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APRESENTACAO

Prezado(a) Professor(a),

Este Manual Docente foi elaborado com o intuito de auxiliar o professor nas orientagdes
essenciais a condug¢ao de um trabalho docente em consonancia com o Projeto
Pedagdgico Institucional e com seu Regimento Interno. A finalidade da organizacao
desse manual foi reunir, em um mesmo instrumento, as orientacdes didatico-
pedagdgicas que fazem parte da rotina de trabalho dos(as) professores(as). Portanto, o
manual contribuird para que o(a) docente tenha conhecimento sobre as regras
institucionais da Faculdade Senac Goias. Neste manual vocé tera acesso a informacoes
sobre a estrutura, normas, procedimento académicos, servicos oferecidos, orientacdes
sobre preenchimento de Diario de Classe, Elaboracdo do Plano de Ensino, além de
orientacdes a pratica educativa do cotidiano de seu trabalho.

Bem-vindos a Faculdade Senac Goias.

Feliz aquele que transfere o que sabe e aprende o que
ensina.

Cora Coralina

Avenida Independéncia 1002, Setor Leste Villa Nova, Goiania - GO Telefone: (62) 3240-2950
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A FACULDADE SENAC

Breve Historico

A Faculdade SENAC Goias, objetiva a priori, promover a formacgao de cidad3os éticos e
profissionais competentes, capazes de compreender a realidade e de interagir com os
setores da sociedade, com a consciéncia da responsabilidade social, socioambiental e
de sua pratica profissional. Para definir sua missdo como Instituicdo de Ensino Superior,
tem como ideal auxiliar na formacdo de individuos criticos e conscientes, que
promovam, dentro de uma conduta ética e profissional, intervencdes e deslocamentos
ascendentes da regido, na qual a Instituicdo de ensino superior esta inserida. Partindo
desta premissa, a missdo da Faculdade SENAC Goids pode ser assim compreendida:
“Desenvolver competéncias profissionais, cientificas e tecnoldgicas, de nivel superior,
empreendedoras, capazes de contribuir para o desenvolvimento sustentdvel de Goids”.

Esta missdo, embora plural, representa, em vdrias esferas, o espirito desenvolvimentista
da Faculdade SENAC Goias, instituicdo livre e democratica, produtora do saber, capaz
de, por intermédio de seu corpo docente e discente, disseminar principios éticos,
estéticos, politico-sociais e ambientais, preservando a cultura e a histdria do Homem em
sua trajetéria de vida. O ensino superior almejado pela FacSenacGO busca aproximar
conceitos e praticas profissionais em um didlogo constante com o cenario
socioeconOomico e politico regional. Visdo de Futuro: A Faculdade SENAC Goias afirmara
a sua posicdo, de referéncia goiana em educacgao superior para o trabalho.

Finalidades: Em consonancia com o seu Regimento, a Faculdade SENAC Goias, se propde
a:

l. Promover, de forma articulada, o ensino, a pesquisa e a extensao;

. Fomentar o desenvolvimento tecnoldgico, cientifico, filoséfico, literdrio e
artistico coerente com os principios que orientam a pratica institucional de
cidadania, liberdade, democracia, responsabilidade, justica, ética, respeito a
vida e ao meio ambiente, comprometimento social, pluralidade, integracao
e criatividade;

Il Formar profissionais e especialistas em cursos de graduacgao, pds-graduacao,
extensao e programas especiais de educagdo continuada;

V. Estimular a cultura local, regional e nacional;

V. Disseminar o conhecimento cultural, cientifico e tecnoldgico, por meio do
ensino, de publicagdes e outras formas de divulgacao;

VI. Promover a integracao da Faculdade com a comunidade, contribuindo para
a democratizagao do saber e das oportunidades de ensino;

VII. Promover intercambio com organiza¢des culturais, educacionais e técnicas,
publicas e privadas, nacionais e internacionais;

VIIl.  Incentivar a producdo e a inovacao cientifica-tecnolégica e suas aplica¢des
no mundo do trabalho, preservando o rigor cientifico e os principios éticos;

IX. Desenvolver competéncias profissionais cientificas e tecnoldgicas gerais e

especificas para a gestdo de processos e producdo de bens e servigos;

Avenida Independéncia 1002, Setor Leste Villa Nova, Goiania - GO Telefone: (62) 3240-2950
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X. Propiciar a compreensdo e a avaliagdo dos impactos sociais, econdmicos e
ambientais resultantes da produgdao, gestdao e incorporacdo de novas
tecnologias;

XI. Promover o desenvolvimento de uma cultura de educa¢ao continuada e
como recurso importante para permanéncia no mundo do trabalho e
adaptacado frente as mudancas deste universo.

Avenida Independéncia 1002, Setor Leste Villa Nova, Goiania - GO Telefone: (62) 3240-2950
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PROJETO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL

O projeto pedagdgico da Faculdade SENAC Goias guarda ampla coeréncia entre o PDI e
as atividades de ensino (graduacgdo e de pds-graduacgao), iniciagdo cientifica e extensao,
bem como nas questdes relativas a diversidade, ao meio ambiente, a memdria cultural,
a producdo artistica e ao patrimonio cultural. A Instituicdo destaca seu compromisso
com o desenvolvimento econémico e social, conforme proposto no PDI, considerando-
se 0s aspectos relativos ao desenvolvimento econ6mico regional, melhoria da
infraestrutura urbana e local, melhoria das condicdes e qualidade de vida da populacao,
e projetos e acdes de inovacdo social, bem como, as acdes afirmativas de defesa e
promocao dos direitos humanos e igualdade étnico-racial praticadas pela instituicao.
Para assegurar a qualidade do ensino na Instituicdo e garantir o atendimento as
diretrizes pedagdgicas estabelecidas, as seguintes atividades prioritarias sdo e
continuardo sendo desenvolvidas no ambito da instituicdo: revisdo continua dos
curriculos; atualizacdo permanente de programas, ementas, bibliografias e planos de
ensino; dinamizacdo das atividades praticas de formacdo profissional; orientacdo
académica; ampliacdo dos recursos de apoio ao ensino; aperfeicoamento docente;
qualificacdo docente; criacdo de novos cursos; elaboracdo e revisdo dos projetos
pedagdgicos dos cursos e a autoavaliacdo constante, visando ao aperfeicoamento do
trabalho desenvolvido. Com isso, o egresso ao final do curso contribuird na
transformacdo da sociedade tanto com conhecimento e a capacidade técnica, como
com valores éticos.

As a¢bes académico-administrativas estdo plenamente relacionadas com as politicas de
ensino para os cursos de graduac¢do, considerando, em uma analise sistémica e global,
os aspectos relativos a sistemdtica de atualizagdo curricular, desenvolvimento e
utilizacdo de material didatico-pedagdgico, sistematica de implantacdo e oferta de
componentes curriculares, nas modalidades presencial e a distancia (quando previsto
no PDI) e programas de monitoria.

No intuito de atingir os objetivos educacionais, a Faculdade Senac Goids, em articulagdo
com o corpo docente e de tutores, desenvolvera uma série de eventos abertos ao corpo
discente e a comunidade, em que a integragdo entre ensino, pesquisa e extensao sera
amplamente discutida. A pesquisa no ensino possibilitard ao saber académico, a
articulagdo com os varios setores da sociedade, identificando aquilo que deve ser
pesquisado, suas finalidades e interesses, e como 0s novos conhecimentos podem
participar da dinamica das transformacGes sociais. A politica de pds-graduacdo tem
como finalidade a qualificacdo académica, técnica e cientifica dentro do cendrio local,
nacional e internacional. As politicas de pods-graduacdo lato sensu serdo
institucionalizados na modalidade de ensino presencial e a distancia.

A extensdo universitaria configura um dos papéis a ser desenvolvido pelas instituicbes
de ensino superior junto a sociedade, pois é por meio dela que, a sociedade toma
conhecimento dos seus principios, objetivos e missdo. A Faculdade SENAC Goias
desenvolver3 atividades de extensdo e agregard valores a tradicional maneira de prestar
servicos, difundir a cultura; disseminar conhecimentos, conferindo aos atores da IES a
tarefa de disseminar seus conhecimentos junto a comunidade e dela retirar subsidios,
inspiracdes e adequacdes educacionais voltados para encontrar solugbes, num
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movimento de fluxo e refluxo realimentador do processo de ensino e aprendizagem em
sua totalidade.

Na Faculdade SENAC Goias serdo adotadas metodologias de ensino que favoregcam a
aprendizagem, especialmente em atividades praticas. Semindrios, estudos de casos,
grupos de estudos, painéis, participacdo em projetos de extensdo fortalecerdo as aulas
tedricas e expositivas, sempre que possivel com o apoio das TICs. A formagao tedrica e
pratica exigida pela velocidade da ciéncia e da tecnologia leva o aluno a reflexdao e
desenvolvimento do raciocinio légico, que na pratica contribui para o dominio dos
saberes da leitura, da compreensao e da interpretacdao do mundo ao seu redor.

A proposta de uma organizagao curricular fundamenta-se em uma visao interdisciplinar,
transversal e transdisciplinar da educacdo e dos conteldos necessarios a formacao
académica, dispostos a partir das capacidades e competéncias exigidas para a formacao
pretendida para os discentes. Por isso, os principios filoséficos e objetivos da instituicdo
passam também pela formacdo dos valores humanos, éticos, estéticos, morais,
equanimes, tanto de discentes como de toda a comunidade académica.

N3o se faz educacdo sem esses valores que deverao nortear a vida de cada um ao longo
do seu trajeto. Essa formacdo vem enriquecer e fomentar o carater investigativo e a
autonomia do pensar, caminhar e a producdo de conhecimento em um mundo cada vez
mais globalizado e complexo que exige o aprendizado da leitura multidisciplinar dessa
realidade.

Avenida Independéncia 1002, Setor Leste Villa Nova, Goiania - GO Telefone: (62) 3240-2950
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INFORMAGCOES GERAIS

ESTRUTURA ACADEMICA

A Faculdade Senac Goids se caracteriza por uma estrutura composta por 09 (nove)
cursos de graduacdo, que sdo:

Bacharelado

Tecnolégico

Tecnolégico

Tecnologico

Tecnologico

Tecnologico

Tecnologico

Curso

ADMINISTRACAO

ANALISE E

DESENVOLVIMENTO

DE SISTEMAS

DESIGN GRAFICO

ESTETICA E
COSMETICA

GESTAO COMERCIAL

GESTAO DA
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

JOGOS DIGITAIS

Tecnoldgico LOGISTICA
—— SEGURANCA DA
ecnologico INFORMACAO

COORDENAGAO DOS CURSOS

Coordenador

Marcos Eduardo
de Souza Lauro

Kelly Alves Martins
de Lima

Fabio Tedfilo
Nascimento

Kézia Fernanda
Martins Cavallini

Marcos Eduardo
de Souza Lauro

Kelly Alves Martins
de Lima

Kelly Alves Martins
de Lima

Marcos Eduardo
de Souza Lauro

Kelly Alves Martins
de Lima

Vagas Anuais

100

100

100

100

150

150

200

100

100

indices

CC: 4(2018)
CPC: -
ENADE: -
CC: -

CPC: -
ENADE: -
CC: 4(2016)
CPC: 3(2018)
ENADE: 2(2018)
CC: -

CPC: -
ENADE: -
CC: 5(2011)
CPC: 4(2015)
ENADE: 3(2015)
CC: 4(2015)
CPC: 3(2017)
ENADE: 2(2017)
CC: 4(2015)
CPC: -
ENADE: -
CC: -

CPC: -
ENADE: -
CC: 4(2017)
CPC: -
ENADE: -

Para cada Curso de Graduacdo (em qualquer modalidade) ou Pds-Graduacdo haverd um
responsavel por coordenar e supervisionar as atividades pedagdgicas dos (as) docentes

gue ministrardo as disciplinas que compdem o Curso.

COLEGIADOS DOS CURSOS

O Colegiado de Curso é constituido pelo respectivo Coordenador(a) de Curso, que o
preside, pelos docentes dos componentes curriculares que o integram e por um

10
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representante do corpo discente, eleito pelos pares. As reunides do Colegiado de Cursos
realizam-se, ordinariamente, uma vez a cada semestre letivo e, extraordinariamente,
por convocac¢do do(a) Coordenador(a) de Cursos ou a requerimento de dois tergos de
seus integrantes.

Compete ao Colegiado do Curso:

e participar de elaboragdo das diretrizes, politicas e a¢Ges relativas ao ensino,
pesquisa e extensao;

e propor ao Nucleo Docente Estruturante modificagcdes aos Projetos Pedagdgicos
dos Cursos;

e analisar propostas de capacitacdo dos docentes;

e compatibilizar os objetivos dos componentes curriculares que integram o curso;

e opinar sobre a organizacdo curricular do curso e demais aspectos que envolvem
assuntos de natureza didatico-pedagdgica;

e propor e dar parecer sobre projetos de pesquisa e extensao;

e dar assisténcia aos alunos nas suas dificuldades de aprendizagem.

O NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE

O Nducleo Docente Estruturante (NDE) é um 6rgdo consultivo inerente a cada curso e
responsavel pela concepgao e atualizagdo periddica do Projeto Pedagdgico do Curso. O
NDE sera composto pelo(a) Coordenador(a) de Cursos e mais 04 (quatro) professores.

Compete ao Nucleo Docente Estruturante

I.  analisar e avaliar os Planos de Ensino dos componentes curriculares;
[l.  atualizar periodicamente o Projeto Pedagdgico do Curso e propor modificacdes
ao Conselho Superior;
lll.  conduzir os trabalhos de reestruturagao curricular, para aprovagao no Colegiado
de Curso, sempre que necessario;
IV.  contribuir para a consolidacdo do perfil profissional do egresso do curso;
V. elaborar o Projeto Pedagégico do Curso definindo sua concepgdo e
fundamentos;
VI. indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e
extensdo, oriundas de necessidades da graduacao, de exigéncias do mercado de
trabalho e alinhadas com as politicas publicas relativas a drea de conhecimento

do curso;

VIl.  promover a integracao horizontal e vertical do curso, respeitando os eixos
estabelecidos pelo projeto pedagdgico;

VIIl.  supervisionar as formas de avaliacdo e acompanhamento do curso definidas pelo
Colegiado;

IX.  zelar pela integracdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de
ensino constantes no curriculo;

X.  zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de
Graduacao;

Xl.  Exercer as demais atribuicdes dentro de sua esfera de competéncia.

11
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RELACOES COM A SECRETARIA

A Secretaria Académica é drgdo responsavel pela organizacdo, execucdo, supervisao e
guarda dos processos académicos, como inscricdo, selecdo, matricula, controle e
registro académico, registro de certificados e diplomas, transferéncias, entre outros da
sua esfera de competéncia.

Compete ao (a) Secretario (a) Académico (a):

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

Planejar, organizar e supervisionar processos académicos (matricula, inclusdo,
dependéncia, colagdo de grau, requerimentos) conforme normas legais e da
Mantenedora;

Participar da elaboracdo do planejamento estratégico, do plano de agdo, do
projeto institucional, do projeto politico pedagdgico da Instituicdo e outros afins;
Elaborar relatorios, pareceres técnicos etc, criando e acompanhando os
mecanismos de controle administrativo e académicos, assumindo
responsabilidade por trabalho de sua especialidade;

Participar de comissdes, reunibes de colegiados e outras que lhe forem
delegadas;

Propor normas administrativas internas da faculdade;

Elaborar, propor, coordenar, executar e avaliar atividades voltadas para o
aperfeicoamento e/ou desenvolvimento de pessoal em sua area de atuacdo;
Auxiliar nos estudos com vista a subsidiar a criacdo, expansdo, modificacdo e
extincdo de cursos de graduacado, pds-graduacdo, extensao;

Realizar registro, organizar, arquivar e guardar os documentos académicos
(didrios, planos de ensino, documentos de colacdo de grau, processos,
aproveitamento de disciplinas, justificativas, faltas, etc);

Coordenar e/ou Apoiar a elaboragdo do calendério académico em conjunto com
a area académica;

Levantar dados académicos dos alunos e organizar, encaminhar e supervisionar
o pedido de registro do diploma, tomando as devidas providéncias durante o
processo;

Propor e analisar portarias normativas e processos académicos;

Analisar, deliberar ou encaminhar requerimentos;

Analisar e aplicar a legislacao de ensino e suas alteragdes;

Coordenar e supervisionar o processo de atendimento académico;

Analisar a veracidade e idoneidade dos documentos relativos a sua area de
atuacgao;

Analisar e assinar declaracdes e documentos académicos para os alunos e/ou
para a Instituicao;

Cumprir e fazer cumprir determinacdes da chefia compativeis com sua funcao;
Executar outras tarefas da mesma natureza e requisitos semelhantes.

12
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BIBLIOTECA

A Biblioteca, observadas as diretrizes do Ensino Superior, estd organizada de modo a
atender aos objetivos da Faculdade SENAC Goias, sendo submetida as normas do
Conselho Regional de Biblioteconomia. O(a) responsavel pela Biblioteca, possuidor (a)
de diploma de curso superior de Biblioteconomia, com registro no Conselho Regional de
Biblioteconomia. As normas e diretrizes de funcionamento da Biblioteca serdo
estabelecida em Regulamento préprio aprovado pelo Conselho Superior da Faculdade.

Compete ao (a) bibliotecario (a)

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVII.
XIX.

XX.

XXI.
XXII.

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar rotinas da Biblioteca;
Criar relatdrios e redigir documentos na sua area de atuagao;
Participar da elaboracdo do planejamento estratégico, do plano de agdo, do
projeto institucional, do projeto politico pedagdgico da Instituicdo e outros afins;
Articular com as demais dreas, 6rgdao da Faculdade e da Mantenedora,
objetivando disseminar informagdes, propor modernizagdes, inova¢des na sua
area de atuacao;
Auxiliar nos estudos com vista a subsidiar a criacao, expansao, modificacdo e
extincdo de cursos de graduacgao, pds-graduacdo, extensdo da Faculdade na sua
area de atuacao;
Propor acdes para o melhoramento do acervo;
Avaliar e propor as normas da biblioteca;
Selecionar e encaminhar solicitacdo de aquisicdo de livros, revistas, periddicos
etc;
Levantar o acervo bibliografico para orientar os coordenadores e professores;
Acompanhar a conferencia das notas fiscais de aquisicao de novos acervos;
Classificar o material conforme o assunto, catalogacdo e indexacao;
Controlar o estoque do acervo no sistema, selecionando materiais para descarte
e envio de relatério para a area pertinente;
Elaborar, propor, coordenar, executar e avaliar atividades voltadas para o
aperfeicoamento e/ou desenvolvimento de pessoal em sua area de atuacdo;
Participar de comissdes, reunides de colegiados, Comissdo Permanente de
Avaliacdo — CPA e outras que |lhe forem delegadas;
Elaborar fichas catalogréficas e/ou catalogac¢do na fonte;
Desenvolver a¢des educativas e culturais promovendo o acervo da Faculdade;
Divulgar as novas aquisi¢cdes do acervo;
Orientar a normalizagao de trabalhos académicos;
Atender o publico interno e externo, orientando em relagdo a consultas virtuais,
empréstimos, reservas, devolucdes e renovacgdes de livros, periddicos software
e publicac¢des diversas;
Prestar atendimento ao publico usudrio, promovendo o acesso ao acervo da
unidade;
Providenciar a restauracao dos livros do acervo;
Registrar os livros e demais materiais com colocacdo da etiqueta antifurto,
colocando etiquetas de aquisicdo, cédigo de barras e lombada e posterior
distribuicdo nas estantes;
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Executar outras tarefas da mesma natureza e requisitos semelhantes;

Participar de reuniGes académicas e administrativas;

Cumprir e fazer cumprir determinagdes da chefia compativeis com sua fungao;
Cadastrar e atualizar dados no sistema dos usuarios da biblioteca;

Operar o Sistema Escolar Integrado (SEI) e demais Sistemas Operacionais
Corporativos.
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COORDENACAO PEDAGOGICA

Coordenacgao Pedagdgica é um drgao com fungdes técnicas pedagdgicas e possui as
seguintes competéncias:

I.  participar dos Colegiados da Faculdade e das reunides que envolvam assuntos
do seu interesse;
II.  planejar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas;
lll.  participar do processo seletivo dos docentes e alunos;
IV.  participar da elaboragdo dos planos de cursos, ensino e do calendario
académico;
V.  dar parecer em processos de acordo com suas competéncias;

VI.  apoiar a Coordenagdo de Cursos no que se refere as questdes académica e
pedagdgicas atinentes;
VIl.  participar da elaboragdo dos projetos de curso, pesquisa e extensao;
VIll.  coordenar a oferta de cursos de extensao e programas especiais de educagao

continuada;

IX.  compartilhar com a secretaria académica da responsabilidade do cumprimento
das normas e envio de informacodes aos 6rgdaos competentes do MEC;

X.  praticar os atos que decorrerem implicita ou explicitamente de suas atribuicdes;

Xl.  zelar pelos dispositivos legais, regulamentares ou regimentais de ensino
mantendo-se informado a respeito da legislacdo educacional;

XIl.  estabelecer sistematicas de acompanhamento, controle e avaliacdo das
atividades pedagdgicas;
Xlll.  acompanhar o desempenho do docente e discente propondo ac¢des e atividades

de melhoria e qualidade do ensino e aprendizado;
XIV.  coordenar as a¢des do Servico de Apoio Discente e Docente;
XV. elaborar o relatdrio anual de suas atividades;

XVI.  prestar assessoramento técnico pedagdégico as outras Coordenacbes, Geréncia
Educacional e a Direcdo da Faculdade;

XVIl.  exercer demais funcdes atribuidas pela Geréncia Educacional e/ouDire¢doda
Faculdade.

SERVICO DE APOIO AO DOCENTE E DISCENTE — SEAD

O QUE E?

A aprendizagem e a qualidade de vida sao itens fundamentais para o bom desempenho
e desenvolvimento do individuo. Por isso, é importante a existéncia de um espacgo
dentro da Instituicdo de Ensino que seja voltado para o apoio e valorizacdo do estudante
e consequentemente da comunidade que o cerceia. Nesta perspectiva, a Coordenacgao
Pedagdgica da Faculdade SENAC Goias, apresenta o SEAD - Servi¢o de Apoio ao Discente
e Docente, que procura atender os discentes, docentes, bem como comunidade em
geral, com mediacdes didaticos pedagdgicas e psicopedagdgicas de forma a melhorar a
qualidade da formacdo académica, coordenar programas de formacdao continuada e
atividades oferecidas aos discentes e docentes, e ainda, atender as necessidades e
anseios pedagdgicos da instituicdo, visto que o processo de ensino e aprendizagem é
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fundamental para o bom desempenho e desenvolvimento do individuo no mundo do
trabalho.

OBIJETIVOS

I.  Organizar o fluxo do Estdgio Supervisionado e Estdgio Nao Obrigatdrio conforme

as Matrizes Curriculares dos Cursos e Manual do Estégio;

II. Coordenar as acbes de nivelamento, bem como auxiliar os discentes nas
atividades académicas;

[ll.  Contribuir para a integra¢ao dos discentes ao ambiente académico;

IV.  Promover media¢dao pedagdgica aos académicos no sentido de orienta-los no
processo de ensino e aprendizagem;

V. Atender Docentes e Coordenadores de Curso e de Pés-graduagdo nas questdes
didatico pedagdgicas no sentido de contribuir para com a pratica Docente;

VI.  Auxiliar os Docentes e Coordenadores de Curso e de Pds-graduagcao em estudos
e trabalhos de Formacgdo Continuada;
VII.  Divulgar os Cursos e Programas oferecidos pela Faculdade SENAC Goias para a
comunidade;
VIll.  Desenvolver a a¢gdes de responsabilidade social para a comunidade local.

ACOES DO SEAD

I.  Oferecer suporte aos Discentes com dificuldades de aprendizagem e coordenar

acdes de nivelamento;

II. Coordenar o Programa de Monitoria e o Programa de Estdgio, com auxilio da
Coordenacdo de Curso;

M. Informar aos Discentes os trabalhos desenvolvidos, bem como divulga-los nas
midias sociais, juntamente com as atividades que serdo oferecidas no semestre;

IV.  Coordenar a Semana de Planejamento Pedagdgico e a Semana de Calouros;

V.  Oferecer aos Discentes a¢des extensivas como palestras, oficinas e atividades
culturais, mensalmente aos sabados, como atividades extracurriculares;

VI.  Oferecer aos Docentes aperfeicoamento em Praticas Docentes, com o objetivo
de fortalecer e estimular a Educag¢ao Continuada;
VIl.  Promover reunides mensais com os Discentes representantes de turmas;
VIII. Promover encontros bimestrais com os Monitores, a fim de avaliar e orientar a

atuacado e frequéncia dos trabalhos realizados;

IX.  Estruturar um boletim informativo pedagdgico, com o objetivo de estimular a
producdo e dissemina¢ao de conhecimentos sobre Educagdo em uma visao
multidisciplinar;

X.  Reestruturar o Programa de Ac¢des Extensivas Sécio Ambientais;

Xl.  Coordenar visitas técnicas as Escolas de Ensino Médio, no intuito de divulgar os
cursos oferecidos pela Faculdade;
Xll.  Promover encontros com as empresas parceiras de estagio ou interessadas nas

acoes da Faculdade.
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ORIENTAGCOES AOS DOCENTES

CORPO DOCENTE

O Corpo Docente da Faculdade SENAC Goids compreende os professores integrantes da
carreira do magistério superior que exercem atividades pertinentes ao ensino, a
pesquisa e a extensdo. A relagdao de trabalho com os professores é descrita em seus
Contratos de Trabalho, Termos de Compromisso, Plano de Carreira Docente ou qualquer
outro documento afim. O corpo docente, conforme Plano de Carreira Docente, distribui-
se pelos seguintes niveis:

e Professor Assistente;
e Professor Adjunto;
e Professor Titular.

Os professores sao contratados e promovidos pela Mantenedora, mediante processo de
recrutamento e selecdo, observados os critérios e normas do Plano de Carreira Docente,
deste manual e das Normas da Mantenedora. Podem ser contratados pela Faculdade,
por tempo determinado, professores para ministrar aulas:

e em cardter emergencial como substituto;
e em cursos de pds-graduacao e extensao;
e como professor visitante de reconhecida capacidade didatico-cientifica.

O professor tem direito a férias anuais e a licencas, na forma da legislacdo trabalhista,
sem prejuizo do funcionamento normal da Faculdade. E obrigatéria a frequéncia do
docente as aulas e as atividades académicas e administrativas nos horarios
estabelecidos pela Dire¢cdo da Faculdade.

REGIME DE TRABALHO DO CORPODOCENTE

O(A) docente da FACULDADE SENAC GOIAS, serd submetido a um dos seguintes
regimes de trabalho:

| - Regime integral, com exigéncia de quarenta horas semanais de trabalho;
Il - Regime parcial, com exigéncia de vinte horas semanais de trabalho efetivo;
[Il - Regime de horas-aula.

FREQUENCIA DOCENTE

Para que haja uma comprovacado de que o(a) docente estd realizando suas determinadas
atividades e projetos, é necessario ter uma frequéncia assidua. Sendo assim, para o
controle de frequéncia, o(a) docente deverd assinar o ponto (no SEAD/sala dos
professores) assim que entrar para seu expediente e assim que termina-lo. Com isso, na
eventual e excepcional necessidade de falta advinda do docente, o mesmo deve fazer a
comunicacdo de sua auséncia a Coordenacao do Curso, sendo comunicado com no
minimo 4 (quatro) horas de antecedéncia, ou no turno anterior a aula, para que, se
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tenha tempo habil em buscar substituicdo e/ou outro(a) professor(a) utilizar os horarios
correspondentes aos do(a) docente(a) que necessitou faltar. Caso a falta seja por
motivos de saude, faz-se importante apresentar atestado médico comprovando no
periodo de até 24h apds a emissdo do mesmo.

CUMPRIMENTO DE HORARIOS /ASSIDUIDADE

O(a) docente(a) tem a tolerancia quinze minutos (15’) para iniciar a sua aula. Caso
contrdrio deverd repor o tempo que ultrapassar. A pontualidade é essencial e necessaria
ao bom andamento das aulas e do curso é muito importante que o(a) professor(a)
chegue sempre no hordrio estipulado e participe de todas as atividades académicas. De
segunda a sexta-feira as aulas e/ou atividades sdo ministradas:

e Matutino: das 8:00 as 11:40
e Noturno: das 18:30h as 22:00h

REPOSIGCAO DE AULAS

Se, por motivo justificado, o(a) docente(a) precisar antecipar ou repor alguma aula,
ele(a) deverd procurar o Coordenador do Curso, para que, se possa elaborar um
cronograma e seja preenchido o formuldrio de antecipag¢do e/ou reposicdo das aulas o
qual devera ser assinado pelo(a) docente e pelos(as) discentes.

ORIENTAGOES PARA APLICAGCAO DA PROVA ESCRITA

O(a) professor(a) ndo pode fazer prova surpresa, o(a) discente(a) deverd ser comunicado
sobre o assunto, data e quais os itens que deverao ser avaliados. O(a) docente(a) deve
deixar claro quantos pontos vale cada questdo da avaliacdo, para que o(a) aluno(a)
tenha um parametro de quantos pontos precisa na hora de responder a prova. Ao anular
o quesito da avaliacdo o(a) professor(a) deve redistribuir o ponto da questdo anulada
entre as outras. Durante aplicacdo da prova, apds a saida do(a) primeiro(a) aluno(a) que
estava em sala de aula onde a mesma foi realizada uma prova, nenhum outro podera
entrar. O(a) docente(a) ndo pode impedir o(a) aluno(a) de fazer a prova por ja ter sido
reprovado por faltas. A prova ndo avalia a sua assiduidade, mas o seu rendimento
académico intelectual.

E obrigatéria a divulgacio pelo(a) professor(a) dos resultados de cada avaliagdo de
aprendizagem no prazo maximo de oito (08) dias Uteis, contado este prazo da aplicagdo.
No ato da realizacdao da prova, bem como na devolugdo o professor devera colher
assinatura do aluno na Ata da prova.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Recurso didatico e material para xerox deverdo ser requisitados com 3 (trés) dias uteis
de antecedéncia. Laboratério e biblioteca deverdo ser agendados com 5 (cinco) dias
Uteis de antecedéncia. Sempre que o(a) professor(a) for elaborar sua aula deve sinalizar
os recursos pedagdgicos que utilizard em suas atividades de ensino, os quais devem
constar no plano de ensino, e ser solicitados com antecedéncia de no minimo 48

18
Avenida Independéncia 1002, Setor Leste Villa Nova, Goiania - GO Telefone: (62) 3240-2950



—

i
“Fecomércio 60 SONAC

(quarenta e oito) horas, ou seja, dois dias, ao responsavel da drea. A Coordenag¢ao nao
tem como fazer aquisi¢Oes de recursos pedagdgicos ndo planejados.

METODOLOGIA DE ENSINO

O PPC (Projeto Pedagdgico do Curso) é um instrumento norteador que deve ser usado
para subsidiar a elaboracdo do plano de ensino. Portanto, faz necessario que o(a)
docente leia o PPC do curso para ter conhecimento sobre a melhor metodologia
adotada, as ementas/contelidos programaticos das disciplinas, e demais assuntos
relacionados ao curso de modo que planeje suas aulas de forma a favorecer a
interdisciplinaridade dos componentes curriculares, por meio de trabalhos, oficinas,
seminarios, projetos integradores que associem conteudos disciplinares
(interdisciplinaridade e transdisciplinaridade) e as acessibilidades pedagodgicas e
atitudinais.

PLANO DE ENSINO

Plano de ensino é um planejamento que destaca a previsdao mais geral de atividades de
um componente curricular, médulo ou disciplina durante o curso e pode sofrer
mudangas relativas a questdes internas e externas. Desse modo, é comparavel a um
instrumento norteador do(a) docente, o qual facilita o desenvolvimento dos(as)
alunos(as). O PPC (Projeto Pedagdgico do Curso) direciona a sua elaboragdo. No plano
de ensino deve conter os dados de identificagdo do componente curricular,
nomenclatura, carga hordria, ementa, objetivos, conteldo programatico, metodologia,
avaliacdo, bibliografia basica e complementar da disciplina. O(a) docente tem a
obrigacao de cumprir o plano de ensino em sua totalidade, sendo a integralizacao do
ensino de cada disciplina, nos termos do programa e plano correspondente. Apds
aprovado o Plano de Ensino devera ser inserido no SEI(Sistema Escolar Integrado), para
gue o aluno tenha acesso a informacao através do Portal do Aluno.
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SAO DEVERES DO PROFESSOR:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar o plano de ensino de sua disciplina de modo a manter atualizado seu
conteudo programatico, bibliografia e submeté-lo a aprovagao do Colegiado de
Curso;

Anexar o Plano de Ensino, apds aprovagao do colegiado na Plataforma SEl, na
semana anterior ao inicio do calendario letivo;

Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo integralmente
0 programa e a cargahoraria;

Planejar e ministrar suas aulas e avaliagdes em consonancia com a ementa da
disciplina, conteUdo programatico e contexto pratico profissional. Associar aos
mecanismos de avaliacdo externa, como ENADE e provas de proficiéncia, de
modo a lembrar que as avaliagcdes no ensino superior sdo de carater de
verificacdo de aprendizado e ndo um processoseletivo;

Estar presente pelo menos, pelo menos, 05 minutos antes do inicio da aula;

As avaliacGes devem ser enviadas aos coordenadores dos seus respectivos
cursos seguindo datas do calenddrio académico para aprovacao,apds a
aprovacao do coordenador, o docente deverd providenciar as impressdes das
provas e das Atas de prova, com recursos disponibilizados na instituicdo.
Devolver corrigida toda e qualquer avaliacdo realizada pelo aluno, e efetuar sua
discussao em sala de aula;

Realizar e orientar pesquisas, estudos e publicagdes segundo o Manual de
Normalizacdo de Trabalhos Académicos dalnstituicdo;

Informar ao SEAD e aos coordenadores dos cursos envolvidos sempre que
houver necessidade de ausentar-se de alguma aula, apresentando, o respectivo
cronograma de reposicao;

Ndo juntar turma e nem trocar aulas com outros professores sem o prévio
consentimento do Coordenador;

Entregar ao SEAD ou coordenacdo de cursos as listas de presenca referentes a
eventuais reposicdes de aulas;

Orientar os alunos para que os trabalhos solicitados sejam entregues ao
professor, nunca a Secretaria Académica ou ao SEAD;

Incentivar e estimular a participa¢ao de alunos em grupos de estudo e pesquisa,
e eventos promovidos pelainstituicao;

Propor e promover projetos de iniciagao cientifica, incentivando a participac¢ao
de alunos e entregar os respectivosrelatérios;

Encaminhar todo e qualquer projeto para a coordenacdo do curso e SEAD antes
de iniciar sua operacionalizacdo;

Orientar os trabalhos académicos e quaisquer atividades extracurriculares
relacionados com a disciplina. (obrigatorio aos professores enquadrados em
regime parcial/integral e em regime horista);

Estar atento e cumprir os editais, prazos e solicitacoes desta IES;

Participar do plano de qualificacdo e acompanhamento docente do SEAD sempre
guando este, a CPA ou coordenador solicitar;

Organizar e aplicar os instrumentos avaliativos de aproveitamento de estudo
conforme solicitacdo da coordenacgdo do curso e/ou comissdo de avaliagdo;
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20. Atentar-se para os prazos de solicitagdo de equipamentos e materiais e zelar
pelo uso adequado dos mesmos;

21. Participar das reunides e comissdes de planejamento de atividades necessarias
ao desenvolvimento do curso a que pertence;

22. Comparecer a reunides e solenidades programadas pela dire¢ao da Faculdade e
seus 6rgaos colegiados;

23. Estar disponivel a Instituicdo, mesmo no periodo de recesso letivo, exceto para
os professores que estiverem legalmente de férias;

24. Participar quando convocado dos processos seletivos de admissdo de
professores e bancas de apresentacao de Trabalhos de Conclusdo de Curso;

25. Apropriar-se das decisdes dos orgaos deliberativos e executivos;

26. Ndo permitir a entrada/permanéncia de alunos na sala dosprofessores.

27. Ressaltar sempre ao aluno, calouros e veteranos, a importancia de tomar
conhecimento do Manual do Aluno e Regimento Geral;

28. Observar e acatar o disposto no Regimento Interno e demais normatizacées
desta Instituicdo e seus setores;

29. Estar atento as atividades do calendario académico.

30. Estar atento a todas as solicitacdes da Secretaria Académica, SEAD e demais
setores, cumprindo os prazos por eles estipulados.

31. Manter-se atualizado quanto a comunicacdo institucional. Os comunicados aos
professores serdo afixados no quadro de avisos na sala dos professores, e-mail e
Portal. E responsabilidade do docente manter-se informado.

32. Manter cadastrado e atualizado o seu curriculo profissional na Plataforma Lattes
do CNPg, encaminhando semestralmente ao setor de RH, as novas
comprovagoes.

33. Abster-se de defesa de ideias ou principios contrarios a democracia ou que
possam ser interpretados como discriminagdo de cor, raga, religidao, condicao
social ououtra;

34. Ressaltar ao aluno a importancia da CPA e da adesdo ao ENADE.

SISTEMA DE NOTAS/ FALTAS (PRAZOS)

Segundo estabelecido no Calenddrio Académico, o ano letivo divide-se em dois periodos
letivos regulares (semestres), cada um com a duracdo de, no minimo, 100 (cem) dias
letivos. Em cada periodo letivo, o(a) docente deve elaborar duas provas para que o(a)
aluno(a) tenha 02 (duas) notas a serem lancadas no Diario Eletrénico.

E obrigatéria a divulgacdo pelo(a) professor(a) dos resultados de cada avaliacdo de
aprendizagem no prazo maximo de oito (08) dias Uteis, contado este prazo a partir da
aplicacdo. No dia da prova, o(a) aluno(a) tem a tolerancia de quinze minutos (15’) para
entrar em sala de aula, ter o direito a sua presenca ou fazer sua avaliacdo. Todavia, cabe
ao(a) docente decidir sobre a aplicacdo da falta nos casos que ultrapassem o tempo
maximo permitido.

Na data de aplicacdo da prova o(a) docente deve solicitar assinatura do discente na Ata
de Prova, na qual deve constar a hora que iniciou e o término da prova, o dia que foi
realizada e o nome do(a) professor(a). No final do semestre a Ata de Prova devera ser
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entregue devidamente assinada, na secretaria académica, pois esse documento é de
suma importancia, é o que comprova se aluno(a) fez ou ndo a prova, o dia que foi
realizada .

PREENCHIMENTO DO DIARIO DE CLASSE

O preenchimento do diario eletrénico é da responsabilidade exclusiva do(a) docente,
que devera manté-lo atualizado e organizado com os registros dos dados académicos
referentes ao plano de curso, aulas ministradas, frequéncia e avaliagdes de alunos(as).

REGIME ESPECIAL DE APRENDIZAGEM

De acordo com o MEC, a aluna que entra com atestado de licenca gestante tem o direito
de realizar as atividades em casa. Desta forma, as atividade relacionadas ao Processo de
Regime Especial devem ser encaminhadas pelo docente com brevidade,o SEAD fard o
envio para a aluna de forma protocolada. O SEAD, ao receber, repassa a atividade o(a)
professor para realizar a devida correcao e apds correcao, o processo serd enviado para
secretaria, para fins de registros de justificativa de faltas. O professor deve registrar as
avaliacbes realizadas no Sistema Académico.

ALUNOS(AS) NAO INSCRITOS(AS) NO DIARIO ELETRONICO

Ao inicio de cada semestre letivo o aluno(a) devera efetuar a renovagdo da matricula,
observando os dias e hordrios estipulados no Calendario Académico. A renovacdo da
matricula é indispensavel que o(a) discente esteja em dia com suas mensalidades, assim
como também com a Biblioteca, sob pena de ter sua matricula suspensa
temporariamente.

O(A) discente que nao estiver regularmente matriculado no periodo do curso, fica
impossibilitado de participar das atividades académicas, tais como, aulas, trabalhos,
provas, etc. Compete a professor(a) nos, primeiros dias de aula verificar os nomes dos
alunos se estdo inscritos no diario eletrénico, caso ndo conste o nome do(a) aluno(a) no
Diario, listagem ou Ata de chamada, o(a) professor(a) deve informar imediatamente a
ao coordenador do curso pessoalmente ou via e-mail, como também direcionar o
discente a secretaria da faculdade para regularizar sua situa¢ao académica.

LISTA DE FREQUENCIA

A frequéncia é controlada pelo(a) professor (a) da disciplina através da chamada, e
registrada no diario de classe, de acordo com a LDB 9394/96 art.47, obrigatoriamente.
E vedado a professor(a) recebimento de atestados ou qualquer outro documento em
sala de aula para justificar auséncia ou qualquer outro acontecimento em favor de
abonar as faltas. E obrigatdria a frequéncia minima de 75% as aulas de cada disciplina
matriculada, de acordo com a LDB 9394/96.

Importante: O(a) aluno(a) podera dispor do limite permitido de 25% (vinte e cinco por
cento) de faltas para se ausentar por problemas alheios aos previstos na legislacdo.
Todas as justificativas que carecerem de amparo legal e/ou que ndo respeitarem os
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prazos e condi¢des estipuladas pela faculdade ndao serdo aceitas (vide Frequéncia).
Ultrapassando esse limite, o(a) aluno(a) é reprovado por falta, mesmo que seja
aprovado por nota.

O(a) aluno(a) tem a tolerancia de quinze minutos (15’) para entrar em sala de aula e ter
o direito a sua presencga ou fazer sua avalia¢do. Todavia, cabe ao docente decidir sobre
a aplicacdo da falta nos casos que ultrapassem o tempo mdaximo permitido. O professor
s6 deve colocar falta no aluno caso ultrapasse o limite de tempo de entrada na sala de
aula.

E facultado a professor(a) pedir a aluno(a) que se retire da sala de aula caso este
perturbe o andamento das atividades académicas. O(A) professor(a) pode colocar falta
caso o(a) aluno(a) ndo compareca a uma visita técnica, sem justificativa.

N3o existe abono de falta, perante a luz do Direito, pois abonar falta significa que o(a)
aluno(a) esteve presente a aula, e se o professor confirmar esse ato ele estard
cometendo crime, previsto na Lei N2 1.044/69 e na Lei n? 6.202/75. As faltas as aulas
podem ser justificadas por meio do que estabelece o Decreto-lei n2 1.044/69, em caso
de doencas infecto-contagiosas entre outros, e do estabelecido pelo Decreto- lei n?
6.202/79, que ampara o estado de gravidez e pds-parto, no qual a mulher tem direito a
03 (trés) (03) meses de atendimento académico-domiciliar, podendo estender-se para
qguatro (04) meses, em caso de necessidade.

Para a falta ser justificada legalmente, é necessaria a apresentacao do atestado médico.

ASSUNTOS MINISTRADOS

No Didrio Eletrénico o(a) professor(a) deve registrar a data e o assunto que ministrou. E
preciso seguir o que foi proposto e aprovado pelo colegiado de curso.

DA AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliagao da aprendizagem do aluno sera continua e cumulativa, com prevaléncia dos
aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos resultados ao longo do periodo sobre
eventuais avaliacGes finais. A avaliacdo é um processo destinado a verificar a
constituicdo das competéncias previstas no perfil profissional de conclusdo e
devidamente relacionadas com o componente curricular avaliado e tera uma fungao
formativa, de carater continuado.

Serd considerado APROVADO no Componente Curricular, o aluno com Média Final (MF)
maior ou igual a 6,0 nas avaliacGes realizadas durante o processo de aprendizagem e
com frequéncia minima de 75% do total de efetivo trabalho previsto em cada
Componentes Curriculares do Curso. Serad considerado REPROVADO o aluno que em
cada Componente Curricular:

I.  Obtiver média final menor ou igual a 5,9;
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Il.  Obtiver frequéncia inferior a 75% do total das horas estabelecidas nos
Componentes Curriculares, ainda que obtenha Média Final igual ou superior a
6,0

As provas ndo entregues aos alunos, apds o final do semestre letivo, serdo arquivadas
na Coordenagdo Pedagdgica junto ao Servigo de Apoio ao Discente — SEAD, pelo prazo
de um semestre.A avaliagao do desempenho dos alunos, em cada um dos componentes
curriculares na modalidade a distancia, serd constituida por atividades realizadas no
decorrer do semestre e provas presenciais, conforme plano de tutoria.

Serd atribuida nota zero ao discente que usar meio ilicito ou ndo autorizado pelo
docente quando da aplicagao de instrumentos avaliativos, sem prejuizo da aplicagdo de
sancoes cabiveis por este ato de improbidade.

O Estudante reprovado, com trancamento de matricula ou que tenha retardado seus
estudos por qualquer outro motivo, estd sujeito ao cumprimento do curriculo relativo
ao periodo em que estiver concluindo o curso, devendo cumprir as adaptacdes
necessdrias a integralizacdo curricular, quando for o caso. Serdo exigidos os mesmos
niveis de aproveitamento e frequéncia estabelecidos no Regimento Académico aos
componentes curriculares cursados em regime de dependéncia, matricula especial ou
matriculas extracurriculares.

O Plano de Trabalho Docente assegura ao Professor, na avaliagdo de aprendizagem,
liberdade de construcdo dos instrumentos e autoridade de julgamento, cabendo recurso
de suas decisdes ao Conselho Técnico-Cientifico. As estratégias do processo de
recuperacdao devem adequar-se a cada componente curricular, de acordo com os
critérios estabelecidos pela Faculdade.

O aluno deverad ter pleno conhecimento dos procedimentos adotados para o
desenvolvimento do curso, as normas regimentais sobre os critérios de avaliacao,
frequéncia, certificacdo e conclusdo de médulo e curso. E admitida a revisdo de
avaliacdo, devendo o aluno requerer por escrito no semestre subsequente conforme
normas, prazos e procedimentos previstos em ato proprio da Direcdo da Faculdade.

DA AVALIAGAO NOS CURSOS DE GRADUACAO (presencial e a distancia)

Os resultados do processo de avaliagdo dos componentes curriculares presenciais ou a
distancia serdo expressos por meio de notas, sendo 3 (trés) avaliacdes semestrais a
saber:

l. N1 - Prova 1: avaliacdo do conhecimento adquirido de todo o conteudo
ministrado até a data da prova (valor de 0,0 a 10,0) conforme disposto no
calendario académico;

Il. N2 — Prova 2: avaliacdo do conhecimento adquirido de todo o conteudo
ministrado até a data da prova (valor de 0,0 a 10,0) conforme disposto no
calendario académico;

Il NP — Nota Processual: avaliacdo de trabalhos individuais ou em grupo,
semindrios; debates; projeto integrador, dentre outros (valor de 0,0 a 10,0);
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MP — Média de Prova: sera a média aritmética de N1 e N2;

N3 - Prova 3: serd realizada obrigatoriamente pelo aluno que tiver Média de
Prova (MP) igual ou inferior a 5,9. Avaliagdo do conhecimento adquirido de
todo o conteudo ministrado no semestre (valor de 0,0 a 10,0).

As provas deverao ser compostas por questdes objetivas e subjetivas, sendo as questdes
no modelo ENADE ou equivalente, desde o primeiro periodo do curso. Obrigatoriamente
deverd compor a prova de N1 e a prova de N2 uma questdo bonus retirada de edi¢des
anteriores do ENADE ou equivalente com valor de 1,0 ponto. Serdo observadas as
seguintes formulas de calculo:

MP — Média de Prova: (N1+N2)/2;
MR - Média Recuperada: (MP+N3)/2;

A Média Final sera calculada mediante as seguintes férmulas de célculo:

Para o estudante que tiver Média de Prova (MP) maior ou igual a 6,0:
N1+N2 = MP

2

MP + NP = MF
2

Para o estudante que tiver Média de Prova (MP) menor ou igual a 5,9:
N1+N2 = MP

2

MP + N3 = MR
2

MR + NP = MF
2

As provas de N1 e N2 serdo aplicadas conforme datas previstas no calendario
académico, no horario da aula de cada componente curricular. O aluno que nao
comparecer as provas N1 e N2, poderd fazer a prova de 22 chamada, em até dois
componentes curriculares por bimestre, mediante requerimento e recolhimento da
taxa, acompanhado da justificativa de falta, comprovada, que podera ser:

Doencgas, conforme Decreto-lei 1.044 de 21/10/1969 e a Lei 6.202 de
17/04/1975;
Servico publico civil ou militar;
Falecimento de ascendente, descendente ou cOnjuge;
Casamento;
Motivo de trabalho, devidamente comprovado.;
25

Avenida Independéncia 1002, Setor Leste Villa Nova, Goiania - GO Telefone: (62) 3240-2950



—

i
“Fecomércio 60 SONAC

A O requerimento para prova de 22 chamada, devidamente instruido, devera ser
protocolado na Secretaria Académica, nas datas definidas no Calenddrio Académico.
Todas as provas de 22 chamada e N3 serdo aplicadas nas datas previstas no calendario
académico. As provas de N1 e N2 deverdo ser registradas e assinadas pelos alunos em
ata quanto aplicacao e devolugao da prova corrigida ao aluno, que devera ocorrer na
semana seguinte a realiza¢dao das provas.
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AVALIACAO DA INSTITUICAO:

A avaliacdo das InstituicGes de Educacgdo Superior (IES) visa conhecer e aperfeicoar as
atividades internas da Instituicdo de Ensino Superior — IES, bem como a acdo dos seus
principais agentes: egressos, discentes, docentes, servidores técnicos- administrativos.
A CPA é a Comissao Propria de Avaliagdo e tem como atribuicdes a elaboragao,
implementacgao, aplicagao e monitoramento do processo de autoavaliagdo institucional.
Seu objetivo principal é produzir sistematicamente conhecimentos que possam ser
elementos necessdrios para estabelecer agdes proativas e corretivas, oferecer novos
servigcos, melhorar os processos e se integrar mais com a comunidade em que estd
inserida. Ao se constituir a CPA na Instituicdo, foi observado o principio de
representatividade, assegurada a participacao de todos os segmentos da comunidade
académica e da sociedade civil organizada, sem maioria de algum dos segmentos

SISTEMA NACIONAL DE AVALIAGAO DO ENSINO SUPERIOR — SINAES

Esse sistema foi instituido pela lei n2. 10.861 de 14 de abril de 2004 com o propésito de
melhorar a qualidade da educacdo superior. Tal sistema compreende a Avaliacdo
Institucional, a Avaliacdo das Condicdes de Ensino de Graduacdo-ACG e Exame Nacional
de Desempenho do Estudante — ENADE. Mais informacdes podem ser encontradas no
endereco eletrbnico: http://www.inep.gov.br/superior/sinaes.

AVALIACAO DAS CONDICOES DE ENSINO — ACG/INEP

A Avaliacdo dos Cursos de Graduacao é um procedimento utilizado pelo MEC para o
reconhecimento ou renovacdo de reconhecimento dos cursos de graduacdo
representando uma condicdo para a emissdo de diplomas. Esse processo de avaliacdo
apresenta duas fases. A primeira consiste no preenchimento eletronico de formularios
no site do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP,
envolvendo trés grandes dimensdes: Organizacao Didatico-Pedagdgica, Corpo Docente
e InstalacbGes. A segunda compreende a avaliacdo in loco, na qual uma comissdo
avaliadora visita o curso, a fim de analisd-lo (informacdes complementares no site:
http://www.inep.gov.br/superior/condicoesdeensino.

EXAME NACIONAL DO DESEMPENHO DOS ESTUDANTES - ENADE

ENADE é componente curricular obrigatdrio, inscrita no histdrico escolar do estudante
sua regularizacdo ou dispensa oficial pelo MEC, conforme regulamento, o dirigente da
IES é responsavel pela inscricdo de todos os alunos junto ao INEP. O Enade é um exame
gue afere o desempenho de estudantes com relacdo aos contelddos previstos nas
Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs), quanto a Formacdo Geral, Habilidades e
Competéncias necessarias a formacdo e ao exercicio profissional. Através da Avaliacdo
do Enade é possivel saber o desempenho do aluno com relacdo aos conteudos de
aprendizagem previstos para o curso.

27
Avenida Independéncia 1002, Setor Leste Villa Nova, Goiania - GO Telefone: (62) 3240-2950


http://www.inep.gov.br/superior/sinaes
http://www.inep.gov.br/superior/condicoesdeensino

—

i
“Fecomércio 60 SONAC

DO REGIME DISCIPLINAR

Cabe a equipe técnica e administrativa, ao corpo docente e ao corpo discente a fiel
observancia dos preceitos necessarios ao desenvolvimento das acdes educativas, da
manutencdo da ordem e da dignidade na Faculdade. Os membros da comunidade
educacional que deixarem de cumprir as normas regimentais poderao receber:

Il
II.
V.
V.

orientagao;
adverténcia;
repreensao;
suspensao;
dispensa.

A orientacdo sera feita pela Coordenacao do Curso. A adverténcia, a suspensdo e a
exclusdo serdo feitas, por escrito, pelo (a)Diretor(a) da Faculdade e arquivadas no
respectivo prontudrio do aluno. Qualquer que seja a sangao aplicada, o infrator tem
total direito a defesa desde que esteja vinculado a Faculdade. Os membros do Corpo
Técnico-administrativo e Corpo Docente estdo sujeitos as penalidades previstas na
legislagdo trabalhista. Os Docentes também estardo sujeitos as seguintes penalidades:

Adverténcia oral, sigilosa e por escrito, nos seguintes casos:
a) descumprimento ao Plano de Carreira Docente;

b) inobservancia do horario das aulas;

c) atraso no preenchimento dos diarios de classe.

Repreensdo, por escrito, nos seguintes casos:

a) reincidéncia nas faltas prevista no item [;

b) ndo cumprimento, sem motivo justo, do programa ou carga horaria de
disciplina a seu cargo.

Suspensdo, com perda de vencimentos, nos seguintes casos:

a) reincidéncia nas faltas prevista no item Il;

b) ndo cumprimento, sem motivo justo, do programa ou carga horaria de
disciplina a seu cargo.

Dispensa, nos seguintes casos:

a) reincidéncia a falta prevista na alinea “b” do item lll, configurando-se esta
como justa causa, na forma da lej;

b) incompeténcia didatica ou cientifica;

Sdo competentes para a aplicacdo das penalidades:

a) de adverténcia, o(a) Coordenador(a) de Curso e o Diretor da Faculdade;
b) de repreensdo e suspensdo, o(a) Diretor(a) da Faculdade;

c) dedispensa, a Mantenedora, por proposta do(a) Diretor(a) da Faculdade.
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Da aplicagdo das penalidades de adverténcia, repreensao, suspensao em até 10 (dez)
dias, cabe recurso ao Conselho Superior. Os Discentes estdao sujeitos as seguintes
penalidades disciplinares:

I.  adverténcia verbal, nos seguintes casos:
a) desrespeito ao(a) Diretor(a) da Faculdade, a qualquer membro do Corpo
Docente ou a Técnicos-administrativos da Faculdade;
b) desobediéncia a qualquer ordem emanada do(a) Diretor(a) da Faculdade ou
de qualquer membro do Corpo Docente no exercicio de suas fungdes.

. repreensao, nos seguintes casos:
a) reincidéncia nas faltas previstas no item [;
b) ofensa ou agressdo a outro aluno no recinto da Faculdade;
¢) danificacdo do material da Faculdade;
d) improbidade na execucdo de atos ou trabalhos escolares;
e) promover ou participar de trote a calouros.

1R suspensao, nos seguintes casos:
a) reincidéncia nas faltas prevista no item Il;
b) ofensa ou agressdo a membro do Corpo Docente ou a qualquer membro do
Corpo Técnicos-administrativos da Faculdade.

IV.  desligamento, nos seguintes casos:
a) reincidéncia nas faltas previstas no item ll;
b) falsidade de documento para uso junto a Faculdade;
c) trafegar com substancia quimicas ilicitas e/ou bebidas alcodlicas, bem como
fazer o uso destas dentro das instalagdes da instituicado.

Sao competentes para aplicacdo das penalidades:

. de adverténcia, o(a) Coordenador(a) de Curso, e o(a) Diretor(a) da

Faculdade; e,

II.  de repreensdo, suspensado e desligamento, o(a) Diretor(a) da Faculdade.
Da aplicacdo das penalidades de adverténcia, repreensao, suspensdao em até 10 (dez)
dias, cabe recurso a Conselho Superior. O registro da penalidade sera feito em
documento proprio, ndo constando do historico escolar do aluno. Serd cancelado o
registro das penalidades de adverténcia e de repreensdo, se, no prazo de 1 (um) ano de
sua aplicacdo, o aluno ndo incorrer em reincidéncia.
Aos membros do Corpo Técnico-Administrativo aplicam-se as penalidades previstas na
legislagao trabalhista.
A aplicacdo das penalidades é de competéncia do(a) Diretor(a) da Faculdade, ressalvada
a de dispensa ou rescisao do contrato, que é da Mantenedora, por proposta do(a)
Diretor(a) da Faculdade.
Salvo disposicbes em contrdrio, o prazo para a interposicdo de recurso contra a
aplicacdo de penalidades disciplinares é de 05 (cinco) dias uteis, contados da data da
comunicac¢ao ao interessado.
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ANEXOS

ANEXO |. RESOLUCAO CONSUP N2 003, 24 de novembro de 2020

Aprova o Regulamento de
normatiza a elaboragdo e
execucdo de planos de
ensino nos cursos de
graduag¢do da Faculdade
Senac Goids — FacSenacGO

Considerando o disposto no Regimento Institucional; o Conselho Superior - CONSUP,

o6rgdao maximo da Faculdade Senac Goidas — FacSenacGO, de natureza deliberativa,
normativa e recursal;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regulamento de Normatiza¢ao e Elaborag¢ao dos Planos de Ensino dos

cursos de graduacdo da Faculdade Senac Goids, conforme anexo, que é parte integrante
desta Resolugao.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, sendo revogadas as disposicdes em
contrario.

Goiania-GO, 24 de novembro de 2020.
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REGULAMENTO QUE NORMATIZA A ELABORACAO E EXECUGAO DE PLANOS DE ENSINO NOS
CURSO

Art. 12 Entende-se por Plano de Ensino a sistematizagao de assuntos a serem
desenvolvidos em programa de aprendizagem, por um determinado nimero de horas.
Paragrafo unico. O Plano de Ensino é o documento que explicita o papel de cada
componente curricular proposto no Projeto Pedagdgico do Curso, e define a acdo
pedagégica do professor.

Art. 22 O Plano de Ensino é elaborado pelo docente ou pelo Colegiado do Curso
responsavel pelo respectivo componente curricular.

Art. 32 O Plano de Ensino, fundamentado na ementa do componente curricular, deve
conter os seguintes elementos:

| — Nome completo do componente curricular
Il — Carga Horaria do componente curricular
[l — Nome do docente

IV — Ementa;

V — Objetivos;

VI — Os conteudos de ensino, requeridos pelo processo ensino-aprendizagem, segundo
orientacdo dada pela ementa;

VIl — A metodologia, descrevendo como serdo desenvolvidos os contelddos para que
ocorra a aprendizagem nas aulas tedricas, nas atividades praticas, nas atividades
praticas supervisionadas e em outras atividades académicas;

VIl — Os critérios, instrumentos e periodicidade da avaliacao;

IX — A bibliografia basica, essencial ao desenvolvimento da disciplina, indicando no
minimo 3 (trés) titulos;

X — A bibliografia complementar para desenvolvimento e aprofundamento de aspectos
especificos da disciplina, indicando preferencialmente 5 (trés) titulos.

Art. 42 O Plano de Ensino, elaborado pelo docente, deve ser inserido no sistema da
Faculdade (Sistema Escolar Integrado - SEI) respeitando como prazo maximo a primeira
semana de aula.

§ 12 O Plano de Ensino é aprovado pelo Colegiado de Curso antes do inicio das aulas.

§ 22 Durante a primeira semana de inicio das aulas de cada componente curricular, o
docente responsavel deve apresentar aos alunos o respectivo Plano de Ensino e colher
assinatura de ciéncia.

§ 32 O Coordenador de Curso aprova o Plano de Ensino, ap6s o docente finaliza-lo.

§ 52 O Coordenador de Curso podera solicitar corregdes do plano antes de aprova-lo,
Caso sejam necessarias.

Art. 52 E obrigatério o cumprimento integral do Plano de Ensino em termos da carga
hordria prevista, do programa de ensino estipulado e dos procedimentos de ensino e de
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avaliagdo da aprendizagem previstos.
Paragrafo unico. Eventuais altera¢cdes no Plano de Ensino sao executadas apos a
aprovagao do Colegiado de Curso.

Art. 62 O Plano de Ensino é apresentado em formuldrio préprio, anexo a este
regulamento.

Art. 72 A Secretaria Académica manterd acesso aos arquivos de todos os Planos de
Ensino para fins de transferéncia dos alunos e para consulta da comunidade interna e
externa.

Art. 82. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Superior (CONSUP) da
Faculdade.

Art. 92, Este regulamento entra em vigor apds sua aprovagao pelo CONSUP.
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ANEXO Il. - MODELO DE PLANO DE ENSINO

Semestre 2019/1

PLANO DE ENSINO DO CURSO DE FULANO DE TAL

Disciplina: Periodo:
Carga hordria tedrica: | Carga horaria pratica: Carga horaria total:
Ementa

Objetivos da disciplina

Contribui¢do da disciplina na formagdo do perfil do egresso

v

Conteudo programatico da disciplina

Metodologia

Recursos Objetivos

Sistema de avaliacdo

Os resultados do processo de avaliacdao dos componentes curriculares presenciais ou a distancia

serdo expressos por meio de notas, sendo 3 (trés) avaliacdes semestrais a saber:

VI. N1 - Prova 1: avaliacdo do conhecimento adquirido de todo o conteddo ministrado até a
data da prova (valor de 0,0 a 10,0) conforme disposto no calenddrio académico;

VIl. N2 — Prova 2: avaliacdo do conhecimento adquirido de todo o conteddo ministrado até a
data da prova (valor de 0,0 a 10,0) conforme disposto no calendario académico;

VIIl. NP — Nota Processual: avaliacdo de trabalhos individuais ou em grupo, semindrios; debates;
projeto integrador, dentre outros (valor de 0,0 a 10,0);
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IX. MP — Média de Prova: sera a média aritmética de N1 e N2;
X. N3 - Prova 3: sera realizada obrigatoriamente pelo aluno que tiver Média de Prova (MP)
igual ou inferior a 5,9. Avaliacdao do conhecimento adquirido de todo o conteddo ministrado
no semestre (valor de 0,0 a 10,0).
As provas deverdo ser compostas por questdes objetivas e subjetivas, sendo as questdes no
modelo ENADE ou equivalente, desde o primeiro periodo do curso. Obrigatoriamente devera
compor a prova de N1 e a prova de N2 uma questdo bonus retirada de edi¢cdes anteriores do
ENADE ou equivalente com valor de 1,0 ponto. Serdo observadas as seguintes férmulas de
calculo:
Il MP — Média de Prova: (N1+N2)/2;
V. MR — Média Recuperada: (MP+N3)/2;
A Média Final sera calculada mediante as seguintes férmulas de cdlculo:
Il. Para o estudante que tiver Média de Prova (MP) maior ou igual a 6,0:

N1+N2 = MP
2
MP + NP = MF
2
V. Para o estudante que tiver Média de Prova (MP) menor ou igual a 5,9:
N1+N2 = MP
2
MP + N3 =MR
2
MR + NP = MF
2
Bibliografia
Basica:
1.
2.
3.

Complementar:

O N U A
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ANEXO IIl. RESOLUGAO CONSUP N2 004, 24 de novembro de 2020

Dispée sobre os instrumentos
obrigatorios de registros
académicos, versoes eletrénicas
ou ndo, e atribui¢oes do Professor,
Secretaria Académica,
Coordenador Pedagdgico, Vice
Dire¢do Académica e Coordenador
de Cursos da Faculdade Senac
Goids e dd outras providéncias.

Considerando o disposto no Regimento Institucional; o Conselho Superior - CONSUP,
o6rgdao maximo da Faculdade Senac Goias — FacSenacGO, de natureza deliberativa,
normativa e recursal;

Considerando que o Diario de Classe compde o arquivo académico, e, é instrumento
imprescindivel para o registro do desenvolvimento das atividades pedagédgicas e do
desempenho da vida escolar dos alunos;

Considerando que a agilidade na emissdao dos documentos escolares depende das
informagdes contidas nesse instrumento de registro;

Considerando a necessidade de disponibilizar informag¢des educacionais atualizadas,
para os alunos, e para subsidiar a definicdo dos recursos para manutengao das unidades
escolares, dentre outras agdes.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regulamento de Normatizagdo de Registros Académicos versdes
eletrénicas ou ndo, e atribuicdes do Professor, Secretaria Académica, Coordenador de
Curso, Vice Direcdo Académica da Faculdade Senac Goids, conforme anexo, que é parte
integrante desta Resolucdo.
Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, sendo revogadas as disposicoes em
contrdrio.

Goiania-GO, 24 de novembro de 2020.

Manoel Xavier Ferreira Filho
Presidente CONSUP

Dé-se ciéncia.
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REGULAMENTO QUE NORMATIZAGAO DE REGISTRO ACADEMICOS

Art. 12 - Os registros nos didrios de classe, quanto frequéncias/faltas e do conteudo
programatico deverao ser feitos diariamente no sistema académico da faculdade, sendo
que estes deverao ser o reflexo fidedigno dos fatos que ocorrem na sala de aula.

Art. 22 - Os registros das avaliagdes nos didrios de classe deverdo ocorrer na semana
seguinte a realizacdo das mesmas, conforme datas previstas no Calendario Académico.

Art. 32 - Ndo poderdo haver abonos de faltas, exceto para casos previsto em Lei, que
serdo tratados através Secretaria Académica. O limite de faltas permitido ao aluno é de
25% da carga horaria do componente curricular. O aluno devera ser avisado sobre o
percentual permitido de faltas e que podera ser reprovado, mesmo com boas notas. A
responsabilidade de acompanhar as faltas é do aluno

Art. 42 - Sistema serd fechado pela Secretaria Académica no primeiro dia util do més
subsequente.

Art. 52 - O professor ndo deve inserir (colocar de caneta) nos diarios e/ou listas de
presencas, atas de provas, nomes de alunos que ndao constem o seu devido registro no
sistema, bem como aplicar trabalhos, atividades avaliativas de grupo e individuais ou
permitir a participacao de aluno (a) que ndo constem oficialmente de seus Didrios de
classe.

Art. 62 -Aluno que ndo tiver seu nome no Diario de Classe e/ou Ata de Prova, devera ser
orientado a procurar a Secretaria Académica e a situacdo devera ser repassada ao
Coordenador de seu Curso;

Art. 72 - Os professores cujos didrios estejam incompletos a partir da verificacdo da
Coordenacdo do Curso nos prazos estipulados, sofrerdo as sancdes previstas no
Regimento Institucional;

Art. 82 - Ao final de cada semestre o professor deverd entregar os Diarios de Classe, Atas
de Prova e Lista de Ciéncia do Plano de Ensino na Secretaria Académica, devidamente
assinados pelo professor e Coordenador do Curso.

Art. 92 - Compete a vice direcdo académica acompanhar todo o processo, fazendo
cumprir as atribuicdes de cada instancia (professor, secretaria académica e coordenacao
de curso), adotando medidas administrativas para os casos dos profissionais que nao
desempenharem, nos prazos estabelecidos, as atribuicdes do cargo e/ou funcdo.

Art. 10 - Compete a Secretaria Académica orientar e acompanhar os professores, no
preenchimento dos instrumentos de registro académicos, com o objetivo de assegurar
o cumprimento das atribuicdes e prazos estabelecidos nesta Resolugdo e demais
normativas que regem o ano/periodo letivo.
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Art. 11 - E vedado que o docente fornega sua senha de acesso ao Sistema a terceiros. As
informagdes ou modificagdes inseridas, sdo de responsabilidade exclusiva do(a)
Professor(a).

Art. 12 - Em caso de prdticas reiteradas de descumprimento das obrigacdes
estabelecidas na presente Resolugdo, a Secretaria Académica, devera documentar o
fato, formalizar processo e encaminhar imediatamente a vice dire¢ao académica, para
que sejam adotadas as medidas disciplinares cabiveis.

Art.13 - As situacdes omissas ou de interpretacdo duvidosas surgidas da aplicacdo desta
resolucao, deverdo ser dirimidas pelo Conselho Superior.

Art. 14 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho
Superior.
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ANEXO I1l. RESOLUGAO CONSUP N2 005, 24 de novembro de 2020

Dispoe sobre a regulamentagdo do
Regime Especial de Aprendizagem,
elaborada com fundamentos no decreto
Lei 1.044/1969 e Lei 6.202/1975, no
dmbito dos cursos de graduag¢do da
Faculdade Senac Goids - FacSenacGO.

Considerando o disposto no Regimento Institucional; o Conselho Superior - CONSUP,
orgao maximo da Faculdade Senac Goias — FacSenacGO, de natureza deliberativa,
normativa e recursal.

RESOLVE:
Art. 12 Aprovar o Regulamento de Regime Especial e Aprendizagem da Faculdade
Senac Goids, conforme anexo, que é parte integrante desta Resolucgao.
Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, sendo revogadas as disposicées em
contrario.

Goiania-GO, 24 de novembro de 2020.

Manoel Xavier Ferreira Filho
Presidente CONSUP

Dé-se ciéncia.
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REGULAMENTO DO REGIME ESPECIAL DE APRENDIZAGEM

Art. 12 Estabelecer critérios para aplicagdo do Regime Especial de Aprendizagem,
concedido aos alunos matriculados que estejam impossibilitados de frequentar as aulas,
desde que preservadas as condi¢des intelectuais e emocionais necessarias ao
prosseguimento das atividades escolares, nos casos previstos no Decreto-Lei n.2 1.044
de 21 de outubro de 1969 e na Lei n.2 6.202 de 17 de abril de 1975, observado na forma
do disposto nesta Resolucao.

Art. 22 Serd concedido o tratamento excepcional ao aluno portador de afeccdes
morbidas, congénitas ou adquiridas, infec¢des, traumatismo ou outras condi¢des
morbidas que determinem disturbios agudos ou agudizados, caracterizados por
incapacidade fisica relativa, de ocorréncia isolada ou esporadica, incompativel com a
frequéncia aos trabalhos escolares desde que se verifique a conservacao de qualidades
intelectuais e emocionais necessdrias para o cumprimento de atividades escolares em
novos moldes ou a aluna em estado de gravidez, a partir do 8° (oitavo) més, por 90
(noventa) dias.

Art. 32 Os alunos que atendam as condi¢des desta Resolucdo, ou seu representante,
deverdo se dirigir a Secretaria Académica da Faculdade, para abertura do processo, por
meio de formulario préprio, no prazo impreterivel de até 03 (trés) dias, a contar da data
inicial do periodo de afastamento. Expirado o prazo, ndo sera permitida a abertura de
processo.

§ 12. O Regime Excepcional serd autorizado somente para periodo igual ou superior a
15 (quinze) dias. As auséncias por periodos menores deverao ser enquadradas no limite
de faltas de acordo com a legislagao em vigor.

§ 22, O processo serd instruido com atestado médico/laudo médio que devera
especificar, obrigatoriamente, o Cédigo Internacional de Doenga (CID), as datas de inicio
e término do periodo de afastamento das atividades escolares, carimbo e assinatura do
médico.

§ 32 A solicitacdao por problemas da esfera psiquica ou psicoemocional, devera constar
do laudo ou atestado médico o informe da preservagdo da integridade intelectual e
emocional que permita o aprendizado em regime especial, além dos dados previstos
pela Resolugao.

Art. 42 N3o sera concedido o Regime Especial:

a) quando o periodo de afastamento for inferior a 15 (quinze) dias consecutivos;

b) quando a patologia apresentada implicar incapacidade ou dificuldade de exercer
atividades intelectuais;

c) disciplinas praticas, ensino a distancia (EAD), estagios supervisionados e outras
atividades a serem desenvolvidas na propria instituicdo ou que seja incompativel com a
situacdo do (a) solicitante.

d) solicitagcdes que ndo atendam ao disposto nesta resolucao.

Art.52 O regime especial tem validade apenas para compensacdo de auséncias as aulas
do periodo de afastamento e para aqueles componentes curriculares cujo
acompanhamento seja compativel com as condi¢des de oferecimento pela Faculdade.
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Art. 62 E vedado ao aluno em Regime Especial, por sua prépria avaliacdo, voltar as
atividades escolares, ndo sendo inclusive permitida sua permanéncia em aula ou
participacdo em trabalhos previstos para os demais alunos da turma.

Art.72 Desde que atendidos os requisitos para a concessdao do Regime Especial, a
Secretaria Académica compora o processo e o encaminhard a Coordenacao de Curso,
que por sua vez, solicitara aos professores responsdveis pelos componentes
curriculares, que preencham o formuldrio para descricdo dos trabalhos e exercicios
possiveis de serem realizados em domicilio pelo aluno, indicando os prazos para entrega
e respeitando todas as limita¢des naturais que o levaram a ser enquadrado no regime
especial.

§12 O conteudo abordado no programa de estudo deve ser coincidente com o
desenvolvido em sala de aula no periodo de afastamento concedido.

§2° E de inteira responsabilidade do aluno, manter-se em contato com o Coordenador
de Curso para o cumprimento das tarefas estabelecidas no regime especial, bem como
providenciar a entrega na coordenacdo, dos seus trabalhos, conforme plano de estudo
elaborado pelo professor.

Art. 82 As avaliagdes que deixarem de ser realizadas em decorréncia do afastamento
médico do aluno ocorrerdo nas datas estabelecidas pelo Coordenador de Curso, nas
dependéncias da propria Faculdade, com as mesmas exigéncias para os demais alunos.
Art. 92 Apds a conclusdo e recebimento dos documentos académicos referente a todas
as atividades solicitadas pelos professores e parecer, a Coordenagao de Curso
encaminhara o processo para a Secretaria Académica, para os devidos registros e
arquivamento.

§12 Se a documentacgdo incluida no processo estiver fora dos padrdes previstos na
Resolugdo, poderd ser negado o beneficio, sendo o processo devolvido a coordenacgao
do curso, pela impossibilidade de conclusao.

Art. 10 Em casos excepcionais e devidamente comprovados, mediante atestado e/ou
relatérios médicos, podera ser prorrogado o periodo de Regime de Exercicios
Domiciliares.

Art. 11 O processo deverd estar concluido até 30 (trinta) dias apds a data de término do
afastamento médico previsto e ndo podera ultrapassar o final do semestre letivo em
que o(a) aluno(a) estiver matriculado, de acordo com o Calendario Académico.

Art. 12 Quando o Regime Especial for impossivel de ser operacionalizado, o discente
deverd requerer junto a Secretaria Académica a rescisdao contratual ou trancamento da
matricula.

Art. 13 As situacGes omissas ou de interpretacdo duvidosas surgidas da aplicacdo das
normas deste Regulamento, deverdo ser dirimidas pela Conselho Superior.

Art. 14 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho
Superior.
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ANEXO IV. RESOLUCAO CONSUP N2 008, 24 de novembro de 2020

Aprovar o Regulamento de
Atividades Complementares da
Faculdade Senac  Goias -
FacSenacGO.

Considerando o disposto no Regimento Institucional; o Conselho Superior - CONSUP,
6rgao maximo da Faculdade Senac Goias — FacSenacGO, de natureza deliberativa,
normativa e recursal;

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Regulamento de Atividades Complementares da Faculdade Senac
Goids, conforme anexo, que é parte integrante desta Resolucao.
Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, sendo revogadas as disposicées em
contrario.

Goiania-GO, 24 de novembro de 2020.

Manoel Xavier Ferreira Filho

Presidente CONSUP

Dé-se ciéncia.

41
Avenida Independéncia 1002, Setor Leste Villa Nova, Goiania - GO Telefone: (62) 3240-2950



—

i
“Fecomériio 60 SENAC

REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 1°. O presente Regulamento tem por finalidade normatizar o oferecimento, a
matricula, o aproveitamento e a valida¢do das Atividades Complementares para os
cursos oferecidos pela Faculdade Senac Goias.

Art. 2°. As Atividades Complementares, em acréscimo as atividades curriculares,
compreendem as prdaticas de extensdao universitaria, bem como as a¢des educativas
desenvolvidas com o propdsito de intensificar a dialogicidade entre teoria e pratica,
desenvolvendo as habilidades, os conhecimentos e as competéncias do académico.
Art. 3°. As Atividades Complementares possuem como objetivos gerais flexibilizar os
curriculos dos cursos da FacSenacGO e propiciar aos seus académicos a possibilidade de
aprofundamento tematico de forma interdisciplinar.

Art. 4°. O coOmputo total das Atividades Complementares realizadas pelos académicos
deve respeitar, rigorosamente, a carga hordria minima definida para cada curso e
organizacdo curricular a ser integralizada, conforme estipulado na Tabela das Cargas
Hordrias.

Art. 52, S3o consideradas Atividades Complementares:

I — Componentes curriculares de outros cursos de graduacao (cursado na sua totalidade
pelo académico), cursadas na FacSenacGO ou em outras Instituicdes de Ensino Superior
(IES), dependendo de prévia e expressa validacdo do representante de cada curso e
anuéncia do Colegiado de Curso.

Il - Projetos e programas mantidos pelos cursos da faculdade ou de outras Instituicdes
de Ensino Superior desde que as horas computadas para a realizagdao dos mesmos sejam
superiores as necessarias para cumprimento da carga hordria curricular;

lll - Eventos diversos na drea especifica de formacdo do académico (seminarios,
simpdsios, congressos, conferéncias e outros);

IV - Eventos diversos em areas de interface com a graduacao cursada pelo académico
(semindrios, simpdsios, congressos, convengdes, conferéncias, etc.);

V — Outras atividades complementares, compreendendo:

a) Assistir comprovadamente, apresentacdo de trabalhos de conclusdo de curso de
graduacao, defesas de dissertacao e tese de doutorado, desde que se circunscrevam a
area especifica de formac¢ao do académico;

b) Atividades de extensdo universitaria, analisadas e autorizadas antecipadamente, em
cada caso especifico, pela representacao das Atividades Complementares de cada curso.
VI — Monitoria em componentes curriculares constantes da organiza¢do curricular
respeitando a area de formacgdo do académico;

VIl — Programa de apoio pedagdgico;

VIl — Publica¢des de resenhas, ensaios, resumos expandidos e/ou artigos cientificos que
resultem de pesquisa cientifica;

IX — Oficinas;

X —Atividades de prestacao de servicos (assisténcia, assessoria e consultoria), desde que
correspondentes a sua area especifica de estudo de graduacao;

Xl — Atividades desenvolvidas no &mbito de programas de difusao cultural (realizacdo de
eventos ou produtos artisticos e culturais), desde que correspondentes a sua area
especifica de estudo, graduagdo e/ou tecndlogo;
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XIl — Participagdo em grupos de estudos veiculados as linhas de Pesquisa dos cursos da
faculdade.

XIIl - As atividades profissionais em area afim a graduag¢ao cursada pelo académico;
Art. 6°. N3o sdo consideradas Atividades Complementares e nao podem ser
aproveitadas como tal:

I - As agOes educativas desenvolvidas no ambito do Estdgio Curricular, considerando as
especificidades de cada curso,

Il - As acoes educativas desenvolvidas no ambito da Pratica Pedagdgica;

Il - Atividades desenvolvidas antes do ingresso do académico no curso, quaisquer que
sejam elas.

Art. 72. E indispensavel ao académico a solicitacio da avaliagdo das atividades
realizadas, bem como entrega dos documentos comprobatdrios junto a Secretaria
Académica, no decorrer no ultimo semestre do curso.

§ 12 As atividades realizadas em outras instituicoes e estabelecimentos somente terdo
sua ratificacdo efetivada apds andlise da documentacdo comprobatoria.

Art. 92. Somente serdo objeto de pontuacdo as atividades concluidas, ficando vedada a
pontuacdo parcial.

Art. 10. Os académicos transferidos de outras instituicbes de ensino superior estarao
sujeitos ao cumprimento da carga horaria das Atividades Complementares deste
Regulamento.

Paragrafo Unico: Os académicos transferidos de outras instituicdes de ensino superior
poderao solicitar, ao Coordenador de Curso, o cOmputo da carga hordria das atividades
complementares atribuida pela instituicdao de origem da seguinte forma:

a) Por requerimento e documentos comprobatdrios das atividades desenvolvidas;
b) Por declaracgdo da IES de origem especificando as atividades e as horas atribuidas
a cada uma das atividades desenvolvidas.

Art. 11. A comprovacdo das atividades e da carga horaria desenvolvida é de inteira
responsabilidade do académico.

Art. 12. As atividades que n3ao constem na Tabela de Atividades deste Regulamento e
forem realizadas em outros drgaos e instituicdes, somente serdo consideradas para fins
de atribuicdo da carga horaria de Atividades Complementares se o evento corresponder
aos objetivos de aprimoramento académico, ficando sob o juizo do Colegiado de Curso
e da Coordenacao de Curso.

§ 1° O académico deve estar ciente de que se trata de atividades que objetivam a
complementacdo de sua formacdo, bem como deve buscar as diferentes atividades
oferecidas, sempre consultando as tabelas | e Il deste Regulamento.

§ 2° Para validar a carga hordria correspondente, o académico deverd apresentar, o
comprovante de sua participacdo, assinado por pessoa responsavel pela organizacdo ou
coordenacdo do evento.

Art. 13. A Tabela de Atividades Complementares poder3 ser alterada a qualquer tempo.
Art. 14. Serdo enquadrados nesta Resolucdo os alunos ingressantes a partir da data da
publicacdo.

O académico, considerando o curso em que se encontra devidamente matriculado,
deverad integralizar a carga horaria estipulada na Tabela | cumprindo 20% das
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atividades na modalidade extensdo, 60% na modalidade ensino e outros 20% na

modalidade pesquisa.

Tabela I - ATIVIDADES COMPLEMENTARES

A

ORARIA

DESCRICAQ DAS A DAD OMP AR A 5
ENSINO

Componente Curriculares afins a graduagao cursada pelo académico
(componentes curriculares extracurriculares ou eletivas cursadas em quaisquer »0h
outros cursos de graduagdo) desde que ndo aproveitadas na graduagdo e
mediante aprovagdo comprovada.
Monitoria. 20h
Visita Técnica, sob orientagdo de docente, para conhecimento de érgaos,
empresas e outros estabelecimentos/institui¢ées vinculados a graduagio 10h
cursada pelo académico
Cursos livres e preparatdrios promovidos pela FACSENAC ou outras entidades 30h
(semindrios, simpdsios, conferéncias, palestras, etc.)
Cursos online em area afim do curso de graduagdo, promovidos/realizados por 30h
outras entidade e/ou entidades
Assistir comprovadamente apresentagdo de trabalhos de conclusido de curso de
graduacao, defesa de dissertagGes e teses desde que se circunscrevam a area 08h
especifica de formagdo do académico.
Assisténcia a defesa de trabalho de Curso, Trabalho de Graduagdo ou Trabalho 0sh
de Conclusao de Curso do respectivo curso.

PESQUISA
Iniciagao Cientifica, desde que comprovada a existéncia de orientagao docente. 10h
Trabalhos cientificos (Projetos de Pesquisa, Resenhas, etc) publicados em 10h
periddicos indexados, desde que comprovada a orientagao docente
Artigos cientificos, na area de conhecimento cursada pelo académico, 10h
publicados em periddicos indexados e sob orientagdo docente.
Participagdao em grupos de estudos ou pesquisa sob a supervisao e orientagao 10h
de docente.
Participagdo em Congressos Nacionais/Internacionais. 10h
Apresentacdo de trabalhos (comunicador, paineilista, etc) referentes a area de 10h
graduacao do académico ou areas afins

EXTENSAO
Trabalho voluntario em projetos de extensao realizados pela FACSENAC e/ou 10h
por outras Instituicoes de Ensino
Estagio interno (extracurricular) na Instituicdo, relacionado com o curso 10h
frequentado
Participacdo em projetos / competigdes regionais, nacionais e internacionais de
interesse e relevancia académica, desde que relacionados com os objetivos do 10h
curso (Desafio, gincanas, simulagdes empresariais, jornadas académicas).
Prestacdo de servigos comunitarios na area do curso, através do curso ou
entidade beneficente, humanitaria ou filantrépica, legalmente instituida, com a 10h
anuéncia do Coordenador e devidamente comprovada.
Atividades laborais, incluidas as de bolsista ou estagiario, com carga horaria
igual ou superior a 20 horas semanais, relacionadas ao respectivo curso, com no 10h
minimo seis meses comprovados.
Realizagdo de cursos técnicos e/ou apresentacio de palestra em area afim. 10h
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