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Gurissimas Docentes!

Somos parceiros nesta jornada de trabalho académico ja assumido. Entendemos que a razao que nos aproxima é a mesma: Acreditamos e lutamos pela
educacdo de qualidade e, pelo compartilhamento desta crenca, é que depositamos na Faculdade IESCAMP todos os nossos esforcos para que se cumpra sua

missdo de:

Ser uma instituicao de ensino superior comprometida com o desenvolvimento da cultura de aprendizagem, que valoriza o pensamento critico e a

autonomia intelectual de seus académicos, para continuarem aprendendo ao longo da vida.

Para que vocés possam se orientar ainda mais, apresentamos o MANUAL DOCENTE IESCAMP. Evidentemente, este documento nao substitui a integragdo e
o didlogo com a Coordenacio de Curso. E preciso parceria para que possamos contribuir com a efetivacdo das propostas pedagdgicas da IES que estdo contidas
em seu Projeto Pedagdgico Institucional — PPI, bem como as metas e a¢es de seu Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI e seus respectivos Projetos

Pedagdgicos de Cursos - PPCs
A leitura e a consulta deste Manual sdo indispensaveis para sua atuacdo frente aos desafios e duvidas que ainda possam surgir.

Colocamo-nos a disposigao para dirimir quaisquer outras duvidas, apoiando-os de forma sistemdtica em parceria com as Coordenagdes de Curso.

Um abrago fraterno!

A Diregao
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apresenlagao

O trabalho docente para a Faculdade IESCAMP é concebido como “fazer pedagdgico”, pois ao realiza-lo, ocorre a gestdo, as opgdes epistémico-

metodolégicas, com as quais se produz a aula.

A esséncia deste fazer pedagdgico é educar. E educar consiste em auxiliar os estudantes a construirem sua prépria identidade, seu préprio
caminho pessoal e profissional, ou seja, seu projeto de vida. Assim, educar implica contribuir para o “desenvolvimento das habilidades de
compreensao, emoc¢ao e comunicacao que lhes permitam encontrar seus espacos pessoais, sociais e de trabalho e tornar-se cidadados

realizados e produtivos. Portanto, educamos de verdade quando aprendemos com cada coisa, pessoa ou ideia que vemos, ouvimos, sentimos,
tocamos, experimentamos, lemos, compartilhamos e sonhamos, quando aprendemos em todos os espagos em que vivemos — na familia, na
escola, no lazer”. (MORAN, 1999)

E sabido que os professores exercem papel importantissimo no processo de transformac3do social. Nos dias de hoje, as instituicdes educacionais
passam por um profundo processo de mudanga ocasionado pelas transformagdes que ocorrem no seio da sociedade, seja no ambito do trabalho,
dos avancos tecnoldgicos e dos meios de comunicacdo, da politica e da economia nacional e internacional. Tudo isso implica numa (re)significacdo
do papel da educacdo superior e do professor, bem como de suas praticas. Ndo podemos mais admitir praticas educativas pautadas em culturas
tradicionais de “educacdo bancaria”, antidialdgicas, avaliagcbes punitivas e da repeténcia, que sé contribuem para acentuar o processo de

exclus3o social.



Assim, a Faculdade IESCAMP espera que seu corpo docente adote os principios metodoldgicos referenciados em seu Projeto Pedagdgico
Institucional - PPI, respeitando as singularidades de cada sujeito e que possibilitem construir sua competéncia no processo educativo para
desenvolver atividades em sala de aula que extrapolem a simples transmissao de conhecimentos, possibilitando raciocinios mais complexos
tais como: hipotetizagdes, predicdes, transferéncias e outros. Faz parte do cotidiano profissional do
docente o trabalho diversificado, o ensino programado, dindamico e outros que exijam

participacdo e que prevejam o estudo e uso das tecnologias.

Os principios metodoldgicos estdao enunciados nos Projetos Pedagdgicos de cada um dos cursos,
contemplando o planejamento por exceléncia e criando conexao com o Plano de Aprendizagem e
o Plano de Aula, das diferentes unidades curriculares dos mapas curriculares vigentes.

8o ‘Crabalhol!




CHissao

Ser uma instituicao de ensino superior comprometida com o desenvolvimento da cultura de aprendizagem, que valoriza o
pensamento critico e a autonomia intelectual de seus académicos, para continuarem aprendendo ao longo da vida.

Q?l'sio

Constituir-se como referencial de exceléncia administrativa e académica do ensino superior na Regido Metropolitana de Campinas,
por meio da inovagao e da responsabilidade socioambiental.

CPalores

Desenvolvimento de consciéncia critica da realidade;

Comprometimento ético pautado nos principios de solidariedade e responsabilidade socioambiental;

Desenvolvimento da consciéncia de que os interesses coletivo e individual sao igualmente importantes para o equilibrio das
relagdes sociais;

Estimulo a inovagao e a criatividade para a construcao e socializagao da comunidade da aprendizagem.

Desenvolvimento pleno das pessoas, seu prepara para a cidadania e sua qualificagao para o trabalho (CF. Art. 205).
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d@e acordo com o seu Regimento, sua estrutura organizacional é composta pelos seguintes érgdos:

Gestdo Superior a) Diretoria Geral; b) Coordenacdo Académica; c) Coordenacdes de Cursos

érgéos Colegiados a) Conselho Superior — CONSU; b) Comissdo Prdpria de Avaliagdo — CPA; c) Colegiados de Curso; d) Nucleos Docentes Estruturantes

Orgidos de Apoio a) Secretaria Académica; b) Biblioteca; c) Agéncia IESCAMP; d) Museu de Tecnologia; e) Assessoria de Comunicagao;

Académico-
administrativo

f) Limpeza; g) Manutencdo; h) Seguranca; i) NAD — Nucleo de Apoio Psicopedagdgico; j) NUPEX — Nucleo de Pesquisa

e Extensdo; k) NUPE - Nucleo de Apoio Pedagdgico ao Docente; |) Laboratérios

— &m 2006, a Faculdade IESCAMP iniciou seu funcionamento com dois cursos: Bacharelado em Administrac3o e Licenciatura em Pedagogia. Em
2008 ampliou suas instalacdes fisicas e, em 2009, consolidou ainda mais sua inser¢do junto a comunidade, enquanto instituicdo de Ensino
Superior ao criar e implantar mais trés novos cursos de Tecnologia: Recursos Humanos, Marketing e Logistica. Posteriormente, em 2013 foram
autorizados mais trés cursos superiores de tecnologia: a) Andlise e Desenvolvimento de Sistemas; b) Comércio Exterior e c) Gestdo da Tecnologia
da Informacao totalizando oito op¢des de cursos de graduagao ofertados. Além dos oito cursos de graduacao presenciais a Faculdade IESCAMP
criou nove opg¢des de cursos de pds-graduagao presenciais voltados as areas correlatas aos cursos de graduacgao.

2005 2006 2009 2013

Inicio da Faculdade IESCAMP
Portaria Ministerial n2 1.222 de 14/04/2005

Inicio dos Cursos de Tecnologia em
Andlise e Desenvolvimento de

Ampliacdo das instalagdes fisicas
Inicio dos cursos de Bacharelado em Administragdo Inicio dos cursos de Tecnologia em Gestdo de
e Licenciatura em Pedagogia. Recursos Humanos; Tecnologia em Marketing e

Sistemas; Tecnologia em Comeércio
Exterior e Tecnologia em Gestdo da
Tecnologia da Informacao

Tecnologia em Logistica
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@s cursos de pds-graduacdo vigentes e correlatos aos cursos de graduacao sdo:

Psicologia, Neurociéncia e Comportamento

MBA em Lideranca e Gestao de Pessoas

Gestao Fiscal e Planeiamento Tributario

MBA em Gestdo Estratégica Empresarial

MBA em Comunicacdo Estratégica e Marketing
COACHING com Enfase em PNL

Psicologia Analitica

Psicologia do Trabalho

MBA em Operagdes, Logistica e Cadeias de

Designs Thinking e Solucdes para os Negocios

Suprimentos
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Estrutura da Sfaculdads
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Consalho supenior

O Conselho Superior, 6rgao colegiado maximo de natureza normativa, consultiva e deliberativa e de recursos sobre a Faculdade
IESCAMP, é composto pelos seguintes conselheiros:

Diretor Geral, seu Presidente;

Coordenadores de Curso de Graduagdo e de Pds-graduacdo
Representante do Corpo Docente;

Representante do Corpo Discente;

Representante do Corpo Técnico-Administrativo;
Representante da Comunidade Externa;

Representante da Mantenedora, ou por ela indicado.

Os Representantes do Corpo Docente e do Corpo Técnico-Administrativo serao eleitos por seus pares, para um mandato de até um ciclo
avaliativo da IES.

O Representante do Corpo Discente serd indicado por seus pares sob coordenacdo do Orgdo de Representacdo Estudantil, quando houver
regularmente instituido e terd o mandato de até um ciclo avaliativo da IES.

O Representante da Comunidade serd escolhido, fora dos quadros do IESCAMP e indicado pela Mantenedora, e terd o mandato de até um ciclo
avaliativo da IES.

O Conselho Superior se reune, ordinariamente, no inicio e final de cada semestre letivo e, extraordinariamente, sempre que necessario e
convocado pelo Diretor Geral por iniciativa prdpria, ou quando requerido por 2/3 (dois tergos) dos membros que o integram.
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O Conselho Superior tem as seguintes atribuicdes:
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colegiade ds curso

O Colegiado de Curso é drgao deliberativo e de assessoramento nas questdes didatico-cientifica, constituido pelos seguintes conselheiros:
Coordenador do Curso, seu presidente;

Professores que integram o curso;

Representante Discente do curso, indicado pelo 6rgao de representacdo estudantil, guando houver, ou pelos seus pares, para mandato de
um ciclo avaliativo dentro do periodo de integralizacdo de seu curso;

Caso esteja presente o Diretor Geral, este presidird a sessao bem como tera direito a voz e voto e, também, ao voto de qualidade;

O Colegiado de Curso reune-se, ordinariamente, duas vezes ao semestre e, extraordinariamente, quando convocada pelo presidente, por
iniciativa propria, ou por solicitagdo de 2/3 de seus membros.

O Colegiado de Curso tem as seguintes atribuicdes:

Acompanhar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades curriculares, no ambito do curso;

Efetuar estudos que fundamentem propostas de reformulagdo curricular;

Aprovar programas e planos de ensino, antes do inicio de cada periodo letivo;

Promover avaliacdo periédica do curso por meio do acompanhamento das atividades da Comissdo Prépria de Avaliagcdo — CPA;

Avaliar o desempenho docente, segundo normas aprovadas pelo colegiado;

Revisar, atualizar e organizar as atividades de ensino das disciplinas integrantes do curso, para fins, inclusive, de elaborac¢ao do catalogo anual;
Emitir parecer nos processos de aproveitamento de estudos, transferéncias internas e externas e adaptacoes indispensaveis;

Apresentar proposta para aquisicdo de acervo bibliografico;

Encaminhar aos drgdos competentes casos de infracdo disciplinar no ambito do curso;

Definir e apresentar normas para Projetos Interdisciplinares, Regulamentos de Estagios e Trabalhos de Conclusdao de Curso, Atividades
Complementares, disciplinas optativas e demais regulamentos inerentes ao curso, quando for o caso;

Colaborar em tudo o que estiver ao seu alcance, com os demais drgados deliberativos e executivos da Instituicdo.
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ndcleo docente estruturante

O Nucleo Docente Estruturante - NDE é Orgdo Consultivo responsavel pela concepcdo, consolidagdo e atualizacdo do Projeto Pedagdgico dos
Cursos presenciais e a distancia e de suas atualizacdes periddicas.

Sdo atribuicées do Nucleo Docente Estruturante:

Elaborar, acompanhar a execucgdo, propor alteragdes no Projeto Pedagdgico do Curso e/ou mapa curricular e disponibiliza-lo a comunidade
académica do curso para apreciacao;

Avaliar, constantemente, a adequacao do perfil profissional do egresso do curso;

Zelar pela integracdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades académicas;

Indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de atividades de iniciagdo cientifica e de extensdo, conforme necessidades dos cursos de
graduacdo, das exigéncias do mercado de trabalho, afinadas as politicas relativas a drea do conhecimento do curso;

Zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagao;

Propor, no PPC, procedimentos e critérios para a autoavaliacao do curso;

Propor os ajustes no curso a partir dos resultados obtidos na autoavaliacdo e na avaliacdo externa;

Convidar consultores ad hoc para auxiliar nas discussdes do projeto pedagdégico do curso;

Levantar dificuldades na atuacdo do corpo docente do curso, que interfiram na formacdo do perfil profissional do egresso;

Propor programas ou outras formas de capacitacdo docente, visando formacgao continuada.

O Nucleo Docente Estruturante sera constituido por:
No minimo, cinco (5) professores pertencentes ao corpo docente do curso, incluido o coordenador do curso, como seu presidente;
Pelo menos, oitenta por cento (80%) dos membros com titulacdo académica de Mestre e/ou Doutor;

O Nucleo Docente Estruturante devera ser constituido por membros do corpo docente do curso, que exercam lideranga académica percebida na

producao de conhecimentos na area, no desenvolvimento do ensino, e em outras dimensdes entendidas como importantes pela instituicao, e

gue atuem sobre o desenvolvimento do curso.




Pagina |17

A indicacdo dos representantes docentes podera feita pelo Colegiado de Curso e/ou pelo Conselho Superior.

O Nucleo Docente Estruturante é um grupo de acompanhamento do PPC e, para tanto seus membros devem permanecer por, no minimo 2 (dois)

anos e no maximo quatro (4) anos, com possibilidade de reconducao, e adotada estratégia de renovagdes parciais, de modo a haver continuidade
no pensar do curso.

Compete ao Presidente do Nucleo Docente Estruturante:

Convocar e presidir as reunides, com direito a voto, inclusive de qualidade;

Representar o NDE junto aos érgdos da instituicdo;

Encaminhar as deliberagdes do Nucleo;

Designar relator ou comissdo para designar relator ou comissdo para estudo de matéria a ser decidido pelo NDE e um representante do corpo
docente para secretariar e lavrar atas;

Coordenar e promover a integracdo com os demais colegiados e setores da Instituicdo.

Na auséncia ou impedimento eventual do Coordenador do Curso, a presidéncia do Nucleo Docente Estruturante sera exercida por docente por
ele indicado.

O Nucleo Docente Estruturante reunir-se-a, ordinariamente, por convocagao de iniciativa de seu Presidente duas (2) vezes por semestre, no inicio
e no final do periodo letivo, e, extraordinariamente, sempre que convocado pelo Presidente ou pela maioria simples de seus membros titulares.

Todo membro do Nucleo Docente Estruturante tem direito a voz e voto, cabendo ao Presidente o voto de qualidade.

Observar-se-ao nas votagdes os seguintes procedimentos:

Em todos os casos a votagao é em aberto;

Qualquer membro do Nucleo Docente Estruturante podera fazer consignar em ata expressamente o seu voto;

Nenhum membro do Nucleo Docente Estruturante deve votar ou deliberar em assuntos que lhe interessem pessoalmente;
Nao sdao admitidos votos por procuragao.
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procedimentos acadimices

HORARIOS DAS AULAS: O horario deve ser observado com rigor, ou seja, a aula ndo podera comecar depois do horario determinado para o seu
inicio. Também nao podera ser encerrada antes do horario de término previsto. Assim, é de responsabilidade dos docentes o cumprimento dos
horarios determinados

NOTURNO — TURMAS DA MATRIZ 2016

Aula Inicio Duragao Término
12 Aula 18h30min 00h50min 19h20min
22 Aula 19h20min 00h50min 20h10min

Intervalo 20h10min 00h10min 20h20min
32 Aula 20h20min 00h50min 21h10min
42 Aula 21h10min 00h50min 22h00min

NOTURNO — TURMAS DA MATRIZ 2019
Aula Inicio Duragao Término

12 Aula 19h20min 00h50min 20h10min

Intervalo 20h10min 00h10min 20h20min
32 Aula 20h20min 00h50min 21h10min
42 Aula 21h10min 00h50min 22h00min
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Em caso de auséncia, o docente devera:

a) avisar sempre com antecedéncia quando, por motivos extremos, tiver que faltar;

b) comunicar, imediatamente, a respectiva Coordenacdo de Curso para verificar a possibilidade de troca com outro colega;

c) constatada a impossibilidade de troca pela Coordenagao, sera chamado um professor substituto ou o préprio coordenador fara a substituicao;
d) cada professor devera preparar atividades, (com cabecalho e instrugdes), que envolvam os estudantes durante todo o periodo de suas aulas
nas quais estard ausente. Essas atividades deverao ser entregues na primeira semana de aulas, no inicio do semestre letivo, para o coordenador
de curso;

e) se o professor necessitar faltar em carater de emergéncia, o coordenador ou o professor substituto devera aplicar as atividades na sala de
aula e, ao final, recolher e, posteriormente, entregar ao professor que providenciard a revisdo/correcdo entregando-as posteriormente aos
estudantes.

f) Para essas atividades, entregues aos estudantes no dia da auséncia do professor, serdo atribuidas nota e frequéncia aos discentes, mediante
sua entrega tdo somente no dia em que houve a auséncia do professor e consequente aplicacao;

g) quando as atividades reservadas para este procedimento forem utilizadas, serd necessario que o professor da disciplina prepare outras e as
envie aos cuidados da Coordenacado do Curso para que, em caso de necessidade, o coordenador possa té-las para aplicar aos estudantes.

h) E importante que o professor se lembre que a Coordenagdo do Curso tem, aproximadamente, 4 turmas; sendo assim, as atividades para serem
feitas em sala de aula pelos estudantes — quando ha falta docente — sao fundamentalmente importantes para o bom procedimento educacional

e disciplinar das aulas.
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aritéris de avaliagdo - matniz 2016

e Quanto ao critério de avaliacdo, seguem os Artigos abaixo transcritos do Regimento do IESCAMP, para as
Matrizes de 2016:

e A afericdo do rendimento escolar de cada disciplina é feita por meio de notas inteiras de zero a dez,
permitindo-se a fracdo de 5 décimos:

e A nota final para aprovacado do estudante serd composta de:

a) Avaliagoes oficiais escritas previstas no Calendario Académico: As avaliagdes oficiais AV-1 e AV-2, previstas
em Calendario Académico, sdo obrigatdrias e por escrito, em cada uma das disciplinas;

b) Avaliagao Continua - A avaliagao continua podera ser realizada por meio de atividades diferenciadas

(trabalhos, exercicios praticos, seminarios, entre outros), programadas previamente pelo docente em seus
Planos de Ensino e aprovadas pela Coordenagao de Curso;

Da aprovagao no Semestre Letivo: Em qualquer disciplina, os estudantes que obtiverem média semestral de aprovacao igual ou superior a cinco
(5,0) e frequéncia igual ou superior a setenta e cinco por cento (75%) sdo considerados aprovados. Sera promovido ao semestre seguinte, o
estudante que for aprovado em todas as disciplinas do periodo cursado, admitindo-se ainda a promo¢do com dependéncia de até, no maximo,
(02) duas disciplinas no semestre vigente. O estudante que obtiver média semestral final menor que 5,0 (cinco) serd reprovado e devera cursar
a referida disciplina em Regime de Dependéncia.

Da composi¢ao da Média Final: As avaliagdes oficiais previstas em calendario AV-1 e AV-2 terdo pesos 1 e 2, respectivamente; As avaliagbes
continuas adotadas pelo docente poderdo ser computadas entre 0,0 (zero) e, no maximo, 2,0 (dois) pontos na média de cada uma das avaliagdes
escritas e oficiais (AV-1 e AV-2)

Dos pesos na Avaliagdo: As avaliacGes oficiais e escritas (AV-1 e AV-2) sdo bimestrais cujo peso serd considerado da seguinte forma:
AV-1 - Peso 1 (pontuagdo de 0,0 a 10,0)
AV-2 - Peso 2 (pontuagdo de 0,0 a 10,0)
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O pedido da Prova em Segunda Chamada serd feito por meio de requerimento junto a Secretaria Académica, em época oportuna, conforme
prazo estabelecido em Calenddrio Académico. Fica expressamente vedado ao Professor realizar Prova em Segunda Chamada a qualquer
estudante que nao tenha cumprido o tramite normal e interno definido para esse evento.
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critéries de avaliagdo - matriz 2079

O processo de avaliacdo da aprendizagem é parte integrante do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e obedece
a normas e procedimentos sugeridos pela Direcao Geral e aprovados pelo CONSU na forma de resolugao:

e A avaliagdo constitui-se em processo continuo, sistematico e cumulativo;

e Em todas as avaliagdes deverdo constar o conteldo programaético estabelecido no plano de ensino da
disciplina, devidamente constante do PPC do Curso e aprovado pelo Conselho de Curso;

e Os conteudos das unidades curriculares regulares constantes no curriculo serdo avaliados ao longo do
semestre letivo (curso presencial e semipresencial) ou dos médulos ofertados (EAD) expressos em duas
etapas, considerando-se:

| - Primeira etapa (E1) - as competéncias construidas no primeiro bimestre letivo (curso presencia e semipresencial) ou das interatividades
solicitadas em cada unidade curricular que compdem os mddulos (cursos EAD) ofertados, correspondentes até no maximo a 4,0 (quatro) pontos;
Il - Segunda Etapa — (E2) - relativa a totalidade das competéncias construidas ou reconstruidas, no transcorrer de todo o semestre (curso
presencial e semipresencial) ou ao final de cada médulo ofertado (curso EAD), de todas as unidades curriculares correspondentes até, no
maximo, 6,0 (seis) pontos;

A média final (MF) sera resultante do somatério dos pontos obtidos em cada uma das Etapas (E1 e E2) e devera ser 2 6,0 (maior ou igual a seis):

MF = 3 (E1 + E2) 2 6,0

Sera considerado aprovado o estudante que alcancar média final (MF) entre as duas etapas E1 e E2, MF 2 6,0 (média final igual ou maior que

seis) em cada unidade curricular ofertada no semestre letivo, e que tenha obtido frequéncia minima (para cursos presenciais e semipresenciais)

de 75% (setenta e cinco por cento) em cada uma delas;
O estudante que realizar as duas etapas, conforme acima descrito, e que por ventura ndo tenha obtido média final - MF 2 6,0 (média final igual
ou maior que seis) podera solicitar por meio de requerimento protocolado junto a secretaria académica dentro do prazo estipulado pelo
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Calenddrio Académico vigente, a realizacdo de Exame, valendo até seis pontos, desde que tenha obtido nota na Etapa 1 (E1) 2 2,0 e na Prova

Multidisciplinar correspondente a Etapa 2 (E2) nota maior e igual que trés: E2 2 3,0.
Uma vez protocolado o pedido, o estudante poderd realizar o Exame para compor sua média final do semestre, a qual devera versar sobre
todos os conteudos trabalhados nos dois bimestres letivos.

A média final (MF) sera resultante do somatdrio dos pontos obtidos em cada uma das Etapas (E1 e EX) e devera ser 2 6,0 (maior ou igual a seis):
MF =73 (E1 +EX) 26,0

Neste caso, serd considerada a Média Final (MF) de maior grau.

O estudante que deixar de realizar a prova correspondente a Etapa 2 (E2) por motivos justificaveis documentalmente podera solicitar, por meio

de requerimento protocolado junto a secretaria académica, dentro do prazo estipulado pelo Calendario Académico vigente e/ou autorizado em
cardater excepcional pelo Conselho Superior, mediante pagamento de taxa estipulada pela Diretoria Financeira, e aceitos pela coordenagdo de

curso, poderdo realizar Prova de Segunda Chamada(PSC), valendo até seis pontos, desde que tenha obtido nota na Etapa 1 (E1) 2 2,0:

Uma vez protocolado o pedido o estudante podera realizar a prova em Segunda Chamada para compor sua média final do semestre, a qual
devera versar sobre todos os contetudos trabalhados nos dois bimestres letivos;

Neste caso, a Média Final (MF) serd calculada por meio do somatério dos pontos obtidos na E(1) e os pontos obtidos na Prova de Segunda
Chamada (PSC) e a deverd ser 2 6,0 (maior ou igual a seis):

MF = 5 (E1 + PSC) 2 6,0

O estudante sera aprovado se obtiver Média Final (MF) 2 6,0;
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O estudante ndo aprovado em qualquer disciplina, por ndo ter alcangado a frequéncia académica minima e ou a Média final exigida devera cursa-
la novamente em regime de dependéncia.

O estudante somente poderd prosseguir estudos no semestre letivo ou mdédulos subsequentes, se tiver no maximo duas disciplinas para cursar
em Regime de Dependéncia.

Os cursos poderao, a critério de seu colegiado, adotar formas alternativas para a eliminacdo quanto ao niumero de disciplinas em dependéncia,
para garantir a promocao do estudante ao periodo ou médulo subsequentes.

O estudante reprovado, em 03 (trés) ou mais disciplinas, deverd cursa-las, o mais breve possivel, em Regime de Dependéncia. Neste caso, a
oferta das disciplinas na situacdo de reprova estara sujeita a formacdo de turma quando ofertadas pela IES, por meio de edital especifico.
Somente quando houver compatibilidade de horario ou médulo ofertados e conteldos programaticos correspondentes, é que o estudante
podera cursa-las em outras turmas.

O estudante enquadrado no paragrafo acima somente prosseguira com seus estudos apds eliminar todas as dependéncias com aprovacao do
Conselho Superior.

O estudante que tenha sido reprovado em uma ou mais disciplinas estara sujeito a alteracdao de Matriz Curricular, caso haja mudang¢a no
transcorrer do curso considerando seu tempo de integralizagao, conforme previsto no Projeto Pedagégico do Curso — PPC.

A conclusao do curso estara condicionada a eliminagao das referidas pendéncias, bem como a alteragdao de matriz curricular, caso venha ocorrer,
e ou suas respectivas alteragdes e ou adaptacgodes.
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ATRIBUIGOES DOS PROFESSORES

e Elaborar o plano de aprendizagem de sua disciplina coordenado pelo NDE, submetendo-o a aprovacdo do Colegiado do Curso;
e Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente o programa e a carga horéria;

e Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar os resultados apresentados pelos estudantes;

e Efetuar os langamentos relativos a assiduidade dos estudantes e notas de aproveitamento no Sistema Académico;

e Entregar a Secretaria Académica os resultados das avaliacdes do aproveitamento escolar, nos prazos fixados;

e Observar o regime académico e disciplinar da Faculdade;

e Elaborar e executar projetos de pesquisa;

e \otar, podendo ser votado para representante de sua classe nos 6rgdos Colegiados da IES;

e Participar das reuni@es e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for designado;

e Recorrer de decisdes dos 6rgdos deliberativos ou executivos;

e Exercer as demais atribuicdes que Ihe forem previstas em lei e nas normas regimentais da Faculdade.

Segundo o Regimento Geral ainda compete ao docente:

v O professor deve zelar para que as aulas nd3o sejam interrompidas sob qualquer pretexto, salvo quando autorizado por escrito por érgdo
executivo superior.

v Aparelhos celulares e similares (de estudantes e professores) devem ficar desligados.
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v' E vedada a “juncdo de turmas” sem autorizacdo da Gestdo Superior e a “permuta de horario entre professores”, salvo com expresso e prévio
consentimento da Coordenacdo do Curso (que s podera conceder em casos excepcionais) e salvo a antecipada divulga¢do ao corpo discente.
Explica-se: ha estudantes, por exemplo, os adaptantes e os dependentes, que se prejudicam com a mudanc¢a de horario das aulas, fora da
programacao normal.

v O intervalo n3o pode ser utilizado para “adiantar aula”.
v Fumar é proibido, sob pena da legislacdo vigente.
v' E proibida a pratica de jogos de azar e ou o uso de instrumentos alheios 3 metodologia de ensino adotada pelo docente.

v O controle de frequéncia dos estudantes é individual e de responsabilidade docente.

O professor devera comunicar a Secretaria Académica e a Coordenagao do Curso, caso ocorra auséncia de algum
nome de estudante no Diario de Classe e/ou na Lista Proviséria da referida Turma;

O Professor ndao podera, em hipétese alguma, registrar frequéncia para o estudante que nao estiver na lista de
chamada oficial da IES, bem como utilizar de registros nao oficiais para o computo da presenca e auséncia dos
estudantes;

Ndo ha abono de faltas, exceto nos casos previstos em lei, mediante requerimento e autoriza¢cdo da Coordenacao
de Curso;

O professor que, por equivoco, registrar auséncia indevida de um estudante deverd solicitar e justificar,
adequadamente, mediante formuldrio préprio, pedido de altera¢do junto a Coordenacao de Curso para posterior
entrega na Secretaria Académica;

O professor devera registrar falta para estudantes que chegarem apds o inicio da primeira aula, bem como apds
o retorno do intervalo oficial;

O estudante que se ausentar da sala de aula antes do hordrio previsto para o encerramento das aulas (22h) tera
computada sua auséncia em todas as aulas.
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Cabera ao professor controlar a permanéncia dos estudantes em sala de aula, de forma a nao permitir que utilizem corredores, patio ou qualquer
dependéncia da IES, durante o horario das aulas, para que ndo haja prejuizo aos demais estudantes em classe.

Em casos excepcionais o estudante poderd se retirar da sala para uso do sanitario, tempo este devidamente monitorado pelo professor.
E terminantemente proibido o uso de quaisquer instrumentos alheios as aulas, tais como:

Jogos de azar ou de qualquer natureza;
Instrumentos musicais;

Uso de cigarros e bonés;

Porte de armas de fogo;

Porte de bebidas de qualquer natureza

Uso de entorpecentes de qualquer natureza;

AR NN R IR

Porte de instrumentos desportivos.

Constatada essa pratica indevida, o professor tem o dever de comunicar imediatamente a Coordenacdo de Curso
e/ou a Direcdo Geral para as devidas providéncias.
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N3o é aconselhdvel que o professor aceite, em qualquer hipétese, atestados, declaracdes ou quaisquer outros documentos para justificar as
faltas dos estudantes. Esses documentos devem ser protocolados na Secretaria Académica, para apreciacao da Coordenagao do Curso.

N3do hd abono de faltas, exceto por meio do exercicio domiciliar, ja devidamente regulamentado e divulgado a comunidade académica, o qual
devera ser requerido pelo estudante que:

a) sofrer graves problemas de saude;

b) for vitima de acidente que o mantenha afastado das atividades académicas por um periodo superior a 15 dias;

c) for portador de qualquer doenca infectocontagiosa que o obrigue a um afastamento das atividades académicas por periodo superior a 15
dias;

d) gestante, a partir do oitavo més de gravidez.

A compensacdo de auséncia devera ser solicitada na Secretaria Académica, mediante apresentacdo de atestado médico e requerimento do
proprio estudante ou de pessoa por ele autorizada, em até 5 dias uteis, apds a ocorréncia do fato que determinar a incapacidade fisica para o
prosseguimento das atividades escolares normais.

A Secretaria Académica encaminhard o pedido de compensacgao de auséncia ao Coordenador do Curso, que devera deferir ou indeferir o pedido.

Apds o despacho do Coordenador, a Secretaria Académica comunicara o estudante sobre o resultado e, em caso de deferimento encaminhara
aos professores, os quais solicitardo a execugao das atividades escolares em regime domiciliar.

Estas atividades serdo devolvidas para os professores por meio da Secretaria Académica, para correcdo e devolutiva no maximo em 48 horas.

Importante lembrar que tais atividades ndo compdem nota, porém, o estudante tem direito legal de realizar as atividades e avaliacGes perdidas
durante o periodo de afastamento a ser organizado pela Secretaria Académica em conjunto com a Coordenacao de Curso e, em seguida, a devida
comunicac¢ao ao estudante.
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das inregularidades nas avaliagoes

O estudante que for flagrado fraudando sua prova (colando), por qualquer meio, deve ser penalizado com nota zero, devendo o meio de fraude
ser retido pelo professor e anexado a folha de prova, quando possivel. O professor devera ainda preencher o formuldrio de ocorréncia, na
presenca de duas testemunhas e comunicar a Coordenacgdo do seu respectivo Curso.

de indisciplina discente

N3o deve ser admitido qualquer ato de indisciplina. A postura recomendada é evitar qualquer tipo de discussdao com o estudante. Havendo real
necessidade, o estudante deverd ser convidado pelo professor a se retirar da sala de aula e o fato deverd ser comunicado a Coordenacao do
Curso para que chame o estudante e dé os encaminhamentos previstos no Regimento Geral do IESCAMP.

s AIIAFAEs [o1 d sl de aule

Todas as atividades serdo desenvolvidas nos espacos da Faculdade, porém, se houver atividade agendada fora da sala de aula, estas deverao ser
acompanhadas, integralmente, pelo professor que ministra aula no dia.

Os objetos e pertences pessoais ndo devem ser deixados nas salas de aula ou em espacos comuns, pois o desaparecimento de qualquer objeto
ndo sera da responsabilidade da Instituicdo.
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dos laboraldrios de informdtica

A utilizacdo dos Laboratérios de Informatica da Faculdade com o objetivo de ministrar aulas, deverd ser feita pelo professor responsavel da
disciplina, mediante reserva, por escrito, diretamente ao Departamento de Informdtica, com antecedéncia minima de 7 (sete) dias uteis. O e-
mail para o encaminhamento do pedido de reserva é informdtica@iescamp.com.br

Cabe ao professor se inteirar das normas e procedimentos que regem o uso dos Laboratérios de informatica da IES, disponiveis no site.

Ao calendirio académico

Os professores deverdo observar rigorosamente o Calendario Académico para cumprimento de todos os prazos, sobretudo os prazos de
lancamento de notas e de auséncia dos estudantes; este ultimo, que ocorre diariamente ao final de cada aula, deve ser salvo e concluido no
sistema.

O nao cumprimento sera considerado falta grave.

AT alividades exvtraclisse

Para a realizacdo de qualquer atividade extraclasse o professor devera comunicar com antecedéncia a Coordenacao de Curso que tomara as
providéncias para que os setores envolvidos tenham ciéncia.


mailto:informática@iescamp.com.br
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do Sfinal do semestre

Todos os professores, antes do periodo de férias ou recesso, deverdo fazer uma verificacgdo minuciosa na situacdo académica de todos os seus
estudantes (planilhas de notas e faltas), para ndao deixar nenhuma pendéncia que necessite ser resolvida posteriormente, a fim de ndo incorrer
em penalidades regimentais.

N3o é permitido que as aulas terminem antes do prazo estipulado no Calendario

dos documentos dos curses ¢ da instituigio

Todo professor devera conhecer bem o Projeto Pedagdgico do Curso - PPC no qual ministra aula e estar comprometido com o sucesso de sua
implementacado, agindo no sentido de cumpri-lo, bem como fazer cumprir integralmente o que nele esta disposto, além do acompanhamento
dos trabalhos da Comissao Prépria de Avaliacao - CPA. Também, é dever dos docentes conhecer o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI
e o Projeto Pedagdgico Institucional — PPI.

do curvicule lities

O professor devera ter seu curriculo cadastrado na Plataforma Lattes do CNPq (www.cnpg.br), e manté-lo semestralmente atualizado

A Impressio Ae dividades académicas

O Professor devera enviar solicitacdo para impressao de atividades académicas que serdo aplicadas em suas aulas, com no minimo 2hs de
antecedéncia, diretamente no e-mail: secretaria@faculdade-iescamp.com.br



http://www.cnpq.br/
mailto:secretaria@faculdade-iescamp.com.br
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Ao pronldrio Ao professor

O professor deverd semestralmente juntar ao seu prontuario, na Secretaria Académica, cépia dos respectivos documentos que comprovam a
atualizagdo de seu curriculo, bem como endereco e outras atualizagdes significativas exigidas pelas Comissdes Verificadoras do MEC

Ao plano de aprendizagem

No primeiro dia de aula o estudante devera ser informado sobre o programa, bibliografia, método de estudo e desenvolvimento das aulas, bem
como sobre o critério de avaliagao. Tais informacgdes deverdo estar disponibilizadas no Terminal Web.

Ao programa de nivelamenlo

O IESCAMP proporcionara acesso ao Programa de Nivelamento em Lingua Portuguesa e Matematica sempre que houver turmas ingressantes na
Instituicdo, e que, apds o processo seletivo, apresentar a necessidade de superacgao das lacunas formativas nestas areas do saber.

Ao programa de moniloria

A IESCAMP adota o Programa de Monitoria como um conjunto de atividades académicas, devidamente regulamentado e disponibilizado —
conforme Edital publicado no Site — nos Quadros de Avisos internos, no transcorrer do semestre letivo.

O Programa de Monitoria é oferecido aos estudantes como atividade facultativa, ndo-remunerada, sem vinculo empregaticio e ndo restrita ao
horario especifico da disciplina monitorada.

A realizacdo de monitoria ndo sera validada pela IESCAMP se ndao forem cumpridos os procedimentos internos estabelecidos.
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do programa mlegrado de alendimento psicopedigdgico

Tem como objetivo auxiliar estudantes nos seus processos de aprendizagem, oferecendo apoio e acompanhamento ao pleno desenvolvimento
de suas atividades académicas. Os professores podem encaminhar, em consonancia com a Coordenacdo de Curso, os estudantes para o
atendimento psicoldgico emergencial e/ou psicopedagdgico.

A ouvidoria

E o canal de comunicacdo entre estudantes, professores e funcionarios disponivel no site, para registro de sugestdes e melhorias.

As solicitacdes e/ou sugestdes devem ser encaminhadas para o e-mail: ouvidoria@iescamp.com.br

AT PATIICIpagdo em orgaos Colegladas ¢ reunioes pedagogicas

E obrigatdria a participacdo docente nos Orgdos Colegiados e nas Reunides Pedagdgicas, previstas em Calenddrio Académico, mediante
convocagao prévia pelos seus superiores.

das Hormas de ~Sfunclonamento de biblisteca

As normas para o uso e funcionamento da Biblioteca estdo disponiveis na Biblioteca e deverao ser de conhecimento de todos os professores e
estudantes da IES.

s CIMEIGENCIAS

Em caso de emergéncia, seja por questdes de saude ou de seguranca de qualquer natureza, o professor deverd procurar o setor de atendimento
da Secretaria Académica, que chamara o socorro necessario.



mailto:ouvidoria@iescamp.com.br
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Em todos os prédios existem alarmes e extintores de incéndio.

A nao observancia de qualquer uma das orientagdes dispostas nesse Manual do Professor estara sujeita as determinagdes baixadas pela
Mantenedora e ou Direcdo Geral.

Os procedimentos acima dispostos estdo aprovados pelo Regimento Geral e demais Normas Interna da Faculdade IESCAMP.

Os casos omissos serao resolvidos pela Diregdo Geral.

di atualizagio cadastral

O professor devera manter atualizado junto a Secretaria de Apoio, seus dados pessoais e profissionais.

A4S Salas de aula

A Faculdade elabora um mapa das salas para todos se localizarem e, também, para evitar coincidéncias e transtornos, portanto, ndao é permitida
a troca de salas.

didrios de classe

O Diario de Classe é um documento comprobatdrio da vida escolar/académica do estudante. E o principal documento da Faculdade. Os
apontamentos no Didrio de Classe sdao de responsabilidade exclusiva do docente. Ndo é permitido que as aulas terminem antes do prazo
estipulado no Calendario. Caso o nome de algum discente ndo conste no Didrio de Classe, o estudante devera ser encaminhado, de imediato, a
Secretaria Académica, bem como devera ser comunicado ao Coordenador de Curso, para regularizacdo de sua situacdo. O docente também
devera comunicar a presenca desse discente, em sala, ndo matriculado, pois esta frequentando as aulas de modo irregular e sdao nulos todos os
atos escolares do qual participar. Informar no Didrio as datas das avalia¢des realizadas pelos estudantes.

O conteudo programatico deve ser lancado em consonancia com o Plano de Aprendizagem.
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Ao término do semestre, os Didrios devem estar completamente preenchidos para serem arquivados na Secretaria Académica.
E proibida a inclusdo de estudantes na lista de presenca, quando usada, pelo docente - essa é uma responsabilidade da Secretaria Académica.

O compromisso de registro académico do docente é com a Faculdade, portanto nao é permitido que se informe notas por e-mail ou por meio de
listas

aZgMﬂﬂ Aicas para Do convivéncia

E sempre bom lembrar alguns principios éticos e procedimentos que fazem com que nossa vida académica transcorra da melhor maneira. Por
isso, chamamos a atencdo para o seguinte:

» Seja sempre solicito com seus colegas e estudantes.
A base para uma boa convivéncia é, acima de tudo, o respeito entre todos.
* N3o é permitido fumar dentro das salas de aulas, laboratérios, secretarias ou qualquer outra dependéncia coberta dentro da Faculdade.

e Lembre-se de assinar seu ponto assim que se apresentar as suas atividades. Isso é, acima de tudo, uma garantia da sua presenca e do
cumprimento de suas funcdes.

Lembre-se que a responsabilidade pelo sucesso do estudante é compartilhada também com vocé, Professor(a), assim como o seu sucesso da
docéncia é também medido pela aprendizagem e bom desempenho do estudante. E muito importante ter sabedoria e paciéncia necessarias ao
bom educador, no sentido de melhor orientar nossos estudantes em suas atividades e posturas dentro da instituicao.

Ao enade - lazionomia de Ploom

O ENADE - — Exame Nacional de Desempenho de Estudantes desenvolvido pelo Ministério da Educagdo, avalia o rendimento dos estudantes dos
cursos de graduacdo. O ENADE é obrigatdrio para os estudantes selecionados e é também condicdo indispensdvel para a colacdo de grau e
emissao do diploma. A avaliacdo para cada area do conhecimento se da a cada trés anos. Participar efetivamente do ENADE é muito importante:
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é bom para a instituicdo e bom para o estudante, pois o conceito do curso depende do desempenho do estudante no exame. Portanto, Professor,
o trabalho de conscientizacdo da importancia do ENADE deve ser constante e deve partir de todos nds.

das bibliografias das unidades curriculares

As bibliografias que constam nas ementas devem ser conferidas no acervo da biblioteca e devem ser inseridas nos Planos de Aprendizagem, no
inicio do semestre letivo, e serem indicadas aos académicos. Sugestdes de aquisicdes de novas bibliografias devem ser realizadas ao coordenador
do curso com pelo menos quatro meses antes do inicio do préximo periodo letivo. A Faculdade IESCAMP disponibiliza os exemplares a
comunidade académica da seguinte forma:

1. Bibliografia basica: 3 titulos fisico e uma referéncia bibliografica virtual - PEARSON — O quantitativo de acervo para cada titulo sera
recomendado pelo NDE;
2. Bibliografia complementar: 5 titulos fisicos e virtuais. O quantitativo de acervo para cada titulo serd recomendado pelo NDE;

A Biblioteca Virtual - PEARSON possui muitos titulos de bibliografias. Incentive seus estudantes a utilizarem!

esgiamos a todes um bom trabalho!



