Prezado(a) Docente (Colaborador(a))

A Faculdade de Sorriso — FAIS — sente-se muito feliz por vocé estar
CONOSCO.

E importante contar com seu trabalho em nossa instituigio, pois
almejamos compartilhar a realizagdo de um continuo projeto educacional
através de uma sélida instituigio que busca consolidar sua visdo de “ser
exceléncia em educagdo superior nas respectivas areas de agdo.

O presente manual pretende esclarecer duvidas mais freqiientes
sobre os procedimentos académicos adotados, visando a uma agdo
uniforme, fortalecida pela sintonizada participagdo de todos.

O desejo é que ele possa contribuir para o aprimoramento do
relacionamento dos docentes com a institui¢do e com os académicos.

Cordialmente.

A Direcio.
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Carta de Principios

» Nosso Negdécio: Atuar na educagdo superior, focada na

competitividade do individuo e nas organizagdes onde estdo
inseridos.

Nossa Missdo: Gerar e difundir o conhecimento comprometido com
a melhoria continua da sociedade, visando ao desenvolvimento da
pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo
para o trabalho.

Nossa Visdo: Ser exceléncia em educagdo superior nas respectivas
areas de atuagio.

Nossos principios:

Conhecimento cientifico.

Justica.

Pro atividade.

Credibilidade.

Exceléncia.

Nossos Valores:

Comunicagdo de qualidade.

Atencio aos resultados.

Foco nas pessoas.

Gestdo participativa.

Inovacgio.

Insercio social.

Nossas Crencgas:- Cremos que:

O ensino, a pesquisa e a extensdo sdo instrumentos de construgio,
producdo e difusdo do conhecimento.

A criatividade e a inovagdo da prética pedagégica sdo fundamentais
para o desenvolvimento da qualificagdo educacional e profissional.
As relagdes sociais, caracterizadas pela diversidade de conceitos,
pensamentos e pontos de vista, contribuem para o enriquecimento
intelectual e cultural de individuos e organizagdes.

A transdiciplinaridade é a principal forma de integrar os diversos
saberes na producdo de uma visdo holistica, completa, integrada e
real.

A té é fonte de perseveranca e a perseveranca a fonte do sucesso.

O sucesso se conquista com fé, trabalho, ética e respeito as
diferencgas culturais.




I.- CONHECENDO A FAIS.

1.- Apresentagdo.

A Faculdade de Sorriso — FAIS — institui¢do de Ensino Superior.
Situada na cidade de Sorriso, estd comprometida com o desenvolvimento
social, humano e profissional da regido, valorizando a busca do
conhecimento, contribuindo com a melhoria da qualidade de vida das
pessoas.

A FAIS objetiva ser referéncia no Estado de Mato Grosso,
consolidando o compromisso institucional de contribuir para a promogio
do desenvolvimento através da oferta de Ensino Superior, em diferentes
areas do conhecimento. Tem como propédsito oferecer uma formagio de
qualidade onde o ensino, a pesquisa, a extensdo e a prestacdo de servigos
apresentam-se de forma integrada e comprometida com o meio social em
que estd inserida.

A Faculdade de Sorriso propde-se a atuar na Educagdo Superior,
focada na competitividade do individuo e das organizagdes onde estdo
inseridos. Para tanto, sua politica institucional esta em consondncia com
as necessidades e expectativas da Comunidade e Regido, estando em
permanente interface com o mercado de trabalho.

Sua proposta ¢ contribuir com o desenvolvimento da regido,
considerando que a educagdo é o caminho mais curto para se promover o
progresso, o desenvolvimento cientifico e tecnolégico, tendo presente a
sustentabilidade do planeta e colocando o saber a servigo da promogio
humana.

Atualmente a Faculdade de Sorriso — FAIS — oferece os Cursos de
Bacharelado e de Tecndélogo. A oferta de novos cursos esta diretamente
relacionada com a demanda regional.

O projeto institucional da FAIS contempla o compromisso com a
qualidade na producdo do saber sistematizado, com o avango cientifico e
tecnolégico que promovem o desenvolvimento séclo, politico e cultural.

A FAIS, orientada pelo seu Plano de Desenvolvimento Institucional,
continuard desenvolvendo o seu projeto institucional de vanguarda,
orientado nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, fazendo com que
cada novo curso resulte do diagnéstico de uma realidade em constantes
mudangas e que traduza, em sua proposta pedagdgica, um carater
dinamico, participativo, em constante interagdo com o meio. As agdes
implementadas para atender as novas propostas e as em curso, devem
sintonizar com a realidade concreta, visando ao fortalecimento da IES, em
conformidade com a sua funcio social.



1.1.- Credenciamento - A Faculdade de Sorriso — FAIS — foi credenciada
pelo Ministério da Educagio, conforme Portaria n°. 3022 de 26/12/2001.
DOU Secio 1, n° 245 de 27/12/2001.

1.2.- Cursos.

1.2.1.- Bacharelado em Administragio.

1.2.2.- Bacharelado em Ciéncias Contabeis.

1.2.8.- Bacharelado em Direito.

1.2.4.- Bacharelado em Enfermagem.

1.2.5.- Licenciatura em Pedagogia.

1.2.6.- Superior de Tecnologia em Agronegdcios.

1.2.7.- Superior de Tecnologia em Anélise e Desenvolvimento de Sistemas.
1.2.8.- Superior de Tecnologia em Gestdo Financeira.

1.3.- Coordenaciao dos Cursos.

O Coordenador do Curso ¢ o responsavel pela acolhida e
acompanhamento do professor, no curso, orientando a sua interagdo no
ambito do estabelecimento (RH?), pelo fornecimento da grade horaria,
pela implementagdo do Projeto Pedagégico do Curso, pelo fornecimento
das informagdes aos académicos. Acolhe as pessoas em sua coordenagio,
recebe sugestdes, orienta e coordena as atividades do Curso. Realiza o
acompanhamento e monitoramento das atividades dos docentes em doas as
suas a¢des. I supervisionado pela Dire¢do Académica (Est4d diretamente
vinculado a Dire¢do Académica).

Sendo o Coordenador do Curso, responsavel pela sua gestdo, tanto
no aspecto pedagégico, organizacional e disciplinar a ele cabe a atengdo ao
docente, particularmente:

- na discussdo dos planos de ensino nas diferentes disciplinas;

- conhecer as grades curriculares dos cursos e correlacbes com outras
disciplinas;

- conhecer e encaminhar solugdes para os assuntos disciplinares com os
académicos;

- acolher informagdes e sugestdes relacionadas com as disciplinas e com o
curso;

- elaborar e/ou adequar o horério de aula;

- conhecer e dar atengdo a freqiiéncia dos académicos e suas eventuais
faltas;

- planejar e/ou acompanhar e orientar os trabalhos interdisciplinares.

- desenvolver, articulado com os docentes, informagdes, iniciativas,
atividades académicas versando sobre a politica de avaliagdo institucional
visando ao comprometimento de todos com o processo de avaliagdo
institucional.



- acompanhar e controlar, no que couber, os trabalhos de conclusdo do
Curso, incluindo-se a atengdo ao desenvolvimento do estdgio, quando que
houver, exercendo o devido controle, articulado com eventual responséavel
por essa atividade.

- outras que promovam o bom andamento das atividades académicas de
um modo geral.

1.4.- Programa de Desenvolvimento Interdisciplinar.

O Corpo Docente, por sua vez, acompanhara nas orientagdes tedrica
e pratica das atividades, buscando aliar aos seus conhecimentos os
fundamentos da disciplina com outras disciplinas e 4reas afins, como forma
de intermediar junto ao académico uma proposta interdisciplinar,
atribuindo as outras 4reas do conhecimento subsidios necessarios a
aplicabilidade das atividades, que venham a contribuir com o referencial
teérico, bem como com os resultados.As Atividades Interdisciplinares da
FAIS, integram as atividades praticas dos Cursos, sdo importantes porque
no resultado das propostas sdo verificadas as contribui¢ées das demais
areas do conhecimento que assumem suporte ao conhecimento do
académico que interligam sua teoria e aplica as praticas elementos

tfundamentais para obtencdo dos resultados concretos.

Objetivos das Atividades Interdisciplinares

e Integrar as disciplinas desenvolvidas no semestre fazendo com que
o académico do curso a que pertence tenha um conhecimento

globalizado;
e Internalizar valores de responsabilidade social e ética profissional;

e Observar, interpretar, analisar e sintetizar diferentes situacdes

propostas;

e Levar a Utilizagdo do raciocinio 16gico, critico e analitico;



e Diagnosticar e compreender a realidade visualizada, inter-
relacionando descobertas com as diferentes areas do conhecimento,
capazes de subsidiar possiveis resultados;

As Coordenagdes dos Cursos, mantém em seu planejamento
anual, agdes especificas que estruturam e orientam o programa.

1.5.- Voluntariado da FAIS - A instituigdo promove oportunidades e
coloca a disposi¢do dos académicos condi¢des para desenvolver trabalhos
voluntdrios, integrados a entidades ou a projetos sociais. Tem por objetivo
a promog¢do da cidadania e da responsabilidade social. Sio motivadas e
incentivadas a¢des de solidariedade na area social.

1.6.- Avaliacio Institucional - CPA.

A Faculdade de Sorriso — FAIS - ao conceber a Forca do
Conhecimento, na sociedade da informagio, compreende o fundamento de
que qualquer projeto de auto-avaliagdo estabelece um compromisso com a
comunidade académica, envolvendo pessoas, organizagdes ou instituigdes
que venha contribuir para a defini¢do de objetivos, direcionar agdes, atuar
sobre o presente e projetar o futuro. Com isso, a Comissdo Prépria de
Avaliagio — CPA -, desenvolve o Projeto de Avaliagdo Institucional,
seguindo um principio de responsabilidade para com todo o processo que
vem gerando resultados importantes, inclusive, servindo a discussdo de
caminhos, as mudangas necessarias que desvelem um Ensino Superior cada
vez mais comprometido com a qualidade.

A Comissdo Prépria de Avaliagdo da Faculdade de Sorriso — CPA-
FAIS — ¢ responsével pelas a¢des do processo avaliativo, acompanhando,
pensando e repensando cada etapa da auto-avaliagdo institucional e
propondo alteragdes a cada finalizagdo de relatério. Assim, é importante
considerar alguns principios norteadores e os critérios adotados:
envolvimento direto dos segmentos relacionados; conhecimento dos
resultados do processo e participagdo na decisdo acerca da sua uti8lizagdo.
A CPA considera como importante definir suas diretrizes, entfatizando,
entre elas: a colaboracéo, a ética e o compromisso.

Busque conhecer e interagir com o Projeto de Avaliagdo
Institucional de Sorriso. Inclua em suas iniciativas académicas
informagdes e/ou doutrina sobre o comprometimento de toda a
Comunidade Académica com o processo de avaliagdo institucional.

1.7.- Ouvidoria.

A Ouvidoria é um espago de mediagdo da instituigdo com a
comunidade, em especial, a académica, com o objetivo de aprimorar,
permanentemente, as agdes e Servigos.



Cabe a ouvidoria responder as manifestagdes (reclamacgdes,
dentncias, sugestoes, duvidas, elogios, etc.) a partir da apuragdo da
procedéncia e da veracidade, em interagdo com o responsavel do setor a
que a manifestagio se refere..

A participagdo comprometida de todos fard desse canal de
comunicagdo um eficaz instrumento que visa a garantir um atendimento
de qualidade e assegure o fortalecimento da cidadania, alicercada numa
gestdo participativa.

1.8.- Programa de Apoio ao Discente.

A Diregdo Académica, em conjunto com as Coordenagdes de Cursos,
organiza e promovem cursos, palestras, Mostras Cientificas, Viagens de
Estudos que visam a formagdo geral dos Académicos. Sdo, também,
incentivados cursos permanentes na produg¢do textual a fim de subsidiar
recursos lingiifsticos e argumentagdo, necessarios ao bom desempenho
académico nos Trabalhos de Conclusio de Curso e em Seminérios que
acontecem ao longo do perfodo de formagdo. Incluem-se, ainda projetos e
atividades especificas dos cursos ou na interdisciplinaridade. Cabe ao
docente incentivar, ajudar planejar, sugerir e cooparticipar dessas
atividades que sdo previamente programadas e disponibilizadas de forma
impressa e pelo site www.fais.com.br.

1.9.- Programa de Extensio.

O Programa de Extensdo da Faculdade de Sorriso — FAIS — tem por
objetivo a rearticulagdo de programas que4 definam agdes sistematicas de
socializagdo do conhecimento através de projetos e de atividades com
diretrizes e caracteristicas metodoldégicas afins, buscando proporcionar
organicidade ao trabalho de interagdo entre institui¢do e sociedade.

O docente da FAIS tem a oportunidade de ampliar sua atuagio,
desenvolvendo, nesse ambito, programas, projetos, atividades e a¢cdes que
valorizem o universo docente e académico.

Os Docentes da FAIS terio, a titulo de incentivo, uma bonificac¢io
de 50% do valor da mensalidade, quando inscritos para Cursos de Pés-
Graduagio oferecido pela instituigéo.

1.10.- A¢do de Apoio Educacional.

A FAIS busca a formagdo geral e integral das pessoas. Com esse
objetivo e por intermédio das Coordenagdes de Cursos e da Diregdo
Académica organiza e promove cursos, treinamentos e palestras em
horarios alternativos. Os eventos sdo divulgados pelo site
www.fais.com.br ou através de cartazes distribuidos no ambiente da
instituicio.

1.11.- TCC e Estagio.



A articulagdo e o controle dos Trabalhos de Conclusido de Cursos — TCCs
— e dadas diferentes modalidades de Estdgio é de responsabilidade da
Coordenacio do respectivo curso.

II.- DOCENTES.
2. Documentos - O Docente apresenta seus documentos no Setor de
Recursos Humanos, entregando as copias autenticadas, segundo a relagdo
disponibilizada, mantendo os mesmos atualizados, incluindo os
documentos que assinalam modifica¢des significativas em seu curriculo.
2.1.- Relacido de documentos:

Atendendo as disposi¢cdes legais e a organizagdo da instituicdo,
conforme exigéncias do MEC os seguintes documentos:
e Curriculo Lattes.

e Documentos que comprovem a titula¢do (Diplomas), do maior para o
menor, incluindo os que constam no Curriculo Lattes.

e (opia autenticada do RG, CPF e do Titulo de Eleitor.

e Comprovante de residéncia.

e C(Carteira de Trabalho.

e N°do PIS.

e 02 fotos 3x4.

e (opia da Certiddo de Nascimento ou Casamento.

e (opia da Certiddo de Nascimento dos filhos, menores de 14 anos.

e (opia da Carteira de Vacinagdo dos filhos, menores de 14 anos.
Ap6s receber os documentos do Docente e efetuar o respectivo

cadastro, o professor ¢ credenciado a efetuar o registro da presenca,
conforme o seu horério de trabalho.

2.2.- Registro Eletronico.

O Docente deve registrar, eletronicamente, a presenca antes do
inicio das aulas. O registro nos dias e horarios que o docente tiver aulas
assegura-lhe o pagamento integral e pontual de seu salério.

2.3.- Deveres do Docente.

O Docente deve:
a.- manter atualizado os seus dados no Curriculo Lates.
b.- fazer o registro eletronico da presenga, segundo os horarios de aula
definidos, e exposto no ambiente .
c.- encaminhar os planos de ensino, segundo orientagdo recebida, nos
respectivos prazos;



d.- apresentar aos académicos, em sala de aula, o Plano de Ensino,
apreciando e avaliando os itens principais, em especial a distribuig¢do das
atividades, do contetido e do calendario.

e.- registrar em classe, a freqiiéncia dos académicos, no inicio e no final do
periodo, tendo presente que sdo duas presengas antes do intervalo e duas,
ap0s o intervalo.

t.- lancar as notas dos académicos no prazo estipulado;

g.- respeitar o Calendédrio Académico, incluindo a data das provas;

h.- entregar até 48 horas antes do evento, ao responsdvel indicado, as
provas para copia (ver regulamento do servigo de Xerox).

1.- conhecer a politica de avaliagio institucional, desenvolvendo, articulado
com os coordenadores, informagdes, iniciativas ou atividades académicas,
visando ao comprometimento de todos com o processo de avaliacdo
institucional.

J- planejar, articulado com a Coordenagdo, prevendo a atividade de
dependéncia para o académico, aplicando a prova escrita, apés a
autorizagdo deste.Seguindo o cronograma de coordenagdo autorizagdo pelo
coordenador para inicio da dependéncia e termino, sendo entregue didrios
e notas para coordenagdo, sendo o coordenador responsédvel de entregar a
secretaria Académica as notas e informar ao departamento financeiro a
conclusdo da dependéncia para agendamento de pagamento.

k — preencher os diarios de classe e corrigi-los, conforme as orientagdes
recebidas apds deverdo ser impressos pelo docente, devidamente assinados
e entregues a Secretaria Académica, até a data estipulada no calendario
académico.

l.- guardar o devido sigilo, considerando a ética e os bons costumes,
divulgando unicamente o que seja necessario para a informacdo,
particularmente as manifesta¢des da ouvidoria, evitando comentérios e/ou
apreclagdes iImproéprias.

m.- usar o crachd de identificagdo, fornecido pela institui¢do, quando
circular nas suas dependéncias, em horario de expediente.

n.- devolver os livros, tomados por empréstimo da Biblioteca, no prazo
estipulado, evitando o énus das multas.

o0.- escrever, no quadro branco das salas, utilizando o pincel préprio.

p - assinar o cartdao ponto e os holerites até o dia dez (10) de cada més.

2.4.- Restri¢goes ao Docente.

Ao Docente é vedado:
a.- permanecer no ambiente da institui¢do em periodos diferentes de seu
horédrio de trabalho, salvo quando estiver a servigo especificos em
ambientes especiais como Biblioteca, Laboratérios, devidamente
credenciado pela Coordenagio do Curso.
b.- utilizar-se de equipamentos, bens, utensilios e servi¢os para beneticios
pessoais;



c.- fazer langamento de notas fora do prazo estipulado;

d.- realizar avaliagdes em forma de prova oral, salvo ndo sendo a tnica
nota do bimestre ;

e.- lniciar a atividade de dependéncia para o académico sem a devida
autorizagio da coordenagio.

f- divulgar informagdes reservadas e pessoais, particularmente aquelas
oriundas da ouvidoria e em cardter sigiloso.

* Duvidas sobre os procedimentos gerais do Docente sdo esclarecidas
pelos respectivos Coordenadores.

2.5.- Auséncia Programada.

O Docente que necessitar de substitui¢do eventual em suas aulas
deverd comunicar a Coordenac¢ido do Curso, com no minimo, 48 horas de
antecedéncia a fim de, juntos, providenciarem na substitui¢do que deverd
respeitar a seguinte ordem de preferéncia:

a) Docente da mesma turma para troca de hordrio.

b) Docente do curso.

c¢) Docente da instituicdo.

d) Docente cadastrado na instituigéo.

e)Docente ndo vinculado a institui¢do.(Neste caso contatar e anexar
curriculo)

* Nos casos de auséncia por motivo de saide, apresentar atestado
médico, justificando a falta.

* Encaminhar ao RH, em formulédrio préprio, disponibilizado na
recepgdo, as eventuais trocas de horario, para fins do Relatério Ponto e
do fechamento da folha.

2.6.- Atividades em Sala de Aula.

Os docentes devem desenvolver (cobrar) com os académicos
trabalhos de qualidade, observando as orientagdes para a sua elaboragao.
Evitar receber/aceitar trabalhos copiados da internet ou de outras formas.

Observar o uso correto da Lingua Portuguesa, estando atento aos
eventuais erros, encaminhando as devidas corregdes.

Incentivar a leitura de livros importantes para a respectiva area de
estudo, ampliando a busca do conhecimento, evitando restringir-se apenas
a manuais e a livros textos.

2.7.- Atividades Extracurriculares.

O Docente que incluir atividades extracurriculares, na programacio
de sua disciplina(visitas técnicas, conferéncias realizadas fora do ambiente
normal e outras formas), devera apresentar, no inicio do semestre, o
devido plano dessas atividades e anexa-lo ao Plano de Ensino.



O Plano das atividades extracurriculares deve apresentar as
justificativas pedagdgicas, a sua importancia para a atividade académica,
indicando a época e as turmas que serdo contempladas.

Na hipétese da atividade ndo prevista no plano, o Docente deve
encaminhar a Coordenagdo do Curso solicitagdo de autorizagdo, por
escrito, com 7 dias de antecedéncia minima, apresentando o planejamento
préprio e as justificativas para o evento.

Atividades que ndo atendem a esses requisitos ndo poderdo ser
realizadas.

O Docente ¢é responsavel pela sua atividade extracurricular,
observando as disposi¢des de organizagdo, de estruturagdo, de
acompanhamento e de avaliagdo.

Relatério, detalhando a realizacio do evento devera ser
encaminhado a Coordenagio do Curso.

2.8.- Atividades da Faculdade.

O Docente deve participar das atividades promovidas pela
Faculdade e que tenham relagio com o curso em que é docente, como:
palestras, seminarios, reunides pedagégicas e similares.

2.9.- Servico de Fotocdpias.
Profa. Sandra!

Por favor, veja se ficou clara a informacéo.

29.- Servico de Fotocopias.

Provas: - O Docente devera entregar ao Coordenador do Curso o
documento em envelope lacrado, especificando a quantidade de cépias
desejadas, no minimo 48 horas antes da realizacdo da mesma. Este
procedimento é realizado para as provas bimestrais, provas de segunda
chamada, prova geral e prova final.

As apostilas e as cOpias das provas devem ser de documentos
originais, em folha timbrada.

Outros documentos: - O servico de fotocopias oferece ao docente
uma copia do material didatico-pedagogico a ser trabalhado. O docente devera
entregar a matriz & Secretaria da Coordenacdo no prazo de 48 horas. Para
ser disponibilizado para o discente, € necessario que o0 docente encaminhe
imediatamente a copia ao servi¢co de xérox terceirizado.

Para coOpias no xérox terceirizado, somente serdo considerados o0s

documentos entregues a Secretaria da Coordenacdo com 48:.0h de



antecedéncia, ndo sera de responsabilidade da FAIS qualquer outro

procedimento.

2.10.- Material de Apoio.

A solicitagdo de equipamentos audiovisuais deverda ser feita
pessoalmente com o funciondrio responsavel pelos equipamentos.

A reserva do material devera ser efetuada com, no minimo, 48 horas de
antecedéncia.

A reserva de equipamentos audiovisuais sé sera efetivada quando o
pedido for feito pelo docente. Ndo serdo aceitos pedidos feitos por
académicos.

Para apresentagdo dos trabalhos dos académicos o docente da disciplina
devera fazer a reserva, com antecedéncia, do material a ser utilizado pelos
académicos.

O docente deve ter conhecimento do conteido do trabalho a ser
desenvolvido.

III - PROCEDIMENTOS ACADEMICOS.
3. - Procedimento Geral - Ao final de cada semestre os Docentes devem
comunicar as datas das avaliacdes aos Coordenadores e a Secretaria de
Registros Académicos para providenciar as listas de presenca. A presenca
dos Docentes, nessas datas, é obrigatéria, mesmo que ndo haja académicos
inscritos para a realizagio das provas. E necessario que o Docente esteja
disponivel para atender aos académicos que eventualmente queiram
esclarecer davidas. Quanto as datas das provas de 2 chamada estdo
previstas no calendério académico.

Os Docentes, no final de semestre, mesmo que concluidas as provas,
devem comparecer a Faculdade, em seus horarios habituais, até a data
prevista no calendario.

3.1. — Informacgdes por Telefone

Nio serdo fornecidas informagdes académicas por telefone, apenas
pelo e-mail, secretaria@fais.com.br .

3.2.- Plano de Ensino.

O Docente deve entregar o Plano de Ensino a Coordenagdo do
Curso antes do 1nicio das atividades académicas do semestre, conforme
datas pré-estabelecidas no calendario. Os Coordenadores disponibilizario
aos docentes o modelo do plano de ensino com a respectiva ementa.

O Plano de Ensino deve ser apresentado aos académicos,
preferencialmente, no primeiro dia de aula, em cada turma. Deve ser
disponibilizado impresso em papel.

3.3.- Chamada.
Nas aulas que se iniciam as 19h, recomendamos que seja observada



uma pequena tolerancia quanto aos atrasos dos académicos, uma vez que a
grande maioria destes atua nos setores de comércio e servigos.
Recomendamos aos Docentes a efetuar a chamada no inicio da primeira
aula. Tolerancia de 15 minutos.

Procurar fazer duas chamadas, uma no inicio e outra no final,
lembrando que uma aula corresponde a duas presengas.

O Académico que nio constar no diario, deve ser encaminhado a
secretaria de Registro Académico pelo docente.

Os docentes nido deverdo incluir nome de discentes nos diérios.

3.4.- Freqiiéncias.

Em relagdo a eventuais problemas que possam surgir, a politica da
Instituigdo é a de dar autonomia e responsabilidade ao docente para geri-
los, observadas as recomendagdes deste manual e do Regimento.

Recomendamos aos docentes que todos os problemas desta natureza
sejam plenamente resolvidos antes da entrega dos didrios a Secretaria de
Registro Académico. Apds a entrega destes, eventuais corregdes deverdo
ser formalizadas em requerimento préprio (modelo na Secretaria de
Registro Académico).

A freqiiéncia minima exigida, de acordo com a legislacdo vigente, é
de 75% nas aulas e demais atividades académicas.

Recomendamos aos Docentes que, no primeiro dia de aula de cada
turma, sejam amplamente divulgados os limites de faltas permitidos na
disciplina.

Os atestados de trabalho/médico/deverdo ser encaminhados a
secretaria de Registro Académico no prazo de 48 horas apés o perfodo de
talta.

O Atestado ndo abona as faltas, somente justifica.

Carga horéria semestral de Nimero maximo de faltas
disciplinas permitidas
30 horas 7
34 horas 8
36 horas 9
40 horas 10
60 horas 15
68 horas 17
72 horas 18
80 horas 20

Faltas coletivas - Registrar o contetdo no didrio e registrar
as faltas. Quando ocorrer esse ato o docente devera fazer um oficio
informando a coordenagdo: qual semestre, disciplina, data, perfodo e o
contetdo.




E indispensavel que o docente, articulado com a Coordenagéo,
procure monitorar a freqiiéncia dos académicos dando a devida atengdo
para as possiveis anormalidades de infrequencia.

3.5.- Regime Especial.

O regime especial é concedido aos académicos, devidamente
matriculados e amparados pelo Decreto-Lei 1044/69 e Lei n® 6202/75, nos
seguintes casos:

a.) académico (a) portador(a) de doenga infecto-contagiosa;

b.) académica em licenga-maternidade ( a partir do 8° més de gestacéo);

c.) académico prestando servi¢o militar, com chamada obrigatéria para
manobras;

d.) académico (a) participando de competi¢des oficiais;

e.) académico (a) submetido(a) a procedimento cirtrgico ou vitima de
acidente que exija longo perfodo de convalescenca.

Para poder usufruir do beneficio da alinea “e”, o Académico, ou seu
representante legal, deve protocolar pedido na Secretaria Académica,
dirigido a Coordenagdo do Curso em questdo, anexando Atestado Médico,
com firma reconhecida, contendo o CID, até 48 (quarenta e oito) horas
ap6s o inicio da ocorréncia, devendo ser considerados os seguintes itens:

[ - O atestado médico deve especificar a data e o periodo de
afastamento que ndo pode ser inferior a 7 (sete) dias consecutivos.

II - O académico (a) ou seu representante, deve procurar a
Coordenagio do Curso e os Professores, no maximo, até o quarto dia a
contar do inicio do seu impedimento da freqiiéncia as aulas para marcar as
atividades e os trabalhos necessarios que condensem as faltas dadas.

IIT - Os beneficios da Lei ndo excluem a Académica gestante, pelo
periodo de até 90 (noventa) dias, contando a partir da data do oitavo més
(conforme Atestado Médico, com indicagdes da impossibilidade as aulas),
das atividades académicas, devendo a mesma mantendo-se em contado
com a Coordenagio do Curso e Professores, realizando as atividades
domiciliares determinadas.

IV - A néo apresentacdo dos trabalhos no tempo determinado pelos
professores, implica no registro das faltas as aulas no perfodo
correspondente ao afastamento.

V - As provas serdo realizadas nas datas, conforme o calendario
académico.

VI - A Faculdade reserva-se o direito de nio aceitar requerimentos
apds o prazo de 48 (quarenta e oito) horas, conforme aline “a”, bem como,
de ndo receber Atestados Médicos enviados pelo Correio ou Fax e que nédo
sejam protocolados pelo interessado ou seu representante.

VII - Nido serda concedido o Regime Especial para Estigios e
disciplinas de modalidade prética, e também ndo sera concedida a
autorizagdo em carater retroativo, uma vez que a finalidade é compensar a



auséncia as aulas durante a ocorréncia da situagdo de impedimento.

VIII - A auséncia as aulas ou as provas por prazo inferior a 07 (sete)
dias, ndo serd objeto de consideragdo especial com regime de trabalhos
domiciliares e avaliagdo em regime especial, porquanto ao académico(a) é
permitido faltar até 25% ( vinte e cinco por cento) das aulas dadas de cada
disciplina, bem como, prestar provas substitutivas referentes as provas nio
realizadas.

IX - O tratamento especial é facultado apenas para justificativa de
faltas. Caso o académico ndo participe de alguma avaliagdo durante o
periodo de atastamento, devera requerer prova de segunda chamada.

X - Todos os trabalhos de Tratamento Especial serdo entregues
mediante protocolo na Secretaria Académica da Instituigdo, que os
encaminhard aos docentes.

3.6.- Notas.

A média para aprovagio é 7,0(sete).
3.7.- Diarios de Classe.
Os diédrios de classe serdo, preenchidos no sistema académico pelo
professor. O Docente deverd comparecer a secretaria no final de cada
bimestre com seus didrios conferidos e assinados para entrega.

O diario de classe deve ser fechado ao final de cada bimestre, na data de
entrega das notas bimestrais a Secretaria de Registro Académico. Esta
data esté prevista no Calendario Académico da FAIS e deve ser observada
com rigor.

3.8.- Lancamentos de Notas no Sistema.

Cada docente receberd um cédigo e uma senha da Secretaria de
Registro Académico para efetuar os registros de notas, faltas, presencas e
contetidos nos terminais, os quais serdo conferidos, impressos e assinados
pelo docente, coordenador e Secretaria de Registro Académico.

Apés o término do semestre académico a Secretaria emitird um
relatério de PF, que deverd ser assinado pelo docente e discente e
devolvido a Secretaria, para célculo final.

3.9.- Avaliacoes.

A avaliacdo nos cursos de graduacédo sera feita por disciplina através de um
processo constituido de avaliagbes continuas que se efetivardo através de
AvaliacOes Parciais e Oficiais e, em todas elas, as médias sado apuradas até
a primeira decimal. As avaliacdes ndo poderédo ser duplicadas ou, seja as
guestdes utilizadas na avaliacdo do primeiro bimestre ndo poderdo ser
utiizadas em outras avaliacbes. Todas as avaliacbes terdo que seguir a
padronizacdo da coordenacéo.

. Avaliagdes Parciais - sdo aquelas realizadas no cotidiano da sala de aula, no
minimo duas por bimestre, de acordo com os critérios de avaliacdo de cada
disciplina, constante do Plano de Ensino, o qual deve ser apresentado e



entregue uma copia a um académico, representante da turma, pelo professor
no inicio do semestre letivo.

Estas avaliagbes compreendem, por exemplo, seminarios, trabalhos de
pesquisa bibliografica, confeccdo de artigos, simpdsios, provas orais ou
escritas etc., as quais podem acontecer ao final de cada aula, de capitulos,
maodulos, unidades etc.

AvaliacGes Oficiais — sdo aquelas que se efetivam em conformidade com o
Calendéario Académico institucional, segundo um cronograma elaborado pela
coordenacao de curso, expressa em grau numérico de “0” (zero) a 10 (dez) e
séo elas:

- primeira Prova Bimestral (12 PB);

- segunda Prova Bimestral (22 PB);

- Prova de Segunda Chamada,;

- Prova Geral (PG); e,

- Prova Final (PF).

Provas Bimestrais - 0s instrumentos destas avaliacbes deverdo ser
compostos de questdbes objetivas e/ou dissertativas (contextualizas,
problematizadoras) e que prestigiem o raciocinio logico. Estas avaliagdes,
juntamente com as avaliacBes parciais, compordo as medias dos bimestres,
intituladas de N1 e N2.

Portanto, a N1 e N2 resultam da somatdria das notas das avaliacdes
parciais (valendo 50%) e oficiais, 12PB e 22PB (valendo 50%) dos respectivos
bimestres.

Prova de Segunda Chamada - o académico que ndo comparecer na data
designada para a realizacdo da Avaliacdo Oficial (12 PB ou 22 PB), por motivo
considerado significativo, devidamente comprovado, como por exemplo:
doenca, comparecimento a tribunais, luto, gala e demais casos previsto em lei,
podera requerer a segunda chamada junto a SRA, em até 48 horas a contar da
data da realizacdo da prova a qual, dara ciéncia ao professor da disciplina para
as providéncias cabiveis. O académico sO poderd realizar a segunda chamada
de um bimestre em cada disciplina, e valera 50% da nota do bimestre.

Prova Geral - a Prova Geral (PG) é uma avaliacdo constituida exclusivamente
de questdes objetivas que contemplam os contetidos dos dois bimestres. E
expressa em grau numeérico de “0” (zero) a 10 (dez) e compde a média
semestral. Para esta avaliacdo ndo havera segunda chamada.

O aluno que obtiver nota de aproveitamento igual ou superior a 7,0
(sete), proveniente da média aritmética das notas obtidas nas avaliacGes
inerentes a N1+N2+PG, sera aprovado por média no semestre.

Ex: NL+ N32 PG . MS (Média Semestral)
Ex. 297 7é0 160 7,0 (Aprovado por Média)

Prova Final - o académico que ndo conseguir aprovacao por média, devera
realizar a Prova Final para buscar sua aprovacao, sendo que, para ter direito a
realizacdo desta prova o académico deverd ter no minimo média 3,0 (trés),



proveniente da meédia aritmética obtida nas avaliagcbes da aprendizagem
realizadas no semestre letivo (avaliacdo bimestral e geral). Esta tem data
marcada em calendario académico, para a qual ndo havera segunda chamada.
Nesse caso, 0 académico devera obter Média Final (MF) igual ou superior a 5,0
(cinco).

MS + PF

Ex: T —— MF (Média Final)

Ex: —4'0;—6'0— =5,0 (Aprovado)
4,0+5.,0
2

Ex: =4,5 (Reprovado)

Revisdo de Provas Oficiais - os pedidos de revisdo de provas deverdo ser
requeridos junto a SRA dentro de 48h contadas a partir do momento em que o
professor divulgar o seu resultado aos académicos que enviard 0 processo ao
Colegiado de Curso para as devidas providéncias. A revisao de provas, em
primeira instancia, seré realizada pelo professor da disciplina.

Fraude nas Avalia¢gdes - em todo e qualquer tipo de avaliacdo atribui-se zero
(0) ao aluno que nela utilizar-se de meio fraudulento.

Progressado no Curso — nao podera ser promovido para o semestre seguinte
o académico que acumular dependéncia acima de 02 (duas) disciplinas

Segundo o Regimento da Faculdade, o docente de cada disciplina
devera realizar duas avaliagdes formais no decorrer do semestre, sendo que
pelo menos uma deve ser individual e escrita. As demais poderdo adotar as
seguintes formas:
- Trabalhos diversos realizados em sala de aula ou extra-classe, e/ou;
- Relatoérios de atividades em sala de aula ou extra-classe, e/ou;
- Debates, pesquisas, estudos de caso, trabalhos préticos, relatérios de
aulas praticas, visitas técnicas e trabalhos equivalentes.

Observar:
- Ndo realizar avaliagdes em forma de prova oral.
- Toda avaliagdo deve ser apresentada em forma escrita.
- No dia da avaliagio o docente deve realizar a chamada, antes do inicio da
prova.
- Depois de respondida a chamada o académico ndo poderd requerer a
prova em 2% chamada.
- As avaliagdes poderdo ser individuais ou por equipe, conforme a
pertinéncia de uma ou outra modalidade.
- Na composi¢do da nota bimestral, poder-se-a considerar a assiduidade do
académico.
- Recomenda-se que as avaliagdes privilegiem o desenvolvimento da
capacidade de compreensido e de andlise, além das aptidoes especiticas
exigidas pelos cursos.
- As formas e critérios de avaliagdo das disciplinas devem ser dados a



conhecer ao académico, no inicio do periodo letivo, incluidos no plano de
ensino.

- E obrigatéria a divulgagio das notas e faltas aos académicos ao final de
cada bimestre.

- Os docentes devem dar ciéncia aos académicos dos resultados das
avaliagoes, utilizando-se do sistema académico.

- As provas do segundo bimestre ndo deverdo ser realizadas na tltima aula
da disciplina.

Nio ha solicitagdio de segunda chamada para a prova geral e as
provas finais. Somente em casos de Emergéncia devidamente informados
através de atestado medico.

3.12.- Entrega dos Trabalhos pelos Académicos.

Os trabalhos académicos deverdo ser entregues diretamente ao docente
que os solicitou. A Secretaria ndo recebera trabalhos de académicos (salvo
no caso de Tratamento Especial).

Recomenda-se que o docente mantenha um registro formal da entrega
de trabalhos pelos académicos, evitando-se divergéncias entre académicos
que afirmam ter entregado trabalhos e docentes que alegam nio té-los
recebido.

Recomenda-se que o docente exija dos académicos, nos trabalhos extra-
classe, a observagdo das normas apresentadas no manual. Tais normas
serdo divulgadas e estardo a disposi¢do no manual do académico e no site.

IV - ORGAOS DE APOIO.

4.1.- Secretaria de Registro Académico.

A Secretaria de Registro Académico é responsdvel em dar
informagoes e solicitagdes sobre todos os registros académicos (matriculas,
transferéncias, aproveitamentos de estudos, relatérios de notas,
declaragdes, certificados, provas de segunda chamada etc...)

A comunica¢do da Secretaria de Registro Académico com o
académico se dard através de editais. Incentive os académicos a consulté-
los periodicamente nos murais da Faculdade.

4.2.- (NAP) Nucleo de Apoio Pedagégico.

- Encaminhamento para o FIES (Financiamento Estudantil), renovagdo do
PROUNI e negociagdes financeiras;

- Crédito educativo, convénio Banco do Brasil e outros convénios.

4.8.- Laboratorio de Informatica.



a - O Laboratério de Informatica tem por objetivo oferecer infra-
estrutura necesséria para o desenvolvimento de atividades académicas nas
areas de ensino, pesquisa e extensdo que necessitam de recursos
computacionais.

b - O Laboratério de Informatica é coordenado pelo Monitor que
coordena e orienta o seu funcionamento.

¢ - Sdo usudrios do Laboratério de Informatica as pessoas
cadastradas, que comprovem as seguintes condigdes:

[- funcionérios da FAIS;
II- integrante do corpo docente da FAIS;
[TI- académicos matriculados nos Cursos de Graduagido, P6s-Graduacio e
Extensio.
['V- participantes de cursos de qualificagdo, treinamentos e inclusdo digital,
oferecidos pela FAIS em programas de insercédo social.
V- Nido ¢é permitido portar alimentos e bebidas no ambiente do
Laboratério.
d - Horario de funcionamento:
- De segunda a sexta-feira:
Matutino: das 7h30min as 11h30min.
Vespertino: das 14 h as 18 horas.
Noturno: das 18h30 min as 22h30min.
- Aos sabados:
Matutino: das 7h30min as 11h30min.
Vespertino: das 13 h as 17 horas.

- Em perfodo de férias ou em situagdes especiais o hordrio de
tuncionamento podera ser alterado, dando-se a devida publicidade.

e~ O Regulamento Geral do Laboratério de Informadtica inclui
normas de utilizacdo, de reserva de hordrios e define penalidades para
eventuais infragoes.

4.4.- Laboratério de Enfermagem/Praticas Hospitalares.

4.4.1.- O Laboratério de Priticas Hospitalares representa a esséncia do
aprendizado e sinteticamente, entre outros, tem por objetivos capacitar o
académico, oferecer a possibilidade de rever técnicas e procedimentos,
adquirindo habilidades, diminuir o impacto psicolégico, promover a
integragdo entre as diferentes turmas do curso.

4.4.2.- O uso é realizado por meio de agendamento prévio.

4.4.3.- O horédrio de funcionamento é de segunda a sexta-feira, das
7h30min as 11h30min e das 17h30min as 22 1h30min.

4.4.4.- Pessoas estranhas ao curso s6 poderdo freqiientar o laboratério com
a autoriza¢do da Coordenagio do Laboratério e/ou pela Coordenagio do
Curso e/ou da IES.



4.4.5.- O Laboratério de Préticas Hospitalar da Faculdade de Sorriso guia-
se pelo seu Plano Operacional Padrio - POP — que se constitui em seu
regimento.

4.5.- Nucleo de Pratica Juridica - NPJ.

I-

Constitui uma estrutura prépria do Curso de Direito, conforme dispoe

as Drretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagdo em Direito,

do Conselho Nacional de Educagio — CNE.

DAS ATRIBUICOES. Sio atribui¢des do NPJ, a promogido de medidas
administrativas e académicas necessdrias a realizagdo do Estdgio
Supervisionado de Prdtica Juridica, Monografia Juridica e de Atividades
Complementares do Curso, bem como a realizagdo de atividades de
suporte didético e pedagdgico, pesquisa e extensdo, nos termos do seu

regulamento préprio e das normas regimentais e regulamentares da

FAIS.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL DO
NPJ.

1. A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - O NPJ conta com

estrutura de apoio proépria, incluindo recursos humanos,
equipamentos, materiais, mobilidrio e instalagdes fisicas adequados

ao desenvolvimento das suas atribuigdes.

2. DAS INSTALACOES DO NPJ - funciona em instalagdes fisicas

proprias e exclusivas da FAIS, no piso térreo, Bloco X, que
contemplam laboratério de informatica, com microcomputadores e
acesso a Internet; sala de coordenacgido; salas individualizadas de
atendimento didatico e pedagdgico; salas de estudo; sala de

audiéncia; biblioteca setorial, secretaria e recepg¢do, além do



3.

auditério da FAIS, onde sdo realizadas as atividades préticas de

Tribunal Simulado do Juari.

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO. O NPJ funciona
diariamente, nos seguintes horarios: de segunda-feira a sexta-feira,
das 16h as 22h380; aos sabados, das 7h30 as 12h30. Todos os
Docente do curso poderdo utilizar as instalagdes do NPJ desde que

agendem com antecedéncia de 4:8:0horas com a secretdria do NPJ .

4. DA EQUIPE DE TRABALHO. Além do Coordenador integram o

II

NPJ, os professores-orientadores de estdgio curricular
supervisionado, de atendimento didatico e pedagégico e de trabalho
de conclusdo de curso, sob a modalidade de monografia juridica;
funcionario administrativo e, quando for o caso, estagidrios e

monitores de ensino.

-DA  OPERACIONALIZACAO DAS ATIVIDADES,
ATENDIMENTOS, ORIENTACOES E AUDIENCIAS
SIMULADAS. As atividades de Estigio Supervisionado de Prdtica
Juridica, Monografia Juridica e Atividades Complementares propostas
pelo Curso de Direito, bem como as atividades de suporte didatico e
pedagdgico, pesquisa e extensdo sdo desenvolvidas no NPJ em

conformidade com os Planos de Ensino, Projetos e as Instrugoes

Normativas das Atividades do NPJ.

4.6. — Biblioteca.

A FAIS dispoe de Biblioteca especializada para uso do corpo

discente e docente, aberta a comunidade da regido, sob a responsabilidade
de profissional, legalmente habilitado, e organizada de modo a atender aos
objetivos dos cursos em funcionamento. Dispde de regulamento préprio
disciplinando o pleno funcionamento.

4.6.1.- Compete a Biblioteca:

- Aos Docentes e funcionarios 05 (cinco) titulos do acervo bibliogréafico, por
15 (quinze) dias;



- Sera permitido ao docente levar, para uso em sala de aula, o total de
um determinado material disponivel na Biblioteca.

— Todo material bibliografico retirado, para uso em sala de aula, devera ser
devolvido no mesmo dia e turno em que foi emprestado.

- As reservas da sala de estudo em grupo e renovagdes dos livros
poderio ser feitas pelo telefone e e. mail.

OBS: Comunicamos que se houver atraso na entrega ou renovacdo dos
empréstimos dos livros, isso acarretara em multas estipuladas pela
Administracio financeira.

4.6.2. — Horario de Funcionamento.

De segunda a sexta-feira, das 14h as 22h30min.

Aos sébados das 8h as 16horas.

Durante o periodo de férias escolares, é estabelecido horario especial
para funcionamento.

4.6.3.- Das Reservas.

E permitida a reserva de material bibliografico ao usuario.

Caberd ao usudrio comunicar-se com a Biblioteca para verificar se o
material bibliografico reservado por ele esta disponivel.

O material bibliogratico disponibilizado, em atendimento
solicitagdo de reserva, serd mantido sob guarda apenas 24h (vinte
quatro) horas para cada um dos usudrios constantes da lista de reservas.

A solicitagdo de reserva de material bibliografico para uso do
docente, em sala de aula, devera ser feita com uma antecedéncia minima de
24h (vinte e quatro) horas.

A solicitagdo de reserva de salas, laboratoérios, auditério para uso do
docente, devera ser feita com antecedéncia minima de 48h (quarenta e oito
) horas.

o

4.6.4.- Proibicdes na Biblioteca.
A Biblioteca é um local reservado para estudo, por isso faz-se
necessario manter o clima préprio. Assim sdo proibidos:
- Consumir alimentos e bebidas.
- Portar bolsas, mochilas e similares.
- Fumar.
- Usar telefone celular.
- Brincadeiras de toda sorte.



- Namorar.
- Conversar em voz alta.
- Consultar sites ndo recomendados (chat, sala de bate-papo, etc...)

4.6.5.- Regulamento Interno - A Biblioteca organiza-se por seu
Regulamento Interno que esta disponivel no local.

Dire¢do Académica da FAIS.
Janeiro de 2011.



