MANUAL DO DOCENTE

Santa Maria - RS 2018



SUMARIO

APRESENTACAO

1. CONHECENDO A SUA FACULDADE - UNISM
1.1. LocalizaGao. ..o 4
1.2 HIStOICO. ..o 4
1.3 MISSAO. ..o 4
L.31. VISA0. e 4
1.3.2Valores. ..o 5

2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.1. Unidades Organizacionais..............................c........... 5

2.2, Corpo AdminiStrativo...............cccoooovioiioeiieii o, 5

2.3. Coordenagdes de Curso ..., 6
2.4. Coordenadorias e Orientadores de Area...................... 6
3. PROPOSTA CURRICULAR

3.1 Baseconceitual ... 6

4. CORPO DOCENTE

4.1 Atribui¢des Docentes.......................cocci 7
4.2 Recomendagdes Especificas aos Docentes.................... 8
4.3 Regime Disciplinar do Corpo Docente ........................ 11



APRESENTACAO

A Faculdade Juridica de Ciéncias Juridicas de Santa Maria — UNISM no inicio
desse semestre letivo, afirma o seu compromisso com a educagdo, descrito no Projeto
Pedagogico Institucional (PPI), que € com ensino e aprendizagem dos alunos e com o
mérito académico.

A IES adota a politica do conhecimento, na qual se codificam as expectativas da
entidade, bem como, estratégias de fomento na producdo do conhecimento cientifico
institucional. Essa politica se materializa na forma com que foram estruturados os
cursos, cuja sequéncia e conteudos estdo articulados em principios e fundamentos que
orientam o planejamento e programam a sua avaliagao.

Nesse contexto, a comunidade académica tem como desafio a criagdo de
ambiente propicio a aprendizagem, que possa unir os componentes académicos e
profissionais com ganhos significativos para ambos.

Desta forma, convidamos a todos a cooperarem para que possamos cumprir a
missdo institucional — “Oferecer educagdo superior de exceléncia, humanistica, fraterna
e inclusiva, aberta a um niumero cada vez maior de cidaddos, de maneira responsavel, na
promogdo de formagdo de profissionais, criticos, praticos e reflexivos”.

Diretoria



1. CONHECENDO A SUA FACULDADE - UNISM
1.1.LOCALIZACAO

A Unism — Instituto de Educag¢do Santa Maria, mantenedora da Faculdade de
Ciéncias Juridicas de Santa Maria, pessoa juridica de direito privado, € uma sociedade
limitada fechada, com fins lucrativos, registrada sob n°® 43206373011, em 18/04/2009,
na Junta Comercial do Estado do Rio Grande do Sul, com sede e foro na cidade de
Santa Maria. Localiza-se a Rua Dr. Bozano, 478 — Centro — Santa Maria, RS,CEP:
97.015-000, Fone: (55) 3025.7507.

1.2. HISTORICO

A Faculdade de Ciéncias Juridicas de Santa Maria iniciou o seu processo de
credenciamento na Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educac¢do Superior
(SERES) do Ministério da Educagdo (MEC) no final de 2017.

O foco estratégico da Faculdade de Ciéncias Juridicas de Santa Maria ¢ se
colocar como uma das principais institui¢des de Ensino Superior do pais, oferecendo
servigos educacionais de qualidade e condigdo assegurada, com reconhecimento e
inser¢do na comunidade onde atua.

E nesse contexto que a Instituicio atuard em Santa Maria, sustentando o
compromisso de qualidade educacional iniciado pela mantenedora junto a seus alunos,
professores e colaboradores. E respeitavel observar que tal posicionamento esta
alinhado ao ritmo de crescimento da regido Sul na qual se insere o municipio de Santa
Maria que, por sua vez, demanda a abertura de instituicdes aptas a formarem
profissionais cada vez mais solicitados pelo mercado e pela sociedade.

Diante desse panorama, pode-se assegurar que a Faculdade de Ciéncias Juridicas
de Santa Maria atende a tal objetivo, visto que apresenta no curso pretendido, além de
uma proposta pedagogica inovadora, uma maior integragdo com a realidade concreta
local, preparando alunos para o mundo em transformagao.

A Faculdade de Ciéncias Juridicas de Santa Maria fard parte do grupo UNISM,
empresa privada do ramo da educagdo, com uma trajetoria desde 2009 na prestagdo de
servigos no Ensino a Distancia no Ensino Médio, na Graduacdo e Pos Graduagdo, por
meio da marca Estacio.

Na sua trajetoria, em 2009, a UNISM abre suas portas para regido com cursos de
Graduag@o e Pos-Graduagao pela rede UNISEB, tornando-se em 2015 na Rede Estacio.
Em 2016, apds a aprovagdo do CRE (Santa Maria) e SEDUC (Porto Alegre), houve a
incorporagdo do ensino médio com a rede Dom, também no Ensino a Distancia.

1.3. MISSAO

Oferecer educagdo superior de exceléncia, humanistica, fraterna e inclusiva,
aberta a um numero cada vez maior de cidaddos, de maneira responsavel, na promogao
de formacao de profissionais, criticos, praticos e reflexivos.

1.3.1 Visdo



Ser referéncia em educacdo, agindo de forma inovadora e sustentavel, tornando-
se a melhor escolha para estudar, trabalhar e investir.

1.3.2 Valores
- Atuante
Somos presente nos impactos de nossas a¢oes
- Foco no aluno
Promovemos o respeito a diversidade, cultivando relacionamentos
- Criativa e Inovadora
Somos criativos em transformar ideias e desafios em realizacGes concretas
- Auténoma e Transparente
Atuamos com integridade, ética e transparéncia
-  Empreendedora
Mantemos a visdo de investir e progredir em nossas agdes
- Cidada
Acreditamos que se deve primar pela continuidade de um processo democratico e
atuante
- Resultado com exceléncia
Trabalhamos para motivar impactos positivos, de qualidade e sustentaveis para a
Sociedade
- Fraternidade
Somos educadores movidos pelo principio que integra e desenvolve pessoas
- Respeito as Pessoas
Unimos esforgos para 0 mesmo propdsito: respeito matuo.

2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
2.1. Unidades Organizacionais
No organograma da UNSIM estdo os oOrgaos colegiados, de administracdo

gerencial e académica que sdo regidos pelo: Estatuto, Regimento e por normas e
regulamentos especificos dele emanados, bem como, da legislacéo pertinente.

a) Conselho Superior

b) Diretoria Geral

c) Diretoria Académica

d) Colegiados de Cursos de Graduacéo

e) Colegiados de Cursos de Pos-Graduagao

f) Coordenacdo Geral do P6s-Graduacéo

g) Coordenagéo de Apoio

h) Secretaria Geral

i) Nucleos e CoordenacGes Especificas

j) Geréncia de Setores

k) Ouvidoria

2.2. Corpo Administrativo
O corpo técnico-administrativo, € composto por todos os funcionarios nao
docentes, que tem a seu cargo 0S Servicos necessarios ao bom funcionamento da
Instituicdo.
Cargo/funcéo Nome

Secretaria
Presidente da Entidade



Mantenedora
Pré-Reitora de
Graduacao
Pro-Reitor de Pos-
Graduacéo, Pesquisa,
Extensao

Gestor de Recursos
Humanos
Coordenadora da
Comissao Permanente de
Processo Seletivo
Tesouraria
Coordenacao
Bibliotecario

Total

2.3. Coordenagdes de Curso

Os cursos de graduacdo serdo coordenados por professores, com formacdo na
area de conhecimento do curso especifico, que serdo indicados e designados por portaria
exarada pelo Diretor Geral da Faculdade.
DIREITO
Profa. Dra.Sonia Aparecida de Carvalho
e-mail:

2.4. Coordenadorias e Orientadores de Area
Pesquisa, Extensdo, Iniciagdo Cientifica e Publicagdes Académicas
Prof.

e-mail:

Pés Graduacéo (lato sensu) Prof.
e-mail:

Pds-graduacéo (strito sensu) Prof.
e-mail:

Laboratorios de Informatica -
e-mail:

Acompanhamento de Egressos -
e-mail:

Central de Atendimento ao Académico - C.AA.
e-mail:

3. PROPOSTA CURRICULAR
3.1 Base conceitual

Pensar o curriculo significa discutir, transformar, estabelecer relagdes,
experimentar, dialogar com vistas a uma formacéo pessoal/profissional qualitativa dos
educandos.

Discutir e exercitar a pratica curricular requer uma visdo ampliada de curriculo
enquanto expressdo do pensar/fazer educacdo, materializada na e pela agdo educativa
preocupada com o ser humano, suas relagdes, potencialidades, necessidades,
dificuldades e com sua imersdo e emersdo nos diversos contextos politicos, sociais,
culturais, econdmicos etc.

Partindo de tais pressupostos, entende-se que o curriculo ndo se restringe a uma
area meramente técnica, voltada para as questdes relativas aos procedimentos e técnicas,



nem apenas a uma série de componentes disciplinares relacionados numa “grade
curricular”. O curriculo ndo ¢ um elemento neutro de transmissdo desinteressada do
conhecimento social, e ndo ¢ “um elemento atemporal, ele tem uma histéria vinculada a
formas especificas e contingentes de organizacdo da sociedade e da educagdo”
(MOREIRA e SILVA, 1999:8).

Embora os cursos da Faculdade de Ciéncias Juridicas de Santa Maria, em sua
maioria, se caracterizem pela organizagdo curricular por disciplinas, busca-se
continuadamente ampliar nossa concep¢do de curriculo mediante a necessidade de
entendé-lo enquanto espago de poder-saber, cujos conhecimentos se constroem para
além dos muros escolares participando e influenciando o processo educacional na
formac@o de sujeitos que pensam sobre si mesmos, sobre os outros e sobre 0 mundo em
que vivem. Mediante a necessidade de articulagdo entre as diversas areas de
conhecimento, essa Institui¢do tem como uma das prioridades a reorganizacio
curricular dos cursos que oferece, a partir de visdes de multidisciplinaridade,
interdisciplinaridade, transdisciplinaridade favoraveis ao processo de formagdo
pessoal/profissional qualitativa dos educandos.

A Faculdade de Ciéncias Juridicas de Santa Maria almeja como reflexo de uma
politica educacional, intencionada em aprimorar cada vez mais a sua agdo educativa em
prol da formagdo dos seus educandos, pautada em praticas na indissociabilidade entre o
ensino, aprendizagem, a pesquisa € a extensao.

4. CORPO DOCENTE

4.1 Atribui¢des Docentes

Sdo atribui¢des do professor:

|.  Preparar o Plano de Ensino/Aula de sua disciplina ou atividade, submetendo-o a
andlise e aprovagdo do Colegiado da Graduagio;

[l.  Nortear, dirigir € ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente
o programa € a carga horaria;

[ll.  Anotar a matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos;

IV. Estabelecer e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

V. Prover a Secretaria Geral as notas correspondentes aos trabalhos, provas e
avaliagOes finais, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados pelo
Calendario Escolar;

VI. Notar o regime disciplinar da UNISM;

VII. Participar das reunides e trabalhos dos Orgdos Colegiados, Departamentos de
Ensino a que pertencer e de comissdes para as quais for designado;

VIII. Apresentar-se a reunides e solenidades programadas pela Dire¢do Geral da UNISM
e seus demais 6rgaos;

IX. Objetar pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e
pela sua conservagio;

X. Guiar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares relacionadas
com a disciplina;

Xl. Delinear e orientar pesquisas, estudos e publicagdes;

Xll. Conservar, sob sua guarda, documentacdo que comprove seus processos de
avaliago e de desempenho académico dos alunos;

XIlI. Abster-se da defesa de ideias ou principios que conduzam a qualquer tipo de
discrimina¢do ou preconceito ou que contrariem este Regimento e as leis;
XIV.Comparecer ao servico mesmo no periodo de recesso letivo e sempre que



necessario, por convocagdo da Chefia dos Departamentos de Ensino, da Coordenagdo
Geral do respectivo Curso e da Diregdo Geral;

XV. Preparar, quando convocado, questdes para os processos seletivos, aplicar as provas
e fiscalizar a sua realizagio;

XVI.Participar da elaboragido do Projeto Pedagogico e Institucional da UNISM ;

XVII. Exercer as demais atribui¢des que lhe forem previstas em lei e neste Regimento.

E obrigatoria a frequéncia e pontualidade dos professores as aulas, atividades e
programas aprovados pelos Orgdos Colegiados, pelas Coordenagdes, Departamentos de
Ensino e Diregdo Geral da UNISM .

4.2 Recomendagdes Especificas aos Docentes

O professor, como sujeito do processo educacional, compartilha da organizagdo
do trabalho académico simultaneamente ao desenvolvimento profissional. Tais ag¢des
vao se configurando pela participacdo docente em diferentes situagdes e circunstancias
que transcendem o espago da sala de aula. Nesse contexto, algumas recomendagdes se
fazem necessarias para um (re)direcionamento da pratica educativa favoravel ao bom
desenvolvimento do processo educacional.

Do Cotidiano Institucional

- O professor deve iniciar e terminar as aulas nos horérios institucionalmente

determinados;

- Fazer reserva de recursos materiais respeitando as normas e os prazos estabelecidos;

- Participar das reunides administrativo-pedagdgicas, sempre que convocado;

- Participar do Programa de Avaliagdo Institucional (PAI),

-Participar de estudos, minicursos, semindrios, dentre outros, promovidos pela

Institui¢do para melhoria do processo de Formagdo Continuada dos docentes;

- Informar ao Setor de Comunicacdo atividades de ensino, pesquisa e extensdo que

sejam de interesse publico, para encaminhamento das respectivas informagdes nos

diversos veiculos da Institui¢do (colunas em jornais, sites, revista ou divulgacdo

espontanea junto a imprensa);

- Fazer avalia¢do do acervo bibliografico referente a/s disciplina/s ou unidade temética

que ministra, (no inicio de cada semestre letivo), € comunicar a Coordenagio do curso.
Importante salientar que a avaliagdo do docente visando a progressdo no PCCS.

- Plano de Cargos, Carreira e Salario - da Institui¢do, levara em conta a participacdo do

docente nas atividades académicas acima dispostas.

Do Plano de Ensino

O Plano de Ensino ¢ o registro da inten¢do de trabalho pedagogico a ser
desenvolvido num determinado periodo, mediado pelo professor, numa agdo coletiva
com os alunos.

A seguir, sdo apresentadas algumas recomendagdes merecedoras da atengdo do
Corpo Docente:
- O professor, ao elaborar o Plano de Ensino, devera considerar as orientagcdes do
Projeto Pedagogico Institucional (PPI), do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e da
Ementa da respectiva disciplina ou unidade temaética;
- O Plano de Ensino das disciplinas comuns devera ser elaborado a partir de uma
ementa comum, salvo casos excepcionais. Tal iniciativa visa adequar os conteudos
programaticos, atendendo aos principios da flexibilidade e mobilidade, exigidos pelo



MEC, que possibilitam ao aluno cursar uma disciplina em outro horério ou até mesmo
em outro curso oferecido pela Institui¢ao.

- O Plano de Ensino devera refletir o planejamento das aulas de todo o semestre e, no
Encontro Pedagdgico, devera ser entregue ao Coordenador de Curso, também devendo
em igual periodo disponibiliza-lo no portal da IES. O docente que ndo entregar antes do
inicio do semestre seu Plano de Ensino ficara impedido de ministrar suas aulas até que
disponibilize tal documento para a coordenagdo de curso.

- O Plano de Ensino devera ser revisado a cada semestre letivo para os devidos ajustes e
adequagdes as necessidades dos alunos e as diretrizes implantadas pelo curso, bem
como para atualizagdo bibliografica;

- Sdo elementos constitutivos do Plano de Ensino: ementa, objetivo geral, objetivos
especificos, metodologia, avaliagdo, conteudo programético, bibliografia (basica e
complementar), refletindo as orienta¢des institucionais com quais deverdo ser elaborado
o Plano de Aula (Cronograma).

- No Plano de Aula (Cronograma) deverdo constar, obrigatoriamente, as datas em que
ocorrerdo as avaliagdes bimestrais, considerando a carga horaria da disciplina bem
como a distribui¢do equitativa do conteudo programatico a ser aplicado ao longo do
semestre.

- Do Diario de Classe

O Diério de Classe ¢ um documento oficial, de responsabilidade do professor, a
ser utilizado para os registros da disciplina ou unidade tematica, devendo sempre ser
mantido atualizado e sem rasuras.

Devera refletir as atividades (tedricas e praticas) programadas no Plano de Aula
(Cronograma), seguindo as orientagdes abaixo descritas:
- A distribui¢do do contetdo deve ser feita de acordo com a respectiva carga horaria;
- Antes do inicio do semestre, o professor devera retirar a pasta de Ata de Presenga e
Diario de Classe, entregando o mesmo ao final das aulas;
- Para registro da frequéncia do aluno, o professor devera efetuar a chamada em todas as
aulas e lancar devidamente no sistema;
- As faltas deverdo ser langadas mensalmente no sistema informatizado da Institui¢io;
- O professor ndo devera registrar frequéncia do aluno cujo nome néo se encontra na ata
de frequéncia, sob hipotese alguma. O docente devera encaminhar o aluno a secretaria
académica a quem cabe proceder a sua inser¢do no sistema,
- O registro de aulas € obrigatério, inclusive as datas de realiza¢des das avaliagdes.
- Devera ser registrado no Diario de Classe qualquer tipo de alteragdo ndo constante no
Plano de Ensino e dentro deste, no Plano de Aula (Cronograma), devendo o professor
colocar uma observagao justificando a causa da discordancia.

Do Cotidiano da Sala de Aula

Para um proficuo relacionamento com o Corpo Discente e um qualitativo
processo de ensino-aprendizagem, necessario se faz:
- Apresentar e discutir ja no primeiro dia de aula o Plano de Ensino junto aos alunos,
pactuando um contrato sinalizador dos procedimentos pedagdgicos, além das questdes
disciplinares e comportamentais a serem adotadas na relagdo discente-docente visando,
sobretudo preservar a qualidade do processo de ensino-aprendizagem.
— Estabelecer uma relagdo pedagogica harmoniosa, com respeito e seriedade, numa
perspectiva dialogal;
- Planejar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas em sala de aula;
- Esclarecer os objetivos a serem alcangados em cada aula;



- Estabelecer coeréncia entre a metodologia e a avaliagao;

- Deixar claro para os alunos os instrumentos e critérios de avaliagdo, bem como as
questdes relativas ao comportamento e atitudes do aluno em sala de aula:

-Acompanhar a aprendizagem discente para identificacdo de limites e potencialidades;

- Desenvolver atividades que possibilitem a supera¢do das dificuldades apresentadas
pelos alunos e, na impossibilidade da sua superacdo, encaminha-lo para os servigos de
apoio psicopedagogico da Instituigdo;,

- Utilizar técnicas de ensino e metodologias ativas que favorecam a aprendizagem;

- Redirecionar a agdo educativa sempre que for necessario;

- Observar sempre as atividades previstas no Calendario Académico.

Das Atividades Inerentes a Avaliagdo

Para seguranga e sigilo na realizacdo das avaliagdes, indicamos que:
- Nao ¢ permitido o envio de provas por e-mail para as Secretarias de curso;
- As atividades de avaliagdo para tiragem de copias deverdo ser entregues impressas,
com antecedéncia minima de 08 (oito) dias;
- As notas devem ser langadas no sistema informatizado no prazo de 08 (oito) dias apos
a realizacdo das atividades de avaliag@o, prorrogavel mediante expressa autorizagdo da
Coordenagdo do Curso, por igual prazo, desde que por motivo justificavel;
- A aplicagdo de provas devera ser exclusiva do professor.

Da Auséncia do Professor,

Em atencdo a legislagdo trabalhista e, sobretudo, em respeito aos estudantes em
seu direito as aulas planejadas, na hipotese de faltas do professor, serdo observadas as
seguintes normas e situagdes:

SITUACAO ENCAMINHAMENTO

1. Falta justificada na forma da lei € comunicada a Coordenagdo do curso com, no
minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, A Instituigdo assumird a
reposi¢do da aula;

2. Falta justificada na forma da lei e nio comunicada a Coordenagio;. E obrigatoria
a reposi¢do da aula no prazo maximo de 15 (quinze) dias 20 curso com, no
minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia; apds a data da falta ocorrida,
desde que ndo ultrapasse a realizacdo da avaliagdo da unidade;

3. Falta ndo justificada na forma da lei e comunicada a Coordenacéo do curso com,
no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia; E obrigatoria a reposi¢io
da aula no prazo maximo de 15 (quinze) dias apos a data da falta ocorrida, desde
que ndo ultrapasse a realizagdo da avaliagdo da unidade; 4

4. Falta ndo justificada na forma da lei e ndo comunicada a Coordenag@o do curso
com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, Sem prejuizo da
aplicag@o das sangOes legais e regimentais, € obrigatdria a reposi¢do da aula no
prazo méaximo de 15 (quinze) dias apos a data da falta ocorrida, desde que ndo
ultrapasse a realizag¢@o da avaliagdo da unidade.

5. Considere-se, ainda:

- Nao serdo admitidas reposi¢des de aula nos dias e horarios em que o professor
ja realize outras atividades na Institui¢ao;

- Os dias e horarios das reposi¢des de aula deverdo ser acordados com os alunos
e com a Coordenagéo do Curso;

- As aulas e demais atividades ndo repostas nos prazos e condi¢des estabelecidos
acarretardo o desconto na remuneracdo do professor, na forma da lei.
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Das Férias e Recesso Académico

Nosso Calendario Académico institui como férias o més de janeiro, sendo
recesso parte do més de julho. Durante o periodo de recesso, porém, o professor, sempre
que convocado, devera comparecer a Instituigdo, de acordo com a respectiva carga
horaria, para participar das atividades que se fizerem necessaria.

Da Semana de Planejamento Pedagdgico

No final de cada semestre letivo, sera realizada a Semana de Planejamento
Pedagogico, e todos os professores deverdo participar das atividades previstas,
considerando a sua carga horaria.

O ndo comparecimento do docente a Semana de Planejamento sem justificativa
plausivel causard desconto em seus vencimentos das horas atribuidas ao trabalho
académico. Igual procedimento se aplica aos Encontro Pedagogicos e Colagdo de Grau.

4.3 Regime Disciplinar do Corpo Docente
Os membros do corpo docente estdo sujeitos as seguintes sangdes disciplinares:
|. adverténcia, oral e sigilosa, por negligéncia no exercicio da fun¢do docente;
Il. repreensdo, por escrito, por falta de cumprimento dos deveres docentes;
[ll. suspensdo, no caso de dolo ou culpa na falta de cumprimento dos deveres docentes,
bem como na reincidéncia em falta punida com repreensao;
IV.dispensa por:
a) incompeténcia didatico-cientifica;
b) auséncia as aulas e atividades programadas;
¢) descumprimento do conteudo programatico da disciplina a seu cargo;
d) desidia no desempenho das respectivas atribui¢des;
e) pratica de ato incompativel com a ética, a moral e os bons costumes;
f) reincidéncia nas faltas previstas no item III deste artigo;
g) faltas previstas na legislagdo trabalhista pertinente.
Sdo competentes para aplicacdo das SANCOES:
a) de adverténcia e de repreensdo, os Coordenadores Gerais dos respectivos Cursos;
b) de suspensdo e de dispensa, o Diretor Geral.
Da aplicagdo das san¢des de suspensdo e de dispensa cabe recurso ao Conselho
Superior da Faculdade de Ciéncias Juridicas de Santa Maria.

Este regulamento entra em vigor a partir da aprovagdo pelo Conselho Superior e

podera sofrer alteracdo de atualizagdo periodicamente, bastando para tanto a anuéncia e
aprovagdo das Diretorias Geral e Académica.
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