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Prezado (a) professor (a),

Prezado (a) Professor (a),

A Pro-reitoria de Graduacgédo (PRG), as CoordenacBes de Cursos e o Nucleo de Orientacao
Psicopedagogica (NOP), por meio do Manual do Professor, busca proporcionar ao docente uma
visdo e compreensdo do funcionamento do Centro Universitario Vale do Rio Verde - UNINCOR.

Colocamo-nos a disposicao para esclarecimentos e orientacfes complementares.

Seja bem-vindo a mais um semestre letivo!

Prof. Dejanir José Campos Junior

Pro-reitoria de Graduacao
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Trés Coragbes: Av. Castelo Branco, 82 - Chacara das Rosas | CEP: 37417-150 - TELEFONE: 35 3239.1000
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CENTRO UNIVERSITARIO VALE DO RIO VERDE - UNINCOR

1 PERFIL INSTITUCIONAL

1.1 ldentificagdo da Mantenedora

Razédo Social: Fundacdo Comunitaria Tricordiana de Educacdo — FCTE

CNPJ: 25.872.854/001-99

Codigo da Mantenedora: 27

Categoria Administrativa: Pessoa Juridica de Direito Privado - Sem fins lucrativos - Fundacéo
Base Legal: Criada pelos Decretos Estaduais n® 9.843/66 e n° 16.719/74 e Parecer do Conselho
Estadual de Educacao n° 99/93.

Endereco: Avenida Castelo Branco, n° 82, Chacara das Rosas, Trés Cora¢des/MG — 37.410.150
Telefone: (35) 3239 1136 — 3239 1287

Representante Legal: Dones Manoel de Freitas Nunes da Silva

E-mail: presidentefcte@unincor.edu.br

1.2 Identificacdo da Mantida

Nome: Centro Universitario Vale do Rio Verde de Trés Cora¢des

Cddigo da Mantida: 27

Sigla: UNINCOR

Base Legal: Portaria n® 974, de 1° de dezembro de 2021

Endereco: Avenida Castelo Branco, n° 82, Chacara das Rosas, Trés Cora¢des/MG — 37.410.150
Telefones: (35) 3239 1136 — 3239 1287

Reitor: Dejanir José Campos Juanior

e-mail: reitoria@unincor.edu.br
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2 HISTORICO DE IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO DA INSTITUICAO

A UNINCOR nasceu como Faculdade de Filosofia - FAFI, através da Lei n® 13.540 de 1965
e, como tal, permaneceu até a publicacdo do Decreto n® 75.938, de 04 de julho de 1975,
transformando-se em Instituto Superior de Ciéncias, Letras e Artes de Trés Coragdes - INCOR, com
a expansao de cursos e finalidades.

A partir dai, com a criacdo de cursos e o reconhecimento dos que ja ministrava, 0 INCOR se
firmou como importante Instituicdo de Ensino regional. Em convénios com Prefeituras, foi
responsavel pela formacgéo da maioria dos professores que até hoje atuam nas escolas da regido. Fiel
aos estatutos de sua mantenedora, ele se firmou com verdadeira casa de formacdo, sempre se
colocando a servico de toda a comunidade regional. Como consequéncia direta de sua vocacao
comunitaria, em 7 de setembro de 1990, a antiga Fundacdo Comunitaria Tricordiana passou a
denominar-se Fundacdo Comunitaria Tricordiana de Educacdo, com o objetivo de promover a
educacdo continua da comunidade local e regional, por meio do ensino, da pesquisa e da extensdo.
E, sete anos depois, o Decreto n® 39.079, de 23 de setembro de 1997, a UNINCOR foi autorizada a
funcionar.

Em 1998, nasce a Universidade Vale do Rio Verde, com sede em Trés Coraces, credenciada
pelo Decreto n° 40.229, de 29 de dezembro de 1998, prorrogando seu credenciamento por meio do
Decreto de 17 de outubro de 2005. E uma Instituicdo de Ensino Superior sucessora do Instituto
Superior de Ciéncias, Letras e Artes de Trés CoracGes, mantida pela Fundacdo Comunitaria
Tricordiana de Educacdo, com sede no municipio de Trés Corac¢des, Minas Gerais, com prazo de
duracdo indeterminado.

A instituicdo, pertencente ao sistema estadual de educacéo até o ano de 2009, migrou para o
sistema federal de ensino pela ADIN 2501, recredenciando-se como Centro Universitario em 2022,
pela Portaria n°® 974, de 1° de dezembro de 2021.

A UNINCOR, desde 2001, vem ofertando cursos a distancia e vivenciando experiéncias
inovadoras e exitosas no cenario nacional para disponibilizar, de imediato, profissionais capacitados
para atender as atuais demandas do mundo do trabalho. A primeira experiéncia com o ensino a
distancia ocorreu por meio do “Projeto Veredas”, no ano de 2004, junto com outras 18 Institui¢des
de Ensino Superior, pablicas e privadas, do Estado de Minas Gerais, que possibilitou a formacéo de

14 mil professores ao longo de quatro anos letivos (oito semestres). Em 2006, alicer¢ada no Know-
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how adquirido na modalidade EaD, obteve, por meio da Portaria 684, de 16 de marco de 2006, o
credenciamento do Ministério da Educacdo (MEC) para ofertar cursos superiores a distancia,
focando os seus esforcos iniciais nos cursos de Pedagogia, Musica e Administracao, que se mantém
ativos até os dias atuais. Posteriormente, constatou-se, por meio da observacdo sistematizada e de
relatos de egressos, que o exercicio da modalidade EaD possibilitou aos seus estudantes o
desenvolvimento de competéncias e habilidades importantes para a efetivagdo da autonomia
académica e de um perfil profissional mais engajado com as demandas contemporaneas. Dessa
forma, optou-se, assim que a legislagéo permitiu, por agregar disciplinas ministradas na modalidade
EaD aos cursos presenciais, como uma forma de inovacao na oferta de disciplinas e para possibilitar
o aprendizado nas diferentes modalidades de ensino. Atualmente estd recredenciada para a
modalidade EaD por intermédio da Portaria n° 60, de 4 de fevereiro de 2021.

Fiel ao espirito comunitario da mantenedora, 0 UNINCOR ndo se caracteriza como
universidade particular em seu sentido estrito, pois ndo pertence a um grupo especifico, ou a uma
familia, ou a uma Unica pessoa. Ela é comunitaria, pois é propriedade da comunidade, e ndo do
Estado ou de grupos. Além dos Conselhos de sua entidade mantenedora, que possuem representantes
da comunidade local e regional, a instituicdo também possui em seus Conselhos, representantes da
direcdo, do corpo docente dos cursos, alunos, funcionarios e de representantes da comunidade.

Para a formacdo dos profissionais, 0 UNINCOR desenvolve seus cursos através de uma
construcdo didatico-pedagdgica centrada no aluno como sujeito da aprendizagem e apoiada no
professor como facilitador e mediador do processo de ensino-aprendizagem, garantindo uma
formac&o abrangente, visando ndo somente o desenvolvimento profissional, mas o desenvolvimento
integral daqueles que aqui estudaram, de modo que possam atender aos anseios da sociedade, do

ponto de visto cognitivo, humanitario e ético.

3 PILARES ESTRATEGICOS

3.1 Missao

Promover e disseminar o conhecimento com responsabilidade em suas areas de atuagéo,
formando profissionais de alta qualidade, aptos para 0 mercado de trabalho, comprometidos com a
vida, ética, sociedade e 0 meio ambiente, capazes de enfrentar desafios e atender as demandas da

sociedade.
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3.2 Visado de Futuro

Consolidar-se como Centro Universitario privado capaz de promover ensino, pesquisa e
extensdo com exceléncia reconhecida pela comunidade cientifica e pela sociedade, nacional e

internacionalmente.
3.3 Valores

| - Etica

Il - Respeito

[l - Inovacéo

IV - Diversidade

V - Compromisso

VI — Sustentabilidade

4 ESTRUTURA GERAL

Para dinamizar o setor académico, o UninCor conta com a Central de Atendimento ao Aluno,
Secretarias — Geral e dos Campi, Setor Financeiro, Tesouraria, Relacdes Académicas, Comunicagdo
e Marketing, Ouvidoria, Departamento Juridico, Coordenacdes de Cursos, Pro-reitoria de
Graduacdo, Pro-reitoria de Pos-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo, Pro-reitoria de
Administracdo,Administrativa, Gestdo de Eduacdo a Distancia (GEaD), Nucleo de Extensdo e
Atividades Complementares (NEAC), Reitoria, , Nucleo de Assisténcia Social (NAS), Nucleo de
Orientacdo Psicopedagogica (NOP), Ndcleo de Estagios, Egressos e Carreira (NEEC).

CADA CURSO DE GRADUACAO CONTA COM UM COORDENADOR, QUE E A
PRIMEIRA INSTANCIA A QUEM VOCE DEVE PROCURAR PARA TRATAR SUAS
QUESTOES ACADEMICAS.
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5 DIRETRIZES ACADEMICAS

As diretrizes académicas fazem-se necessarias para que a institui¢éo de ensino superior (IES)
possa ser identificada e reconhecida por sua atuagdo, com sucesso, nessa area.
A atividade fim de uma IES é oferecer ensino de qualidade, Portanto, o aspecto académico deve ser

0 Sseu ponto central.

5.1 Informacdes Gerais

Os cursos oferecidos pela IES devem ter seus Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC)
construidos e amplamente conhecidos pelos Colegiados do Curso, ou seja, todos os seus professores,
em especial pelo Nacleo Docente Estruturante (NDE) que possui, entre outras fungdes, a de
acompanhar e redirecionar, sempre que necessario, o desenvolvimento do curso.

Todos os cursos devem buscar e zelar por oferecer uma formacéo de qualidade que possa ser
aferida por instrumentos avaliativos internos e externos.

Os Colegiados de Cursos devem cumprir 0s objetivos gerais e especificos do curso tracados
no PPC e no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da IES. Devem, também, oferecer todas
as condicdes aos alunos (conteddo, atividade pratica, estdgio, atividades académicas
complementares de curso - AACC, trabalho de conclusao de curso - conforme determina a Diretriz
Curricular Nacional do Curso — extensdo e pesquisa) para que eles formem-se com o perfil
profissional descrito no PPC e exigido pelas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) ou Catalogo
Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia.

Os cursos superiores tém um diferencial tracado na legislacdo educacional e amparado nos
instrumentos de avaliagédo: a articulagdo entre 0 ensino, a pesquisa e a extensdo. Esses sdo 0s
fundamentos para a formacéo de um aluno de ensino superior e devem ser trabalhados em todas as
IES, independentemente do nivel da organizacao — seja ela Faculdade Isolada, Centro Universitario
ou Universidade. O que difere uma IES pertencente a uma organizagdo académica para outra, no
que tange a pesquisa e extensdo, € o nivel e a complexidade em que essas atividades s&o
desenvolvidas. Portanto, em nossa IES, todos os colegiados devem trabalhar com essa viséo, 0s
documentos oficiais (Regimento, PDI e PPC) a demonstram e devem ser utilizados como

norteadores das agdes de cada curso.
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O Colegiado de Curso, seu NDE e seu Coordenador devem, ainda, articular as disciplinas do curso
de forma que produzam uma formacao adequada ao aluno e que este seja capaz de enxergar tanto o
todo, quanto cada parte.

O corpo docente deve focar sua atuacdo no processo ensino-aprendizagem e ndo nos atores
desse processo: aluno ou professor.

5.2 Relacgéao Professor - Aluno

A relacdo professor-aluno deve ser pautada em bases éticas e profissionais. Cada ator dessa
relacdo possui funcBes diferentes e, por isso, ndo podem ser colocados num mesmo patamar
hierarquico. Nesse bindmio professor-aluno o vinculo de poder deve ser entendido apenas como
forma de organizacgdo didatica: o professor € o orientador, cuja formacgdo e experiéncia lhe da a
prerrogativa de conduzir esse processo de forma organizada, ética, transparente e igualitaria,
tratando todos os alunos de forma individualizada no que diz respeito a aprendizagem, mas de forma
coletiva e igual no que diz respeito as demais situacoes.

Cabe ressaltar, que cada aluno possui um tipo de inteligéncia e compreensao particular, e
essas diferencas devem ser observadas pelos docentes e pela Direcdo da IES para que providéncias
possam ser tomadas no sentido de adaptar e adequar os diversos contetdos as situacdes existentes.

Uma vez detectado casos especiais, que divergem dos aspectos convencionais, o professor
devera comunicar ao Coordenador do Curso para que seja feito o adequado encaminhamento do
aluno para os profissionais do Ndcleo de Orientacdo Psicopedagdgica (NOP). Apds uma avaliacao
adequada, o professor recebera as orientagdes devidas de como devera proceder com o aluno.
Encaminhamentos a outros profissionais podem ser necessarios, neste caso a existéncia da demanda
devera ser repassada ao Coordenador de Curso, que dara continuidade ao processo.

Os casos de indisciplina por parte do corpo discente ou docente devem ser tratados a luz do
Regimento Interno e do Cadigo de Conduta e Etica da instituicio com a devida apurac&o, que deve

ser transparente e democratica, seguindo os tramites regimentais.

IMPORTANTE: A COMUNICACAO ENTRE PROFESSOR E ALUNO DEVE OCORRER
ESPECIFICAMENTE ATRAVES DOS CANAIS OFICIAIS DA INSTITUICAO, DE
FORMA QUE O PROFESSOR ESTARA RESGUARDADO QUANTO A PROBLEMAS
RELACIONADOS A INTERPRETACOES EQUIVOCADAS.
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Observagao: Aconselha-se o professor a consultar o CODIGO DE CONDUTA E ETICA sempre

que julgar necessario.

5.3 OrientacOes Pedagogicas Iniciais

Para contribuir com o desenvolvimento e aprimoramento das préaticas didatico-pedagdgicas

no Centro Universitario Vale do Rio Verde de Trés Coracdes (UNINCOR) é preciso que 0s

procedimentos contidos no Manual do Professor sejam adotados no cotidiano académico. Nesse

sentido, solicita-se a cada professor(a):

VI.

Incentivar os académicos a manterem um ambiente disciplinado em sala de aula, evitando,
assim, condutas abusivas que impegam o bom desenvolvimento dos trabalhos.

Oferecer, no primeiro contato com a turma, uma visdo holistica sobre o desenvolvimento das
atividades durante o semestre, além da sua formacédo académica e atuacdo profissional.
Apresentar aos seus alunos, também no primeiro contato com a turma, o resumo do seu Plano
de Aprendizagem, incluindo a bibliografia. Informe que 0 mesmo se encontra cadastrado no
Sistema Académico.

Revisar periodicamente a forma de abordar os conteddos e, até mesmo, 0s proprios
conteudos, devido a velocidade com que eles sdo construidos e a forma como nossa
sociedade se transforma. Para essa revisao, trés aspectos devem ser observados: a) as novas
exigéncias do homem, da sociedade e do mercado de trabalho a respeito do profissional que
0 curso esta formando; b) os aspectos quantitativos e qualitativos, tanto da formacdo que
vem sendo dada, quanto da que se pretende oferecer; c) a adequacdo entre a formacéo
académica e as exigéncias sociais e regionais.

Utilizar diferentes métodos e recursos didaticos, priorizando as praticas denominadas como
metodologias ativas, para que o conteido a ser construido possa ser compreendido, de forma
integral, pelos alunos. De forma que as diversas demandas de aprendizagem existente entre
0s estudantes sejam atendidas.

Fixar cada conteddo, apos ter sido exposto e construido. Para isso, indica-se a utilizacdo de
estratégias especificas como questionarios, exercicios, discusséo orientada, resumos, leituras

de outras fontes, aulas praticas, argumentacdes, bancas com defesas de determinadas teses,
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VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

palestras, filmes, jogos reais e digitais, interpretagdes ludicas, visitas a museus, escolas e
organizac0es publicas e privadas que atuam no foco estudado, desenvolvimento de projetos
de pesquisa e/ou de extensao.

Atentar-se para que cada contetdo seja desenvolvido de forma a contemplar uma parte
tedrica e outra prética, quando for o caso. As disciplinas eminentemente tedricas devem
buscar alternativa nos projetos integradores, simulacGes e realidades virtuais, debates,
exposi¢des, concursos, dentre outras praticas, para promover uma melhor compreensao do
assunto.

N&o desconsiderar os conhecimentos prévios dos alunos, mas utilizar o conhecimento ja
construido como ponto de partida para a obtencdo de novos conceitos.

Posicionar-se como orientador no processo de aprendizagem, apresentando indicacfes de
outras fontes e recursos didaticos variados.

Estimular, constantemente, o desenvolvimento de pesquisas, para que 0s alunos possam
desenvolver-se como agentes ativos e participativos no processo de aprendizagem.

Fazer uso de recursos tecnologicos, explorando-0s a0 maximo para que a motivacdo e o
conhecimento oriundos deles possam atuar como fator positivo e incentivador para o
aprendizado.

Seguir rigorosamente 0 nosso horario de aula. Pontualidade é sindbnimo de comprometimento
e seriedade.

Seguir o cronograma de Verificagcbes de Aprendizagem (VAs) pré-estabelecido em
calendario académico, disponibilizado pela IES, pois, esse é o cronograma oficial divulgado
para todos os segmentos académicos. Qualquer necessidade de alteracdo deve ser consultada
e autorizada, antes de sua execucdo, pela Coordenacéo do Curso.

Expor, com clareza, quais os contetidos serdo avaliados nas VAs, respeitando as informagdes
presentes nos Planos de Aprendizagem aprovados pelos Coordenadores.

Cuidar para que os trabalhos propostos aos alunos sejam recolhidos exclusivamente pelo
professor responsavel. Nenhum setor da IES e nenhum outro funcionario, ou docente esta
autorizado a recebé-lo por vocé.

Conscientizar-se que o professor ausente ou habitualmente atrasado para as aulas sera

advertido, podendo vir a ser dispensado.
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XVII.  Nunca altere seu horério, troque com outro docente ou se ausente, sem o conhecimento e
autorizacdo do Coordenador de seu Curso. Procure informar-se, com a Coordenacdo de
Curso, como proceder.

XVIIl. Ao mudar de endereco/telefone comunique as auxiliares da Coordenacdo de Curso, pois é
necessario ter seus dados atualizados, inclusive e-mail. Ressaltamos que eles ndo serdo
repassados aos alunos.

XIX.  Qualquer atualizacdo do seu perfil profissional e de atuacdo devera ser cadastrada na
Plataforma Lattes e a documentagdo comprobat6ria encaminhada a Coordenacéo de Curso e

a Assessoria de Pesquisa.

5.4 Normatizacdo dos procedimentos sobre os critérios de verificacdo de aprendizagem -
MODALIDADE PRESENCIAL

A verificacdo do rendimento do académico € feita por disciplina e realizada por meio de
Verificacdo de Aprendizagem (VA) e Outras Atividades (OAT).

O aproveitamento em cada disciplina, é feito por meio de acompanhamento continuo do
académico e dos resultados por ele obtidos nas atividades académicas (VA’s e OAt), sendo expressa
por meio de pontos numeéricos, de 0 (zero) a 100 (cem).

Verificacdo de Aprendizagem (VA) é a avaliacdo individual, escrita e/ou pratica, observada
a natureza da disciplina, referente ao conteido programatico cumulativo, prevista no Calendario
Académico. Deve ser elaborada seguindo os padrBes estabelecidos pelo Nucleo de Avaliacdo
Qualidade e Estratégia (NAQUE), definidos em documentos oficiais.

As VerificacOes de Aprendizagem sdo distribuidas conforme a descricdo a seguir:

e Disciplinas ministradas presencialmente: sdo divididas em trés etapas, sendo a VAL —
15 pontos, a VA2 — 25 pontos e a VA3 — 35 pontos, totalizando 75 pontos.

Outras Atividades (OAt) é a verificacdo do rendimento do académico em atividades
(individual e/ou em grupo), de investigacdo (pesquisa, iniciacdo  cientifica,
praticas investigativas), de extensao, trabalhos de campo, seminarios, resenhas, fichamentos e outras

formas de verificagdes previstas no Plano de Aprendizagem do professor, respeitado o Calendario
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Académico, traduzidas em notas. No caso de trabalho em grupo, deverd ser considerado o
desempenho individual.

As OAt sdo distribuidas conforme as demandas e especificidades de cada curso e disciplina,
a partir da percepc¢éo do docente em acordo com a Coordenagdo de Curso. As notas serdo atribuidas

conforme a descri¢do a seguir:

¢ Disciplinas ministradas presencialmente: corresponde a 25 pontos de OAT.

O aluno que deixar de comparecer a uma das (VA) na data fixada, por motivo justo e legal,
devidamente comprovado, podera ser submetido a Verificagdo Substitutiva (VS), a ser aplicada ao
final do semestre conforme previsto pelo Calendario Académico. Trata-se de uma avaliacdo com
conteudo e pontuacdo equivalente a Verificacdo de Aprendizagem perdida. Cabe ao Coordenador

de Curso o processo de organizacgdo e aplicacdo da prova.

Compete ao(a) Professor(a) da disciplina a elaboracdo de todos os instrumentos avaliativos,
inclusive das VerificacBes de Aprendizagens (VAs) e Outras Atividades (OATS), atendendo as

orientagdes institucionais.

Cabe ressaltar que as Verificagbes de Aprendizagem (VAs) deverdo ser submetidas ao Nucleo de
Avaliacdo, Qualidade e Estratégia (NAQUE), seguindo o calendario previamente divulgado pelo
Coordenador do Curso. A equipe do NAQUE faré a leitura das VVAs retornando parecer de aprovacdo
ou encaminhando orientagdes para reformulacdo. Caso, seja solicitado a realizacdo de ajustes,
cabera ao professor a responsabilidade de efetiva-lo garantindo que a verificacdo aplicada atenda as

orientacdes da Instituicéo.

A Nota Semestral (NS) apurada das avaliagdes de aprendizagem € o resultado obtido pelo
somatorio das Verificagoes de Aprendizagem (VA’s) somadas as Outras Atividades (OAt).

Estara aprovado na disciplina o académico que, além da frequéncia minima exigida de 75%
(setenta e cinco por cento), obtiver Nota Final (somatorio das VAs com OATS) igual ou superior a

60 (sessenta) pontos.
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O académico que, embora alcance a frequéncia exigida, obtenha Nota Final inferior a 60
(sessenta) pontos e superior a 40 (quarenta) pontos podera realizar a Verificagdo Final, denominada
também de Exame Especial.

A Verificacdo Final (VF) consiste em prova escrita que abrangera toda a matéria lecionada
no periodo letivo, a ser realizada segundo o Calendario Académico atribuindo-se nota expressa em
pontos de O (zero) a 100 (cem).

O Resultado Final (RF) é o resultado da avaliacdo da aprendizagem obtido pelo académico
por meio da média aritmética simples entre os resultados da Nota Semestral (NS) e Verificacao
Final (VF), em cada disciplina, cuja pontuacdo minima de aprovacdo deve ser de 60 (sessenta)
pontos. As médias dos académicos serdo calculadas de forma automatica pelo Sistema Académico,
permitindo-se arredondamento.

Estara automaticamente reprovado na disciplina o académico que ndo tenha frequentado um
minimo de 75% (setenta e cinco por cento) das atividades programadas e aqueles que nela ndo
obtenham um minimo de 60 (sessenta) pontos na Nota Semestral.

O professor devera respeitar rigorosamente as datas estipuladas pelos Coordenadores
de Cursos para as Verificacdes de Aprendizagem, Verificacfes Substitutivas e Verificacfes
Finais, divulgadas no inicio de cada semestre.

IMPORTANTE:

I. As Verificagdes de Aprendizagem, assim como os trabalhos, deverdo ser corrigidas e
devolvidas aos alunos.
Il.  Outras Atividades (OAt) deverdo constar no Planejamento de Curso.

I1l.  Os procedimentos de Verificacdo de Aprendizagem anteriormente descritos ndo se aplicam as
disciplinas de Estagio Supervisionado, Trabalho de Conclusdo de Curso ou Atividades
Especiais propostas pelo Coordenador de Curso.

IV. Em funcdo das especificidades de algumas disciplinas, o critério de avaliacdo podera ser
readequado, devendo ser previamente aprovado pelo Coordenador do Curso, constando no
planejamento e sendo informado aos alunos.

V. Dentro desta distribuicdo de pontos o processo de avaliagdo é de responsabilidade Unica e

exclusiva do(a) Professor(a), que deve comunicar aos académicos, antecipadamente, a
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valoragdo das provas e atividades, respeitando as consideragdes previstas no Regimento

Interno.

5.5 Elaboracéo de Avaliacgdes e Trabalhos

As Verificacdes de Aprendizagens deverdo ser digitadas no Modelo Padréo (Template).

Caso vocé ndo tenha o formato padrao, solicite a Coordenacéo de seu Curso que lhe enviara

por e-mail.

O cabecalho das Verificacfes de Aprendizagens deve ser preenchido com atencgéo e rigor.
Atentar para data, etapa e semestre letivo, evitando problemas e reclamacdes dos
académicos.

N&o é permitido aplicar VA ditadas ou copiados do quadro, as quais 0s alunos precisem
fazer uso de folha de caderno. As questfes devem ser contextualizadas, com enunciado
de sentido completo e ndo dubio.

Né&o se admitem erros de ortografia e pontuacdo na elaboracdo das questdes.

Os originais das VAs devem encaminhadas via e-mail para o enderego eletronico (e-mail)
do coordenador do respectivo curso, em formato PDF® para evitar que 0 arquivo
desconfigure, e solicitar a confirmacdo de recebimento.

No dia marcado para acontecer a Verificacdo de Aprendizagem, ela estara disponivel na
Coordenacdo do respectivo Curso, sendo que o(a) Professor(a) € responsavel por retira-

la.

5.6 Consideracdes Sobre a Aplicacéo das Verificacdes de Aprendizagens

Ao aluno que estiver com “cola”, sera atribuida a nota zero (0) na VA em que o ato
ocorrer. O(a) Professor(a) devera relatar o fato POR ESCRITO e, sempre que possivel,
anexar a cola a Verificacdo de Aprendizagem. Logo apoés, entrar em contato com o
Coordenador de seu Curso para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

Ao aluno que entrar em sala para realizar a VA e se retirar sem fazé-la, devera ser atribuida
nota zero (0). O(a) Professor(a) devera anotar o fato em sua lista de presenca e como uma

situacdo desabonadora para eventuais colaboragdes com o aluno.
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e Uma vez iniciada a VA, a Unica preocupagdo deve ser com o siléncio. Ele é condi¢do
indispensavel para a concentracdo do aluno. Qualquer davida que, porventura venha a
aparecer, deve ser esclarecida posteriormente.

e Uma prova que contém questdes com instrucdes bem explicitas, sem margens de davidas,
evita explicacdes complementares.

e O proprio docente deve aplicar suas provas. A aplicacdo por outro(a) Professor(a) deve
ser previamente autorizada pelo Coordenador do Curso. Esta préatica é desaconselhada,
mesmo quando ha previsao de falta pelo docente. Todos os cuidados devem ser tomados
para que o aluno faga a VA com honestidade.

e E condicio basica, na aplicacdo da VA, que o(a) Professor(a) estabeleca um clima de
tranquilidade no grupo. N&o é permitido, de forma alguma, criar tensdo, nervosismo,
ansiedade nos alunos, antes e durante a aplicagédo da mesma.

e O professor, no momento da VA, passa a assumir a postura de fiscal de prova, portanto,
deve agir como tal.

e Paraevitar aborrecimentos posteriores, com eventuais acusa¢des como “o(a) Professor(a)
perdeu minha prova”, solicita-se que 0 docente utilize a Lista de Presenca para que o0

estudante assine o ato de entrega.

5.7 Revisdo de Verificagio de Aprendizagem

Podera ser concedida revisdo da nota atribuida em qualquer Trabalho, Verificagdes de
Aprendizagem e Verificacdo Final, desde que as respostas estejam a caneta e sem rasuras e que seja
requerida no prazo de dez (10) dias da data de divulgacao no Sistema Académico.

O académico devera solicitar, na Central de Atendimento ao Aluno, a revisdo por meio de
requerimento. A Verificacdo de Aprendizagem ou Trabalho deverdo ser anexadas (exceto no caso
de Verificacdo Final), ao requerimento que sera encaminhado para a Coordenagéo do Curso, sendo
que esta 0 encaminhara ao Professor responsavel pela disciplina. Em trés (3) dias o professor devera
dar um parecer ao aluno e a Coordenacédo do Curso.

Cabe ressaltar que as provas deverdo ser entregues ao estudante, pois trata-se de um

documento comprobatdrio ao qual o estudante tem o direito de posse.
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5.8 Normatizagdo dos Procedimentos Referentes a Alteracdo de Notas e Faltas

a) Procedimentos para o requerente:

O aluno solicitante devera fazer o pedido por escrito e por meio de requerimento na Central de
Atendimento ao Aluno.

Ao preenché-lo, anexar documentos comprobatérios e/ou justificativas que embasem a
solicitacéo.

O simples requerimento de alteracdo de notas e faltas ndo implica em sua aceitacao automatica.

Sugerimos ndo garantir nada ao discente antes do final do processo.

b) Encaminhamentos apés requisicao realizada:

O apoio das coordenacGes de cursos, ao receber da Central de Atendimento do Aluno os
requerimentos de solicitacfes de revisdo de notas e faltas contendo os documentos comprobatérios
e/ou justificativas em anexo, devera encaminha-los para a Coordenacéo de Curso.

A Coordenacdo de Curso dara ciéncia e encaminhara os documentos para o Professor
correspondente.

O Professor julgara a solicitacdo dando o retorno para o Coordenador de Curso através do
adequado preenchimento do requerimento. Caso a alteracdo proceda, o professor devera anexar o
FORMULARIO PARA ALTERACAO E INCLUSAO DE NOTAS E FALTAS (FAI)
autorizando a modificacéo.

A Coordenacdo de Curso encaminhara as solicitacfes atendidas (FAI) para o Registro
Académico e as ndo concedidas para a Central de Atendimento do Aluno.

O Registro Académico garantira a efetivacdo das alteracdes solicitadas. A Central de

Atendimento do Aluno dara o retorno para o solicitante.
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6 PROCEDIMENTOS INSTITUCIONAIS

6.1 Copias Reprograficas

As copias reprograficas sdo um servico disponibilizado pelo UNINCOR somente para as
atividades avaliativas: Verificagdes de Aprendizagens (VA), Verificagdo Substitutiva (VS) e
Verificacdo Final (VF). Para tanto, o (a) Professor(a) deverd encaminhar as Verificagcbes de
Aprendizagens para o setor responsavel, com, no minimo, dois (2) dias Gteis da data de aplicacéo

da prevista no cronograma académico (Favor nao insistir se ndo enquadrado nesse periodo).
6.2 Utilizagdo de Recursos Audiovisuais

O(a) Professor(a) deve agendar a utilizagao de recursos audiovisuais na Central de Impressao
e Setor de Recursos Audiovisuais com antecedéncia. No dia agendado o(a) Professor(a) deve retira-
los junto ao Setor de Recursos Audiovisuais, com antecedéncia de, no minimo, 15 (quinze) minutos
do inicio da aula. O(a) Professor(a) devera devolver os equipamentos no mesmo local que os retirou,

ao término da aula.

Importante: E de responsabilidade do professor a devolugio dos equipamentos, ndo sendo

passivel de transferéncia.

6.3 Utilizacdo das Salas dos Professores, Sala de Aula e Laboratorios

A sala dos professores é um local de encontro e descanso dos docentes, na qual 0 mesmo
tera um escaninho e computadores com acesso a internet para pesquisas diversas e navegacao no
Sistema Académico. O local € de acesso é restrito aos docentes, ndo sendo permitida a permanéncia
de alunos.

O escaninho devera ser solicitado as auxiliares da Coordenacédo de Curso, para que indiquem
o nome do(a) Professor(a) que o utilizara.

Canetas e apagadores proprios para quadro branco devem ser retirados com os auxiliares da
Central de Impresséo.

Os laboratorios serdo monitorados e séo de responsabilidade do(a) Professor(a) durante sua

respectiva aula, ndo devendo o(a) mesmo(a) transferir para o técnico responsavel a sua funcgdo
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docente. O técnico é um apoio a sua prética.

6.4 Horario das Aulas

Os horérios das aulas, nos turnos diurno ou noturno, estdo indicados no quadro a seguir e
deverdo ser rigorosamente seguidos.

Qualquer agendamento de aula fora destes horérios deve ser previamente autorizado pelo
Coordenador de seu Curso, que consultard a Prd-reitoria Administrativa e a Pro-reitoria de

Graduacao para verificar a disponibilidade de estrutura.

TURNO AULA HORARIO
12 e 22 aula 7h00 as 8h40
Manha Intervalo 8h40 as 9h00
3*e4?aula 9h00 as 10h40
5%e 6% aula 10h40 as 12h20
12 a 3*aula 13h10 as 15h40
Tarde Intervalo 15h40 as 15h50
423 7% aula 15h50 as 19h10
12 e 22 aula 19h as 20h40
Noturno Intervalo 20h40 as 20h55
3*e42aula 20h55 as 22h35

IMPORTANTE: SERA CONSIDERADA FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE,
PASSIVEL DE PENALIDADES PREVISTAS NO REGIMENTO INTERNO DA
INSTITUICAO, O FATO DE O(A) PROFESSOR(A) LIBERAR ALUNOS ANTES DO
TERMINO DO HORARIO DAS AULAS.

6.5 Sistema Académico e Diario de Classe

O acesso ao Sistema Académico ¢ feito pelos sites institucionais, na aba “PORTAL”. Vocé

devera estar cadastrado no Sistema para ter acesso as suas disciplinas e alunos.
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O Sistema Académico tem como objetivo facilitar o trabalho do(a) Professor(a) em diversos
aspectos, principalmente quanto a elaboracdo dos Diarios de Classe, além de favorecer o controle
dos alunos e proporcionar a divulgacao de notas e de material para enriquecimento das aulas.

No primeiro dia de aula, cada Professor(a) devera solicitar as auxiliares da Coordenacgéo de
Curso uma via do Diério de Classe, ou mesmo emitir, para anotacdes de faltas e presencgas. Apds o
encerramento das matriculas, discentes e docentes serdo avisados, para a atualizacdo dos
lancamentos no Sistema Académico.

O acesso ao lancamento de frequéncias somente sera liberado apds o cadastro do conteudo
lecionado para o periodo no qual deseja langar as faltas.

Para o lancamento de notas das Verificacbes de Aprendizagens e demais atividades é
necessario o prévio cadastro. A Verificacdo Final ndo precisa ser cadastrada. O Sistema Académico

esta configurado para o célculo da média aritmética desta Verificagéo.

Em relagdo aos Diérios de Classe, mesmo os rascunhos, solicitamos:
e Na&o dé acesso do Diéario de Classe aos seus alunos.
e E necessario que se mantenha o controle de faltas e notas para que mediante problemas de ordem
técnica tenhamos a onde recorrer.
e Caso haja alguma pessoa presente na sala, cujo nome ndo conste da relagéo de alunos, informe a
situacdo ao Coordenador de seu Curso e oriente a pessoa a procurar a Central de Atendimento,

ou o respectivo Coordenador.

IMPORTANTE: SERA CONSIDERADA FALTA GRAVE O (A) PROFESSOR(A) QUE
APLICAR TRABALHOS, ATIVIDADES AVALIATIVAS DE GRUPO E INDIVIDUAIS OU
PERMITIR A PARTICIPACAO DE PESSOAS QUE NAO CONSTEM OFICIALMENTE
DE SEUS DIARIOS DE CLASSE.

OBSERVACAO: Nio existe 0 “abono” de faltas na legislacio educacional, a ndo ser nos casos
especificados na Resolucdo 001-2014/PRGAA, estando esta disponivel para consulta na Pro-reitoria
de Graduacdo. A legislacdo permite ao aluno faltar 25% do total de aulas do semestre letivo,
considerando todos e quaisquer motivos (trabalho, viagens etc.). O professor deve orientar o aluno

na sala de aula, incentivando-o a néo faltar e ndo ultrapassar o limite permitido para as faltas.
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SEJA ZELOSO COM SEU ALUNO, ACOMPANHE SUAS NOTAS E FALTAS,
ALERTANDO-OS QUANDO ESTIVEREM CAMINHANDO PARA SITUACOES DE
REPROVACAO.

No decorrer do processo de controle das presencas, comunigue ao Coordenador de seu Curso
sobre alunos que estejam faltando seguidamente, para que possam verificar se existe algum
problema ou se € situacdo de abandono do Curso.

Ao dirigir-se até uma sala, ndo havendo presenca de alunos, o(a) Professor(a) deve
permanecer na sala e aguardar eventuais alunos pelo menos durante 20 (vinte) minutos. Apos esse
tempo, podera retirar-se aplicando falta coletiva e langando, no local de matéria lecionada, a seguinte
mensagem: “Nao houve comparecimento de alunos”.

Caso a situacdo de falta coletiva ocorra em dia previsto para avaliacdo, além do lancamento
de faltas, o(a) Professor(a) devera atribuir nota zero a todos os alunos.

Em relacéo ao lancamento de Notas e Faltas no Sistema, solicitamos que n&o fornega sua
senha de acesso ao Sistema a ninguém. As informacfes ou modificacBes inseridas, sdo de
responsabilidade exclusiva do(a) Professor(a).

Todos os langcamentos deverao ser digitados, no minimo, semanalmente, de forma exclusiva
pelo (a) Professor (a).

e Caso seja necessario, vocé podera utilizar os computadores disponiveis na sala dos
professores, atentando-se aos prazos estipulados que constam no Calendario Académico.

e Caso 0s prazos sejam ultrapassados, o(a) Professor(a) s6 podera lancar as notas e faltas
no Sistema, mediante autorizagao por escrito do Coordenador de seu Curso, direcionada
ao Registro Académico. Para evitar quaisquer transtornos, programe-se para que nenhum
imprevisto ocorra.

e Fique atento ao inserir informacdes no Sistema Académico. Preste aten¢do no langcamento
do niimero de aulas dadas em cada etapa bem como no numero de faltas de cada aluno
(@), pois, qualquer descuido, pode reprovar ou aprovar injustamente algum académico.

e Caso tenha alguma davida sobre a operacionalizagdo ao Sistema Académico, entre em

contato pelo telefone (35) 3239-1236 ou pelo e-mail suporte@unincor.edu.br.
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IMPORTANTE: Tendo em vista 0s prejuizos e as insatisfacdes que o atraso na divulgacao das
notas causa aos alunos, tal fato sera passivo de adverténcia escrita, conforme Regimento

Interno.

Cabe ao professor divulgar aos seus alunos as notas e faltas, de forma individual e utilizando-
se dos mecanismos oficiais da instituicdo. Portanto, apo6s cada Verificagdo de Aprendizagem,
devolva aos académicos e discuta 0s casos necessarios e, ao final de cada etapa, divulgue o resultado
total. E expressamente proibida a divulgagdo de informagdes através de recursos como “WhatsApp”,

“Instragram”, “Facebook”, outro tipo de rede social.

Faca o levantamento do numero de aulas lecionadas e verifique se 0 nimero total equivale, no
minimo, ao numero de aulas previstas para a sua disciplina. Em caso de davidas, procure o

Coordenador de seu Curso.

6.6 Documentacao dos Professores

Independentemente dos documentos entregues ao Departamento de Pessoal da UninCor, a
Pro-reitoria de Graduacdo mantém pastas dos(as) Professores(as), com cépias dos documentos
comprobatérios da experiéncia profissional e das publica¢des. Tais documentos, assim como a
atualizacdo do Curriculo Lattes, sdo indispensaveis, visto que é uma exigéncia do Ministério da
Educacdo (MEC) e também por fazer parte de relatérios do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas

Educacionais Anisio Teixeira (INEP), tais como o Censo Superior.

Documentos solicitados:

Copia da Carteira de Identidade;

Copia do CPF;

Copia do Titulo Eleitoral;

Comprovante de Residéncia recente;

Copia de diplomas e histdricos dos cursos de graduacao;

Copia de certificados e historicos dos cursos de pos-graduagdo lato sensu e stricto sensu;

Curriculo Lattes - site CNPq (atualizado);
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Copia em digital de dissertagdo (Mestrado) e/ou tese (Doutorado);

Copia digital e publicacdes registradas no Lattes;

Esta solicitacdo vale para todos os(as) Professores(as), novatos ou ndo. Os docentes que nédo
sdo novatos deverao conferir a situacao de suas documentacgdes na Coordenacao de seu Curso

e promover as devidas atualizagoes.

7 NUCLEO DE ORIENTACAO PSICOPEDAGOGICA (NOP)

O Nucleo de Orientacdo Psicopedagdgica (NOP) é corresponsavel pela construcdo de uma equipe
de trabalho comprometida e, sobretudo, convicta da viabilidade das prioridades consensualmente
assumidas e formalizadas na proposta de trabalho da IES. Exerce, no espaco da autonomia que lhe
é conferida, seu papel de elemento chave na orientagdo e acompanhamento dos resultados do
desempenho académico obtidos pelos discentes frente as acGes planejadas e executadas pelos
docentes. No exercicio especifico de sua profissdo articula e mobiliza a equipe educacional,

vivenciando suas atividades intencionais voltadas a melhoria do fazer pedagdgico da sala de aula.

Nucleo de Orientacdo Psicopedagdgica atua com base em trés dimensdes:

e Preventiva: Consiste em acompanhar o fazer pedagdgico, a fim de se obter resultados
positivos na melhoria do processo de ensino aprendizagem;

e Construtiva: Auxiliar o docente a superar suas dificuldades de maneira positiva e
cooperativa;

e Criativa: Estimular a iniciativa do docente, a buscar novos caminhos, criar e inovar

recursos.

O Nucleo de Orientagéo Psicopedagdgica fica a disposi¢do dos Coordenadores de Cursos, docentes
e colaboradores técnico-administrativos para auxilia-los, podendo ser contatado por meio do e-mail

nop@unincor.edu.br.
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8 BIBLIOTECA

Ao ser admitido na Instituicdo o(a) Professor(a) devera dirigir-se a Biblioteca, para realizar

sua inscri¢do enquanto USUario.

Empréstimos:

Empréstimos domiciliares: 3 (trés) publicacoes;
Prazo de empréstimos: 7 (sete) dias;

Periddicos (revistas e jornais): 2 (duas) horas.

Multa diaria: Valor estabelecido e divulgado aos usuarios em locais de informacdo da

biblioteca por material bibliogréfico, por cada dia de atraso na devolucao.

8.1 Renovacao de empréstimos para o corpo docente

A renovacao de material bibliogréafico deve ser solicitada, desde que ndo tenha nenhuma
pendéncia ou reserva do mesmo. Em caso de pendéncias, o professor devera comparecer a Biblioteca

para regularizar seu empréstimo.

8.2 Pedidos de compra de publicacoes:

Os titulos sugeridos pelo corpo docente devem ser disponibilizados ao Coordenador de cada
curso, a cada semestre.

Verificar no acervo da biblioteca fisica e digital, antes de fazer a indicacdo de titulos, a
existéncia da publicacdo solicitada e titulos que possam substituir a indicacao.

O contato com a biblioteca pode ser feito por meio do e-mail biblioteca@unincor.edu.br e
pelo telefone (35)3239-1239.

9 NUCLEO DE EXTENSAO E ATIVIDADES COMPLEMENTARES (NEAC)

A extensdo é o processo educativo, cultural e cientifico que articula o ensino e a pesquisa de

forma indissociavel e viabiliza a relagdo transformadora entre IES e sociedade.
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A extensao nao deve ser entendida apenas como uma prestacdo de servigos “extra-muros”,

mas como praticas em que o corpo académico desenvolve suas atividades de ensino, pesquisa e

assessoria com a finalidade de atingir um publico mais vasto e proporcionar as comunidades locais
um acesso mais facil a conhecimentos e técnicas que permitam melhorar a qualidade de vida.

Sé&o consideradas como modalidades de extensao os programas, projetos, cursos e atividades,

que sdo classificadas em:

e Atividades de carater institucional, exercidas pelo docente em conjunto ou
isoladamente, nesta ou em outras institui¢des, 6rgaos ou entidades publicas ou privadas
no ambito de Programa de Extensdo regularmente aprovados pelas instancias
académicas competentes.

e Atividades esporadicas, exercidas pelo docente em conjunto com outras instituicoes,
6rgdos ou entidades publicas ou privadas, no ambito de projetos ou planos
regularmente aprovados pelas instdncias académicas competentes, com

comprometimento ou ndo da carga horaria devida segundo o seu regime de trabalho.

As Atividades Complementares (AC) sdo componentes curriculares obrigatérios que
possibilitam o reconhecimento, por intermédio de avaliagdo dos colegiados de cursos e das
coordenacdes, das habilidades, conhecimentos e competéncias do aluno, compreendidas, inclusive,
aquelas adquiridas fora do ambito do Centro Universitario Vale do Rio Verde de Trés Coracbes —
UNINCOR, incluindo cursos, estudos e atividades independentes, transversais, opcionais e
interdisciplinares, especialmente no tocante as relacdes profissionais, nas acGes de pesquisa e
iniciacdo cientifica e de ensino que associam teoria e préatica e nas acdes de extensao desenvolvidas

juntamente a comunidade.

10 REGISTRO ACADEMICO

O Registro Académico é responsavel pelo controle e pela preservagdo dos documentos dos alunos,
sua matricula na IES e a emisséo de declaragdes e outros documentos oficiais. Quanto aos docentes,

0 setor é responsavel pelo cadastro de horarios e vinculagdo do (a) Professor (a) a disciplina.
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11 REGIMENTO INTERNO

Previsto pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (Lei n°® 9.394, de 20 de
dezembro de 1996), o Regimento tem a funcdo primordial de normatizar o funcionamento interno
do estabelecimento educacional e regulamenta todo o trabalho pedagégico, administrativo e
institucional com base nas disposi¢fes previamente estudadas e implementadas para cumprimento
por todos os envolvidos nas atividades escolares.

O Regimento Interno Centro Universitario Vale do Rio Verde de Trés Coracgdes esta disponivel na
Biblioteca e com o seu Coordenador de Curso, em verséo digital. Recomenda-se que todo professor
tenha acesso e conhecimento deste documento para se inteirar dos procedimentos legais da

Instituicao.

12 NUCLEO DE AVALIACAO, QUALIDADE E ESTRATEGIA (NAQUE)

O NAQUE é o 6rgdo responsavel por definir as estratégias, etapas e acdes a serem
desenvolvidas para a melhoria da qualidade geral dos Cursos de Graduag&o, em busca de melhores
indicadores de qualidade. Dentre eles destacamos o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
(ENADE), Conceito Preliminar de Curso (CPC) e o indice Geral de Cursos (IGC). Ha outros
indicadores importantes que avaliam 0s cursos e as instituicdes de ensino, tais como indice de
aprovacao em exames profissionais, como OAB e conselhos especificos, bem como aprovacdo em
concursos publicos.

Aos docentes é importante o cumprimento integral das acdes estabelecidas pelo setor, através

das Coordenac6es dos Cursos de graduacdo, conforme itens a seguir:

e FElaboracdo das VA’s dentro dos padrdes estabelecidos pelo NAQUE;

e Envio das VA’s aos coordenadores dos cursos com 25 dias de antecedéncia da data de
aplicacdo;

e Realizacdo das corregdes indicadas quando o NAQUE considerar necessario;

e Envio de questdes de Formacao Especifica quanto solicitado pelos coordenadores e dentro

do prazo estabelecido;
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Realiz¢do, quando for de responsabilidade do docente mediante indicacdo do
coordenador, a aplicacdo da Apostila de Formacdo Geral indicada pelo NAQUE, bem

como de demais a¢des para o desenvolvimento dos referidos conteudos.
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