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APRESENTACAO

Este Manual possui a funcdo principal de orientar a respeito das normas e
procedimentos da Coordenadoria de Curso. Nesse sentido, o Manual
preocupou-se em tornar as normas institucionais acessiveis ao Coordenador,
bem como outros topicos relevantes para o esclarecimento da regulamentagéo
de atividades especificas.

Para fins de clareza, o Manual divide-se em trés partes. A primeira versa sobre
normas e procedimentos, a segunda apresenta instrumentos de trabalho e a
terceira apresenta as instrugdes operacionais.

Desse modo, espera-se contribuir para que o Coordenador e todos os
profissionais envolvidos com o Curso, professores, alunos, funcionéarios
possam contar com um texto préatico e util para a consulta no seu trabalho
cotidiano.

1 O CENTRO UNIVERSITARIO EURO-AMERICANO (UNIEURO)

O Centro Universitario Euro-Americano iniciou suas atividades em 24 de
agosto de 1998 como Faculdade Euro-Americana, foi credenciada como
Centro Universitario Euro-Americano (UNIEURO) pela portaria MEC n°® 996, de
14 de abril de 2004 e recredenciada pela Portaria N° 856 do Ministério da
Educacéao, publicada no Diario Oficial da Unido em 12 de setembro de 2013.

O UNIEURO tem como objetivo ser um centro propulsor de educacéo e cultura
e buscar a exceléncia no ensino em todos 0s cursos e programas, por meio de
convénios e/ou intercambios com organismos e agéncias nacionais e
internacionais para estagios profissionais, atividades cientificas e tecnoldgicas,
capacitacdo do corpo docente e do corpo técnico-administrativo, investimento
na infraestrutura e ampliacdo e atualizacdo do acervo bibliogréafico

ENDERECOS

Unidade Asa Sul

SCES trecho O, conjunto 5, Av. Das Nac¢des Sul, Brasilia-DF
CEP: 70.200-001

Telefone: (61) 34455888

Unidade Aguas Claras

Av. das Castanheiras, lote 3.700 — Aguas Claras-DF
CEP: 71.900-100

Telefone: (61) 34455888

Unidade Asa Norte

SGAN 916, conjunto D, Brasilia-DF

CEP 70.790-160

Telefone: (61) 34455888



2 NORMAS E PROCEDIMENTOS
2.1 O Regimento Geral e o Professor

O Regimento Geral do Centro Universitario Euro-Americano (UNIEURO),
Secgao V, Titulo 1V, Capitulo I, Artigo 72 afirma: “ O corpo docente é constituido
de professores que, além de reunirem qualidades de educador e pesquisador,
assumem o compromisso de respeitar os principios e valores explicitados neste
Regimento Geral, no Plano de Desenvolvimento Institucional, no Plano de
Carreira Docente e demais normas aprovadas pelo CONSU.”(p.13)

De acordo com o Artigo 79 do documento acima citado as atribuicbes do
guadro docente séo:

| - assumir, por designacdo da Coordenadoria do respectivo Curso, encargos
de ensino, pesquisa e extensao;

Il — assumir, superintender e fiscalizar o processo de docéncia, de pesquisa, de
extensdo e da avaliacdo da aprendizagem no ambito da disciplina de que for
responsavel;

[l — observar as normas estabelecidas e a orientacdo dos 6rgaos
administrativos, especialmente no que se refere ao cumprimento da carga
horéaria e do programa de ensino;

IV — encaminhar, a Coordenadoria do respectivo Curso, antes do inicio de cada
periodo letivo, os planos de ensino e atividades a seu encargo;

V — registrar, no instrumento correspondente, a matéria ministrada, a
frequéncia dos alunos as aulas programadas e outros dados referentes as
disciplinas e turmas de alunos sob sua responsabilidade;

VI — encaminhar, mensalmente a Coordenadoria de Curso os resultados do
trabalho escolar de cada um dos seus alunos em termos de frequéncia e
aproveitamento;

VII — participar das reunides para as quais for convocado; e

VIII — cumprir os encargos e participar de comissdes sempre que indicado, no
interesse do ensino, da pesquisa e da extensao.

3 CORPO DOCENTE
3.1 Perfil Profissional

O Professor deve exercer suas funcdes nas atividades diarias, no convivio
com alunos, outros professores, funcionarios e dirigentes da Instituicdo; deve
conquistar, pela integridade e dedicacdo no cumprimento de suas obrigacoes,
a confianca de todos. As seguintes sdo caracteristicas fundamentais para o
professor:

= Ser conhecedor da realidade da educagdo nos dias de hoje e
saber analisa-la.
= Desenvolver estratégias que |he permitam refletir sobre sua



docéncia e o contexto mais amplo em que esté inserida.

= Ser um facilitador do acesso ao conhecimento, um orientador do
educando ja que a tarefa nobre do professor, hoje, ndo é mais sé
transmitir informacdes, é facilitar, orientar o educando, com o seu
cabedal de conhecimentos.

3.2 Requisitos Essenciais

Para o desempenho das funcdes e o envolvimento com o Curso,sdo basicos
alguns requisitos como: possuir curso de especializagdo, mestrado e/ou
doutorado, ou seja, que conte com a titulacdo necesséria indicada pelo MEC;
haver sido selecionado pela banca examinadora e apresentar toda a
documentacao solicitada. Nenhum professor pode iniciar sua atividade docente
sem comprovar a sua certificacdo de graduacao e pés-graduacdo em niveis de
especializagdo, mestrado ou doutorado, registrada na forma da lei.

Segundo Benedito, Ferrer e Ferreres as principais funcdes que fazem parte do
trabalho do professor universitario sdo:o estudo e a pesquisa; a docéncia, sua
organizacdo e 0 aperfeicoamento de ambas; a comunicacdo de suas
investigacdes; a inovagdo e a comunicacdo das inovacdOes pedagogicas; a
orientacdo (tutoria) e a avaliacdo dos alunos; a participacdo responsavel na
selecdo de outros professores; a avaliacdo da docéncia e da investigacao; a
participacdo na gestdo académica; o estabelecimento de relacbes com o
mundo do trabalho, da cultura etc.; a promocao de relagdes e intercambio
departamental e interuniversitario, e a contribuicdo para criar um clima de
colaboracéao entre os professores. (1995,p.119)

De acordo com os indicadores utilizados pelos avaliadores externos do
Inep/MEC, foram estipulados os requisitos exigidos ao professor do UNIEURO:

e Reconhecimento como profissional competente em sua area de
atuacao.

e Dedicacdo ao curso: existéncia de um contingente de docentes
que dispde de carga horaria para dedicar-se ao curso nas
atividades de orientacdo didatica aos estudantes, participacdo em
reunides de planejamento e desenvolvimento de maodulos
didaticos (experimentos para aulas praticas, aperfeicoamento de
metodologias de ensino), praticas de investigacdo ou iniciacao
cientifica, extenséo e demais atividades previstas no PPC.

e Docentes com formacdo adequada as unidades de estudo e
atividades desenvolvidas no curso de aderéncia: formacdo e
compatibilidade da experiéncia do corpo docente com todas as
unidades de estudo e atividades desenvolvidas no curso, em
consonancia com o PPC.

e Articulacdo da equipe pedagdgica: plena articulacdo e sintonia
entre os diversos atores que atuam nas fungdes académicas, bem
como a existéncia de comunicabilidade entre os professores, e



outros tipos de profissionais de apoio pedagogico.

e Cabe ao docente, em conjunto com o0s demais atores
pedagdgicos, viabilizar a execucdo do PPC na integra, por meio
de politicas de ensino e de capacitacdo implantadas, no ambito
do curso, de forma consolidadas e institucionalizadas.

3.3 Direitos do Docente
Sao Direitos do Docente:

e Reconhecimento como profissional competente em sua area de
atuacao.

e Acesso ao seu aprimoramento profissional.

e Disponibilizacdo de infraestrutura adequada ao exercicio
profissional como educador e pesquisador.

e Remuneragcao compativel com suas fungoes.

e Participacdo no processo de elaboracdo do Projeto Pedagodgico
Institucional (PPI) do Projeto de Desenvolvimento Institucional
(PDI) e Projeto Pedagogico do Curso (PPC) e nos processos de
avaliacado interna e externa.

e Enquadramento no Plano de Carreira Docente (PCD).

3.4 . Regime Disciplinar do Corpo Docente

A permanéncia do docente na Instituicdo deve ser regida pelo compromisso
formal de respeito aos principios éticos que regem o UNIEURO, a dignidade
académica e as normas contidas na legislacdo de ensino. Portanto, ao infringir
as normas estatutarias, regimentais e legais estara sujeito as sancdes previstas
no capitulo 1l, Art. 98 do Regimento Geral, que s&o: adverténcia por escrito,
repreensao por escrito, suspensao por tempo determinado, desligamento.

4 . ATRIBUICOES DO PROFESSOR

O professor deve ser reconhecido no exercicio de seu trabalho por sua atitude
estimuladora, proativa, participativa, articuladora. Deve empenhar-se para que
seu Curso seja um éxito. Com o seu trabalho ele faz com que os discentes
constituam um grupo dedicado e entusiasmado. E preciso que ele inspire
otimismo e positividade, creia no que faz; demonstre estar a servico daqueles
gue realizam o Curso, zele pelas boas condi¢des de trabalho de seus alunos,
seja mediador de conflitos. Dentro da Instituicdo o professor tem as seguintes
atribuicdes:



Pedagdgicas ]
i Junto a Outros Setores j
: Atividades Académicas j

Relativas a Relacdes Publicas ]

4.1 Atribuicdes Pedagogicas
Para um bom desenvolvimento pedagoégico e académico o professor deve:

[ h ’ Cormiair e atribui h ~ razer revisoes g )
Elaborar o Plano de orrgir e atribuir provas quando
: notas as avaliagdes requeridas pelos
Ensino fundamentado d d
o PPC & de acordo o { elzero a eZ)-t alunos. Devolver
corn o modelo dado. evolver e comeriar processos em duas
as provas corrigidas. L cemanas
N 7 N 7
4 B
r N i N
Entregar o Plano de Elaborar as provas de Antecipar aulas 56
Ensino no inicio de acordo com as com agendamento e
cada semestre. exigéncias da IES, autorizagéo da
Executa-lo aplicare fiscalizar as Coordenagio.
integralmente. avaliagdes. L )
N 7 N 7
4 B
r N i . . N i
Apresentare discutir Re%ggtr?g 38 %lrsézegna, Fazer D‘i’rm_ULGSMSO
o Plano com os estabelecido. as com autorizacao
alunos no Iniclo de faltas, notas e da Coordenagéo.
: contelidos. L )
N 7 N 7
4 B
r N f N
Ministrar aulas Documentar Usarjaleco e
cotm;:r):)r:”ne_gs horarios frequéncia dos Cra.ch(.} (j.a
estabelecidos e carga alunos. Instituigao.
horaria da disciplina.
L y L y N 7
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4.2 Atribuicdes do Professor Junto a:

4.2.1 Biblioteca

Encaminhar a Coordenacdo a Identificar-se ao atendente
necessidade de aquisicdo de sempre que for entrar no
novos livros. acervo.

Alterar bibliografia ap6s
consultar a bibliotecaria e
obter autorizacao.

Respeitar as normas e seguir
o protocolo da Biblioteca.

4.2.2 Coordenacéao do Curso

r N r -
Elaborar as aVa”aQéeS Ap”car as provas nos
Elaborar PPC junto de acordo com as dias estipulados pelo
com a Coordenagio exigéncias e envia-las & Calendario
e o NDE. Coordenagéo com uma Académico.
semana de antecipagéo. L
b r
r N
i X r N
.- Cooperar na
Farticipar das Acompanhar os organ?za(;éo da
reuniées processos de Regime Jornada Academica
programadas. Domiciliar. ‘
b r
b r b r
r N
i X i X . .

Comunicar, a tempo,
disponlizl:)r?ltizieagd%rpara a Despachar os oseventos a serem
elaborag#io da grade processhogbﬁmtempo rea_llzadqs para que

Mordria. apil. sejam divulgados.
b y
b y b y
r N
(" A (" A .
Ent ; Solicitar a reserva do
Elaborar os Planos de firega @
: Coordenagio os espaco e dos recursos
Ensino de acordo com =] de Ensi . )
anos de £nsino necessarios para os
o PPC & o modelo da ;
QY impressos e por eventos
Instituigo. . Ve -
e_mail. L y
e y N o
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4.2.3 Comissédo Propria de Avaliagdo — CPA

Colaborar com a CPA no
desenvolvimento das avaliacbes
do Curso.

Analisar e refletir sobre as
avaliacoes do desempenho
docente para redirecionar os
procedimentos em sala.

Sensibilizar os estudantes
durante o processo avaliativo;
esclarecer sobre os objetivos

dos instrumentos da avaliacdo.

Participar dos projetos e novas
metas a serem alcancados para
sanar problemas levantados.

O UNIEURO procede a avaliacdo do desempenho docente, bimestralmente,
por meio dos Representantes de Turma; semestralmente, por instrumento de
coleta de dados aplicados por membros da CPA, que adota 0s mesmos grupos
de indicadores utilizados pelos avaliadores externos do Inep/MEC. Quatro sao
as categorias de analise para as avaliagbes: 1. Eficacia Docente; 2.
Relacionamento com os Alunos; 3. Capacitacdo dos Alunos; 4. Compromisso

como Educador.

1. Eficéacia Docente

¢ Atualizacdo e cumprimento dos contetudos propostos no Plano
de Ensino;

e seguranca na transmissao dos conhecimentos;

e clareza na transmissao dos conhecimentos;

¢ planejamento e preparo das aulas;

e desenvolvimento das avaliagbes como parte do processo de
ensino-aprendizagem;

e utilizacdo de formas diversificadas e eficazes para a avaliacédo
da aprendizagem, na composicao das notas.

2. Relacionamento com os Alunos
¢ Cultivo da relacao professor-aluno que favoreca o aprendizado;
e fomento de ambiente que favoreca o debate de ideias;
e discussdo dos erros e acertos dos alunos como forma de
encorajamento

no seu desenvolvimento;
e frequéncia de resposta aos questionamentos dos alunos.

3. Capacitacdo dos Alunos

e apresentacdo de situacBes reais como forma de introducdo ou
fixacdo do contetdo ministrado;

e apresentacdo de situacdes-problema e discussdo das possiveis
solucoes;

e promocédo, logo ao inicio do semestre, da importancia da
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Disciplina e sua
relagdo com outras areas do conhecimento;
e incentivo ao aluno para que desenvolva sua capacidade de
contextualizacdo dos conteudos ministrados e para que use 0
raciocinio e a
criatividade na solucao de problemas;
e sensibilizagdo quanto as caracteristicas individuais dos alunos;
e capacidade de motiva-los.

4. Compromisso como Educador
e procedimento frente ao comportamento inadequado dos alunos;
e cCOMpromisso em valorizar o mérito para a aprovacao do

estudante da
disciplina;

e respeito ao horario de inicio e término das aulas.

4.2.4 Nucleo de Apoio Docente e Discente (NADD)

Informar sobre os problemas
encontrados nas turmas e
solicitar as medidas cabiveis.

7

~

Encaminhar ao NADD os alunos
que apresentem algum
problema para que possam
receber orientacdo.

Solicitar orientacdo e
acompanhamento quando a
situacdo o exija.

4.2 5 Nlcleo de Extenséo

Elaborar e encaminhar por
meio da Coordenacao de
Curso, projetos de extensao.

Desenvolver os projetos no
tempo estabelecido.

Fazer Sugestdes e participar na
solugdo dos problemaas
levantados.

Elaborar um relatorio sobre o
desenvolvimento do projeto.




4.2.6 Iniciacdo Cientifica

Verificar as linhas de Iniciacdo
Cientifica e divulga-las.

Elaborar e encaminhar, por

meio da Coordenacdo de Curso,
projetos de Iniciagdo Cientifica.
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Desenvolver os projetos no
tempo estabelecido.

4.2.7 Nuacleo de Tecnologia e Informagéo — NTI

Solicitar treinamento para
uso do sistema utilizado pela
Instituicao.

Solicitar e reservar, com
antecipacado, os laboratérios
de informatica.

4.2.8 Recursos Humanos

Elaborar e entregar ao NTI,
com antecipacao, as listas de
softwares a serem instalados.

Encaminhar-se ao RH caso apresente alguma duvida relacionada com o

funcionamento do setor.



4.2.9 Secretaria Académica

-
Entregar, no prazo definido pelo
calendarioacadémico o
conteldo ministrado, diario de
notas e faltas, lista de frequéncia
e ata de entrega de provas.

.

Entregar cépia dos instrumentos
de avaliacdo: provas, roteiros de
atiividades praticas, entre outros.

Orientar os alunos sobre a
necessidade do cumprimento das
datas do calendario académico.

Despachar, atempo, todos os
processos académicos que lhe
forem encaminhados.

Comunicar quando o aluno nao
estivere inclido na pauta de sua
disciplina.

14

Recomenda-se ao Professor:

a) Conferir, se o numero total de aulas dadas por bimestre € igual
ou maior a quantidade de aulas previstas, sendo que o total das
aulas ao final do 2° bimestre devera, necessariamente, ser a
parcela restante ao total da carga horaria prevista para a
Disciplina, em relacéo ao 1° bimestre;

b) Entregar, em sala de aula, as provas corrigidas. Colher a
assinatura do discente na Ata de Entrega de Provas que devera
conter a nota do bimestre, em valor absoluto e por extenso. Caso
o aluno ndo compareca no dia da entrega, o professor deve fazer
um relatério indicando os dados da turma, os nomes dos alunos
gue ndo se apresentaram para o recebimento e, junto com as
provas que ndo foram entregues, encaminha-los a Secretaria
Académica;

c)Que o mesmo procedimento deverd ser observando, em
periodo especifico, quando da existéncia de estudantes
submetidos a Prova Substitutiva, ao final do semestre letivo.

Alerta-se ao Professor quanto a existéncia de um relatorio
denominado Conferéncia de Notas e Faltas, no rol dos demais
relatorios, no qual pode-se visualizar o percentual de notas igual
ou acima da média de aprovacao (Nota 6,0), bem como abaixo do
minimo aceitavel para aprovacao na Disciplina. Recomenda-se ao
Professor, caso o percentual de quantitativo de notas abaixo da
nota minima aceitavel, no 1° bimestre letivo, for igual ou maior
gue 50% , fazer uma reflexdo sobre o que estd acontecendo,
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conversar com a turma e reorientar seu trabalho para a reversao
do quadro configurado.

4.3 Atividades Académicas

4.3.1 Atividades Complementares

As Atividades Académicas Curriculares Complementares estabelecidas pela
Resolucdo CNE/CP2/2002, artigo 4°, Inciso IV e os procedimentos para a
atribuicdo e computo da carga horaria sdo determinados de acordo com as
normas de cada Curso.

As atividades complementares s@o as atividades curriculares obrigatorias
destinadas a ampliarem a formacdo do educando e a trabalharem a
interdisciplinaridade. Possibilitam o reconhecimento, por avaliacdo, de
habilidades, conhecimentos e competéncias do estudante, como as adquiridas
fora do ambiente académico, incluindo a pratica de estudos e atividades
independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, especialmente
nas relacbes com o mundo do trabalho e com acbes de extensdo junto a
comunidade, iniciacdo cientifica, monitoria, participacdo em eventos culturais ,
educacionais e cientificos, previamente aprovados pela coordenadoria de
curso. No UNIEURO, as normas das Atividades Complementares sao
aprovadas pelo Conselho de Curso.

4.3.2 Interdisciplinaridade

A interdisciplinaridade é o diadlogo entre duas ou mais disciplinas. Para Pereira
a Interdisciplinaridade “pode ser traduzida em tentativa do homem conhecer as
interacdes entre mundo natural e a sociedade, criacdo humana e natureza, e
em formas e maneiras de captura da totalidade social, incluindo a relacao
individuo/sociedade e a relacdo entre individuos. Consiste, portanto, em
processos de interacdo entre conhecimento racional e conhecimento sensivel,
e de integracdo entre saberes tdo diferentes, e, ao mesmo tempo,
indissociaveis na producao de sentido da vida. Um ensino pautado na pratica
interdisciplinar pretende formar alunos com uma viséo global de mundo, aptos
para articular, religar, contextualizar, situar-se num contexto” 2009, p. 1

A interdisciplinaridade é a faculdade metodologica de ensino e aprendizagem,
por meio de tematicas agregadas de varios componentes/conteddos
curriculares com efeito sistematizador dos conhecimentos basicos ou
especificos, e deve ser preocupacdo dos docentes em seus planejamentos de
atividades académicas.

4.3.3 Atividades de Iniciacdo Cientifica

Entende-se a iniciacdo cientifica como a aproximacdo aos novos
conhecimentos técnico-cientificos, que busca colocar o aluno em contato com
grupos/linhas de pesquisa, e também, proporcionar-lhe, orientado por
pesquisador experiente, a aprendizagem de técnicas e métodos cientificos,
bem como estimular o desenvolvimento do pensar cientificamente e da
criatividade. O UNIEURO incentiva a iniciacao cientifica por meio de programas
e projetos especificos, de modo a fortalecer o processo de
ensino/aprendizagem e permitir aos agentes educacionais vinculos
permanentes com a producgéo e aplicagao do conhecimento.
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As atividades de iniciagdo cientifica e de extensdo estdo voltadas para a
formacdo integral, cientifica, humanista e técnico-profissional, em nivel
superior, de estudantes que tenham concluido o ensino médio ou equivalente e
tenham sido classificados em processos seletivos, ou que, como graduados ou
transferidos, ingressem na Instituicdo de acordo com as normas especificas.
S&o objeto de avaliagdo em diversos instrumentos do Inep e devem constar
das atividades docentes em todos os Cursos.

4.3.4 Atividades de Extenséao

Por ter fungbes sociais, as Atividades de Extensdo séo realizadas por meio de
um conjunto de acfes dirigidas a sociedade, e devem estar indissociavelmente
vinculadas ao Ensino e a Iniciacdo Cientifica. Tém como objetivos a promoc¢éao
e o desenvolvimento do bem-estar fisico, espiritual e social, a promocéo e a
garantia dos valores democraticos de igualdade de direitos e de participacao; o
respeito a pessoa e a sustentabilidade das intervencdes no ambiente. Sao
consideradas atividades de extensdo: eventos culturais, técnicos e cientificos;
cursos de extensdo; projetos de atendimento a comunidade; assessorias,
consultorias e publicacbes de interesse académico e cultural. Dentro da
proposta pedagogica da Instituicdo, as atividades de extensdo séo
indissociaveis das de ensino.

4.3.5 PoOs Graduacao, Extenséo e Pesquisa

A Pro-Reitoria de Pés-Graduacgdo, Extensdo e Pesquisa (Stricto sensu) e o
Nucleo de Pos-Graduacao (Lato sensu) sédo responsaveis pelo planejamento,
pela coordenacao, pelo acompanhamento e pela avaliagcdo das atividades de
pos-graduacao e pesquisa do UNIEURO. Compete-lhes implantar a politica de
pos-graduacao da instituicdo, por meio de programas de Pés-Graduacéo Lato
sensu e Stricto sensu.

4.3.6 Nducleo de Pesquisa

O Nucleo de estudos e Pesquisas interdisciplinares é setor integrante da Pro-
Reitoria de POs-Graduacdo do UNIEURO; tem por objetivo proporcionar
estrutura e condicdo para o desenvolvimento das atividades cientificas no
ambito da Instituicao.

4.3.7 Estagio

E Curricular quando integrado & matriz curricular do curso como disciplina
regular e obrigatéria, podendo ser desenvolvido sob a forma de prética pré-
profissional.

Caracteriza-se como Extracurricular quando é realizado como atividade
complementar que contribui para o enriquecimento da formacédo do estudante.
O nucleo de estagio é responsavel pelo acompanhamento dos estagiarios junto
as empresas conveniadas.

4.3.8 Trabalho de Concluséo do Curso (TCC)

O TCC é um documento escrito que apresenta “o resultado de estudo, devendo
expressar conhecimento sobre o assunto escolhido (...)” (NBR. 14.724).
Constitui-se em uma pesquisa individual inédita, de um tema de determinada
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area de estudo. A natureza do trabalho pode ser bibliografica, documental ou
guaisquer dos tipos de levantamento em campo.

O TCC é um trabalho académico de iniciacdo cientifica, sob a forma de
monografia .

4.3.9 Exame de Proficiéncia

O Exame de Proficiéncia est4 destinado a verificar se 0 aluno ja possui 0s
conhecimentos que permitam dispensa-lo de cursar as algumas disciplinas
obrigatodrias de seu Curriculo e estara aberto aos alunos que ja ingressaram no
curso.

Para se submeter ao “Exame de Proficiéncia” o aluno devera comprovar o
estudo na é&rea solicitada com documentos como declaragdo, certificado,
histérico e/ou resultados de exames de proficiéncia, tais como TOEFL,
Cambridge, Michigan, ou DELE.

As provas deverdo ser elaboradas e aprovadas pelos Professores do Curso.
Para a realizacdo do Exame, o aluno deve apresentar o Formulario de
Inscricdo e um documento de identidade com foto.

4.3.10 Disciplinas Optativas
Séo disciplinas optativas as de livre escolha do estudante dentre as ofertadas
no rol das optativas e constantes do projeto pedagogico de cada curso.

4.3.11 Flexibilidade Curricular

A flexibilidade curricular caracteriza-se pela possibilidade do estudante cursar
uma ou mais disciplinas optativas dentre as elencadas no curso, a qualquer
momento, sem ferir a organizacéo da matriz curricular estabelecida de tal forma
gue possibilite aprofundar e ampliar o seu conhecimento na area de formacao
académica de forma interdisciplinar.

4.3.12 Avaliacao
A verificacdo do processo ensino-aprendizagem € realizada, em cada Disciplina
dos cursos, considerando-se 0s seguintes aspectos:

e Desenvolvimento das capacidades cognitivas e das habilidades
especificas;

e Assimilacdo progressiva de conhecimento e

e Trabalho individual em atividades curriculares de estudo e de aplicacao
de conhecimentos.

A primeira e segunda avaliacbes bimestrais deverdo constar de, pelo menos,
uma prova regimental, escrita e individual desenvolvida na folha de resposta da
Instituicdo: folha azul para o primeiro bimestre, folha verde para o segundo e a
vermelha para a prova substitutiva. O conteludo sera cumulativo até a data da
realizacao da referida prova, ou seja, abrangendo todo o conteudo do bimestre,
sendo atribuida & mesma uma nota expressa em grau de zero a dez, em
namero inteiro ou em namero inteiro mais cinco décimos.

O discente, que deixar de comparecer as provas regimentais nas datas fixadas,
ou que estiver insatisfeito com a média obtida, poderd submeter-se a uma
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prova substitutiva, a qual versard sobre todo o conteudo programatico da
disciplina no semestre vigente. O resultado da prova substitutiva devera
substituir a menor nota obtida de um dos dois bimestres.

No caso de disciplinas praticas e tedrico-praticas, as notas ndo poderédo ser
substituidas por uma prova teorica.

Para avaliacdo do processo ensino aprendizagem serd permitida a realizacao
de trabalhos desde que atendam aos requisitos de normalizacdo de trabalho
cientifico, previstos pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.
Para os trabalhos, o docente devera adotar critérios de avaliacao individual.

A elaboracéo, a aplicacéo e a correcéo das avaliagdes sao de responsabilidade
do docente da disciplina.

Além das avalia¢des regulares, os alunos poderdo ser submetidos a um exame
interdisciplinar e receberdo mais uma nota (N3) para o calculo da média de
cada disciplina do semestre, conforme regulamento proprio. A avaliacdo
interdisciplinar (Al) versara sobre todo o conteudo ministrado ao longo do
curso, tem carater obrigatdrio e sera aplicada aos discentes dos cursos e
turmas indicadas pela Pro-Reitoria Académica do UNIEURO . Sua elaboracéo
ficara a cargo das ComissOes de Docentes dos cursos indicados e sera nos
moldes do Exame Nacional de Desempenho do Estudante- ENADE, sendo
atribuida @ mesma uma nota expressa em grau de zero a dez, em numero
inteiro ou em namero inteiro mais cinco décimos.

De acordo com a Resolugdo CONSU N° 02, de 03 maio de 2013, Art. 8° A
elaboracado das avaliacOes devera obedecer os seguintes critérios:

| — avaliagBes regimentais e substitutiva:

a) constar de duas partes distintas: uma com questdes discursivas e outra com
guestdes de multipla escolha, contendo situacdes contextualizadas, visando
obter uma avaliacdo critica e reflexiva do processo de ensino- aprendizagem
de cada disciplina.

b) a parte discursiva devera conter no minimo trés questdes, e a parte de
multipla escolha devera ser constituida de, no minimo, seis questdes, sendo
atribuido a cada parte 50% (cinquenta por cento) do valor da prova.

Il — avaliacao interdisciplinar:

a) elaborada através de situacdes contextualizadas e significativas, visando
obter uma avaliagao critica e reflexiva do processo de ensino-aprendizagem de
cada curso indicado.

§ 1° O docente ndo podera aplicar a mesma prova, ou parte da prova, em
outras turmas ou outras unidades do UNIEURO.

§ 2° Serad considerado sem nota o discente que deixar de se submeter a
avaliacdo prevista na data fixada.

Sera atribuida a nota zero ao estudante que usar meios ilicitos ou nao
autorizados pelo professor quando da elaboracdo de trabalhos, de verificacdes
parciais, da prova final ou qualquer outra atividade que resulte na avaliacao de
conhecimento. Os alunos que assim procederem estardo também sujeitos a
aplicacdo de sancfes prevista no Regimento Interno do UNIEURO.

E considerado aprovado,no semestre letivo, o estudante que obtiver nota final
da Disciplina igual ou superior a seis (6), na escala de zero (0) a 10 (dez) e
tiver

frequéncia minima de setenta e cinco por cento (75%) das aulas e demais



19

atividades programadas, em cada Disciplina

4.3.13 Pedidos de Revisédo de Prova, Registro de Notas e Retificacdo de
Notas e Faltas

O discente podera requerer a revisdo de nota, o0 registro ou a retificacdo de
lancamento de nota ou falta junto a Central de Atendimento, dentro dos prazos
estabelecidos no calendéario académico, anexando, nos casos de registro ou
retificacdo de nota, os documentos comprobatdrios originais.

O aluno podera solicitar revisdo de prova quando discordar da correcao da
avaliacdo. Podera também solicitar retificacdo de notas e faltas quando estas
divergirem dos quantitativos documentados.

4.4 AtribuicOes Relativas a Relagfes Publicas

Participar dos
principais eventos de
interesse do curso e

das profissdes dele
decorrentes.

Atender, quando
solicitado, aos alunos
e demais pessoas da

comunidade.

5 INSTRUCOES OPERACIONAIS

Funcdes do Professor:

1 — Atividades Didatico/Pedagdgicas

Foco Acéo Periodicida
de

Didatico/ Colegiado do Formacgéo do Colegiado de Curso: Sempre que

Pedagdgicas Curso necessario

a) participa, quando eleito, das reunibes,
atividades e das decis6es do curso.

Coopera no ordenamento do bom|Sempre

andamento do curso com base no
Estatuto, no Regimento Geral, nas




Normas Internas e na legislagao vigente.

a) cumpre e faz cumprir as normas.
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Nucleo Docente
Estruturante

Formacé&o do NDE:

a) Participa do corpo do NDE, quando
eleito pelos professores do curso;

b) participa das reunides e decisdes do
NDE.

Anual ou
sempre que
necessario

Elaboracgéo / atualizacéo e
monitoramento da implementacéao dos
PPC:

a) sugere mudancas e atualizacdes do
Projeto Pedagdgico.

anual

Reuniao de
Professores

Participagdo nas reunides de
professores marcadas pelo coordenador
do curso:

a) promove a interdisciplinaridade;

b) trabalha em equipe;

¢) implanta as a¢6es definidas;

d) prop0Ge orientacBes pedagdgicas e
académicas.

quinzenal ou
sempre que
necessario

Projeto
Pedagogico do
Curso (PPC)

Conhecimento e atualizacdo do PPC:
a) toma ciéncia do contetdo do PPC;

b) contribui com a elaboragéo /
atualizacdo e acompanhamento da
implantacdo do PPC.

anual

Segue as orientacdes do PPC para a
elaboracéo do Plano de Ensino e para o
exercicio da profissdo na Instituicdo.

semestral

Plano de Ensino

Elaboracgéo / atualizacéo e
acompanhamento do Plano de Ensino

a) adequacéo, qualidade e unidade dos
planos;

semestral




b) otimizacdo dos métodos de ensino;

c) atualizacao bibliogréfica: pedir a
Coordenacao que solicite a dotacdo de
nova bibliografia antes de indica-la no
Plano de Ensino;

d) observéancia do contetdo,
integralizag&o curricular vertical e
horizontal e insercdo de temas da
contemporaneidade regional/nacional/
internacional;

e) integracdo ensino — pesquisa —
extenséo.
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Atividades
Especificas do
Curso

Participacdo na organizacéo e mensal
implementacéo das atividades

especificas do curso.

Registro do ponto e aproveitamento diario

integral das horas-aula

a) registra o ponto abrindo e fechando o
turno;

b) inicia e termina as aulas de acordo
com o horario e utiliza todo o tempo com
atividades pedagdgicas e académicas.

Avaliacdes

a) elabora as provas de acordo com o0s
contetdos ministrados e as exigéncias
da Instituicao;

b) aplica as provas de acordo com as
datas do calendario académico;

¢) utiliza outros instrumentos de
avaliacgao;

d) responde, diligentemente, as
solicitagBes de revisdo de notas.

Entrega dos relatdrios bimestrais

a) registra, no sistema, conteldos, faltas
e notas ;

b) imprime e entrega a Secretaria
Académica os Relatérios bimestrais:

bimestral




contetdo ministrado, ata de entrega de
provas e lista de frequéncia para provas,
diario de notas e faltas.
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Programas de Proposicéo, execucao e bimestral
Atividades acompanhamento da implementacdo
Complementares |dos programas de atividades

complementares.

a) promove e participa das atividades

académicas do curso.
Programas de Proposicdo e acompanhamento da semestral
Iniciacdo Cientifica|implementacédo dos programas de
e Pesquisa iniciacdo cientifica e pesquisa

a) incentiva os alunos e participa da

producdo cientifica.
Programas de Proposi¢do e acompanhamento da semestral
Extensao implementacdo dos programas de

extensdo

a) incentiva a participacéo dos alunos

em programas de extensao.
Programas de Proposi¢do e acompanhamento da semestral
Acbes implementacao dos programas acdes
Interdisciplinares |interdisciplinares

a) participa em eventos de carater

cientifico e em acdes para o

desenvolvimento comunitario com

atividades préprias do Curso.
Programas de P0s |Incentiva os formandos e egressos a semestral
Graduagéao participarem dos programas de pds-

graduacéo ofertados pela Instituig&o.
Programas de Acompanhamento dos programas de mensal

Estagio

estagio

a) acompanha e orienta o aluno no seu
periodo de estagio;

b) verifica se na pratica o estagio
contribui para o aperfeigoamento técnico
profissional do aluno.
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Programas de Proposicdo e acompanhamento da mensal
Monitoria implementacdo dos programas de

monitoria:

a) indica se h&a necessidade de

monitoria para sua disciplina;

b) indica os alunos capazes de exercer

a monitoria.
Programas de Proposicdo e acompanhamento da semestral
Nivelamento implementacdo dos programas de

nivelamento.
Programas de Participacdo da implementacao dos semestral
Integralizacéo programas de Integralizacéo curricular.
Programa de Participacdo na implementacao do anual
participacdo no programa de participacdo no ENADE:
ENADE

a) dinamiza atividade de extensao das

tematicas da formacéao geral, voltadas

para a problematica da atualidade;

b) verifica se sua disciplina contempla

as discussfes dos problemas globais ;

c) elabora exercicios e avaliacbes que

contemplam conteudos e formas de

avaliar consoantes ao ENADE;

d) incentiva a participacéo dos alunos

selecionados para o exame.
Avaliacao Participacdo nas acdes de avaliacao anual
Institucional interna e externa do curso:

a) participa e incentiva os alunos a

participarem conscientemente das

avaliagdes do curso e da Instituicao.
Reconhecimento e |Participa e coopera no processo de anual
Renovagéo de reconhecimento e renovagéo periodica
Reconhecimento |do Curso.
do Curso
Calendario Cumprimento do calendario: semestral
académico

a) assiduidade;




b) cumpre com inicio e fim das aulas;
c) eventos especificos do curso;

d) avaliagdes.
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Divulgacéo do Participacdo nas acdes para divulgacdo [semestral
Curso do Projeto Pedagdgico e do Curso.
Relacdes Publicas |Participagdo em eventos institucionais e |eventual
externos:
a) promove interna e externamente a
IES;
Corpo Discente |Recepcgao Recepcéao dos alunos no inicio das semestral
aulas.
Jornada Proposicéo e participacdo das acoes: semestral
Académica
a) prop0e atividades para a Jornada;
b) divulga e acompanha as atividades
da Jornada.
Atendimento e Atendimento e solucdo de problemas diario
apoio ao aluno dos alunos
a) atendimento extraclasse;
b) encaminhamento ao atendimento
psicopedagdgico.
Frequéncia Acompanhamento da frequéncia, mensal
visando evitar evasao e repeténcia.
Monitoria Selec¢éo, orientagdo e acompanhamento |-
do desempenho dos monitores.
Estagios Acompanhamento do estagio dos alunos|mensal
Monografia/TCC |Acompanhamento do trabalho dos semanal
alunos
Formatura Participacdo no evento de formatura. semestral
Exames da Ordem |Preparagédo dos alunos e semestral

acompanhamento do desempenho dos




e Profissionais

mesmaos.
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Infraestrutura [Salas de Aula

Supervisdo das condi¢cbes das salas de
aula e comunicacgéo a Coordenacao
para que esta encaminhe solicitagéo de
solugéo dos problemas encontrados.

semanal

Laboratérios

a) Proposicao de criagdo/adequacao de
laboratérios;

b) Supervisdo das condi¢cdes dos
laborat6rios de formacéao geral e
especifica e de praticas profissionais.

Semestral/
mensal/

Equipamentos

a) Comunicacéo do estado em que se
encontram 0s equipamentos;

b) Supervisédo das condi¢cdes dos
equipamentos ao final de sua aula.

semestral

Biblioteca

a) Proposicédo de compra/adequacao do
acervo bibliografico;

semestral

6 ORIENTACOES GERAIS

6.1 Selecdo do Corpo Docente
A selecédo do corpo docente do Unieuro, de periodicidade semestral, da-se por
meio de Edital publico, executada pelo Nucleo de Apoio Docente e Discente
(NADD) segundo as areas do conhecimento indicadas pelo Coordenador do

Curso.

Analise dos Curriculos Lattes e
selecdo dos candidatos.

Exame pratico feito poruma Banca
Examinadora.

Entrevista com o candidato para
averiguacao sobre suas expectativas
com relagdo ao Curso e a Instituicao.
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Trés etapas constituem o processo de selecdo docente: analise do curriculo,
exame pratico e entrevista.

A 12 etapa: Anédlise do curriculo € o momento em que, ap0s encerramento do
periodo de depdsito dos curriculos Lattes, no selecaodocente@unieuro.com.br,
os Coordenadores de Curso fazem sua apreciacdo e sao selecionados
candidatos por mérito e o perfil profissional aderente a(s) Disciplina(s) em
vacancia. Ap6s a indicacdo do Coordenador, o candidato pré-selecionado
recebera uma ficha de inscricdo, por parte do NADD, a qual devera ser
entregue ao Departamento de Recursos Humanos/Pro-Reitoria Administrativa,
devidamente preenchida, acompanhada de toda a documentacao,
ordenadamente, conforme registrado no seu curriculo Lattes.

A 22 Etapa, intermediaria: Exame pratico € o momento em que uma Banca,
presidida pelo Coordenador do Curso e constituida de, no minimo, dois
professores, examina o nivel do planejamento didatico-pedagégico de uma
aula tedrica e aprecia a apresentacdo de uma mini-aula expositiva (duracao de
15 minutos) pelo candidato selecionado, o conteddo a ser ministrado é
divulgado com antecedéncia de 24 horas ao horario da realizacdo do Exame.
Os seguintes aspectos sao avaliados nessa etapa: prelecdo da aula; o plano de
aula; a metodologia da aula; o dominio e o desenvolvimento do conteudo;
diccao; uso adequado de termos técnicos pertinentes a area do conhecimento;
dominio e correlagdo do processo inerente a formacao pratico-pedagogica,
considerando o tema da aula; clareza e organizacdo do conteudo e uso
adequado do recurso tecnoldgico de escolha do candidato.

A 32 e, Ultima etapa: Entrevista do candidato caracteriza-se por averiguar a
expectativa do candidato com relacdo ao curso e a Instituicdo , bem como
sondar a disponibilidade para a definicio do regime de trabalho e da
distribuicdo das aulas de acordo com a necessidade do Curso.

Uma vez selecionado, o candidato sera encaminhado ao Banco de Talentos da
Instituicdo, para possivel convocacéo/contratacao.

Caso o candidato ndo seja aprovado, um comunicado eletrénico Ilhe sera
enviado por parte do Nucleo de Apoio Discente e Docente (NADD).

6.2 Contratacao

O processo de contratacdo do candidato selecionado pelo NADD inicia-se pela
manifestacdo, em requerimento justificado, da vacéncia do cargo e indicacéo
do candidato selecionado pelo Coordenador do Curso interessado, ao
Departamento de Recursos Humanos/Pro-Reitoria Administrativa, e finaliza-se
com uma Portaria especifica de designacao, elaborada pelo 6rgdo competente
e assinada pela Reitora.

O candidato selecionado deve aguardar a devida nomeacao como docente do
UNIEURO para o inicio efetivo de suas atividades académicas, sob 6nus da
nao remuneracdo das horas trabalhadas, no periodo em que néo teve vinculo
empregaticio com a Instituicao.

6.3 Periodo Letivo

O periodo letivo, independente do ano civil, abrange, no minimo, 100 (cem)
dias de atividades académicas regulares e efetivas, por semestre, nao
computados os dias reservados aos exames finais. As atividades discentes e
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docentes sdo programadas a cada semestre e apresentadas no calendério
académico.

6.4 Procedimentos Funcionais

6.4.1 Registro de ponto-sistema de ponto conforme portaria do MTE
N° 1510/2009

e O professor registrara o seu ponto abrindo e fechando o turno, ndo
havendo necessidade de registro de intervalo entre as aulas;

e Afalta de registro em alguns dos horarios gera FALTA,;

e Para o registro de ponto o colaborador devera colocar o dedo da digital
que foi cadastrado do NTI, no leitor digital, NAO tendo a necessidade de
digitar a matricula no reldgio de ponto;

e Aguardar a impressao do comprovante apos o registro de ponto;

e A guarda dos comprovantes de registro de ponto para posterior
conferéncia com os dados do contracheque € de responsabilidade do
funcionario;

e A tolerancia no registro de ponto do funcionario ocorrera nos seguintes
termos:

e 1° Registro: Obrigatoriamente, devera ser a partir de cinco (5) minutos
antes da ENTRADA e tolerancia de 15 minutos do horario estabelecido;

e 2° Registro: Obrigatoriamente, devera ser a partir de cinco (5) minutos
antes da SAIDA e até cinco (5) minutos ap0ds o horario estabelecido;

e Serdo consideradas faltas disciplinares e, passiveis de penalidade, os
seguintes comportamentos irregulares:

— Registro de ponto fora do horério de trabalho;

— Registro de ponto mais vezes do que o0 necessario;

— Registro do intervalo menor ou maior do que o
estabelecido;

— Registro de horas nao laboradas.

6.4.2 Atrasos e faltas

Havera tolerancia de 15 minutos para a entrada do professor em sala de aula.
O inicio da aula, vinte minutos apds o horario previsto sera considerado atraso.

Ao aluno sera dada a tolerancia de até 15 minutos.

A chamada é computada por hora-aula; por exemplo, para aula de 100 minutos
o aluno tera duas presencas, duas faltas ou uma falta e uma presenca.

6.4.3 Justificativa de faltas

Para verificar seus registros, o professor devera entrar na intranet
(servicos/professores) ou extranet (login/professores). O docente que, por
algum motivo estiver com falta, exceto caso de doenca, deverd fazer sua
justificativa no site em até 48 horas. No caso que faltar ao servico por motivo
de doenca ou falecimento de pessoa de sua familia, poderd solicitar
justificativa, via sistema na area de servico do professor, acompanhando de
documento comprobat6ério, com a ciéncia do Coordenador do Curso, dando
entrada no Departamento de Recursos Humanos (DRH), até 48 horas apds sua
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auséncia.

Em caso de casamento, o professor devera, com antecedéncia, comunicar o
fato a Coordenadoria para cadastro de antecipacao/permuta/reposicdo e
apresentar certidao de casamento no DRH.

Com respeito a Licenca Maternidade ou Paternidade apresentar o atestado
médico ou certiddo de nascimento do filho no DRH, dentro da semana do
nascimento.

As aulas ndo ministradas, em virtude da falta docente, deverdo ser repostas
para integralizacdo da carga horaria da disciplina.

6.4.4 Registro do Conteudo Ministrado
O registro do contetudo ministrado deve ser feito a cada dia letivo da Disciplina
e lancado na pagina eletrénica do UNIEURO.

e Acesse: https://www.uniero.edu.br/principal.asp;

e Cliqgue em “SERVICOS” e, a seguir, “Professores” (Figura 1);

e Entre com sua “Matricula” e “Senha” (Figura 2);

e Direcione-se para “Conteudo” e, a seguir, clique em “Digitar Conteudo
(Figura 3);

e Agora, abrira o “Conteudo Ministrado”. Nele, encontraremos: “Ano e
Semestre”; “Avaliacao” e “Tema, Curso e Disciplina” (Figura 4);

e Ano e Semestre. Em primeiro lugar, selecione o “ano” e o “semestre”
gue vocé deseja lancar o conteudo. O programa, por padréo, seleciona o
vigente (Figura 5);

e Avaliacdo. O conteudo ministrado se vincula ao tipo de avaliacdo que
podera assumir trés formas: primeiro bimestre, segundo bimestre e
substitutiva (Figura 6). Atencdo: ndo se esqueca de selecionar a
avaliacdo antes de tudo;

e Turma, Curso e Disciplina. Nesse campo, selecione a “Turma” da
Disciplina/Curso que vocé deseja lancar o conteudo (Figura 7);

e Data. Dentre o rol dos encontros programados, de acordo com o
calendario letivo e o horario encaminhado pelo Coordenador do Curso
ao Nucleo de Tecnologia da Informacdo NTI, escolha a data que deseja
registrar o conteudo (Figura 8);

e Digitar conteudo. Descreva a tematica do conteludo/atividade a ser
ministrada/desenvolvida, em sala de aula, assim como as atividades
extraclasses, sem se preocupar com letras mailsculas, pois
automaticamente o texto se convertera em padréo caixa alta (Figura 9);

e Aulas dadas e Salvar. Digite o numero de aulas dadas (um digito) e a
seguir, clique em SALVAR (Figura 10);

”

Obs.: O numero de aulas dadas deve ser sempre, igual ou maior a quantidade
de aulas previstas.

6.4.5 Registro de Frequéncia do Estudante

A frequéncia as atividades escolares € obrigatoria, respeitados o turno e o
horério previsto para cada disciplina, considerando-se reprovado o aluno que
nao tiver comprovada a sua participacdo em, pelo menos, 75 % (setenta e
cinco por cento) das aulas tedricas ou praticas computadas separadamente, ou
ao mesmo percentual de avaliagcdes parciais de aproveitamento escolar.


https://www.uniero.edu.br/principal.asp
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O professor devera lancar as faltas no sistema e a cada bimestre gerar o
relatério de frequiéncia das turmas. (ver orientac6es no anexo |)

Seré reprovado por falta o aluno que:

- na disciplina com carga horéria de 80 (oitenta) horas, acumular 20
(vinte) faltas;

- na disciplina com carga horaria de 60 (sessenta) horas, acumular 15
(quinze) faltas;

- na disciplina com carga horaria de 40 (quarenta ) horas, acumular
10(dez) faltas.

A contagem das faltas devera ser computada de acordo com o numero
de horas-aula correspondente, de modo que a auséncia a uma aula
geminada de 2 (duas) horas sera considerada como 2 (duas) faltas, na
auséncia a aula geminada de 3 (trés) horas, sera considerada como 3
(trés) faltas e na auséncia a aula geminada de 4 (quatro) horas, sera
considerada como 4 (quatro) faltas.

O controle da frequéncia dos alunos devera ser feito por meio de
chamada nominal, com base na lista de alunos constante no relatério de
frequéncia encontrado na pagina da turma.

E expressamente proibido incluir nomes de alunos na pauta.

Caso haja algum aluno fora de lista, comunica-lo a Secretaria
Académica.

A chamada nominal devera ser realizada pelo docente em toda aula,
computando-se o0 comparecimento dos alunos presentes .No diario
impresso o professor devera indicar a data da aula e preencher os
espacos com P para presenca e X para faltas.

Nas aulas de reposicao realizadas fora do horario normal da disciplina, a
freqiéncia do aluno serd abonada quando houver choque de horério
com outra disciplina em gque esteja matriculado ou caso venha o aluno a
justificar a falta.

Uma vez lancada e consignada pelo professor a falta do aluno na lista
de frequéncia e no Sistema, ndo poderd mais ser cancelada, salvo no
caso de deferimento de regime especial, disciplinado nos termos do art.
7° seguinte.

Caso haja erro do professor ao registrar o niumero de faltas, deve, na
pagina do relatorio de faltas, clicar em “Retificar Faltas”.
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e Nos casos de suspensdo temporaria das aulas por determinacdo da
Reitoria ou da Pré-Reitoria para Assuntos Académicos, de greve nos
servicos de transporte publico, de perturbacdo da ordem publica ou por
outras razdes de forca maior, reconhecidas pela Coordenacao do Curso,
ficara dispensada a frequiéncia dos alunos as aulas.

e O Coordenador do Curso de Graduacdo podera analisar e deferir
processo de regime especial nos casos indicados por lei.

e O docente da disciplina ndo podera conceder abono ou cancelamento de
falta lancada, ou liberar o aluno da frequiéncia obrigatéria as aulas, sem
permissdo ou autorizacdo escrita da Coordenacdo do Curso de
Graduacao.

e E de competéncia exclusiva da Coordenacdo do Curso de Graduag&o
autorizar a dispensa da frequéncia do aluno as aulas ou promover o
cancelamento de falta consignada na lista de presenca.

O controle do registro da frequéncia dos estudantes é realizado, a cada dia
letivo da Disciplina, no diario impresso, disponibilizado na pagina eletronica
denominada “relatérios”. A assisténcia do estudante, nos encontros presenciais,
deve ser atualizada no site, conforme procedimentos explicitados no anexo Il,
p. 38.

a) Solicitacéo de Revisao de Faltas pelos Estudantes

E facultada ao estudante a solicitacdo de revisdo de faltas, por meio da
abertura de processo, junto ao Protocolo, no prazo de até 10 dias uteis,
contados da data de divulgacdo das notas e faltas pela Secretaria Académica.
O requerente deve fundamentar a solicitacdo, no corpo do requerimento,
explicando o motivo da reavaliagdo do quantitativo de faltas indicadas no
sistema.

Nesse sentido, recomenda-se ao professor guardar o relatério manual de
registro diario das faltas, para responder a solicitacdo de retificacdo ou
ratificacdo das faltas registradas ao estudante, feita pelo Coordenador do
Curso. Caso haja alteracdes de faltas, o professor devera anexar a Ata de
Retificacdo de Faltas, devidamente preenchida, no processo.

6.4.6 Avaliacdo do Desempenho do Aluno

a) Sistematica de Avaliacéo Interna
A verificacdo do processo ensino-aprendizagem é realizada, em cada Disciplina
dos cursos, considerando-se 0s seguintes aspectos:

e Desenvolvimento das capacidades cognitivas e das habilidades
especificas;

e Assimilacdo progressiva de conhecimento e

e Trabalho individual em atividades curriculares de estudo e de aplicagéo
de conhecimentos.
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A primeira e segunda avaliagbes bimestrais deverdo constar de, pelo menos,
uma prova regimental, escrita e individual e o conteido serd cumulativo até a
data da realizacdo da referida prova, ou seja, abrangendo todo o conteudo do
bimestre, sendo atribuida & mesma uma nota expressa em grau de zero a dez,
em namero inteiro ou em numero inteiro mais cinco décimos. O discente, que
deixar de comparecer as provas regimentais nas datas fixadas, ou que estiver
insatisfeito com a média obtida, poderd submeter-se a uma prova substitutiva,
a qual versara sobre todo o conteudo programatico da disciplina no semestre
vigente. O resultado da prova substitutiva devera substituir a menor nota
obtida de um dos dois bimestres.

No caso de disciplinas praticas e tedrico-praticas, as notas referentes as
atividades préticas ndo poderao ser substituidas por uma prova teérica.

Para avaliacdo do processo ensino aprendizagem sera permitida a realizacao
de trabalhos desde que atendam aos requisitos de normalizacédo de trabalho
cientifico, previstos pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,
sendo que, na modalidade de trabalho em grupo, o docente devera adotar
critérios para avaliagdo individual.

Caberd ao docente atribuir notas as avaliagbes e aferir a frequéncia dos
discentes. A elaboracdo, a aplicacdo e a correcdo das avaliagcbes sédo de
responsabilidade do docente da disciplina.

Aquelas turmas que participarem da Avaliagéo Interdisciplinar — Al, receberéo
mais uma nota (N3) para o calculo da média de cada disciplina do semestre,
conforme regulamento proprio. A avaliacdo interdisciplinar (Al) versara sobre
todo o conteudo ministrado ao longo do curso, tem carater obrigatorio e sera
aplicada aos discentes dos cursos e turmas indicadas pela Pro-Reitoria
Académica do UNIEURO . Sua elaboracéo ficard a cargo das Comissdes de
Docentes dos cursos indicados e serd& nos moldes do Exame Nacional de
Desempenho do Estudante- ENADE, sendo atribuida a mesma uma nota
expressa em grau de zero a dez, em numero inteiro ou em namero inteiro mais
cinco décimos.

De acordo com a Resolucdo Consu N° 02, de 03 maio de 2013, Art. 8° A
elaboracado das avaliacGes devera obedecer os seguintes critérios:

| — avaliagBes regimentais e substitutiva:

a) constar de duas partes distintas: uma com questdes discursivas e outra com
guestdes de multipla escolha, contendo situacBes contextualizadas, visando
obter uma avaliacdo critica e reflexiva do processo de ensino- aprendizagem
de cada disciplina.

b) a parte discursiva devera conter no minimo trés questbes, e a parte de
multipla escolha devera ser constituida de, no minimo, seis questdes, sendo
atribuido a cada parte 50% (cinquenta por cento) do valor da prova.

Il — avaliacdo interdisciplinar:

a) elaborada através de situacdes contextualizadas e significativas, visando
obter uma avaliacao critica e reflexiva do processo de ensino-aprendizagem de
cada curso indicado.

8 1° O docente ndo podera aplicar a mesma prova, ou parte da prova, em
outras turmas ou outras unidades do UNIEURO.

§ 2° Serd considerado sem nota o discente que deixar de se submeter a
avaliacdo prevista na data fixada.
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Seréd atribuida a nota zero ao estudante que usar meios ilicitos ou nao
autorizados pelo professor quando da elaboracdo de trabalhos, de verificacbes
parciais, da prova final ou qualquer outra atividade que resulte na avaliacéo de
conhecimento, por atribuicbes de notas, sujeito a prejuizos de aplicacdo de
sancdes prevista no Regimento Interno do Unieuro.

E considerado aprovado,no semestre letivo, o estudante que obtiver:

- frequéncia minima de setenta e cinco por cento (75%) das aulas e demais
atividades programadas, em cada Disciplina; e

- nota final da Disciplina igual ou superior a seis (6), na escala de zero (0) a 10
(dez).

b) Registro de Notas
O registro das notas € realizado bimestralmente na pagina eletrbnica do
Unieuro, conforme procedimento abaixo:

e Na pagina do Unieuro, va para “NOTAS” e clique em “Digitar Notas” ;

e Uma tela se abrird, com a relacdo de todos os alunos. No espaco
especifico podera ser registrada a nota do bimestre, na escala de 0 a 10,
com possibilidade tnica decimal de 0.5. Caso nao for atribuida nota ao
aluno, clicar no quadrado cartesiano da coluna S/N (sem nota)
aparecera, nesse caso, no quadrado, o simbolo V;

e Salve as notas digitadas e os simbolos (V), clicando em SALVAR
TEMPORARIAMENTE ao final na tela, antes de efetuar a conferéncia da
digitacdo, ou se quiser ausentar-se da tela temporariamente. Finalize a
operacao, apdés a certeza de que ndo ha mais retificacdo a efetuar,
clicando em FINALIZAR DIGITACAO . (Ver Anexo IV. P. 43)

c) Prova Substitutiva

Segundo a Resolucdo Consu n° 07, de 21 de julho de 2008, que complementa
as normas académicas fixadas no Regimento Geral do Unieuro, aprovado pela
Resolucdo CONSU n° 3/2004, e instrui sobre outras providéncias, a prova
substitutiva € um direito do estudante que deixou de comparecer as provas
regimentares, nas datas fixadas, ou ainda, quando insatisfeito com a média
obtida. A prova substitutiva é realizada ao final de cada periodo letivo.

O registro da nota da prova substitutiva devera ser feito na pagina eletronica
disponibilizada no site do Unieuro, observando os seguintes passos:

Va a pagina no professor, cliqgue em “NOTAS”, “Digitar notas” e, a seguir,
selecione “7-Substitutiva”. Proceda como no processo de digitacdo das notas
bimestrais. Finalize a digitacao .

6.4.7 Retificacdo de Notas Digitadas pelo Professor

Ao professor é permitido retificar notas, digitadas equivocadamente, desde que
a operacao seja efetuada, dentro do prazo de digitacdo de notas e faltas pelo
Professor, antes do ultimo dia de entrega dos relatorios do processo ensino-
aprendizagem, especificado no calendario académico. Para isso, basta abrir a
tela de NOTAS , clicar em “Retificar notas” e proceder como na digitacdo
normal das notas do bimestre .
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6.4.8 Solicitacdo de Reviséo de Notas pelo Estudante

E facultado ao estudante solicitar junto ao Protocolo, no prazo estabelecido
pelo calendario académico do semestre letivo vigente, a revisdo de notas
guando, comprovadamente, a nota divulgada pelo professor ao estudante néo
condiz com a nota registrada no sistema. Sdo documentos obrigatérios para a
constituicdo do processo: prova original (ou cépia autenticada) recebida no ato
da divulgacdo da média bimestral, com registro da nota a ser retificada, em
algarismos e por extenso, da letra e assinatura do Professor; Ata de
Recebimento de Prova e Lista de Frequéncia a Prova Bimestral, com registro
da presenca do estudante. O primeiro documento € fornecido pelo estudante, e
os demais, pela Secretaria Académica, desde que o professor ja tenha lhe
enviado os relatorios bimestrais . Caso o estudante ainda nédo tenha recebido a
prova, o fato deve ser registrado no corpo do requerimento.

Constituido assim o processo, a Coordenadoria do Curso o remetera ao
Professor para analise e parecer. Caso seja a solicitacdo deferida, o Professor
devera anexar a Ata de Retificacdo de Notas, devidamente preenchida.
Recomenda-se ao Professor preservar os apontamentos e controles de
registros de notas, bem como os instrumentos utilizados para a afericdo do
desempenho discente, visando a elaboracdo de eventuais pareceres dos
processos de solicitacdo de revisdo de -notas realizados pelos estudantes.
Para a solicitacdo de revisdo denota o alunos deve preencher o formulario da
Central de Atendimento ao Estudante, anexo V, p. 47.
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Disciplina/ Cédigo

Curso:

Professor:

Carga Horéria Teérica

Carga Horéria Prética

Carga Horéria Total

2. EMENTA:

3 - OBJETIVOS:

Geral:

Especificos:

4 — UNIDADES E CONTEUDOS:

5 — ARTICULACAO COM OUTRAS DISCIPLINAS DO CURSO

(INTERDISCIPLINARIDADE):

6 — METODOLOGIA:

Aulas Tedricas:

Atividades Praticas:




7 — RECURSOS:

37

8 — AVALIACAO:
a) Critérios de Avaliacéao:

Nota 1

Nota 2

Média Final

b) Estratégias de Avaliacao:

c)

Observacgodes:

9 — BILBIOGRAFIA

Basica:

Complementar:

10 - CRONOGRAMA;

Aula |Data|Conteuido

Estratégias

Atividade
Extraclasse
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ANEXO II

LANCAMENTO DE FALTAS NO SISTEMA
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Ao entrar na pagina dos professores deve-se observar 0s seguintes passos:

e Acesse: https://www.uniero.edu.br/principal.asp;
e Cliqgue em “SERVICOS” e, a seguir, “Professores”;

e Entre com sua “Matricula” e “Senha” (Figura 1);

Arquivo  Editar  Exbir  Histo ritos  Ferramentas  Ajuda

UNIEURO - Centro Universitério U.. X

C'V ‘@ ~ Google

(8] s vistados { | Primeiros passos | | Galeria do Web Slce ﬂ Sites Sugeridos

1>

POS-GRADUACAO [ToXR

Tel: (61)3445.5873 /34455771 | CRunINERw)

0 EXTENSE0 C
Busca no site: | ” huscar ‘ Brasilia (DF) - segunda-feira, 22 de setembro de 2014 nl ’
R + Administracéo >> ACESSO RAPIDO

UNIEURO o (

[\ latres
« Gastronomla Servios Onine v
+Sistemade Informagdo
+Designdelnteriores Ingressa no Unieuro v
/ + Design de Moda N
Informagdes v

RECONHECIMENTO e (ot

+ Publicidade e Propaganda Cursos de Graduacéo v
Cursos de Mestrado v
Servicos Disponiveis para Professores Cursus de Extensio v

Materiais das distiplinas, Digitagdo de Notas/Faltas, Banco de Talentos.

s ’
Matiicula: ~ Senha: ~ Tipo do curso: Z Matrlcu Ia
| Odraduagio OPos-Graduagio V e O n Li ne

ENTRAR

UNIEURO

*

0 de docentes - 2° 2011

—
1 H Iniciar. ?) UNIEURO - Centro L., ‘:I Telas - Micrasoft Word @ Normas paraRegistra... | {8 Meus docurientos

Direcione-se para “Faltas” e, a seguir, clique em “Digitar Faltas” (Figura 2);


https://www.uniero.edu.br/principal.asp#_blank
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frquivo  Editar  Exibir  Hi Ajuda

UNIEURO - Centro Universitdrio ... %

€ Fa wrieuro,ed : . e | B- cooae
(B m

Deseja memarizar asenhado wsudrio 77 paraa 5

|

site unieuro,edu,br?
orizar serha

1. UNIEURO

*
CENTRO UNIVERSITARIO

[ f[8]

>> ACESS0 RAPIDD PROFESSOR

Busca no site: | H buscar ‘ Brasilia (DF) - sequnda-feira, 22 de setermbro de 2014

Area de Professores [Frincipal_Lista de apgoss - v
Acesso a Base de Dados da Saraiva [cttes - ko et - |
Em;:m Cligue no banner ao lado para acessar a base de dados da Saraiva ‘rFartasrL\sta de apifes - v‘ W
[- contetido - Lista de opgies - ¥]
[- Misterial - Lista de opgfies - v
[- Piaris - Lista e opgfies - v
Matérias para a revista Viséo Académica [- A~ Lista ds opgies - ]
Para enwio de matérias para 3 Revista Viedo Aradémica, entre em contato através do e-mail contato@idelanropananda.com.br. ‘ Biblicteca - Lista de opgdes - v‘
[+ cutros - Lista de opgties - v

Matr[cula
OnLine

20 1710

%) UNIELRO

e Selecione ano e semestre, avaliacéo e turma (Figura 3);

UNIEURO

€ anm " tho=23 c|[B- conoe

Galeria do web Siice L] Sites Sugeridos

(] tais vistarlos { | Primeiros passos

——— =

>> ACESSO RAPIDO PROFESSCR
Professor: MARIA CRISTINA SCALIA

Watricula: 01717 Email: [Pringioal - Lista de anghes - =
Diario de Classe (Faltas) [-1ictas - Lista de apgies - ~]
[CFafs —Lote o opgien 5]
[FConterio - Lista de opgées - >
0 que acontece agora?
D informe detalhes sobre 3 avaliagdo de acordo com o que & solicitado [ivsterial - Lista de opgbes - ~]
= D cligue no icone correspondente & discipling, curso e turma.
[EPlanes - Lista de opgfies - ~]
[ERH - Lista de opgfies - ~]
Escolha o Ano e Semestre
[Diotecs e dz spgama <]
ANDE SEMESTRE
[utros - Lista de opgies - ~]

Informagies sobre avaliagiies
—

i > Matricula
Ve OnlLine

1 ASANORTE - UNIEURO TURMA 5404131 - LETRAS PORTUGUES - INGLES - LITERATURA EM LINGUA PORTUGUESA |

Turma, Curso e Disci

TURMA ANCORAL
. . SR
D1 A8A NORTE - UNIEURD TURNA 5404131 - LETRAS PORTUGUES - INGLES - ABORDAGENS E METODOS DE ENSINO A S
DE LINGUAS ESTRANGEIRAS [ NIE RO ¥ news ¥
TURMA ANCORA] *ipn®

Bolsas e
Financiamentos

javascript: submeter (ASA NORTE - UNIELRO,LETRAS PORTUGLIES - INGLES LILRLITERATURA EM LINGUA PORTUGLESA 1,40,5404131, 4352, 03,0054, 3,23,020557, %
2 B A 172

*s Iniciar ) UNIELRO - Certrs L. T Normas para R

Digite matricula e senha de digitacdo (Figura 4);
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UNIEUR® - Centro Universitaria U...

€)@ s " grDigitacso.ssp c|[B- oode Plaa & & =

[ mais visitados [ Primeiros passos { | Galeria do web sice | sites Sugeridos

>

UNIEURO

CENTRO UNIVERSITARIO

HOME UNIEURO

Busea no site: | || buscar ‘ Brasilia (DF) - segunda-feira, 23 de setembro de 2014 .n'l {
=> ACESSO RAPIDO PROFESSCR

Area de servigos do professor [CPincioal - Lista a2 opghes - ~]

Digitacio [ otas - Lista te opgdes - ~|

[ Fatas - Lista de ongdes - ~| ||
[ Corteddo - Lista de apges - ~]
[ steriai - Lista de opgdes - ~]
[ Planos - Lista te opgdes - ~]
[-RH - Lista de opgaes - ~]
[- Bibloteca - Lista de opdgipes - ~|
[ outros - Lista de opgéies - ~]

| oy Vo "
Matricula

OnlLine

*x

UNIEURO#

o

i3 Iniciar ) UNIELRO

T normas para

P i

Selecione a data do encontro que ja deve haver sido indicada no
lancamento dos conteddos; (Figurab );

_(-7} & fiips: i mieuro.edubricren [ Pae & & =
En Desefanencrax 2 sevha dousdin W7 paac X 8
e sdube? 1eL:(b1) 3445.58/3 1 3445.5/ 71 -

Vo
Memarizerserha | v
Busea no site: busear Brasiia (DF) - terpafeira, 13 6 setembro e 2014 l][ |

>> ACESS0 RAPIDO PROFESSOR

Professor: MARIA CRISTINA SCALIA

Campus - ASA NORTE - Cusa.- LETRAS PORTUGUAFA'S - Turma - nitade 01
UMEURD WNGLAFAS 5404131 e

- MoSem-  CargaHordria- 40
Discipiina - LITERATURA EM LINGUA PORTUGUESA | o It

ATENGAG:. Para cada data, sempre que completar o preenchimento das faltas, salve as i
digitadas.

P -Lisa decpgpes - v
Dii ario de Faltas do Alune

- Biblcteca - Lista de oppes - v
TempoRestantz: (L3 Selecione: [(eB2013 Serororav] =
Total de Dias Cadastrados: 8 Salvar Temporésio | | Finalizar Disrio

. FALTAS .
:{ oRD AL s B ‘,:m ToTAL Matn(ula
; OnLine
14550 0
13172 0
16618 0 *
+
181 ] *
13704 0
16395 0
1504 0
288 £ 0
12882 v b
/4 Iniciar & Peus documentos T KomasparaRegiiro... | 0 LNELROPLAMOLE .. | *) Panoceli emlP-..

Digite a quantidade de faltas dos alunos. Vocé percebera que em
seguida sera visualizado o numero cumulativo de faltas, por aluno, no
bimestre letivo;

Salve temporariamente as faltas atribuidas, no final da mesma pagina,
clicando em SALVAR TEMPORARIAMENTE. Repita a operacdo para
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cada dia da lista dos encontros. Ao final do bimestre letivo, salve
definitivamente a ultima tela do ultimo encontro do bimestre, clicando em
FINALIZAR DIARIO;

Caso tenha digitado alguma falta equivocadamente, e tenha finalizado o
diario de faltas, volte a tela inicial e cligue em RETIFICAR FALTAS para
obtencdo da tela para a devida correcdo. Salve sempre
temporariamente, e sé clique apds ter certificado se foi correta a
digitacdo das faltas, salve a tela definitivamente, finalizando-a.
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ANEXO 11

UNIEURO

CENTRO UNIVERSITARIO

REQUERIMENTO DE REVISAO DE FALTAS
Nome do(a) aluno(a)

Telefone: email:

Curso: periodo:

Disciplina: Prova aplicada dia: / /
Prof.

Fundamentagéo

Declaro estar ciente e de acordo com as normas contidas no Regulamento de Reviséo de
Faltas do Centro Universitario Euro-Americano - UNIEURO

Assinatura do aluno:
Brasilia, de de 20
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ANEXO IV
REGISTRO DE NOTAS

1. Ao entrar na pagina dos professores deve-se observar 0s seguintes
passos:

e Acesse: https://www.uniero.edu.br/principal.asp;
e Cliqgue em “SERVICOS” e, a seguir, “Professores”;
e Entre com sua “Matricula” e “Senha” (Figura 1);

Arquivo  Edtar Exibir  Historice Ferramentas  Ajuda

¢|[B- e R

(=)

POS-GRADUACAO (1913
UNIEURO Tel: (61) 3445.5873 / 3445.5771 CRONTTEEN

|
\

UNIEURO G EXTENSE0

Busca no site | ” huscar ‘ Brasilia (DF) - segunda-feira, 22 de setemhro de 2014 nl ’
AVALIA~ n
@0 A + Adminlstracao >> ACESSQO RAPIDO
[\ latres
*Gastronomla Servigos On-line b4
+Slstemade Informago
. Daslgndalnurlom Ingresso no Unieuro v
y +Deslgn de Moda v
RECONHECIMENTO '\ ic: ot :
b lﬂé + Publicidade e Propaganda Cursas de Graduagio v
Cursos de Mestrado v
Servicos Disponiveis para Professores Cursus de Extensio v
Materiais das distiplinas, Digitagdo de Notas/Faltas, Banco de Talentos. -
s
Matricula: ~ Senha:  Tipo do curso: i z Matrlcu Ia
| ©raduagio  OPs-Graduagio V. OnLine

ENTRAR

UNIEURO

*

0 de docentes - 2° 2011

—
1 H Iniciar. ") UNIELURO - ‘:I Telas - Micrasoft Word g Normas paraRegistro... | 8 Meus docurientos

2. Direcione-se para “Notas” e, a seguir, clique em “Digitar Notas” (Figura
2);


https://www.uniero.edu.br/principal.asp#_blank
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Edtar  Exbir

UNIEUR®D - Centro Universitario L,

& P anms " C‘"Gnug\e ,":‘l %A A =

site unieuro.edu br?

‘//ﬂ orzar senha

BEln ‘W Dieseja memorizar 3 senha do Usurin "171 7 para e % 5

=

OGIN

* *

x*y
*

UNIEURO

CENTRO UNIVERSITARIO

*
*

Busta no site: ‘

> ACESS0 RAPIDO PROFESS0OR

Area de Professores (- Princips! - Lista e onges - v
Acesso a Base de Dados da Saraiva [ e oien 7]
Editora Cligue no banner a0 lade para acessar a base de dados da Saraiva, "Fam'um e opgfes - v‘ b
ﬁ C‘ Ll [- cortedico - Lista de opges - v
[ Mterial - Lista te opgies - ~|
(= Prenes - Lista se opgies - ¥
Matérias para a revista Visdo Académica [ERA- Lista de opfes - ]
Para envio de matérias para a Revista Visdo Académica, enire em contalo através do e-mail com.br ‘ Biblioteca - Lista de opgifes - v‘
[- utros - Lista de opges - v

Matricula
OnLine

UNIEURo:j}Tf'-

Ty

+5 Iniciar

entro Univer

| tnico | Inserir [ unIEUR

[ & Recortar € - C @ hitps://mww.unieuro.edu.br/sitenovo/servicos/professor/diario .asp?tipo=22

@ % A4 Localizar ~
B 43 Copiar -

. 25 Substituir

Colar [ Atterar || i
~ - Formatar Pincel Estilos~ | k¢ Selecionar ~
Area de Transferéncia ' fi Edigio

NIVERSITARIO

Busca no site: buscar Brasilia (DF) - sexta-feira, 10 de outubro de 2014 nn

>> ACESSO RAPIDO PROFESSOR

Professor: MARIA CRISTINA SCALIA
Matricula: 01717 Email:

[=Principal - Lista de opges -

Diario de Classe (Notas) [ iotas ~Lista de opgtes -
[ Fatas - Lista de opghes -

[ Contetdo - Lista de opges -

O que acontece agora?
“)  Informe detalhes sobre a avaliagdo de acordo com o que € solicitado, [ tateriai - Lista de opgdes -
= D clique no icone correspondente 3 disciplina, curso e turma.

[ Pianos - Lista de opgdes -

[ZRH - Lista de opgdes -
Escolha 0 Ano e Semestre

ANOE SEWESTRE

Informages sobre avaliagies

—
AvnLgio S~

Tur

[ Biblioteca - Lista de opgdes -

[=Outros - Lista de opgdes -

Matricula
OnLine

a, Curso e Disciplinas

[ ASANORTE - UNIEURO TURMA 5404131 - LETRAS PORTUGUES - INGLES - LITERATURA EM LINGUA PORTUGUESA|
[TURMA ANCORA]
D) ASANORTE - UNIEURO TURMA 5404131 - LETRAS PORTUGUES - INGLES - ABORDAGENS E METODOS DE ENSING

DE LINGUAS ESTRANGEIRAS
[TURMA ANCORA]

2 Normas para R

4. Digitar matricula e senha e clicar em enviar (Figura 4)
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D) H9- 6B o
(Cg)= -2
| wido | tnserie [*) UNIEURO - Certro Uriversit: % )

& Recortar € & C Bhitps: fwww.unieuro.edu.br/sitenovo/servicosfprofessorLoginDigitacao.asp & Localizar - ‘
13 Copiar o 2, Substituir
Golar J Formatar Pincel [ | E é‘éf:rv I Selecionar ~
Area de Transferéncia & | |q,/ \‘QI - [— =
), P ADUACA
M T M O0S-GRADUACAO
S N
UNIEURO Tel.: (61) 3445.5873 / 3445.5771

CENTRO UNIVERSITARIG

HOME UNIEURO VESTIBULAR G LS 0 5 CONTATO
Busta o site: buscar Brasilia (DF} - sexta-feira, 10 de outubro de 2014 N nD

== ACESSO RAPIDO PROFESSOR

Area de servigos do professor

[ Principal - Lista de opgdes - ]
Digitagio [ iotas - Lista o opgdies - ]
[ Fatas - Lista de ongdes - ]
[ cotedo - Lista de apgées - ]
[ = Material - Lista de opgées - ]
[Ftanos - Lista e opgdies - ]
[ZRH - Lista de opgaes - v
[ Biblioteca - Lista de opigfpes - ]

[= Outros - Lista de opgfies -

Matricula
OnlLine

73 Iniciar i v lormas para . ) Normas par

 UNIELRO - Centro U...

Uma tela se abrird, com a relacdo de todos os alunos. No espaco
especifico podera ser registrada a nota do bimestre, na escala de 0 a 10,
com possibilidade Unica decimal de 0.5. Caso nao for atribuida nota ao
aluno, clicar no quadrado cartesiano da coluna S/N (sem nota)
aparecera, nesse caso, no quadrado, o simbolo V (Figura 5);

(= ARl e
LG —
| mido | nserir [ UNIEUIRO - Centro Uriversit: @

dhalesasan € & C  Bhips: fwww unieuro.edu.br/sitenovo/servicos/professor /FrmDiariohlotas.asp & Localizar -
L3 Copiar - 2, Substituir
Col i 7 e S
2" Formatar Pincel ] Gostarla de salvar esta serha? = tatiion || Iy selecionar ~
Area de Transferéncia & | = Edicio

UNIEU -

CENTRO UNIVE

mm VESTIBULAR GRADUACAQ POS-GRADUACAQ EXTENSZ0 CONTATO -
Busta no site: buscar Brasflia (DF) - sexta-feira, 10 de outubro de 2014 nD

== ACESSO RAPIDO PROFESSOR

| v

Professor: MARIA CRISTINA SCALIA
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Disciplina - ABORDAGENS E METODIOS DE ENSING DE LINGUAS ESTRANGEIRAS  Ano/Sem - 20142 CH- 40 horas

[ atas - Lista de opghes -

ATENGAO - Carata) Frofessar(a), anota dos alunos formandas deve ser entregue para digitagdo através do relatéria de ATA _
DE NOTAS PARCIAIS FORMANDOS [~ Fattos - Lista de opgées -

[ cotedo - Lista de apgées -

Diario de Notas do Aluno

Tempo Restante: _ ETN salvar Tempordrio] Finalizar Didrid
iN NOTA  CFD NOME S s0%

15620 AIRES RAFAEL JACOBINA DE FIGUEIREDD [-RH - Lista te opgfies -
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18619 ANNE CAROLINE GRAMELICH GUIMARAES
15551 BRUNA ALENCAR BE OLIVEIRA
13704 DANIELA BRUMAND CASTRO

. < Matricula
15404 DEBORA DE MELO GRANIA OnLine
:

[ = Material - Lista de opgées -

[Ftanos - Lista e opgdies -

[ Bivtioteca - Lista de opgées -

Pagina: 1l de13 | Palavias 239

7 Iniciar i = ara . T Normas para Re % UNIELRO

6. Salve as notas digitadas e os simbolos (V), clicando em SALVAR
TEMPORARIAMENTE ao final na tela, antes de efetuar a conferéncia da
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digitacdo, ou se quiser ausentar-se da tela temporariamente. Finalize a
operacdo, apés a certeza de que ndo ha mais retificacdo a efetuar,
clicando em FINALIZAR DIGITACAO (Figura).

REGISTRO DE NOTA DA PROVA SUBSTITUTIVA

O registro da nota da prova substitutiva devera ser feito na pagina eletrénica
disponibilizada no site do Unieuro, observando os mesmos passos para digitar
as notas bimestrais. Ao chegar ao passo trés, em vez de selecionar o bimestre
deve clicar em substitutiva. Proceda como no processo de digitagdo das notas
bimestrais. Finalize a digitacao.



ANEXO V

UNIEURO

CENTRO UNIVERSITARIO

REQUERIMENTO DE REVISAO DE PROVA
Nome do(a) aluno(a)

Telefone: email:

48

Curso:

periodo:

Disciplina:

Prof.

Prova aplicada dia:

/

Questédo(des) relacionada (s)
Questéo n°
Fundamentacgéo

Questao n°
Fundamentacéo

Desejo comparecer a revisao
Sim Né&o

Declaro estar ciente e de acordo com as normas contidas no Regulamento de Reviséo de
Provas do Centro Universitario Euro-Americano - UNIEURO

Assinatura do aluno:

Brasilia, de de 20
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ANEXO VI

UNIEURO

CENTRO UNIVERSITARIO

PROTOCOLO DE REVISAO DE PROVA
Nome do Aluno:

Curso: periodo:
Disciplina:__

Data da prova: / / Data da solicitacéo: / /
Nota da prova: Nota final revista pela Comissao:

Justificativa:

Comisséo formada por:

1. Assinatura:

2. Assinatura:
3. Assinatura:
Brasilia, / /

Recebido pelo(a) aluno(a) em: / /

Assinatura do aluno:




