdés o prazo previsto no paragrafo anterior,
sera indeferido por impossibilidade regimental.

A apuracgao da assiduidade far-se-a pela frequéncia do aluno as aulas e
demais atividades programadas pela disciplina, unidade curricular ou modulo.

Observacoes Importantes:

Considerar-se-a aprovado, por assiduidade, o aluno que comparecer

ao minimo de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e atividades

de cada disciplina, unidade curricular ou médulo.
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Nao ha abono de faltas. Qualquer falta do aluno, independente do
motivo, deve ser considerada e langada no diario de Classe. O aluno
podera dispor dos 25% (vinte e cinco por cento) restantes para se
ausentar por problemas pessoais (trabalho, saude e outros)
ressalvados os casos especiais, para os quais a Legislagcédo prevé um
tratamento excepcional, de forma a resguardar o processo de
aprendizagem.

Para os alunos em processo de atestado médico, exceto os quais a
Legislagdo prevé um tratamento excepcional, o afastamento n&o
podera ser maior que o permitido, 25% (vinte e cinco por cento).
Todas as justificativas que carecerem de amparo legal e/ou que nao
respeitarem os prazos e condicdes estipuladas pela FACINPRO nao
serao aceitas (vide Frequéncia).

A verificagado, controle e registro da frequéncia do aluno sédo de
responsabilidade do professor responsavel pelo componente
curricular, cabendo-lhe o cumprimento das normas estabelecidas
pela IES e em caso de negligéncia, o0 mesmo estara sujeito as
sangdes disciplinares contidas neste Regimento.

A frequéncia as aulas e demais atividades académicas, permitida
apenas aos matriculados, é obrigatéria, sendo vedado o abono de
faltas.

Incumbe ao aluno fazer o acompanhamento de sua prépria
frequéncia, precavendo-se das situagdes-limite de reprovacgao.
Independentemente dos demais resultados obtidos, € considerado
reprovado na disciplina o aluno que n&o obtenha frequéncia, no
minimo, setenta e cinco por cento (75%) das aulas e demais
atividades programadas, conforme disposigcédo do §1° deste artigo.
Cabe ao aluno acompanhar o seu aproveitamento académico
continuamente.

E concedida nova oportunidade de avaliagéo, 22 (sequnda) chamada, ao
aluno que deixar de realizar no periodo estabelecido no Calendario Académico,
as verificagbes de aproveitamento académico, mediante solicitacdo via
requerimento junto a Secretaria de Controle e Registro Académico da
FACINPRO.

Observagoes Importantes:

A nova avaliagdo sera realizada mediante requerimento do aluno e
em prazo estabelecido pela Instituicdo, conforme previsdo em
calendario académico, disposto na secretaria e no site da faculdade.

O aluno reprovado por nao ter alcangado na frequéncia e/ou no
desempenho académico os indices minimos exigidos, repetira a

Pagina | 19



2P MANUAL DE INFORMAGOES DO PROFESSOR

disciplina, unidade curricular ou mddulo, sujeitando-se no caso de
repeténcia, as mesmas exigéncias de frequéncia e de aproveitamento
estabelecidas neste Regimento e nas normas que regulam as
avaliagdes estatuidas pelo CAS.

TiTULO Il - DA FREQUENCIA DOS DISCENTES

A frequéncia as atividades curriculares presenciais é obrigatoria a
docentes e alunos.

A frequéncia do aluno na instituicdo sera considerada até a data de seu
desligamento da mesma, levando-se em conta o critério de até 75% (setenta e
cinco por cento) de frequéncia as aulas, conforme legislagado educacional.

Observagao Importante:

O processo avaliativo da aprendizagem da FACINPRO é composto de

frequéncia (minima de 75%).

TiITULO IV — DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

A FACINPRO adota o regime escolar semestral em seus cursos. A matricula é
feita, em principio, contemplando todas as disciplinas do semestre letivo, de

acordo com o periodo correspondente na Matriz Curricular.

E de suma importancia que o aluno conheca os regulamentos, normas e leis

que regem as atividades académicas da Instituicdo. Vejamos os principais:

Regimento Interno da FACINPRO (disponivel no balcdo de
atendimento da Secretaria de Controle e Registro Académico e no site
da Instituicao);

Calendario Académico da FACINPRO (disponivel nos murais e site da
Instituicido);
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Manual de Informagdes ao Aluno (MIA) (disponivel no site e no balcéo
de atendimento da Secretaria de Controle e Registro Académico da
Instituicéo);

Grade Curricular do respectivo curso (disponivel no site e no balcao
de atendimento da Secretaria de Controle e Registro Académico da
Instituicéo);

Regulamentos, Portarias e Resolugdes Internas vigentes (disponivel
nos murais, no site e no balcido de atendimento da Secretaria de
Controle e Registro Académico da Instituicdo); e

Demais legislacées oriundas do Ministério da Educagdo e Cultura
(MEC) que norteiam o Ensino Superior.

TiTULO IV — DAS DISPOSIGOES FINAIS

E expressamente proibida, sob orientacdo do PROCON, a
permanéncia de alunos sem matricula em sala de aula. Bem como a
participagdo em eventos promovidos pela Instituigdo, inclusive,
provas, trabalhos, seminarios e outros.

A pontualidade e assiduidade s&o caracteristicas essenciais ao bom
desempenho nas aulas e no curso. Procure sempre chegar no horario
estipulado pela FACINPRO, bem como participar de todas as
atividades académicas. O quadro de horario encontra-se disponivel,
para consulta, nos murais da Instituicdo e inclusive no mural da
Secretaria de Controle e Registro Académico.

A rigor, frequéncia € questdo pedagdgica e regimental. O art. 47,
caput, da Lei 9.394, das Diretrizes e Bases da Educagao Nacional
(LDB), de 20 de dezembro de 1996, dispde que o ano letivo regular
tem no minimo 200 dias e o § 3° diz que é obrigatdria a frequéncia de
alunos e professores, salvo nos programas de educacgao a distancia,
que se regem por outras disposicdes, NAO EXISTE A FIGURA DO
ABONO DE FALTAS.

Os atestados médicos de rotina servem apenas para justificar a
auséncia, que podera ser aceita ou nao pelo professor, devendo ser
apresentados direto para o (s) professor (s), e impreterivelmente,
apresentados na Secretaria de Controle e Registro Académico,
quando o prazo de afastamento das atividades estudantis for superior
a 5 dias consecutivos. E importante saber também que o prazo de
entrega do atestado é de 5 dias, a partir da data de emissdo do
mesmo. Assim sendo, caso o atestado prescreva mais de 6 dias de
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repouso, fica condicionada a sua apresentacdo na Secretaria de
Controle e Registro Académico para montagem de processo, com o
devido pagamento da taxa de servico.

E preciso manter seu cadastro sempre atualizado, junto & FACINPRO.
Desta forma, sempre que houver qualquer alteragdo no seu endereco,
contato ou outra informagao que achar conveniente, entre em contato
com a Secretaria de Controle e Registro Académico. Isso é
fundamental para manter atualizados seus dados no cadastro da IES,
evitando possiveis dissabores.

Procure verificar, junto ao calendario académico os prazos especificos
dos eventos estudantis. O Calendario encontra-se disponivel, para
consulta, no mural da Secretaria de Controle e Registro Académico,
no Portal do Aluno e no site da FACINPRO. E importante acompanhar
o dia a dia da Instituicdo para, inclusive, exercer os seus direitos e
cumprir os seus deveres.

Histéricos escolares, certiddes, atestados, declaragdes e outros
documentos referentes a situacdo escolar do aluno sao fornecidos
pela Secretaria de Controle e Registro Académico, que devem ser
solicitados com antecedéncia, por meio de requerimento préprio.
Verifique a Tabela de Prestacdo de Servigos e Prazos Educacionais
da FACINPRO, no mural da Secretaria de Controle e Registro
Académico, para a realizagdo dos servigos.

O representante de classe €, na verdade, o porta-voz da turma. E ele
quem estara intermediando todos os assuntos pertinentes ao grupo,
quanto as sugestodes, criticas, objetivando a melhoria do Curso. Por
isso, procure eleger aquele que reuna caracteristicas essenciais para
o cargo. E preciso ressaltar que a representagdo n&o exime o aluno
de seus deveres escolares.

No Plano de Ensino esta inserido a ementa o conteudo programatico,
carga horaria e as bibliografias usadas em cada disciplina a ser
cursada. E obrigacdo do professor a apresentacdo do mesmo no
primeiro dia de aula, ficando disponivel posteriormente no setor de
fotocopias.

Tanto as salas de aulas, como os Laboratérios sdo espacos onde o
aluno desenvolve suas atividades ao longo do periodo letivo, por isso
€ essencial que os conserve. Nestes recintos é expressamente
proibido o consumo de alimentos e bebidas, como, também, o acesso
a internet para uso de bate-papo, chats e a sites de conteudo
pornograficos, pedofilia e jogos.

Alunos que transitam pelos corredores da Instituicdo, em pleno
horario de aula ou provas, acabam prejudicando tanto os professores
como colegas e ainda esta sujeito a sangdes disciplinares.
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O Portal do Aluno é o meio mais rapido e seguro para o aluno obter
informagdes precisas e importantes. Pelo Portal do Aluno é possivel
acessar as notas, o manual do aluno, o extrato financeiro, entre outros
servigos importantes para o conhecimento do aluno.

Se o nome do aluno ndo constar no diario de classe, ele devera
procurar a Secretaria de Controle e Registro Académico, que é a
unica que esta apta a regularizar esta situacgao.

Todos os atos escolares que, porventura, forem realizados no periodo
em que o aluno nao estiver regularmente matriculado, serao
sumariamente anulados.

Qualquer solicitacdo a Instituicio e seus oOrgados dar-se-3,
exclusivamente, por escrito, em requerimento préprio, junto a
Secretaria de Controle e Registro Académico.

Todo aluno que desejar recorrer da deliberagao de algum o6rgéo da
IES podera fazé-lo, mediante RECURSO, que devera ser interposto,
por escrito, devidamente fundamentado e documentado, em
requerimento proprio junto a Secretaria de Controle e Registro
Académico.

E proibido o uso de cigarros, charuto, cachimbos ou qualquer outro
produto fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, em sala de aula,
bibliotecas, recinto de trabalho coletivo. Essa restricido devera ser
respeitada por alunos e professores (Lei Federal n° 9.294, de
15/07/96, art. 2°, “caput”’, e paragrafo 1°).

E terminantemente proibida a aplicagdo de “trote” de natureza fisica
nos calouros, nas dependéncias e/ou nas imediacbes da IES,
cabendo a pena de desligamento do aluno da Instituigéo.

E terminantemente proibido, seja qual for a alegagdo, o porte de
arma, de qualquer espécie, nas dependéncias da IES, de acordo com
a Lein® 10.826, de 22/12/03.

O Regimento Interno da FACINPRO ¢é o documento oficial que rege
sobre normas gerais da Instituicdo e encontra-se a disposi¢cao da
comunidade interna na Secretaria de Controle e Registro Académico.
Toda prova realizada, com exceg¢ao da prova final, NIIl, devera ser
devolvida ao aluno, depois de corrigida e computada a nota. As
provas seréao entregues mediante assinatura em ata de devolugao de
provas.

As provas de NIl serdo arquivadas por um periodo de seis meses a
contar da data de sua realizagdo e depois deste prazo serao
incineradas, bem como trabalhos e provas de NI e NIl, n&do retiradas
pelos alunos.

E responsabilidade do aluno fazer o acompanhamento de sua
situagdo académica durante o curso (notas, faltas, dependéncia em
disciplina, pagamento de parcelas, empréstimos de livros,
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documentos na secretaria e outros assuntos correlatos). Assim sendo,
€ de suma importancia que os alunos principalmente dos ultimos
periodos do curso fagam esta verificagdo junto a Secretaria de
Controle e Registro Académico, a fim de evitar contratempos na reta
final.

A FACINPRO E POR VOCE!

SUCESSOL.

Goiania, 2020.

Marcia Cristina de Paula
Vieira Borges dos Reis

Moreira
Diretora Geral da Faculdade INPRO
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