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,,;@ 1. APRESENTAGAO
$ y 1.

FAMAZ

FACULDADE
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

Prezado(a) docente,

Este Manual possui a fungao principal de orientar a respeito das normas e pro-
cedimentos dos(das) professores(as) da Faculdade Metropolitana da Amazdnia
(FAMAZ). Nesse sentido, o Manual preocupou-se em tornar as normas institucionais
acessiveis ao professor(a), bem como outros tépicos relevantes para o esclarecimento
da regulamentacéao de atividades especificas.

Desse modo, espera-se contribuir para que o docente e todos os profissionais
envolvidos com o Curso, coordenadores, alunos, funcionarios possam contar com um

texto pratico e util para a consulta no seu trabalho cotidiano.
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A Faculdade Metropolitana da Amazdnia credenciada pela Portaria MEC n° 807,
em 17 de agosto de 2007, publicada no DOU n° 160, 20/8/2007, Sec¢ao 1, p. 9/10, pos-
sui sede propria e area de abrangéncia no Municipio de Belém, Estado do Para. Foi re-
credenciada por meio da Portaria Ministerial n® 854/2013, publicada no DOU n°177, de
11 de setembro de 2013, Secéo 1, p. 8.

Atualmente, a Instituicdo de Ensino Superior (IES) possui Cl 4, IGC 4, com 18
(dezoito) cursos de graduacéao, sendo 14 (quatorze) cursos na modalidade Bacharelado
e 04 (quatro) cursos Superiores de Tecnologia.

A FAMAZ encontra-se em processo de expansdo, com investimentos continuos
em infraestrutura e formagao docente, enfatizando o ensino de qualidade. A IES esta
atenta as necessidades educacionais da Regiao Norte e do Estado do Para, area nota-
damente conhecida como periférica ativa de um pais em desenvolvimento, detentora de
potenciais econdmicos nas atividades extrativas e primarias, mas possuidora de gran-
des entraves sociais e, sobretudo, carente de espacos que possibilitem a formacéao pro-

fissional de nivel superior de forma mais ampla e igualitaria.
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FACULDADE
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

Formar profissionais de nivel superior com visdo de cidadania, espirito ético e do-
minio de competéncias especificas em seu campo de atuagao, em todas as areas de
conhecimento sob responsabilidade da instituicao, assim contribuindo para a consolida-
¢ao e ampliagao da oferta das condi¢des humanas e tecnologicas necessarias a sus-
tentabilidade do desenvolvimento econdmico, social e ambiental da regido amazodnica,
com particular atencéo para o contexto da cidade de Belém e do Estado do Par4, inclui-

da a preservacgao de sua memoria historica e patriménio cultural.
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4.1 ENDERECO
Av. Visconde Souza Franco, n° 72.
Bairro Reduto, Belém - PA, 66053-000.
Telefone: 91 3222 7590
Central de Atendimento: 4020 7525

4.2 GESTORES

ORGAOQISETOR | GESTOR
Diregio Geral Adriana Leticia Barbosa dos Santos
Yice Diregcao Luis Anisio Camario Chaves
Direcao Administrativo e Financeira (DAF) Carlos Roberto Fecury Ferreira
Comité de Etica Disciplinar Faimundo Monnato M. de Albuguergue
Cuvidoria karine Braga Soares
secretaria Académica (SEACAD) Tereza Cristina Cavalcante da Sikva
Comissao Propria de Avaliacao (CPA) Faul Fernando Carvalho Mazareth
Assessora de Desenvaolvimento Institucional _ _
Albene Liz Carvalho Monteiro Eoth
(ADIN
Aszeszoria de Comunicacio Institucional _ _
Yidas Eleonar Barros de Queiroz
(ASCOM)
{Zoordenacao Administrativa Aliszandra Simone de Souza Mendes
Bibliotecario Silkverio Martins da Silva Junior
Mucleo Gestor de Ensino, Extensao (MUPEX) Constantino Pedro Alcantara MNeto
e Iniciagao Cientifica Mathalia Santos Serrlo de Castro
Micleo de Apoio ao Docente e Discente (MNADD) Fahiana Ribeiro Pimentel
Coordenacao de Estagio Ana FHuth Maia
Zoordenacao de Acompanhamento de Egressos Patricia Helena M artins MNazareth
Coordenacao do Setor de Vestibular e Matricula Luciana Maria Dias Garcez Sousa
Coordenacio de Pos Graduacao Lafo sensu Thatyanne E. de Oliveira Santos
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@ 5. CORPO DOCENTE

5.1 PERFIL PROFISSIONAL

O docente exerce suas funcdes nas atividades diarias préprias da pratica docen-
te, no convivio com alunos, outros docentes, funcionarios e dirigentes da IES, devendo
conquistar pela integridade e dedicagdo no cumprimento de suas obrigacdes, a confian-
¢a de todos.

Séo caracteristicas fundamentais do docente:

Conhecer a realidade da educagao nos dias atuais e capacitar-se para atuar nes-
te cenario educacional, buscando inovar o ambiente de ensino-aprendizagem, o que
inclui a utilizacdo de metodologias ativas e tecnologias de informagao e comunicagéo;

Adquirir novas habilidades e competéncias através de processos de educacio
continuada, que lhe permitam refletir a pratica docente e o contexto mais amplo na qual
esta se insere;

Ser facilitador do acesso ao conhecimento, ndo apenas transmitindo informacgoes,
e sim, orientando o educando em processo de formacao e promovendo a autonomia
aluno, para que 0 mesmo alcance as habilidades e competéncias necessarias para o

exercicio profissional.

5.2 PROCESSO SELETIVO

A selecao do corpo docente da FAMAZ, de periodicidade semestral, ocorre atra-
vés da divulgagao de Edital Simplificado, elaborado e cumprido pelo Nucleo de Apoio
Docente e Aluno (NADD) e Coordenagdes de Curso, segundo as areas do conhecimen-
to indicadas para a selegéo, sendo constituida de 3 (trés) etapas, a saber: analise do
curriculo /attes; prova pratica (didatica); e entrevista, conforme apresentado na imagem

abaixo:

Inscricdo no Processoe
Analise dos Curriculos Lattes
e selecdo dos candidatos

- ~

Exame Didatrico feito por uma Entrevista com o candidato para
Banca Examinadora e valiacdao averiguacao sobre suas expectativas
DidadicoPedagdgica do NADD com relagé@o ao Curso e a Instituicdo

e v
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Uma vez selecionado, o candidato aprovado € encaminhado ao Cadastro de Re-
serva da |IES, para possivel convocagao/contratacdo, conforme demanda institucional.
Caso o candidato ndo seja aprovado, a Coordenacao de Curso envia um comunicado

eletrébnico ao candidato, informando o fato.

5.3 CONTRATACAO

O processo de contratagdo do candidato aprovado em processo seletivo inicia
com a vacancia do cargo e indicagado do candidato, pelo Coordenador do Curso interes-
sado na contratagdo, ao Posto Avancado de Servigos (PAS); e finaliza com a entrega
documental e assinatura do contrato. O candidato aprovado deve aguardar o inicio efe-
tivo de suas atividades académicas, pois nao sera remunerado por horas trabalhadas

no periodo em que ainda ndo havia vinculo empregaticio com a IES.

5.4 SAUDE DO TRABALHADOR

Todo trabalhador regido pela CLT, sendo facultativo ao empregado doméstico,
deve submeter-se aos exames médicos ocupacionais, sendo estes obrigato-
rios na admissao, na demissao e periodicamente no curso do vinculo empregaticio. Os
custos dos exames sao de responsabilidade do empregador. Horario do médico do Tra-
balho: tergas e quintas 17:00 as 19:00 e Segundas e quartas as 08:00 as 10:00

Se existir alguma demanda fora desse horario o funcionario pode se encaminhar

a Clinica do Trabalho (maiores informagdes no PAS/DRH).

5.5 PERIODO LETIVO

O periodo letivo, independente do ano civil, abrange, no minimo, 100 (cem) dias
de atividades académicas regulares e efetivas, por semestre, ndo computados os dias
reservados aos exames finais. As atividades alunos e docentes sdo programadas a ca-

da semestre e apresentadas no calendario académico.
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@ 6. PROCEDIMENTOS FUNCIONAIS
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6.1 REGISTRO DE PONTO NO SISTEMA DE RELOGIO ELETRONICO

O docente registra seu ponto ao inicio e ao término do turno. A falta de registro do
ponto em quaisquer horarios gera FALTA. Para efetuar o registro de ponto, o docente
colocara o dedo da digital que foi cadastrada no Nucleo de Tecnologia e Informagao
(NTI), no leitor digital. Caso tenha problemas com a identificagdo digital, deve solicitar
uma senha ao PAS para registrar sua presencga,;

O docente deve aguardar a impressao do comprovante apds efetuar o registro de
ponto, sendo orientada a guarda destes comprovantes para posterior conferéncia com
os dados do contracheque, a qual é de responsabilidade docente;

A tolerancia no registro de ponto do docente ocorre nos seguintes termos:

« 1° registro: obrigatoriamente, deve ser efetuado a partir de 5 (cinco) minutos AN-
TES do inicio do turno, sendo a tolerédncia maxima permitida de 15 (quinze) minu-
tos do horario de inicio do registro do ponto;

o 2° registro: obrigatoriamente, deve ser efetuado a partir de 5 (cinco) minutos AN-
TES do término do turno.

Séo consideradas faltas disciplinares, passiveis de penalidade, os seguintes com-
portamentos irregulares:

» Registro de ponto fora do horario de trabalho;

e Registro de ponto mais vezes do que o necessario;

» Registro do intervalo menor ou maior do que o estabelecido;

» Registro de horas nao laboradas.

6.2 ATRASOS E FALTAS

Havera tolerancia de 15 (quinze) minutos para a entrada do docente em sala de
aula. O inicio da aula, 20 (vinte) minutos APOS inicio do horario previsto sera conside-
rado ATRASO. Ao aluno deve ser dada a tolerancia de até 15 (quinze) minutos. A cha-

mada é computada por hora-aula.

6.3 JUSTIFICATIVA DE FALTAS

Para acessar o relatério mensal de registro de ponto, o docente devera entrar
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na intranet (servigos/professores) ou na extranet (login/professores). Caso, por algum
motivo apresente FALTA neste relatério, exceto por motivo de doencga, devera realizar a
justificativa que motiva a falta até a data informada pela Coordenacgéo de Curso.

No caso de falta motivo de doenca ou falecimento de membro da familia
(conforme previsto em lei), podera solicitar justificativa, via sistema na area de servigo
do(a) professor(a) (na pagina eletrbnica da FAMAZ), acompanhada de documento com-
probatdrio, devendo dar ciéncia ao Coordenador do Curso e entrada da documentacgao
no PAS até 48 horas apds sua auséncia.

As aulas ndo ministradas, em virtude da falta docente nao justificada, deveréo ser

repostas para integralizagdo da carga horaria da disciplina ministrada.

FALTA PROGRAMADA FALTA NAD PROGRAMADA
I. Consultar os horarios de aula que faltard e verificar as possibili- | |. Tentar fazer uma permuta emergencial.
dades de permuta de hordrio com outro professor. II. Informar IMEDIATAMENTE a Coordenacao de curso.
Il. As permutas deverSo ser formalizadas em formuldrio padrio da | lll. Em caso de inviabilidade de permuta, repor as aulas nos sdba-
IES e entregues a Coordenacio de curso (Protocolo n® 02). dos (Protocolo n® 02).
lll. Os discentes deverdo ser informados com antecedéncia, princ- | V. Qualguer atividade extra horario curricular, devera comunicada
palmente nas turmas em gue ha alunos de dependéncia. a Coordenacio de curso @ mediante solicitagdo de espaco flsico

IV. A reposico da aula que o professor faltard, devera ser feita 1 | em Formulario Padrio da Famaz (Protocolo n® 02).
semana antes do dia da falta.

V. Em caso de inviabilidade de permuta, repor as aulas nos saba-
dos (Protocolo n® 02).

Wl. Qualguer atividade extra hordrio curricular, deverd comunicada
a Coordenagio de curso & mediante solicitag8o de espago flsico
em Formuldrio Padrio da Famaz (Protocolo n® 02).

6.4 REGISTRO DO CONTEUDO MINISTRADO

O registro do conteudo ministrado deve ser feito a cada dia letivo de aula ministra-
da em uma dada disciplina, sob responsabilidade do docente, e langado na pagina ele-
tronica da FAMAZ.

o Para este fim, o docente deve:

o Acessar: https://www.famaz.edu.br/principal.asp;

e Clicar em “Login”, e em seguida, em “Professores”;

« Entrar com sua “Matricula” e “Senha”;

o Direcionar para “Conteudo”, e em seguida, clicar em “Digitar Conteudo”;

e Abrira o “Conteudo Ministrado”, no qual encontramos “Ano e Semestre”;

“‘Avaliacao”; e “Tema, Curso e Disciplina”;

« Selecionar o “ano” e o “semestre” que no qual sera langado o conteudo. O progra-
ma, por padrao, seleciona o vigente;
o Selecionar a “disciplina”;

e Clicar em adicionar e selecionar a data;
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» Digitar conteudo, descrevendo a tematica do conteudo/atividade ministrada/

desenvolvida, em sala de aula, assim como, atividades extraclasses, sem se preo-

cupar com letras maiusculas, pois automaticamente o texto se convertera em pa-
drao caixa alta;

« Digitar a quantidade de aulas dadas e clicar em “salvar”.

Obs.: 0 numero de aulas dadas deve ser sempre, igual ou superior, a quantidade de au-

las previstas.

6.5 REGISTRO DE FREQUENCIA DO ESTUDANTE

A frequéncia as atividades escolares €& obrigatoria, respeitados o turno e o horario
previsto para cada disciplina, considerando-se reprovado o aluno que nao tiver compro-
vada a sua participacao, em pelo menos, 75 % (setenta e cinco por cento) das aulas
tedricas ou praticas computadas separadamente; ou ao mesmo percentual de avalia-
cbes parciais de aproveitamento escolar.

E dever do docente:

Controlar a frequéncia dos alunos, a qual deve ser feita por meio de chamada no-
minal, no diario impresso, com base na lista de alunos constante no relatério de fre-
guéncia encontrado no sistema (“relatérios”);

Conceder tolerancia maxima de 15 minutos para atrasos (Protocolo n° 03);

Computar o comparecimento dos alunos presentes no diario impresso. Para isto,
o docente deve indicar a data da aula e preencher os espagos com “P” (para presenca)
e “F” (para faltas);

Lancar as faltas na pagina eletrénica da FAMAZ e a cada bimestre gerar o relaté-
rio de frequéncia das turmas sob sua responsabilidade. Uma vez langada e consignada
pelo docente a falta do aluno na lista de frequéncia e no sistema, esta nao podera mais
ser cancelada, salvo no caso de deferimento de regime especial. Caso haja o docente
ao registrar o numero de faltas, cometa algum equivoco, deve, na pagina eletrénica da

FAMAZ, clicar em “Retificar Faltas” e proceder a retificacao.

Obs.1: a contagem das faltas deve ser computada de acordo com o numero de horas-
aula correspondente, de modo que a auséncia a uma aula geminada de 2 (duas) horas
€ considerada como 2 (duas) faltas; na auséncia a aula geminada de 3 (trés) horas é
considerada como 3 (trés) faltas; e na auséncia a aula geminada de 4 (quatro) horas é

considerada como 4 (quatro) faltas.
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Obs.2: as aulas de reposi¢do realizadas fora do horario normal da disciplina, a frequén-
cia do aluno sera abonada quando houver choque de horario com outra disciplina em

que esteja matriculado ou caso venha o aluno a justificar a falta.

Obs.3: Sera reprovado por falta o aluno que:
- na disciplina com carga horaria de 40 (quarenta) horas, acumular 10 (dez) faltas;
- na disciplina com carga horaria de 60 (sessenta) horas, acumular 15 (quinze) faltas;

- na disciplina com carga horaria de 80 (oitenta) horas, acumular 20 (vinte) faltas.

Nos casos de suspensao temporaria das aulas por determinacao da Direcao Ge-
ral para Assuntos Académicos, de greve nos servigos de transporte publico, de pertur-
bacado da ordem publica ou por outras razdes de forga maior, reconhecidas pela Coor-
denacédo do Curso, ficara dispensada a frequéncia dos alunos as aula;

Nao conceder abono ou cancelamento de falta langcada, ou liberar o aluno da
frequéncia obrigatdria as aulas, sem permissdo ou autorizagao verbal e/ou escrita da
Coordenacéao do Curso de Graduagao;

Nao incluir manualmente nomes de alunos no relatorio de frequéncia. Tal ato é
expressamente proibido e caso haja algum aluno fora do relatério, o docente deve co-
municar ao Coordenador de Curso para providéncias;

Somente o Coordenador do Curso pode analisar e deferir processo de regime
especial nos casos indicados por lei, bem como, € de competéncia exclusiva da Coor-
denacédo do Curso de Graduacao autorizar a dispensa da frequéncia do aluno as aulas
ou promover o cancelamento de falta consignada na lista de presenca;

Nos casos em que o aluno solicitar revisao de faltas, por meio de protocolo, jun-
to a Central de atendimento, no prazo de até 10 dias uteis, contados da data de divulga-
cao das notas e faltas pela Secretaria Académica; o requerente deve fundamentar a so-
licitagdo, no corpo do requerimento, explicando o motivo da reavaliagcdo do quantitativo
de faltas indicadas no sistema. Nesse sentido, recomenda-se ao docente entregar, jun-
tamente com seus processos avaliativos, o registro diario das faltas, para responder a
solicitagado de retificagdo ou ratificagdo das faltas registradas ao estudante, realizada

pelo Coordenador do Curso.

6.6 REGISTRO DE NOTAS DO ALUNO

O registro das notas é realizado bimestralmente na pagina eletrénica da FAMAZ,
conforme procedimento abaixo:

o Na pagina do FAMAZ, acessar “Notas” e clicar em “Digitar Notas”;
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« Selecionar a avaliagdo na qual serdo langadas as notas (12 avaliagdo regimental
ou 22 avaliag&o regimental, por exemplo);

« Uma tela se abre, com a relagédo de todos os alunos. No espaco especifico podera
ser registrada a nota do bimestre, na escala de 0 a 10, com possibilidade unica
decimal de 0,5. Caso n&o seja atribuida nota ao aluno, clicar no quadrado cartesi-
ano da coluna S/N (sem nota);

« Salvar o conteudo digitado, clicando em “Salvar Temporario” ao final da tela, antes
de efetuar a conferéncia da digitagcao, ou caso queira ausentar-se da tela tempora-
riamente. Finalizar a operagao, apds a certeza de que ndo ha mais retificagdes a
efetuar, clicando em “Salvar”.

No caso de prova substitutiva do estudante, o registro da nota da prova substituti-
va devera ser feito na pagina eletrébnica da FAMAZ, observando os seguintes passos:

« Va a pagina no docente, clique em “Notas”, “Digitar notas”, e em seguida, selecio-
ne “Substitutiva”. Proceder como no processo de digitagcdo das notas bimestrais.
Finalizar a digitagao.

O docente pode retificar notas, digitadas equivocadamente, desde que a opera-
¢ao seja efetuada, dentro do prazo de digitacdo de notas e faltas pelo docente, antes do
ultimo dia de entrega dos relatérios do processo ensino-aprendizagem, especificado no
calendario académico para a Coordenacédo de Curso. Para isto, basta abrir a tela de
“‘Notas”, clicar em “Retificar notas” e proceder com a digitagcado normal das notas do bi-

mestre.

6.7 ENTREGA DE RELATORIOS AACOORDENAQAO DE CURSO (ATA DE NOTAS
E FALTAS; RELATORIO DE FREQUENCIA; ATA DE ENTREGA DE PROVAS; CON-
TEUDO MINISTRADO)

E dever docente:

« Conferir, se 0 numero total de aulas dadas por bimestre é igual ou maior a quanti-
dade de aulas previstas, sendo que o total das aulas ao final do 2° bimestre deve-
ra, necessariamente, ser a parcela restante ao total da carga horaria prevista para
a disciplina, em relagao ao 1° bimestre;

o Entregar, em sala de aula, as provas corrigidas, coletando a assinatura do aluno
na “Ata de Entrega de Provas” que devera conter a nota do bimestre, em valor ab-
soluto e por extenso. Caso o aluno nao comparega no dia da entrega, o(a) profes-
sor(a) deve entregar as provas que nao foram entregues junto com a “Ata de En-
trega de Provas”, para encaminhamento a Secretaria Académica. Este procedi-

mento devera ser observado, em periodo especifico, quando da existéncia de es-
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tudantes submetidos a Prova Substitutiva, ao final do semestre letivo.
e O docente deve entregar, juntamente com a “Ata de Entrega de Provas”, a “Ata de
notas e faltas”. Neste documento é possivel visualizar o percentual de notas igual,

acima ou abaixo da média de aprovacao na disciplina (sete [7,0] pontos).

Entregar, no prazo definido pelo
calendario académico o conteddo
ministrado, diario de nofas e faltas, lista
de frequéncia e ata de entrega de provas

Enfregar copia dos instrumentos de
avaliacio: provas, roteiros de
atiividades praticas, entre outros

Despachar, a tempa, todos os
processos académicos que lhe forem
encaminhados
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@\ 7. ATRIBUICOES DO DOCENTE

FAMAZ

FACULDADE
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

O docente deve ser reconhecido no exercicio de sua atividade laboral por sua
atitude estimuladora, proativa, participativa e articuladora. Deve empenhar-se para o
éxito de seu curso, estimulando os alunos para que estes sejam dedicados e entusias-
mados. Deve inspirar otimismo e positividade, crer no que faz; demonstrar estar a servi-
¢o daqueles que realizam o curso, zelar pelas boas condi¢cdes de trabalho de seus alu-
nos, ser mediador de conflitos.

e Dentro da IES o docente tem as seguintes atribuicdes, a partir do a partir do Regi-
mento Interno e Protocolos Institucionais:

« Apresentar as boas vindas (Protocolo n° 09);

o Realizar a apresentagao resumida do curriculum vitae e solicitar a apresentagao
dos alunos (Protocolo n°® 09);

e Realizar a apresentacdo da disciplina através da discussao detalhada e entrega
do plano de ensino ao representante de turma (Protocolo n° 09);

o Demonstrar a importancia da disciplina para a formacéao profissional (Protocolo n°
09);

o Explicar sobre as normas de convivéncia social (Protocolo n° 09);

« Preencher, semestralmente, o questionario da Comissao Propria de Autoavaliagcao
(CPA), avaliando a Coordenacao de curso, infraestrutura da FAMAZ, etc.

o Nas aulas tedricas e praticas que ocorrem durante todo o semestre letivo, o do-
cente deve:

« Utilizar jaleco proprio em sala (Protocolo n°® 09);

« Incentivar a utilizagdo da Biblioteca Virtual e de Bases de Dados Online (caso seja
necessaria uma aula no Laboratério de Informatica, basta o docente fazer o agen-
damento no Formulario Padrédo da FAMAZ);

o Nao autorizar fotos e gravagdes durante as aulas ministradas;

« Nao fornecer os slides de aula aos alunos, devendo incentivar o uso dos livros ad-
quiridos para o curso e disponiveis na Biblioteca (Protocolo n°® 09);

e Entregar 1 (uma) via impressa/xerocada ao representante de turma e/ou enviar
para o e-mail da turma a verséo digital em pdf, no caso do uso de material comple-
mentares;

e Entregar todas as fotocoOpias para os alunos com antecedéncia, de no minimo, 1

(uma) aula antes de ser trabalhada ou aplicada, e nunca, no mesmo dia da aula
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(Protocolo n° 09);
Solicitar a Coordenacado de Curso autorizagdo para que ocorra a reprodugao de
material ao aluno, dentro dos limites considerados por parte dos alunos em sala
de aula (Protocolo n° 09);
Realizar trabalhos na biblioteca, sempre que necessario, consultando primeira-
mente o bibliotecario, o acervo existente e agendar com antecedéncia (Protocolo
n° 09);
Nao deixar o quadro sujo para nao atrasar a aula dos docentes do proximo horario
ou turno;
Em caso de necessidade de caneta para quadro branco e apagador solicitar ao
atendente da Sala de Professores (Protocolo n® 09);
Em caso de necessidade de caixas de som, fazer reserva com antecedéncia na
Sala de Professores (Protocolo n° 09);
Em caso de problemas com o datashow ou o computador em sala de aula, comu-
nicar a Coordenacéo de curso para que esta faga solicitacdo de helpdesk ao NTI
(Protocolo n° 09);
Entregar seu cronograma de aulas praticas para a Coordenagao Laboratorial no
inicio do semestre, em formulario préprio (Protocolo n° 01). Nas praticas de saude
o docente devera dar o exemplo e exigir dos alunos o uso de calga comprida, sa-
pato fechado, jaleco, e todos os Equipamentos de Protecao Individual (EPI) neces-
sarios (Protocolo n° 09);
Solicitar os laboratorios para aula pratica com, no minimo, 7 (sete) dias uteis de
antecedéncia (Protocolo n° 01), respeitadas outras orientacbes da Coordenagao
de Suporte Laboratorial. Esta solicitacao de uso de laboratério didatico especiali-
zado deve ser feita, exclusivamente, mediante o preenchimento do formulario proé-
prio (Protocolo n° 01). O formulario deve informar o espago adequado para realiza-
¢ao da aula pratica, a data da aula, a disciplina, turma, curso de graduagao, nume-
ro de alunos e a descrigéo (unidade e quantidade) dos materiais necessarios, jun-
tamente, com o roteiro de aula pratica em modelo padrao (Protocolo n° 01). Sera
vedado o fornecimento de todo e qualquer material e/ou equipamento adicional ao
que constar no roteiro de aula pratica semanal (Protocolo n°® 01).
Limitar o uso de laboratorios didaticos especializados ao publico de 25 (vinte e cin-
co) alunos (Protocolo n° 01).
O docente deve elaborar o plano de ensino da disciplina, durante a semana de
planejamento, em formulario padrao da IES, devendo ser OBRIGATORIAMENTE
apresentados no 1° dia de aula com os alunos e reapresentados apos 15 (quinze)
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dias do inicio das aulas. O docente deve entregar 1 (uma) versdo impressa ao re-
presentante de turma, e caso a turma solicite, enviar a versao digital em pdf para o

e-mail da turma.

Obs.: qualquer mudancga ou ajuste no Plano de Ensino durante o semestre podera ser
realizada, haja vista, que modificagbes podem ocorrer no decorrer do semestre, consi-

derando os aspectos: tempo, perfil da turma, estratégias de ensino propostas.

e O docente deve elaborar as avaliagdes regimentais em formulario padréo da IES e
entregar as provas nos prazos determinados pela Coordenagdo de curso
(Protocolo n° 04), conforme calendario académico. Sobre as avaliagdes regimen-
tais, o docente deve:

o Aplicar as avaliagdes de acordo com o estabelecido no calendario de provas pro-
duzido pela Coordenacéo de curso (Protocolo n° 04);

o N&o mudar dia e hora de qualquer prova sem autorizagao da Coordenacgao de cur-
so, nem autorizar que algum aluno faca prova fora do turno em que esta regular-
mente matriculado, sem autorizagédo prévia da Coordenagédo de curso (Protocolo
n°® 04);

e O docente nao podera aplicar a mesma prova em outras turmas da IES
(Regimento Interno);

« No dia da prova o docente pode organizar a sala de aula conforme sua metodolo-
gia de trabalho, sendo PROIBIDAS provas em dupla e/ou com consulta, sem auto-
rizagao da Coordenacéao de curso;

e O aluno que durante a prova for pego fazendo uso do celular ou qualquer meio
fraudulento na prova, deve ter a prova retirada, ter a nota zero (0,0) atribuida a

avaliacao e ser encaminhado para a Coordenacao de curso.

Obs.: caso de alunos que forem pegos com cola durante avaliagdo, o docente deve: I.
solicitar, discretamente, ao aluno a prova e o meio fraudulento, e atribuir nota zero; II.
guardar a prova recolhida, anexando o meio fraudulento (quando houver) e encami-
nhando a Coordenacgéo de curso, via protocolo, a prova com meio fraudulento para os
devidos tramites; Ill. A Coordenacdo de curso convocara o aluno para comparecer a

sala de coordenacgéo e aplicara as sangdes previstas no Regimento Interno.

Obs.1: se a cola ocorrer durante a 12 AR ou 22 AR, o docente deve elaborar uma prova
Substitutiva totalmente discursiva, com 10 (dez) questbées de 1,0 (hum) ponto cada,

Manual do(a) Docente da Faculdade Metropolitana da Amazénia—FAMAZ



21

com TODO o conteudo ministrado na disciplina no semestre letivo em curso

(Regimento Interno).

e Recolher a assinatura dos alunos na “Ata de Notas Parciais e Lista de Frequéncia

para Provas”. Somente dos alunos constantes na Ata, os demais casos encami-

nhar para a Coordenacgao de curso (Protocolo n° 04);

e As avaliagbes ndo devem ser corrigidas nem em sala de aula, nem no horario de

aula (Protocolo n° 03);

Na correcao das avaliacdes, o docente devera considerar os Critérios de Corre-
¢ao Gramatical por Questéo Discursiva (Portaria DG n° 05/2010);

Os processos de arredondamento devem ser seguidos conforme exemplificados

no quadro abaixo:

NOTA OBTIDA NOTA ARREDONDADA
6,25 6,0 (SEIS)
6,26 6,5 (SEIS E MEIO)
6,75 B,5 (SEIS E MEIO)
6,76 7,0 (SETE)

e Apés cada avaliagdo o docente devera entregar em sala de aula a prova corrigi-

da, recolher a assinatura dos alunos que receberam a prova corrigida na “Ata de
Notas Parciais e Lista de Frequéncia para Provas” (Protocolo n° 04). E proibido

entregar provas na sala dos professores, corredores, cantinas, biblioteca, etc;

o As avaliagdes devem entregues APENAS ao aluno, nenhum terceiro podera rece-

ber ou assinar pelo aluno na “Ata de Notas Parciais e Lista de Frequéncia para
Provas” (Protocolo n° 04);

No dia de entrega da avaliagao corrigida, o docente devera comentar a prova e 0s
critérios de corregao (feedback da avaliagao regimental) (Protocolo n° 03).

Na FAMAZ, os trabalhos constituissem instrumentos pedagdgicos complemen-

tares a agao pedagdgica de ministrar aulas (Protocolo n® 07). Desta maneira, o docen-

te:

Deve orientar os alunos na elaboragéo dos trabalhos para que ndo sofram frag-
mentagao (Protocolo n° 07);

Nao pode utilizar os trabalhos com “ajudar para notas baixas”, “tapar buracos”,
“servir de muletas” ou oportunidades de distribuicdo de “pontos gracio-
sos” (Protocolo n° 07);

Nao deve utilizar trabalhos para substituir o conteudo ndo dado em sala de aula
(Protocolo n°® 07);

Todos os trabalhos realizados devem estar previstos no Plano de Ensino, o que
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inclui a forma de avaliativa;

e Deve entregar aos alunos um roteiro com a finalidade, os objetivos, a metodologia
e a avaliagdo, explicando-os aos alunos (Protocolo n°® 07);

o Todos os trabalhos deverdo ser atribuidos para efeitos de avaliacdo, nota de O
(zero) a 10 (dez) pontos, conforme determina o Regime Interno da IES;

e Ao serem avaliados, os trabalhos devem levar em consideragao os seguintes que-
sitos (Protocolo n° 07):

- Nota de 0 a 10 pontos; ‘ CU00000000003

- Nao podem substituir conteudos;

- Nao formar equipes grandes; g RABRO R

- Definir os objetivos;

- Definir a metodologia;

- Definir as estratégias de apresentacao;
- Definir os critérios de correcao (aplicar a Portaria DG n° 05/2010).

e Os trabalhos de alunos que ndo cumprirem com a determinagéo disposta no regi-
mento interno, ndo serao apreciados para efeitos de retificagcdo quando solicitados
(Protocolo n° 04).

o O docente pode propor atividades externas no formato de visitas técnicas ou ou-
tras atividades diversas no Plano de Ensino ou no decorrer do semestre letivo.
Para isto deve observar que:

« Nenhuma atividade externa podera ser realizada sem que os participantes te-
nham o Seguro de Vida (tanto o docente, como os alunos), sendo vedada a parti-
cipagéo do aluno que nao tenha o Seguro de Vida na atividade;

e O docente devera consultar os alunos com interesse para organizar a atividade e
informar a Coordenacéao de curso;

« No minimo 30 (trinta) dias antes da atividade, o docente devera recolher os se-
guintes dados dos alunos que irao participar da atividade externa: Nome comple-
to, CPD, CPF, RG + Orgdo Expedidor, Data de Nascimento, os quais deverdo ser
enviados no formato digital a Coordenacao de curso, e esta dara os devidos enca-
minhamentos para o Seguro de Vida dos participantes da atividade;

o O docente devera fazer registros fotograficos da atividade e encaminha-los para a
Coordenacéao de curso em até 48h.

O docente podera auxiliar na composi¢cao do NDE e Colegiado de curso (quando
convocado), bem com, aqueles interessados podem desenvolver projetos de extensao
e iniciacao cientifica, os quais deverao ser elaborados mediante os Editais do NUPEX.

O docente deve ainda:
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e Encaminhar para aprovagao no Colegiado de Curso qualquer projeto que
deseje desenvolver para apreciagao e aprovagao, caso pertinente;

o Estimular a produgao cientifica dos alunos, orientando trabalhos acadé-
mico-cientificos;

e Orientar juntamente com seus pares os Projeto Integrador do curso, se
houver.

« Mensalmente o docente devera participar de uma reunido com a Coorde-
nagao de curso para os informes sobre o curso no qual o aluno ministra aulas,
que podera ser realizada aos sabados. Ao final de cada semestre, os docentes
participarao da programacao da Semana de Planejamento e Aperfeicoamento Do-
cente e entregarao os Planos de Ensino do proximo semestre.

o Caso o docente tenha necessidade de solicitar, comunicar ou entregar
alguma documentacgao para qualquer setor desta IES deve fazé-lo mediante Pro-
tocolo. O protocolo é aberto na Central de Atendimento, e deve ter indicado o Se-
tor e/ou Coordenagao ao qual o protocolo devera seguir primeiramente. Depois
dos pareceres do Chefe de Setor e/ou Coordenador, Direcdo Geral e/ou Diregao
Administrativa/Financeira sera entregue no PAS/DP, para ser encaminhado para
o CEUMA/MA.
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g’@\{/ 8. NORMATIVAS DE AVALIAGAO DA
Famaz CEDIMENTOS INSTITUCIONAIS

AAAAAAAAA

A avaliagao é consequéncia da frequéncia do estudante e avaliacdo de desem-
penho.

A avaliagdo do desempenho académico ocorre mediante prova de Primeira
Avaliacao Regimental, prova de Segunda Avaliagao Regimental, e Prova Substi-
tutiva, durante o periodo letivo, expressando-se o resultado de cada avaliagdo em

notas de zero a dez, segundo art. 52, Paragrafo Unico do Regimento Famaz:

/Arl. 52. A avaliagio do desempenho académico ocorre mediante prova de primeira\
avaliacdo regimental, prova de segunda avaliagio regimental, atividades curriculares e
prova substitutiva, durante o periodo lefivo, expressando-se o resultado de cada
avaliagioem notas de zeroa dez.

Paragrafo anico. Os erros gramaticais de Lingua Portuguesa devem ser considerados

QO resultado de cada avaliagdo, conforme regulamentagio institucional especifica. j

8.1 DA APROVAGAO

Somente sera considerado aprovado, o discente que obtiver, frequéncia minima
de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas, em cada disciplina, obtiver média igual ou
superior a sete, apods submeter-se as provas da 12 Avaliagdo Regimental, 22 Avaliagao
Regimental e Prova Substitutiva, sendo vejamos o que dispde o art. 61 do Regimento
Famaz:

461. Serad considerado aprovado, se atendida a frequéncia minima de 75% (setenteh
cinco por cento) as aulas e demais atividades académicas realizadas, em cada disciplina,
o discente que:

| - obtiver média igual ou superior a sete, correspondente & média aritmética simples das
notas das duas avaliagdes bimestrais realizadas durante o periodo letivo;

Il - obtiver média final igual ou superior a sete, apds submeter-se & prova substitutiva,

correspondente a média aritmética simples entre as notas das avaliagdes do periocy
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8.2 DO ARREDONDAMENTO DE NOTA

O arredondamento na afericdo das notas dos discentes, quer sejam das ava-
liagbes regimentais, ou substitutiva, deverao observar as seguintes regras:

12 Regra: Algarismos decimais terminados em 1 e 2, o arredondamen-
to ocorrera desconsiderando-se estes algarismos, atribuindo como nota aos discen-
tes, apenas o numero inteiro ou meio, que antecede a parte decimal.

Exemplos: 71 ... 7,0
42 ... 4,0

22 Regra: Algarismos decimais terminados em 8 e 9, o arredonda-
mento ocorrera desconsiderando-se estes algarismos, somando-se a parte inteira
ou nula, que antecede a decimal, uma unidade:

Exemplos: 3,8 ... 4,0
6,9 ... 7,0

32 Regra: Algarismos decimais terminados em 3, 4, 6 e 7, arredondam
-se as notas para meio, conforme exemplo abaixo:

Exemplos: 73 ... 7,5
84 ... 85
56 ... 55
8,7 ... 85

Obs.: Regras a serem atualizadas.
8.3 DA REPROVACAO

Sera considerado reprovado o discente que:

nrt. 62 Regimento Famaz: \

| - obtiver frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais

atividades académicas realizadas em cada disciplina, sendo vedado o abono de
faltas, excetuados os casos previstos em lei;

Il - obtiver, na disciplina, média final inferior a sete;

\III - deixar de cumnprir carga horaria de pratica ou estagio. /

8.4 DA ASCENSAO

Sera promovido, ao periodo letivo seguinte, o discente aprovado em todas as
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disciplinas do periodo cursado, admitindo-se, ainda, a promog¢ao com dependéncias por

reprovacao, no limite de trés disciplinas, assim vejamos:

Art. 63. Serd promovido, ao periodo letivo seguinte, o discente aprovado em todas as
disciplinas do periodo cursado, admitindo-se, ainda, a promogio com dependéncias
por reprovacgio.

| = s ascendera ao periodo letivo seguinte, o discente com dependéncias por
reprovacgao, desde que o numero total de disciplinas em regime de dependéncia por
reprovagao nao ultrapasse o limite de trés disciplinas. Caso contrario, ndo podera
ascender e devera, obrigatoriamente, cursar regime de dependéncias;

Il - a ascensdo do discente ao (ltimo periodo do curso, em regime de dependéncias
por reprovagao ou adaptagio, estard automaticamente bloqueada pelo Sistemna
Académico da FAMAZ, e sua liberagioficard condicionada ao cumprimento, por parte
do discente, do Plano de Conclusio de Curso, elaborado pelo coordenador do curso;

Il = o Plano de Conclusao de Curso deverd ser individual.

Paragrafo nico. Os critérios de ascensfo do discente, estabelecidos no inciso |

deste artigo, abrangerdo todos os discentes a partir do segundo semestre letivo de

8.5 DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O aproveitamento de estudos sera feito, levando em consideragédo a equivalén-
cia de estudos para fins de aproveitamento das disciplinas, respeitando o limite minimo
de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria e do conteudo programatico cursa-

dos. Vejamos o que disciplina o art. 64 do Regimento Famaz:

Art. 64. A equivaléncia de estudos para fins de aproveitamento da disciplina seré concedida
respeitado o limite minimo de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria e do

conteldo programatico cursados.

8.6 DEPENDENCIAS

As dependéncias poderdo ser cursadas em periodo letivo regular ou especial,
segundo disciplina o art. 65 do Regimento da Famaz:
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Art. 65. As dependéncias por reprovagio ou adaptagio podem ser cursadas em periodo
letivo regular ou especial.
§1° A solicitagio de dependéncia(s) dar-se-d mediante requerimento do discente,

regularmente matriculado no semestre, através do site www.famaz edu.br, quando esta

op¢io estiver disponivel, ou junto ao Setor de Protocolo.

§2° Somente apds o deferimento do pedido pela respectiva coordenagio do curso é que
sera confirmada a matricula do discente na(s) dependéncia(s).

83° Quando a dependéncia solicitada estiver sendo ofertada em curso ou unidade diversa

daquela em que o discente estd matriculado em seu curso regular, a confirmagio da

matricula na dependéncia ficard condicionada aos deferimentos dos coordenadores dos

dois cursos envolvidos.

8.7 REGIME ESPECIAL

No ensino superior ndo ha abono de faltas, exceto nos seguintes casos, expres-
samente previstos em lei e no Regimento da IES. Vejamos o que dispde o Decreto-lei
N° 1.044/69 e o art. 67 do Regimento da Famaz:

ﬂ{egimentu da Famaz: \

Art. 67, Serfio merecedores de regime especial os discentes matriculados na graduacio

ol pds — graduacio, potadores de infecgdes congénitas ou adquiridas, traumatismo ou
outras  condigdes  morbidas,  determinados  distirbios  agudos  ou  agudizados,
caracterizados por incapacidade fisica relativa, incompativel com os trabalhos escolares,

desde que se werfigue a conservagio das condigdes intelectuais & emodionais

@cessé‘rias para o prosseguimento da atividade escolar em novas modalidades. /

Decreto-lei N° 1.04489: Art. 1° Sfo considerados merecedores de tratamento
excepcional 0s alunos de qualquer nivel de ensino, portadores de afecgdes congénitas ou
adquiridas, infecgdes, traumatismo ou outras condigdes méorbidas, determinando distirbios
agudos ou agonizados, caracterizados por.

a) incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares;

desde que se verifique a conservagio das condigdes intelectuais € emocionais necessarias

para oprosseguimento da atividade escolar em novos moldes;
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b) ocorréncia isolada ou esporadica;
¢) duragio que nio ultrapasse o maximo ainda admissivel, em cada caso, para a
continuidade do processo pedagdgico de aprendizado, atendendo a que tais

caracteristicas se verificam, entre outros, em casos de sindromes hemorragicos (tais como

a hemofilia), asma, cartide, pericardites, afec¢des osteoarticulares submetidas a corregdes

ortopédicas, nefropatias agudas ou subagudas, afecgdes reumnaticas, etc.

Os protocolos de regime especial devem ser instruidos com atestado médico,
em papel timbrado, firmado por profissional legalmente habilitado, que determine pra-
zo de licenca igual ou superior a oito dias. E o que dispde o art. 68 do Regimento Fa-

maz.

Ant. 68. Os requerimentos relativos ao regime especial devem ser instruidos com atestado
médico firmado, em papel timbrado, por profissional legalmente habilitado, que determine

prazo de licenga igual ou supetrior a otto dias.

O regime especial se estende também aos casos de licenga maternidade (art.
69 do Regimento da Famaz e art. 1°, § unico da Lei 6.202/75) e aos discentes convo-
cados para o servigo militar (§4°, art. 60 da Lei 4.375/64), conforme se vé abaixo:

\
Regimento da Famaz:
Art. 89, O regime especial estender-se-a, também, a licenga matemidade, a partir do
oitavo més de gestagio e durante trés meses.
\ il J

fLei 6202/75: \

Art. 12 A partir do oitavo més e durante trés meses a estudante em estado de gravidez
ficara assistida pelo regime de exercicios domiciliares insttuido pelo Decreto-lei n® 1 .044.

Paragrafo dnico. O inicio e o fim do periodo em que é permitido o afastamento serdo

@erminados por atestado médico a ser apresentado a dire¢io da escola. ‘

(Lei 4375/64: Art.60.(.) \

§ 4° Todo convocado matriculado em Orgéio de Formagio de Reserva que seja obrigado a

faltar a suas atividades civis, por forga de exercicio ou manobras, ou reservista que seja

chamado, para fins de exercicio de apresentagio das reservas ou cerimdnia civica, do Dia

P

@Reservista, tera suas faltas abonadas para todos os efeitos.
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Vale ressaltar, que n&do ha amparo legal ou normativo para o abono de faltas a

estudantes que se ausentarem regularmente dos horarios de aulas devido a convicgao

religiosa. Para mais informagdes sugerimos consultar os seguintes pareceres: Parecer
CNE/CES n° 336/2000 e o Parecer CNE/CES n° 224/2006.

8.8. PRAZOS

Os prazos para o cumprimento dos direitos e deveres académicos, requeridos
junto ao setor de protocolo desta IES, deverédo obedecer ao que dispde o art. 79 do Re-

gimento da Famaz:

At 79. ()

| - revisdo de prova — requerida pelo discente, devidamente fundamentada, no
prazo maximo de cinco dias uteis, a contar da divulgagio do resultado da avaliagio
pelo professor, em sala de aula, conforme data registrada na ata de notas,
anexando o original da prova;

II - exercicios domiciliares — requeridos pelo discente, no prazo de até oito dias
(teis a contar do inicio do periodo previsto no atestado médico. Esse atestado
devera ser de periodo igual ou superior a oito dias corridos. Em caso de licenga
matemidade, os exercicios domiciliares deverdo ser requeridos no oitavo més de
gestagio, ou conforme o previsto no paragrafo tnico do artigo 18 desta Resolugio;
Il = dependéncia — o discente regularmente matriculado que precise cursar
disciplina em dependéncia, por reprovagao efou adaptagio, podera solicitd-la no
periodo estipulado no Calendario Académico, nos termos das normas especificas.
O cancelamento da dependéncia poderd ser requerido pelo discente ou por seu
contratante em até quinze dias Uteis a contar da data da solicitagio da disciplina;
[V — mudang¢a de turnof unidade de ensino — a0 discente que comprovar vinculo
empregaticio, e requerer até dez dias uteis apds o inicio do vinculo, serd permttida
a transferéncia de tumodunidade de ensino, ficando condicionada a mudanga &
existéncia de vaga e ao atendimento do que determina o pardgrafo 2°, do Art. 23
desta Resolugo;

Y - trancamento de Curso - o discente, o contratante ou seu representante legal
podera requerer o francamento, pelo prazo de até quatro semestres, respetando o

prazo maximo de integralizago do curso, solicitando junto ao Setor de Protocolo,

no periodo estabelecido no Calendario Académico;
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] — atividade s complementares:

a) da solictagio de registro — o discente podera solicitar o registro de atividades
complementares no Setor de Protocolo, até sessenta dias antes da respectiva data

definida para a colagio de grau do solicitante.

8.9 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

No desenvolvimento do curriculo do Curso de Direito da FAMAZ, os discentes
serao estimulados a realizar atividades complementares. Essas atividades sao consti-
tuidas de aproveitamento de conhecimentos adquiridos por meio de estudos e praticas
independentes das previstas no curriculo pleno do curso, podendo ser presenciais e/
ou a distancia.

As atividades complementares do Curso de Direito atenderdo a Resolugédo CO-
SUP N° 11/2009, FAMAZ cuja carga horaria minima sera de 200 horas, podendo ser
desenvolvidas em qualquer periodo do curso de graduacao, de acordo com as diretri-
zes curriculares do curso de Direito.

Sao objetivos das atividades complementares:

Promover a flexibilizagao curricular nos cursos de graduacgao;

Propiciar o enriquecimento curricular, ampliando os horizontes do conhecimento;

Diversificar as tematicas abordadas nos cursos de graduacao, assim como possibilitar
o aprofundamento interdisciplinar;

Favorecer o relacionamento entre grupos e a convivéncia com as diferengas sociais,
étnicas e de género;

Desenvolver ac¢des de responsabilidade social e ambiental no contexto dos cursos de
graduacéao.

As atividades complementares estao reunidas nos seguintes grupos:

Grupo I: 0 aluno adquire conhecimentos extracurriculares;

Grupo lI: 0 aluno participa, ativamente, na qualidade de auxiliar, monitor ou estagiario,

de atividades de iniciagao cientifica, ensino e extensao;
Grupo llI: 0 aluno produz e/ou apresenta trabalhos académicos proéprios.

Grupo IV: o aluno desenvolve atividades relacionadas com responsabilidade social,

ambiental, cultural, artistica e esportiva.
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i@ , 9. TUTORIAIS DE ACESSO AO SISTE
=

FACULDADE
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

9.1 ACESSANDO A AREA DO PROFESSOR

Pensando facilitar a compreenséo das atividades académicas diarias pelos do-
centes, listamos abaixo, as principais informacdes para a realizagado do controle da fre-

guéncia dos alunos, lancamento de faltas, notas e conteudos ministrados no sistema.

1°) E necessario acessar o site da Famaz, no navegador de internet (Firefox, Google
Chrome ou Internet Explorer). Digite o endereco do website da Famaz:

www.famaz.edu.br.

2°) No canto superior direito da pagina, clique em: LOGIN

3°) Selecione: F §
Professores

4°) Digite sua matricula e senha e clique em “entrar”.

5°) Esta sera a tela inicial para sua area de trabalho no sistema:

..,@\\.' LOGIN
)

L <h W uem
o = \ -t Qe hhece
k& : FAMAZ faz
\al FACULDADE -
e | swosio | on | reoom | erosio | rsanaucio | emicos | commo | |

Busca no site: I ” buscar I BelA®m (PA) - terca-feira, 19 de janeiro de 2016 b\! Lg .i B

>> ACESSO RAPIDO PROFESSOR

Area de Professores [CPrincipsi - Lists g opghes -

3 ks N0 menu a0 lado para acesso cionalidades deste site -
Use os links no menu ao lado para acesso 3s funcionalidades deste site [~ Notas - Lista de opcdes -

[ Fattas - Lista de opgdes -

Chamada OnLine

[ - Contelido - Lista de opcdes -

Clique na figura abaixo para entrar no diario de faltas da turma que possui horario neste momento

|- Material - Lista de opcies -

[, Planos - Lista de opgdes -

[ RH - Lista de opcdes -

[ - Biblioteca -

Bibliotecas Virtuais

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR AS BIBLIOTECAS VIRTUAIS E BASES DE DADOS BIBLIOTECA

Consulte nosso acervo.

\‘%
L L I LT 1] 1] L L

[

Matricula

OnLine

Matérias para a revista Visao Académica

Para envio de matérias para a Revista Vis30 Académica, entre em contato através do e-mail contato@ideiapropaganda,.com.br
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9.2 ACESSANDO O DIARIO DE CLASSE

Os diarios representam os documentos oficiais de registro de frequéncia e apro-
veitamento discente utilizados nas disciplinas.

Sao frequentemente sujeitos a fiscalizagdo e auditorias pelas Comissdes de Ve-
rificacdo do Ministério da Educacdo quando dos processos de avaliacéo institucional
(reconhecimento de cursos e recredenciamento institucional), de forma que a clareza, a
fidelidade e a precisdo das informagdes registradas sao requisitos indispensaveis no
preenchimento dos mesmos.

O diario deve ser preenchido de forma fisica (impressa do website da Famaz e
preenchida durante as aulas pelo professor) e eletrénica. Para impressao do diario de

classe, basta seguir os passos abaixo:

1°) No “menu” lateral direito, clique em “Principal — Lista de opgdes” e escolha a op-

cao “Relatérios”.

&, N, LOGIN
> =
\7 W,
\ N/
- Y, ¥ Giiein
e ~H (4 u
‘ 2 T conhece
v ZH ] | FAMAZ -f azZ
” & FACULDADE -
R e N e e e R
Busca no site I I buscar BelA®m (PA) - terca-feira, 19 de janeiro de 2016 »\Y G .i B
>> SSO RAPIDO PROF R

Area de Professores

Use os links no menu ao lado para acesso as funcionalidades deste site

Chamada OnLine

Clique na figura abaixo para entrar no didrio de

]

de opgles ZI
1 Biblioteca zl

Bibliotecas Virtuais

CLIQUE AQUI PARA ACESSAR AS BIBLIOTECAS VIRTUAIS E BASES DE DADOS BIBLIOTECA

Consulte nosso acervo.

o~

2°) Na tela seguinte, clique na primeira opcéo: “01 — Diario de Classe — Faltas”.
Relatérios do Diario Eletronico

Relatorios

[ 01-DIARIO DE CLASSE - FALTAS

[ .02-CONTEUDO MINISTRADO (Entreqar)

03-ATA DE NOTAS PARCIAIS E LISTA DE FREQUENCIA PARA PROVAS (Entregar)

]
[0 04-DIARIO DE NOTAS E FALTAS (Entreqar)
O

05-CONFERENCIA DE NOTAS E FALTAS
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3°) Selecione o “ano e semestre” letivo e em seguida selecione a “avaliagao” que de-

seja lancar a frequéncia do discente. Por fim, clique na turma desejada.
Relatérios

Professor: CAMILA PORTELLA NEVES
Matr€cula: 60583 Email: portellacamila@outiook.com

O que acontece agora ?
Informe detalhes sobre a avaliagdo de acordo com o que € solicitado.
= 0O Clique no icone correspondente a disciplina, curso e turma.

Relatdrio de Di®rio de Classe - Faltas

Escolha o Ano e Semestre
< 1e
ANO E SEMESTRE

Informagdes sobre avaliagoes

< 20

AVALIACAO [ 01 - Primeira Avaliacio| v |

Turma, Curso e Disciplinas

s 32
D CAMPUS 01 TURMA 60216 - DIREITO - DIREITO CIVIL |

@ CAMPUS 01 TURMA 60231 - DIREITO - DIREITO CIVIL |
@ CAMPUS 01 TURMA 60331 - DIREITO - DIREITO CIVIL I

@ CAMPUS 01 TURMA 60531 - DIREITO - DIREITO CIVIL IV

4°) O relatdrio sera automaticamente gerado. Basta clicar em “imprimir”.

9.3 LANCAMENTO DE CONTEUDO

Para langamento das presencas e faltas dos discentes no sistema eletronico, o

docente precisa primeiramente lancar o conteudo ministrado na disciplina.

1°) No “menu” da pagina principal, clique na opcéo “Conteudo — Lista de opgdes”. Em

seguida, escolha a opgao: “Digitar Conteudo”.

Z \)) LOGIN

\7 N/
vqm)”’
\.’. () D
- hece
FAMAZ f 0“

FAMAZ VESTIBULAR GRNDU*CAO -- EXTENSAO POS- GRHDUACAO ESTAGIOS CONTATO .
Busca no site: I I buscar BelA®m (PA) - terca-feira, 19 de janeiro de 2016 [\ | G “ B

>> ACESSO RAPIDO PROFESSOR

Area de Professores [CPrncipel- Lta de opgaes - =l
Use 0s links no menu ao lado para acesso as funcionalidades deste site [Wms'um de opcdes - g
2 -Fa a de opcoes - v
Chamada OnLine M —, i
- Conte(ido - Lista de opgdes - g
Clique na figura abaixo para entrar no didrio de faltas da turma que possui horario neste momento Contetdo - Lista de CV';ES
- L g0 - 8 O PO e

Rihlintarae Virtiiaie

Manual do(a) Docente da Faculdade Metropolitana da Amazénia—FAMAZ




34

2°) Na pagina seguinte, selecione a data, clicando no dia e selecionado més e ano, na

qual vocé pretende inserir uma atividade. Em seguida, clique em “adicionar”.

~

Professor: 7 N
Matricula: Email: Janeiro v
2016 v
D S TQQ S S
Contetido Ministrado em 19/01/2016 o P— 1 2
: P - icionar cluir
01 - Primeira AvaliaA§A£0 de 2015-2 4 5 6 7 8 9
Conteido Aulas Aulas 0 11 12 13 14 15 16
Previstas Dadas 18 15 20 21 22 23
— - — 25 26 27 28 29 30
MNao ha conteudo ministrado cadastrado nesta data
N P
GRng‘______-,I”
DIREITO
Turma:
Disciplina:
DIREITO PROCESSUAL
CIVIL IV
Avaliacao:

01 - Primeira
AvaliaASAfo

3°) No campo “Matéria lecionada”, insira o conteudo ministrado na data selecionada. E,

em seguida, informe o numero de aulas ministradas.

Professor: _
Matr€cula: Email: Fevereiro v

2016 v

D S TQQ S S

Adicionar conte€do ministrado
1 2 3 4 5 6

Data inicial 01/02/2016 2 910 11 12 13
Mat#ria Lecionada REQUISITOS DA PETIGAC INICIAL. 15 16 17 18 19 20
22 23 24 25 26 27
/ 29
Curso:
DIREITO
Aulas Previstas [0 Aulas Dadas 2 Turma:
60731
Atividades Extra-Classe Disciplina:
DIREITO PROCESSUAL
CIVIL IV

Avaliagdo:
01 - Primeira
AvaliaASAfo

Salvar | Voltar

4°) Cligue em “salvar” e o conteudo ja estara langado!

9.4 GERANDO OS RELATORIOS

O relatério com o conteudo ministrado precisa ser entregue a coordenacao de
curso. Para gerar e imprimir o relatério com o conteudo langado, basta seguir os pas-

SOs abaixo:

1°) No “menu’” lateral direito, clique em “Principal — Lista de op¢des”. Escolha a opgao

“Relatorios”.
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Busca no site I || buscar | BelA®m (PA) - terca-feira, 19 de janeiro de 2016 b‘\] B.iB
> Al SSOR
Relatorios ¥ Principal - Lista de opcdes - N

|. Principal - Lista de opghes -
Principal

0 que fazer 7
9 [ Escolha otipo de relatério desejado dicando no icone corespondente ao mesmo. No préximo passo vocé ird
informar a turma que deseja utilizar para o relatdrio escolhido

=
Os relatérios de (Entregar), devem ser enviados 3 coordenacdo do curso.
Os relatérios estdo preparados para o formato de pagina A4, mas podem ser emitidos em qualquer outro formato. . —>
[ Material it S v]
Relatdrios do Diario Eletronico
[ Pranos - Lista de opgles - Tv]
Relatérios [ P - Lista de opghes - Tv]
[- Eoteca - Iv]

D) 01-DIARIO DE CLASSE - FALTAS

D 02-CONTEUDO MINISTRADO (Entreqar) BIBLIOTECA
Consulte nosso acervo. e~

2°) Na tela seguinte, clique na segunda op¢ao: “02 — Conteudo Ministrado (entregar)”.

Relatorios do Diario Eletronico

Relatorios

[ 01-DIARIO DE CLASSE - FALTAS

[ 02-CONTEUDO MINISTRADO (Entreqar)

[ 03-ATA DE NOTAS PARCIAIS E LISTA DE FREQUENCIA PARA PROVAS (Entreqar)

[0 04-DIARIO DE NOTAS E FALTAS (Entreqar)

[0 05-CONFERENCIA DE NOTAS E FALTAS

3°) Selecione o “ano e semestre” letivo e em seguida selecione a “avaliagao” que de-
seja lancar a frequéncia do discente. Por fim, clique na turma desejada.

Relatorios

Professor: CAMILA PORTELLA NEVES
Matr€cula: 60583 Email: portellacamila@outiook.com

O que acontece agora ?
Informe detalhes sobre a avaliagdo de acordo com o que é solicitado.
= D clique no icone correspondente 3 disciplina, curso e turma.

Relatorio de Di®rio de Classe - Faltas

Escolha o Ano e Semestre

<% 12
ANO E SEMESTRE
Informagdes sobre avaliagoes
o 22
AVALIACAO | 01 - Primeira Avaliagéoj‘ <
Turma, Curso e Disciplinas
< 3e

@ CAMPUS 01 TURMA 60216 - DIREITO - DIREITO CIVIL |

O cAMPUS 01 TURMA 60231 - DIREITO - DIREITO CIVIL |
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4°) O relatdrio sera automaticamente gerado. Basta clicar em “imprimir”.

9.5 LANCANDO FALTAS NO SISTEMA

Lancado o conteudo, o docente podera digitar a frequéncia dos alunos no siste-

ma. Basta seguir os passos abaixo:

1°) No “menu” lateral direito, clique em “Faltas — Lista de Opgodes” e escolha a opgéo

“‘Digitar faltas”.

Qehhece
faz.

POS-GRADUAGAO ESTAGIOS CONTATO

Buscano ste: | ][ buscer I BelA@m (PA) - tergafeira, 19 de janeiro de 2016 NElT) E
>> ACESSO RAPIDO PROFESSOR
Area de Professores [-Prcoal- Lista de opcaes ™|

Use os links no menu 3o lado para acesso as funcionalidades deste site

Chamada OnLine

Cl que na Y\;u(& abaixo para entrar no didrio de faltas daturma que possul horario neste momento
Gl qaon
]— Bibioteca - ﬂ
Bibliotecas Virtuais
CLIQUE AQUI PARA ACESSAR AS BIBLIOTECAS VIRTUAIS E BASES DE DADOS BIBLIOTECA
Consulte nosso acervo. 4
e

2°) Selecione 0 “ano e semestre” letivo e em seguida selecione a “avaliagao” que de-
seja langar a frequéncia do discente. Por fim, clique na turma desejada.

Relatorios

Professorn
Matr¥cula: i Email:

O que acontece agora 7
9 Informe detalhes sobre a avaliacio de acordo com o gue & solicitado.
E O Cligue no icone correspondente 3 disciplina, curso e turma.

Diario de Classe (Faltas)

Escolha o Ano e Semestre

PP

AND E SEMESTRE

Informagdes sobre avaliagbes

N _ 20
AVALIACAD: [ 01 - Primeira avabacio v | - o
Turma, Curso @ Disciplinas
o
O cAMPUS 01 TURMA 0216 - DIREITO - DIREITO CIVIL | - h

O CAMPUS 01 TURMA 60231 - DIREITO - DIREITO CIVIL |

OO camPUS 01 TURMA 80331 - DIREITO - DIREITO CIVIL i
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3°) Ao lado do nome do aluno, digite o numero de faltas e clique em “salvar tempora-

rio”.
4°) Antes de entregar a documentagédo a coordenagao, ndo esquega de conferir as in-
formacgdes lancadas e, se todas estiverem corretas, clique em “salvar definitivo” para

qgue o sistema gere o relatorio o qual, a partir deste momento, nao podera mais ser mo-

dificado.

9.6 ACESSANDO A ATA DE NOTAS PARCIAIS E FREQUENCIA DE PROVA

No dia da aplicacdo da prova, o professor deve estar munido da “Ata de Notas
Parciais”, documento este o qual deve ser assinado pelos discentes no dia da realiza-
¢ao da prova e no dia da entrega da avaliagao devidamente corrigida.

Para imprimir este documento, basta seguir os passos indicados abaixo:

1°) No “menu” lateral direito, clique em “Principal — Lista de opg¢des” e escolha a op-

cao “Relatérios”.

N
&/

\ )
\ ~/
Y N/
¢ W
! _i_ y L.:'
FAMAZ

FACULDADE

CONTATO

BelA@m (PA) - terca-feira, 19 de janeiro de 2016 B\ Lg .i B

:WR

Busca no site I

Relatorios

0 que fazer 7
9 [ Escolha o tipo de relatério desejado dicando no icone comespondente ao mesmo. No préxime passo vocd ird
E informar aturma g
Os relatorios seguidos de (Entregar) em ser enviados a coordenacgdo do curso
Os relatorios estdo preparados para o formato de pagina A4, mas podem ser emitidos em qualquer outro formato

Relatérios do Diario Eletronico

Relatdrios

D 01-DIARIO DE CLASSE - FALTAS

D 0Z-CONTEUDD MINISTRADD (Entregar) BIBLIOTECA

Consulte nosso acervo.

D 04-DIARIO DE NOTAS E FALTAS (Enlregar)

D 05 CONFEREMCIA DE NOTAS E FALTAS
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2°) Na tela seguinte, clique na segunda opg¢ao: “03 — Ata de notas parciais e lista de

frequéncia para provas (entregar)”.

Relatorios do Diario Eletronico

Relatorios

[ 01-DIARIO DE CLASSE - FALTAS

[ .02-CONTEUDO MINISTRADO (Entreqar)

03-ATA DE NOTAS PARCIAIS E LISTA DE FREQUENCIA PARA PROVAS (Entreqgar)

D
[ _04-DIARIO DE NOTAS E FALTAS (Entreqar)
[0 05-CONFERENCIA DE NOTAS E FALTAS

3°) Selecione o “ano e semestre” letivo e em seguida selecione a “avaliagao” que de-

seja lancar a frequéncia do discente. Por fim, clique na turma desejada.

Relatorios

Professor:
Matr€cula: Email:

0 que acontece agora ?
9 Informe detalhes sobre a avaliagdo de acordo com o que € solicitado.
[ O Cligue no icone correspondente a disciplina, curso e turma.

Relatdrio de Conte<€do Ministrado
Escolha o Ano e Semestre
10

ANO E SEMESTRE |2015-2 NORMAL| w <

Informagdes sobre avaliagtes

20

AVALIACAD | 01 - Primeira Avaliacio| w | 4

Turma, Curso e Disciplinas

30

CAMPUS 01 TURMA 60331 - DIREITO - DIREITO PEMAL | <
CAMPUS 01 TURMA 60401 - DIREITO - DIREITO PEMAL I
CAMPUS 01 TURMA 60416 - DIREITO - DIREITO PEMNAL I
CAMPUS 01 TURMA 60501 - DIREITO - DIREITO PEMAL 1l
CAMPUS 01 TURMA 60531 - DIREITO - DIREITO PEMAL 1l

CAMPUS 01 TURMA 60601 - DIREITO - DIREITO PEMAL IV

I I N I

CAMPUS 01 TURMA 60731 - DIREITO - DIREITO PROCESSUAL CIVIL IV

4°) O relatdrio sera automaticamente gerado. Basta clicar em “imprimir”.

9.7 PREENCHENDO A ATA DE NOTAS PARCIAIS E FREQUENCIA DE PROVA

Como deve ser preenchida a lista de frequéncia para as provas?
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1°) No dia de aplicagdo da avaliagéo, o professor deve preencher o campo: “data da
prova”’ e fazer com que os alunos assinem ao lado de seus nomes no campo
‘presencga na prova” (grifos em vermelho no grafico abaixo).

2°) A nota deve ser langada no campo: “nota” e escrita por extenso no campo abaixo
do nome do aluno (grifos em azul no grafico abaixo).

3°) No dia de entrega da prova devidamente corrigida, o docente deve preencher o
campo: “data da entrega’ e fazer com que os alunos assinem ao lado de seus nomes
no campo “recebimento de nota” (grifos em verde no grafico abaixo).

4°) Assine e date ao final da lista de frequéncias e o relatério esta pronto para ser en-

tregue a coordenacao.

FAMAZ - Faculdade Metropolitana da Amazonia Data: 19/01/2018
CAMPUS 01 Hora: 14:45:13
@ Ata de notas parciais e Lista de Frequéncia Usudrio:
FAVAZ Relatério - 04 Pagina: 1

Cadigo para digitalizagdo:

LT P

0000601201521000607210416603404

Turma: 80731 Disciplina: 0416 - DIREITO PROCESSUAL CIVIL IV C.H. 80

Avaliagdo: 01 Tipo de Av: 01 - Normal Ano: 2015 Semestre: 2 - Segundo Semestre
Professor:

Curso: DIREITO

ATENGAO: NO DIA DA PROVA ASSINAR SOMENTE A PRIMEIRA . / / f

CPD NOME R55. RECEBIMENTO NOTA
ADRIELY

10576 ALESSANDRA ALVES -
D WA,

e et JARDIM
FERREIRA —

Nota por Extenso:

AMANDA CRISTINA

AEE
55es BRITO MACHADO —
Nota por Extenso:
ANA CAROLINY
10124 FERREIRA DE
ARAUJO

Nota por Extenso:
10508 ANTONIO CARLOS

VIANA —
Nota por Extenso:
CARLOS
FREDERICO
== RODRIGUES DO —_—
VALE
Nota por Extenso:
o5t CLEONICE LOPES
: AZEVEDO —_
Nota por Extenso:
FERNANDO MAX DA
e SILVA ERVEDOSA —
Nota por Extenso:
GABRIELA
32481 BOULHOSA -
GUIMARAES

Nota por Extenso:

9.8 DIARIO DE NOTAS E FALTAS

Por fim, o ultimo relatorio a ser entregue a coordenagéo € o denominado “Diario

de Notas e Faltas”. Para gerar tal relatério, basta seguir os passos a seguir:
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1°) No “menu” lateral direito, clique em “Principal — Lista de opgdes” e escolha a op-

cao “Relatérios”.

&« \) LOGIN

\/ \’

Y 1171 -

) W= ue

FAMAZ SONHECE

FACULDADE faz‘
Busca no site: [ ” buscar I BelA®m (PA) - terca-feira, 19 de janeiro de 2016 B G ._i B

>WR

Relatérios - Principal - Lista de opgdes - Ny

|- Principal - Lista de opces -

O que fazer ?

9 D Escolha o tipo de relatério desejado dlicando no icone correspondente a0 mesmo. No préximo passo vocé ird
informar a turma que deseja utilizar para o relatério escolhido

Os relatérios seguidos de (Entregar), devem ser enviados a coordenacao do curso

Os relatdrios estdo preparados para o formato de pagina A4, mas podem ser emitidos em qualquer outro formato.

v

Relatérios do Diario Eletronico =
[-’-’s":s-.ns!ade opcdes - L]
Relatorios [ RH - Lista de opcdes - v]
[-35'»c(eca~ E

D 01-DIARIO DE CLASSE - FALTAS

i e A

2°) Na tela seguinte, cligue na segunda opcéo: “04 — Diario de Notas e Faltas

(entregar)’.
Relatorios do Diario Eletronico

Relatorios

[ .01-DIARIO DE CLASSE - FALTAS

[0 02-CONTEUDO MINISTRADO (Entregar)

03-ATA DE NOTAS PARCIAIS E LISTA DE FREQUENCIA PARA PROVAS (Entregar)

D
[ _04-DIARIO DE NOTAS E FALTAS (Entreqar) <
D

05-CONFERENCIA DE NOTAS E FALTAS

3°) Selecione o “ano e semestre” letivo e em seguida selecione a “avaliagao” que de-

seja lancar a frequéncia do discente. Por fim, clique na turma desejada.
Relatérios

Professonr
Matr@-cula: Email:

0 que acontece agora 7
Informe detalhes sobre a avaliagdo de acordo com o que € solicitado.
e [ cligue no icone corespondents 3 discipling, curso & turma.

Relatdrio de Conte+ do Ministrado

Escolha o Ano @ Semestne

AMOE SEMESTRE | 20152 .
Informacoes sobre avaliagies
AVALIACED [01 - Primeira avaliacio]w | E ]

Turma, Curso & [Msciplinas

o
D CANMPUS 01 TURMA 80331 - DIREITO - DIREITO PEMAL | ‘—3
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4°) O relatdrio sera automaticamente gerado. Basta clicar em “imprimir”.

9.9 FALTAS E ATRASOS DO DOCENTE

No intuito de evitar descontos na folha de pagamento dos discentes, o sistema ele-
trénico disponivel no website da Famaz permite que os professores justifiquem sua au-
séncia.

A justificativa da falta discente deve ser feita obrigatoriamente até o dia 19
(dezenove) de cada més.

Para acessar o relatério de faltas e atrasos do professor, basta seguir os passos
abaixo:
1°) No “menu” lateral direito, clique em “RH — Lista de Opg¢odes” e escolha a opgao

“Relatodrio de Faltas”.

cipal - Lista de opgdes -

Z ) LOGIN
\Z =)
\ N/
\Y, \./
XY, 4
FAMAZ O“hece
‘ FACULDADE f
T e ST
Busca no site I H buscar l BelA®m (PA) - terca-feira, 19 de janeiro de 2016 h\‘ G 'i G
>> ACESSO RAPIDO PROFESSOR
Area de Professores [

Use os links no menu ao lado para acesso as funcionalidades deste site [ tas - Lista de opco
- Notas - Lista de opcoes -

[ Fatas - Lista de opcdes -

Chamada OnLine

Clique na figura abaixo para entrar no diario de faltas da turma que possui horario neste momento

Bibliotecas Virtuais
CLIQUE AQUI PARA ACESSAR AS BIBLIOTECAS VIRTUAIS E BASES DE DADOS

Consulte nosso acervo. |

| —_—

2°) Na pagina seguinte, selecione o ano, més, campus e curso. Em seguida, clique

em “consultar”.

Relatorio de faltas

Selecione o ano/més referéncia onde deseja verificar a existéncia de faltas:
Ano Més Campus Curso
2016 | [JANERO |w| [camPus(v| |-TODOS-{v| | Consultar
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3°) Na préxima tela, o professor tera acesso as informagdes sobre sua frequéncia, de-
vendo considerar as seguintes informacdes:

G-Hras0 —\\‘

N - Mormal
F - Falts
FIS - Falts com Justificativa Solicitads

FID - Falta com Justificativa Deferida

\FII- Falta com Justificativa Indeferida

J

No mesmo sistema, os professores podem ainda justificar suas faltas, caso ha-

jam. A auséncia de justificativa no prazo, devera ensejar descontos na folha de paga-
mento do docente. Nesses casos, o docente devera solicitar o ressarcimento, mediante
protocolo, munido dos seguintes documentos: contracheque e comprovante de ponto
eletrénico. No caso de doenga por parte do docente, 0 mesmo devera apresentar a sua

respectiva coordenagao, no prazo de 48h, atestado médico que justifique seu afasta-
mento.

9.10 ACESSO A BIBLIOTECA VIRTUAL
1°) Acesse o sistema com seu loguin e senha.

2°) Esta sera a tela inicial para sua area de trabalho no sistema. Clique em Bibliotecas
virtuais.

":@m, LOGIN
W,
)

A =) A2 Quem ce
» g FAMAZ fg’{}“e

VESTIBULAR GRADUAGAO PESQUISA EXTENSAO POS-GRADUAGAO ESTAGIOS .
Busca no site [ H buscar | BelA®m (PA) - terca-feira, 19 de janeiro de 2016 B\ a [T B

>> ACESSO RAPIDO PROFESSOR

Area de Professores

Use os links no menu 3o lado para acesso 3s funcionalidades deste site

Chamada OnLine

<] <] <] <]

Clique na figura abaixo para entrar no didrio de faltas da turma que possui hordrio neste momento.

Bibliotecas Virtuais /
CLIQUE AQUI PARA ACESSAR AS BIBLIOTECAS VIRTUAIS E BASES DE DADOS BIBLIOTECA
Consulte nosso acervo. |
=

| —_———

Matricula
Matérias para a revista Visao Académica ; < onLlne

<

L]

<

L]

3°) Depois € s6 escolher que base de dados deseja utilizar.
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@ ANEXO A—PORTARIA COSUP N° 058/2013

AAAAAAAAA
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

PORTARIA COSUP N° 058/2013

Institui regulamentagéo para prazo para a aplica-
¢ao de penalidades académicas nos casos de
uso de meios fraudentos durante as avaliagdes
regimentais e demais processos avaliativos na
Faculdade Metropolitana da Amazdnia - FAMAZ.

O Diretor Geral da Faculdade Metropolitana da Amazénia — FAMAZ na funcéo de Presi-
dente do Conselho Superior — COSUP, com fundamentado nos Arts. 52 e seguintes do
Regimento da FAMAZ,

Considerando que ha uma grande incidéncia de procedimentos fraudulentos por ocasi-
ao das avaliagbes regimentais, fato que merece a devida reprimenda académica, con-
forme deliberacao do Conselho Superior da Faculdade Metropolitana da Amazoénia,
ocorrida em reunido no dia 10 de dezembro de 2013,

Considerando que o Regimento da FAMAZ deve ser cumprido de forma eficaz,

RESOLVE:
Art. 1° Regulamentar a aplicagado do Regimento da FAMAZ para os casos de pratica de
conduta fraudulenta durante as avaliagdes académicas.
Art. 2° Ao aluno que for sancionado em razdo da pratica da conduta prevista no art.
104, incisos lll, alinea “c”, do Regimento, sera atribuida nota zero na respectiva avalia-
¢ao, com a desconsideracdo de todas as demais atividades avaliativas do bimestre. A
penalidade de suspensao devera ser fixada em cinco dias letivos e consecutivos.
Art. 3° O aluno sera obrigado a realizar avaliagdo substitutiva em regime especial, cujos
critérios sdo os seguintes:
| - 10 questdes discursivas com atribuicdo de um ponto por questao;
Il - elaboracgéao e correcao da avaliagao substitutiva pela coordenagao do curso;
lIl - cobranca de todos os conteudos da disciplina que foram ministrados durante o se-
mestre letivo.
Art. 4° Sera atribuida nota zero ao discente que usar de meios ilicitos ou ndo autoriza-
dos pelo docente, quando da elaboragao dos trabalhos de verificagao parcial, exames
ou quaisquer outras atividades que resultem na avaliacido de conhecimento por atribui-
¢ao de notas, sem prejuizo da aplicacdo de sangdes cabiveis por ato de improbidade.
Art. 5° O Diretor Geral pode indeferir o pedido de renovag¢ao de matricula ao aluno que,
durante o periodo letivo anterior, tiver incorrido em dois ou mais procedimentos de utili-
zacao de meios fraudulentos durante processos avaliativos, conforme Art. 105 do Regi-
mento da FAMAZ.
Art. 6° Esta Portaria entra em vigor nesta data. Revogam-se as disposi¢des em contra-
rio.
Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Belém, 10 de dezembro de 2013.

Prof. Shen Paul Ming Jen
Presidente do Conselho Superior
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@ ANEXO B—PORTARIA/DG/05/2010

AAAAAAAAA
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

PORTARIA/DG/05/2010

Dispde sobre a Elaboragao e Correcao das Avalia-
¢Oes Regimentais

O Diretor Geral da Faculdade Metropolitana da Amazdnia no uso de suas atribui¢cdes
legais e estatutarias e

CONSIDERANDO um melhor aproveitamento académico dos discentes mediante o
processo avaliativo e o disposto no Capitulo IV do Regimento Interno que disciplina a
Avaliacdo da Aprendizagem.

CONSIDERANDO as inumeras deficiéncias detectadas nos diversos documentos pro-
duzidos pelos discentes, tais como: Redacéo, Provas, Exercicios, Requerimentos, apre-
sentag¢des em trabalhos, etc.

CONSIDERANDO necessidade de orientacado e importancia de no processo de forma-
¢ao dos alunos de nivel superior adquirir competéncias e habilidades linguisticas e n&o
somente epistemoldgica, para exercicio pleno da cidadania e da profissao.
CONSIDERANDO a necessidade de ajustamento dos dispositivos normativos estabele-
cidos na Portaria DG — 04/2010 de 01 de margo de 2010 relativa a elaboragao e corre-
¢ao das avaliagbes de desempenho discente previstas no capitulo IV do Regimento In-
terno.

RESOLVE:

Estabelecer que as avaliagbes regimentais apresentardo duas categorias de questdes:
questdes objetivas e questdes discursivas, distribuidas da seguinte forma: 10 questdes:
60% (6 questdes) objetivas e 40% (4 questdes) discursivas, totalizando 10 pontos, con-
forme a seguinte classificagao:

Questdes Objetivas no estilo multipla escolha:

4 questdes de média complexidade (0,5) = 2,0

2 questdes complexas (1,0) = 2,0

TOTAL=4,0

Questdes Discursivas:

1 questao simples (1,0) =1,0

2 questdes de média complexidade (1,5) = 3,0
1 questao complexa (2,0) = 2,0

TOTAL =6,0

Corregéao gramatical:

Sera levado em consideracao para os critérios de corregao gramatical a avaliacdo con-
junta da ortografia, acentuagéo, pontuagao, coeséo e coeréncia, com valor atribuido de
até 0,5 (meio) ponto para cada questao discursiva, as quais totalizam 4 (quatro)
questdes que perfazem o total de 2,0 pontos. Conforme equivaléncia de erros descrita
abaixo:

Critérios de Corre¢ao Gramatical por Questéo Discursiva
Critérios Descrigao Maxima Pontuagao
Subtraida/ Equivaléncia de
Erros no Teste

Ortografia Escrita correta das Palavras
Acentuacéo e Pontuagéo De acordo com a gramética 2,0 pontos
normativa

Coesao Uso das conjungdes, pronomes
ou marcadores de discurso
Coeréncia Organizagao Logica das
Idéias/Objetividade/Argumentacao
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Obs:.

1- As questdes sem coeréncia (sem relagao com o conteudo solicitado) anulam a anali-
se da corregado gramatical, zerando a questao.

2- Especificagao docente obrigatéria dos critérios de corregao, bem como a pontuagéo
subtraida na correcéo gramatical.

3- As disciplinas que exigem apenas o desenvolvimento de calculo, sem sua analise
discursiva, ficam isentas da avaliagc&o ortografica.

4- O valor maximo de 2,0 pontos na avaliagao da aprendizagem quanto aos critérios de
correcdo gramatical decorre da necessidade de aperfeicoar o desempenho discente
quanto ao uso da lingua portuguesa.

Fixar a data de 09 de Agosto de 2010, para inicio desta regulamentagao sobre a elabo-
racao e corregao das avaliagdes regimentais.

Dé-se ciéncia e cumpra-se
Belém, 05 de fevereiro de 2010

Shen Paul Ming Jen
DIRETOR GERAL DA FAMAZ
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v, ANEXO C—PROTOCOLO N° 02

FAC

uuuuuu

GRUPO

EDUCACIONAL CEUMA

PROTOCOLO N° 02 |

ASSUNTO: PLANEJAMENTO DE AULAS DE REPOSIGAO, AULAS EXTRAS E OU-
TRAS ATIVIDADES.

Sr (a) professor (a) ,

Nos casos de planejamento de atividades relacionadas a reposi¢cao de aulas, ex-
tras e outras atividades extracurriculares, o seguinte procedimento devera ser
adotado:

1.

N

Consultar a coordenacao de curso sobre a possibilidade de ser realizado o evento
pretendido. Obter a autorizacdo da coordenagao de curso e comunicar aos discentes

€ aos secretarios da sala dos professores.

. Solicitar o uso do espaco fisico (sala de aula, auditério, equipamentos e outros) me-

diante formulario padrao, com ciéncia e autorizo da coordenagao de curso, a Coorde-

nagao Administrativa.

. A coordenagao de curso se responsabilizara em informar os detalhes da atividade

aos setores de portarias, telefonistas, atendentes de curso de graduagao e a coorde-

nagao geral pedagogica para orientagcéo geral.

. As atividades para os dias de sabado deverao ser, expressamente, autorizadas pela

coordenacao de curso e coordenagao administrativa, em comunicagéo prévia com a
diregao geral. Uma vez autorizada, a coordenagao de curso ira providenciar os meios

necessarios para o bom funcionamento das atividades programadas.

Prof. Shen Paul Ming Jen
Diretor Geral
FAMAZ
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@ ANEXO D—PROTOCOLO N° 03

FAMAZ

FACULDADE
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

PROTOCOLO N° 03

ASSUNTO: REGISTRO DE INFORMAGOES DE NATUREZA ACADEMICA.

Sr(a) Professor(a)

Solicitamos seguir os procedimentos abaixo com relagao a frequéncia e langa-

mento de notas e faltas no sistema.

1.

Conforme determinacéo regimental, é obrigatéria a realizagdo da frequéncia diaria
nominal dos alunos durante as aulas. A realizacdo da frequéncia podera ser realiza-

da no inicio da aula ou no final, conforme a metodologia que o docente adotar.

. O docente devera conservar consigo a lista de frequéncia manual, para fins de lan-

camento no diario eletrénico e posterior retificagcdo de faltas, solicitadas pelos dis-
centes. Caso, o docente ndo possua mais o registro manual das frequéncias da tur-
ma para fins de comprovacgao e retificacao das faltas dos discentes, o requerimento

sera indeferido pela respectiva coordenacéo de curso e geral.

. Quando docente realizar a frequéncia por meio de listas de assinatura, o mesmo de-

vera proceder a comprovacao de que todos os signatarios estejam efetivamente na

sala de aula.

. Nao incluir o nome do (a) discente sem a prévia autorizagao do(a) Coordenador(a)

de curso e nem permitir realizacdo de atividades de avaliagdo de discentes que nao
estejam regularmente matriculados. Caso o nome do discente n&o esteja na relagao
de frequéncia, encaminha-lo para a coordenag¢ao de curso para orientacao e provi-

déncias.

. Todas as retificagdes de notas e faltas solicitados pelos(as) discentes, por meio de

protocolo, deverao obedecer os seguintes critérios com relagao :

A - Faltas: somente serdo abonadas as faltas previstas em lei, cuja a documentagao

devera ser anexada ao protocolo, e, assim, subsidiar a fundamentacéo e a posterior

decisdo superior, da coordenacao de curso e da direcdo geral. Em outros casos, por

exemplo, em equivoco do docente no momento do langamento da frequéncia no siste-

ma, o professor deve fornecer provas, justificar e declarar oficialmente o equivoco, em

resposta ao protocolo de retificagdo de faltas solicitado pelo(s) discente(s).

B — Notas: as requisigdes de revisdo de notas solicitadas pelos discentes deveréo ter

no corpo principal da justificativa, somente argumentos relacionados diretamente com
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as questdes das provas, tais como revisdo de respostas, baseadas em argumentos téc-
nicos e cientificos, soma de pontos além de metodoldgico, indicando pontualmente e
textualmente as questdes a serem revisada. As respostas dos professores devem se
pautar pelos mesmos critérios acima definidos. As argumentag¢des psicoldgicas, tais
como nao poderem ficar reprovados(as), ndo poderem pagar, ndo possuirem tempo,
tenham caridade, etc., ndo devem ser levadas em consideragao, sendo de pronto inde-
feridos pelos docentes. Caso isso ocorra, e o discente insista em novo revisdo da sua
prova, orienta-los(as) para que déem nova entrada em conformidade com as configura-
¢des didatica-técnicas acima recomendadas.
11.As avaliagdes dos discentes devem ser corrigidas em horario diferente do horario de
aula e, portanto, os horarios de aula ndo podem ser utilizados para correcéo individu-
al das avaliagoes.

12.Ap0Os cada avaliagao, os docentes, ao entregar as provas corrigidas, devem discutir
a avaliacado juntamente com os discentes, de forma a avaliarem a necessidade de
retomar aspectos do conteudo que nao foram compreendidos adequadamente pelos
discentes. Se for necessario, o docente deve retomar o conteudo em sala e realizar

nova verificacdo da aprendizagem dos discentes.

Prof. Shen Paul Ming Jen
Diretor Geral
FAMAZ
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@ ANEXO D—PROTOCOLO N° 04

FAMAZ

FACULDADE
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

PROTOCOLO N° 04

ASSUNTO: CALENDARIO, FORMATO E ENTREGA DE AVALIAGOES.

Sr(a) docente,

Solicitamos o cumprimento das etapas abaixo com relagdao ao cumprimento do
calendario e formato de avaliagoes, bem como a entrega das mesmas:

1.

Cumpra sempre o calendario das avaliagdes, regimentais e substitutivas, previamen-

te programado no calendario académico semestral.

. Caso haja necessidade de mudancga na aplicagado da prova ou na entrega dos resul-

tados das avaliagdes aos discentes, a alteragdo do cronograma devera ser informa-

da oficialmente a coordenacao de curso e autorizada pela mesma.

. As mudangas no cronograma das avaliagdes devem ser comunicadas aos discentes

para conhecimento prévio.

. As avaliagbes apds serem corrigidas, devem ser entregues, na semana seguinte,

aos discentes, na sala de aula, em dia e horario normal de aula.

. Somente apos a entrega das avaliagdes, em sala de aula, é que as demais avalia-

¢des nao recebidas pelos discentes ausentes deverdo ser entregues, juntamente

com todas as atas, as atendentes das coordenacdes de curso.

. Durantes as avaliacbes, os(as) docentes devem proceder a coleta da assinatura da

frequéncia dos alunos na avaliacdo, em ata especifica.

. Durante a entrega das avaliagGes corrigidas os docentes devem coletar a assinatura

do aluno que comprovara o recebimento das avaliagdes. As avaliacbes nao poderao

ser entregues para outra pessoa que nao o proprio discente.

. Caso o docente autorize o(a) aluno(a), com ciéncia e autorizo da coordenagao de

curso, a realizar prova em outra turma, este deve proceder a coleta da respectiva as-
sinatura de frequéncia e recebimento da avaliacdo por parte do discente na sua tur-

ma de origem.

. As avaliagbes a serem entregues nas coordenagdes, deverdo ser conferidas previa-

mente pelas atendentes de curso. Somente depois da conferéncia, a coordenacao
atestara como recebido as avaliagbes nédo entregues nas salas de aulas aos discen-

tes.

10.Todos os trabalhos deverao ser atribuidos para efeitos de avaliagdo, a nota de 0 a
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10, conforme determina o regimento. Os trabalhos de discentes que ndo cumprirem
com a determinag&o disposta em regimento, ndo serdo apreciados para efeitos de
retificacdo quando solicitados pelos mesmos, sendo portanto de responsabilidade do
docente.

11.Em casos de pane técnica ou interrup¢do no funcionamento no sistema de impres-
séo e lancamento de faltas, os prazos poderéo ser prorrogados pela coordenagéo de
curso e diregao geral, apos analise criteriosa da situagao.

12.Todas as avaliagdes regimentais deverdo obedecer a PORTARIA DG N°05/2010,
que dispde sobre a Elaboragéo e Correcao das Avaliagées Regimentais, consideran-
do a corregao dos erros gramaticais por questao discursiva e a quantidade e pontua-
¢ao das questdes objetivas e discursivas.

13.As avaliagbes regimentais devem ser, obrigatoriamente, entregues, ao final da se-
mana de planejamento, a coordenagdo de curso, mediante revisdo prévia dos aspec-
tos pedagdgicos e técnicos da avaliagdo. Apds analise, caso haja necessidade de
reorientacao técnica e/ou pedagogica da avaliacdo, o docente devera efetuar a cor-
recao da avaliagdo em periodo acordado com a coordenagao de curso e assessoria
pedagogica.

14.Em hipétese alguma as avaliagbes poderdo ser entregues no mesmo dia ou na ves-
pera de sua aplicagao, para serem impressas, sem a expressa autorizagao da dire-
¢ao geral, na sua auséncia a coordenacgao de curso.

15.Apds a coleta das avaliagdes pelos coordenadores de curso as avaliacdes serao en-
caminhadas, pela assessoria pedagdgica, ao setor competente para os procedimen-
tos de impressao e organizacao nos envelopes de prova.

16.0s envelopes de prova serao entregues aos professores, em sala de aula, no hora-
rio da avaliagdo. Caso o professor ainda ndo esteja na sala de aula no horario da
avaliacao, o coordenador ira efetuar a entrega dos envelopes nas demais turmas e
somente apods isso retornar a sala do professor que nao cumpriu o horario estabele-

cido para a avaliagao.

Prof. Shen Paul Ming Jen
Diretor Geral
FAMAZ
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@ ANEXO E—PROTOCOLO N° 06

FAMAZ

FACULDADE
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

| PROTOCOLO N° 06 |

ASSUNTO: EXERCICIOS DOMICILIARES E CALENDARIO ESPECIAL DE PROVAS.

Sr(a) coordenador (a),

Os exercicios domiciliares e calendario especial de provas deverao obedecer ex-

plicitamente o exposto abaixo para sua execugao:

1. Apds deferimento da Coordenacéo de Curso do protocolo de exercicios domiciliares,
esta deve solicitar aos professores responsaveis pela disciplina a definicdo dos as-
suntos a serem estudados ou exercicios a serem resolvidos no prazo de 7 (sete) di-
as uteis.

2. A Coordenacgao de Curso deve convocar o aluno para tomar ciéncia e definir um ca-
lendario por escrito para o discente tomar ciéncia. O calendario dependera da quan-
tidade de dias referente ao calendario especial.

3. Caso o discente nao apresente as atividades exigidas no prazo estipulado, sera atri-
buida nota zero, as avaliagbes e no caso da frequéncia sera computada a auséncia.
Caso o discente apresente, formalmente, as razdes para a ndo entrega das ativida-
des ou para a nao realizacdo da avaliagdo, as mesmas serdo avaliadas pela Coor-
denacao de Curso para deferimento/indeferimento.

4. Caso a Coordenacao de Curso aceite as razoes do discente, devera definira mu-
danca e reprogramar as datas estipuladas para as atividades. As condi¢gdes acima
deverao estar contidas no documento de ciéncia do discente e explicadas ao aten-
dente da Coordenacao de Curso.

5. Em regra geral, o calendario especial ndo podera ultrapassar o periodo letivo a que
o discente estiver vinculado, salvo exce¢des dos casos especiais previstos em Lei,
como licenga-maternidade e outros casos de licenga-saude prolongados.

6. A ndo aplicagao do disposto acima sera de inteira responsabilidade das Coordena-
¢des de Curso

Prof. Shen Paul Ming Jen
Diretor Geral
FAMAZ
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@ ANEXO F—PROTOCOLO N° 07

AAAAAAAAA
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

| PROTOCOLO N° 07

ASSUNTO: TRABALHOS ACADEMICOS.

Sr(a) professor(a),

Os trabalhos académicos devem obedecer aos seguintes parametros:

1. N&o devem substituir o conteudo ndo dado em sala de aula pelo docente, seja por
falta de tempo, ou outro motivo qualquer.

2. Nao se recomenda trabalhos para o 1° semestre, dado ainda a iniciagao do discen-
te no mundo académico, por ndo ter havido tempo suficiente para prepara-lo para tal,
seja tedrica ou metodologicamente.

3. Ao serem avaliados, os trabalhos devem levar em consideragao os seguintes que-
sitos:

a) Nota compreendendo de 0 a 10;

b) Estar previstos no Plano de Ensino da disciplina e, portanto, ser planejados anteci-
padamente.

c) Nao podem substituir a avaliagao regimental;

d) N&o formar equipes grandes;

e) Definir os objetivos;

f) Definir a metodologia;

g) Definir as estratégias de apresentacao e avaliagcdo dos mesmos;

h) Definir os critérios de corregéo, tais como linguagem, segurancga, conteudo, desen-
volvimento, tempo, coeréncia, fundamentacao tedrica, entre outros.

4. Os trabalhos devem constituir-se em instrumentos pedagogicos importantes com-
plementares a acdo pedagdgica de “ministrar aulas” que possam oportunizar outras ex-
periéncias de aprendizagem ao (a) discente e ndo servir de “ajuda” na melhoria da nota
baixa que o aluno obtiver na avaliagao principal.

5. Orientar para que os trabalhos ao serem desenvolvidos, estudados e pesquisados
pelos discentes, ndo devem sofrer fragmentacdo e sim apropriados no seu contexto
geral e especifico pelos membros dos grupos. As apresentagdes individuais nao po-
dem ser apenas soma de partes; mais a articulagdo com as outras apresentacdes de

forma integrada, fundamentada e coerente.

Prof. Shen Paul Ming Jen
Diretor Geral
FAMAZ
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@ ANEXO G—PROTOCOLO N° 09

AAAAAAAAA
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

| PROTOCOLO N° 09 |

ASSUNTO: ATIVIDADES PARA SEREM DESENVOLVIDAS NOS PRIMEIROS DIAS
DE AULA E NOS DEMAIS.

Sr(a) coordenador (a)/Sr(a) Professor(a)
Segue orientagoes para serem desenvolvidos nos primeiros dias de aula:

1. Apresentar as boas vindas. Realizar a apresentagdo resumida do curriculum vitae,
formacao académica, pos-graduagao e experiéncias do docente e solicitar a apre-
sentacao dos alunos uns aos outros e aos docentes, podendo haver a realizagao de
dindmica em sala de aula.

2. Realizar a apresentagao da disciplina por meio da discussao detalhada e entrega do
plano de ensino ao lider da turma.

3. Procurar demonstrar a importancia da disciplina dentro da légica do curso, das rela-
¢des com as outras disciplinas e da importancia para sua formacéo.

4. Explicar sobre as normas de convivéncia social que todo aluno se compromete a fa-
zer no momento da matricula, enfatizando a postura do futuro universitario, inclusive
nas atitudes e vestes recomendadas ao ambiente académico.

5. Sempre que houver duvidas, por parte dos discentes, sobre a |IES, curso, disciplina,
o docente, caso o assunto seja do conhecimento do docente deve responder e, se
nao souber como ajudar, deve indicar os 6rgaos de competentes pra o atendimento
ao discente, como coordenagao de curso, setor de protocolo/financeiro, secretaria
académica, manutencao, entre outros.

6. Sempre que houver necessidade de realizar trabalhos na biblioteca, consultar primei-
ramente o bibliotecario, o acervo existente e agendar, com antecedéncia, com o bi-
bliotecario, o dia e horario para realizar as atividades na biblioteca, desde que nao
inviabilize a pesquisa e uso da biblioteca pelos outros alunos da instituic&o.

7. Os docentes devem sempre utilizar o jaleco proprio em sala a ser fornecido pela FA-
MAZ e devolvé-lo no setor de gestdo de pessoas em caso de dispensa. A manuten-
¢ao do jaleco é de responsabilidade do(a) docente.

8. Os materiais como apagador e pincel serao fornecidos mediante solicitagdo na sala
dos professores junto ao funcionario responsavel. O material antigo deve ser entre-

gue quando da substituicdo pelo novo.
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9. Todas as fotocopias para acompanhamento por parte dos discentes em sala de aula
devem ser entregues para os discentes com antecedéncia de, no minimo, uma aula
antes de ser trabalhada ou aplicada. Nunca no mesmo dia da aula, pois causa perda
de tempo e congestionamento no setor de reprografia, além de insatisfagao dos dis-
centes.

10.Cada docente podera solicitar, a coordenacgao, autorizagao para cépias para serem
distribuidas para reprodugao de material ao aluno, dentro dos limites considerados
or parte dos alunos em sala de aula.

11.Nos casos de problemas de manutengdo da infraestrutura institucional (lampadas
queimadas, cadeiras quebradas, problemas nos computadores, datashow, internet,
entre outros) o docente deve contactar, imediatamente, a coordenagao administrati-
va e 0s responsaveis da manutengao para resolugao.

12.N&o se orienta que o docente indique, aos alunos, o uso de referéncias bibliografi-
cas de titulos que a FAMAZ nao dispde na biblioteca. Caso o titulo seja de suma im-
portancia para o curso, o docente podera, a titulo de sugestdo, encaminhar as infor-
magdes da obra a coordenagao de curso, para analise da proposta de aquisicao pe-
la FAMAZ. Caso o docente precise utilizar a obra acima descrita, com urgéncia, e,
diante da extrema urgéncia, esta podera ser disponibilizada aos alunos, nos capitu-

los de interesse, no setor de reprografia.

Prof. Shen Paul Ming Jen
Diretor Geral
FAMAZ
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@ ANEXO H—PROTOCOLO N° 11

FAMAZ

FACULDADE
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

PROTOCOLO N° 11

ASSUNTO: REGISTRO, EDITORAGAO, MANUTENGAO DE QUADROS DE AVISOS E MURAIS
INSTITUCIONAIS.

Os casos de registro, editoragdo, manutencao dos quadros de avisos e murais
institucionais, seguem as seguintes orientagoes:
1. A publicagdo ou exposi¢ao de toda e qualquer informacao institucional ou relaciona-

da diretamente a IES nos quadros de avisos € murais existentes na FAMAZ é de to-
tal responsabilidade da Assessoria de Comunicacdo, o unico setor autorizado pela
Direcado Geral a afixar, manter a atualidade das informagdes, bem como retirar infor-
magdes que ultrapassarem a data de validade para divulgacgao.

2. Cabe a Assessoria de Comunicacdao da FAMAZ a organizagdo dos quadros de avi-
sos e murais institucionais de forma a garantir a estética e a funcionalidade da infor-
magao, bem como que nao ocorra nenhuma publicagdo inadvertida e sem a prévia
autorizacao do setor.

3. A Assessoria de Comunicagao recebera as informagdes para publicagdo ou exposi-
¢ao nos quadros de avisos e murais institucionais, com no minimo, 07 (dias) uteis de
antecedéncia, sendo obrigatéria a apreciagéo prévia do referido documento pelos
chefes de setor administrativos, académicos ou coordenadores de curso de gradua-
¢ao e pos-graduacéo.

4. Compete aos setores solicitantes da divulgagao informar a Assessoria de Comunica-
¢ao, possiveis mudancas no conteudo informado, as quais, apos correg¢ao pelo setor
solicitante, substituidas em seus devidos locais, pela Assessoria de Comunicagao.

5. Podera ser publicada toda e qualquer informacao referente diretamente a Instituicao
de Ensino Superior, a exemplo de informacdes sobre os cursos de Graduacéao e Pds
-graduacéao, Oportunidades de Estagios e Empregos, Eventos de pesquisa e exten-
sao nas areas relacionadas, além de avisos referentes aos diversos setores adminis-
trativos e académicos e outros assuntos de interesse da IES.

6. A veracidade das informacgdes veiculadas nos quadros de avisos € murais institucio-
nais sera de responsabilidade total do setor solicitante da divulgagédo da informacéo,
ou seja, dos chefes de setores administrativos, académicos ou coordenadores de
curso de graduagéao e poés-graduagéo.

7. Nao sera autorizado pela Assessoria de Comunicagao a publicacdo de avisos exter-
nos para fins proprios e afins, a exemplos de anuncios de empresas, de vendas de
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produtos internos e externos, de cursos externos em areas nao relacionadas aos cur-
sos oferecidos pela FAMAZ, publicagdes ilicitas, maldosas, ofensivas ou que aten-
tem ao pudor, propagandas politicas, e outros do género.

8. A Assessoria de Comunicacao devera encaminhar, sempre na sexta feira, um calen-
dario de eventos e atividades da FAMAZ para ciéncia das coordenagdes de curso e
outros setores a fim de que possam ser preenchidas para a publicagédo de uma agen-
da de atividades semanais a serem distribuidas aos setores, portarias, quadros de
avisos e murais institucionais para divulgacéo.

9. Este protocolo passara a vigorar na data da sua assinatura pela Diregcao Geral.

Belém, 22 de Margo de 2013.

Prof. Shen Paul Ming Jen
Direcao Geral
FAMAZ
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@ ANEXO |—MODELO DE PLANO DE ENSINO

AAAAAAAAA
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

PLANO DE ENSINO DE DISCIPLINA

1. IDENTIFICAGAO:

CURSO: Inserir nome completo do curso

DISCIPLINA: Inserir nome completo da disciplina, sem abreviagées aqui.

CODIGO DA TURMA: Clique aqui para inserir
coédigo correto da turma, lembrando que esse
codigo é diferenciado por turma, turno e cur-
so e que mesmo que o PE seja igual para va-
rias turmas devem ser impressos e assina-
dos separadamente.

SEMESTRE LETIVO:2016/2 CH SEMANAL: CHTOTAL:
DOCENTE: Profa. M.Sc.

PERIODO: 6° periodo.

2. EMENTA:

3. HABILIDADES:

4. COMPETENCIAS:

5. UNIDADES E CONTEUDOS

CH CH
UNIDADE EMSALA | AS.O
UNIDADE | - Clique
aqui para
digitar A
carga
horéria
A.S.0.Us
ar tabela
de ASO.

CONTEUDOS

UNIDADE li
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6. ESTRATEGIAS DE ENSINO-APRENDIZAGEM

Aulas expositivas, com a utilizagao de recursos didaticos;

Analise de estudos de caso em equipe ou individual;

Realizagao de exercicios em sala de aula, com questdes objetivas e discursivas multidisciplinares;
Realizagéo de simulados com conteudos juridicos diversos.

Trabalhos de leitura, pesquisa, discussao e solugéo de problemas em equipe.

Nesta disciplina foram planejadas as seguintes estratégias, dependendo da necessidade e realidade
da turma:

- Aulas expositivas e dialogadas: serdo ministradas aulas expositivas sucintas, com intervencdo de
revisar e fixar conteldo necessario para auxiliar o aluno a realizar as atividades praticas propostas.

- Estudos de casos: os alunos serdo organizados e orientados quanto a realizagéo da atividade, a qual
sera desenvolvida conforme assunto abordado.

Também serao utilizadas Atividades Suplementares Orientadas — ASO, onde os alunos realizaréo:

- Leituras de cddigos e de textos e artigos cientificos: os alunos serao estimulados e orientados a leitu-
ra de material impresso sobre artigos cientificos.

- Elaboracgéo de peticbes iniciais € demais pegas processuais: em consonancia com as estratégias de
ensino-aprendizagem desenvolvidas no decorrer da disciplina e de forma a contribuir no processo de
aprendizagem dos alunos.

7. RECURSOS DIDATICOS
Data show, textos, quadro branco, pincel para quadro branco.

8.AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO DISCENTE

Pesquisa bibliografica. Estudos dirigidos, exercicios complementares e provas escritas

Os instrumentos avaliativos visam indicar o desempenho discente em relagdo aos objetivos propos-

tos como aprendizagens a realizar, em termos de aquisicao de conhecimentos e de desenvolvimento

de competéncia profissional, de habilidades, atitudes e valores, bem como expor as dificuldades e

entraves a essas aprendizagens, permitindo o planejamento de estratégias individuais e coletivas, no

sentido de supera-las. Contribuindo de modo decisivo para a formacao de profissionais cidaddos ca-

pazes de aprender continuamente no decorrer de sua vida profissional

Para tanto, serdo utilizados como instrumentos de avaliagao:

AVALIAGAO SOMATIVA: Avaliacées regimentais (12 e 22 avaliagdo regimental e Avaliagdo

Substitutiva e Apresentagao de seminarios, trabalhos escritos, estudo dirigido, simulado, es-
tudos de caso; (exemplos apenas)

AVALIAGAO FORMATIVA: Estudos dirigidos, Exercicios, Andlise de situacées problemas ...
Também serdo considerados os erros gramaticais de Lingua Portuguesa no resultado de cada avali-
acao, conforme regulamentagao institucional especifica (Portaria DG 05/2010).

CRITERIOS DE AVALIAGAO:

A avaliagdo do desempenho académico ocorrera mediante realizagdo de prova de primeira e segun-
da avaliacdo regimental e atividades curriculares, expressando-se o resultado em notas de zero a
dez, em numero inteiro ou em nimero inteiro mais cinco décimos.

Também serdo considerados 0s erros gramaticais de Lingua Portuguesa no resultado de cada avali-
acao, conforme regulamentagao institucional especifica.
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CRITERIOS DE AVALIAGAO:
Prova escrita
Pesquisa Jurisprudencial; Seminario, estudo de caso etc. (somente insira 0 que realmente ira
realizar)
A avaliagdo do desempenho académico ocorrera mediante realizag&o de prova de primeira e segun-
da avaliacdo regimental, prova substitutiva e atividades curriculares, expressando-se o resultado em
notas de zero a dez, em numero inteiro ou em numero inteiro mais cinco décimos.

12 avaliagéo regimental
- prova escrita e individual, abrangendo todo o contetido do primeiro bimestre letivo - 10 questdes:
40% discursivas e 60% objetivas — Valor: 10 pontos.

22 avaliagao regimental

- prova escrita e individual, abrangendo todo o conteldo do segundo bimestre letivo - 10 questoes:
40% discursivas e 60% objetivas - Valor: 10 pontos.

Seminario sobre... Valor: 10 pontos.

Direcionamentos para a Realizagao das Provas:

Durante as avaliagdes, deve o aluno manter sobre a mesa apenas caneta, lapis e borracha.

E permitida a utilizagdo do Cddigo Civil (Vade Mecum) ndo anotado durante a realizagdo da prova.

E proibido o empréstimo de qualquer material didatico entre os alunos.

Nas questbes objetivas, o aluno deve fazer constar a palavra correspondente a alternativa correta,
tal como:

A (amor)

B (bola)

C (casa)

D (dado)

Ao aluno que for pego com cola sera atribuida a nota 0 (zero), sendo o aluno obrigado a realizar
avaliagdo substitutiva em regime especial, contendo esta 10 (dez) questdes discursivas com
atribuicdo de um ponto por questao e com todos os contelidos da disciplina que foram ministra-
dos durante o semestre letivo, conforme previsao do art. 3° da portaria do COSUP n° 058/2013.

Direcionamentos da elaboragao do Seminario:
Os temas seréo sorteados com as respectivas datas para a apresentagao;
O trabalho valera de 0 (zero) a 10 (dez) pontos e sera somado a nota da 22 avaliagdo regimen-
tal para obtenc@o de uma média; o valor obtido desta média sera a nota do discente para a
2?2 Avaliag@o Regimental (conforme formula abaixo).

Nota da Prova de 22 AR + Nota da Atividade= Nota da 22 AR
2

3) O grupo que néo entregar o trabalho no prazo estipulado pelo documento de orientagéo da ativi-
dade tera nota zero (0,0) atribuida ao trabalho. Contudo, a composigao da nota da 22 Avaliagéo Re-
gimental continuara sendo a média obtida pela nota atribuida a 22 avaliagdo regimental e nota da
atividade (a qual neste caso sera igual a zero [0,0]). Por exemplo, se um discente tirar 8,0 na 22 ava-
liacdo regimental e seu grupo ndo entregar o trabalho da atividade no prazo, a nota da 22 AR deste
discente sera composta por: 8,0+ 0,0/2=4,0.
4) E obrigatéria a participagdo de todos os discentes do periodo na atividade. Os casos especiais
serao avaliados pelo professor, em consonancia com a coordenagao do curso de Direito.
5) O objetivo do trabalho ndo é computar pontos extras ao processo de avaliagdo regimental discen-
te.
6) Ao trabalho escrito copiado (no todo, ou em parte), de websites, livros ou afins sera atribuida a
nota zero (0,0).

59
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BASICA:

COMPLEMENTAR:

10. CRONOGRAMA

DATA CONTEUDO TEORICA/PRATICA

METODOLOGIA

trega do plano de ensino aos alunos

08/08/16 | Apresentagéo da disciplina. Discussao e en-

Aula expositiva e dialogada

De acordo com a evolugdo da turma, necessidades e interesse em contetidos especificos, as informagdes
deste plano de ensino (estratégias, divisdo de unidades e cronograma) poderéo ser alteradas.

11.HOMOLOGAGAO

DOCENTE: ASSINATURA: DATA:
COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAO: | ASSINATURA: DATA:
Profa. Ménica Martins Hagedorn
NUCLEO DE APOIO AO DOCENTE E DISCENTE: ASSINATURA: DATA:
Profa. Fabiana Ribeiro Pimentel
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@ ANEXO J—TABELA DE ATIVIDADE SUPLEM

FAMAZ
A.S.O (ATIVIDADE SUPLEMENTAR ORIENTADA)
DISTRIBUCAO CH NAS UNIDADES DO PLANO DE ENSINO
CH PRETENDIDA NA UNIDADE CHEM SALA CHASO

4H 3h20 40min
5H 4h10 50min
6H 5h 1h

7H 5h50 1h10
8H 6h40 1h20
9H 7h30 1h30
10H 8h20 1h40
11H 9h10 1h50
12H 10h 2h

13H 10h50 2h10
14H 11h40 2h20
15H 12h30 2h30
16H 13h20 2h40
17H 14h10 2h50
18H 15h 3h

19H 15h50 3h10
20H 16h40 3h20
21H 17h30 3h30
22H 18h20 3h40
23H 19h10 3h50
24H 20h 4h

25H 20n50 4h10
26H 21h40 4h20
27H 22h30 4h30
28H 23h20 4h40
29H 24h10 4h50
30H 25h 5h

0BS.: E IMPORTANTE QUE O SOMATORIO GERAL DA CH EM SALA E DE ASO DESTINADAS A TODAS AS UNIDA-
DES SEJA COMPATIVEL COM A CH PROPOSTA PARA A DISCIPLINA.
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ANEXO K—SITUAGOES EM QUE PODEM
FamAz TAS, NO ENSINO SUPERIOR, COM AMPAR:

AAAAAAAAA
‘GRUPO EDUCACIONAL CEUMA|

Material obtido em: http://www.mec.gov.br

A LDB n° 9.394 - LDB determina que o aluno é obrigado a ter a freqiiéncia minima de setenta e
cinco por cento do total de horas letivas para aprovagdo. Da mesma forma, varios séo os pareceres do
Conselho Nacional de Educagao enfatizando que ndo ha no ensino superior o ABONO DE FALTAS.

Portanto, se o(a) aluno(a) ultrapassar o limite de faltas em uma disciplina, ou seja, superar 0s 25%
que ele tem, sera reprovado, independentemente da nota obtida. Como n&o ha abono de faltas, nos 25%
que ele tem direito a faltar estdo incluidas todas as situagdes, ou seja: morte em familia, doengas, traba-
lho, etc.

A legislagdo somente permite que o(a) aluno(a) ultrapasse o limite de 25% nos casos previstos
nela previstos. Segue abaixo a transcri¢do da legislagéo aplicavel:

1. Alunos reservistas - Decreto-lei n° 715/69 (altera art.60 § 4° da Lei 4375/64);

"§ 4° Todo convocado matriculado em Orgéo de Formagao de Reserva que seja obrigado a faltar a suas
atividades civis, por forga de exercicio ou manobras, ou reservista que seja chamado, para fins de exerci-
cio de apresentacao das reservas ou ceriménia civica, do Dia do Reservista, tera suas faltas abonadas
para todos os efeitos”.

2. Aluno Oficial ou Aspirante a Oficial da reserva - Art. 77 - Decreto 85.587/80;

"0 Oficial ou Aspirante-a-Oficial da Reserva, convocado para o Servigos Ativos, que for aluno de estabele-

cimento de ensino superior, tera justificadas as faltas as aulas e trabalhos escolares, durante esse periodo,
desde que a apresente o devido comprovante”.

3. Aluno com representagao na CONAES - SINAES - art.7 § 5° - Lei 10.861/2004.

"As instituigdes de educacgéo superior deverao abonar as faltas do estudante que, em decorréncia da de-
signagao de que trata o inciso IV do caput deste artigo, tenha participado de reunides da CONAES em ho-
rario coincidente com as atividades académicas’.

Além disso, em alguns casos especiais, & permitida a compensacao de auséncia as aulas. Neste
caso 0 aluno devera procurar a sua instituicéo de ensino e requerer o que se denomina “exercicios domici-
liares”. Neste caso, enquanto o aluno for obrigado a se ausentar das aulas, ele devera realizar trabalhos
para compensar as suas auséncias. Note que os trabalhos realizados suprem apenas a freqiiéncia, deven-
do o aluno realizar provas e exames realizados.

4. Veja seguir os casos em que o beneficio dos exercicios domiciliares, ou regime de compensagao
pode ser deferido ao aluno:

A. Estudante em estado de gestagao - Lei 6.202, de 17 de abril de 1975 Atribui a estudante em estado
de gestacéo o regime de exercicios domiciliares instituido pelo Decreto-lei n° 1.044 de 1969
Art. 1° A partir do oitavo més e durante trés meses a estudante em estado de gravidez ficara assistida pelo
regime de exercicios domiciliares instituido pelo Decreto-lei n® 1.044. Paragrafo unico. O inicio € o fim do
periodo em que é permitido o afastamento serdo determinados por atestado médico a ser apresentado a
diregéo da escola.
Art. 2° Em casos excepcionais devidamente comprovados mediante atestado médico, podera
ser aumento o periodo de repouso, antes e depois do parto.
Paragrafo unico. Em qualquer caso, é assegurado as estudantes em estado de gravidez o direito a presta-
¢ao dos exames finais.

O regime de exercicios domiciliares, instituido pelo Decreto-Lei n° 1.044, de 21 de outubro de
1969, constitui-se em excecao a regra estabelecida na LDB.
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A sua aplicacdo devera ser considerada institucionalmente, caso a caso, de modo que qualquer
distorg&o, por parte aluno ou da instituigdo de ensino, possa ser corrigida com a adog¢ao de medidas judici-
ais pertinentes.

Além disso, a Lei n° 6.202, de 17 de abril de 1975, dispde que a partir do oitavo més de gestacao,
e durante trés meses, a estudante gravida ficara assistida pelo regime de exercicios domiciliares.

B. Decreto-lei N° 1.044 - Disp6e sobre tratamento excepcional para os alunos portadores das afec-
¢oes que indica. Art. 1° - Sdo considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos de qual-
quer nivel de ensino, portadores de afecgdes congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismo ou outras
condi¢bes morbidas, determinando disturbios agudos ou agudizados, caracterizados por:

* incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares; desde que se verifi-
que a conservagao das condigdes intelectuais e emocionais necessarias para o prosseguimento da ativi-
dade escolar em novos moldes; ocorréncia isolada ou esporadica; a) duragdo que ndo ultrapasse 0 maxi-
mo ainda admissivel, em cada caso, para a continuidade do processo pedagogico de aprendizado, aten-
dendo a que tais caracteristicas se verificam, entre outros, em casos de sindromes hemorragicas (tais co-
mo a hemofilia), asma, curtisse, pericardites, afecgdes osteoarticulares submetidas a correcdes ortopédi-
cas, nefropatias agudas ou subagudas, afec¢des reumaticas, etc.

Art. 2° Atribuir a esses estudantes, como compensagao da auséncia as aulas, exercicio domiciliares com
acompanhamento da escola, sempre que compativeis com o seu estado de salude e as possibilidades do
estabelecimento.

Art. 3° Dependera o regime de excecdo neste Decreto-lei estabelecido, de laudo médico elaborado por
autoridade oficial do sistema educacional.

Art. 4° Sera da competéncia do Diretor do estabelecimento a autorizagdo, a autoridade superior imediata,
do regime de excegao.

C. Decreto n° 80.228, de 25/08/1977 - Estudante participante em congresso cientifico ou competicéo des-
portiva ou artistica. O congresso ou competicao tera de ser previamente credenciado pelo ministério em
Portaria Especial, para efeito de admitir-se a justificativa da falta.

A participacédo de estudantes de todos os niveis de ensino, integrantes de representacao desporti-
va nacional, em competigdes desportivas oficiais, sera considerada atividade curricular, regular para efeito
de apuragéo de freqiéncia, até o limite méaximo de 25% das aulas ministradas em cada disciplina, &rea de
estudos ou atividades.

Fonte: http://www.mec.gov.br
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