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APRESENTACAO

Neste Guia do Docente, mergulhe em um manual elaborado para
incluir e capacitar os docentes em sua jornada de ensino no
Centro Universitdrio de Vigosa - Univigosa.

Este Guia apresenta a Instituicdo e suas politicas académicas,
bem como as condutas profissionais esperadas contemplando
os direitos e deveres dos docentes.

Assim, o objetivo do Guia & permitir que os docentes que aqui
trabalham estejam alinhados e comprometidos com o propdsito
e valores da Univigosa, buscando desempenhar da melhor
maneira possivel as suas atividades laborais, contribuindo para o
alcance dos objetivos institucionais e obedecendo normas e
regras de convivio.

Além disso, € de suma importéncia que os docentes leiom os
documentos institucionais, tais como: PDI (Projeto de
Desenvolvimento Institucional), PPC (Projeto Pedagégico de
Curso), Regimento Interno, Resolugdes, Atos, Regulamentos,
Normas e outros, todos disponiveis na UNIVICOSA.

A INSTITUICAO

O Centro Universitdrio de Vicosa -
UNIVICOSA é uma Instituicdo de Ensino
Superior de direito privado com fins
lucrativos, credenciada pela Portaria n°
2569 do Ministério da Educacgéo, publicada
no Didrio Oficial da UniGio em 26 de agosto
de 2004.

MISSAO DA UNIVICOSA

Promover educacgdo superior pautada no
ensino de qualidade, proporcionando aos
alunos valores e competéncias
profissionais, necessdrias a formagdo de
cidaddos comprometidos com a
transformagéo social, politica e
econdmica do Estado e da regido.




BREVE HISTORICO DA INSTITUICAO E SEUS CURSOS

O inicio das atividades académicas da Univigosa ocorreu em 2005 em sede prépria no bairro Silvestre, onde
antes funcionava a Indumel, industria de melago em pé importante para o progresso regional.

O Centro Universitdrio de Vigosa é resultado da transformac¢d@o da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia de
Vigosa (FAVIGOSA) em Centro Universitario, tendo aquela se originado da unificagéo da Faculdade de
Ciéncias Biolégicas e da Satde (FACISA) com a Escola de Estudos Superiores de Vigosa (ESUV).

Atualmente os cursos da Nutrigéo Servigo Social
Univigosa estdo
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNIVICOSA

Organograma do Centro Universitario de Vicosa — UNIVIGOSA

Reitoria

CPA

Pro-Reitoria Académica Pro-Reitoria de Administracdo

Setores
Administrativos

Nucleos
Suplementares

Centro de Centrode j Centrode J Nucleo de
Ciéncias Ciéncias Ciéncias Pesquisa e
Biolégicas Exatas Humanas e Extensdo
e da Saude Socias
Aplicadas




SETORES-CHAVE

Registro Académico
Setor responsdvel por todos os registros
académicos e financeiros dos estudantes.

Nacleo de Estagio

Setor responsadvel pela organizagdo dos
estdgios obrigatérios e ndo-obrigatérios
e intermédio com as empresas parceiras
concedentes de estdagios.

Assessoria de Comunicagéo (ASCOM)
Setor responsével por toda a comunicagdo
interna e externa da Instituigdo.

Administragdo de Espaco Fisico, AlImoxarifado

e Equipamentos.
Setor responsavel pela manutengéo do
campus.

Recursos Humanos

Setor responsavel pela administragdo e
cuidado de todos os colaboradores

da Instituigdo.

Ouvidoria

Contabilidade
Setor responsdvel pelo pagamento e gestéo contdbil
da Instituigdo.

UNICLINICA
Setor responsdvel por clinicas para atividades
praticas e de estagio curricular da drea da saude.

Central de Relacionamento Institucional - CRI
Setor responsdvel pela comunicagdo Institucional
e relacionamento com o aluno.

Ntcleo de Assisténcia Estudantil — NAE
Setor responsdvel pela assisténcia ao aluno e
egresso, promovendo possibilidades de bolsas etc.

Biblioteca

Setor responsdvel por cuidar do acervo académico e
oferecer um espago adequado e agradével para os
estudantes estudarem.

Funcionando como um elo entre o publico e a Instituigéio, a Ouvidoria da UNIVICOSA é um setor destinado a
receber criticas, sugestdes, elogios e outras formas de manifestagéo, tanto da comunidade interna quanto
externa, dando o devido encaminhamento, cobrando solugdes - quando for o caso, e respondendo de forma clara
e objetiva a quem acionou o servigo. O Ouvidor da UNIVICOSA tem o dever de agir de forma imparcial seja qual for

a demanda.




RELACAO DOCENTE-GESTAO DE CURSO

O Gestor de Curso € o responsdvel pela administragdio de seu curso em termos académicos e de
sustentabilidade financeira. O Gestor &€ o elo entre docentes, estudantes e a Reitoria, Pro-Reitoria
Académica e Pro-Reitoria de Administracéo.

Os problemas corriqueiros, ideias e similares de qualquer natureza que os docentes tenham em
relagcdo a Univicosa devem ser encaminhados, num primeiro momento, ao respectivo Gestor, que
analisa e toma as devidas providéncids/encominhomentos. Caso o Gestor ndo se sinta apto ou em
condi¢des de solucionar o problema, o mesmo reportard a Pro-Reitoria Académica.

Lembre-se: € muito importante respeitar as decisbes do Gestor. Caso ndo concorde com a sua
atuagdo ou propostas, ndo discuta sua insatisfagdo ou ponto de vista contrdrio na frente dos colegas,
pois esta atitude interfere negativamente no ambiente de trabalho e na autoridade do Gestor.

Atengdo: procure conversar em particular com o gestor em qualquer ponto divergente e tente chegar a
um acordo. Se ndo estiver convencido, leve suas reivindicagcdes a Pré-Reitoria Académica ou a
Ouvidoria. No entanto, isso deve ser feito em caso de discorddncia extrema ou da importdncia do
assunto.




REGIME ACADEMICOE

AVALIACAO ESCOLAR

SISTEMA ACADEMICO

A UNIVICOSA possui um Sistema para a
gestdo académica denominado TOTVs.

Por esse sistema, o docente fard todo
controle da disciplina sob  sua
responsabilidade, como cadastro de
aulas previstas, lancamento de aulas
dadas, faltas e notas das atividades
avaliativas, além da inclusédo de materiais
didaticos de apoio e do Plano de Ensino
da disciplina.

Por esse mesmo sistema, o estudante terd
acesso para fazer o acompanhamento da
sua trajetéria académica.

ETAPAS LETIVAS

O semestre letivo da UNIVICOSA é dividido em duas
etapas, com inicio e fim definidos no calenddrio
escolar de cada semestre. Como o semestre letivo
compreende 20 semanas, a duragdo de cada etapa
é de, aproximadamente 10 semanas, sempre na
tentativa de uma divisdo equitativa do ndmero
efetivo de dias letivos.

As notas oriundas do processo de avaliagdo escolar
totalizam 100 pontos ao longo do semestre e sdo,
obrigatoriamente, distribuidas entre as duas etapas,
sendo a prova multidisciplinar (PMD) pertencente a
segunda etapa, conforme a tabela a seguir:

ETAPA PONTOS
PRIMEIRA 40
SEGUNDA 40 + 20 (PMD)

TOTAL 100



https://univicosauniao132013.rm.cloudtotvs.com.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortaldoProfessor/#/login

A Prova Multidisciplinar (PMD) é uma avaliagéo aplicada na Univicosa com o objetivo de avaliar o desempenho
dos discentes, promover uma interlocucdo dos conteldos lecionados e preparar os discentes para o ENADE,
concursos publicos e provas de Conselhos, quando exigidos.

A PMD de cada estudante é composta de questdes de Linguistica e Humanidades, e de questdes referentes a
todas as disciplinas nas quais o discente encontra-se matriculado no semestre letivo. As provas sdo
compostas apenas por questdes de mdltipla escolha sendo de responsabilidade do docente da disciplina os
assuntos a serem abordados nas questoes.

O valor da Prova Multidisciplinar é de 20 (vinte) pontos e a nota do discente é atribuida em todas as disciplinas,
independente do desempenho individual por disciplina existente na prova.

O regulamento da PMD pode ser consultado clicando aqui

AVALIACAO DO RENDIMENTO ESCOLAR

Dentro de cada etapa, o docente poderd, a seu critério,
O aproveitamento escolar & avaliado por meio do efetuar avaliagdes através de outras metodologias,
acompanhamento continuo dos estudantes e dos conforme explicitado acima, atribuindo valores estipulados
resultados por eles obtidos nas provas escritas, provas por ele. A soma das notas de todas as avaliagées feitas

Qv trabalhos de campo, il ol testes, estudos estard, entéo, dentro da margem méxima de pontos a ser
dirigidos, trabalhos em grupo, exercicios em classe ou atribuida por etapa.

domiciliares e outras atividades escolares.

Caso o docente opte por avaliar apenas através de provas
escritas, nenhuma prova pode valer mais do que 75% (30
pontos) do valor total de cada etapa, como regulamentado
no Ato DGE 20/2016. Neste caso, o docente teré que ter pelo
menos duas provas escritas por etapa.

Em cada etapa haverd, obrigatoriamente, pelo menos
uma avaliagdo escrita com valor atribuido pelo
professor, de acordo com a margem de pontos
maximos possiveis para cada etapa.



https://univicosa.com.br/downloads
https://univicosa.com.br/downloads

Para verificacdo do aproveitamento de disciplina é atribuida uma nota final expressa em grau numeérico de
ZERO (0) a CEM (100) pontos. Para ser aprovado na discipling, o estudante deveré obter um rendimento igual
ou superior a 60 pontos dos 100 pontos possiveis. A regra & arredondar para a nota imediatamente superior,
no caso de décimos iguais ou superiores a 0,5 e, para nota imediatamente inferior, no caso de décimos iguais
ou inferiores a 0,4.

Por exemplo: 59,4 = 59 e 59,5 = 60.

E importante salientar que, independentemente da nota final obtida, o estudante s6 serd aprovado na
disciplina se tiver frequéncia nas aulas igual ou superior a 75% da carga hordria de cada disciplina.

PROVA SUPLETIVA

A prova supletiva é direito do estudante que se ausentar no dia da aplicagdo de uma das provas escritas do
semestre por qualguer motivo (excluindo casos de salde deferidos pela gestéo do Curso previstos no Ato de
Afastamento das Atividades Académicas e deve ser aplicada conforme o calenddrio da Instituicdo. O
estudante deverd solicitd-la por Requerimento no Portal do Aluno de acordo com prazo estabelecido no
Calendario Escolar.

Poderd haver uma Unica prova supletiva para cada disciplina. Porém se o aluno perder a PMD ele ndo tem
direito de fazer a prova supletiva dessa avalaiagdo. A Prova Supletiva estd regulamentada pelo Ato Reitoria
06/2023.

O Sistema Académico gera para cada docente a lista de estudantes que fizeram a solicitagdo da prova
supletiva conforme as respectivas disciplinas. Somente os estudantes que constam nesta listagem estdo
autorizados a fazer a prova supletiva. n



https://univicosa.com.br/downloads
https://univicosa.com.br/downloads
https://univicosa.com.br/downloads
https://univicosa.com.br/downloads

PROVA FINAL

Ao final do semestre serd facultada uma prova final ao estudante com rendimento compreendido entre 30,0 e
59,0 pontos.

A nota final da disciplina serd calculada pela média aritmética das notas obtidas ao longo do semestre e da
prova final.

O aluno reprovado em qualquer disciplina deverd cursd-la em periodo subsequente, de acordo com seu plano
de estudo, aprovado pelo Gestor do curso, e nos termos das normas préprias aprovadas pelo CONSU.

VISTA E REVISAO DE PROVAS

E importante estar atento ao Ato DGE 24/2018 que versa sobre as normas regulamentadoras de revisdo de
provas.

Salienta-se aqui os detalhes mais importantes deste ato:

O estudante tem direito a vista de qualquer avaliagdo no prazo de 15

(quinze) dias apds a aplicacéo da avaliagdo.

No prazo de 48 horas apds a vista da avaliagdo, o estudante poderd
requerer sua revisdo formal, caso discorde da nota, dando entrada no
processo competente junto ao Gestor de seu curso.



https://univicosa.com.br/downloads

CONTROLE E FREQUENCIA

Como mencionado no item Avaliagdo do Rendimento
Escolar, o estudante poderd faltar a 25% (vinte e cinco
por cento) das aulas. Acima deste percentual o
estudante serd reprovado por falta, independentemente
da nota obtida.

E fundamental salientar que NAO EXISTE ABONO DE
FALTAS, nem mesmo com apresentacdo de atestado
médico, exceto para estudantes amparados por
legislagcdo especifica, para os quais é dado ao
estudante tratamento especial. A Resolugcdo do CONSU

02/2023 explicita todas as regras para o Afastamento

das Atividades Académicas.

Em condicdes especiais de Afastamento das Atividades
Académicas sdo atribuidas a estes estudantes, como
compensagdo das auséncias das aulas, atividades
domiciliares supervisionadas, com acompanhamento
docente, segundo normas estabelecidas pelo CONSU. E
muito importante que os docentes das disciplinas
figuem bem atentos ao que compete aos mesmos em
termos de atendimento aos estudantes com direito a
tratamento especial.

Estas atividades podem tomar a forma de:

Recomendacdo de leitura de capitulos de livros,
artigos ou outros textos.

Resolugdo de lista de exercicios e envio para o docente
da disciplina.

Envio de estudos dirigidos efou recomendacéo de
confecgdo de resenhas, fichamentos, etc, para o
desenvolvimento das competéncias inerentes a disciplina.
Dentre outros.

Para usufruir deste direito previsto em lei, o estudante deve
preencher o Requerimento no Portal do Aluno e aguardar as
orientacdes do gestor do seu curso.

A execucdo das tarefas ndo implica ganhos de pontos extras,
exceto quando pontos extras s@o distribuidos também aos
demais estudantes da turma, como atividade avaliativa.

Os estudantes em tratamento especial obrigatoriamente se
submetem das avaliagdes normais, presenciais, da discipling,
ao final do periodo de tratamento especial, ou seja, quando
estiverem de volta as aulas na Instituicdo.

Na impossibilidade do estudante finalizar as avaliagées dentro

do semestre letivo, ele ficard com o conceito “I" (Incompleto)
nas disciplinas matriculadas, para normalizagdo posterior da
sua situagdo académica. Assim, o docente deverd informar ao
gestor do seu curso, por e-mail (institucional), o estudante que
ficou nessa condicdo, para que a secretaria académica faca o
langamento correto no histérico escolar do estudante.


https://univicosa.com.br/downloads
https://univicosa.com.br/downloads

CONFECGCAO DE PROVAS E OUTROS TRABALHOS ACADEMICOS

O docente que deseja confeccionar copias de provas ou outros trabalhos académicos deve utilizar a plataforma SISCOPY.
O docente envia diretamente para o servigo de fotocodpias as suas provas, estudos dirigidos, lista de exercicios e similares,
informando discipling, tipo de documento, data para pegar o documento, nUmero de pdginas e nUmero de coépias, e
depois recolhe pessoalmente no Setor de Xerox. As solicitagdes ao Xerox devem ser feitas com, no minimo, 48 horas de
antecedéncia, impreterivelmente.

A impressora de uso coletivo localizada na sala dos professores deverd ser utilizada para impressdéo de listas de chamada
e matrizes de provas e de outras atividades avaliativas, sempre de forma consciente, evitando o desperdicio e
contribuindo para o meio ambiente.

APOIO AO ESTUDANTE

O docente é fundamental nesse processo de apoio ao
estudante da UNIVICOSA, pois ele terd contato direto

com os estudantes no dia a dia da vida académica de

‘ cada um. Caso, vocé, docente, identifique alguma

necessidade de acompanhamento e apoio mais de

perto para um determinado estudante, converse com

“ ele e com o gestor do seu curso, pois d UNIVICOSA
b

possui o NUcleo de Apoio Psicopedagdgico- NAP.

Esse ndcleo oferece atendimento em demandas
relacionadas ao desenvolvimento social, pessodl,
emocional e, sobretudo, aos processos de ensino-
aprendizagem  envolvidos na construgcdo do
conhecimento e dos aspectos afetivos do saber.



https://xerox.univicosa.com.br/

Desde o inicio de suas atividades académicas, Além do apoio académico e psicopedagdgico,

a UNIVICOSA instituiu um programa de a UNIVICOSA oferece apoio de natureza
monitoria, coordenado pelo NAP, para dar financeira para estudantes carentes através
apoio académico adicional aos estudantes da bolsa pré-aluno, gerida pelo Nacleo de
com problemas de base adequada em termos Assisténcia Estudantil (NAE).
de conhecimentos prévios que deveriom ter
sido adquiridos no Ensino Médio, mas que, Os bolsistas exercem as atividades em locais
frequentemente, ndio o foram. como a biblioteca, laboratérios de informatica,
laboratérios do Hospital Veterindrio e similares.
Os monitores sdo selecionados, entre os O nUdmero de bolsas pré-aluno que a
estudantes da prépria Instituicdo, mediante instituicio pode oferecer é limitado e os
edital publico. Os monitores, em conjunto com bolsistas s@o selecionados através de edital
os docentes das disciplinas, estabelecem os publico, em que sdo avaliadas ndo apenas a
hordrios de atendimento para trabalharem necessidade financeira, mas também a
com os estudantes que necessitam deste qualificagcdo para o exercicio das funcoes
servigo. requeridas e o desempenho académico.
Os monitores trabalham de 2 (duas) a 10 (dez) A Instituicdo dispée também de bolsas de
horas por semana e sdo compensados com iniciagcdo cientifica, para estudantes
créditos em horas de atividades envolvidos em projetos de pesquisq,
complementares e bolsas de monitoria. coordenadas pelo Nucleo de Ensino, Pesquisa

e Extensd@o (NUPEX).




DIREITOS DO DOCENTE

E direito de todo docente na Univigosa:

l Receber seu saldrio em dia, de acordo com o Plano de Cargos, Carreira
e Salérios e com a tabela da Convengdo Coletiva em vigor;

Ter respeitada sua autonomia de docente em relagdo a disciplina que
leciona, estabelecendo critérios de avaliagéo da aprendizagem e
metodologias empregadas, desde que obedecidas as normas
académicas da Instituicdo. Em outras palavras, o docente é o gerente
de sua sala de aulg;

6 Deixar o(s) Gestor(es) informado(s) das disciplinas que tém interesse
em lecionar, comprovando a habilitagdo correspondente;

‘/Ser comunicado sobre o processo de selec¢do interna para docentes,
para que possa se candidatar para vaga disponivel;

5Ser informado sobre as avaliagées institucionais (CPA), avaliagdes
externas (MEC) dos cursos e avaliagdes externas dos estudantes
(ENADE);

Ter um ambiente de trabalho adequado e infraestrutura adequada
para o exercicio da profisséo com qualidade;

7Ter treinamento para usar adequadamente o sistema académico;
8 Propor temas para palestras e minicursos na UNIVICOSA;

C’Porticipor das Semanas Académicas com isencdo da taxa de
inscrigdo;

10Ter a sua disposigdo computadores para langamento de matéria
lecionadda, notas e faltas, no Sistema Académico, acesso d internet
para pesquisa académica, bem como dispositivos para impressdo
de material de apoio didatico e matrizes de avaliagdes;

11Ter acesso a local agradavel para lanches, descanso e socializagdo
com os colegas nos intervalos das aulas;

1/ Sugerir aquisicdo de bibliografia atualizada para as respectivas
disciplinas que leciona bem com insumos de laboratério, quando
pertinente.




DEVERES DO DOCENTE

Do docente depende sobremaneira o bom atendimento do processo ensino- aprendizagem. Para este processo
ocorrer sem tropegos &€ essencial seguir certos procedimentos determinados pela Instituicdo, dentre os quais
destacamos:

3 Elaborar e/ou atualizar o Plano de Ensino (Programa Analitico) de sua disciplina

Se for uma disciplina que ainda ndo foi oferecida pela Instituicdo, o docente é responsdvel pela elaboragcdo da
ementa e do Plano de Ensino completo a ser aprovado pelo Gestor do Curso. Para uma disciplina ja existente &
obrigacdo do docente verificar se o Plano de Ensino atende adequadamente a disciplina sob sua responsabilidade
e, caso contrdrio, deverd sugerir modificagdes pertinentes. Nesse caso, deverd encaminhar ao Gestor do Curso, que
levard para discussdo em reunido de colegiado. Somente apds a aprovagdo em colegiado, que o Plano de Ensino
poderd ser alterado.

Deve também verificar se todas as referéncias mencionadas no Plano de Ensino estdo disponiveis na Biblioteca.
Disponibilizar para os estudantes o Plano de Ensino. E direito dos estudantes receberem o Plano de Ensino da
disciplina para tomarem conhecimento da matéria a ser lecionada durante o semestre, da bibliografia bésica e
complementar e da sistematica de avaliagdo da disciplina.

o Manter atualizado o diario de classe

O diério de classe usado na UNIVIGOSA é eletrénico (TOTVS). A ndo atualizagdo do didrio causa sérios problemas
para o Registro Académico, e ndo serd tolerada pela administragdo da Instituicdo. Serd dado ao professor um prazo
de 1 (uma) semana para langamento da matéria lecionada e da frequéncia relativa as aulas teéricas e praticas.
Apds uma atividade avaliativa, o docente tem um prazo de 15 dias para publicar as notas dos estudantes, sempre
respeitando as datas estipuladas no calenddrio escolar.



3 Fechar as etapas e o semestre letivo dentro do prazo estabelecido

Para cada etapa letiva hd um prazo méximo de fechamento dos didrios, explicitado no calenddrio escolar. Caso o
didrio ndo seja completado dentro do prazo, o docente deverd enviar uma justificativa ao Gestor do Curso,
solicitando autorizag@o para o langamento.

o Observar pontualidade

As aulas devem iniciar e terminar no hordrio previsto. Chegar atrasado @ sala de aula passa uma mensagem
negativa aos estudantes e torna dificil para o professor cobrar pontualidade dos seus alunos. Em outras palavras, o
docente deve ser um exemplo a seguir. Ndo pode terminar as aulas antes do tempo a todo custo. Uma aula simples
é de 40 minutos e uma aula geminada é de 1h20 (uma hora e vinte minutos). £ por este tempo que o docente é
remunerado; é por este tempo de aula que os estudantes pagam. E importante salientar que uma Instituicéo
privada de ensino é sujeita ao Cédigo de Defesa do Consumidor e, neste sentido, os estudantes sdo consumidores.

No caso de aulas tedricas, administrar o tempo de aula correto ndo deve ser problema, pois o professor deve
sempre ter outras possibilidades em termos de matéria a lecionar ao qual recorrer caso termine o assunto
planejado antes do tempo previsto. No caso de aulas prdticas, é sabidamente mais dificil, pois ha praticas que
demandam mais ou menos tempo do que outras. Neste caso, o professor deve utilizar o tempo restante para que
os estudantes preparem relatérios “in loco” ou, entdo, usar o tempo remanescente ou fazer esclarecimentos sobre a
préoxima aula pratica.

Em sintese, o docente ndo pode dispensar os estudantes antes do tempo previsto.

Um detalhe muito importante é que, do mesmo modo que &€ importante dar aulas com duragéo prevista, ndo se
pode ultrapassar este tempo, pois criard problemas para seu colega da aula seguinte e para os alunos que
chegardo atrasados a outras aulas. O mesmo critério deve ser observado para a aplicagdo de provas. Ou sejq,
preparar provas adequadas para o hordrio da aula.



3 Comunicar permuta de aulas com colegas

H& casos em que o docente precisa trocar sua aula com outro docente, em fungdo da ida a congressos e similares,
emergéncias e similares. Neste caso, é obrigatdrio que a troca seja devidamente comunicada ao Gestor do Curso
através de um formuldrio proprio para estes casos, e deverd seguir as regras determinadas pelo setor de Recursos
Humanos da Instituicdo.

3 Comunicar atividades externas ao Gestor do curso

O docente deve comunicar ao Gestor de curso, no inicio do semestre, todas as saidas (visitas técnicas) justificadas
e aguardar autorizagdo antes de comunicar aos estudantes.

3 Participar de reunides de trabalho

O docente precisa participar das reuniées de colegiado, das reunides gerais de professores e de outras reuniées de
trabalho, sempre que for convocado. A participagdo nestas reuniées é importante oportunidade para aproximar
cada vez mais docente e Instituicdo, além de propiciar seu posicionamento diante de vdrias demandas,
solicitagdes e eventuais alteragdes de processos. Caso ndo possa compadrecer, deve justificar sua auséncia ao
Gestor do Curso, & Pro-Reitora Académica e ao Reitor da Instituigdo. Salienta-se que os dias letivos compensaveis,
como feriados prolongados e inicio tardio das aulas no semestre, por exemplo, devem ser utilizados para
participagdo nessas reunides e treinamentos

3 Manter a disciplina em sala de aula

E fundamental que o docente procure criar um ambiente em sala de aula que favoreca o processo de ensino-
aprendizagem. Um fator importante que contribui para isto & a utilizagdo de uma metodologia diversificada
evitando, por exemplo, o uso abusivo e exclusivo de datashow que, embora seja tecnologia pedagégica importante,
deve ser usada com discernimento. A disciplina em sala de aula é de responsabilidade do professor. Nos casos em
que a indisciplina seja grande, o professor deve comunicar ao Gestor do curso e & Pré-Reitora Académica porcm

juntos, adotarem as providéncias cabiveis.



O Coibir a cola

O docente deve envidar todos os esforgos para coibir a cola. Relaxar neste quesito desmoraliza o docente e a
Instituicdo. Recomenda-se que os professores cooperem entre si, ajudando-se uns aos outros na fiscalizacdo de
provas. O docente receberd apoio da coordenagdo do curso, da Pro-Reitoria Académica e da Reitoria ao flagrar um
estudante fraudando provas (cola é fraude!). A prova recolhida por cola terd a nota ZERO. Sabemos que é
impossivel eliminar por completo o fenémeno da cola, mas o professor tolerante na fiscalizagé@o das avaliagdes (e
nas de colegas) poderd contribuir muito negativamente para a reputagdo da Instituicdo. Para minimizar o
problema da cola, seguem algumas sugestoes:

- Pecam a colaboragdo de colegas para que haja mais de um professor na sala durante a realizagdo das provas.
Evitem o uso de funciondrios ndo docentes.

- Pecam ajuda aos gestores e a Pré-Reitora Académica, que terdo a maxima boa vontade em ajudar, sempre que
possivel.

- Preparem provas com multiplos gabaritos, isto € o minimo que se pode e se deve fazer.

- Tentem organizar com os colegas provas de disciplinas diferentes nas mesmas salas e hordrios, misturando
estudantes de uma prova com estudantes de outra.

- Fagam esclarecimentos, no méximo, até os 5 minutos iniciais da prova. Deste ponto em diante néo tiremm mais
davidas. Prova ndo é aula.

3 Divulgar rapidamente os resultados das avaliagdes

Para o estudante é fundamental se inteirar do resultado das avaliagées em tempo habil (o mais répido possivel
apés as avaliagdes) para se recuperar de maus resultados e tomar conhecimento de seus pontos fracos. Solicita-
se ao docente o méximo de empenho para que os resultados das avaliagdes sejam publicados no prazo maximo
de quinze dias apds a realizagdo das provas. E importante mostrar a prova para os estudantes, que tém direito &
vista das provas, em hora e local marcado pelo professor. Eles tém, também, direito & revisdo de provas, caso haja
discordé@ncia em relagéo das notas, conforme regulamentagédo explicitada no ato DGE 24/2018.


https://univicosa.com.br/downloads
https://univicosa.com.br/downloads

o Encerrar o semestre

O docente poderd entrar de férias somente apds o encerramento do semestre letivo, como consta no calendério
escolar. E de responsabilidade do docente verificar o seu didrio de classe, conferindo langamento das aulas dadas,
o conteudo ministrado, bem como as notas, aprovagdes e reprovagdes de seus estudantes. O docente ndo pode se
ausentar da Instituicéo antes do inicio das férias/recesso previstos no calenddrio escolar.

E expressamente proibido encerrar o conteGdo de sua disciplina antes do término do semestre, conforme o
calenddrio académico divulgado pela IES.

o Cuidar do seu escaninho

O escaninho disponivel na sala dos professores € numerado e nomeado para cada docente, que deverd ao final de
cada semestre letivo, deixd-lo esvaziado.

3 Utilizar o e-mail institucional

Cada docente da UNIVICOSA possui um e-mail institucional, que deverd ser utilizado para todas as questdes de
trabalho. Para ter acesso ao seu e-mail, 0 docente deverd procurar o setor de Tecnologia da Informagdo (TI) que
passard todas as instrugdes para seu acesso.

Lembre-se: toda a comunicacéo interna serd direcionada para seu e-mail institucional (@univicosa.com.br).



AVALIACAO INSTITUCIONAL

Numa constante procura pela exceléncia, ao final de cada
semestre, a CPA (Comiss@o Propria de Avaliagéo) realiza uma
avaliagdo institucional em que questiondrios de avaliagéo séo
preenchidos por estudantes, por professores e por
funciondrios. Nos questiondrios preenchidos por estudantes
s@o avaliados: a) infraestrutura da instituigéo - salas de aula,
laboratérios, biblioteca, servicos de xerox, lanchonete e
similares; b) as disciplinas; e c) os professores das diversas
disciplinas.

Ao final de cada semestre, ou no maximo até o inicio do
semestre seguinte, cada professor recebe sua avaliagéo
individual e confidencial.

Esta avaliagdo tem um cardter informativo, revelando ao professor seus pontos fortes e seus pontos mais fracos, se for
o caso, auxiliando-o a efetuar as mudangas necessdrias. A meta da CPA é de que mais de 80% das respostas estejam
entre bom e 6timo, e ndo mais do que 20% estejam entre regular e ruim. Até agora, em todos os semestres, esta meta
foi atingida, o que demonstra a alta qualidade e qualificagdo do corpo docente da instituigéo, conseguida através de

rigoroso processo de sele¢do.

Todos os professores estdo sendo constantemente avaliados. Sua permanéncia na Instituigéo e sua valorizagdo como
profissional, dependem diretamente de sua produtividade e do seu bom comportamento.



DA UTILIZAGAO DOS RECURSOS
DA INSTITUIGAO

O uso do telefone fixo da Univigosa é exclusivo pard
as atividades no trabalho. Todas as ligagdes sdaQ
gravadas. Procure falar somente o necessdrio,
planejondo os assuntos que serdo abordados,
objetivando minimizar os custos de comunicagdo.

Em hipbtese alguma, aparelhos e materiais da
Instituicdo poderd@o ser usados para fins particulares,
como, por exemplo, computador, impressora, papéis,
cdmeras e similares, exceto com autorizagdo prévid
da Pro-Reitoria de Administragdo.

Nenhum patriménio  (equipamento, moével ¢
similares) poderd ser retirado da Instituicdo ou
mesmo das salas sem passar pelo controle
patrimonial, no Almoxarifado.

Das correspondéncias endere¢adas a Instituigéo
Solicita-se a todos que ndo usem o endereco da
Instituig@o para correspondéncias pessoais.

Casos em que o colaborador necessita usar o
endereco da Instituico para correspondéncias
particulares deverdo ser comunicados & Pré-
Reitoria de Administracdo, para autorizagdo e os
devidos procedimentos.

Da utilizagéo dos Microcomputadores

Os docentes ndo dever@o colocar componentes
ou pegas nos computadores da Instituicdo sem a
autorizagdo da Pré-Reitoria de Administragdo.

Compete ao usudrio fazer backup dos principais
dados armazenados em seu computador. NGo se
pode instalar nenhum  programa  nos
computadores da [ES; isto somente poderd ser
feito por um colaborador do setor de
manutencdo de computadores, que deverd
instalar somente programas necessdrios para a
consecucdo das atividades de trabalho.

Do uso da Internet
Os recursos de internet que a Instituicdd
disponibiliza s&o de cardter exclusivo pard
atividades de trabalho e apoio & pesquisa.

A UNIVICOSA tem um sistema de monitoramentd
constante que, por meio de relatérios, identifica g
tempo dedicado & internet e os locais acessado
pelos usudrios. Caso seja constatada m

utilizagdo dos recursos, o transgressor da

normas terd imediatamente suspenso seu acessq
ao sistema.

Todos o0s acessos d internet e e-mail sdad
monitorados.




ETICA NO TRABALHO
Saber as normas, as condutas e os procedimentos

da InstituicGo é imprescindivel para o sucesso
profissional do professor e para o bom desempenho

de nossa Organizagdo.

E expressamente proibido pedir favores, patrocinios,
brindes e similares para fornecedores, prestadores
de servicos ou clientes da Instituigdo sem a
autorizagdo da Pro-Reitoria de Administrag¢do.

Ndo comente assuntos relacionados ao seu
curso/setor em bate-papos, conversas e
cafezinhos. Problemas que, eventualmente, possam
ter ocorrido devem ser tratados com o Gestor, e néo
devem ser repassados aos demais setores.

Ndo fagca comentdrios com colegas, amigos e
parentes sobre assuntos da Instituicdo que
necessitom ser resguardados. Por exempilo:
problemas com colegas, divergéncias no seu
curso/setor, valores, processos utilizados ou
desenvolvidos pela Instituicdo e assemelhados.

A Instituicdo utiliza mecanismos de cautela tais
como cdmeras de seguranga, gravagoes
telefénicas, controle do acesso ao correio eletrénico
e uso da internet, para garantir a seguranga da
informacgdo e salvaguarda dos negdcios.

PESQUISAS E TRABALHOS DESENVOLVIDOS NA
INSTITUIGAO

Todas as pesquisas e trabalhos realizados na Instituicdo
com a utilizagéo de laboratérios, sistemas de informacéo,
processos, software e outros, devem ter aprovagdo prévia do
CONSU.

Durante as andlises de cada projeto serdo acordados entre
a Instituicdo e o(s)pesquisador(es) o percentual de Direitos
Autorais, patentes e liberagdo de recursos.

Os acordos ser@o feitos tomando como referéncia as
caracteristicas de cada projeto, sua viabilidade econémica,
investimentos, retorno e outros itens definidos no Plano de
Negocio.

As pesquisas e trabalhos realizados na Instituicdo, sem o
conhecimento ou aprovacdo prévia do CONSU, dard a
InstituicGo o direito de reivindicar integralmente os Direitos
Autorais e patentes destes trabalhos e pesquisas.

RELACIONAMENTO NA INSTITUIC}I\O

Quando existir algum relacionamento entre colaboradores,
este deve ser discreto e, de forma alguma, pode atrapalhar o
trabalho.

Também deve-se cuidar para um ndo ficar dependente do
outro quanto a hordrios de café, de descanso e dfins.




OUTRAS CONSIDERACOES

@O uso da carteirinha institucional & obrigatério.

@ Use roupas que estejom de acordo com os bons costumes e adequados ao nosso ambiente de
trabalho.

@Racionalize o uso de materiais e energia elétrica, evitando desperdicios.

@ Os docentes que estéio expostos a algum tipo de doenga ocupacional ou risco deverdo fazer uso
obrigatério dos equipamentos de prevencdo (mdscara, avental de raspa, botas, luvas e similares)
cedidos pela Institui¢cdo.

@ Todos os docentes devem manter uma postura participativa, identificando problemas e propondo
solugodes.

@Preze pelo profissionalismo, ndo disseminando fofocas e nem promovendo intrigas.

@CEvite, ao mdximo, o uso de telefone celular no hordrio de trabalho, pois isto prejudica o desempenho das
tarefas do docente e dos colegas.

@Cabe 0o Gestor apresentar este manual a todo docente recém contratado pela Instituigéio para que ele
se inteire a respeito das normas e dos procedimentos da Institui¢do.

@C expressamente proibido fumar no interior das dependéncias da Instituigdo.

@® NGo é permitida a permanéncia na Instituicéio de pessoas que ndo fagam parte do quadro de
colaboradores: amigos, colegas, namorados, ex- colaboradores e outros.

@ Em casos de atrasos, doengas e outros motivos que o levem a se ausentar da Instituigéo por
determinado periodo, ligue e comunique ao Gestor, que ird instrui-lo quanto d comunicagdo ao setor de
Recursos Humanos. Isto € demonstragdo de respeito para com os colegas e com o seu proprio trabalho.
@®Ndo é permitida a venda de produtos dentro da Instituicdo, salvo em casos aprovados pela Pro-Reitoria
de Administragdo.



QUALIDADE DE VIDA E SAUDE

Grande parte do tempo vocé passa na Univigosa. Portanto, € onde vocé deve se sentir bem, realizar seu
trabalho prazerosamente e se orgulhar de seu trabalho e de sua Instituicdo. Se vocé ndo estiver se
sentindo assim, se esforce para que isto acontega. Se ndo estiver conseguindo, se esforce mais, peca
ajuda.

N6és primamos pela sua qualidade de vida e saude e queremos oferecer o que hd de melhor de
infraestrutura para o seu trabalho.

Ser feliz no trabalho significa realizagdo pessoal e qualidade de vida, que, por sua vez, representam
sadde e longevidade.

Docente, seu trabalho sempre sera uma inspiracao e servira de
exemplo para os estudantes.
Contamos com seu empenho!

Muito obrigado por fazer parte da familia UNIVICOSA.

Ounvicosa



