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APRESENTACAO

Carissimo(a) professor(a),

Temos a honra e o privilégio de poder contar com V. Sa. como nosso (a) parceiro (a), acreditamos
que cada membro do corpo docente esta nesta Instituicdo porque foi criteriosamente selecionado pelo
coordenador do curso e aprovado pelo Diretor da sua respectiva unidade, e conseguiu demonstrar

plena identificacdo com o nosso Projeto Institucional, com a nossa misséo e nossos valores.

Desta forma, somos parceiros, pois a razdo que nos aproxima é a mesma: acreditamos e lutamos pela
Educacdo de qualidade. E pelo compartilhamento desta crenca é que depositamos no INSTITUTO
DE ENSINO SUPERIOR - IESB todos 0s nossos esfor¢os para que a missao de gerar um espaco
privilegiado para o ensino e aprendizagem seja integralmente cumprida.

Temos igual alegria e honra em poder apresentar o MANUAL DO PROFESSOR, evidentemente este
ndo substitui a integracdo e o dialogo que o seu Coordenador de curso deve sempre promover para a

plena efetivacdo do nosso projeto.

O Manual do Professor objetiva ser um guia de orientacBGes praticas, por meio dele o professor
conhecerd um pouco do INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR - IESB, unidade de ensino
pertencente ao grupo UNIESP S.A. e de vinculo do professor, sua histéria e organizacdo. Assim como,

terd acesso as informacGes mais gerais que facilitardo a sua atuagdo na Instituicao.
Sendo assim, convidamos a todos que leiam o0 manual e contem sempre com a nossa disposi¢ao para
dirimir quaisquer outras duvidas, além € claro, do apoio e acompanhamento sistematizado do seu

respectivo Coordenador de curso.

Um abrago fraterno,



PRINCICPIOS INSTUCIONAIS

A MISSAO Institucional das Faculdades do Grupo UNIESP ¢ “Praticar a Educacdo Solidaria,
possibilitando o acesso de todos ao Ensino Superior de qualidade e participando, ativamente, de
projetos sociais educacionais e culturais dos setores publico e privado, com uma atuacéo voltada

ao desenvolvimento sustentavel e ao atendimento a comunidade.”

MISSAO DA FACULDADE
“Promover a educacdo socialmente responsavel, com alto grau de qualidade, propiciando o

desenvolvimento dos projetos de vida de seus alunos.”

CUMPRIMENTO DE HORARIOS

Os horarios devem ser rigorosamente cumpridos pelos coordenadores de cursos, aprovados pelo
Conselho Superior (CONSU), nenhum curso poderé descumprir o contrato firmado entre a Institui¢éo
e 0 Aluno. Assim, o horario deve ser observado com rigor, ou seja, a aula ndo poderd comecar

atrasada, e também ndo podera terminar antes do horéario previsto.

MATUTINO - 8h00min as 10h40min NOTURNO - 1830 as 21h20min
Aula . = _ Aula L. = ..
Inicio Duragao | T¢rmino Inicio Duracao Término
1@ 8h00min 120min | 9h40min 1@ 18h30min 120min 20h10min
22 9h50min 60min | 10h40min 22 20h20min 60min 21h20min
Intervalo | 9h40min 10min 9h50min Intervalo | 20h10min 10min 20h20min

O registro de ponto devera ser realizado na entrada do professor na unidade de ensino.

e Para o cumprimento de horario fora da unidade com a impossibilidade de marcar o ponto, o
professor deverd ter autorizacdo prévia por meio de Cl (Comunicacao Interna) encaminhada pela
Coordenag&o do Curso, contando dias e horarios das atividades externas, para a Direcao.

e E toleravel o atraso de 15 min. do aluno ou do professor apenas na 12 aula, desde que néo
reincidente. Caso ndo aconteca o comparecimento do professor até os 15 min., serd dado inicio
aos procedimentos adotados em caso de falta do professor, como veremos a seguir.

e Em caso de falta:

a) Avisar sempre com antecedéncia quando, por motivos extremos, tiver que faltar;



b) Verificar a possibilidade de troca com outro colega;

c) Na impossibilidade de troca, um professor substituto sera chamado pelo coordenador do
Curso;

d) Cada professor devera preparar uma atividade, com cabecalho e instrucdes, que envolva
os alunos durante todo o periodo de sua aula. As atividades deverdo ser entregues antes do
inicio do semestre para o coordenador do curso;

e) Se o professor faltar sem aviso prévio, o coordenador ou a professor por ele indicado
devera entregar as atividades e orientar o representante de sala para recolher e entregar na
sala da direcéo do curso no final do periodo.

f) As atividades serdo corrigidas pelo professor, sendo atribuida nota e frequéncia aos alunos
mediante a entrega da atividade;

g) Quando a atividade reservada para este procedimento for utilizada é necessario o preparo
e a entrega de outra.

PROVAS E CRITERIOS DE AVALIACAO

Quanto ao critério de avaliacdo, segue o previsto no regimento unificado do Grupo UNIESP

Art. 70 - A aferi¢do do rendimento escolar de cada disciplina é feita através de notas inteiras de zero

a dez, permitindo-se a fracdo de 5 décimos.

Art. 71. O aproveitamento escolar é avaliado pelo acompanhamento continuo do aluno e dos
resultados por ele obtidos nas provas, trabalhos, exercicios escolares e outros e, caso necessario, no
exame final.

§ 1° - Dentre os trabalhos escolares de aplicacdo, hd pelo menos uma avaliacdo escrita em cada
disciplina no bimestre.

8 2° - O professor pode submeter os alunos a diversas formas de avaliagéo, tais como: projetos,
seminarios, pesquisas bibliograficas e de campo, relatorios, cujos resultados podem culminar com
atribuicdo de uma nota representativa de cada avaliacao bimestral.

8 3°- Em qualquer disciplina, os alunos que obtiverem média semestral de aprovacéo igual ou superior
a sete (7,0) e frequéncia igual ou superior a setenta e cinco por cento (75%) sdo considerados
aprovados.

§ 4° - E promovido ao semestre seguinte, o aluno aprovado em todas as disciplinas do periodo cursado,

admitindo-se ainda a promocéo com dependéncia de até trés disciplinas no semestre.



Secéo |

Do Exame Final
Art. 72. O exame final sera aplicado ao aluno que obtiver média semestral inferior a sete (7,0), e ndo
inferior a trés (3,0).
8§ 1° - O resultado final ndo podera ser inferior a cinco (5,0), correspondendo ao calculo aritmético
entre a media semestral e a nota do exame final.
§ 2° - O aluno que obtiver média semestral menor que 3,0 (trés) ou média final menor que 5,0 (cinco)
sera reprovado.

a) Quanto a Revisdo de notas: como as notas N1 e N2 seréo entregues pelo professor ao aluno, a
revisdo acontece diretamente entre professor e aluno, com a assinatura de ciente do aluno
quanto a nota e ao total de faltas.

b) Planejamento dos Instrumentos de Avaliacdo: todos os procedimentos de avaliacdo deverdo
ser comunicados aos alunos na primeira semana de aula, todos os professores deverao planejar
0s instrumentos que serdo utilizados, evitando pedir “atividades” de Ultima hora, assim como,
ndo sobrecarregando os alunos, considerando um planejamento organizado por semestre,
inclusive pelo equilibrio entre os tipos de instrumentos utilizados.

c) todas as avaliagOes deverdo ter o seguinte cabecalho padrao:

Curso: Turma: Data:
Nome do Aluno: R.A.
Componente Curricular: Professor:
Nota da Avaliacdo Rubrica do Professor
OBJETIVOS:
INSTRUCOES:

- Avaliagéo deve ser elaborada a tinta (preta ou azul) — exceto nos casos em que a natureza da
avaliagdo nédo permita.
- N&o séo permitidas consultas.

- Tempo minimo de prova: 30 minutos.

as provas deverdo ser entregues na primeira semana de Maio no primeiro semestre do ano e na

primeira semana de Novembro no segundo semestre do ano, para serem xerocadas. As provas que



ndo forem entregues neste periodo ndo serdo xerocadas.
d) as notas da P2 deverdo ser lancadas e as avaliaches entregues para os alunos, mediante
assinatura de impresso que ficara arquivado na coordenacgéo do curso. No Impresso constara a

nota N1, N2, e nimero total de faltas e a ciéncia do aluno.

Il — Provas de 22 Chamada — O aluno que perder uma das avaliacbes N1 e N2 podera requerer
no protocolo a realizacdo de Prova de 22 Chamada, que sera aplicada em data agendada no calendario

académico.

ORIENTACOES GERAIS

v O professor deve zelar para que as aulas ndo sejam interrompidas sob qualquer pretexto, salvo

quando autorizado por escrito por 6rgdo executivo superior.

Aparelhos celulares e similares (de alunos e professores) devem ficar desligados.

E vedada a “reunido de classes” e a “permuta de horario de professores”, salvo com expresso
consentimento da Coordenadoria do Curso (em casos excepcionais) e prévia divulgacdo ao
corpo discente. Explica-se: ha alunos, por exemplo os adaptantes e os dependentes, que se
prejudicam com a mudanga inopinada de horério.

v O intervalo ndo pode ser utilizado para “adiantar aula”.

v" Fumar é proibido, sob pena da legislacdo vigente.

v" O controle de frequéncia dos alunos ¢ individual. Assinalagdo de “freqiiéncia coletiva” ou
“geral” pelo professor ndo ¢ autorizada, exceto quanto a auséncia, quando for coletiva, deve
ter o registro de falta coletiva e o lancamento de matéria dada.

v O professor comunicar a coordenacdo do curso, para as devidas providéncias, caso algum
aluno ndo constar no diario ou na lista provisoria. Nao deve, em hipotese alguma registrar

frequéncia para o aluno que nédo conste na lista.

FALTA DOS ALUNOS

N&o aceitar, em hipotese alguma, atestados, declaragbes ou quaisquer outros documentos para
justificar as faltas dos alunos. N@o ha abono de faltas, exceto por meio do exercicio domiciliar, que
devera ser requerido pelo aluno que:

a) Sofrer graves problemas de saude;



b) For vitima de acidente que o mantenha afastado das atividades académicas por um periodo
superior a 15 dias;

c) For portador de qualquer doenca infecto-contagiosa que o obrigue a um afastamento das
atividades académicas por periodo superior a 7 dias;

d) Gestante, a partir do oitavo més de gravidez.

A compensacdo de auséncia deverd ser solicitada na secretaria de cada unidade, mediante
apresentacdo de atestado médico e requerimento do proprio aluno ou de pessoa por ele autorizada, em
até 72 horas ap0s a ocorréncia do fato que determinar a incapacidade fisica para o prosseguimento das

atividades escolares normais.

A Secretaria Geral encaminhara o pedido de compensacdo de auséncia ao Coordenador do Curso,
que o encaminhard aos professores, 0s quais solicitardo a execugdo das atividades escolares em
regime domiciliar. Estas atividades serdo devolvidas para os professores pela secretéaria do curso para

correcdo e devolutiva no maximo em 72 horas.

Importante lembrar que tais atividades ndo comp®e nota, porém o aluno tem direito legal de realizar
as atividades e avaliacBes perdidas durante o periodo de afastamento a ser organizado pelo
coordenador do curso, no caso da P1 (avaliacdo continuada), deverd, excepcionalmente, ser elaborada

uma avaliagdo escrita para compor a nota, em caso de longo periodo de afastamento.

FRAUDE NA AVALIACAO

O aluno que for flagrado fraudando sua prova (colando), por qualquer meio, deve ser penalizado com
nota zero, devendo o meio de fraude ser retido pelo professor e anexado a folha de prova, quando
possivel. O professor devera ainda preencher o comunicado de ocorréncia para o diretor do seu

respectivo curso, comunicando-lhe sobre a ocorréncia.

POSTURA EM CASO DE INDISCIPLINA

N&o deve ser admitido qualquer ato de indisciplina. A postura recomendada é evitar qualquer tipo de
discussdo com o aluno. Havendo real necessidade, o aluno devera ser convidado pelo professor a se
retirar da sala de aula e o fato devera ser comunicado ao coordenador do curso para que chame o aluno

e dé os encaminhamentos previstos no regimento.

DEMAIS INFORMACOES

Todas as atividades desenvolvidas nos espacos da unidade, porém fora da sala de aula, deverao ser

5



acompanhadas integralmente pelo professor que ministra aula no dia.

Os objetos e pertences pessoais ndo devem ser deixados nas salas de aula ou em espagos comuns, pois
o0 desaparecimento de qualquer objeto ndo sera da responsabilidade da Instituicao.

A reserva de equipamentos devera ser feita com antecedéncia, procurando evitar o uso continuo para

possibilitar a utilizacdo dos mesmos por outros professores.

Os professores deverdo observar rigorosamente o calendario escolar para cumprimento de todos 0s
prazos, sobretudo os prazos de entrega de programas e publicacdo das notas, sendo considerada falta

grave o ndo cumprimento.

Para qualquer atividade extraclasse o professor deverd comunicar com antecedéncia ao coordenador

do curso que tomara as providéncias para que os setores envolvidos tenham ciéncia.

Todos os professores, antes do periodo de férias ou recesso, deverao fazer uma verificacdo minuciosa
na situagdo académica de todos os seus alunos (planilhas de notas e faltas), para ndo deixar nenhuma

pendéncia que necessite ser resolvida posteriormente.

Todo professor deverd conhecer bem o Projeto Pedagdgico do(s) curso(s) que ministra aula e estar
comprometido com o sucesso de sua implementacao, agindo no sentido de cumpri-lo, bem como fazer

cumprir integralmente o que nele dispde.

Todo professor devera ter seu curriculo cadastrado na Plataforma Lattes do CNPqg (www.cnpg.br), e

manté-lo constantemente atualizado.

Todo professor devera constantemente juntar ao seu prontudrio, na secretaria local, copia (simples)

dos respectivos documentos que comprovam a atualizagdo de seu curriculo.
No primeiro dia de aula, o aluno devera ser informado sobre o programa, bibliografia, método de
estudo e desenvolvimento das aulas, bem como sobre o critério de avaliacdo e tais informacgdes

deverdo estar disponibilizadas no Portal do Aluno.

PROGRAMA DE NIVELAMENTO


http://www.cnpq.br/

A UNIESP, cumprindo a sua missdo de fazer todos os esforcos de inclusdo, apresenta este
regulamento que norteara o Mecanismo de Nivelamento ofertado aos alunos ingressantes em cada um
dos cursos oferecidos nas suas Instituicdes de ensino:

Art. 1°. A UNIESP proporcionara aulas de Nivelamento em Lingua Portuguesa e Matematica sempre
que houver turmas ingressantes na Instituicao, que, apds o processo seletivo, apresentar a necessidade
de superacdo das lacunas formativas nestas areas do saber, conforme fluxograma do Programa de
Nivelamento (Anexo 1)

Art. 2°. O Programa de Nivelamento também podera ser oferecido aos alunos de outros semestres,
desde que diagnosticado problemas de aprendizagem em decorréncia das dificuldades oriundas de
lacunas formativas em Lingua Portuguesa e Matematica e submetido para aprovacao.

Art. 3°. No ato do processo seletivo, sera feita a avaliacdo de diagndstico do aluno em Lingua
Portuguesa e Matematica, o aluno que apresentar insuficiéncia de aprendizagem para o
acompanhamento do curso, tera a indicagdo na avaliagdo do carimbo “Mecanismo de Nivelamento”.
As avaliacBes serdo encaminhadas para a Direcdo, que organizara as turmas de nivelamento desses
componentes.

Art. 4°. Considerando a diversidade existente em cada unidade do Grupo UNIESP e as caracteristicas
locais, bem como os diferentes niveis de dificuldades diagnosticadas, o diretor com 0s coordenadores
dos cursos e os professores destas areas do conhecimento, vao elaborar a Proposta Académica, com o
respectivo Plano de Ensino para o Programa de Nivelamento, considerando a oferta de cada
componente curricular, em modulos bimestrais, organizados da seguinte forma:

| — o0 Mddulo | sera composto por 8 (oito) encontros de 4 (quatro) horas de duracdo em cada encontro,
ofertado durante os seguintes meses: Marco e Abril para ingressantes do primeiro semestre do ano
letivo e Setembro/Outubro para os ingressantes do segundo semestre do ano letivo;

Il —as aulas serdo as sextas-feiras e/ou aos sdbados, procurando, quando possivel, evitar o conflito de
horéarios entre 0 modulo | de Lingua Portuguesa e 0 Mddulo | de Matematica;

Il — 0 modulo sera organizado tendo em vista abranger os principais contetdos de dificuldade geral
dos alunos;

IV — havera uma avaliacdo ao final do mddulo, subsidiando a elaboragédo do relatorio de desempenho,
que devera ser emitido pelas coordenacdes dos cursos, apds correcdo dos professores que ministrardo
0 modulo;

V — aferida a suficiéncia do aluno no médulo I, o0 mesmo podera requerer o certificado de extensao;
deixando a vaga aberta para outro aluno com necessidade de aprendizagem; havendo nimero de no

minimo 30 alunos, podera ser ofertado 0 nos meses Marco/Abril (1° semestre);



VI — o0 aluno com avaliacéo insuficiente devera ser encaminhado para 0 modulo de refor¢o, que tera
a mesma organizacao do modulo | na estrutura de funcionamento, considerando os dias e horarios,
sendo ofertados nos meses subsequentes ao maédulo I;

Art. 6° As aulas serdo oferecidas gratuitamente aos alunos e contardo com a orientacdo e
acompanhamento de docentes qualificados e com experiéncia para identificar as dificuldades que
interferem no desempenho académico dos alunos e sugerir mecanismos adequados de estudos;

Art. 7°. O inicio de qualquer turma de nivelamento esta sujeito a aprovacao da Proposta Académica e
0 estudo da viabilidade financeira, realizados pelo departamento de gestdo académica e controladoria,
respectivamente;

Art. 8% Apls a aprovacdo e encaminhamento das planilhas aprovadas para o Departamento de
Recursos Humanos da UNIESP, o curso podera ser divulgado e terd o inicio marcado;

Art. 9°. Os casos omissos deste regulamento, alteracdes, novas diretrizes e quaisquer outras inclusdes,
dever&o se dar por meio de deliberacdo do Departamento de Gestdo Académica.

Art. 10°. O presente Regulamento entra em vigor da data da sua publicacéo.

PROGRAMA DE MONITORIA ACADEMICA
O INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE BAURU - IESB adota o Programa de Monitoria como
um conjunto de atividades académicas, com o fim de:

e Despertar no aluno a vocacdo para a docéncia, permitindo ao estudante-monitor contato
com alunos das turmas mais novas;

e Oferecer aos estudantes selecionados a oportunidade de conhecer 0 magistério do ensino
superior e de desenvolver atividades de auxilio ao docente-orientador, a0 mesmo tempo
em que recebe, como estagiario, formacdo complementar de capacitacdo docente e refor¢o
nos estudos da graduacéo;

e Elevar o grau de aproximacdo dos docentes com seus alunos, por intermédio de seu
monitor;

e Preparar o futuro docente e pesquisador da propria Unidade de Ensino;

e Proporcionar aos alunos mais uma forma de cumprimento das horas obrigatérias de

atividade complementar, registradas em seu histérico escolar.

O programa de Monitoria é oferecido aos estudantes como atividade facultativa, ndo-remunerada, sem
vinculo empregaticio e néo restrita ao horario especifico da disciplina monitorada.
O Programa de Monitoria da compreende dois niveis: o de Monitor Junior, proprio dos ingressantes,

e 0 de Monitor Sénior, reservado aqueles que cumpriram, com eficiéncia, um ano de Monitoria



Janior.

Os monitores atendem os alunos em grupo, sempre com a supervisdo direta do professor-orientador,

reservada a possibilidade de o Monitor Sénior dar atendimento individual.

O exercicio da atividade de Monitoria Junior tem duracdo de dois semestres letivos, no maximo. O da

Monitoria Sénior pode estender-se até a conclusdo do curso pelo Monitor.

O discente-monitor realiza atividades extraclasse, devidamente orientado e supervisionado pelo

professor-orientador, responsavel pela disciplina objeto da monitoria. Atua como auxiliar do

professor na producédo de informacGes e na superacdo das dificuldades comumente encontradas, em

especial, no que tange & comunicagdo entre professor e alunos.

A atividade € regida pelo Regulamento de Monitoria.

Cabe ao Docente:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Propor, se houver interesse, a abertura de vaga de monitoria (uma por disciplina lecionada).
O prazo para solicitar vaga ¢ estabelecido no final de cada semestre letivo, por Comunicado
emitido pelo Diretor da Unidade;

Reservar um periodo de seus trabalhos, a fim de oferecer a orientacdo necessaria ao
discente-monitor;

Contribuir para o aprimoramento didatico do discente-monitor, sem que isso represente
substituicdo de atividades privativas do docente;

Adotar, em relacdo ao monitor, uma postura de mestre-e-discipulo, com o desejo de formar
0 educador;

Elaborar, juntamente com o Monitor, o plano semestral de atividades, que devera ser
aprovado pela Coordenacédo do Curso;

Organizar, com o Monitor, horario de trabalho que garanta a pratica conjunta da monitoria
e das demais atividades académicas;

Orientar e acompanhar as atividades do Monitor, discutindo com ele as questdes teoricas
e préticas e fornecendo-lhe subsidios a sua formacao;

Controlar a frequéncia do Monitor as atividades;

Participar, obrigatoriamente, dos Encontros de Iniciacdo a docéncia, pesquisa e extensdo
da UNIESP, quando houver;

Encaminhar a Coordenacdo do Curso relatorio das atividades do monitor, informando a
frequéncia e avaliando seu desempenho como satisfatorio ou insatisfatorio;

Avaliar e realizar o relatorio anual do Monitor, atribuindo-lhe um conceito acompanhado
de justificativa;

Propor & Coordenacdo do Curso, quando for o caso, a promogdo do Monitor Junior para a

categoria de Sénior;



m) Em nenhuma hipdtese, poderd o monitor substituir o Professor, no seu horario académico,

seja em aulas ou em avaliacGes (sequer, neste ultimo caso, como fiscal).

PROGRAMA INTEGRADO DE ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO

Tem como objetivo auxiliar alunos nos seus processos de aprendizagem, oferecendo apoio e
acompanhamento ao pleno desenvolvimento de suas atividades académicas.

Os professores podem encaminhar, em consonancia com o coordenador do curso, os alunos para o

atendimento psicoldgico emergencial psicopedagogico.

UNIESP AMBIENTAL
A UNIESP AMBIENTAL é um programa ambiental implementado nas Faculdades da UNIESP, com
0 objetivo de sensibilizar, conscientizar e integrar toda a comunidade em prol da conservagéo de nosso

planeta. Sdo Vérias acdes ligadas ao meio ambiente que sdo praticadas durante todo o ano.

EMERGENCIA
e Em caso de emergéncia procure o setor de atendimento, que chamara 0 Socorro necessario.

e Em todos os prédios existem alarmes e extintores de incéndio.

auru-SP, 02 de fevereiro de 2024

Pr e Barros Silva
efor IESB/UNIESP

Pgrtarid dg Nomeacdo n°. 045/2020

Manual do Professor aprovado pela Resolucédo n°. 06 do Conselho Superior, de 02 de fevereiro de
2024,



