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Apresentacdo

Seja bem-vindo (a) a nossa instituicéo.

Este Manual do Professor foi elaborado com o objetivo de orientar e apoiar o
corpo docente em suas atividades académicas, administrativas e pedagogicas. O material
redne as principais normas, diretrizes e procedimentos institucionais, visando facilitar o
cotidiano do professor e promover a exceléncia no processo de ensino-aprendizagem.

Aqui vocé encontrara informagdes essenciais para o desenvolvimento de suas
atividades, bem como orienta¢des que contribuem para a organizagao, o planejamento e
a conducdo das praticas docentes. Caso alguma informacao nao esteja contemplada neste
manual, a Instituicdo coloca-se a disposicao para prestar os esclarecimentos necessarios
e oferecer o suporte adequado.

Agradecemos por integrar nossa equipe docente e por contribuir, com seu
conhecimento e compromisso, para a formacdo ética, critica e profissional de nossos
estudantes.

Desejamos a vocé um excelente ano letivo e uma trajetoria académica exitosa
em nossa instituicao.

Missao e Valores

A FAFIMAN tem como missdo oferecer educacdo superior de qualidade,
integrando saberes, promovendo ética, cidadania, responsabilidade social e preparacao
profissional.

Organizacao Administrativa

Prof. Me. José Natal de Oliveira
Diretor

Prof. Dr. Wedson José Pierobon
Vice-Diretor

Prof.2 Esp. Rosangela Aparecida Paulino de Oliveira
Secretaria Académica

Prof.2 Esp. Alessandra Cristina Pancier Neiro
Coordenadora Pedagdgica e Assessora de Planejamento

Marcilene Aparecida Donatti Corréa
Contadora

Herminio Carneiro Neto
Tesoureiro e RH

Prof. Me. Antonio Carlos Xavier
Coordenador de Iniciagédo Cientifica-FAFIMAN e Coordenador da Revista Didlogo &
Saberes
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Prof. Esp. Evangelina Pinheiro Oliveira
Coordenadora de Estagio

Maria Aparecida Vasconcelos Gongalves
Bibliotecaria

As Atribuic6es do Docente

Conforme o Regimento da FAFIMAN sdo atribuicdes dos docentes:

| - obedecer a legislacdo do Ensino Superior, ao Regimento e demais normas e
regras da FAFIMAN;

I - ministrar o ensino das disciplinas e assegurar a execu¢do da totalidade do
programa aprovado, de acordo com o horario pré-estabelecido, cumprindo integralmente
0 conteudo programatico das disciplinas e a carga horéaria; e demais atividades sob sua
responsabilidade;

I11 - registrar a matéria lecionada, controlar através de registro a frequéncia do
aluno as aulas;

IV - prestar apoio pedagdgico e atendimento aos alunos promovendo e
incentivando sua integracdo na vida académica, através das atividades didaticas e de
outros meios adequados;

V - manter a ordem nas salas de aula, tomando as medidas necessarias;

VI - desenvolver, individualmente ou em grupo, iniciacéo cientifica;

VI - elaborar os materiais pedagogicos e 0s elementos de estudo indispensaveis
a docéncia;

VIII - participar nas tarefas de extensdo académica;

IX - comparecer as reunides da Coordenacdo do Curso e as demais, para as quais
seja convocado;

X - submeter a apreciacédo do colegiado, Coordenacéo do Curso e Coordenagédo
Pedagogica, sugestdes para constituicao ou alteracdo dos programas das disciplinas;

XI - propor a Coordenacdo de Curso, no inicio de cada ano letivo, o sistema de
avaliacdo da aprendizagem a ser aplicado na disciplina em que estiver lecionando, com
observacao do estabelecido neste Manual e no Regimento;

XI1 - desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem confiadas.

Frequéncia dos Docentes

O controle de frequéncia dos docentes é feito por meio eletronico, instalado na
sala dos professores, ndo devendo ele fazer a marcagéo fora do horério atribuido para sua
aula, com toleréncia de 5 minutos para mais ou para menos.

— Caso ocorram problemas de funcionamento do ponto eletrénico, o docente
devera comunicar a Coordenacdo de Curso e setor de RH para comunicar a presenga.

— Os docentes, que estiverem impedidos de comparecer as aulas, devem
comunicar com antecedéncia ao coordenador do curso e a Secretaria Académica, atraves
do telefone ou WhatsApp.
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— O docente ndo podera dispensar os alunos da aula sem justificativa e a ciéncia
do coordenador do curso e da Coordenacdo Pedagdgica.

— A carga horéaria da disciplina deve ser cumprida rigorosamente, para ndo haver
prejuizo para os alunos.

— E obrigatéria a frequéncia do docente as aulas, atividades programadas, e
especialmente nas atividades relacionadas a reuniao pedagogica, reunido da congregacao,
eventos institucionais e quando convocados a participar de atividades referentes a
composicao de banca examinadora ou similar.

- O docente devera cumprir integralmente sua carga horéaria de trabalho até
0 inicio do recesso escolar, em conformidade com o calendario académico vigente da
FAFIMAN.

Horario De Aulas

De segunda a sexta feira
Noturno das 19h as 20h40m e das 20h50m as 22h30m,

Calendario Académico Oficial

O calendario académico é um documento elaborado pela Secretaria Académica,
com aprovacdo do Conselho Departamental. No calendario académico constam a
quantidade de dias letivos, os feriados, a programacao de avaliagdes oficiais, o periodo
de publicacdo de notas, periodo de rematricula, as férias, inicio e término do periodo
letivo, os eventos e as reunides pedagogicas e da congregacao.

Projeto Pedagogico dos Cursos

Cada curso possui um Projeto Pedagogico contendo os objetivos do curso, 0
perfil do egresso, as competéncias e habilidades, a matriz curricular, as ementas e
bibliografia basica e complementar.

Todo professor deve conhecer o Projeto Pedagdgico do Curso — PPC, em que
atua, para que possa trabalhar a interdisciplinaridade e apresentar para os alunos o
objetivo e a importancia da sua disciplina para o curso.

Para a elaboracdo das ementas e dos planejamentos de aula, é indispensavel que
o(a) docente consulte previamente o acervo da biblioteca institucional, a fim de verificar
a disponibilidade e a atualizag&o dos titulos indicados nas referéncias bibliograficas. Essa
pratica assegura a coeréncia entre 0 conteido proposto e 0s recursos efetivamente
acessiveis aos estudantes, contribuindo para a qualidade académica e para o adequado
planejamento das atividades de ensino”.

Plano de Ensino
O plano de ensino € um documento oficial da Instituicdo e deve ser apresentado

ao aluno no primeiro dia de aula, contendo, cabecalho com nome da disciplina, curso,
turma, professor, carga horéria da disciplina bem como, no corpo do plano de ensino,
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ementa, objetivos, conteudo programatico, metodologia de ensino, sistema de avaliacéo,
bibliografia basica e complementar e cronograma de aulas.

Os planos de ensino apresentados para os alunos devem contribuir para o
desenvolvimento das atividades académicas e para seus estudos.

O plano de ensino deve ser inserido no portal do aluno pelo docente no inicio do
ano letivo.

a) O plano de ensino se constitui em um documento que reflete a organizacédo do
professor. De acordo com o artigo 13 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
— LDB 9394/96, o plano de ensino deve ser feito pelo docente e estar de acordo com a
proposta pedagdgica da instituicdo de ensino.

b) Os docentes incumbir-se-&o de:

| - participar da elaboracédo da proposta pedagdgica da Instituicao;

Il - elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica da
Instituicao;

I11 - zelar pela aprendizagem dos alunos;

IV - estabelecer estratégias de recuperacao para os alunos de menor rendimento;

V - ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacédo e ao desenvolvimento
profissional.

c) O plano de ensino é o instrumento de planejamento das atividades para o
periodo letivo e contera: 0s objetivos ou competéncias, as metodologias e 0s instrumentos
de verificacao do aprendizado e a descricdo das praticas, quando houver, incluird também
a bibliografia basica e complementar do componente curricular, conforme PPC.

d) O plano de ensino deve ser elaborado pelo professor, com orientacdo da
Coordenacdo de Curso e da Coordenacdo Pedagogica, no inicio de cada periodo letivo.

e) O professor disponibilizara o plano de ensino aos alunos, no maximo, até a
segunda semana do periodo letivo do componente curricular.

Registro das Atividades Académicas (Sistema Unimestre)

Os professores acessam o sistema pelo site da Instituicdo, no link area do
professor ou no link direto https://fafiman.unimestre.com/.

Ao logar no portal, os professores tém, a esquerda, alguns menus em que pode
acessar seus diarios, postar material de apoio, validar as atividades complementares, ver
os protocolos de sua responsabilidade, avaliagéo institucional, entre outros.

Também existe um mural no portal com as informagdes mais importantes para
o professor, como calendario académico, proximas avaliagdes entre outros.
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Plano de Aula

O plano de aula é o detalhamento do plano de ensino. No plano de ensino o
professor planeja o ano letivo como um todo e no plano de aula planeja cada uma das
aulas sempre tendo como base 0s seguintes parametros:

a) Cuidado com o tempo, pois a aula é um periodo fixo. Tente elaborar atividades
que caibam nesse tempo.

b) Ter em maos o plano de ensino que auxilia o professor a planejar sua aula sem
fugir das habilidades e competéncias gerais.

¢) E importante que cada aula seja uma sequéncia da anterior.

d) E essencial que o professor saiba quais os conhecimentos prévios do aluno
sobre o assunto para, a partir disso, escolher a metodologia adequada.

e) E importante que o professor reflita sobre seu plano de aula e a pratica da sala
de aula para que o processo de ensino-aprendizagem-ocorra integralmente.

f) Por fim, € essencial que o plano de aula seja atualizado constantemente no
portal académico.

* Sugere-se, ainda, que sempre que possivel os professores formem grupos e
dialoguem para elaborar aulas interdisciplinares.

Frequéncia

a) A frequéncia minima obrigatoria em disciplinas é de 75% da carga horéaria
total, excetuando-se aquelas de estagio supervisionado, cuja frequéncia minima
corresponde a 100% da carga horaria total, conforme Regulamento de Estagio;

b) O estudante devera acompanhar a prépria frequéncia as aulas e as atividades
atraves do Portal Académico;

c) Compete ao docente o registro da falta do aluno no sistema (em todos os dias
de aula). Devendo ser colocado a quantidade de faltas ou presenca por dia, sendo 1(uma)
falta por hora-aula.



EAFIMIAN  255n

@ Letras de Mandaguari

Metodologias de Ensino

A metodologia definida para desenvolver as atividades dos cursos de graduacao
da FAFIMAN expressam coeréncia com 0s objetivos do curso, com 0s principios
institucionais, e com sua estrutura curricular. Esta comprometida com a
interdisciplinaridade, com o desenvolvimento do espirito cientifico e com a formacéo dos
sujeitos autbnomos e cidadaos.

A instituicdo assume, assim, seu papel de mediador e busca articular tais trocas,
pois reconhece o educando como um o agente principal de sua propria aprendizagem,
sendo capaz de construir satisfatoriamente seu aprendizado quando participa ativamente
do processo. Assim, o curso de graduacao visa a qualificacdo e competéncia do egresso,
adotando para tal, métodos de ensino e aprendizagem diversificados e criativos.

Sendo assim, as seguintes metodologias sdo empregadas:

Seminario: metodologia utilizada como uma forma de avaliacdo, preparando o
aluno para a pratica expositiva, sistematizacdo de ideias, clareza ao discorrer sobre o
assunto em pauta. Auxilia na comunicacédo e expressao oral;

Palestra: metodologia utilizada ap6s o professor aprofundar determinado
assunto, tendo o palestrante a finalidade de contribuir para a integracdo dos aspectos
tedricos com o mundo do trabalho;

Ciclo de Palestras: metodologia utilizada na busca de integracdo de turmas e
avanco do conhecimento, trazendo assuntos novos e enriquecedores, além de
proporcionar aos alunos a pratica de cerimonial e organizacdo de eventos, ja que esses
ciclos sdo elaborados pelos proprios alunos, sob a orientacdo do professor da disciplina
competente;

Metodologias Ativas: sdo formas de ensino que utilizam experiéncias reais ou
simuladas, visando estimular a solucdo de desafios advindos da pratica social, em
diferentes contextos, e que proporcionam a formacéo de um individuo ativo.

Estas metodologias ativas trazem o estudante para o centro do processo
educativo, aumentando sua responsabilidade em relacdo a sua formacdo. O papel do
professor também sofre mudancas, ele fica encarregado de apresentar o mundo ao
estudante e, a0 mesmo tempo, deixa-lo caminhar sozinho.

Considerando-se um mundo em constante mudanca, o ensino tradicional com a
meta de transmitir conhecimentos perde espago, pois o perfil do profissional exigido pelo
mercado de trabalho passa a valorizar ndo s6 0s conhecimentos técnicos, mas também
habilidades de comunicacdo, relacionamento interpessoal, postura, entre outras.
Desenvolvendo competéncias essenciais para o século XXI, como resolugdo de
problemas, pensamento critico, colaboragéo e autonomia.

Principais exemplos:

Sala de Aula Invertida (Flipped Classroom): alunos estudam o conteudo em casa
e usam o tempo em sala para atividades praticas e discussoes.

Aprendizagem Baseada em Problemas (PBL): os alunos aprendem resolvendo
problemas complexos e reais ou simulados.

Instrucéo por Pares (Peer Instruction): alunos debatem e ensinam uns aos outros,
fortalecendo a compreenséo.
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Aprendizagem Baseada em Projetos (PBL): foco em projetos praticos e
significativos.

Gamificacdo: uso de elementos de jogos para aumentar o engajamento.

Beneficios:

- maior engajamento e motivacéo dos alunos.

- aprendizagem mais significativa e duradoura.

- preparacdo para desafios do mundo real e profissional.

- 0 aluno "faz", pensa, debate, cria e resolve problemas, construindo o

conhecimento ativamente.

Dindmicas de Grupo: metodologia que visa ao preparo dos alunos para a
vivéncia profissional, com estimulacdo do desenvolvimento da contextualizacéo critica,
tomada de decisOes e lideranca. Ativa a criatividade, iniciativa, o trabalho em equipe e a
habilidade em negociacéo;

Préticas em Laboratdrios: o curso utilizara laboratorios basicos e laboratérios
aplicados ao desenvolvimento das competéncias e habilidades praticas de suas
disciplinas. Dessa forma, o aluno, ao se formar, podera aplicar, em sua vida profissional,
0s conhecimentos Uteis e importantes adquiridos nas aulas praticas;

Visitas Técnicas: realizacdo de visitas a empresas, 0rgaos e instituicdes visando
integrar teoria e préatica, além de contribuir para o estreitamento das relacbes entre
instituicdo de ensino e as esferas sociais relacionadas a area do curso, estabelecendo,
dessa forma, uma visdo sistémica, estratégica e suas aplicacées na area do curso;

Estudo de Casos: atividade de aplicacdo dos contetdos teoricos, a partir de
situacbes praticas, visando ao desenvolvimento da habilidade técnica, humana e
conceitual, além da possibilidade de avaliar resultados obtidos;

Projetos Culturais: projetos desenvolvidos pelos alunos, em prol da sociedade
regional, a serem desenvolvidos durante o curso, em conjunto com as demais turmas da
instituicdo e correlatas;

Aulas Expositivas: método tradicional de exposicdo de conteudos, porém com a
utilizacdo de recursos tecnologicos que auxiliam no processo de ensino e aprendizagem,
tais como: audiovisuais, tais como, datashow, TV, internet e video.

Essas préaticas apoiam-se numa metodologia que busca uma interacao entre aluno
— professor — conteudo. Preza-se que o educando conheca 0s primeiros passos do caminho
para aprender a aprender. Os estudantes sdo encorajados a definir seus préprios objetivos
de aprendizagem e tomar a responsabilidade de avaliar seus progressos pessoais.

No entanto, o aluno € acompanhado e avaliado, e essa avaliagdo inclui a
habilidade de: reconhecer necessidades educacionais pessoais, desenvolver um método
proprio de estudo, utilizar adequadamente uma diversidade de recursos educacionais e
avaliar criticamente 0s progressos obtidos.

AVAs — Ambiente Virtual de Aprendizagem: utilizado como apoio, essas
ferramentas contribuem de maneira significativa para a aprendizagem por meio de
disponibilizagdo de materiais didaticos complementares, como textos, artigos, videos,
apresentacoes e legislacGes atualizadas, permitindo ao estudante acesso a contetudos néo
trabalhados em sala de aula, chat, videoconferéncia com aulas sincronas realizadas em
tempo real, mediada por tecnologia digital, permitindo que sejam gravadas e
disponibilizadas posteriormente aos alunos, como flexibilizag&o do acesso aos conteudos
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e a utilizacdo de recursos multimidia, como apresentacdes, videos, estudos de caso e
demonstraces praticas.

Avaliacdo do Ensino Aprendizagem

A avaliacdo do ensino-aprendizagem na FAFIMAN constitui-se como um
processo continuo, formativo e sistematico, cuja finalidade é acompanhar, orientar e
promover o desenvolvimento académico do estudante, bem como subsidiar a préatica
pedagdgica do docente.

Mais do que a atribuicdo de notas, a avaliacdo é compreendida como um
instrumento pedagdgico essencial para verificar a constru¢cdo do conhecimento, o
desenvolvimento de competéncias e habilidades, a postura ética, critica e reflexiva do
discente, em consonancia com o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e com as Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCNS).

a) Principios da Avaliacdo

A avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem na FAFIMAN fundamenta-se
nos seguintes principios:

carater continuo e processual, considerando o desempenho do estudante ao
longo de todo o periodo letivo;

funcdo diagnostica, permitindo identificar dificuldades e potencialidades dos

alunos;

dimenséo formativa, com foco na aprendizagem e na melhoria continua;

transparéncia e equidade, com critérios claros e previamente apresentados aos
estudantes;

coeréncia pedagogica, alinhada aos objetivos da disciplina e ao perfil do
egresso.

b) Instrumentos Avaliativos

O professor podera utilizar diferentes instrumentos de avaliacdo, de forma
diversificada e articulada, tais como:

- provas escritas e/ou orais;

- trabalhos individuais ou em grupo;

- estudos de caso;

- seminarios e apresentacoes;

- relatorios técnicos e académicos;

- atividades préticas, projetos integradores e praticas extensionistas;

- participacdo em sala de aula e atividades propostas.

A escolha dos instrumentos deve respeitar a natureza da disciplina, os objetivos
de aprendizagem e o perfil da turma, garantindo a avaliacdo das competéncias cognitivas,
procedimentais e atitudinais.

c) Critérios e Registro da Avaliagéo




Fundagso

EAFIMAN 555

@ Letras de Mandaguari

Os critérios de avaliacdo devem ser claramente definidos no plano de ensino da
disciplina e apresentados aos estudantes no inicio do ano letivo. O docente é responsavel
pelo registro fiel e tempestivo das avaliacGes e dos resultados no sistema académico
institucional, conforme os prazos estabelecidos pela FAFIMAN.

d) Recuperacdo da Aprendizagem

A FAFIMAN assegura ao estudante o direito a recuperacdo da aprendizagem,
entendida como um processo pedagogico que visa oferecer novas oportunidades de
construcdo do conhecimento, respeitando as normas institucionais e o Regimento
Académico.

O professor devera planejar e aplicar estratégias de recuperagdo compativeis
com os conteudos trabalhados, promovendo a superacao das dificuldades identificadas no
processo avaliativo.

e) Avaliacdo como Instrumento de Melhoria Institucional

Os resultados das avaliagbes também contribuem para o aperfeicoamento das
praticas pedagogicas, servindo como subsidio para a reflexdo docente, para o
acompanhamento da coordenacdo de curso e para as acdes de melhoria continua da
qualidade do ensino promovidas pela FAFIMAN.

Podera ser atribuida nota zero ao académico que usar de meios ilicitos ou nédo
autorizados pelo professor, quando da elaboracdo dos trabalhos, de avaliaces oficiais
e/ou parciais, exames ou qualquer outra atividade que resulte na avaliacdo de
conhecimento por atribuicGes de notas, sem prejuizo da aplicacdo de sanc¢des cabiveis por
ato de improbidade.

*No anexo 1 constam Instrumentos e Critérios de Avaliacdo como orientacdo e
suporte.

Provas nao Realizadas

O aluno que néo realizar as provas normais das disciplinas do curso, por motivo
justificado de doenca, luto ou gala e, outros previstos em Lei e devidamente
comprovados, podera requerer a Prova de 22 chamada para presta-la em data a ser marcada
pelo professor, em até trés dias Uteis apds sua realizacdo, mediante apresentacdo da
justificativa e preenchimento de requerimento proprio, de forma online, disponivel no
portal académico.

Pode ser concedida revisdo de prova, por meio de requerimento fundamentado,
dirigido ao coordenador do curso, no prazo de dois dias Uteis, apés a divulgacdo do
resultado.

Revisdo de Notas
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O académico podera requerer a revisdao de sua prova no prazo de 48 horas, a
contar da data da divulgacdo do resultado, fazendo-o através de requerimento
fundamentado, o qual aponte a(s) questao(des) a ser(em) revista(s) e demonstre as razoes
que o fazem discordar do processo avaliativo.

N&o havendo aceitacdo da decisdo do professor, o académico podera requerer
banca revisora, fazendo-o através de requerimento dirigido ao diretor da Faculdade. O
prazo para a apresentacdo deste requerimento € de 48 horas, contado da data da revisao
da prova.

Cabe ao diretor nomear a comissao revisora, nao podendo ela ser integrada pelo
professor que outorgou a nota revisada. Serdo indeferidos os requerimentos de revisdo
que ndo estiverem fundamentados e os que forem manifestamente intempestivos.

Exame Final

Os alunos que, ao final das avaliacdes obrigatorias, obtiverem frequéncia nas
disciplinas cursadas, igual ou superior a 75% (Setenta e cinco por cento), apresentando
média inferior a 7 (sete) e ou igual a 4 (quatro) deverdo submeter-se a exame final. O
exame final, que versara sobre toda a matéria dada € realizado em data agendada por
calendario escolar.

Estard Reprovado o Aluno que:

a) ao final do periodo, apresentar media final inferior a 3 (trés), nas disciplinas
cursadas, com qualquer frequéncia;

b) ao final do periodo, apresentar frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por
cento), nas disciplinas cursadas, com qualquer média;

c) ap6s exame final ndo obtiver média igual ou superior a 5 (cinco), nas
disciplinas em que fez exames.

Regime de Dependéncia

E a autorizacio para cursar disciplina com dispensa de frequéncia.

O regime de dependéncia é permitido somente em casos de reprovagdo por nota,
em disciplinas cursadas pela primeira vez, desde que o estudante tenha tido frequéncia
de, no minimo, (75%) setenta e cinco por cento da carga horéaria prevista.

O regime de dependéncia e permitido em até duas disciplinas por ano letivo.
Nesse caso, quando houver trés ou mais reprovacgdes por nota, poderdo ser cursadas na
forma de Regime de Dependéncia, juntamente com as disciplinas da série seguinte desde
que ndo coincida com as disciplinas de DP. As demais devem ser cursadas de forma
regular (presencial).

Nesse caso a frequéncia deve ser de no minimo 75%.

Aluno Desistente
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Sera considerado desistente 0 aluno que ndo comparecer a trés meses de aulas,
sem justificativa, e sera automaticamente excluido do corpo discente, permanecendo, no
entanto em vigor, o seu compromisso com as mensalidades devidas.

Abonos de Faltas

N&o ha abono de faltas, salvo nos casos de:

a) em caso de servico militar obrigatorio, estudantes do N.P.O.R. (Ndcleo de
Preparacdo de Oficiais da Reserva), quando convocados para o servi¢o militar ou estagios
de instrucdo pelo mesmo centro. Nesses casos, devera o interessado, requerer o abono de
faltas dentro do bimestre apds 3 dias da divulgacdo das notas comprovados mediante
declaracéo oficial;

b) em caso de doenca infectocontagiosa, comprovada por atestado médico (com
a indicacéo do CID);

c) em caso de gestacdo, a estudante devera entrar com o pedido de licenca
maternidade na Secretaria, de forma online, no portal académico mediante requerimento
com atestado médico. E de sua responsabilidade o entendimento com os professores a
definicdo das provas e trabalhos que venham a ocorrer durante a licenca de 90 (noventa)
dias, de acordo com a Lei n® 6202/75 de 17/04/1975.

d) impedimento por motivo de afeccBes congénitas ou adquiridas, por motivo
justificado de doenca, infeccdes, traumatismo ou outras condi¢cbes marbidas, nos termos
do Decreto Lei 1.044/69, comprovada por atestado médico (com a indicacdo do CID);

e) a auséncia coletiva da turma as aulas implica na atribuicdo de faltas a todos
os estudantes e nao impede que o professor considere lecionado o conteddo programatico
planejado para o periodo em que a auséncia for verificada,;

f) Convocacdo pelas Justicas Comum, Trabalhista ou Eleitoral, mediante
apresentacdo de documento original ou autenticado fornecido pela autoridade
competente, com data e horério;

g) Luto por falecimento de cdnjuge ou parente em primeiro grau, mediante
apresentacdo do atestado de 6bito;

h) estiver representando a FAFIMAN em ac¢0es de ensino, pesquisa e extenséo,
com atividade comprovada;

i) estiver representando o curso, a instituicdo em comissdes e 6rgdos colegiados.

E de inteira responsabilidade do estudante acompanhar seu desempenho (notas
e faltas), bem como, a efetivacdo do requerimento na Secretaria de forma online, através
do portal académico.

Para ter a falta justificada o estudante deve requerer a justificativa de falta no
prazo de 10 (dez) dias uteis a partir da data do impedimento, na secretaria online,
instruindo seu pedido com documento comprobatério da situacdo alegada. A solicitacéo
de justificativa de faltas podera ser requerida por terceiros, desobrigados de procuragéo.

Extensdo

A extensdo na educacgédo superior € 0 processo educativo, cultural e cientifico que
articula o ensino e a pesquisa de forma indissociavel, desenvolvendo e promovendo ac¢oes



FAFIMAN B P &

@ Letras de Mandaguari

direcionadas ao atendimento das demandas da comunidade interna e externa, bem como
viabilizando a relacdo transformadora entre a Instituicdo e a sociedade.

Os professores deverdo orientar os alunos nas atividades de extensédo, seguindo
as linhas definidas em regulamento préprio.

O projeto contendo todas as etapas do trabalho, a divulgacéo, fotos, dados dos
alunos, professores orientadores, registro da participacdo da comunidade, deverdo ser
arquivados, para controle e apresentacdo aos avaliadores da SETI e ao CEE, no periodo
de reconhecimento, renovacao de reconhecimento e recredenciamento da Instituicao.

Estagio

O Estagio Supervisionado é componente curricular obrigatorio, indispensavel a
consolidacdo do desempenho profissional desejado, inerente ao perfil do formando em
suas diferentes modalidades de operacionalizacédo e especificidades de cada curso.

Dentre outros objetivos, destacam-se: favorecer a vivéncia da rotina profissional
numa perspectiva multiprofissional, além de oportunizar espacos para atuacdo em todos
os niveis de complexidade da relacdo mercado/trabalho.

Para o cumprimento do Estagio Curricular, o estudante devera estar matriculado
regularmente na disciplina de estagio, e deverd obedecer as normas vigentes do
Regulamento Geral de Estagios Curricular Supervisionado da FAFIMAN e respectivos
regulamentos de cada curso.

Portal Académico

O portal académico permite uma interacao entre docentes, discentes e Secretaria,
com todos 0s recursos necessarios para acompanhamento da vida académica do discente.
O portal tem as seguintes funcionalidades:

Para o discente: consultas de notas, faltas, emissdo de boletos, upload de
atividades complementares, protocolos diversos, solicitacdo de documentos, recebimento
de mensagens e download de apostilas ou outros documentos e avaliagdo dos professores
e institucional, consulta ao plano de ensino e controle de frequéncia.

Para o docente: langcamento de notas, faltas, divulgacdo do plano de ensino,
cronograma de atividades, acompanhamento do desempenho dos alunos, envio de
mensagens, upload de documentos e download de trabalhos dos alunos, avaliagcdo
institucional.

Coordenacéo Pedagdgica

A Coordenacdo Pedagdgica da FAFIMAN exerce papel estratégico no
desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem, atuando de forma articulada com a
Direcéo, as coordenacdes de curso, o corpo docente e 0s demais setores institucionais,
com o objetivo de assegurar a qualidade académica e o cumprimento do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), Projeto Pedagogico Institucional (PPI) e dos
Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC).
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Atribuicbes da Coordenacédo Pedagogica

Compete a Coordenacao Pedagogica:

acompanhar, orientar e apoiar o corpo docente no planejamento e na execugédo
das atividades pedagogicas;

assegurar a implementacdo e o cumprimento das diretrizes pedagdgicas
institucionais;

promover a integracdo entre os professores, favorecendo praticas pedagogicas
interdisciplinares;

acompanhar os processos de avaliacdo do ensino-aprendizagem e propor acoes
de melhoria continua;

apoiar a elaboracéo, execucdo e revisdo dos planos de ensino, em consonancia
com os PPCs;

orientar 0 uso de metodologias ativas, recursos didaticos e tecnologias
educacionais;

contribuir para a formacdo continuada do corpo docente, por meio de
capacitacOes, reunides pedagogicas e acdes formativas;

atuar em conjunto com a coordenacdo de curso no acompanhamento do
desempenho académico dos estudantes;

mediar questdes pedagogicas entre docentes e discentes, quando necessario;

contribuir para os processos de avaliacdo institucional e para o atendimento as
demandas dos 6rgaos reguladores.

Atuacdo em Relacdo ao Corpo Docente

A Coordenacdo Pedagdgica mantém dialogo permanente com os professores,
oferecendo suporte didatico-pedagdgico, orientacdes quanto as normas institucionais e
apoio na resolucdo de desafios relacionados a pratica docente, sempre respeitando a
autonomia pedagdgica do professor.

Articulagéo Institucional

A atuacdo da Coordenacdo Pedagdgica é integrada aos demais setores
académicos e administrativos, fortalecendo o0 planejamento institucional, o
acompanhamento das atividades académicas e a promocdo de um ambiente educacional
ético, participativo e comprometido com a formacéo integral do estudante.

Atuacdo em Relacdo ao Corpo Discente

Considerando a necessidade de propiciar orientacdo e acompanhamento aos
estudantes no processo de aprender a aprender, a Faculdade criou o NAE (Nucleo de
Atendimento ao Estudante), que busca atender aos discentes em suas dificuldades e
colaborar positiva e efetivamente para o desenvolvimento das competéncias dos
estudantes, por meio do melhoramento de seu desempenho académico e da aquisi¢do do
bem-estar pessoal e social.
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O Nucleo de Atendimento € constituido por um conjunto de principios e
diretrizes que norteardo a perspectiva de inclusdo, de aperfeicoamento do processo de
ensino e aprendizagem, e do trabalho dos docentes e funcionarios.

Com a finalidade de auxiliar estudantes que estejam apresentando dificuldades
de aprendizagem e evitar a evasdo por desmotivacdo académica.

O NAE esta a disposicao de toda a comunidade académica.

Avaliacao Institucional

A Avaliacdo Institucional constitui-se como um instrumento essencial para o
fortalecimento da qualidade académica e da gestdo educacional da FAFIMAN. A
participacdo ativa dos docentes nesse processo € fundamental, pois possibilita uma analise
critica e qualificada das préaticas pedagogicas, das condi¢fes de ensino e dos processos
institucionais.

Por meio da avaliacdo institucional, os professores contribuem diretamente para
o diagnostico das potencialidades e fragilidades da Instituicéo, subsidiando a tomada de
decises e a implementacéo de acdes voltadas a melhoria continua do ensino, da extensao
e da gestdo académica.

Conforme determina a Lei n.° 10.861, de 14 de abril de 2004, instituida pelo
Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacéo Superior (SINAES), todas as instituigdes de
ensino superior, (faculdades, centros universitarios e universidades) devem participar.

A avaliacdo desenvolve-se nas seguintes etapas:

- Autoavaliacdo — Coordenada pela Comissao Prépria de Avaliacdo (CPA),
designada pela prépria instituicdo. Aqui participam da avaliacao professores,
funcionarios e estudantes.

- Avaliacdo externa — Avaliagdo dos Cursos de Graduacgdo (ACG) — realizada
por comissdes designadas pelo Conselho Estadual de Educacéo — visitas in
loco, para reconhecimento e renovagdo de reconhecimento de cursos;

- Avaliacdo do Desempenho dos Estudantes (ENADE).

Assim, a avaliagéo realizada pelos docentes permite:

- refletir sobre as praticas pedagogicas e 0s processos de ensino-aprendizagem;

- avaliar a coeréncia entre o Projeto Pedagogico Institucional (PPI), os Projetos
Pedagdgicos de Curso (PPC) e a préatica académica;

- identificar necessidades de formacdo continuada e de aprimoramento
didatico-pedagdgico;

- contribuir para o aprimoramento da infraestrutura, dos recursos didaticos e
das condi¢es de trabalho docente;

- fortalecer a cultura de avaliacdo participativa, democrética e formativa;

- atender as exigéncias dos processos regulatérios e de avaliacdo externa,
especialmente aqueles conduzidos pelo Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagéo
Superior (SINAES).

A participacdo docente na avaliacdo institucional reafirma o compromisso da
FAFIMAN com a transparéncia, a responsabilidade social e a exceléncia académica,
consolidando a avaliagdo como um processo permanente de autoavaliagéo, planejamento
e desenvolvimento institucional.

Assim, a avaliacdo institucional ndo deve ser compreendida como um
instrumento de controle, mas como uma préatica reflexiva e colaborativa, na qual o docente
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desempenha papel central na construcdo e no aperfeicoamento da qualidade do ensino
superior oferecido pela FAFIMAN.

A avaliacdo ocorre uma vez ao ano, no periodo de outubro a novembro do ano
letivo.

Eventos da Instituicdo

A participacdo dos docentes nos eventos promovidos pela FAFIMAN ¢é parte
integrante de suas atribuices académicas e constitui requisito essencial para o
fortalecimento da qualidade do ensino, da extensdo e da gestdo institucional.

Os eventos institucionais — tais como semanas académicas, jornadas
pedagdgicas, capacitacles, palestras, seminarios, congressos, atividades extensionistas e
acOes cientificas — sdo espacos formais de formacao continuada, atualizacao profissional
e integracdo da comunidade académica, alinhados ao Projeto Pedagdgico Institucional
(PPI) e aos Projetos Pedagogicos de Curso (PPC).

A participacdo docente nesses eventos tem como objetivos:

- promover o0 aprimoramento pedagogico e cientifico continuo;

- fortalecer a articulagdo entre ensino e extensdo;

- incentivar a interdisciplinaridade e a troca de experiéncias académicas;

- contribuir para o desenvolvimento institucional e para a inovacéao pedagdgica;

- estimular o engajamento discente em atividades académicas complementares;

- reforcar a identidade institucional e o compromisso com a missdo da
FAFIMAN.

A FAFIMAN incentiva e valoriza a participacdo ativa dos docentes nos eventos
institucionais, compreendendo-a como pratica indispensavel para a exceléncia
académica, para a formacédo integral dos estudantes e para a consolidacdo de uma cultura
institucional participativa, colaborativa e comprometida com a educacdo superior de
qualidade.

Colacéo de Grau

O ato de Colacdo de Grau constitui-se como solenidade académica oficial, de
carater obrigatorio, que confere formalmente ao estudante a conclusdo do curso de
graduacdo e a outorga do respectivo grau académico. Trata-se de um momento solene,
simbolico e institucional, que marca a finalizacdo do percurso formativo do discente na
FAFIMAN.

A participacdo dos docentes no ato de Colagdo de Grau reveste-se de especial
importancia, pois representa o reconhecimento do trabalho pedagdgico desenvolvido ao
longo do curso, bem como 0 compromisso institucional com a formacgéo académica, ética
e profissional dos egressos.

Perante os docentes da instituicdo, o ato de Colagéo de Grau:

- reafirma a legitimidade académica e institucional da outorga do grau;

- valoriza o papel do professor como agente fundamental no processo de
formacéo do egresso;

- fortalece os vinculos entre docentes, discentes e Instituicao;
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- consolida os principios académicos, éticos e profissionais que orientam a
atuacdo institucional,

- representa o encerramento oficial do ciclo formativo e o ingresso do egresso
na vida profissional.

A FAFIMAN compreende a presenca dos docentes no ato de Colagédo de Grau
como expressdo de compromisso institucional, respeito a trajetoria académica dos
formandos e valorizacdo do ensino superior, reafirmando o carater solene, oficial e
formativo desse momento académico.

Postura Comportamental do Docente

A postura comportamental do docente da FAFIMAN deve refletir, de forma
permanente, 0s principios éticos, académicos e institucionais que norteiam a missdo da
Instituicdo. O professor é referéncia para o estudante e exerce papel fundamental na
construcdo de um ambiente académico respeitoso, inclusivo, ético e comprometido com
a exceléncia do ensino.

Principios Orientadores

O docente deve pautar sua atuacao nos seguintes principios:

- ética profissional e responsabilidade académica;

- respeito a diversidade de ideias, culturas, crencas e opinides;

- compromisso com a formacéo integral do estudante;

- postura dialdgica, colaborativa e profissional;

- coeréncia entre discurso, pratica pedagdgica e valores institucionais;

- conduta em sala de aula e no ambiente académico.

Espera-se do docente:

- manter postura respeitosa e cordial no relacionamento com estudantes,
colegas e equipe institucional,

- zelar pelo cumprimento dos horérios, contedos programéaticos e normas
institucionais;

- promover um ambiente de aprendizagem pautado no respeito matuo, no
didlogo e na ética;

- agir com imparcialidade, transparéncia e justica nos processos avaliativos;

- preservar a autoridade pedagogica, exercendo-a com equilibrio,
responsabilidade e empatia;

- estimular a participacdo, o pensamento critico e a autonomia discente;

- incentivar a participacdo discente em atividades de extensdo e eventos
académicos;

- contribuir para o aprimoramento continuo das praticas pedagdgicas e da
qualidade do ensino;

- comunicar a Coordenacdo situagdes que possam comprometer 0 processo
ensino-aprendizagem ou 0 cumprimento das normas institucionais;

- exercer suas fungbes com  responsabilidade, pontualidade e
comprometimento institucional.
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Com relacdo a responsabilidade pedagogica, o docente deve:

- planejar, desenvolver e executar as atividades de ensino em conformidade
com o Projeto Pedagogico Institucional (PPI), com os Projetos Pedagdgicos de Curso
(PPC) e com o plano de ensino da disciplina;

- cumprir integralmente a carga horaria, os conteidos programaticos e o
calendario académico;

- utilizar metodologias e recursos didatico-pedagdgicos adequados aos
objetivos de aprendizagem;

- avaliar o desempenho discente de forma continua, justa, transparente e
coerente com 0s critérios previamente estabelecidos;

- promover ambiente de aprendizagem ético, participativo, respeitoso e
inclusivo;

- oferecer orientacbes académicas e pedagoOgicas aos estudantes, quando
solicitado ou necessario.

Com relacdo a responsabilidade institucional, o docente deve:

- cumprir e fazer cumprir o Regimento, o Manual do Professor, o Codigo de
Etica e as normas internas da FAFIMAN;

- preservar a imagem institucional, adotando conduta compativel com os
valores académicos, inclusive em ambientes externos e digitais;

- manter sigilo e responsabilidade no tratamento de informacdes académicas e
institucionais;

- utilizar os canais institucionais de forma adequada e profissional;

- participar das reunides pedagogicas, eventos institucionais, capacitacfes e
atividades académicas convocadas;

- colaborar com os processos de avaliacdo institucional e com as agdes da
Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA);

- registrar, de forma correta e dentro dos prazos, os resultados das avaliagdes
no sistema institucional;

- atuar de forma colaborativa com a Coordenacao Pedagogica, Coordenacao de
Curso e demais setores institucionais.

A FAFIMAN compreende que a postura comportamental do docente impacta
diretamente na qualidade do processo ensino-aprendizagem, no clima organizacional e na
formagéo etica e cidadd@ dos estudantes, sendo, portanto, elemento essencial para a
consolidacdo de uma educacéo superior de qualidade.

Concluséao

Este Manual reune as principais normas e orientacdes institucionais destinadas
a vocé, docente, com o objetivo de apoiar e orientar sua atuagao académica.

Contatos Uteis
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Site: fafiman.br

Sistema Unimestre: https://fafiman.unimestre.com/
Telefone/WhatsApp Secretaria: (44) 3233 13 56

E-mail secretaria: secretaria@fafiman.br

Telefone/WhatsApp Financeiro: (44) 98829 85 51

E-mail Financeiro e RH: tesouraria@fafiman.br

E-mail Coordenacédo Pedagdgica/NAE: alessandra@fafiman.br
E-mail Biblioteca: cida@fafiman.br

Ouvidoria: fafiman.br
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Prof2. Me. Bruna Felix Apoloni
Coordenadora do Departamento de Educagdo Fisica

Prof . Esp. Evangelina Pinheiro Oliveira
Coordenador do Departamento de Ciéncias Contabeis

Prof Esp. Rosa Mara Gregorio
Coordenadora do Departamento de Administracdo/Recursos Humanos

Prof? Me. Dalva Linda Vicentin
Coordenadora do Departamento de Educacéo

Prof. Dr. Wedson José Pierobon
Coordenador do Departamento de Direito

Departamento de Enfermagem
Departamento de Histéria
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ANEXO

Instrumentos e Critérios de Avaliacdo

Ressaltamos que os critérios abaixo tém a funcdo de servir como orientagdo aos
professores.

Critérios de Avaliacéo:

- Apresenta estética na apresentacdo de
slides.

- Respeita 0 tempo de cada integrante na
apresentacao.

- Apresenta o contetdo com objetividade e
clareza.

Apresentacéo de Trabalho - Respeita os aspectos de linguagem: oral e
escrita.

- Apresenta dominio do conteudo
estudado.

- Demonstra criatividade na escolha da
estratégia de apresentacao.

- Responde as indagacdes realizadas
pelos seus interlocutores com seguranca.

- Faz comentéarios que contribuem para a
discussdo do tema apresentado.

Critérios de Avaliacao:

- Faz adequacdo ao género discursivo
textual.

- Demonstra ter conhecimento do contetdo
tematico.

- Demonstra conhecimento das regras

- gramaticais.

Producéo Textual - Escreve o texto com coesdo e coeréncia.

- Apresenta criatividade e originalidade no
texto.

- Elabora o texto com criticidade.

- Demonstra dominio da norma culta.

- Compreende a proposta de redacdo e
aplica conceitos das varias areas de
conhecimento para desenvolver o tema.

- Demonstra reconhecimento dos
mecanismos linguisticos necessarios para
a construcdo da argumentacéo.
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Critérios de Avaliacéo:

- Colabora nas atividades do grupo

Trabalho em Grupo - contribuindo com a equipe na construgao
do resultado final.

- Atende adequadamente as propostas e
praticas estabelecidas (prazo e contetdo).

- Participa de todo trabalho desenvolvido
pelo grupo.

- Atende ao planejamento e cronograma.

- Demonstra ter boa relacéo interpessoal

- entre os elementos do grupo.

- Apresenta conhecimento dos assuntos

- pesquisados.

- Faz autoavaliacéo.

Mandaguari, 12 de janeiro de 2026.

Equipe Pedagdgica
FAFIMAN



