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1 APRESENTACAO

L]

A Faculdade Edufor € uma instituicdo pioneira em investimentos para
garantir recursos humanos qualificados e estrutura fisica compativel com a
formagdo dos melhores profissionais para o mercado de trabalho.

E uma instituic@o de ensino superior que tem o compromisso firmado
com os seus alunos e a comunidade no intuito de formar profissionais em
uma perspectiva esfabelecida no eixo empreendedoerismo, inovacdo e
sustentabilidade. Assim, a Faculdade Edufor ndo forma apenas profissionais
em diversas dreas, mas cidaddos capazes de mudar as suas realidades e da
comunidade em que se inserem.

Desta forma, o Manual do (a) Professor (a) deve representar o
compromisso da Edufor com o oferta de servicos organizados, com
qualidade e ética profissional que deve ser a base do desenvolvimento em
todos os seguimentos institucionais: direcdo, coordenacdes, diigentes e
colaboradores com o objetivo de tornar-se referéncia no ensino superior no
Estado do Maranhd&o.

O presente Manual parte da premissa de orientar o (a) Professor (a)
de Cursos de Graduagdo da Faculdade Edufor a conhecer e fazer cumprir

as normas e procedimentos institucionais.



2 PILARES INSTITUCIONAIS

2.1 Missdo institucional

Oferecer uma educacdo capaz de transformar positivamente a
sociedade, gerando impactos socioecondémicos, ambientais e culturdis na

sud regido de abrangéncia.

2.2 Visdo

Ser, enfre as maiores instituicdes de ensino superior do Brasil, uma das
melhores referéncias educacionais, em termos de Ensino Superior, centrada
no desenvolvimento econdmico e socioambiental da sua regicdo de
insercdo, formando cidaddos capazes de intervir socialmente, a partir da

competéncia profissional, no empreendedorismo e na inovacdo.

2.3 Vdalores

» Aluno —Por gue ele é a razdo de ser da EDUFOR:

e Homem — Por que ele constituido como ser social e histérico € o nosso
objetivo maior;

» FEtica - Por gue ela é a chave para a mudanca das expectativas
humanas e a constituicdo de uma sociedade realmente justa;

e Exceléncia - Por que ela € a nossa busca constante em tudo o que
fazemos;

¢ Empreendedorismo — Por que € necessdrio empreender para se
estabelecer profissionalmente;

e Inovagdo — Por que ela € a nossa busca constante no gue tange o
nossa atividade fim;

o Sustentabilidade — Por que o desenvolvimento sé é vdlido se for

sustentdavel e centrado na responsabilidade social.
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4 NORMAS E PROCEDIMENTOS

4.1 Professor (a) dos cursos de graduacdo

O Professor deve exercer suas funcdes nas atividades didrias, no
convivio com alunos, outros professores, funciondrios e dirigenfes da
Instituicdo; deve conquistar, pela integridade e dedicacdo no cumprimento
de suas obrigagdes, a confianca de todos. As seguintes sGo caracteristicas
fundamentais para o professor:

- Ser conhecedor da realidade da educacdo nos dias de hoje e
saber analisé-la.

- Desenvolver estrotégias que lhe permitam refletir sobre sua
docéncia e o confexto mais amplo em que estd inserida.

- Ser um facilifador do acesso o conhecimento, um orientador
do educando ja que a tarefa nobre do professor, hoje, nGo é mais 56
transmitir informagades, é facilitar, orientar o educando, com o seu cabedal

de conhecimentos.
4.2 Perfil do (a) professor (a) dos cursos de graduacdo

Para o desempenho das funcdes e o envolvimento com o Curso, s80
bdsicos alguns requisitos como: possuir curso de especializacdo, mestrado
e/ou doutorado, ou seja, que conte com a titulacdo necessdria indicada
pelo MEC; haver sido selecionado pela banca examinadora e apresentar
toda a documentacdo solicifada. Nenhum professor pode iniciar sua
atividade docente sem comprovar a sua certificacdo de graduacdo e pds-
graduagdo em niveis de especializacdo, mestrado ou doutorado, registrada

na forma da lei.



4.3 Atribuicdes do (a) docente

O Regimento Geral da Faculdade Edufor S&o Lufs, em seu Artigo 13;90,

regulamente a atividade docente.

De acordo com o referido Artigo, as atribuicdes do quadro docente sdo:

Elaborar o plano de ensino de sua disciplina, garantindo o
desenvolvimento de competéncias e habilidades, conforme objetivos
e perfil do egresso constante do Projeto Pedagdgico do Curso,
submetendo-o a aprovagcdo da Coordenacdo de Curso e
homologagdo pelo Colegiado de Curso;

Orientar, dirigir € ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe
integralmente o programa e a carga hordria;

Registrar, nos didrios de classe ou equivalentes, a frequéncia dos
alunos, os conteddos e aproveitamento escolar, cumprindo os prazos
fixados no Calenddrio Académico;

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliocdo do aproveitamento
e julgar os resultados apresentados pelos alunos (conforme politica
institucional — anexo |);

Observar o regime disciplinar da Instituicdo;

Elaborar e executar projetos de pesquisa e programas de extensdo;
Votar e ser votado para representante de sua classe nos érgdos
colegiados da Faculdade;

Participar das reunides e trabalhos dos érgdos colegiados a que
pertencer de comissdes para as quais for designado, e outras, guando
for convocado;

Manter urbanidade e compostura com os demais membros da
comunidade académica;

Fazer a atualizacdo, anualmente, do Curriculo Lates;

Produzir e publicar trabalhos académicos, técnicos e cienftificos
anualmente, comprovando-os junto a Diretoria Executiva;
Comparecer a cerimonia de colacdo de grau da Faculdade, na

forma prevista no Calenddrio Académico.



e Cumprir, pontualmente e assiduamente com suas obrigacdes
confratuais, comunicando com antecedéncia minima de 48 horas,
eventuais auséncias, quando for o caso: "

* Recorrer de decisdes dos 6rgdos deliberativos ou executivos; e,

» Exercer as demais atribuigdes que |he foram previstas em lei e neste

Regimento.

4.4 Regime disciplinar do corpo docente

A permanéncia do docente na Instituicdo deve ser regida pelo
compromisso formal de respeito cos principios éticos que regem a
Faculdade Edufor S&o Luis, a dignidade académica e &s normas contidas na
legislacdo de ensino. Portanto, ao infringir as normas estatutdrias, regimentais
e legais estard sujeito as sangdes previstas Art. 149° do Regimento Geral, que
sGo: adverténcia oral e sigilosa, repreensdo por escrito, suspensdo de até 30
dias e demissdo e desligamento.

|. Adverténcia, oral e sigilosa:

a) Quando de qualquer maneira, faltar a urbanidade e compostura
nas relagdes com colegas, funciondrios técnico-administrativos e alunos da
Faculdade;

b) Quando de qualquer modo, descurar de suas fungdes; e

c) Por transgressao de prazos regimentais ou falta de comparecimento
a atividades académicas e administrativas, para as quais tenha sido
formalmente convocado, salvo justificativa aceita a critério do dirigente que
fez a convocacdo.

ll. Repreensdo por escrito:

a) Por reincidéncia nas faltas previstas no inciso;

) Por desrespeito a qualquer dispositivo deste Regimento ou de
quaisquer outras normas da Instituicdo;

c) Por desacato a determinacdes emanadas das autoridades

superiores; e



d) Por falta de comparecimento ao trabalho por mais de 08 (oito) dias
consecutivos, sem causa justificada.

lll. Suspensdo de até 30‘ (trinta) dias, com perdas de vencimento, por‘:
a) Reincidéncia nas faltas previstas no inciso |I: e

) NGo cumprimento, sem justificativa, do programa, plano de ensino
ou carga hordria de disciplina a seu cargo.

IV. Demissdo e desligamento:

a) Reincidéncia na falta prevista na alinea b do inciso |, configurando-
se este como abandono de emprego na forma da lei:

b) Desrespeito a proibicdo legal de propaganda de guerra, processos
violentos para subverter a ordem politica e social ou defesa, a preconceiios
de raga, classe social, religido, sexo ou nacionalidade:

c) Por praticar atos definidos como infracdo pelas leis pendis;

d) Por manter mé& conduta na Instituicdo ou fora dela:

e) Por desidia no cumprimento de seus deveres funcionais: e

f) Por abandono do cargo.

§ 1°-Sdo competentes para aplicacdo das penalidades:

|. De adverténcia e repreensdo: os Coordenadores de Curso, Diretor
Executivo ou o Diretor Geral;

Il. De suspensdo: os Diretores Geral e/ou Executivo; e

lll. De demissGo: a Mantenedora, por proposta do Diretor Geral,
garantido ao interessado o disposto nos pardgrafos 2° e 3° deste artigo.

§ 2° - Da aplicagdo das penalidades de suspensdo e dispensa deve-
se, preliminarmente, ouvir o Colegiado de Curso ou o Conselho Superior,
quando for o caso.

§ 3° - Da aplicagdo das penas de suspensdo, bem como proposta de
dispensa, cabe recurso, com efeito suspensivo, ao Conselho Superior.

§ 4° - Em casos especificos, previstos na Legislacdo Trabalhista, ao

pessoal docente € aplicavel, ainda, a dispensa por justa causa.
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5 DISPOSICOES GERAIS

Fazer a gestGo das disciplinas sob sua responsabilidade é uma das
atribvicdes do quadro docente. Para tanto, serd necessdrio a corretq
utilizacdo dos sistemas institucionais disponibilizados para tal.

No sisterna Mentor, o professor deve:

e Inserir o plano de ensino das disciplinas sob sua responsabilidade, de
acordo com o aprovado pela Coordenacdo de Curso:

e Cadastrar os contetdos das aulas ministradas, conforme as mesmas
forem sendo realizadas;

» Registrar a frequéncia dos discentes vinculados &s disciplinas sob sua
responsabilidade, conforme as aulas forem sendo realizadas:

 Cadastrar as datas das avaliagdes das disciplinas sob  sua
responsabilidade, associadas ao periodo de avaliacdes publicado no

Calenddrio Académico;

e Incluir as notas dos discentes vinculados &s disciplinas sob suag
responsabilidade, apds as avaliacdes;
e Encerrar os didrios das disciplinas sob sua responsabilidade apds cada

ciclo avaliativo (NP1, NP2, Substitutiva e Final).

No sistema Google Classroom, o professor deve:
e Inserir materiais didaticos relativos aos conteldos de suas aulas:
e Ministrar suas aulas;
e Inserir suas avaliagdes (conforme politica institucional — anexo );
o Criar e fomentar a participacdo dos discentes em féruns;
* Responder cordialmente aos questionamentos dos discentes;
e Redlizar o curso online para obter certificado sobre utilizacdo do

Classroom.
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ANEXO |
POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE A AVALIACAO DISCENTE

A avaliagdo discente deve seguirimpreterivelmente as regras contidas

neste manual. Excegdes ou casos omissos deverdo ser tratados

pontualmente com as Coordenacdes de Curso.

a

O (a) docente deve elaborar 04 (quatro) avaliagcdes conforme as
datas estabelecidas no calenddrio académico:

a.l) Avaliag@o NP1 (primeiro bimestre, com peso de 40%),
AvaliagcGo NP2 (segundo bimestre, com peso de 40%), Avaliacdo
Substitutiva e Avaliacdo Final.

As avaliagdes devem conter obrigatoriamente 10 (dez) itens, sendo
gue devem estar dispostos da seguinte maneira:

©.1) 08 (oito) questoes objetivas e 02 (duas) questoes discursivas;
b.2) Os itens das avaliogcdes devem seguir © mesmo padrdo dos
ifens do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade),
conforme diretrizes das provas de formacdo geral e formacdes
especificas de cada Curso, publicadas pelo Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).

Todas avaliagdes devem valer 10 (dez) pontos;

As disciplinas prdticas, ou com previsGo de avaliacdes prdticas,
nao estdo dispensadas da aplicacdo das avaliacdes tedricas
padrdo. Nestes casos, o (a) docente deve aplicar a avaliacdo
pratica e a avaliagdo tedrica padrdo, e calcular a média simples
das notas entre ambas para cada discente avaliado;

Todas as avaliagdes devem ser enviadas para as Coordenacdes de
Curso, para validagdo, no prazo maximo de até 15 {quinze) dias da
data de sua aplicacdo;

e.1) Em hipdtese alguma as avaliagcdes podem ser cadastradas no

sistema sem a prévia validacdo das Coordenacdes de Curso.
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f) Apds a aplicacdo das avaliocdes, os docentes tém até, no

maximo, 07 (sete) dias para lancar as notas dos discentes.



