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APRESENTAGAO
Caro(a) Professor(a),

E com grande satisfacdo que contamos com a sua parceria, acreditando firmemente
na cuidadosa selecgao realizada pelo Coordenador do Curso, com a aprovagao do Diretor
da respectiva unidade, para compor nosso corpo docente. Cada membro deste grupo
demonstrou plena identificagdo com o nosso Projeto Institucional, abragando a missao e os
valores que norteiam nossa instituicdo. A sinergia entre nds, como parceiros, €
fundamentada na convicgdo compartilhada de que a educacao de qualidade é um objetivo
digno de esforgos conjuntos. Juntos, investimos no Centro Universitario FAMINAS,
canalizando todos os nossos esforgos para assegurar que a missao de proporcionar um
ambiente excepcional para o ensino e aprendizagem seja plenamente cumprida.
Acreditamos que esta parceria € alimentada pela mesma paixao e compromisso com a
exceléncia educacional.

Neste Manual de Apoio ao Professor do Centro Universitario FAMINAS, vocé
encontrara informagdes necessarias para o cotidiano de nosso trabalho. Como um dos
desafios de uma instituicdo que prima pela qualidade e pela busca da sinergia entre
profissionais, este documento tem por objetivo normatizar os procedimentos internos,
visando consolidar uma pratica educativa caracterizada pela corresponsabilidade, pela
autonomia e pela coeréncia entre seus educadores, em torno da missao institucional.
Desejamos, antes de tudo, que seja lido e refletido, individual e coletivamente.
Posteriormente, que ele seja interiorizado e utilizado como um instrumento de referéncia
para orientar nosso trabalho docente.

Este Manual encontra-se disponivel também em formato eletrénico por meio do Portal
Educacional do Centro Universitario FAMINAS.

Estamos a sua disposi¢ao para dirimir quaisquer outras duvidas, além, € claro, do

apoio e acompanhamento sistematizado do seu respectivo Coordenador de Curso.

Com os cumprimentos,

Time Académico FAMINAS
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INSTITUCIONAL

A FAMINAS € uma instituicdo de ensino superior, idealizada pelo empresario Lael
Varella —um empreendedor dindmico, enérgico, incansavel, inovador e que sempre buscou
novos desafios e horizontes para promover o desenvolvimento socioecondmico do nosso
pais. Em 2003, a FAMINAS foi inaugurada em Muriaé, cidade situada na Zona da Mata

mineira.
MISSAO

Formar Individuos autbnomos, dinamicos, inovadores, capazes de promover o bem-
estar social, solucionar problemas complexos, transformar a sua propria realidade e a

realidade de outras pessoas ¢ foco da educagao transformadora da FAMINAS.
RECONHECIMENTO MEC

A FAMINAS possui o maior conceito nas avaliagdes do Ministério da Educagao
(MEC), um indicativo de exceléncia nos servigos prestados e na sua qualidade pratica de

ensino.
CORPO DOCENTE

O corpo docente do Centro Universitario Faminas é constituido de:
. Professores Titulares;
Il Professores Adjuntos;

1l. Professores Assistentes.

DIREITOS E DEVERES DO CORPO DOCENTE

Sao direitos e deveres gerais do corpo docente:
L. Participar, diretamente ou por meio de representagdo, com direito a voz e

voto, conforme estabelecido no Regimento, dos 6rgaos colegiados de decisdao do Centro



X FAMINAS

Manual do Professor 2026

Universitario FAMINAS;

Il. Votar e ser votado nas eleigdes para representagdes docentes mencionadas
no item |, exceto nos casos de impedimentos previstos no Regimento;

M. Apelar contra decisdes dos 6rgaos administrativos, respeitando a hierarquia
institucional, e encaminhar o recurso correspondente através do Diretor Geral do Centro
Universitario FAMINAS;

IV. Receber remuneracéo e tratamento social adequados a atividade docente,
além de recursos didaticos e apoio administrativo necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades de ensino e pesquisa;

V. Empregar maxima diligéncia no exercicio das atividades educacionais sob
sua responsabilidade, visando a melhoria constante, tanto qualitativa quanto quantitativa,
do resultado académico;

VL. Buscar qualificagao continua, visando aprimorar sua formagao humanistica,
cientifica e técnica, garantindo condigdes efetivas para contribuir na formacéao integral do
individuo e do profissional;

VII. Contribuir para a manutencao da ordem e disciplina em sua area de atuacao
e para o aumento do prestigio do Centro Universitario FAMINAS no meio social;

VIIl. Desenvolver todas as atividades em estrita observancia as disposi¢coes
regimentais, cumprindo e fazendo cumprir obrigacbes e compromissos em sua area

especifica de atuagao.
COMPETENCIAS

O Professor é o responsavel pela orientacido e pela eficiéncia do ensino e da
pesquisa na unidade de ensino sob sua responsabilidade, competindo-lhe:

L. Coordenar e controlar o ensino na unidade e assegurar a execugao dos
programas aprovados;

Il Ministrar aulas, conforme o horario estabelecido, registrando o conteudo

lecionado e fiscalizando a anotagao de frequéncia dos alunos, de acordo com o Regimento;

lil. Zelar pela ordem nas salas de aula e pela boa utilizagdo e conservagao do
material didatico;

V. Orientar os trabalhos académicos e quaisquer atividades extracurriculares
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relacionadas com a unidade de ensino;

V. Determinar e supervisionar a execugao dos trabalhos académicos, de
pesquisa e de extensao, atribuidos aos professores assistentes sob sua responsabilidade;

VL. Cumprir e assegurar o cumprimento das disposi¢cdes regimentais relativas a
avaliagao do desempenho académico dos alunos;

VII. Encaminhar a Secretaria de Registro Académico as notas dos trabalhos,
provas e exames, conforme o Regimento Geral do Centro Universitario FAMINAS,;

VIII. Comparecer as reunides dos 6rgéos colegiados do Centro Universitario
FAMINAS aos quais pertenca;

IX. Propor a coordenagao do curso medidas visando a melhoria da eficiéncia do

ensino, da pesquisa e da extensao;

X. Sugerir a Coordenagéao de curso a contratagdo de professores visitantes;
XI. Realizar ou incentivar a realizagao de pesquisas, estudos e publicagdes;
XIl. Participar, exceto em caso de impedimento legal ou regimental, de

comissdes julgadoras e outras atividades para as quais seja designado ou eleito;
XIil. Desempenhar quaisquer outras obrigagbes ou fungdes previstas no

Regimento ou que decorram do exercicio de sua fungao e responsabilidade.

ORIENTAGOES GERAIS

E essencial para as boas praticas didatico-pedagdgicas no Centro Universitario
FAMINAS a leitura e a adogao dos procedimentos estabelecidos neste Manual de Apoio ao

Professor.

1. Além deste Manual, estao disponiveis, na sala “Integracdo Académica” da
FAMINAS Virtual, outros documentos institucionais, como o Regimento Interno, portarias,
tutoriais de acesso e materiais pedagogicos.

2, Para otimizar o processo de ensino eaprendizagem, beneficiando tanto

docentes quanto discentes, solicita-se a cada professor que:

a. Mantenha a disciplina em sala, evitando comportamentos abusivos e
prejudiciais dos alunos ao desenvolvimento das atividades. Em caso de conduta

inadequada persistente de algum aluno, encaminhe-o a coordenacgao de curso respectiva;

10
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b. Apresente aos alunos seu perfil profissional e formag¢ao académica;

C. No primeiro dia de aula, divulgue seu plano de ensino e planejamento das
aulas, incluindo a bibliografia recomendada;

d. Seja pontual e respeite os horarios das aulas;

e. Comunique ao setor de Apoio aos professores qualquer mudanca de
endereco, telefone ou e-mail (salienta-se que essas informagdes nao serao divulgadas aos
alunos, em conformidade com a Lei de Protegdo de Dados);

f. Atualize seu Curriculo Lattes semestralmente e envie a documentacao
comprobatéria ao setor de Apoio Académico;

g. Fique atento aos avisos e comunicados, enviados pelo e-mail institucional,
publicados no site e nos murais da sala dos professores, verificando também os avisos da
Secretaria de Registro Académico e das coordenacgdes.

h. Receba exclusivamente os trabalhos dos estudantes matriculados em sua
unidade de ensino;

i. Preserve a ética e responsabilidade nas relagdes institucionais.

Para estudantes da area de saude (Biomedicina, Enfermagem, Farmacia, Medicina,
Nutricao, Odontologia e Psicologia), o uso de jaleco branco, sem detalhes coloridos, é
obrigatorio nas aulas praticas e nos laboratérios. A aquisicdo do jaleco é de
responsabilidade do discente. O ndo cumprimento dessa norma sujeita o estudante a
medidas disciplinares, conforme estabelecido no edital, no manual do candidato ao
processo seletivo do Centro Universitario FAMINAS e no Contrato de Prestacao de Servicos
Educacionais, sendo o controle de uso responsabilidade dos docentes. Nos campos de
estagio, € obrigatério que o estudante se apresente conforme determinado pelos
responsaveis, especialmente para os cursos da area de saude, que frequentemente
requerem indumentaria toda branca. Cabe ao professor orientar e fiscalizar o uso adequado
da vestimenta.

REGIMENTO DO CENTRO UNIVERSITARIO FAMINAS

O Regimento do Centro Universitario FAMINAS encontra-se disponivel em
www.portal1.faminas.edu.br, na Biblioteca, no Portal Educacional e com cada Coordenador

de Curso. Solicita-se que todo professor tenha acesso e conhecimento desse documento

11
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para se inteirar dos procedimentos legais basicos da instituicéo.
DOCUMENTAGAO DOS PROFESSORES

O setor de Apoio a Coordenacgao do Centro Universitario FAMINAS mantém arquivos
dos professores contendo cépias dos documentos listados abaixo. Esses documentos séao
essenciais para a elaboragéo e preenchimento de relatorios e censos exigidos pelo MEC,
além de serem necessarios para inspecoes realizadas por membros das Comissdes de
Avaliagdo do MEC/INEP. O sigilo das informacbes é assegurado, respeitando-se a
finalidade de cada documento, em conformidade com a politica de Prote¢cdo de Dados do
Centro Universitario FAMINAS.

Documentos solicitados:

a. Copia da carteira de identidade;

b. Copia do CPF,;

C. Copia do titulo eleitoral;

d. Copia da carteira de trabalho (incluindo a pagina com a foto e a pagina do

contrato com o Centro Universitario FAMINAS);

e. Copia autenticada dos diplomas e histéricos de graduacéao e pds- graduagao
(autenticacéo em cartério obrigatoria para o curso de Medicina);

f. Curriculo Lattes atualizado (disponivel no site do CNPQ). E importante
verificar periodicamente o sistema Lattes, uma vez que curriculos nao acessados podem

se tornar indisponiveis para consulta;

g. Cépia da ata de defesa de dissertagdo (Mestrado) e/ou tese (Doutorado);
h. Copia de publicagdes listadas no curriculo, referentes aos ultimos 3 anos
(2023 a 2025);

i. Copia de comprovantes de participagcdo em eventos.
NOTA IMPORTANTE: Professores veteranos devem verificar a situacdo de seus

arquivos no setor de Apoio a Coordenacao e realizar as atualizacbes necessarias até a

ultima semana de cada semestre letivo.

SISTEMAS CORPORATIVOS E ACESSOS INSTITUCIONAIS

12
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1. Comunicagao institucional: o e-mail institucional é o principal canal de
comunicacédo entre o Centro Universitario FAMINAS e seus colaboradores. Todos os
informativos, comunicados e avisos serdo enviados por este meio. A coordenacao de curso,
discentes e demais setores do Centro Universitario FAMINAS também usarao este canal
para se comunicar com os professores. Apds o processo admissional, o setor de Recursos
Humanos fornecera ao professor um endereco de e-mail e uma senha provisoria. O
professor deve alterar essa senha apos o primeiro acesso.

2. Acesso aos sistemas institucionais: o login (endere¢o de e-mail) e senha
servem também para acessar sistemas e plataformas institucionais, como o Portal

Educacional, Microsoft Teams e Moodle. Para informagdes sobre acesso, consulte os

tutoriais na sala “Integragdo Académica” da FAMINAS Virtual (virtual.faminas.edu.br).

3. Portal Educacional: a FAMINAS oferece um software de Gestao
Académica para interagdo com alunos, divulgacao de material didatico e registro de notas
e frequéncias.

a. O acesso pode ser feito pelo site da FAMINAS ou pelo aplicativo
EJduCONNECT®. Mantenha a confidencialidade da senha do portal. O sistema registra
todos os acessos e alteracdes, sendo o professor o Unico responsavel por eles.

b. Se necessario, use os computadores na Sala dos Professores, respeitando os
prazos do Calendario Escolar.

c. Em caso de duvidas sobre o Portal Educacional, contate o setor de Tecnologia
da Informacéao — Tl (ti.mre@faminas.edu.br) ou pelos telefones (32) 3729-7521 / (32) 3729-
7613.

4, Recursos Humanos: para questdes contratuais, contracheques, beneficios

e outros temas profissionais, o professor pode acessar o Portal Educacional ou o aplicativo
MeuRH®.

5. Microsoft Teams: ferramenta para aulas e reunides remotas (sincronas).
Acesso liberado para todos os professores com as credenciais do e-mail institucional.

6. Moodle: Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) para ensino a distancia e

suporte ao presencial. Utilize-o para distribuir conteudo, realizar atividades avaliativas,
compartilhar materiais e promover discussdes. Acesso via https://virtual.faminas.edu.br.

13


https://virtual.faminas.edu.br/
mailto:ti.mre@faminas.edu.br
https://virtual.faminas.edu.br/

X FAMINAS

Manual do Professor 2026

HORARIO DAS AULAS

1. Os cursos de graduacdo do Centro Universitario FAMINAS, conforme as
portarias ministeriais de suas respectivas autorizagdes/reconhecimentos, podem ser
ministrados em periodo integral, matutino, vespertino ou noturno. As Coordenadorias de

Cursos publicam, a cada semestre, os quadros de horarios das aulas.

Observacgao: O quadro de horarios das aulas de cada periodo € elaborado levando
em consideracao os horarios disponiveis apresentados e a disponibilidade dos cenarios de

pratica e dos docentes, podendo, portanto, haver adequagdes nos horarios padroes.

2. E considerada falta administrativa grave do professor o atraso no inicio das
aulas e/ou o seu término antes do horario previsto.
3. Caso seja necessario ausentar-se ou trocar de horario, o professor deve

comunicar, com antecedéncia, ao coordenador de seu curso.
CALENDARIO ESCOLAR

1. O ano letivo nos cursos de graduacao € dividido em dois periodos semestrais
regulares, cada um com, no minimo, 100 dias de atividades escolares efetivas.

2. O Calendario Escolar do Centro Universitario FAMINAS, aprovado pelo
Conselho de Ensino ao final do ano anterior, define datas e prazos importantes para o fluxo
académico:

a. Inicio e término dos semestres letivos;

b. Periodo de planejamento académico e desenvolvimento docente;

c. Feriados e recessos;

d. Periodo para realizacdo da pesquisa da Comissdo Propria de Avaliacao
(CPA);

e. Prazo final para pedidos de dispensa/aproveitamento de disciplinas e

trancamento de matricula;
f. Periodo de realizacdo das avaliacbes formais, tanto para disciplinas

presenciais quanto a distancia;

14
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g. Prazos finais para o langamento de notas e frequéncias;

h. Datas dos encontros presenciais para disciplinas a distancia;

i.  Data final para entrega dos Trabalhos de Conclusao de Curso (TCCs);
j-  Data da Avaliagdo em Segunda Oportunidade;

k. Data da Avaliacao Final;

|.  Data de divulgagao dos resultados;

m. Data da colacéo de grau;

n. Data para renovacao de matricula.

3. Eventos especificos dos cursos, como semanas e jornadas académicas, tém
seus calendarios aprovados pelo Conselho de Ensino e devem respeitar as datas
estabelecidas pelo Calendario Geral.

4, Sabados letivos s&o destinados, preferencialmente, a atividades
académicas, tais como pesquisa, praticas de laboratorio, reposi¢cdes de aulas, atividades
externas, estudos autbnomos, consultas a Biblioteca, trabalhos em grupo, elaboragao de
seminarios, estagios e reposi¢des de atividades.

5. O cronograma de atividades avaliativas deve seguir as orientacbes do
Calendario Académico. A coordenacdo de cada curso, respeitando o calendario,
determinara os dias e horarios das avaliagdes formais, procurando manter, sempre que
possivel, o mesmo turno das aulas do semestre.

6. O calendario pode sofrer alteracbes durante o semestre por necessidades
institucionais ou exigéncias legais. Em caso de alteragdes, o novo Calendario Académico

sera disponibilizado no site do Centro Universitario FAMINAS.
PONTO DOS PROFESSORES
1. O registro de ponto deve ser feito em formulario especifico, disponivel no

setor de Apoio aos Professores. A assinatura no inicio, no intervalo e no término do turno

de trabalho é obrigatdria para todos os docentes. A falta de assinatura sera considerada

auséncia do professor, resultando na ndo remuneragcdo das aulas ou periodos
administrativos correspondentes.

2. Assinar o ponto antes do horario de término previsto implicara no desconto
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do pagamento das aulas ou periodos administrativos devidos.

3. Professores que ministram aulas de recuperagdao também devem assinar o
ponto especifico para essas disciplinas.

4, Faltas injustificadas serdo descontadas, exceto se o professor fizer uma
permuta com outro docente da turma ou realizar a reposi¢ao dentro do mesmo més, com
autorizagcado do Coordenador do Curso e registro pelo funcionario responsavel.

5. Reposicbes de aula devido a faltas injustificadas do professor serao
realizadas com a concordancia dos alunos, por meio de uma lista de assinaturas, apos
comunicacdo prévia e autorizacdo do Coordenador do Curso. Em caso de faltas
justificadas, as reposi¢cdes serdo realizadas apenas se houver déficit na carga horaria
curricular, sempre com o consentimento dos estudantes.

6. Nao é permitido realizar reposi¢cdes em horarios destinados a outras turmas
do mesmo periodo, evitando a jungao de turmas para esse propésito.

7. Substituicbes de professores devem ser comunicadas previamente e
autorizadas pelo Coordenador do Curso, utilizando-se um formulario especifico. O
professor substituto recebera remuneragédo, que sera descontada no pagamento do
professor ausente. A instituicAdo apenas reconhece substituicdes por profissionais da
mesma area e que ja atuem no curso em questao.

8. Aulas extras, reposi¢cdes ou horas extras devem ser previamente autorizadas
pelo Coordenador do Curso, Pré-reitor de Ensino, Pesquisa, Extensao e Pds-graduagéao e
Diretoria de Unidade. Apds a autorizacado, o Coordenador comunicara ao Departamento de
Pessoal para a inclusédo na folha de pagamento do més correspondente.

9. Considera-se falta administrativa grave ministrar aulas extras sem a
autorizacao expressa do Coordenador do Curso, da Diretoria de Unidade, do Pro-reitor de
Ensino, Pesquisa, Extensédo e Pds-graduagao e do Pro-reitor Administrativo-financeiro.

10. Em caso de problemas com o registro de ponto, € necessario enviar um e-
mail a Coordenacdo do Curso e ao setor de Apoio aos Professores

(apoioprofessores.mre@faminas.edu.br).

PROCEDIMENTOS PARA JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA E SUBSTITUIGAO
EVENTUAL DOS PROFESSORES
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1. Conforme estabelecido na Convencdo Coletiva de Trabalho 2025-2027
(CCT) entre o SINPRO/MG e o SINEPE/SUDESTE, destacam-se as seguintes clausulas e

condigdes:

Clausula 19.Faltas. Além das faltas legais e previstas neste Instrumento, ndo se descontam,
no decurso de 9 (nove) dias, as faltas verificadas por motivo de gala (casamento) ou de luto, em
consequéncia do falecimento do cénjuge, de pai, mae ou de filho, aplicando-se quanto aos demais

parentes o prescrito na CLT (art. 473).

Clausula 20. Atestados médicos. Sao validos para abono de faltas ou atraso, exceto para
afastamento ou licenca de trabalho, os atestados médicos e odontoldgicos fornecidos por servigos
de saude mantidos pelo Sindicato da categoria profissional ou pelo estabelecimento de ensino ou
com eles conveniados, até o limite de dois por més.

Paréagrafo tnico. E assegurado aos docentes o direito a auséncia remunerada de um dia por
més, para levar ao médico filho menor ou dependente previdenciario, até 12 (doze) anos, mediante

comprovacgao no prazo de 48h (quarenta e oito horas) apds a auséncia.

Clausula 24. Estabilidade da gestante e licenga paternidade e creche. A professora
gestante gozara de estabilidade no emprego, conforme Ato das Disposi¢cdes Constitucionais
Transitérias da Constituicdo Federal, desde a confirmacéo da gravidez até cinco meses apds o
parto, salvo a ocorréncia de justa causa, pedido de rescisdo pela docente, acordo das partes,
indenizac&o do periodo ou término de contrato por prazo determinado.

§ 1°.Licenca ap6s a gestagao. A professora, durante a gestagéo ou logo apos o término do
afastamento previdenciario para parto, tem direito a uma licenca ndo remunerada, com duracao de
até 02 (dois) anos, ndo computado para contagem de tempo de servigo ou qualquer outro efeito.

§ 2°Licenga paternidade. E assegurada licenga remunerada de cinco dias ao professor,

contados da data do nascimento de seu filho.

2. O Centro Universitario FAMINAS pode abonar faltas em situagdes como:
a. Convocacgdes institucionais para reunides, representacdes e capacitacio;

b. Participagdo em congressos, com apresentacdo de trabalhos em nome do

Centro Universitario FAMINAS, sujeita a comprovacgao posterior para validacao do abono.

3. Faltas ndo abonadas implicarao desconto na remuneracéo.
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4. Casos nao previstos serao avaliados pelo Pré-reitor de Ensino, Pesquisa e
Extensao e pelo Pro-reitor Administrativo-financeiro.

5. Procedimentos para solicitagéo de substituicdo ou abono:

a. O formulario esta disponivel no setor de apoio aos professores. Deve-se anexar
justificativas ou comprovantes.

b. A solicitagdo ndo garante o abono automatico da falta.

c. O pedido deve ser feito até a data da substituicido. Em caso de impedimento, o
professor deve contatar o Coordenador do Curso e o setor de Apoio.

d. Apds o retorno, entregar a justificativa ou comprovante ao setor de RH.

6. O setor de Apoio aos Professores localiza-se na recepcédo, no Prédio
Administrativo-Académico - térreo. Contatos: apoioprofessores.mre@faminas.edu.br ou pelo
telefone (32) 3729-7548.

AMBIENTES E RECURSOS AUDIOVISUAIS

1. Recursos Audiovisuais do Centro Universitario FAMINAS:

a. Datashows disponiveis em todas as salas de aula;

b. Quatro Laboratdrios de Informatica (Lab. 101, Lab. 102, Lab. 103 e Lab. 104);

c. Um Anfiteatro, climatizado, com capacidade para 300 alunos, com
Datashow e recurso de som;

d. Uma sala, climatizada, na Biblioteca, com capacidade para 100 lugares, com
Datashow e computador;

e. Um Saldo Nobre, climatizado, no Centro de Convivéncia, com capacidade para
500 lugares, com Datashow, além de recursos de som e luz;

f. Uma sala de Metodologias Ativas (Lab. 109), climatizada e equipada com
Datashow, quadros, sistema de som e flipchart;

g. Um Laboratério de Realidade Virtual (Lab. 101), com 16 computadores
equipados com 6culos de realidade virtual;

h. Um Laboratério de Simulagédo Realistica (SIMULAB).

2. Para a utilizacdo da Sala da Biblioteca, o professor deve procurar o setor
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de Biblioteca, solicitando o agendamento com, pelo menos, 5 (cinco) dias de antecedéncia,

através do e-mail: biblioteca.mre@faminas.edu.br.

3. Para a utilizar o Laboratério de Informatica e da Sala de Metodologias
Ativas, o professor deve solicitar o agendamento com 4 (quatro) dias de antecedéncia,

através do e-mail: laboratorio.mre@faminas.edu.br. Ao término da aula, todos os

equipamentos deverao ser desligados.
4. Para a utilizar o espaco de Realidade Virtual (Lab. 101) e o SIMULAB, o
professor deve solicitar o agendamento com 4 (quatro) dias de antecedéncia, através do e-

mail: simulab.mre@faminas.edu.br. No dia do agendamento, o SIMULAB disponibilizara um

colaborador para suporte no dia agendado.

5. Caso o professor nao utilize o espago agendado, ele devera comunicar a
desisténcia ao setor responsavel, permitindo, assim, a utilizagado por outro docente.

6. O setor de Audiovisual é responsavel pelo suporte aos equipamentos
disponibilizados em sala de aula, como Datashow, computador, caixas de som etc. O setor

localiza-se no bloco A. Se necessario, o professor podera contacta-lo pelo e-mail:

audiovisual.mre@faminas.edu.br ou pelo telefone (32) 3729-7551.

7. Os equipamentos disponibilizados pelo Centro Universitario FAMINAS para
projecao de imagem sao alternativos, sendo 1 cabo HDMI e 1 cabo VGA para modelos mais
antigos e 1 controle remoto fixado no quadro para o projetor. Para a reprodugao de audio é
disponibilizado 1 par de caixas de som ambiente, 1 amplificador e 1 modelo de conector P2.

8. Se o equipamento do docente nao for compativel com o material fornecido pela
instituicao, fica sob a responsabilidade do professor providenciar o acessorio necessario
para a adaptacao.

9. Caso o docente utilize o equipamento de adaptacado do Audiovisual, a devolutiva
devera ser feita ao final da aula ministrada.

10. O agendamento dos demais espacos, como Anfiteatro e Salao Nobre, deve
ser feito através da Coordenacéao de Curso.

DIARIOS DE CLASSE E REGISTRO DE FREQUENCIA

1. Os professores devem usar o aplicativo eduCONNECT® para acessar o

Portal Educacional e registrar, em tempo real, as presencas e faltas dos alunos durante as
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aulas.

2. No primeiro dia de aula, € possivel solicitar ao setor de Apoio aos
Professores um rascunho do Diario de Classe para anotacdes preliminares de presencgas e
faltas. Uma versao fisica do diario pode ser retirada via Portal Educacional, no site da
instituicao.

3. Em relacao aos Diarios de Classe fisicos, inclusive os rascunhos, solicita-se
que:

a. Nao permitam que os estudantes o acessem,;

b. N&o adicionem ou removam nomes no Diario, ja que essa tarefa é exclusiva da
Secretaria de Registro Académico;

c. Informe imediatamente ao Coordenador do Curso se houver alguém em sala
cujo nome nao conste na lista de alunos, orientando essa pessoa a procurar a Central de

Relacionamento com o Aluno (CRA).

4, E considerada falta grave a realizac&o de trabalhos e avaliagdes com alunos
que néao estejam oficialmente listados no Diario de Classe e/ou na Ata de Prova.

5. O registro de frequéncia é de responsabilidade do professor e deve ser feito
em tempo real, sob supervisdo da Coordenacéo do Curso. E falta grave ndo realizar esse
registro. Se um aluno sair da sala durante a aula, o professor deve registrar a falta.

6. A legislagdo educacional ndo prevé "abono" de faltas. A lei permite que o
aluno falte até 25% das aulas do semestre, exceto em Estagios Obrigatorios, que exigem
100% de frequéncia.

7. Para a disciplina “Projetos e Praticas Aplicadas — PPA”, o calculo da
frequéncia devera ser baseada no percentual de aulas tedricas.

8. Justificativas aceitas para faltas incluem:

e  Servigo militar, em situagdes especificas (Decreto-lei 715, de 30/6/69);

e Servico militar para convocados da reserva, com faltas abonadas durante
exercicios ou manobras (art. 60, Lei 4.375/1964).

Para dias de Guarda Religiosa, consultar a Portaria 02/2019 da FAMINAS.

9. Professores devem incentivar a presenca em sala, orientando os alunos a

nao excederem o limite de faltas permitido.

10. Em caso de auséncias frequentes ou rendimento insatisfatério dos alunos, o
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professor deve comunicar-se por e-mail com o Coordenador do Curso, com copia para a
Coordenacao Académica e para a Secretaria de Registro Académico.

11. E essencial que o professor verifique os registros de aulas ministradas e as
faltas de cada aluno, pois erros de digitacdo podem influenciar na aprovagdo ou na
reprovacgao.

12. Se nao houver alunos na sala, o professor deve esperar por 20 minutos antes
de considerar falta coletiva, registrando “Nao houve comparecimento de alunos” no Diario de
Classe, sem considerar conteudo ministrado.

13. No caso de falta coletiva em dia de avaliagcédo, além de registrar a falta, o

professor deve atribuir nota zero a todos os alunos.

DIREITOS AUTORAIS E PROPRIEDADE INTELECTUAL DOS MATERIAIS
ACADEMICOS

Segundo o Regulamento Geral e o Termo de Clausulas e Condigbes para
Fornecimento de Materiais, Bens e de Servigos de Qualquer Natureza para as Empresas
Lael Varella (2024, p. 05), todo material criado pelos professores, no exercicio de sua
funcdo na Faminas, incluindo questdes de prova e demais conteudos, é de propriedade
exclusiva da instituicdo. Fica vedada qualquer comercializagdo, compartilhamento ou

reivindicacao de direitos sobre esses materiais por parte dos docentes.

12.1. Todos os direitos de propriedade intelectuais originadas em virtude da
execucdo da PRESTACAO DE SERVICO/FORNECIMENTO seréo de propriedade
da CONTRATANTE, cabendo exclusivamente a ela a decisdo pelo depdsito e
manutengdo de eventuais resultados patenteaveis ou registraveis. Fica
expressamente proibida a negociagdo, comercializagdo ou reclamagao pela
CONTRATADA dos direitos de propriedade intelectual originados em razdo do
PRESTACAO DO SERVICO/FORNECIMENTO. 12.2. Direitos de propriedade
intelectual, para os fins do presente termo, significam o conjunto de direitos que
compreendem as patentes de invengdo, modelos de utilidade, direitos autorais,
softwares e outros direitos regulamentares de propriedade intelectual, passiveis de
registro ou nao, incluindo, mas néo se limitando as: (i) informagdes confidenciais;
(i) resultados, metodologias, inovagdes técnicas, kow-how, desenhos, manuais,
especificagdes, diagramas, padronizagdes e outros documentos. 12.3. O presente

termo ndo cede nem transfere quaisquer direitos de propriedade intelectual da
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CONTRATANTE, seja de propriedade ou de uso. Os direitos de propriedade
intelectual da CONTRATANTE que forem revelados a CONTRATADA para
subsidiar a execugdo da PRESTACAO DE SERVICO/FORNECIMENTO,
continuardo pertencendo a CONTRATANTE, ficando a CONTRATADA obrigada a
manté-los como informagdes confidenciais. 12.4. A CONTRATADA garante a
CONTRATANTE que a execucédo a PRESTACAO DE SERVICO/FORNECIMENTO
nao infringira quaisquer direitos de terceiros, incluindo direitos de propriedade
intelectual. A CONTRATADA isentara de responsabilidade e indenizara a
CONTRATANTE na hipdtese de qualquer reivindicagdo, agao judicial ou
procedimento administrativo apresentado contraa CONTRATANTE, devendo tomar
as suas expensas, todas as medidas administrativas e juridicas pertinentes para
defender ou resolver as referidas reivindicagdes, agdes ou procedimentos
(REGULAMENTO GERAL E TERMO DE CLAUSULAS E CONDICOES PARA
FORNECIMENTO DE MATERIAIS, BENS E DE SERVICOS DE QUALQUER
NATUREZA PARA AS EMPRESAS LAEL VARELLA. Faminas, 2024. p. 05).

PROGRAMA DE AVALIAGAO DO CENTRO UNIVERSITARIO FAMINAS

Em consonancia com a Portaria N° PE-05/2021, 27 de dezembro de 2021, do
Conselho de Ensino do CENTRO UNIVERSITARIO FAMINAS, serdo oferecidos 100 (cem)
pontos durante o periodo, distribuidos ao longo do processo, obedecendo as datas
previstas em calendario:

12 Etapa: 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova formal e 20 (vinte)
pontos distribuidos de acordo com a modalidade da unidade de ensino e a critério do
professor, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela coordenacdo do curso.

22 Etapa: 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova formal, 10 (dez)
pontos de atividade(s) definidas a critério do professor ou atividades avaliativas de natureza
pratica e 10 (dez) pontos de Atividade Avaliativa Integrada (AAl), em conformidade com as
diretrizes estabelecidas pela coordenag¢ao do curso.

Avaliacao em Sequnda Oportunidade: mediante requerimento. Valor de 30 (trinta)

pontos para o(a) aluno(a) que nao realizou a avaliagdo da primeira ou da segunda etapa

nas datas indicadas no calendario de avaliagao do curso.

Avaliacao Final: 100 (cem) pontos. S6 podera realizar a Avaliagéo Final o aluno que

obtiver frequéncia minima de 75% e rendimento entre 50 (cinquenta) e 69 (sessenta e nove)

pontos nas avaliagdes realizadas durante o semestre letivo.
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As excegoes no formato avaliativo devem estar previstas nos planos de
ensino, devidamente protocoladas pelo Coordenador de Curso - juntamente ao
NDE -, apresentadas ao Conselho de Ensino, aprovadas pelo Pré-reitor de
Ensino, Pesquisa, Extensao e Pés-graduacao e homologadas no MEC pela

Secretaria Académica.
PROGRAMA DE AVALIACAO DO CURSO DE MEDICINA

O programa de Avaliagao do Curso de Medicina é disciplinado pela Portaria CONSU
N. 15/2025, de 22 de dezembro de 2025, sendo aplicado para o 1° semestre letivo de
2026.

Durante o Ciclo Basico e Clinico do curso (do 1° ao 8° periodo) serdo oferecidos,

para cada unidade de ensino, 100 (cem) pontos durante o semestre letivo, distribuidos ao
longo do processo, da seguinte forma:

12 Etapa (1° ao 7° periodo): 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova

formal e 20 (vinte) pontos de atividade(s) realizada(s), definida(s) a critério do professor,
em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela coordenagao do curso.

12 Etapa (8° periodo): 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova

formal, 10 (dez) pontos de atividade(s) realizada(s), definida(s) a critério do professor, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pela coordenag¢do do curso e 10 (dez) pontos
de Prova OSCE, realizada no Laboratério de Simulacdo Realistica (SIMULAB), sob a
responsabilidade da Coordenacéao de Estudos Médicos.

22 Etapa (1° ao 6° periodo): 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova

formal, 10 (dez) pontos de atividade(s) realizada(s), definida(s) a critério do professor, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pela coordenagao do curso e 10 (dez) pontos
de Simulado Multidisciplinar FAMINAS, composto por 50 (cinquenta) questdes obijetivas,
elaboradas a partir dos conteudos das unidades de ensino do periodo corrente.

22 Etapa (7° e 8° periodo): 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova

formal, 10 (dez) pontos de atividade(s) realizada(s), definida(s) a critério do professor, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pela coordenagao do curso e 10 (dez) pontos

de dois Simulados ENAMED, compostos por 100 (cem) questbes objetivas cada, com
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objetivo de diagnosticar as lacunas de aprendizagem e preparar de forma efetiva o futuro
egresso do curso de medicina.

Durante o Internato Médico (do 9° ao 12° periodo) serdo oferecidos, para cada

unidade de ensino, 100 (cem) pontos durante o semestre letivo, distribuidos ao longo do
processo, da seguinte forma:

9° e 12° periodo: 50 (cinquenta) de prova formal; 20 (vinte) pontos de Simulado

ENAMED, composto por 100 (cem) questdes objetivas, com objetivo de diagnosticar as
lacunas de aprendizagem e preparar de forma efetiva o futuro egresso do curso de
medicina; 20 (vinte) pontos de Mini Testes Seriados, compostos por quatro mini testes,
realizados durante as aulas tedricas do internato, com o objetivo de reforgar os conteudos
ministrados nas aulas anteriores; 10 (dez) pontos de Avaliacdo de Desempenho (conceitual),
realizado de forma processual durante o estagio, com objetivo de avaliar as habilidades
comportamentais (soft skills) previamente definidas pela coordenacao do Internato.

10° e 11° periodo: 50 (cinquenta) de prova formal; 20 (vinte) pontos de Simulado

ENAMED, composto por 100 (cem) questdes objetivas, com objetivo de diagnosticar as
lacunas de aprendizagem e preparar de forma efetiva o futuro egresso do curso de
medicina; 10 (dez) pontos de Mini Testes Seriados, compostos por quatro mini testes,
realizados durante as aulas tedricas do internato, com o objetivo de reforgar os conteudos
ministrados nas aulas anteriores; 10 (dez) pontos de Questdes Preparatérias, composto pela
realizagdo de 35 questdes objetivas semanais, com o objetivo de preparar de forma efetiva o
futuro egresso do curso de Medicina; 10 (dez) pontos de Avaliagdo de Desempenho
(conceitual), realizado de forma processual durante o estagio, com objetivo de avaliar as
habilidades comportamentais (soft skills) previamente definidas pela coordenagao do
Internato.

Avaliacdo em Sequnda Oportunidade (do 1° ao 8° periodo): mediante

requerimento. Valor de 30 (trinta) pontos para o(a) aluno(a) que nao realizou a avaliagao
da primeira ou da segunda etapa nas datas indicadas no calendario de avaliagdo do curso.

Avaliacdo em Segqunda Oportunidade (do 9° ao 12° periodo): mediante

requerimento. Valor de 50 (cinquenta) pontos para o(a) aluno(a) que néo realizou a

avaliagao formal nas datas indicadas no calendario de avaliagéo do curso.

Avaliacdo Final (do 1° ao 8° periodo): 100 (cem) pontos. S6 podera realizar a

24



X FAMINAS

Manual do Professor 2026

Avaliacdo Final o aluno que obtiver frequéncia minima de 75% e rendimento entre 50
(cinquenta) e 69 (sessenta e nove) pontos nas avaliagdes realizadas durante o semestre

letivo.
ELABORA(}AO DAS AVALIA(;()ES

Na elaboracdo das avaliagdes formais, o professor da unidade de ensino devera
respeitar, em sua composi¢ao, as seguintes orientagdes:

a. Provas de disciplinas com 60 a 120 horas de carga horaria devem incluir
15 questdes contextualizadas: 5 discursivas sobre o conteudo especifico da unidade de
ensino da etapa e 10 objetivas também sobre conteudo especifico da etapa, cada uma com
4 alternativas ("A" a "D"), seguindo a metodologia ENADE e o Padrao FAMINAS.

b. Para disciplinas com carga horaria inferior a 60 horas, as provas devem
conter 10 questdes contextualizadas: 3 discursivas sobre o conteudo especifico da unidade
de ensino da etapa e 7 objetivas, cada uma com 4 alternativas ("A" a "D"), conforme a
metodologia ENADE e o Padrdo FAMINAS.

C. Para as disciplinas do ciclo basico e clinico do curso de Medicina, as
provas devem conter 18 questdes contextualizadas: 2 discursivas sobre o conteudo
especifico da unidade de ensino da etapa e 16 objetivas, cada uma com 4 alternativas ("A"
a "D"), conforme a metodologia ENAMED e o Padrdao FAMINAS.

d. Para as disciplinas do Internato do curso de Medicina, as provas devem
conter 25 questdes objetivas, contextualizadas e de conteudo especifico da unidade de
ensino, cada uma com 4 alternativas ("A" a "D"), conforme a metodologia ENAMED e o
Padrao FAMINAS.

e. Outros instrumentos ou modalidades de avaliagao, como trabalhos,
pesquisas, projetos, seminarios, portfolios, estudos de caso, situagdes-problema, painéis,
simpaosios, estudos dirigidos, entre outros, podem ser adotados pelo professor, atribuindo
até 20 pontos na 12 etapa e 10 pontos na 22 etapa. Essas avaliacbes visam ao
desenvolvimento de competéncias alinhadas as Diretrizes Curriculares Nacionais dos
Cursos (DCNSs).

f. A segunda etapa incluira a Atividade Avaliativa Integrada (AAl), valendo

10 pontos. O Coordenador de Curso, com apoio do corpo docente, deve elaborar e
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apresentar aos alunos a proposta dessa atividade em formato modular, promovendo a
integracéo das unidades de ensino do periodo.

g. O planejamento das atividades avaliativas deve considerar a duracao das
aulas e estar previsto no plano de aulas compartilhado com os alunos no inicio do semestre.

h. A Avaliagao em Segunda Oportunidade, contextualizada segundo a
metodologia ENADE e realizada sem consulta, consistira em 10 questdes discursivas,
cobrindo todo o conteudo da unidade de ensino do semestre. Essa avaliagao substitui a nota
da prova em que o aluno esteve ausente na 12 ou 22 etapa.

i. A opcao pela Avaliagao em Segunda Oportunidade € Unica, disponivel na
data marcada no Calendario Escolar, apenas para alunos que fizeram a solicitacdo e foram
aprovados pela Coordenacao do Curso.

J- A Avaliagao Final, também contextualizada conforme a metodologia
ENADE, sem consulta, deve se compor por 10 questdes discursivas, abrangendo todo o
conteudo da unidade de ensino. Apenas alunos com pontuagdo entre 50 e 69 nas

avaliagdes do semestre e que nao foram reprovados por falta podem fazer essa avaliacao.
INFORMACOES IMPORTANTES SOBRE AS AVALIAGCOES

1. Aplicacao de avaliagoes formais: as avaliagdes formais (provas escritas)
serao aplicadas de forma presencial aos alunos.

2. Individualidade das provas: todas as provas escritas devem ser realizadas
individualmente, sem excecgao.

3. Uso da Plataforma Qstione® para avaliagoes: todas as avaliagdes formais
(incluindo 12 e 22 etapas, Prova em Segunda Oportunidade, Prova Final, de Proficiéncia,
Exame Complementar, Regime Especial, entre outros) devem ser obrigatoriamente

desenvolvidas usando a Plataforma Qstione® (https:/faminas.gstione.com.br/), que

hospedara todos os processos avaliativos, desde a elaboragao até a impressao das provas.
4. Elaboragao de itens pelo professor: os professores sdo responsaveis por

elaborar os itens (questbes) das avaliagdes e submeté-los a revisdo antes de gerarem as

provas.
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5. Prazos na Plataforma Qstione®: é essencial que os professores observem
0s prazos para submissado dos itens, criacdo da avaliagdo e langamento das notas na
plataforma.

6. Orientacoes e tutoriais: a elaboracéo de itens e criacdo de provas devem

seguir os tutoriais disponiveis na sala “Integracdo Académica” da FAMINAS Virtual.

7. Revisao de itens: todos os itens criados serdo revisados por uma equipe
responsavel. Apenas itens aprovados poderao ser usados nas avaliagdes. Os professores
receberao feedbacks via e-mail institucional e pela propria Plataforma Qstione®.

8. Suporte para revisao de itens: em caso de duvidas ou necessidade de
orientagcdes sobre a revisdo, os professores podem contatar a equipe pelo e-mail

nucleoacademico@faminas.edu.br.

9. Padrao de avaliagdes: avaliagbes formais devem seguir estritamente o
padréo definido pela Plataforma Qstione®, ndo sendo permitido o uso de alternativas como
provas redigidas em Word, aplicadas oralmente ou copiadas no quadro.

10. Impressao de provas: a responsabilidade pela impressédo das provas é do
setor de Apoio a Coordenacgéao, que seguira o cronograma das datas de aplicagao definidas
pela Coordenacéo. E crucial evitar erros nas datas para prevenir atrasos na impresséo das
provas.

11. Critérios diferenciados de avaliagdo: para disciplinas que demandam
critérios diferenciados de avaliagdo, como Estagio, Trabalho de Curso, Topicos Especiais,
Projetos e Praticas Aplicadas - PPA, entre outras, deverdo ser consultadas as portarias
especificas que regulamentam cada uma delas.

12. Responsabilidade na distribuicao dos pontos: a distribuicdo dos pontos
€ responsabilidade exclusiva do professor, que deve informar previamente aos alunos sobre
a valoracdo das atividades. Em disciplinas de EaD, a distribuicdo de pontos sera
equivalente a das disciplinas presenciais.

13. Obrigatoriedade da Ata de Prova: a Ata de Prova é obrigatéria para
Provas, Trabalhos Extraclasse e Atividades Avaliativas. O professor deve,

obrigatoriamente, enviar a Ata para o Coordenador de Curso, que a arquivara na

Coordenacao Académica.
14. Atribuicao da nota: durante as atividades avaliativas do Centro

Universitario FAMINAS, a nota exata do aluno deve ser atribuida (exemplo: 15,5; 15,8). O
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arredondamento de notas ndo é permitido. Quando inseridas no Portal Educacional, as
notas seréo automaticamente arredondadas ao final da etapa, mas esse arredondamento
nao & cumulativo.

15. Atendimento Educacional Especializado (AEE): os alunos atendidos pelo
AEE podem ter direito a tempo adicional para provas tedricas, realizagdo em sala separada,
além de outros recursos necessarios. A coordenacdo devera informa-los quanto as
necessidades educacionais de cada aluno.

16. Cumprimento dos prazos: € fundamental que os professores cumpram os
prazos estabelecidos para o langamento e divulgagao das notas, considerando os prejuizos
e insatisfacées causados por atrasos. A ndo observancia desses prazos € considerada falta

grave.
INSTRUGOES GERAIS PARA A APLICAGAO DE PROVAS

1. Atencdao ao horario de aplicagao: o professor deve cumprir
rigorosamente o horario designado para aplicagao da prova.

2. Retirada do material de prova: no setor dos professores, o material a ser
retirado deve incluir:

e Um envelope com os cadernos de questdes, folhas de resposta para as
discursivas e a ata de prova;

e Um envelope com os gabaritos das questdes objetivas;

e Os materiais serao personalizados, contendo o0 nome completo e numero de
matricula de cada estudante.

3. Preparagdao da sala: solicite que os alunos guardem seus pertences,
deixando apenas o necessario para realizar a prova sobre a carteira.

4. Distribuicao das provas: apos todos se acomodarem, chame cada aluno
pelo nome, em ordem alfabética, para retirar sua prova.

5. Assinatura da lista de presenca: circule a Ata de Prova entre os alunos

para que assinem.

6. Duracao da prova: a prova tera duracdo de uma hora e quarenta minutos,
contados a partir da entrega de todas as provas.

7. Comunicagao de horarios: informe claramente o inicio e término da prova,
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destacando quando restarem trinta minutos.

8. Verificagao do material: peca aos alunos para conferirem se os cadernos
de questdes e gabaritos estdo corretamente identificados.

9. Tempo minimo de permanéncia: avise que o tempo minimo de
permanéncia na sala € de 50 minutos. Apds a saida do primeiro aluno, ndo serao permitidas
novas entradas.

10. Saidas da sala: comunique que saidas pontuais s&o proibidas, exceto para
casos especiais previamente informados.

11. Instrugoes para o preenchimento do gabarito: oriente sobre o uso correto
de caneta esferografica azul ou preta para o gabarito oficial, pois ele nao é substituivel.

12. Vigilancia do professor: mantenha atencéo total ao processo de aplicagao
da prova, evitando distragdes.

13. Procedimento em caso de fraude: se detectar fraude, recolha
imediatamente os materiais, atribua nota zero e encaminhe o aluno para a Coordenacao.

14. Devolugao do material: ao final, os alunos devem entregar todos os
materiais, sendo vedado levar o caderno de questoes.

15. Entrega dos materiais apoés a prova: devolva ao setor de apoio:

e O envelope com gabaritos objetivos para digitalizagao;

e O envelope com cadernos de questdes, folhas de respostas e Ata de Provas,

caso nao seja o responsavel pela corregao.
CONSIDERACOES EM RELAGAO A DEVOLUTIVA DAS PROVAS

1. Devolucgao e discussao de avaliagoes: conforme o Regimento Interno do
Centro Universitario FAMINAS, provas, trabalhos, relatérios e demais documentos
avaliativos, incluindo as Avaliagbes em Segunda Oportunidade e Final, devem ser
corrigidos, discutidos e devolvidos aos alunos, com a assinatura na Ata de Prova, antes da
préxima avaliagao.

2. Correcao e feedback via Plataforma Qstione®: ap6s a corregao das

avaliagdes formais pela Plataforma Qstione®, os estudantes receberdo as respostas
comentadas de cada questao por e-mail institucional. As notas devem ser exportadas para
o RM.
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3. Devolugao das avaliagées: na semana seguinte a aplicacdo da prova,
conforme caledario académico, o professor deve fornecer o feedback, devolvendo o gabarito
das questdes objetivas e as folhas de resposta das discursivas corrigidas. Esse € o
momento para discutir, em grupo, os critérios de correcao e as questdes.

4. Entrega do caderno de questdes: se apropriado, o caderno de questdes
pode ser entregue aos alunos para auxiliar na compreensao das corregdes. Deve ser
recolhido apds a discussao. A Ata de Prova (de realizagao e de recebimento das avaliagdes)
deve ser entregue a Coordenagéo do Curso ao final do semestre.

5. Esclarecimento de duvidas: duvidas sobre as correcbes devem ser
esclarecidas diretamente com o professor responsavel pela disciplina na semana
subsequente a devolutiva, ndo sendo permitidas reclamacdes apos esse periodo.

6. Procedimento para recursos: em caso de inconsisténcias nas notas ou
faltas, os alunos devem solicitar revisdo das provas através do Portal Educacional da
instituicdo, anexando a documentagao comprobatoria, no prazo de até 3 dias uteis apods a
divulgacédo das avaliagdes por etapa, conforme o Calendario Escolar do Centro
Universitario FAMINAS.

7. O professor ou coordenador deve emitir um parecer sobre o recurso em até
5 dias uteis apos o pedido. Para requerimentos feitos no Portal Educacional, o prazo é de 5

dias uteis, podendo ser prorrogado em casos de maior complexidade.
PROCEDIMENTOS REFERENTES A ALTERAGAO DE NOTAS E/OU FALTAS
Procedimentos para o requerente:

a. Langcamento de notas e/ou faltas fora do prazo: se o professor néo
registrar as notas e/ou faltas dentro do prazo estabelecido, o langamento subsequente s6
podera ser feito com autorizacdo da Secretaria de Registro Académico. O professor deve

contatar a secretaria pelo e-mail secretaria.mre@faminas.edu.br, solicitando a reabertura

do Portal Educacional para efetuar os langamentos.

b. Analise e revisao de notas e/ou faltas: caso o professor identifique erros
no langamento de notas e/ou faltas apds a analise e reviséo, é necessario entrar em contato

com a Secretaria de Registro Académico, a fim de solicitar a reabertura do Portal
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Educacional ou verificar, junto ao setor, outro procedimento para a realizagéo das corregoes
necessarias.

C. Correcgoes de erros em provas formais: em situacdes de erros na corregao
de provas formais, o professor deve, primeiro, ajustar a nota na Plataforma Qstione®. Apos

essa etapa, proceder com a corregao no Portal Educacional.
FAMINAS VIRTUAL E O ENSINO A DISTANCIA (EaD)

1. Oferta de Ensino a Distancia: A FAMINAS tem a prerrogativa de ofertar
unidades de ensino na modalidade a distancia em seus cursos presenciais, desde que
previstas no Projeto Pedagogico do Curso (PPC) e em conformidade com a legislagao
educacional vigente. Conforme o marco regulatério de 2025, até 30% da carga horaria total
dos cursos presenciais pode ser ofertada em EaD ou em formato hibrido, devendo os 70%
restantes ser desenvolvidos de forma presencial, observadas as Diretrizes Curriculares
Nacionais (DCNs) e as exigéncias legais aplicaveis.

2. Plataforma Moodle: o Centro Universitario FAMINAS utiliza o Moodle como
plataforma para a oferta de disciplinas de EaD, suporte as disciplinas presenciais
de todos os cursos e para comunidades académicas, incluindo Estagio, Pesquisa e Ligas.

3. Calendario das unidades de EaD: As unidades de ensino a distancia
seguem um calendario especifico, aprovado pelo Conselho de Ensino.

4, Atuacao de professores tutores: os professores tutores devem assegurar
a exceléncia na formagao dos alunos, aderindo as mesmas diretrizes dos docentes que
atuam no ensino presencial.

5. No ambito da FAMINAS Ensino Digital e da modalidade de Ensino a
Distancia (EAD), o professor responsavel pela disciplina devera ministrar obrigatoriamente
as aulas sincronas, conforme orientacdes, cronograma e diretrizes estabelecidas pelo setor

responsavel.

O nao cumprimento da realizagao das aulas sincronas sera considerado equivalente

a auséncia docente nas disciplinas presenciais, estando sujeito as mesmas medidas

institucionais previstas.
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6. A elaboragao e a entrega das atividades avaliativas, bem como das provas
formais, deverao seguir rigorosamente o modelo institucional e os prazos estipulados,
garantindo a padronizagdo dos processos avaliativos, a organizagdo académica e a

conformidade regulatéria.

O cumprimento dessas diretrizes é fundamental para assegurar a qualidade do
ensino, a integridade dos registros académicos e o alinhamento as normativas institucionais

e educacionais vigentes.

7. Nucleo de EaD da FAMINAS: A FAMINAS Virtual localiza-se no 2° andar do
Prédio Administrativo-académico. Contatos: ead.mre@faminas.edu.br ou pelo telefone (32)
3729-7522.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1. O Manual de Atividades Complementares, contendo todas as diretrizes que
regulam essas atividades, esta disponivel no setor de Apoio. Esse departamento é
encarregado da gestao do Manual.

2. E essencial que os professores, por meio de seus Coordenadores de Curso,
tenham acesso e estejam familiarizados com o Manual. O objetivo € melhorar e facilitar a
comunicacao entre docentes e discentes sobre as Atividades Complementares.

3. O setor de Apoio académico esta situado no 2° andar do Prédio
Administrativo-académico. Para mais informacdes, € possivel entrar em contato pelo e-mail

apoiocoordenacao.mre@faminas.edu.br ou pelo telefone (32) 3729-7568.

ESTAGIOS OBRIGATORIOS E NAO OBRIGATORIOS

1. O controle das atividades de Estagios obrigatérios e nédo obrigatérios é

realizado pelo setor de Estagio do Centro Universitario FAMINAS, que tem por objetivo

auxiliar aos Coordenadores, Professores Supervisores e alunos na execugao dessas
atividades.
2. As Unidades de Ensino de Estagio Supervisionado e a realizagdo dos

Estagios obrigatorios ou ndo obrigatérios sao regidas por uma Politica e Resolucbes
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proprias, juntamente com a documentagao necessaria para o seu cumprimento.

3. O setor de Estagio disponibiliza uma sala na FAMINAS Virtual (Moodle), para
alunos, Coordenadores, Professores E Supervisores, com todas as informacgdes sobre os
procedimentos de estagio, além de vagas de emprego e de estagio nédo obrigatério.
Também realiza um alinhamento periddico para os Professores Supervisores de Estagio e
Coordenadores, com o intuito de assegurar que as informagdes sejam transmitidas para os
alunos de forma equanime. Além disso, oferece aos estudantes atendimento presencial,
on-line (por meio do Portal Educacional) e pelo WhatsApp, visando ao esclarecimento de
duvidas, orientagdes e direcionamento das atividades.

4, O setor de Estagio localiza-se no 2° andar do Prédio Administrativo-

Académico. Contatos: estagios.mre@faminas.edu.br ou telefone (32) 3729-7534.

ATIVIDADES DE EXTENSAO

1. As Atividades Académicas de Extensdo (AAEs) dos cursos de graduagdo do
Centro Universitario FAMINAS seguem as Diretrizes para a Extensao na Educagao Superior
Brasileira. Essas atividades podem ser categorizadas em cinco modalidades: Programas,
Projetos, Cursos e Oficinas, Eventos e Prestacdo de Servigos, conforme a legislagao
vigente.

2. Coordenacbes, docentes ou discentes podem submeter AAEs ao setor, sob
a supervisdo de um professor orientador voluntario, de forma continua, mediante o
preenchimento do formulario especifico encontrado na sala de Extensao no Moodle, através
do link: https://ead.faminas.edu.br/mod/url/view.php?id=31732

3. As AAEs realizadas podem ser contabilizadas como Atividades

Complementares quando nao vinculadas aos Componentes Curriculares de Creditacao da
Extensdo. A participagdo em agdes extensionistas & reconhecida como um elemento
curricular integrado ao Ensino e a Pesquisa, promovendo a interacado dialdgica entre a
instituicao e a sociedade.

4. Além da sala de Extenséao, que contém diretrizes e formularios para as AAEs,

os alunos tém acesso a sala de Ligas Académicas, as quais atuam em Ensino, Pesquisa e
Extensdo, com politicas, diretrizes, documentacdo para registro de atividades e

certificagcbes disponiveis.
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5. O regulamento, as diretrizes e os formularios para projetos de extensao sao
disponibilizados na plataforma Moodle, facilitando o acompanhamento dessas atividades.

6. O setor de Extensao esta localizado no 2° andar do Prédio Administrativo-
académico.  Para mais informacdes, contate
extensao.mre@faminas.edu.br ou ligue para (32) 3729-7518 ou (32)3729-7555.

PROGRAMA DE MONITORIA

1. Anualmente, por meio do Conselho de Ensino e com base nas propostas das
Coordenacgdes dos Cursos, é publicado um edital detalhando o numero de vagas de
monitoria disponiveis para cada unidade de ensino, além dos requisitos para inscricdo. Os
candidatos podem se inscrever em até duas unidades de ensino, mas serao selecionados
para apenas uma.

2. Todos os professores tém o direito voluntario de atuar como orientadores de
monitoria, respeitando-se suas areas de formacao especificas.

3. O processo de admissao de monitores, sob a responsabilidade do professor
orientador e com o apoio do Coordenador de Curso, inclui a realizagdo de provas
especificas para avaliar a capacidade dos candidatos em desempenhar atividades técnico-
didaticas na unidade de ensino em questao.

4. A selecdo de monitores considera critérios como assiduidade, conduta,
inteligéncia, capacidade e vocagao, além dos resultados académicos do semestre letivo
anterior. Apenas candidatos com média geral de aprovagao igual ou superior a 70 pontos e
média na unidade de ensino especifica igual ou superior a 80 pontos no semestre anterior
serdo elegiveis.

5. O professor orientador € responsavel por supervisionar as atividades
didatico-pedagogicas realizadas pelo monitor, avaliando seu desempenho ao final do
periodo para a certificagdo da monitoria.

LABORATORIOS

1. Os Laboratorios da FAMINAS, incluindo a Clinica-escola e o SIMULAB,

seguem normas especificas de utilizacdo. E essencial que os docentes estejam
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familiarizados com essas normas e as apresentem aos alunos nas primeiras aulas praticas.
2. As aulas praticas nos laboratérios devem ser agendadas com quatro dias de

antecedéncia, utilizando o e-mail; laboratorio.mre@faminas.edu.br.

3. Os docentes devem estar cientes de suas responsabilidades relacionadas
ao mau uso, quebra ou danos aos materiais e equipamentos, conforme estabelecido no
Manual de Biosseguranga do Centro Universitario FAMINAS.

4. O Regimento e as Normas Instrucionais dos laboratérios estdo disponiveis

na sala “Integragdo Académica” da FAMINAS Virtual (virtual.faminas.edu.br/).

5. Em caso de danos a materiais e equipamentos durante as aulas, que nao
sejam reportados ao Responsavel Técnico pelos Laboratérios, a responsabilidade recai
sobre os docentes das aulas.

6. Para alunos dos cursos de Biomedicina, Enfermagem, Farmacia, Medicina,
Odontologia, Psicologia e Nutricdo, o uso de jaleco branco de mangas longas é obrigatdrio.
A aquisicao do jaleco é de responsabilidade do aluno e o descumprimento dessa norma
pode levar a san¢des disciplinares. O controle do uso do jaleco é responsabilidade dos
docentes.

7. Para acessar o Responsavel Técnico, envie e-mail para

laboratorio.mre@faminas.edu.br ou ligue para (32) 3729-7537.

BIBLIOTECA

1. Regulamento da Biblioteca: a Biblioteca do Centro Universitario FAMINAS

possui um regulamento préprio, disponivel em https://unifaminas.edu.br/. Todos os

funcionarios do Centro Universitario FAMINAS, ao serem admitidos, sdo automaticamente
inscritos como usuarios.

2, Horario de funcionamento:

e Segunda a sexta: 7h as 22h20./

e Sabados: 8h as 12h.

3. Empréstimos:

e Necessaria a apresentacao do cracha.
e  Empréstimos domiciliares: 5 publicagdes por 15 dias.

e Periddicos (revistas e jornais): 2 horas em consulta local.
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e Livros com tarja vermelha, obras de referéncia e peridodicos n&do estdo
disponiveis para empréstimos domiciliares.
e Consulta local e empréstimo especial de 2h para xerox disponiveis para

materiais com tarja vermelha.

4, Multas: R$ 3,00 por dia de atraso por material, incluindo fins de semana e
feriados.
5. Escaninhos: Para acessar a biblioteca é necessario que bolsas, sacolas,

pastas, ficharios sejam guardados no escaninho. A chave é retirada no balcdo de
atendimento.

6. Renovacgao de empréstimos para o Corpo Docente:

e Possivel pelo Portal Educacional do Centro Universitario FAMINAS até um dia
antes do fim do prazo de empréstimo, caso n&o haja reserva.

e Renovacbdes também podem ser feitas pessoalmente ou por telefone, sendo a
responsabilidade do usuario.

7. Pedidos de compra de publicagées:

e Sugestbes de titulos pelo Corpo Docente devem ser entregues,
semestralmente, ao Coordenador de Curso.

e As aquisigdes sao realizadas em setembro de cada ano, apés verificagdo da
existéncia do titulo no acervo e da atualidade da publicacao.

8. Biblioteca Digital e Base EBSCO: o Centro Universitario FAMINAS
disponibiliza a biblioteca digital “Minha Biblioteca” e a base EBSCO, acessiveis pelo Portal
Educacional.

9. Capacitagoes: professores serdo convidados a participar de capacitacoes
para uso eficiente das plataformas digitais.

10. Repositério FAMINAS: gerenciado pela Biblioteca, com todas as informacgdes
disponiveis na Portaria n° 007/2021, de 02 de setembro de 2021.

11. Localizagdo e contato: A Biblioteca Central localiza-se no 1° pavimento,

proximo ao Centro de Convivéncia. Contatos: biblioteca.mre@faminas.edu.br ou (32)
3729-7520.
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PROGRAMAS DE PESQUISA

1. Encontro de Iniciagdao Cientifica: realizado anualmente, integra o
Congresso Internacional de Pesquisa e Extensao (COPEX). O evento propde um forum
para discussodes e reflexdes sobre temas relacionados a pesquisa no pais e o papel do
Estado de Minas Gerais nesse contexto. Para informagoes sobre o COPEX, consulte o
Edital completo no site ou entre em contato com a Coordenagdo de Pesquisa:

pesquisa.mre@faminas.edu.br.

2, Programa Institucional de Iniciagao Cientifica: sdo oferecidas bolsas para
pesquisa em diversas areas do conhecimento através do PROGRAMA INSTITUCIONAL
DE INICIAGAO CIENTIFICA (PIBIC). O edital & liberado sempre em novembro, com o inicio
dos projetos em fevereiro do ano seguinte.

3. Comité de Etica em Pesquisa em Seres Humanos: vinculado ao sistema
CEP-CONEP, o Comité acompanha e autoriza as pesquisas que envolvam direta ou
indiretamente seres humanos, seguindo os preceitos éticos. Em caso de duvidas, visite o

site do CEP: https://virtual.faminas.edu.br/comite-de-etica-e- pesquisa/.

4. Comissdo de Etica de Uso de Animais: estabelecida para aprovacao,
controle e vigilancia das atividades de criacao, ensino e pesquisa cientifica com animais,
bem como para garantir o cumprimento das normas de controle da experimentagao animal.

5. Programa de Internacionalizagdo: a partir de convénios, o Centro
Universitario FAMINAS permite o intercambio de pesquisadores e académicos entre as
instituicdes conveniadas através do Programa de Internacionalizagcao, de modo a
incentivar a pesquisa e a produgao cientifica de alunos e docentes, contribuindo para o

avanco do conhecimento e da sociedade.

REVISTA CIENTIFICA

1. Sobre a Revista Cientifica da FAMINAS: a Revista Cientifica da FAMINAS,

uma publicacdo eletrénica do Centro Universitario FAMINAS em Muriaé, Minas Gerais,

reflete 0 compromisso da instituicdo com a pesquisa e o desenvolvimento académico.
Localizada no 2° andar do Prédio Administrativo-Académico, a revista, ativa desde janeiro

de 2005, tem edigdes semestrais e oferece acesso gratuito aos seus artigos pela internet.
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2. Processo de revisao dos artigos: os artigos s&o avaliados por revisores
independentes especializados que asseguram uma analise justa e imparcial, mantendo o
anonimato entre autores e revisores. Esse processo blindado visa prevenir conflitos de
interesse e assegurar a integridade da avaliagao.

3. Submissao de artigos: para submeter artigos, os autores devem seguir as
normas técnicas disponiveis no site da revista:

https://periodicos.faminas.edu.br/index.php/RCFaminas/about/submissions.

DIRETORIA DE UNIDADE

1. Integrante essencial das Coordenadorias dos Cursos do Centro Universitario
FAMINAS, a Diretoria de Unidade tem como missdo coordenar as atividades de ensino. E
corresponsavel por formar uma equipe de trabalho comprometida, alinhada as prioridades
estabelecidas e acordadas na proposta de trabalho da institui¢cao.

2. Dotada de autonomia, desempenha um papel crucial na orientagédo e gestao
dos resultados académicos. Ela é responsavel por articular e mobilizar a equipe
educacional, promovendo iniciativas que visam aprimorar a pratica pedagdgica em sala de
aula.

3. A Diretoria de Unidade esta localizada no 2° andar do Prédio Administrativo-
académico. Contatos: roberta.bastos@faminas.edu.br dela ou (32) 3729- 7601.

COMISSAO PROPRIA DE AUTOAVALIAGAO (CPA)

1. A CPA é formada por representantes do setor Técnico-administrativo, Corpo
Docente, Discente e Comunidade Externa. Sua principal funcdo € coordenar a
autoavaliacdo institucional, visando promover a melhoria da qualidade do ensino superior,
orientar a expansao da oferta educacional, aumentar a eficacia institucional e a efetividade
académica e social, reforcando os compromissos e responsabilidades sociais da institui¢ao.

2, A autoavaliagdo serve como um instrumento crucial para a tomada de

decisoes, resultando em um relatério detalhado que inclui analises, criticas e sugestoes,
assim contribuindo para a identificacéo e superacao de problemas.

3. O Centro Universitario FAMINAS prové infraestrutura fisica e tecnolégica
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dedicada a CPA, em sintonia com a equipe de Planejamento Estratégico e adaptada as
necessidades da institui¢do. Isso inclui uma sala equipada com notebook, mesas e armarios
no 2° andar do bloco A.

4. Para reunides, sao oferecidas salas modernas com recursos audiovisuais
para videoconferéncias, envolvendo membros da CPA, equipe de apoio e a comunidade
académica. Além disso, auditorios sao disponibilizados para eventos de sensibilizagcéo e
divulgacéo dos resultados das avaliagdes.

5. A instituicdo também oferece um canal de comunicagao por meio do e-mail

cpa.mre@faminas.edu.br e divulga informacdes e resultados das avaliagbes no site

institucional para o publico académico.

NUCLEO ACADEMICO

O Nucleo Académico, composto por educadores e pedagogos e vinculado a Pro-
reitoria de Ensino, Pesquisa, Extensao e Pds-graduagao, tem como missao principal facilitar
o desenvolvimento das competéncias pedagogicas, relacionais e gerenciais necessarias ao

processo de ensino-aprendizagem.

1. Atividades principais:

a. Diagnosticar necessidades e estabelecer metas para a capacitacéo
docente;

b. Prover apoio pedagogico aos professores, seja individualmente ou por meio de
acgdes coletivas;

c. Criar e implementar programas e projetos para o aprimoramento de
competéncias pedagdgicas, organizacionais, gerenciais e relacionais;

d. Promover a politica de formagao continua em colaboragdo com as diretorias
académica e de extensao;

e. Fomentar a integragao curricular interdisciplinar;

f.  Supervisionar as atividades de avaliagao institucional;

g. Desenvolver, em parceria com o Nucleo de Apoio Psicopedagdgico (NAP),
Planos de Desenvolvimento Individual (PDls) para alunos atendidos pelo Atendimento

Educacional Especializado (AEE).
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2. Localizagao e contato: O Nucleo Académico esta situado 2° andar do

Prédio Administrativo-académico. Contatos: nucleoacademico@faminas.edu.br.

NUCLEO DE ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO E DESENVOLVIMENTO HUMANO
(NAP)

1. O NAP oferece servigos de orientacdo, apoio e escuta para todos os
académicos e professores do Centro Universitario FAMINAS, atuando como um recurso
fundamental para o bem-estar da comunidade académica.

2. Além do acolhimento psicolégico individual, proporciona suporte continuo
aos estudantes, focando na melhoria da performance académica e na identificacdo e
superacao de dificuldades de aprendizagem, incluindo necessidades especiais.

3. Em colaboragéo com o Nucleo de Pesquisa e Desenvolvimento Educacional
(NUPED), o NAP orienta os professores sobre metodologias de ensino adaptativas, visando
o atendimento educacional especializado conforme a Politica de Incluséo e Acessibilidade
do Centro Universitario FAMINAS.

4. Professores devem reportar ao NAP ou ao NUPED quaisquer dificuldades
de aprendizagem observadas nos alunos que possam afetar seu desenvolvimento
académico, para que seja providenciado o acompanhamento adequado.

5. O NAP também intervém em questdes coletivas em sala de aula e promove
campanhas de saude mental destinadas a toda a comunidade académica.

6. Alunos e professores podem acessar os servicos do NAP mediante
agendamento, que pode ser feito por telefone: (32) 3729-7523, por e-mail:

nap.mre@faminas.edu.br ou presencialmente no setor, que se localiza no 1° andar do

Prédio Administrativo-académico.

DIVULGAGAO E COMERCIALIZAGAO DE QUALQUER NATUREZA

1. A divulgacao e comercializacao de produtos e/ou servigos nas dependéncias
do Centro Universitario FAMINAS so6 sao permitidas com autorizagao escrita do Pré-reitor

Administrativo-financeiro.
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2. Cartazes destinados a afixagdo em areas designadas do Centro Universitario
devem ser submetidos ao setor de Comunicacdo e Marketing, para obtencédo da

autorizacao necessaria.
DISPOSICOES GERAIS

1. E proibido fumar nas salas de aula, clinicas, laboratérios, anfiteatro e todos
os outros recintos fechados da institui¢ao.

2. Os celulares devem permanecer desligados durante as aulas, na
Biblioteca e durantes todas as atividades académicas.

3. Este Manual entra em vigor a partir do ano letivo de 2026, revogando
quaisquer disposi¢cdes em contrario de manuais anteriores.

4. Situacbes nado contempladas por este Manual serdao avaliadas e

decididas pelo Conselho de Ensino.

Prof. Dr. Pedro Henrique Menezes Ferreira

Pré-reitor de Ensino, Pesquisa, Extensao e Pos-graduagao

Profa. Ma. Juliana Barroso Rodrigues Guedes

Coordenadora do Nucleo Académico
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