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PERFIL DO PROFESSOR

A atuacdo dos docentes é fundamental para o sucesso da Instituicdo, e principalmente, para o
desempenho académico e profissional do aluno. A Faculdade de Ciéncias da Saude Archimesdes
Theodoro, ao conceber o corpo docente de seus cursos, considerou o perfil profissional do egresso, para
entdo definir o cendrio quantitativo e qualitativo da titulacdo, do regime de trabalho, da experiéncia
profissional, da experiéncia em docéncia no ensino superior, assim como da experiéncia de cada um dos

seus docentes.
Ao definir a titulacdo, considerou-se:

I. A capacidade do professor para analisar os conteidos dos componentes curriculares e indicar
bibliografias relevantes e atualizadas, abordando a sua relevancia para a atuagao profissional e
académica do discente;

II. A criatividade para fomentar o raciocinio critico com base em literatura atualizada e, para além



da bibliografia proposta, proporcionar o acesso a contetdo de pesquisa de ponta;
lll. A habilidade para relacionar os objetivos das disciplinas ao perfil do egresso, e incentivar a
producdo do conhecimento, por meio de grupos de estudo ou de pesquisa e da publicacao.

Ao estabelecer o Regime de Trabalho, considerou-se:

I.  As condi¢bes de atendimento das demandas, considerando a dedicacdo a docéncia, o atendimento
aos discentes, a participacao no colegiado e no NDE, quando for ocaso.
II. A habilidade para estabelecer planejamento didatico e a preparacdo e correcdo das avaliacGes de
aprendizagem;
Ill. A dedicagdo ao planejamento e o apoio a gestdo do curso para melhoria continua. Ao estabelecer a
experiéncia do docente na educacdo a distancia, observou-se:
IV.  Sua capacidade para identificar as dificuldades dos alunos quanto a adaptacdao a modalidade EAD;
V. A habilidade de expor o conteddo em linguagem tecnolégica aderente as caracteristicas
pedagdgicas, sociais e regionais da turma;
VI. A criatividade de apresentar exemplos contextualizados com os contelddos dos componentes
curriculares;
VIl. A capacidade de elaborar atividades especificas para a promocdo da aprendizagem de alunos com
dificuldades diversas e avalia¢cdes diagndsticas, formativas e somativas;
VIIl. A competéncia para realizar feedbacks das avaliagdes com os alunos em diversificadas plataformas
virtuais de aprendizagem, utilizando os resultados para redefinicdo de sua pratica docente no

decorrer do semestre letivo;

IX. A capacidade de estabelecer virtualmente uma relacdo de lideranca e ter sua producado reconhecida

pelos discentes e pela comunidade académica, na modalidade a distancia.

O corpo docente da Faculdade de Ciéncias da Saude Archimesdes Theodoro, é formado por especialistas,
mestres e doutores, com grande experiéncia académica e profissional. Trabalhamos para que o professor
selecionado, possua dominio da disciplina, boa didatica, titulacdo compativel com a funcdo desempenhada
e matéria lecionada. Acreditando nesta politica, a Faculdade de Ciéncias da Saude Archimesdes Theodoro,
traz regularmente, de outras cidades como Juiz de Fora, Petrdpolis, Leopoldina, Rio de Janeiro entre outras,
profissionais com alto grau de qualificagdo. Nao deixamos, no entanto, de aproveitar experientes
profissionais, especialistas, mestres e doutores, de destaque do municipio, além de egressos talentosos da

Instituicdo, que se tornaram grandes professores.

Ao ser contratado para ingresso na FEAP, o professor devera apresentar na Secretaria de Apoio,

obrigatoriamente os seguintes documentos, indispensaveis para apresentacdo a érgdos fiscalizadores:



- 2 fotos 3x4;
- Copia da Carteira de trabalho;
- Copia do CPF; - Cépia do RG;
- Comprovante de endereco (contas agua, luz ou telefone);
- Certiddo de nascimento ou casamento; - Curriculo Lattes atualizado;
- Diploma de graduacdo (autenticado); - Histdrico de graduagao (autenticado);
- Certificado de especializacdo (autenticado);
- Histérico da especializacao;
- Certificado e histérico do mestrado (autenticado);
- Certificado e histérico do doutorado (autenticado);
- Carteira do Conselho (autenticado).
- Certificado de especializacdo (autenticado);
- Histérico da especializagdo (autenticado);
- Certificado e histoérico do mestrado (autenticado);
- Certificado e histérico do doutorado (autenticado);
- Abertura de conta corrente ou salario no banco determinado pela FEAP.
- Entrega da cdpia do exame admissional;
- E-mail e telefones para contato;

Apds entrega de todos os documentos, o0 mesmo serda encaminhado para exame médico admissional, a
falta de qualquer um dos documentos acima acarretara no cancelamento do processo de admissao e este

nao sera incluido nem cadastrado na Fundagao Educacional de Além Paraiba.

PORTAL DO DOCENTE

O diario de classe é um documento eletrénico de extrema importancia para registro da vida académica do
aluno. Por isso, deve ser preenchido diariamente. O Netteacher é um canal onde o docente podera realizar

suas atividades académicas, deve verificar sua grade de horario, inserir data de provas, conteldo



ministrado nas aulas, textos, apostilas, imagens, frequéncia e notas durante o semestre letivo. A frequéncia
deverad ser lancada no diario online diariamente, as notas deverdo ser lancada no didrio online 03 (trés) dias
Uteis apds a aplicagdo da avaliagdo, com exce¢do das provas de Segunda Chamada que deverdo ser

corrigidas e lancadas no diario online 02 (dois) dia apds a avaliacao.

Outra ferramenta utilizada também é a Plataforma MOODLE, utilizada para as aulas semipresenciais.

Planos de Ensino

E comprovada a importancia e a necessidade de construcdo antecipada de um Plano de Ensino, para a
disciplina que ira ministrar, pois sem ele, torna-se impossivel desenvolver um trabalho direcionado e com

objetivos claros.

Os planos de ensino devem:

- Ser preenchidos contemplando todo o conteudo a ser ministrado de acordo com a ementa;
- Conter previsdao de exercicios, estudo de caso, laboratério, aulas praticas e avaliagdes;

- Conter o material de apoio pedagdgico que sera utilizado;

- Conter o critério de avaliacao.

O professor devera entregar o Plano de Ensino respeitando a data constante no Calendario Escolar, tendo

como responsavel por esta execucdo o Coordenador do Curso.

Reprodugdo de Provas

Serdo fornecidas as copias das avaliacdes PR1, PR2, 22 Chamada, Prova Final e Provas de Dependéncia, nas
datas previstas no calendario escolar. A |ES se responsabiliza em reproduzir as provas desde que o professor
as entregue num periodo de 48h de antecedéncia, caso contrario as reproducdes ficardao por conta do
professor. As provas podem ser enviadas para o e-mail da Secretaria de Apoio
(secretaria.facealfor@feap.edu.br). O layout do cabecalho da folha da prova é padronizado e serd enviado
pela Secretaria via e-mail. De maneira nenhuma a secretaria aceitard para impressdo, prova sem o

cabecalho da IES.

Reserva de Material de Apoio Pedagégico



Todas as salas de aula, sdo compostas por data — show. Com base no Plano de Ensino, caso o professor
necessite utilizar equipamentos como TV, som, microfone entre outros, deverdo ser previamente

solicitados junto a Secretaria de Apoio.

OBS: O material de apoio pedagdgico é de uso exclusivo dos professores, ndo podendo ser locado para

alunos, sem a reponsabilidade do professor.

Assinatura do Ponto

A partir da efetivacdo da contratacdo do professor, o mesmo tem o compromisso da pontualidade e
assiduidade no sentido de cumprir seu hordrio de trabalho pré-determinado. Sendo assim, diariamente o

professor devera registrar sua entrada e saida na Instituicdo em terminais eletronicos (Relégio de Ponto).
A marcac¢do de ponto devera seguir rigorosamente as normas abaixo:

- deverdo ser registradas as entradas e intervalos, conforme horario de cada um, obedecendo a tolerancia
para marcacdo a partir de 10 minutos antes do inicio da jornada e 10 minutos apds, ficando claro que a
tolerancia sdao para excepcionalidades, os atrasos constantes serdo passivos de desconto, conforme

determina a CLT;

- As faltas ao trabalho devem ser informadas a Coordenacado do Curso, sendo que serdo consideradas faltas
abonadas, aquelas precedidas de documentagdo legal conforme determinam a CLT e Convencdo Coletiva

do Trabalho, as demais ndo justificadas serdo passiveis de desconto;

- A falta de marcacdo na entrada ou saida nado justificada formalmente serad passiva de desconto, uma vez
gue o ponto serd o documento de consulta para pagamentos das horas e dias trabalhados, bem como de

desconto para as faltas, atrasos e auséncia de marcagoes;

- Os atestados médicos bem como as justificativas de atraso e (ou) falta, devera ser entregue a coordenacgao

do curso, no retorno ao trabalho, no caso de afastamento por varios dias em até 48 horas.

- Os professores, nas faltas por motivo de casamento e falecimento, tém direito de até 09 (nove) dias, por

motivo de gala, ou de luto, em consequéncia de falecimento do cénjuge, pai, mae ou filho.

As normas acima estdo em consonancia com a Legislacdo Trabalhista e visam disciplinar o sistema de

marcacdo de ponto que acima de tudo é uma obrigacdo legal e sujeita a fiscalizacao.

Faltas ao Trabalho



Sempre que houver a necessidade de se ausentar ou faltar ao trabalho, o professor devera comunicar
oficialmente a Coordenacdo do Curso ao qual esta vinculado, se previsivel com antecedéncia minima de 48
horas, o motivo da falta e aguardar o deferimento da Coordenagdao ou comunicar pessoalmente ou por
telefone, formalizando o aviso via e-mail, caso seja de ultima hora. Esse ato é importante para o bom
andamento das aulas e manuten¢dao da organizagcdao do curso, considerando que os alunos devem ser
avisados sobre os casos de substituicdo de professor ou inexisténcia de aula programada. As auséncias do
professor deverao ser justificadas através de requerimento contendo dia e horario para reposicao de sua
aula, com o parecer do Coordenador de Curso e, posteriormente, encaminhado a Dire¢do, que comunicara
ao departamento responsdvel para as providéncias cabiveis. O docente tem direito a licenga nao
remunerada, de acordo com a CCTSinepe Sudeste, aos cinco dias de ininterrupto exercicio do magistério no

mesmo estabelecimento, com duracdo de até dois anos, prorrogavel por mutuo entendimento.

A Instituicdo poderd abonar as faltas para participacdo em até dois congressos cientificos e pedagogicos,
desde que seja na drea de atuacdo do professor na IES, mediante a solicitacdo prévia de trinta dias de
antecedéncia, do professor a Dire¢cdo da Unidade, mediante comprovacdo de presenca no evento e desde

gue nao ultrapasse a duragdao maxima de sete dias por ano.

Dados Cadastrais

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

Devera ainda manter atualizado seu Curriculum Lattes.

VERIFICACAO DO RENDIMENTO ESCOLAR
Do Regimento:

Art. 70. A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina, incidindo sobre a frequéncia e o

aproveitamento.

Art. 71. A frequéncia de alunos e professores é obrigatéria as aulas e demais atividades escolares. Paragrafo
Unico. Independentemente dos demais resultados obtidos, considerar-se a reprovado na disciplina o aluno
gue ndo obtiver frequéncia no minimo, setenta e cinco por cento (75%) das aulas e demais atividades

desenvolvidas no periodo letivo.

Art. 72. O aproveitamento escolar é avaliado por disciplina, considerados dos resultados obtidos pelo aluno

nas avaliagdes parciais e no exame final.



§ 19. Trabalhos, pesquisas e demais atividades escolares poderdo ser considerados na avaliacdo do

aproveitamento do aluno.

§ 29, Os alunos que tenham extraordindrio aproveitamento nos estudos, demonstrando por meio de
provas e outros instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por banca examinadora especial, poderao
ter abreviada a duracdo dos seus cursos, de acordo com as normas dos sistemas de ensino, nos termos do
regulamento préprio, de iniciativa da Dire¢ao da IES ou de qualquer Coordenac¢do de curso, devidamente

aprovado pela Congregacao.

Art. 73. O exame final é realizado ao fim do periodo letivo e versara sobre toda a matéria lecionada no

semestre respectivo.

Art. 74. A avaliagdo do aproveitamento é feita mediante atribuicdo de notas graduadas de O (zero) a 10

(dez).

§ 19. Os critérios e métodos de julgamento das avaliagGes, exames e demais exercicios previstos no plano

de curso da disciplina sdo de responsabilidade do professor, que avaliard os resultados.

§ 29. Atribui-se a nota zero ao aluno que deixar de realizar verificacdo prevista, na data fixada, bem como

ao que nela utilizar-se de meio fraudulento ou ndo permitido.

§ 32 Ao aluno que, por motivo de for¢ca maior ou de doenca, devidamente comprovados, ndo possa
comparecer nas avaliagdes parciais ou no exame final, é facultada a segunda chamada, mediante

requerimento ao Diretor da IES, no prazo de 72 horas, apds o término do impedimento.

§ 42. No caso do paragrafo anterior, caso o impedimento ultrapasse 15 dias o aluno devera requerer junto

a Secretaria de Apoio, Regime Especial de Estudante, exceto para Estagios Supervisionados Obrigatdrio.

§ 52 O requerimento sera indeferido caso o impedimento perdure por muito tempo de forma a

comprometer o aprendizado, gerando reprovacao nas disciplinas prejudicadas.
Art. 75. Atendida a frequéncia minima de 75%, sera aprovado:
I. Independentemente de exame final, o aluno que obtiver nota igual ou superior a 06 (seis);

II. O aluno que ndo tendo obtido a média referida no inciso | e ndo inferior a 04 (quatro), serd

automaticamente submetido ao exame final.

10

§1

. A média final é a média das etapas aplicadas no periodo letivo ordinario.

10

§2

. No exame final, a nota minima para aprovacao é 06 (seis).

Art. 76. Nos estagios supervisionados, o resultado final se sujeita a mengao de suficiente ou insuficiente.



Art. 77. A IES deverd prover meios para recuperacdo dos alunos de menor rendimento, na forma de

regulamento préprio devidamente aprovado pela Congregacao.

RECOMENDACOES GERAIS
Devera o professor:

- Encaminhar a Coordenacdo de curso, o Plano de Ensino para ser avaliado e aprovado. Os Planos de
Ensino devem ser preenchidos seguindo o formato previamente estabelecido. Devem ser enviados para o

e-mail da coordenacdo e uma via impressa para o Coordenador de Curso.

- No primeiro dia de aula, é necessario apresentar o plano de ensino aos alunos e discorrer sobre o
conteldo a ser desenvolvido, as fontes de consulta e os procedimentos adotados relativos as faltas, bem
como o sistema de notas, trabalhos, provas e carga hordria das disciplinas. Deixar claro o processo de

avaliagao, bem como os instrumentos a serem utilizados.

- Quando o aluno apresentar dificuldades, sugerir leituras complementares e quando for o caso,

encaminha-lo aos atendimentos disponibilizados aos alunos.

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

horaria.

- A avaliacdo do desempenho escolar, parte integrante do processo ensino aprendizagem, é feita por
disciplina e incide sobre a frequéncia e o aproveitamento escolar. A avaliacdo nas disciplinas sera obtida
através de provas, trabalhos e seminarios, dentre outros, bem como pela participacdo, conduta,
maturidade e interesse demonstrado pelo aluno durante as aulas e demais atividades, a critério do

professor e em conformidade com o respectivo plano de ensino.

- Nao aceitar documentos, declara¢cdes ou atestados de alunos, devendo encaminha-los a secretaria de

Apoio;
- N3o trocar aulas com outros professores sem o prévio consentimento do Coordenador;

- Ao final do periodo, imprimir os didrios de classe, assinar e entregar na secretaria da Unidade.



- Devera estar atento a todas as solicitacdes da Secretaria de Apoio e cumprir os prazos para a entrega de
notas, trabalhos de compensacdo de auséncia ou outras solicitacdes que surgirem durante o semestre

letivo, para o bom desempenho e organizagao dos trabalhos;

- Fazer chamada oral e nominal;

- Lancar por dia a frequéncia no didrio eletronico;

- Lancar as notas de avaliagdes até 03 (trés) dias Uteis apds sua aplica¢ao;

- O professor receberd da Secretaria de Apoio, junto com suas provas, uma lista de presenca, que devera
ser devolvida devidamente assinada pelos alunos que realizaram a prova e pelo professor logo apés a
aplicacdo da mesma. Receberd também uma Ata de Notas que deverd ser devolvida a secretaria apés o
professor lancar as notas e junto com os alunos e assinar. Logo apds, a avaliagdo devera ser devolvida ao
aluno, no entanto, caso o aluno se recuse a assinar a Ata de Notas sua prova devera ficar arquivada, junto

com a Ata de notas na secretaria;

- Divulgar, ao final de cada més, para a coordenacgao a quantidade de auséncia dos alunos, alertando para a

possibilidade de reprovacao;

- Divulgar ao final de cada avaliacdo (seja trabalho ou prova) para a Coordenacgdo as notas de cada aluno,
bem como a execugdo de sua proposta pedagdgica. Através desses relatérios, que devem constar os alunos
gue apresentem algum tipo de dificuldade, frequéncia, nota, comportamento, a Coordenacao encaminhard

o aluno para o Nucleo de Apoio Pedagdgico — NAP, caso julgue necessario;
- Prover meios para a recuperacao dos alunos de menor rendimento;

- Identificar e encaminhar alunos com dificuldades nas areas de portugués e matematica para o Programa

de Nivelamento;

- Estimular a participacdo dos alunos em atividades desenvolvidas pela IES, monitorias, eventos cientificos

e publicacdo de artigos;

- Incentivar a inser¢do dos curriculos dos discentes na Plataforma Lattes;
- Cumprir as aulas até o final do horario;

- Marcar e assinar o cartdo de ponto na entrada e saida das aulas;

- Comparecer as reunides e solenidades marcadas, se caso houver algum impedimento, mandar por escrito

para IES, justificando sua falta e posteriormente se colocar a par dos assuntos discutidos na reuniao;

- Ser responsavel com suas obrigacdes junto a IES;



- E vedada a substituicdo de professores que n3o pertencam ao corpo docente da Instituicio em atividades

tedricas ou praticas, salvo em situacdes autorizadas pela Coordenacao e Direcdo;

- Propor e participar dos eventos promovidos pela IES;

- Ficar atento aos comunicados afixados no quadro de avisos na sala dos professores e via e-mail;
- Participar como professores orientadores nos Trabalhos de Conclusdo de Curso;

- Conscientizar os alunos da importancia do ENADE;

- Conhecer o Regimento e os Regulamentos da IES;

- Conhecer o sistema de ensino estabelecido pela FACE-ALFOR, que é um conjunto fixo de disciplinas para

cada periodo letivo, ndo dando ao aluno a opc¢ao de escolha das disciplinas que ele deseja cursar.

Aprovagao do Aluno

E promovido ao periodo seguinte o aluno que n3o ultrapassar o limite maximo de dependéncias no
Curriculo, estipulado no Regimento da IES em até 07 (sete) disciplinas reprovadas. O aluno ficara retido no
periodo, se acumular reprovacdo em 08 (oito) ou mais disciplinas, devendo matricular-se,

obrigatoriamente, nas disciplinas, conforme estipulado no Regimento da IES.

Provas

As provas marcadas pela IES ja constam desde o inicio do periodo no Calendario Escolar, e ndo podem ser

modificadas por Docentes, somente a critério da Coordenacdo;

- Somente os alunos regularmente matriculados, poderdo fazer as provas ou quaisquer outras atividades da

IES; As avaliacBes serdo devolvidas aos alunos apds sua correcao;

-+ Os alunos e professores deverdao assinar a Atas de Notas e de Presenca, que serdo arquivadas na

Secretaria de Apoio;

- O estudante, que por motivos diversos ndo assinar a Ata de Notas, terd sua avaliacdo arquivada na
Secretaria de Apoio. No momento da avaliacdo, caso o estudante, esteja presente e optar por nao fazer a

prova apds sua leitura e assinatura da Ata de Presenca sera atribuido a nota zero no Didrio de Classe;

Todo professor deve deixar um modelo assinado e datado de sua prova na Secretaria, pois este € um

instrumento de fiscalizacdo federal. (MEC) Cuidados do professor ao aplicar as provas:



- O estudante deve fazer a prova em sua turma;
- Somente aceitar prova feito a caneta;
- Pedir para que os alunos assinem a Ata de Presenca antes de entregar e aplicar a prova;

- Caso, o estudante esteja presente e optar por ndo fazer a prova apds sua leitura e assinatura da Ata de

Presenca serd atribuido a nota zero;

- Zelar para que nenhum aluno deixe de assinar a Ata de Presenca;

- Conferir o nimero de provas com o nimero de alunos na Ata antes de sua aplicacdo;
- As folhas de provas dos alunos ausentes deverdo ficar dentro do envelope da prova;
- As provas das disciplinas semipresenciais serdo presenciais.

Controle de Presencga

O controle de presenca é feito em todas as aulas, por meio de chamada oral e nominal. A presenga do
aluno em sala de aula é obrigatéria em pelo menos 75% das aulas dadas. O aluno que obteve nota para

aprovacgao na disciplina, mas ndo cumpriu a frequéncia minima exigida, estara reprovado na mesma.

Segundo Chamada

A Secretaria de Apoio apresentara a Coordenagdo de Curso os alunos que estdo aptos a fazer a segunda

chamada, observando os seguintes critérios:

- O aluno devera solicitar a 22 Chamada através de requerimento na Secretaria de Apoio apresentando

justificativa (atestado médico, declaracdo de trabalho, documento ou uma justificativa);
- E vedado qualquer tipo de requerimento fora dos prazos estabelecidos pela IES;
- Caso o aluno ndo faca o requerimento no prazo estipulado, serd registrada nota zero;

- Caso o aluno ndo compareca no dia marcado para a realizacdo da prova da 22 chamada, sera registrada

nota zero.
- O atestado justifica a auséncia da avaliagdo, mas nao dispensa o recolhimento da taxa;
- A segunda chamada sera realizada de acordo com o estipulado no Calendario Escolar.

Observacdao: Nao tém direito a segunda chamada de prova os alunos que estiveram presentes em sala de

aula na data primeira chamada estabelecida em calendario e ndo a realizaram.



Prova Final

Fica em prova final o aluno que obtiver média final inferior a 6,0 (seis) ou maior/igual a 4,0 (quatro), desde
gue tenha atingido a frequéncia de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e demais atividades
académicas. Para ser aprovado apds a prova final, o aluno deve obter média igual ou superior a 6,0 (seis). O

aluno que ficar reprovado apds a prova final ndo tera direito a fazer nova avaliacao.

Revisdo de Prova

O professor, apds a correcao de cada uma das avaliagGes, destinard um momento da aula seguinte, para
proceder a analise explicativa das questdes aplicadas, para desfazer duvidas e apontar os erros cometidos
pelos alunos. O momento desta revisdo deve objetivar o ato de recuperagdo ou revisdao de assuntos
essenciais do conteddo programatico e objetivos especificos do processo de ensino/aprendizagem. Caso
haja erro no langamento de notas e alteracdes a serem feitas, esse € o momento. Em seguida o aluno
devera assinar a Ata de Notas juntamente com o professor, que devolvera essa avalia¢do corrigida ao aluno.
Serdo arquivadas somente as avaliagcdes que por motivos diversos ndao constarem assinatura do aluno e

professor na respectiva Ata, que sera devidamente arquivada na secretaria.

Revisao de Nota

O aluno que faltar a aula em que a revisdo de prova for realizada podera requerer revisdo de nota através
do Netsudente ou da Secretaria de Apoio. O pedido de alteracdo da nota deve ser no prazo maximo de

03(trés) dias uteis, apds a publicacdo do resultado no Netstudent.

Dependéncia

O regime de dependéncia dos alunos regularmente matriculados na Faculdade de Ciéncias da Saude

Archimesdes Theodoro, deve pautar-se pelo Regimento da IES e pelas seguintes normas gerais:

O aluno que ndo obtiver aprovacao na (s) disciplina (s) em que esteve regularmente matriculado, sendo nas
presenciais quanto nas semipresenciais , tendo sido reprovado por notas ou por faltas, em até o limite
estipulado no Regimento da IES de reprovacdo em até 07 (sete) disciplinas em regime de dependéncia e

podera ser matriculado para o semestre subseqiiente, a IES ird cobrar além da matricula e mensalidades



uma taxa de dependéncia por disciplina, os valores estardo fixados nos quadros de avisos da faculdade e

contrato de prestacdo de servicos educacionais.

Compete ao aluno a inscricdo no regime de dependéncia através do site (www.feap.edu.br) ou secretaria
da Unidade, respeitando o prazo estabelecido no calendario escolar, bem como, tomar a iniciativa de obter
informacGes sobre o horario da Dependéncia, procurando a Coordenacdo de Curso e verificando os

horarios nos quadros de avisos da Instituicao.

O aluno que ficar reprovado em até 07 (sete) disciplinas presencial ou semipresencial devera solicitar a

Coordenacdo do Curso o regime de dependéncia:

* mediante o cumprimento de um Plano Especial de Dependéncia (PED) elaborado pelo professor e
aprovado pela Coordenagao de Curso. Este plano consiste em o aluno fazer 2 (duas) avaliagées, marcadas
pela secretaria, contendo toda a matéria da disciplina e a critério da Instituicdo, aulas presenciais
obrigatérias de reforco, desde que hajam no minimo 10 (dez) alunos inscritos, em turnos distintos dos
hordrios convencionais das aulas. No caso das disciplinas semipresenciais, ocorrerd também da mesma
forma. Duas avaliagdes marcadas pela secretaria, contendo toda a matéria da disciplina e a critério da

Instituicao

O aluno que acumular reprovac¢des quer por faltas ou por notas, em 08 (oito) ou mais disciplinas ndo
podera se matricular no semestre subseqiiente, de acordo com Regimento, ficara retido no periodo em que
foi reprovado, devendo cursar somente as disciplinas em que n3do obteve aprovacdo, obrigando-se a

cursa-las momento em que a Instituicdo oferecer.

A Instituicdo fica reservado o direito de n3o oferecer turmas especiais para atendimento a estes casos.

Ouvidoria

Visando o aperfeicoamento na prestacdo de servigos educacionais, a FACEALOFOR, disponibiliza uma caixa
da ouvidoria nas dependéncias da Faculdade e também através da internet (ouvidoria@feap.edu.br) um
espaco onde os alunos poderdao encaminhar suas duvidas, sugestdes, elogios, reclamagdes e criticas. A IES

se reserva 05(cinco) dias Uteis para respondes os e-mails.

NAP

O NAP (Nucleo de Apoio Psicopedagdgico), € um departamento direcionado aos alunos, docentes e

colaboradores da FEAP. Tem por missdo zelar pelo bem estar e qualidade de vida da comunidade


http://www.feap.edu.br

académica, colaborando para o desenvolvimento pessoal e social, visando assim um melhor

aproveitamento académico, através do apoio psicopedagdgico.

Tal atendimento tem como finalidade ajudar o aluno que encontra-se com dificuldades no aprendizado, de
relacionamento em sala de aula ou particulares, seja com familiares, ou no trabalho que podem estar
refletindo no seu desempenho académico. Ainda preocupa-se em acolher suas angustias que ocorrem
durante o processo de formacao profissional.

O servico esta disponibilizado para diagndéstico de ordem pedagédgica, além de problemas de ordem
emocional.

Os profissionais identificardo as expectativas e necessidades dos estudantes, propondo e articulando
oportunidades educativas capazes de atende-los.

O departamento também visa atender alunos com transtornos de Espectro Autista, baseado na Lei n°
12764, de 27 de dezembro de 2021, garantindo assim, os direitos da pessoal com tal transtorno.

O aluno sera atendido por um profissional capacitado e especializado em suas necessidades e dificuldades

referentes a visa escolar, a sua aprendizagem e qualidade de relacionamento dentro da Instituicdo.

FORMAS DE INGRESSO
Processo Seletivo

E a efetivacio do ingresso, como aluno regular da IES, de candidato aprovado em Processo Seletivo

Classificatorio realizado pela FEAP.

Transferéncia

Transferéncia é a passagem (deslocamento, mudanca) do aluno de um estabelecimento de ensino superior
para outro, o que equivale dizer, a transferéncia é a passagem do vinculo, que o aluno tem com o
estabelecimento de origem para outro estabelecimento, o de destino. No limite das vagas existentes e
mediante processo seletivo, a IES, pode aceitar transferéncia do aluno proveniente de cursos idénticos ou
afins, tanto na modalidade presencial quanto a distancia, a qualquer tempo, inclusive para o primeiro
periodo, mantidos por InstituicGes de Ensino Superiores credenciadas ao MEC. Para tanto sdo exigidos os

seguintes documentos:

- Uma via original do histdrico escolar e uma Xerox, em que contém o resultado de frequéncia e avaliacao

escolar, a carga hordria de cada disciplina cursada e o sistema de aprovagao;



- -Uma copia original e uma Xerox, dos programas das disciplinas cumpridas com aprova¢do ou em curso.

Transferéncia exofficio

Em caso de servidor publico federal civil ou militar das For¢as Armadas, inclusive seus dependentes,
removido exofficio para a sede da Faculdade, transferéncias independentemente de vaga e de prazos,
devendo ser apresentado também, um documento oficial de publicacdo de remocdo ou transferéncia
(Boletim Interno ou Didrio Oficial da Unido) ou, quando nao houver publicacdo, declaracdo do 6rgao

competente ou ato de remocgdo ou de transferéncia exofficio.

Transferéncia Interna

Ao final de cada periodo letivo, nos prazos estabelecidos no Calendario Escolar, é possivel ao aluno solicitar
transferéncia interna de curso. Conforme normas estabelecidas pela direcdo da Faculdade, a transferéncia
interna de curso serd permitida para prosseguimento dos estudos em outro curso de graduac¢do da

Fundacdo Educacional de Além Paraiba, desde que seja de area afim ao curso de origem.

Matricula de Portadores de Diploma de Curso Superior

Persistindo a existéncia de vagas remanescentes apds a segunda chamada do processo seletivo da IES e
mediante processo seletivo especifico, de acordo com prazo estipulado, o portador de diploma de curso
superior poderd solicitar matricula em qualquer curso. A Coordenacdo de curso fard a analise de
aproveitamento de estudos para o curso pretendido, e o interessado devera cumprir integralmente o curso
conforme andlise realizada.
Documentacdo que devera ser apresentada no ato da solicitacdo:

® (opia do diploma de graduacao;

® (Copia do Histérico Escolar;

e (opia dos Planos de Ensino.

Apds andlise, caso o aluno resolva optar por fazer o curso na IES, o mesmo devera efetuar sua matricula.
No caso de haver empate, a prioridade sera do candidato que apresentar os seguintes critérios:

I.  Ter concluido sua graduacdo na Fundacdo Educacional de Além Paraiba -FEAP;

II.  Ter maior tempo de conclusdo da graduacgao;

lIl.  Ter maior idade.

Matricula Inicial

E o ato formal que estabelece o vinculo entre o aluno e a Instituicdo. Na ocasido da matricula inicial,

decorrente de ingresso por processo seletivo ou transferéncia, o estudante tera um registro de cadastro



gue o acompanhara por toda a sua vida académica.
E o ingresso e vinculo a Instituicio, que tem como pré-requisito a aprovacdo no processo seletivo em
periodo pré-determinado no calendario escolar.

S3o necessarios os documentos, exigidos no edital.
Renovagao de Matricula

A renovacdo de matricula é realizada periodicamente a cada semestre letivo, sendo obrigatdria e de
responsabilidade do aluno, de acordo com os prazos estabelecidos no calendario escolar, para prosseguir
seus estudos até a conclusdo do curso. A ndo - renovacdo de matricula ou a ndo - apresentacdo do
requerimento de trancamento, implica no abandono do curso e, consequentemente, no desligamento do
aluno da IES.

A renovacdo da matricula se processa mediante:

Assinatura pelo aluno do Contrato de Prestagdao de Servicos Educacionais, mediante boleto pago da
primeira parcela da semestralidade (matricula);

O contrato assinado pelo aluno, que pode ser deferido ou ndo pela dire¢ao;
Revalidagao de Matricula

E a forma de restabelecimento do vinculo do aluno com a IES, e ocorre no mesmo curso, por uma das
seguintes razoes:
Por ter ultrapassado o limite de 4 (quatro) periodos letivos de afastamento por trancamento;
Por ndo ter renovado matricula (considerado desistente);
Por ter extrapolado o limite maximo do tempo de integralizagao do curso.
Para retornar aos estudos pela revalidagdo de matricula, o aluno devera:
® Realizar processo seletivo para o mesmo curso;
e Solicitar matricula, preenchendo requerimento, junto a secretaria da IES, no prazo estabelecido no

calendario escolar.
Para o retorno devem ser atendidas as seguintes condicdes:

e Existéncia de vaga no curso;

e Cumprimento de adaptacdo da matriz curricular em vigor, quando for o caso.

Se aprovado no Processo Seletivo, deverd requerer aproveitamento de estudos, e ser incluido no Projeto

Pedagdgico de Curso vigente.

Reabertura de Matricula

A reabertura de matricula é o ato que propicia o retorno a IES ao aluno que teve seu pedido de

trancamento de matricula deferido, de acordo com as normas regimentais. A solicitacdo da reabertura de



matricula devera ser efetuada via protocolo na secretaria da IES, no prazo estipulado no Calendario Escolar,
devendo o aluno aguardar a andlise do seu pedido, ciente de que deverd adaptar-se as mudancas
curriculares e as alteragdes do Regimento da IES. A reabertura de matricula pode ser indeferida ou anulada

se ndo forem cumpridos, pelo aluno, tanto os compromissos financeiros quanto os prazos estipulados.
Matricula Fora do Prazo

O aluno que nao fizer sua matricula dentro do prazo estabelecido no calendario escolar devera solicitar via
protocolo, requerimento na secretaria e junto devera expor a justificativa pela qual ndo efetuou a matricula
no prazo estabelecido pela IES. A direcdo analisard o requerimento, podendo deferir ou ndo o pedido de
matricula fora do prazo e caso seja deferido, ficard o aluno sujeito a cobranca de multa sobre o valor
integral da matricula, contido no contrato de prestacdo de servicos educacionais da IES.

Serdo indeferidos os requerimentos que ultrapassarem o limite de 25% de faltas no semestre letivo do
calendario escolar, ou nos casos que por motivo de forca maior a IES considerar que houve prejuizo ou

comprometimento do aprendizado, de acordo com o Regimento.

ESTAGIOS SUPERVISIONADOS CURRICULARES

Consideram-se estdgios supervisionados, as atividades obrigatérias de aprendizagem profissional
proporcionadas ao estudante pela participacdo em situacdes reais de trabalho, sob supervisdo da IES. E
parte obrigatdria da matriz curricular dos cursos de graduacdo e devera ser cumprido pelo aluno para
integralizagao da carga horaria total exigida de acordo com o Projeto Pedagédgico do respectivo Curso e em
locais e horarios estabelecidos pela IES. Se, por alguma razdo, o aluno ndo conseguir cumprir a carga
hordria estabelecida ou obter o conceito insuficiente, devera matricular-se novamente nesta atividade para
dar o devido cumprimento ao estagio. Nenhum aluno fard jus ao seu diploma enquanto o estagio curricular
nao for cumprido. O aluno devera consultar a coordenacgao de seu curso, para obter maiores informacoes e
o Regulamento de Estagio Supervisionado de seu curso. A |IES ndo se obriga a oferecer estagio fora de sua
localidade. O turno e horarios dos estagios serdo diferenciados dos horarios das aulas tedricas e praticas do
curso, ficando a critério da Instituicdo, e anunciados no inicio do periodo letivo. A transferéncia para o
curso desejado ndo exime o aluno quanto a adaptacdo a matriz curricular em vigor, bem como a

integralizacdo dessa matriz no prazo previsto no respectivo projeto pedagdgico de curso.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES



A IES estd alicercada na gestdo de qualidade, como uma tarefa continua e necessaria, dentro de uma
realidade educacional e tem por finalidade a construcdo coletiva do conhecimento, visando o
aprimoramento de seu corpo discente, com o principal intuito de aperfeicoamento de sua potencialidade.
Tal processo ocorre, em especial, quando conta com a participacdo efetiva de toda a comunidade
académica, promovendo as atividades complementares, que sdo a¢des educativas desenvolvidas com o
propdsito de aprimorar a formacdo académica do aluno. O objetivo dessas atividades é propiciar a
flexibilizacdo do curriculo por meio da realizacdo das atividades extraclasse. Para isto a IES, promove
eventos internos e externos. Os internos sdo através de palestras, semindrios, mesa redonda, etc., e os
externos sao realizados fora da IES, onde os alunos terdao contato direto com a populagdo, nesses eventos
os alunos promovem palestras informativas, de acordo com sua drea, assuntos pertinentes, levando os
beneficios do conhecimento como forma de integracdo social sempre com maxima utilidade, na
comunidade a qual se insere, além de incentivar a participacdo dos discentes nos principais eventos

regionais e nacionais relacionados ao seu curso.

EXTENSAO

A Extensdo é toda atividade extracurricular cultural, técnica ou académica desenvolvida numa Instituicao
de ensino superior e dirigida a comunidade interna e externa. A Extensdo tem por objetivo tornar acessivel
a sociedade o conhecimento de dominio, a IES estimula a realizacdo de cursos e atividades de extensao,
através de projetos realizados, junto a comunidade. Tendo como objetivo proporcionar aos discentes a
vivéncia de novas praticas, visando a percepc¢do pelo discente da inser¢do social de sua profissdo e da
realidade socioecon6mica da nossa regido, gerando contribuicdo cientifica e cultural para a sociedade em
gue esta inserida. Firmando ainda mais o papel social da Instituicdo e estreitando seu relacionamento com
as comunidades locais dos municipios que compdem a demanda regional, através de acbes que se
destinam a discutir e propor solucdes para os problemas locais, regionais ou nacionais. Os discentes que
participam de atividades de extensdo recebem como incentivo: créditos de horas complementares, validas
para a integralizacdo da carga horaria do curso e certificado de participacdo para fins de comprovagcdao em
curriculo. Além disso, os cursos de extensdo que ndo sdo gratuitos, tém seus custos subsidiados pela FEAP,
cabendo ao aluno o pagamento de um valor simbdlico. Os docentes que participam de atividades de
extensdao recebem certificado de participa¢dao para fins de comprovagdao em curriculo. Os cursos de

extensao tém seu resultado financeiro destinado ao docente responsavel.
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