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1. APRESENTACAO

Este Manual tem o objetivo de oferecer aos professores da FACX um
instrumento que, sintetizando informacdes para o trabalho de rotina docente,
garanta um desempenho em consonéncia com 0s propositos da Instituicdo e seu
Regimento Geral.

Orientado pela premissa da melhoria da qualidade do ensino, o Manual
do Professor visa contribuir para a identidade organizacional e favorecer as
relacbes em sala de aula, na medida em que torna os modos e procedimentos
publicos e transparentes para registro de frequéncia, avaliagdo de aprendizagem
e estratégias didaticas, inclusive em situagfes extraordinarias. Desejamos que 0
Manual do Professor cumpra sua funcdo orientadora e tenha uma boa acolhida

pelos docentes.

A Direcao

DIRECAO GERAL - Odair de Pinho;
DIRECAO ACADEMICA — Wania Paula da Costa;

COORDENADORA ACADEMICA DO CURSO DE BACHARELADO EM
ADMINISTRACAO - Eliane Dias dos Santos Quixabeira

COORDENADORA ACADEMICA DO CURSO DE BACHARELADO EM
CIENCIAS CONTABEIS — Sonia Aparecida Ramos Santos

COORDENADORA ACADEMICA DO CURSO DE BACHARELADO EM
ENFERMAGEM — Amanda Caroline Duarte Ferreira

DIRETOR DE OPERACOES E EXPANSAO - Milton Fernandes de Almeida
Junior

SECRETARIA GERAL - Giovanna dos Santos Barbosa
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2. BREVE HISTORICO DA |NST|TU|GAO

A Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais do Xingu e Amazbnia —
FACX, foi credenciada pela Portaria no 542, de 27 de junho de 2014, publicada
no DOU em 30.06.2014. Suas atividades académicas tiveram inicio em janeiro
de 2014, com o regimento aprovado e devidamente inscrita no CNPJ — Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda sob o n°
06.255.254/0001-37.

Ao iniciar suas atividades académicas a instituicdo contava com uma
estrutura alocada que pertencia a Prefeitura Municipal e contava com 02 cursos
de graduacdo autorizados. Incansavel na determinacéo de possibilitar o acesso
ao ensino a um numero cada vez maior de pessoas, 0s seus dirigentes, com 0
objetivo de manter, ampliar e garantir 0 sucesso da Instituicdo resolveram
sublocar um prédio com melhores condi¢gBes estruturais de modo que hoje as
atividades educacionais ocorrem na Avenida Jodo Pessoa, no 1.290 — Bairro
Centro — na cidade de Altamira, cujo prédio é a Escola Maria de Matthias.

A Faculdade em conformidade com o Regimento da Instituigcdo de ensino
superior, tem por objetivos, nas areas dos cursos que ministra:

I. Qualificar e habilitar pessoal em nivel de ensino superior capacitado a atuar de
forma competente na preservacao, promocao e no restabelecimento da saude,
contribuindo para o progresso e para a melhoria da qualidade de vida da
populacédo; Il. Testar novos métodos de qualificacdo profissional, tendo como
suporte a formacdo de pessoal vinculado a prestacdo de servico na area de
saude;

lll. Pesquisar e desenvolver estratégias, métodos e técnicas adequadas a
capacitacao de pessoal na area de saude;

IV. Planejar, coordenar e executar cursos para a formacdo de pessoal
necessario a area de saude, visando uma melhor operacionalizacdo da rede de
Sservicos;

V. Atuar integrada com diversas instituicbes de saude, colaborando quando
solicitada, ou por sua prépria iniciativa, com estudos e sugestdes no interesse
de melhorar a qualidade dos servicos de saude, mediante a qualificacédo
profissional,

VI. Formar profissionais comprometidos com o interesse publico, capazes de

contribuir, com seus conhecimentos cientificos, capacidade e experiéncia, no
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planejamento, organizacéo e funcionamento de servi¢os de saude;
VII. Preparar pessoal técnico apto a elaborar projetos que levem em conta o
aspecto ético e as necessidades humanas basicas de conforto, higiene,
seguranga e bem-estar;
VIII. Capacitar os estudantes para planejamento de produtos e de servicos, bem
como para as respectivas elaboracdo e oferta dentro de parametros que
atendam a requisitos de racionalidade, produtividade, eficiéncia e de satisfacao
dos clientes;
IX. Capacitar os estudantes para o desempenho da direcdo da equipe de
enfermagem, desenvolvendo lideranga, competéncia e habilidade para avaliar,
sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseando-se em evidéncias
cientificas;
X. Preparar o futuro profissional para desenvolver, de forma integrada, acdes
educativas, administrativas e de pesquisa no processo assistencial, analisando,
criticamente, o seu papel de cidadao e profissional na realidade brasileira.

Na FACX séo oferecidos os Cursos Superiores em Administracao,
Ciéncias Contdbeis e Enfermagem, para realizar os cursos, os interessados
devem possuir formacéo de nivel médio e que tenham se submetido ao processo

seletivo classificatério, obtendo aprovacéo.

ATENCAO

» O Estudante s6 podera cursar os estagios a partir do sétimo periodo conforme
PPC de cada Curso.

* A apresentacdo da Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, € obrigatéria para

a conclusao do Curso.

2. PRINCICPIOS INSTUCIONAIS

A MISSAO da FACX, é “Promover uma educacdo inovadora com
gualidade, visando a formacdo de cidadaos e profissionais criticos e
reflexivos capazes de atuarem como agentes transformadores da

sociedade”.
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3. DOCUMENTOS OFICIAIS DA IES E DO PROFESSOR

3.1 REGIMENTO GERAL DA FACULDADE

O Regimento Geral retne todas as normas que regem o funcionamento
Institucional, incluindo as especificacbes de direitos, deveres e regime
disciplinar.

O Regimento encontra-se disponivel para consulta na Secretaria,

Biblioteca, Dire¢cao Académica e site da Instituig&o.

3.2 CALENDARIO ACADEMICO

O Calendéario Académico € um documento de orientacdo ao professor e
ao estudante. Nele estdo fixadas as atividades da FACX, referentes ao ensino
de graduacéo, para cada semestre letivo, com suas respectivas datas.

O professor deve estar atento as datas e eventos previstos no Calendario
Académico, nas atividades que lhe dizem respeito de forma direta. Assim, como
também € repassado aos docentes por meio de lista de transmissédo avisos e

informes sobre atividades que possam surgir no decorrer do semestre.

3.3 CURRICULO LATTES
O professor deverd manter atualizado seu curriculo LATTES. A
atualizacdo é indispensavel para a prestacdo periddica de informacfes

institucionais ao Ministério da Educacéo.

4. LOGIN E SENHA PESSOAL DO PROFESSOR
No ato da efetivagdo do contrato o professor recebe um Login e uma
senha pessoal para acesso aos diversos servigos do portal do professor.

5. ATUALIZACAO DAS INFORMACOES CADASTRAIS

E muito importante o professor manter o endereco residencial e o(s)
telefone(s) utilizado(s) para a comunicacdo sempre atualizada e é de vital
importancia fornecer um e-mail, pois este veiculo de comunicacdo € mais

apropriado para envio de todas as informacdes necessarias aos professores.
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6. MATRICULA

A matricula, ato formal de ingresso e de vinculagédo do Estudante a FACX,

realizasse nos prazos estabelecidos no Calendario Académico.

6.1 MATRICULA FORA DE PRAZO

A matricula fora do prazo estabelecido no Calendario Académico é uma
concessao que sO pode ser autorizada pelo Diretor da Instituicdo, ficando de
responsabilidade do professor, juntamente com a Coordenacdo de Curso e
Direcdo Académica a melhor forma de trazer contetdo para o aluno (a).

7. FREQUENCIA

A frequéncia as aulas e demais atividades académicas é permitida,
apenas e exclusivamente, ao estudante regularmente matriculado, sendo
necessaria para aprovacao do Estudante. E aferida unicamente pelo professor
da unidade programaética.

O Estudante que faltar mais de 25% (vinte e cinco por cento) do total da
carga horaria de cada unidade programética, estard automaticamente
reprovado. A obrigatoriedade do controle de frequéncia foi estabelecida pelo
Art.24, inciso VI, da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (LDB).

7.1 ABONO DE FALTAS

N&o ha abono de faltas. A excecao é feita, por forca de Lei, somente ao
Estudante que esteja prestando servico militar obrigatorio, em 6érgdo de
formacao da reserva, e tiver que faltar as atividades escolares em virtude de
exercicios ou manobras, ou o reservista que for chamado para fins de exercicio
de apresentacéo da reserva ou cerimdnias civicas do Dia do Reservista (decreto
-Lei n° 715, de 30 de julho de 1969).

7.2 REGIME DE EXCECAO

O Regime Didatico Especial constitui na possibilidade do estudante
acompanhar, através de tarefas domiciliares, o processo ensino-aprendizagem
que ocorre na Faculdade, caso esteja efetivamente impedido de comparecer as
aulas, nas seguintes situacoes:

* estudante gestante (Lei Federal n°. 6202/75);
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» estudante portador de afeccbes congénitas ou adquiridas, infeccoes,
traumatismos (Decreto - Lei n°. 1.044/69);

* situacéo de reservistas (Decreto - Lei n°. 715/69);

 militar da reserva convocado para servico ativo (Decreto 85.587/80);

* participacdo do estudante em atividades esportivas de carater oficial (Lei
n°. 9.615/98).

ESTUDANTE ADVENTISTA - ao estudante adventista da Faculdade de
Ciéncias Humanas e Sociais do Xingu e Amazbnia — FACX é dada a
possibilidade de cursar as disciplinas em outros horérios, ou, caso ndo houver
outros horarios disponiveis, o professor podera atribuir ao estudo dirigido para
aguele aluno (a), conforme prescrito na Resolucdo do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo — CONSEPE, que dispde sobre disciplina em regime de
dependéncia.

8. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

A solicitacdo de aproveitamento de estudos deve ser feita a Direcdo
Académica, obedecendo-se as datas indicadas no Calendéario Académico. Para
tanto, o Estudante anexara, ao respectivo requerimento, historico escolar de
origem e o programa com 0s conteudos cursados.

O programa referido deve conter o nome da disciplina ou componente
curricular, o semestre em que foram cursados o contetdo programatico e a carga
horéria (tedrica e pratica, se houver), conforme os dados registrados no historico
escolar. Esses documentos deverdo ser originais, ter a logomarca da instituicéo
de origem e serem rubricados ou assinados por autoridade competente, sem
rasuras.

O Estudante deve acompanhar, junto a Coordenac¢do do Curso e a
Secretaria, o0 processo de aproveitamento de estudos, frequentando
normalmente as aulas, até que seja publicado o resultado. Somente se o
resultado for favoravel o Estudante podera ausentar-se da unidade programatica
aproveitada.

Em caso de complementacdo o Estudante deve procurd-lo para tomar

conhecimento da(s) unidade(s) a ser cursada.
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9. VERIFICACAO DO RENDIMENTO ESCOLAR

A verificagdo do rendimento escolar é feita por semestre letivo, em cada
unidade programatica, compreendendo a apuracao da frequéncia as atividades
didaticas, bem como a avaliacdo do aproveitamento. Serdo registrados, em cada
periodo, para cada unidade programatica, no minimo, 01 (um) exercicios
escolares de verificacdo de aprendizagem e o exame final em cada unidade
programatica, quando necessario. Sera considerado aprovado na unidade
programatica, com dispensa do exame final, o Estudante que obtiver frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco por cento) e média aritmética igual ou superior
a 5 (cinco). O Estudante que comparecer a verificacdo da aprendizagem
(exercicio escolar) e, porventura, desistir de fazé-lo ja estando em sala de aula,
tera nota zero, ndo tendo o direito de fazer a reposicao desse exercicio, salvo
excecOes comprovadas.

O Estudante que ndo comparecer ao exercicio escolar programado, tera
direito a 1 (um) exercicio de reposicdo por unidade programatica, devendo o
conteddo ser o mesmo do exercicio escolar a que ndo compareceu.

O Estudante que ndo obtiver aprovacdo por média na unidade
programatica, mas tiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) e
média igual ou superior a 5 (cinco) nos exercicios escolares, submeter-se-a ao

exame final.

10. PONTUALIDADE

A pontualidade é exigida como condicdo de profissionalismo e
comprometimento. Nem sempre o aluno chega para o inicio da aula no horario
estabelecido. Isso ndo é motivo para o professor se atrasar. E o professor quem
espera pelo aluno em sala de aula. Cumprir horarios € compromisso basico e

necessario.

11. COMPROMETIMENTO
Ter comprometimento € sentir-se responsavel por todo o trabalho
desenvolvido para o sucesso do curso e da Instituicdo. E procurar resolver os

problemas, encontrar e apresentar solucoes.
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12. DIREITOS E DEVERES DO PROFESSOR

O professor é contratado pela Mantenedora, segundo contrato/termo de
compromisso, assinado, observados as normas do Regimento Interno.

Sao deveres e direitos do corpo docente:

1. Votar e ser votado para representante de sua classe em orgaos de
colegiado;

2. Elaborar o plano de ensino de sua unidade programatica, submetendo-
a a aprovacao do Colegiado do Curso;

3. Orientar, dirigir e ministrar o ensino da sua unidade programatica,
cumprindo integralmente o conteudo programatico e a carga horéaria
determinada;

4. Organizar e aplicar os instrumentos de avaliacdo da aprendizagem e
julgar os resultados apresentados pelos Estudantes;

5. Manter atualizados, no Diario de Classe, os registros das aulas, notas
e frequéncia dos Estudantes; através do sistema de gestdo educacional
Acadweb.

6. Entregar na Secretaria 0s resultados das avaliagbes do rendimento
escolar, no maximo, 7 (sete) dias ap6s a data da realizacdo da prova,

7. Informar aos Estudantes, no inicio do semestre letivo, o programa da
unidade programatica, a bibliografia basica, a metodologia de ensino,
cronograma das aulas e os critérios de avaliacdo que serao utilizados nodecorrer
da unidade programatica (No PIT - Plano Individual de Trabalho);

8. Elaborar, colaborar e executar projetos de pesquisa e de extensao;

9. Participar das reunibes e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que
pertencer e de comissao para que for convocado;

10. Requisitar a Biblioteca, com antecedéncia minima de 72 horas os
livros e/ou reproducdes necessarias para o desenvolvimento das aulas.

11. Informar aos Estudantes, com antecedéncia, a relacéo de livros e/ou
textos que estardo na Biblioteca a disposicéo para as devidas reproducdes e /ou
consultas;

12. O material audio visual necessario para o desenvolvimento da aula
devera ser requerido a secretaria com antecedéncia minima de 72 h;

13. Devera ser solicitada a Secretaria a utilizacdo dos laboratorios e
material (data show, etc.,) necessarios para ministragdo das aulas, com

antecedéncia minima de 72 horas; 9
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14. Permitir que o estudante frequente os laboratérios, quando o0 mesmo
estiver devidamente uniformizado (mascara e sapatos fechados - para o curso
da Saude);

15. Cumprir e fazer cumprir o Calendario Académico;

16. Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno da FACX;

17. Todos os exames serdo aplicados pelo professor da respectiva
unidade programatica/disciplina;

18. Comunicar, com antecedéncia, a Dire¢cdo Académica, Coordenacao
de Curso e aos seus Estudantes em caso de troca do horario da aula;

19. Cumprir o horério das aulas;

20. Solicitar junto a biblioteca os livros necessérios para os Contetdos
Programéticos de cada Unidade Programatica, sob sua responsabilidade.

21. Controlar a frequéncia dos seus Estudantes as aulas (Lei n°® 9.394 de
20/12/96 em seu artigo 24, inciso VI da LDB).

22. Zelar pelos bens moveis e imoveis da FACX;

23. Ter comportamento ético;

24. Entregar a Secretaria, o0s resultados das avaliagbes do
aproveitamento escolar, nos prazos fixados;

E vedado ao professor:

* Usar termos de baixo caléo;

* Demonstrar preferéncia por um aluno em detrimento do outro;

» Usar nota, falta ou avaliacdo como fatos punitivos;

* Ameacar alunos com questdes dificeis em prova ou copias exageradas;

* Fazer uso de bebidas alcodlicas antes da aula ser ministrada;

» Considerar a disciplina dada ou cancelar aula sob alegacédo de

indisciplina dos alunos, falta de material ou outros motivos;

ATENCAO: O professor tem total liberdade para avaliar o aluno de
acordo com o método proposto em seu plano de aula, no entanto € obrigatorio
gue ao menos uma das notas seja constituida de uma prova, individual e

escrita, versando sobre o contetdo ministrado pelo Professor.
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13. PREPARACAO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Em suas aulas, o professor usa varias ferramentas tecnolédgicas. E

sempre conveniente preparar o material em duas formas de recursos
tecnologicos, caso um determinado aparelho apresente alguma pane naquele
dia especifico. Dessa forma, a aula € executada com versatilidade e precaucao.
Para que os recursos sejam usados da melhor forma, um teste deve ser feito
com antecedéncia, para descobrir o tamanho ideal de fontes, gravuras, gréficos,

altura de som, visibilidade da imagem etc.

14. SOLICITACAO DE EQUIPAMENTOS E AGENDAMENTOS DOS
LABORATORIOS

Os equipamentos de multimidia serdo disponibilizados na Secretaria em
caixas devidamente identificadas com o nome do professor. No caso de uso do
laboratorio, deverdo ser agendados com antecedéncia, junto a secretaria e
coordenacao do curso. Solicitamos bom senso, evitando agendar equipamentos
sem a necessidade de uso deles, o que impede que outros colegas possam
enriquecer suas aulas com tais recursos. Solicita-se também que o0s

eguipamentos sejam manuseados com cuidado.

15. ATIVIDADE EXTRACLASSE
Em todas as atividades extraclasse, programada por uma determinada
disciplina, ou pela Direcdo Académica, a frequéncia é obrigatoria. A presenca

dos professores nessas atividades, €é obrigatoria (por exemplo palestras

ocorridas na Faculdade).

16. LANCAMENTOS DE CONTEUDOS E ATIVIDADES

Os conteudos desenvolvidos em classe ou extraclasse, atividades de
avaliacao e, eventualmente, atividades complementares como participacédo dos
alunos em eventos, feiras etc., devem ser registrados na data de sua realizacao,
juntamente com a respectiva carga horaria diaria correspondente a disciplina, os
registros devem espelhar fielmente as atividades realizadas e conteddos

desenvolvidos no PIT — Plano Individual de Trabalho.
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Os horarios de aulas serdo repassados em reuniao.
Horario das aulas:

SEMANA: 18:30h as 22:30h com intervalo de 15 minutos;

BIBLIOTECA

A Biblioteca da FACX oferece um acervo de obras e de periodicos
destinados a atender a comunidade académica nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo. Os servi¢os de consulta, estudo individualizado, acesso as
redes de informacédo, reprografia e guarda volumes sdo abertos a todos os
professores, Estudantes e funcionarios da FACX.

O seu funcionamento da-se de acordo com o expediente da Faculdade no
periodo compreendido de segunda — feira a sexta-feira. Ao término da aula o
material devera ser devolvido a Biblioteca, quando sera dada baixa na respectiva
solicitacdo. Nao sera realizado neste momento os empréstimos de livros, senda

que h& o acesso a biblioteca remota da FACX.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO DIARIO DE CLASSE

1. Os registros do Diario de Classe Provisério (PIT) devem ser transferidos para
o Diario de Classe Definitivo (via plataforma Acadweb) e entregue por e-mail, ou
Watts app para Coordenacéo de Curso;

2. O contetudo programatico da unidade programatica deve ser ministrado
integralmente;

3. Cada hora/aula corresponde a uma falta ou presenca;

4. Cada espaco reservado para o registro do assunto da aula, deve ser
preenchido;

5. Os Diarios de Classe (sistema Acadweb) devem estar sempre atualizados e a
disposicéo da Coordenadoria do Curso;

6. No inicio de cada aula, o Professor procedera a chamada, marcando no Diéario
de Classe, com “F” os ausentes (sistema Acadweb). A quadricula em branco ou
com um ponto significa presenca;

7. Sequir as orientacdes da Coordenacao acerca das faltas;

8. Apos cada verificacdo da aprendizagem, proceder ao langamento, no sistema,;
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9.Depois de impresso nao se pode usar liquido corretivo nos Diarios de Classe;
10. As faltas, avaliacbes e observacdes, uma vez registradas no Diario de
Classe, ganharéo carater definitivo para efeito de anotacdes pela Secretaria
Geral de Ensino;

11. As médias das notas serdo registradas respeitando-se eventualmente, a
existéncia de decimais. No céalculo da média dos exercicios escolares e da média
final, serdo desprezadas as fracbes menores que 0,05 (cinco centésimos) e
aproximadamente para 0,1 (um décimo) as iguais ou superiores;

12. O préprio sistema preenche a coluna MEDIA FINAL com apenas uma casa
decimal;

13. Caso o Estudante tenha sido reprovado por faltas, o proprio sistema o farg;
14. Caso o Estudante ndo consiga média dos exercicios escolares igual ou
superior a 5,0 (cinco), aguarde a realizacdo do Exame Final para lancas a nota;

15. Consultar a Direcdo Académica sobre casos ndo previstos nestas instrucoes.
ATENCAO

QUALQUER DEMANDA OU DUVIDA PROCURAR A DIRECAO ACADEMICA!

OdﬁﬁgPinho

Diretor Geral da Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais do Xingu e Amazonia —
FACX

13

Mantenedora SODECX — Sociedade para o Desenvolvimento da Educacéo, Ciéncia e Cultura do Xingu e Amaz6nia
— Port. de cred. N° 542 de 27/06/14
CNPJ-06.255.254/0001-37



