FACULDADE DE OLINDA

2021181

Manual do Professor

GUIR ACADEMICO DO
PROFESSOR/CURS0S PRESENCIAIS

A FOCCA E SUA TRAJETORIA
ORIENTACOES SOBRE ENSINO
ORIENTACOES SOBRE PESQUISA
ORIENTACOES SOBRE EXTENSAO
COMPROMISSO PROFISSIONAL
INFRAESTRUTURA DE APOIO
VEICULOS DE COMUNICACAO




DIRETORIA
Maria Antonieta Alves Chiappetta (Presidente)
Valéria Alves Chiappetta (Vice-presidente)
Luciano Ramos Brasileiro (Diretor Académico)
Ana Silvia Moreira Moutinho (Diretora Administrativa)

CONTROLE ACADEMICO
Paulo José da Costa Couceiro (Secretario Geral)

COORDENADORES DE CURSOS
Daniel Andrade Cunha (Administracao)

Fabio da Costa Lago (Tecndlogos da Area de Gest3o)
Helena Maria Barros Padilha (Servico Social)
Luciana Pereira da Silva (Servico Social)

Neilton Limeira Florentino de Lima (Letras Portugués/Inglés)
Roberta Correa de Araljo Monteiro (Direito)

Tiago Amorim Tripodi (Tecnélogos da Area de Criatividade)
Tibério de Paula Pedrosa Monteiro (Direito)
Valéria Cristina de Andrade Barros (Ciéncias Contabeis)
Vania Cristina Silva Cavalcanti (Arquitetura e Urbanismo)

FICHA TECNICA
Prof. Marcos A. F. Calado (Organizagdo e Atualizagdo)
Prof. Neilton Limeira Florentino de Lima (Corre¢do Ortografica)
Prof. Daniel Andrade Cunha (Colaboragdo técnica)
Prof. Fernando Luiz Chaves Pessba (Colaboragdo docente)
Prof. Roberto da Silva Alves (Colaboracdo docente)




APRESENTACAO

Este manual, apoiado no Regimento Interno (RI) e no Projeto Pedagdgico
Institucional (PPI), tem por finalidade transmitir uma série de informagdes ao nosso
corpo docente dos cursos presenciais, com o objetivo de lhe proporcionar um melhor
aproveitamento no dia a dia académico e um melhor entrosamento na relagdo

professor-aluno-instituicdo.

Nas paginas seguintes, o docente encontrard informagdes valiosas sobre a nossa
faculdade, bem como os procedimentos académicos e administrativos a serem
observados, contribuindo para um desempenho profissional de exceléncia.

Este documento constitui-se, assim, em uma importante ferramenta e devera
ser lido, cuidadosamente, na integra, por todo(a)s os nosso(a)s professore(a)s que, em
caso de duvidas, deve ser sempre consultado.

Importante dizer que grande parte dos procedimentos aqui descritos devem ser
adotados contemplando-se o Calendario Académico definido pela Instituicdo no inicio
de cada semestre.

Por fim, lembramos que este manual reflete as orientacdes gerais da diretoria e,
especificamente, das coordenacGes de cursos as quais, em casos aqui nao
contemplados, devem ser consultadas.

Olinda, janeiro de 2021

(A Direcao)
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1. A FOCCA E SUA TRAJETORIA

A FOCCA orgulha-se de associar, desde a sua fundacdo, o seu nome a primeira capital
brasileira da cultura.

1.1 Um Pouco De Nossa Historia

A FOCCA — FACULDADE DE OLINDA é uma Instituicao privada de Ensino Superior, sem
fins lucrativos, e que tem como mantenedora a Associacdo Olindense Dom Vital de Ensino
Superior. Esta Associacdo tem como patrono o bispo martir de Olinda, Dom Vital, cuja memdria
é celebrada no dia 23 de maio — dia do aniversario da FOCCA.

Nascida do idealismo de cinco pessoas, teve como seu primeiro Diretor Biagio
Chiappetta, um dos membros do grupo de fundadores da Instituicdo. Ele foi o grande
desbravador desta histdria e responsavel pela construgdo de uma entidade com bases sdlidas e
duradouras.

Localizada no sitio histdrico de Olinda, cidade Patrimdnio da Humanidade, a FOCCA
também se tornou Patrimonio da cidade, devido ao seu conjunto arquitetonico de casario de
estilo eclético (barroco/rococd). Seu prédio principal foi construido no final do século XIX e hoje
€ um marco turistico, pois quem vem conhecer a cidade, ndo pode deixar de deslumbrar-se com
o prédio da FOCCA.

A FOCCA teve sua autorizacdo para funcionamento em 1972, época em que era
conhecida como FOA - Faculdade Olindense de Administragdo, sendo o seu primeiro curso o de
Administracdo de Empresas que, no inicio, contava apenas com 60 vagas. Em 1977, esse curso
foi reconhecido através do Decreto da Presidéncia da Republica (70.595, de 23/05/72).
Atualmente, o curso de Administracao de Empresas da FOCCA oferece 225 vagas a comunidade
pernambucana, sendo 65 no turno matutino e 160 no turno noturno.

Em 1987, é implantado o curso de Ciéncias Contdbeis, oferecendo vagas para 100
alunos. A entdo FOA passa a se chamar FOCCA - Faculdade Olindense de Ciéncias Contabeis e
Administrativas. Em 1990, forma-se a primeira turma de Ciéncias Contabeis e, em 1994, o curso
obtém reconhecimento por decreto do Ministério da Educagdo (Dec. 93.174, de 26/08/86).

Em 2001, o MEC autoriza o funcionamento dos Cursos de Letras Licenciatura —
Habilitacdo Portugués/Inglés com 100 vagas, de Geografia Licenciatura com énfase em Meio
Ambiente com 50 vagas e do Sequencial em Gestdo de Sistemas de Informagdo com 200 vagas,
e em 2005 o curso de Letras Licenciatura — Habilitagdo Portugués/Inglés obtém a Portaria
Reconhecimento (2.157, de 16 de junho de 2005, publicado no D.0.U em 20 de junho de 2005).
Destaca-se aqui, que em 2014, apds avaliacdo presencial, o Curso de Letras teve o Conceito 4 no
MEC; e em 2018, a partir da Avaliacao do ENADE, alcangou a Nota 4, maior nota do estado de
Pernambuco, em Curso com tal perfil presencial.

Em 2002, com a abertura estratégica de novos cursos a Instituicdo passa a se chamar
FOCCA - Faculdade de Olinda e em 2004 e 2006 sdo autorizados a funcionar os cursos de Direito
com 150 vagas e de Secretariado Executivo com 200 vagas, respectivamente. O curso de Direito
obtém a Portaria de Reconhecimento com o conceito 4, pela Portaria n2 830 de 14 de abril de
2011, publicada no Diario Oficial da Unido —Sec¢do 1 de 18 de abril de 2011.

Em 2016, com base no seu Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), a FOCCA adota
a estratégia de ofertar cursos tecnélogos, recebendo autorizagao do MEC para o funcionamento
dos cursos Gestdao Comercial, Gestdao em Recursos Humanos, Logistica e Produgdo Publicitaria.

Em 2017, passa a ofertar o curso de bacharelado em Arquitetura e Urbanismo e amplia
o numero de cursos tecndlogos: Seguranga Publica, Design de Interiores, Fotografia e
Multimidia. Também nesse ano obtém do MEC, com nota 5, a autorizagdo para o funcionamento
de quatro cursos na modalidade EAD (Educagdo a Distancia): bacharelado em Administragao,
licenciatura em Pedagogia e os tecndlogos de Gestdao em Recursos Humanos e Analise e
Desenvolvimento de Sistemas.




A partir de 2018, a FOCCA passa a ofertar um novo curso de bacharelado: Servico Social.
O Servico Social atua nas diversas questdes geradas pela ndo inclusdo dos cidadaos nos setores
de producdo de bens e servigos, na sociedade. Esse fator os impede de usufruir de direitos que
Ihes sdo constitucionalmente assegurados, condicdo que contribui para a geracdo de conflitos
que abastecem a “questdo social”. A acdo do Assistente Social norteia-se por principios de
liberdade, justica social, enunciados no Cédigo de Etica da profissdo e utiliza-se em sua
intervencdo, dos processos de participacdo, organizacdo, mobilizacdo e gestdo de servicos
sociais.

1.2 Estrutura Organica

A estrutura organizacional da FOCCA é composta da seguinte forma (ver grafico resumo
adiante):

e Diretorias: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Diretoria Académica, Diretoria Administrativa

e Diretoria de EAD;

e Niveis de Execucgao:
o Departamentos: Secretaria Geral, Financeiro, e de Pessoal.
o Coordenacgdes de Cursos e de Nucleos de Apoio Académico.
e Organismos de Apoio ao Processo de Gestao

o Conselho Superior (CONSU);

o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE);

o Ouvidoria e a CPA que, embora funcionem como organismos independentes,
especialmente a CPA, que ndo esta formalmente atrelada a estrutura
administrativa —, agem como apoio direto ao processo de gestao.

Por oportuno, vale ressaltar a politica de relacionamento adotada para com os alunos
da instituicdo. Trata-se da existéncia do Colegiado de Cursos, cuja finalidade é integrar as
coordenadorias de cursos com as principais liderangas de turmas (representantes de classe) para
a discussao e resolucdo dos problemas que invariavelmente surgem da convivéncia pedagadgica.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA FOCCA

Orientacao Nivel de Decisio Nivel de Execugio Nivel de Recepcio
Estratégica  (Implementacao Estratégica) (Acdes Estratégicas) [CITEIUH = AEIE0)
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1.3 Missao, Visao e Valores

e Missdo: Contribuir para a satisfacdo das necessidades de pessoas e organizacoes,
mediante a prestacdo de servicos educacionais, culturais e sociais com
exceléncia, produzindo e difundindo o conhecimento, de modo a fomentar
riqueza para a sociedade.

e Visdo de Futuro: Ser reconhecida pela sociedade como uma instituicdo de
exceléncia.

e Valores: Etica, Qualidade, Inovacdo, Comprometimento, Competéncia e Justica
Social.




2. ENSINO: TRANSMITINDO O CONHECIMENTO

Em uma instituicdo de ensino superior, o ensino significa a transmissdo do
conhecimento. Nesse sentido, torna-se necessdrio que o docente siga determinados
procedimentos para que a relagao aluno-professor, ndo apenas seja proficua, como preserve a
faculdade de eventuais falhas ou omissGes. Consulte também o Calendario Académico.

2.1 Elaboragao e Atualizagdo dos Planos de Ensino

2.1.1 O plano de ensino é o planejamento operacional do professor. Nele, constam a
ementa, os objetivos do componente curricular, o conteldo a ser ministrado no
semestre, a metodologia a ser adotada pelo docente e, finalmente, a bibliografia
recomendada — a basica e a complementar.

2.1.2 No inicio de cada semestre, obrigatoriamente, todo(a) docente devera atualizar o
seu plano de ensino e encaminhd-lo a coordenacgao do seu curso.

2.1.3 Também no inicio de cada semestre, logo na primeira aula, o plano de ensino deve
ser socializado e discutido com os alunos.

2.1.4 Fica determinado que a bibliografia constante do plano de ensino seja, além de
atual, elaborada a partir de consulta a biblioteca da FOCCA. Para isso, consultar o tutorial
do Anexo 1.

2.2 Processo de Avaliagdao da Aprendizagem do Aluno

2.2.1 Todo aluno deve ser avaliado de forma justa, honesta e ética, de forma que seja
considerada, sempre, como inicio de um processo e nunca como “um ajuste de contas”.

2.2.2 O professor podera adotar, ao longo do semestre, trés modalidades de avaliacdo:
diagnéstica, formativa e somativa.

2.2.3 A avaliagao diagndstica normalmente é utilizada no inicio do periodo letivo e tem
como finalidade principal conhecer o nivel da turma. Nesse sentido, torna-se muito util
para rever o plano de ensino, adequando-o a realidade do grupo.

2.2.4 A avaliacdo formativa consiste em atribuir tarefas ao alunado, de forma que notas
sejam atribuidas para que passem a compor a nota final do periodo. Nesse sentido,
torna-se recomendada para descobrir o grau de crescimento do grupo.

2.2.5 A avaliacdo somativa consiste em atribuir notas em provas ou exercicios,
geralmente aplicados no final de cada periodo. E a forma mais utilizada pelos docentes,
provavelmente porque é a menos trabalhosa. Nesse sentido, é meramente
classificatdria e ndo permite avaliar o desempenho da equipe.

2.2.6 Nas avaliacOes formativa e somativa devem ser atribuidas notas que variam de 0,0
(zero) a 10,0 (dez), sendo considerada como média de aprovacdo no componente
curricular a nota igual ou superior a 7,0 (sete). Médias abaixo desse valor remetem
automaticamente o aluno ao exame final, desde que tenha, no minimo, média igual ou
superior a 2,0 (dois).




2.3 Lancamento de Faltas

2.3.1 No final de cada més, o docente deve langar no sistema AcadWeb as faltas do
aluno, observando-se que, faltas superiores a 25% da carga horaria do componente
curricular, reprovam automaticamente o discente. Importante: assinalar sempre F,
abandonando qualquer outro caractere (ponto, trago, zero, etc.).

2.3.2 Recomenda-se que o docente acompanhe o numero de falta de seus alunos a fim
de evitar reprovag¢ao com base nesse indicador.

2.4 Corregao de Langamento de Faltas

2.4.1 Uma vez lancadas no sistema AcadWeb, as faltas s6 podem ser modificadas pelo
docente mediante requerimento especifico.

2.4.2 O docente, por engano ou ao considerar as justificativas do seu aluno, poderd
alterar o nimero de faltas, desde que preencha o formulario especifico (ver modelo no
anexo 2), encaminhando-o a secretaria geral da faculdade com cépia para a
coordenacao do seu curso.

2.5 Langamento de Notas

2.5.1 Apds a avaliacdo de cada unidade de ensino, o(a) docente deverd lancar no sistema
AcadWeb, no prazo de 72 (setenta e duas) horas apds a aplicacdo do instrumento
avaliativo (prova, seminario, pesquisa, etc.) a nota do(a) aluno(a).

2.5.2 Recomenda-se que o docente tenha a maxima atencdo ao lancar as notas
individuais no sistema, uma vez que, atualizadas, essas notas sé poderdo ser
modificadas com a devida justificativa, feita mediante requerimento especifico.
Importante: quando o aluno nao realizar a prova, assinalar no AcadWeb sempre com F,
abandonando qualquer outro caractere (ponto, traco, zero, etc.).

2.6 Corregao de Notas

2.6.1 Todo aluno tem direito a revisdo de prova mediante requerimento proprio, no
prazo de 03 (trés) dias Uteis apds a divulgacdo do resultado, com excec¢do das provas
finais e de segunda chamada de final.

2.6.1 Uma vez lancadas no sistema AcadWeb, as notas sé podem ser modificadas pelo
docente mediante requerimento especifico, exceto quando se tratar de demanda do
aluno conforme item anterior.

2.6.2 O docente, por engano ou ao considerar as justificativas do seu aluno, podera
alterar a nota lancada, desde que preencha o formuldrio especifico (ver anexo 3),
encaminhando-o a secretaria geral da faculdade com cdpia para a coordenacao do seu
curso.




2.7 Cursos de Extensao

2.7.1 O docente interessado em ofertar cursos de extensdo devera entrar em contato
com o Nucleo de Pés-Graduagdo e Extensdo (NPG) a fim de apresentar a proposta do
seu curso, mediante projeto especifico.

2.7.2 Os projetos de cursos de extensdo sdo apresentados ao NPG, conforme modelo do
anexo 4.

2.8 Cursos de Especializagao

2.8.1 O docente interessado em ofertar cursos de pds-graduacao devera entrar em
contato com o Nucleo de Pds-Graduacdo e Extensdo (NPG) a fim de apresentar a
proposta do seu curso, mediante projeto especifico.

2.8.2 Os projetos de cursos de pds-graduacdo sdo apresentados ao NPG, conforme
roteiro apresentado no anexo 5.




3. PESQUISA: PRODUZINDO O CONHECIMENTO

A pesquisa representa a producdo do conhecimento. Desse modo, todos os docentes da
FOCCA devem se sentir motivados para realizar trabalhos de investigacdo, seja na qualidade de
orientador de pesquisas em nivel de iniciacdo cientifica, seja na condicdo de orientador de
trabalhos de conclusao de curso. Consulte também o Calendario Académico.

3.1 Pesquisas de Iniciagado Cientifica

3.1.1 A FOCCA, através do seu Nucleo de Iniciacdo Cientifica e Relacionamento com o Egresso
(NCE), estimula e apoia toda a comunidade académica em produzir conhecimento através de
pesquisas, desde que sejam orientadas pelos nossos docentes.

3.1.2 O docente interessado em realizar pesquisa com seus alunos deverd procurar a
coordenacdo do seu curso para, ndo somente informar a sua intengdo, mas inteirar-se da linha
de pesquisa identificada com o curso.

3.1.3 As propostas de pesquisas devem ser encaminhadas ao NCE em forma de projeto (ver
estrutura no anexo 6) a fim de que possam ser submetidas ao tramite normal de autorizagéo,
inclusive com o parecer do Conselho de Etica em Pesquisa (CEP) da FOCCA.

3.1.4 A realizagdo de pesquisas académicas obedece a um conjunto de procedimentos (ver
fluxograma no anexo 7), que envolve entidades:

a) Docentes e alunos: ideia de pesquisa, formagdo de equipe e elaboragdo do projeto;

b) Nducleo de Iniciagdo Cientifica e Relacionamento com o Egresso (NCE): informacdes e
encaminhamento do projeto de pesquisa ao Conselho de Etica e Pesquisa (CEP);

c) Diretoria: aprovagdo e apoio a pesquisa;

d) CEP: recomendagdo para execugao da pesquisa.

3.1.5 O docente devera, no final da pesquisa, elaborar relatério conclusivo — que é uma das
formas de divulgacdo da pesquisa, bem como informar a coordenagdo do curso os alunos que
participaram em cada fase da pesquisa, para registro e concessao dos certificados de atividades
complementares.

3.2 Pesquisas para Elaboragao de TCC

3.2.1 Quando da elaboragdo de Trabalhos de Conclusado de Curso (TCC), pesquisas bibliograficas
ou de campo podem ser realizadas, conforme o tipo de TCC previsto no Projeto Pedagdgico do
Curso (PPC).

3.2.2 Nesses casos, nao ha a necessidade de submeter projetos de pesquisa ao NCE, devendo o
trabalho ser realizado conforme orienta¢des da coordenacdo do curso em coeréncia com o PPC
em vigor.




4. EXTENSAO: APLICANDO O CONHECIMENTO

A extensdo é a aplicacdo do conhecimento produzido. Dessa forma, todos os
docentes da FOCCA devem colaborar no sentido de proporcionar ao nosso alunado e a
sociedade de nosso entorno, aquisicdo de técnicas que visem a melhorar as condicdes
de vida do futuro profissional e da prépria comunidade. Consulte também o Calendario
Académico.

4.1 Projetos Extensionistas

4.1.1 S3o consideradas extensionistas, no ambito da FOCCA, todas as atividades que
envolvem, mesmo que parcialmente, cursos, visitas técnicas, palestras, conferéncias,
foéruns, simpdsios, seminarios, debates, assessorias, atividades assistenciais, artisticas,
esportivas e culturais, viagens de estudo, Empresa Junior, a¢des sociais, apresentacdes
musicais, teatrais e feiras, campanhas orientativas, produc¢ao de materiais impressos ou
audiovisuais, dentre outras similares.

4.1.2 Os projetos de extensdao deverdao ser encaminhados a coordenagdo do curso,
obedecendo a estrutura recomendada conforme o anexo 8.

4.2 Monitoria

4.2.1 A FOCCA disponibiliza a sua comunidade académica um Programa de Monitoria
que deve contar com o incentivo e apoio permanente de seu corpo docente.

4.2.2 Semestralmente, por ocasido das reunides pedagdégicas ou por solicitacdo das
coordenacbes de curso, os docentes deverdo informar a sua disponibilidade para a
oferta de monitoria, a fim de que a diretoria académica emita o edital de vagas e
condicOes de selecdo dos monitores.

4.2.3 S3o atribuicGes do professor, sem prejuizo de outras acordadas entre este e a
direcdo ou coordenacdo do curso, durante a vigéncia da monitoria:

a) Indicar, opcionalmente, o estudante candidato a bolsa de monitoria, a partir de
critérios que se relacionem diretamente com seu desempenho académico, de
comum acordo com a Coordenacdo do Curso, considerando as orientacdes do
edital;

b) Acompanhar e instruir o monitor no desenvolvimento das atividades
estabelecidas no plano, inclusive durante a orientacdo de aulas praticas;

c) Exercer o controle mensal das atividades do monitor, prestando as informacées
pertinentes a coordenacgao do curso;

d) Orientar a produgdo final do trabalho da monitoria conforme previsto no projeto
no ato de inscrigao do candidato.
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4.3 Visitas Técnicas

4.3.1 As visitas técnicas sdao consideradas atividades extensionistas que visam
complementar a teoria ministrada pelo docente em sala de aula e permitem ao alunado
observar o ambiente real de uma empresa em pleno funcionamento, além de ser
possivel verificar sua dindmica, organizacdo e todos os fatores tedricos implicitos nela.

4.3.2 Recomenda-se que, ap0s a realizacdo de visitas técnicas, o docente orientador
produza um relatério da experiéncia a fim de contribui para o desempenho do curso
junto a coordenacdo (ver anexo 9), bem como justificar a concessao de certificados para
atividades complementares aos alunos participantes do evento.

4.4 Realizagao de Eventos
4.4.1 Todo docente podera realizar eventos, os mais diversos, desde que sejam de cunho
académico, visando a dinamizacdo dos cursos e o aperfeicoamento profissional do

alunado.

4.4.2 Entre os eventos que podem ser desenvolvidos no ambito institucional destacam-
se 0s seguintes:

Campeonatos Gincanas
Concursos Jornadas
Conferéncias Mesas Redondas
Congressos Oficinas

Debates Painéis

Desfiles Palestras

Encontros Rodadas de Negdcio
Espetdculos Seminarios
Excursoes Shows

Exposicles Simpdsios

Festivais Teleconferéncias
Feiras Visitas Empresariais
Féruns Workshops

4.4.3 Para realizar um evento, dos citados no item anterior, recomenda-se ao docente
encaminhar a coordenacdo do seu curso uma solicitacao para sua realiza¢do, conforme
roteiro constante do Anexo 10.
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5. DESEMPENHO DOCENTE: COMPROMISSO PROFISSIONAL

Todos os docentes da FOCCA, enquanto colaboradores da instituicdo, devem preencher

determinados requisitos ndao apenas compativeis com a funcdo de professor, mas,
principalmente, que conduzam ao cumprimento da missao institucional de promover um ensino
de qualidade.

5.1 Requisitos de Desempenho do Docente

5.1.1 De acordo com o Regimento Geral da FOCCA, sdo atribuic6es do todos os profissionais que
compdem o se seu corpo docente:

Elaborar o plano de ensino de sua disciplina ou atividade, submetendo-o a aprovagao
da coordenadoria do curso;

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

Registrar a matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos;

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliacdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

Fornecer ao setor competente as notas correspondentes aos trabalhos, provas e
exames, bem como a frequéncia dos alunos dentro dos prazos fixados pela Diretoria;
Observar o regime disciplinar da Faculdade;

Participar das reunides e trabalhos de comissdes para as quais for designado pela
Diregao;

Comparecer as reunides e solenidades programadas pela Direcdo da Faculdade e
coordenadoria de curso;

Responder pela ordem da turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e
pela sua conservagao;

Orientar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares relacionadas
com a disciplina;

Planejar e orientar pesquisas, estudos e publicac¢des;

Conservar sob sua guarda documentagdo que comprove seus processos de avaliacdo e
seu desempenho académico;

Nao defender ideias ou principios que conduzam a qualquer tipo de discriminacdo ou
preconceito ou que contrariem este Regimento e as leis;

Comparecer ao servico mesmo no periodo de recesso letivo, sempre que necessario,
por convocacao da coordenadoria do curso ou da Diregao da Faculdade;

Elaborar quando convocado, questdes para os processos seletivos, aplicar as provas e
fiscalizar a sua realizagao;

Participar da elaboragao do projeto pedagdgico e institucional da Faculdade; e

Exercer as demais atribui¢Ges que |he forem previstas em lei e neste Regimento.

5.2 Faltas e Atrasos

5.2.1 Na hipdtese de faltas decorrentes de eventos previamente programados, o docente deve
comunicar com antecedéncia a coordenacgdo do seu curso a fim de que a substituicdo necessaria
possa ser providenciada.

5.2.2 Os atrasos tolerados sdo aqueles previstos na legislacdo trabalhista, mas, no entanto,
atrasos sistematicos e constates poderdo afetar a avaliagdo do seu desempenho pela
coordenacao do curso.
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5.3 Avaliagdo do Desempenho Docente

5.3.1 O corpo docente de cada curso é avaliado pelos seus alunos, em seu conjunto, durante a
aplicacdo de questiondrio especifico sob a responsabilidade da Comissdo Prépria de Avaliacdo
(CPA).

5.3.2 Cada docente também podera ser avaliado individualmente, a partir de solicitagcbes
pontuais feitas pelas coordenacdes dos cursos a CPA.

5.3.3 Os docentes também sdo avaliados pelas coordenacgdes de seus respectivos cursos, quanto
aos seguintes aspectos:
a) Quantidade de faltas por periodo/turma: levantamento percentual de faltas em funcdo
de sua carga-hordria;
b) Participacdo em atividades do curso: andlise do compromisso e colaboracdo do docente
em relacdo aos eventos promovidos pelo curso;
c) indice de reprovacdo da turma: analise comparativa entre o nimero de alunos ao final
do periodo e o nimero de alunos aprovados;
d) Orientagdo em trabalhos académicos: andlise da disponibilidade do docente em orientar
atividades académicas, especialmente trabalhos de conclusdo de curso.

5.4 Atualizacdo Académica

5.4.1 Todo docente é responsavel pelo seu crescimento profissional, devendo, para isso,
atualizar-se periodicamente na sua area de atuac¢do, mediante participacdo em congressos,
seminarios e eventos afins.

5.4.2 Cabe ao docente, no inicio de cada periodo letivo, atualizar o seu curriculo Lattes,
encaminhando o link de acesso ao coordenador do seu curso.

5.5 Regime Disciplinar

5.5.1 De acordo com o Regimento Geral da FOCCA, os membros do corpo docente estdo sujeitos
as seguintes penalidades disciplinares:
a) Adverténcia oral e sigilosa, por negligéncia no exercicio da fun¢do docente;
b) Repreensdo por escrito, por falta de cumprimento dos deveres docentes;
c) Suspensdo na reincidéncia da falta punida com repreensao; e
d) Demissdo, originada por:
i. Incompeténcia didatico-cientifica;
ii.  Auséncia a 25% (vinte e cinco por cento) ou mais das aulas e exercicios
programados;
iii. Descumprimento do programa da disciplina a seu cargo;
iv. Desidia no desempenho das respectivas atribuicGes;
V. Pratica de ato incompativel com a ética, a moral e os bons costumes;

Vi. Falta de apresentacdo das notas, dos programas, da lista de frequéncia e do
relatério de ensino dentro do prazo fixado;
vii. Desrespeito ao Diretor, a qualquer autoridade de ensino e aos seus colegas;
viii. Reincidéncia em faltas e faltas previstas na legislacdo pertinente.

5.5.2 Cabe aos coordenadores de curso aplicar a penalidade de “adverténcia”, com a anuéncia
dos respectivos Nucleos Docentes Estruturantes.
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5.5.3 Cabe ao Diretor Académico aplicar a penalidade de “repreensdo” ou de “suspensdo”,
ouvindo as coordenagdes do curso.

5.5.4 Cabe a Mantenedora aplicar a penalidade de demissdo, a partir de proposta do Diretor
Académico.
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6. INFRAESTRUTURA DISPONIVEL: APOIO AO TRABALHO DOCENTE

O corpo docente da FOCCA conta com um aparato tecnoldgico e fisico para melhor
desempenhar as suas funcdes. Recursos audiovisuais estdao disponiveis, assim como diversas
dependéncias para a realizagdo de eventos e trabalhos praticos, conforme discriminado a seguir.

6.1 Utilizagdo de Recursos Audiovisuais

6.1.1 Todas as salas de aula sdo climatizadas e contam com equipamentos de projecao
Datashow.

6.1.2 Para o uso de equipamentos de som ou de outros recursos tecnoldgicos devem ser
solicitados com antecedéncia de 24 horas junto ao funcionario responsavel pelo laboratdrio de
informatica.

6.2 Utilizagdo de Auditério e Laboratérios
6.2.1 Para a realizacdo de eventos e o desenvolvimento de aulas praticas o corpo docente tem

a sua disposicdo um conjunto de “departamentos” cuja localizacdo e responsaveis sdo os
seguintes:

Departamento Localizacao Responsavel
Auditério para 200 lugares Campus I, Carmo Funcionario Dioci
- " Campus I, Carmo Funcionério Leandro
Laboratorio de Informatica . L
Campus Il, Bultrins Funcionario Leandro
Laboratério de Fotografia Campus I, Carmo Prof. Tiago Tripodi
Biblioteca de Direito Campus I, Carmo Funcionario Alexandro
Biblioteca de Letras, Administracéo A
RN P Campus I, Carmo Funcionaria Vania
e Ciéncias Contabeis
Biblioteca de Arqunetura € Campus I, Carmo Funcionaria Vania
Urbanismo
Biblioteca gos cursos te~cnologos Campus I, Carmo Funcionaria Vania
da 4rea de criacdo
ENBNEIEEE. €ES IS [EX0 5ges Campus Il, Bultrins Funcionario Gilsimar

da &rea de gestao

6.2.2 Para a utilizacdo do auditério localizado no Campus |, um agendamento de data e horario
torna-se necessario com as funcionadrias lotadas na sala dos professores do referido campus.

6.3 Acionamento de Departamentos Especificos

6.3.1 Durante o desenvolvimento de suas atividades, o docente podera ter a necessidade de
contar com o apoio psicoldgico para si ou para seus alunos, além de outros servigos que venham
a melhorar a qualidade de seus projetos académicos e aulas regulamentares. Apresentamos a
seguir areas especificas que podem ser acionadas:

Nicleo Tipo de Apoio Responsavel
Apoio e/ou orientacdes

NAP ; - Dr2. Angela Barros
psicopedagogicas
Apoio de comunicacdo e marketing Adm. Biagio Chiappetta e/ou
NMC .
interno e externo Func. Fernando Gomes
NPJ Pratica, estagio e atividades relacionadas Profe. Silvania Carrilho

ao curso de Direito
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6.3.1 Os servicos do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico (NAP) deverdo ser agendados
diretamente na secretaria geral da FOCCA.

6.3.2 Os servicos do Nucleo de Marketing e Comunicagdo (NMC) deverdo ser solicitados
conforme o regulamento do préprio Nucleo, disponivel no seguinte endereco:
http://www.focca.com.br/pdf/nucleo-de-marketing-e-comunicacao-regulamento-2020.pdf.
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7. VEICULOS DE COMUNICACAO

O docente da FOCCA podera se comunicar com os coordenadores e outros setores da
faculdade acessando o site www.focca.com.br, na aba “Portal do Aluno, Professor e
Funciondrio”. Além disso, podera efetuar contatos através de quaisquer dos meios de
comunicacdo abaixo relacionados:

7.1 Ouvidoria

7.1.1 A Ouvidoria da FOCCA destina-se a promover um relacionamento mais dinamico entre
todos os integrantes dos segmentos de publico —interno e externo — e a Administracao Superior
da entidade, com o objetivo de promover continua melhoria na qualidade dos servicos
prestados pela Instituicao.

7.1.2 A Ouvidoria é um érgao de natureza estritamente mediadora, sem carater administrativo
deliberativo, executivo ou judicativo, que exerce suas funcdes diretamente junto a direcdo e aos
drgdos da Faculdade, para atingir seus fins.

7.1.3 O mau uso das atividades da Ouvidoria por docentes, funciondrios, estudantes e publico
em geral poderd acarretar a aplicacdo de sangdes disciplinares na forma do regimento da
instituicdo e/ou legislacdo civil especifica.

7.1.4 O Ouvidor é designado pela Diretoria da FOCCA — Faculdade de Olinda — e demissivel ad
nutum.

7.2 Redes Sociais
A FOCCA interage com toda a sua comunidade académica através das seguintes redes
sociais, coordenadas no dmbito institucional pelo Nucleo de Marketing e Comunicagdo (NMC):
e Facebook: https://www.facebook.com/foccaoficial
e Twitter: https://twitter.com/foccaoficial
e Instagram: https://www.instagram.com/foccaoficial/
e Youtube: https://www.youtube.com/user/tvfocca?reload=9

7.3 Telefones Uteis
e  WhatsApp institucional: 9.8161-7884
e Telefone do secretario geral: 9 91612207
o Telefone do setor financeiro: 9 9277-8201

-0-0-0-
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ANEXO 1: TUTORIAL DE CONSULTA A BIBLIOTECA

1. Acessar o portal da FOCCA

Arquivo Editar Visualizar A Janela  Ajuda

Inicio  Ferramentas EMENTA PASSO-A-... *

Y ® B8 Q © 12 R MO - R

YA Conheca o
) HORARIO DE
i)/ FUNCIONAMENTO

Entrar no portal do professor

ﬂ L Digite aqui para pesquisar

@ a Fazer logon
o & D 4 B 3%
~
EE, Exportar PDF v
&2 Editar POF
Ez, Criar PDF W
Comentario
> E’ Combine arquivos
Organizar paginas
/. Ocultar

Criagao, edigao e assinatura
de formularios e acordos PDF

Iniciar avaliagao gratuita

Excel  FMisoL

Arquivo  Edi

Inicio  Ferramentas EMENTA PASSO-A-... X

ﬁ((}bae\ ® 12 k@@@\[}/'ﬁ

g
_ATaTlala
FOCCA
Entre para iniciar sua sess3o

Professor

ﬂ £ Digite aqui para pesquisar

@ a Fazer logon

B 2 & D G B %

L% Exportar PDF v

E Editar PDF

[__2, Criar PDF v
Comentario

El‘ Combine arquivos

Organizar paginas

/. Ocultar

Criagao, edigao e assinatura
de formularios e acordos PDF

Iniciar avaliagao gratuita

xcel 5 A wm Z 4 S -

27/10/2020
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3. Clicar em “Biblioteca” e, em seguida, “Consulta Simples”.

Arquivo Editar Visualizar Assinar Janela Ajuda

Inicio  Ferramentas EMENTA PASSO-A-.. X @ Fazer logon

w® 8 a o cre kMO @ v BT B L2 & D a B

~

EE, Exportar PDF ~

E2 Editar PDF

T [ criar POF v
[——————
Comentario
Clicar Biblioteca, em seguida .
E’ Combine arquivos

“Consulta Simples” >

Organizar paginas

,@ Ocultar

Criagdo, edigio e assinatura
de formuldrios e acordos PDF

Biblioteca > Consulta Simples w

ﬂ £ Digite aqui para pesquisar ﬁ AR D Emai

4. Buscar o livro por assunto ou autor

Arquivo Editar Visualizar Assinar Janela Ajuda

Inicio  Ferramentas EMENTA PASSO-A-.. * @ Fazer logon
= =3
@ 2k MO ® - BT B L&D a B
-
~
EE, Exportar PDF ~
E2 Editar PDF
Biblioteca > Consulta Simples
EC\) Criar PDF b

Comentario
Eﬁ Combine arquivos
Organizar paginas

ﬁ Ocultar

Criagdo, edigio e assinatura
de formuldrios e acordos PDF

Preencher campo

ﬂ £ Digite aqui para pesquisar

Dimai. g W

[+ R
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5. Verificar os livros/autores disponiveis para inserir no seu plano de ensino.

Arquivo Editar Visualizar Assinar Janela Ajuda

Inicio  Ferramentas EMENTA PASSO-A-.. X @ Fazer logon

w® 8 a o cre kMO @ v BT B L2 & D a B

~

‘e Exportar PDF ~
Preencher campo l:a’ P!
E2 Editar PDF

EC\) Criar PDF b

Comentario

Eﬁ Combine arquivos

Livros da biblioteca ;
Organizar paginas

,ﬁ Ocultar

Livros disponivels na biblioteca Criaso, edigso e assinatura
de formularios e acordos PDF

ﬂ £ Digite aqui para pesquisar
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ANEXO 2: REQUERIMENTO PARA CORRECAO DE FALTAS

& Abrir

Imprimir
(R} Pagina Inicial
Copias: | 1
[ Nove =
Imprimir
Impressora

Ini

D Microsaft Print to PDF

B rowo

Salvar

Salvar como

Imprimir

Propriedades de Impressora

Configuractes

Imprimir Planilhas Ativas

Imprimir somente as planilha
Paginas:  para

Agrupado

Compartilhar -

Exportar

123 123 123

| Orientagdo Paisagem -

Fachar Ad

21emx297 em
[ Margens Personalizadas -
Dimensionamento Personaliz... =

Configurar Pagina

£ Digite aqui para pesquisar

ATA DE REVISAO de nota [Modo de Compatibilidade] - Excel marcos calado - © ® ? o a X
FOCCA - FACULDADE DE OLINDA
ATA DE RETIFICAGAQ DE LANGAMENTO DE FALTAS
[romA: DATA | [OCENTE:
[NGHE DA DISCIPLNA: CORSG: WES OF COMPETENCIA:
NOME 00 ALUNO maraicuia | M RRTLTES L RETIFCADAS. ASSNATURA DO REVISOR
[USTIFICATIVA G0 TMOTIVG DR RETIFICAGAOT
DOCENTE CODRDENADOR(A)
41 |det » i [

Observacdo: Esse formulario, a ser preenchido pelo docente, em Excel, deve
ser solicitado a coordenagéo do curso ou a secretaria geral da faculdade.

22




ANEXO 3: REQUERIMENTO PARA CORRECAO DE NOTAS

ATA DE REVISAO de nota [Modo de Compatibilidade] - Excal marcos calado - Q6 - - a X
Copias: | 1 -
=
Imprimir Focca
B ATA DE DE RETIFICAGAQ DE NOTA
fromms [DISCPLTA DATA [FOWE O [RSSTATURA DO
Impressora
Informagses
A Microsoft Print to PDF [AHo [NOME DA DISCIPLINA [PERIODO
® e |
Salvar
Propriedades de Impressora
Salvar como 1 = -
° Conﬂgura\:oes HOME DO ALUNO MATRICULA [+ UNEfC FinaL | S |wEDia| FaLTAS | ASSINATURA DO ALUN
FINAL
Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilha.
Imprimir Paginas: <] pera
Agrupado
Compartilhar \ l‘i 55 s 1
23 123 123
Exportar Orientagéo Paisagem
Olseragas
Ad
21emx297 em
[ Margens Personalizadas
Dimensionamento Personaliz... = -
de2 » T 21

Configurar Pagina 1h

W Do

£ Digite aqui para pesquisar it ATA DE REVI.

Observacdao: Esse formulario, a ser preenchido pelo docente, em Excel, deve
ser solicitado a coordenacao do curso ou a secretaria geral da faculdade.
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ANEXO 4: FORMULARIO DE INSCRICAO DE CURSOS DE EXTENSAO

1. Identificacdo

Titulo do Curso

Deve designar de imediato o curso a ser ofertado, primando-
se pela objetividade e simplicidade.

Classificagéo

Enquadrar em uma das seguintes modalidades:

e Difusdo Cultural (divulgacéo da cultura e valores locais
e/ou regionais);

e Difusdo Tecnoldgica (divulgacdo de conhecimentos e
técnicas de trabalho);

e Atualizacdo (adaptacdo as recentes informagfes sobre
disciplinas ou modulos especificos de cursos de
graduacao e de pds-graduacdo ja ofertados pela FOCCA).

Carga Horaria

Informar a carga horéaria total do curso.

Eixo Tematico

Enquadrar o curso em um dos seguintes eixos: Pluralidade
Cultural; Preservacdo e Sustentabilidade do Meio Ambiente;
Cidadania e Trabalho; ou Responsabilidade Social.

Coordenacéo

Indicar o docente que tera a responsabilidade da coordenacgéo
geral do curso.

Parcerias

Indicar entidades parceiras no desenvolvimento do curso,
quando for o caso.

2. Justificativa e Objetivos

Justificativa

Apresentar a relevancia e a pertinéncia do curso de Extenséo
no processo de intervengdo social, caracterizando-o como
uma das respostas a um problema ou necessidade
identificada junto ao publico-alvo da atividade.

Objetivos

Considerando a justificativa apresentada, especificar o
objetivo geral e os objetivos especificos do curso, detalhando-
0s com clareza em funcéo do produto final esperado.

Conteudo
Programatico

Indicar os principais topicos/assuntos a serem desenvolvidos
No curso.
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3. Metodologia

. Indicar as acdes que devem ser desenvolvidas para aplicacao
Procedimentos ¢ q P plicac

das aulas.
Indicar o material, equipamento, midia etc. necessarios a
Recursos .
realizacdo do curso.
N Indicar os critérios utilizados para avaliar o desempenho dos
Avaliacéo

alunos durante o curso.

4. Infraestrutura e Valor do Investimento

Indicar recursos e/ou materiais necessarios a aplicacdo do
Ccurso.

Infraestrutura

Informar o valor total do investimento a ser feito pelo o aluno,

Valor do Curso : . .
sugerindo numero e valor das parcelas (mensalidades).

Data e nome do proponente
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ANEXO 5: ROTEIRO PARA APRESENTACAO DE PROJETOS DE CURSOS
DE POS-GRADUACAO LATO-SENSU

1. JUSTIFICATIVA
Razbes que deram origem a criacdo do programa: caréncias a serem supridas na
area do Magistério Superior ou formagdo profissional e contribuicdo para o

desenvolvimento regional sob o ponto de vista econémico e social.

2. HISTORICO DA INSTITUICAO
Descrever a experiéncia da instituicdo no ensino de pds-graduacédo lato sensu,

desde a sua criagdo. Mencionar sua misséo, visdo e objetivos. !

3. OBJETIVOS
Explicitar os objetivos do curso: geral e especificos.

4. PUBLICO-ALVO
Definicdo do publico-alvo e a contribuicdo que pretende dar em termos de

competéncias e habilitacdes aos egressos. 2

5. CONCEPCAO DO PROGRAMA

Aspectos fundamentais que nortearam a criagdo do curso em termos de inser¢éo no
contexto global e das principais abordagens teérico-praticas pretendidas, além dos
aspectos de inovagéo introduzidos por meio do programa. Descrever as parcerias

firmadas com outras organiza¢des para desenvolvimento do curso.

6. COORDENACAO
Indicacdo do nome, titulagéo e regime de contratacdo do coordenador do Programa,

descricdo da experiéncia académica e profissional.

7. CARGA HORARIA
Indicacdo da carga horaria total em sala de aula, em atividades préticas, atividades

individuais, em grupo, fora de sala de aula e no trabalho de concluséo de curso.

1 Para este item consultar, necessariamente, o NCE.
2 E imprescindivel anexar plano para atingir o publico-alvo.
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8. PERIODO E PERIODICIDADE
Indicar o periodo de dura¢ao do curso — inicio e fim — e o turno, com a carga horaria

por turno, inicio e fim de cada turno.

9. CONTEUDO PROGRAMATICO
Relacionar os modulos e as disciplinas com a respectiva carga horaria. Descrever a

ementa de cada disciplina e a bibliografia basica, com até trés obras por disciplina.

10. CORPO DOCENTE
Indicacdo do nome e da titulacdo de cada integrante do Corpo Docente do curso,

experiéncia académica e profissional e forma de contratacéo. 2

11. METODOLOGIA
Relacionar os recursos metodologicos a serem empregados no curso. Explicitar o
uso de meétodos inovadores de ensino e a forma como se pretende alcancar a

integracéo entre teoria e pratica.

12. INTERDISCIPLINARIDADE
Descrever as atividades interdisciplinares desenvolvidas, a forma de realizagdo e os

resultados alcancados ou pretendidos.

13. ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Indicacdo das atividades fora da sala de aula: visita a empresas, elaboracdo de
projetos, estudos de caso, viagens, periodo de estudos em outro Estado ou Pais,

workshops, participacdo em eventos e outras.

14. TECNOLOGIA
Descrever a tecnologia empregada, principalmente no caso de curso a distancia:
plataforma, ferramentas especificas, recursos de multimidia, producdo de material

de apoio, sessdes presenciais, tutoria, monitoria e outras informacodes relevantes.

15. INFRAESTRUTURA FISICA
Relacionar as condi¢cbes de infraestrutura fisica — salas de aula, biblioteca,
equipamentos e laboratorios, &reas de acesso especiais — e demais instalacdes

asseguradas aos professores e alunos do curso proposto. 4

8 Lembramos que, além dos professores externos, deve-se considerar a possibilidade de
convidar, também, professores da Instituicdo. O professor da disciplina “Metodologia Cientifica e
Técnicas de Pesquisa” devera ser indicado em comum acordo com a Coordenagéo do NCE.

4 Incluir, como anexo, planilha com todas as despesas do curso.
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16. CRITERIO DE SELECAO
Estabelecer critério de sele¢do dos alunos e pré-requisito para ingresso no curso.

17. SISTEMAS DE AVALIACAO
Indicacdo da forma de avaliacdo do desempenho dos alunos. Indicar também a
forma como os alunos irdo avaliar os professores, a coordenagdo do curso, O

atendimento administrativo e as instalacdes fisicas.

18. CONTROLE DE FREQUENCIA

Frequéncia minima exigida e forma de controle.

19. TRABALHO DE CONCLUSAO
Indicacéo do tipo de trabalho, formacéao de banca examinadora e demais requisitos

para certificagéo.

20. CERTIFICACAO
Instituicdo que ira chancelar o certificado e condigBes para sua emissao. Indicagédo

da forma de controle da documentag&o nos termos da Resolugdo n® 01/2001.

21. INDICADORES DE DESEMPENHO
Indicadores fixados para avaliagao global do programa de p6s-graduacao: nimero
de alunos a serem formados, indice médio de evasdo admitido, producéo cientifica,

média de desempenho dos alunos, grau de aceitagdo dos egressos e outros.

22. RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

Neste item, a instituicdo deve fazer um relatério do desenvolvimento das atividades
do curso e dos resultados alcancados nos ultimos trés anos, permitindo ao
Ministério da Educacdo uma andlise quanto a qualidade do programa e sua
contribuigdo para o desenvolvimento econémico, social e educacional de sua area

de influéncia. O relatério deve citar os seguintes pontos:®

= Numero de alunos formados por ano.

= Percentual médio de desisténcia.

= Numero de monografias defendidas, por ano.

= Numero de trabalhos publicados pelos docentes em publicacdes
especializadas.

= Descrever os principais projetos desenvolvidos pelos alunos.

S Este item serd desenvolvido em conjunto com a Diretoria Académica/NCE.
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Descrever as reformulacdes feitas no programa em termos de conteudo,
corpo docente, carga horaria e outras.

Relatar acdes e outras informacdes sobre o aproveitamento dos egressos
pelo mercado de trabalho.

Relatar resultados de avaliacdes internas e externas realizadas na
instituicao.

Relatar a existéncia de mecanismos de avaliacdo internos e externos, bem
como procedimentos sistematicos para utilizagdo dos resultados dessas
avaliacoes.

Outras informacdes consideradas relevantes.
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ANEXO 6: ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

1. RELEVANCIA E PROBLEMA DA PESQUISA

(Descrever a importancia da pesquisa para a comunidade, a faculdade, o curso e,
principalmente para a formagéo do aluno. Vincular a pesquisa a uma area de pesquisa
da instituicdo — ver junto ao NCE as linhas propostas — e concluir formulando o problema
a ser pesquisado).

2. OBJETIVOS DA PESQUISA

(Indicar o objetivo do trabalho. Quando for necessario, dividir em “objetivo geral” e
“objetivos especificos”).

3. BENEFICIOS ESPERADOS

(Descrever possiveis ganhos, vantagens, melhorias etc., para os envolvidos no trabalho,
incluindo a faculdade, a comunidade etc.)

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS
(Descrever como a pesquisa sera realizada, incluindo a sua tipologia, universo a ser
contemplado, tamanho e escolha da amostra etc. Também devem ser incluidos neste

item os instrumentos que serdo utilizados para obter os dados e informacdes. Também
se deve incluir o cronograma de trabalho).

5. CUSTOS DA PESQUISA

(Incluir neste item os gastos com deslocamentos, refeicdes e hospedagens, confec¢céo
de material e outros diretamente ligados a realizacdo da pesquisa. Cada tipo de gasto
deve ser custeado separadamente, perfazendo o custo total da pesquisa).

6. EQUIPE DA PESQUISA

(Descrever os participantes no trabalho indicando, para cada um, a atividade a ser
desenvolvida e a carga horéria prevista).

7. CONSIDERACOES FINAIS

(Item que conclui a proposta de trabalho).

30




ANEXO 7: FLUXO DO PROCESSO DE REALIZACAO DE PESQUISA

FOCCA ELABORACAO DE PESQUISAS

DOCENTES

CONSELHODEETICA
ALUNOS NCE DIRETORIA

EMPESQUISA (CEP)

Informa aprovacao e
Bberacao da pesquisa
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ANEXO 8: FORMULARIO DE INSCRIGCAO DE PROJETOS DE EXTENSAO

1. Identificacdo

Titulo do Projeto

Deve designar de imediato o projeto a ser desenvolvido,
primando-se pela objetividade e simplicidade.

Eixo Tematico

Enquadrar o projeto em um dos seguintes eixos: Pluralidade
Cultural; Preservacdo e Sustentabilidade do Meio Ambiente;
Cidadania e Trabalho; ou Responsabilidade Social.

Coordenagéo

Indicar o docente que tera a responsabilidade da coordenacgéo
geral do projeto.

Parcerias

Indicar entidades parceiras no desenvolvimento do projeto,
guando for o caso.

2. Justificativa e Objetivos

Justificativa

Apresentar a relevancia e a pertinéncia do Projeto de
Extensdo no processo de intervencgdo social, caracterizando-
0 como uma das respostas a um problema ou necessidade
identificada junto ao publico-alvo da atividade.

Objetivos

Considerando a justificativa apresentada, especificar o
objetivo geral e os objetivos especificos do Projeto,
detalhando-os com clareza em funcdo dos resultados
esperados com 0 ensino, a pesquisa e a extensao.

3. Metodologia

Dimensao

Indicar a abrangéncia do projeto (local, estadual, regional ou
nacional), e o espaco fisico em que sera realizado (bairro,
cidade etc.).

Acdes

Indicar as etapas e instrumentos de “como” os objetivos serdo
alcancados.

Publico-Alvo

Indicar claramente a quem se destina o projeto, ou seja: qual
0 publico, interno e externo a ser beneficiado pelas acdes
desenvolvidas.

Cronograma

Inserir e discriminar detalhadamente as atividades que
compBem a metodologia de trabalho, e o respectivo periodo
de execucdo das mesmas.
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6. Alunos e Docentes Envolvidos

Alunos

Indicar numero e/ou homes dos alunos envolvidos no projeto.

Docentes

Indicar nimero e/ou nomes dos docentes envolvidos no
projeto

7. Infraestrutura e Custo do Projeto

Indicar recursos e/ou materiais necessarios ao

Infraestrutura : :
desenvolvimento do projeto.
Inserir total dos custos necessarios a realizagdo do projeto,
Custo detalhando valores dos itens especificos (maquinas,

equipamentos, deslocamentos, alimentacdo, material de
escritorio etc.).

Data e nome do proponente
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ANEXO 9: INFORMACAO DE VISITAS TECNICAS

Curso

Nome do curso que esta promovendo a visita técnica.

Caracterizacéo da
Visita

Informar, empresa, comunidade, érgéo, etc. bem como local
objetos da visita.

Turmas

Informar as turmas que participaram do evento, bem como o
namero de alunos inscritos.

Eixo Temaético

Enquadrar a visita em um dos seguintes eixos: Pluralidade
Cultural; Preservacéo e Sustentabilidade do Meio Ambiente;
Cidadania e Trabalho; ou Responsabilidade Social.

Indicar o docente responsavel pela coordenacdo geral da

Coordenacao .
visita.
. Indicar a data de realizagdo, bem como a quantidade
Periodo ) .
aproximada de horas empregadas na visita.
L Apresentar a relevancia e a pertinéncia da visita no processo
Justificativa : ; .
de ensino-aprendizagem dos participantes.
Considerando a justificativa apresentada, especificar o0
Objetivos objetivo geral e os objetivos especificos da visita, detalhando-

os com clareza em fungéo do produto final esperado.

Data e nome do informante
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ANEXO 10: FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REALIZACAO DE

1. Identificagcdo

EVENTO

Evento

Indicar o titulo do evento.

Turma/Curso

Indicar o nome da turma/curso patrocinadora do evento.

Classificagéo

Enquadrar em uma das seguintes modalidades: Jornada,
Palestra, Oficina, etc.

Carga Horaria

Informar a carga horéria total do evento.

Eixo Tematico

Enquadrar o evento em um dos seguintes eixos: Pluralidade
Cultural; Preservacao e Sustentabilidade do Meio Ambiente;
Cidadania e Trabalho; ou Responsabilidade Social.

Coordenacao

Indicar os nomes dos alunos que coordenardo o evento.

Palestrante/Orientador

Indicar o docente da FOCCA que estara a frente do evento,
como palestrante ou orientador.

2. Justificativa e Objetivos

Apresentar a relevancia e a pertinéncia do evento,

Justificativa caracterizando-o como uma das respostas a um problema ou
necessidade identificada junto ao publico-alvo da atividade.
Considerando a justificativa apresentada, especificar o

Objetivos objetivo geral e o0s objetivos especificos do evento,

detalhando-os com clareza em funcdo do produto final
esperado.

3. Infraestrutura e Valor da Taxa de Participacdo

Infraestrutura

Indicar recursos e/ou materiais necessarios a realizacao do
evento; se ha necessidade de reserva de auditério (dia e
horario); se ha necessidades de recursos audiovisuais etc..

Valor da Inscri¢ao
ou

equivalente

Informar o valor da taxa de participacdo do evento bem como
a destinacdo do recurso arrecadado.

Data e nome e assinaturas dos proponentes (responsaveis)
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