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Bem-vindo ao Programa do Corpo Docente da Universidade Candido Mendes!

Prezado(a) Professor (a):

A Universidade Candido Mendes sente enorme orgulho por contar com sua participacdo no
guadro docente. Esperamos que haja, em suas atuag¢des, rica troca de saberes e a possibilidade
real de crescimento académico para todos que participarem dos encontros em sala de aula.

Para que a experiéncia seja enriquecedora, preparamos este Manual a fim de |he apresentar, em
linhas gerais, o funcionamento da atividade de docéncia na UCAM destacando, sobretudo, suas
atribuicdes e responsabilidades.

Nesse documento estdo contidas, portanto, informacgdes importantes, que servirdo de base para
0 bom desempenho da func¢do de Professor. A partir das instrucées deste Manual, vocé podera
planejar adequadamente suas atuacdes e podera retirar dessa vivéncia grandes aprendizados
gue contribuirdo para o engrandecimento do nosso projeto académico. Leia-o com muita
atencao!

A Universidade Candido Mendes estara sempre disponivel para responder prontamente as
duvidas que surgirem. Conte com nossa equipe e, de forma especial, com a coordenagao do curso
em que leciona. Acompanharemos bem de perto seu progresso durante o exercicio da docéncia
em nossa Universidade.

Desejamos que sua trajetdria seja muito bem sucedida!
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1. A ATIVIDADE DE DOCENCIA

A atuacdo do professor estd voltada, sobretudo, a orientacdo da formacao tedrica e pratica
dos alunos. O conhecimento acumulado pelo docente, somado as experiéncias praticas
vividas ao longo de anos, quando aplicados adequadamente a formacao de estudantes, tem
o condao de formar bons profissionais, aptos a ingressar no mercado de trabalho fornecendo
trabalho qualificado e especializado.

Todas as aulas oferecem ampla oportunidade para o reforco de bons valores, capazes de
contribuir para a formacgao de cidadaos socialmente engajados e conscientes, oportunidades
em gue nossa missao, valores principios institucionais deverao ser materializados.

O exercicio das fungdes do professor devera se dar com a plena observancia das disposicoes
desse manual devendo-se, em caso de duvida, recorrer a Coordenacdo Académica do curso
para solucdo de eventuais lacunas.

2. O PROFESSOR

O professor é o profissional com experiéncia pratica comprovada na drea em que pretende
lecionar, portador do titulo (minimo) de Especialista, obtido em instituicdo de ensino
brasileira reconhecida pelo MEC ou estrangeira exigindo-se, dos portadores de diplomas de
mestrado e doutorado obtidos no exterior, que o diploma esteja revalidado no Brasil,
selecionado por concurso organizado pela UCAM nos termos dispostos no edital de selec3o.

Cabera professor, exercer atividades técnico-didaticas inerentes a disciplina que compde a
grade horaria de um curso da UCAM na qual o docente foi alocado.
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E fungdo do docente cumprir o disposto na ementa da disciplina em que esteja lecionando,
unindo conhecimento tedrico e pratico capaz de contribuir para a plena formacado do
aluno, sempre atento aos instrumentos institucionais que dispdem sobre sua atuacdo e
observando as diretrizes e parametros firmados pela coordenacgdo de curso por ocasido de
reunides, treinamentos e encontros académicos realizados.

No exercicio da docéncia, ndo podera o professor delegar a realizagdo das aulas, bem
como a aplicagdo e vista de provas para monitores, outros alunos, colegas (ainda que
também pertengam ao quadro docente institucional) ou terceiros, mesmo que contem
com sua confianga.

O cumprimento do programa da disciplina é de responsabilidade exclusiva do docente
contratado pela Universidade Candido Mendes, cabendo-lhe a adocdo da necessaria
diligéncia (pontualidade, cumprimento rigoroso dos tempos de aulas etc) para que esse
proposito seja atingido.

A atuacdo do professor deve ser pautada na ética e na cordialidade, razdo pela qual o
profissional deve estar atento, nas suas relagdes institucionais presenciais ou remotas, ao

uso de termos que ndo tenham carater pejorativo, chulo, ofensivo ou depreciativo,
notoriamente quando estiver fazendo referéncia aos alunos, a instituicdo, suas praticas ou
a quaisquer de seus integrantes. A inobservancia dessa premissa pautada na atuacdo
respeitosa pode acarretar o desligamento do professor do quadro docente.
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3. SELECAO

Os professores das disciplinas de curso serdao escolhidos por concurso disciplinado por
edital prdprio, elaborado pela coordenagdo académica do curso em conjunto com a
coordenacao-geral de graduacao.

A selecdo adotara como critérios a titulagdo comprovada do docente, sua disponibilidade
horaria, experiéncia na drea académica e experiéncia pratica. Serdo consideradas, ainda,
informacdes acerca da sua conduta disciplinar e ética perante colegas, corpo docente e
instituicGes em que leciona ou ja lecionou.

Sé serdo deferidas as inscricdes de candidatos que, a época do certame, comprovem ter
especializacdo, mestrado ou doutorado concluido em instituicio de ensino brasileira,
credenciada junto ao MEC, ou em instituicdo estrangeira, hipdtese em que serad necessario
demonstrar que o titulo obtido ja esta revalidado no Brasil no que tange aos diplomas de
mestrado e/ou doutorado.

A selecdo para novos docentes ndo obedecerd a periodicidade fixa, operando-se conforme
a demanda apresentada pelos cursos e respeitando, em todas as hipdteses, a analise
discricionaria feita pela coordenac¢do académica que, mesmo apds a realizacao do certame
e aprovacdo do docente dentro do nimero de vagas oferecidas, pode decidir pela ndo
contratagao.

Em todas as hipdteses, o periodo de inscricdes para a selecdo docente serd divulgado aos
interessados, pela intranet, na qual também serd inserida a integra do edital, nos termos
do disposto nesse manual.
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4. ATRIBUICOES DO PROFESSOR

a) O professor tem, como principal atribuicdo, a tarefa de contribuir para a formacdo
plena do aluno, capacitando-o para o bom exercicio da profissdo e transmitindo a ele
todos os conhecimentos tedricos necessarios para seu satisfatdrio ingresso no mercado
de trabalho.

Para isso, é determinante que o professor ministre, com precisdo e de forma integral,
aulas que abordem todos os tdpicos contidos na ementa da disciplina sob sua
responsabilidade.

b) Essas ementas devem ser entregues aos alunos, impressas ou por meio de postagem
na area virtual de aulas do professor, no primeiro encontro entre docente e a turma,
cabendo ao professor, nessa oportunidade, expor para os discentes os principais
objetivos da disciplina a luz da ementa fixada.

Sob nenhum argumento se admite a inobservancia dos tépicos contidos na ementa,
sendo vedada a supressao de um ou mais assuntos pelo professor. Tampouco se admite
a substituicdo de temas segundo critérios subjetivamente fixados pelo docente. A
inclusdo de temas ndo referidos na ementa pode ser realizada pelo docente, desde que
ndo impligue em supressdo de nenhum dos assuntos originalmente fixados e ndo
reduza o tempo necessario para a perfeita exposicdo e ensino dos tépicos registrados
na ementa pela Universidade.
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¢) Também constitui atribuicdo do professor realizar a chamada dos alunos.

A afericdo de presenca é obrigatdria e deve ser realizada ao inicio da aula, ficando a seu
critério a atribuicdo de presenca, aos término do encontro, aos alunos que, porventura,
tenham se atrasado.

O registro da presenca deve ser realizado em pauta, na hipdtese de realizacdo de aulas
presenciais e no Sistema académico utilizado pela UCAM, além de figurar no espaco de
aulas virtuais institucional, quando os encontros ocorrerem na modalidade remota.

d) O lancamento de frequéncia deve ser realizado, em todos os meios supracitados, ao
término de cada encontro com a turma, ndo se admitindo o acréscimo de nomes de
alunos nas pautas, manualmente, pelo professor.

A auséncia do nome de um ou mais alunos no sistema académico institucional ou em
pautas virtuais ou fisicas, requer que o professor solicite que o (s) discente (s) em questdo
faca (m) contato com a secretaria da sua unidade para verificar a regularidade da sua
inscricdo e adotar as providéncias necessdrias para que o problema seja sanado.

OBSERVAGAO: De acordo com a legislagdo do MEC vigente ndo ha abono de faltas.

Entretanto, a lei consagra algumas situa¢des que comportam COMPENSACAO DE
FALTAS mediante a realizacdo de trabalho domiciliar (regime especial). Os casos
mencionados sao os seguintes:
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A. Aluna Gestante

A Lei n. 2 6.202/75 ampara a estudante em estado de gestacdo. O ampara se dd num
periodo de 90 (noventa) dias, sendo 30 (trinta) antes do parto e 60 apds. O inicio e o
fim do periodo sdo dados através de Atestado Médico.

A aluna gestante deverd requerer o beneficio dentro dos 30 (trinta) dias antes do
parto, desde que ndo tenha condi¢des de comparecer as aulas. E conveniente

gue mantenha entendimentos com os professores para a elaboracdo do plano de
trabalho a ser realizado em casa. Se durante o periodo houver provas, a aluna devera
comparecer e realizad-las junto com sua turma.

Caso seja impossivel o comparecimento, deverd requerer realizacdo de P3. Aos
trabalhos realizados ndo sdo atribuidas notas bimestrais ou finais servindo tais tarefas,
tdo-somente, para a compensacgao das faltas.

Vale lembrar que os estagios NAO est3o amparados pela lei para fins de concess3o de época
especial e que o professor ndo pode, fora das hipdteses legais acima mencionadas, deferir
avaliagdes de época especial para os alunos.

B. Outras hipéteses

As situagdes em que a falta as aulas podem ser preenchidas por exercicios domiciliares sao
regulamentadas pelo Decreto-Lei n? 1.044, de 21 de outubro de 1969. Em todos os casos, o
interessado deve protocolar requerimento junto a instituicdo, apresentando os
documentos comprobatérios (laudo médico com indicagdo do periodo previsto e outros)
para avaliagdo da instituicdo. O deferimento de época especial devera ser considerado
institucionalmente, caso a caso, de modo que qualquer distor¢ao, por parte do aluno ou da
instituicdo de ensino, possa ser corrigido oportunamente.
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O Decreto - Lei n.2 1.044/69 ampara os alunos portadores de afecgbes congénitas ou
adquiridas, infecgGes, traumatismo e outras condicoes morbidas, concedendo aos
mesmos, como compensacdo da auséncia as aulas, a possibilidade de realizar exercicios
domiciliares.

Para se valer do beneficio, o prazo de afastamento deverd ser superior a 10 (dez) dias,
comprovado através de Atestado Médico, que conterda o cddigo da enfermidade.
Ocorrendo o fato, o discente solicitard aos familiares ou colegas o protocolo do
requererimento de amparo. Fora deste prazo a Coordenacdo dos cursos ndo atenderd ao
que for requerido, considerando o pleito sem amparo. O discente recebera, por parte dos
professores, tarefas para cumprir em casa; tarefas estas as quais ndo se atribuem notas.
Havendo provas deverd ser realizada P3 pelo aluno.

OBSERVAGAO: Convocados para prestar servico militar obrigatério, para integrar
Conselho de Sentenca de Tribunal do Juri ou para prestar servico junto a Justica Eleitoral
também possuem direito ao beneficio suprareferido.

d) Cabe ao professor, ainda, e em carater de exclusividade, ministrar todo o conteudo da
sua disciplina, vedando-se a delegacdo da realiza¢do das aulas, ainda que em carater
excepcional, para monitores, outros alunos, outros professors (ainda que pertencentes

ao quadro docente institucional) ou terceiros que contem com sua confianca.
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A disposicdo acima se aplica também as atividades de elaboragdo, corregdo e vista de
provas, todas tarefas de carater personalissimo.

e) O professor deve elaborar suas avaliagdes (P1, P2 e P3) dentro dos prazos fixados pela
UCAM e divulgados no calendario académico dos cursos, seguindo critérios informados
pela coordenagao do curso em que leciona na reunido de inicio do semestre.

f) As avaliacOes precisam ser aplicadas pelo préprio professor responsavel pela disciplina
e precisam ocorrer nas datas indicadas no calenddrio académico.

N3do se admite a aplicacdo de avaliacdes em dias diferentes daqueles previstos no
calenddrio académico, fora dos tempos de aula do professor ou em local diferente
daquele oficialmente estabelecido (uma das unidades da UCAM para disciplinas
presenciais e sala de aula do ambiente virtual para o caso de disciplinas que ocorram
remotamente).

g) Admite-se a aplicacdo de trabalhos e/ou testes que respondam por parte da nota dos
discentes, desde que o somatodrio da nota dessas atividades ndo ultrapasse 20% da nota
da P1 e/ou da P2.

A nota da P3 n3o pode ser composta, parcialmente, por trabalhos ou outras atividades
resultando, tdo-somente, da prova aplicada.

h) Sugere-se a elaborac¢do de questdes, em cada uma das avaliagdes, que tenham valor
médio de 2 (dois) pontos.
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i) Apds o inicio de quaisquer das provas, deverdo os alunos permanecer em sala por, no

minimo um tempo de aula (quarenta minutos). Apds a liberacdo do primeiro discente,
nao mais se admite o ingresso de nenhum outro aluno, sob nenhum argumento, para
a realizagao da avaliagao.

j) A reprodugdo da prova é de responsabilidade exclusiva do professor que devera levar

seu arquivo em pendrive para a sala dos professores, ou entregd-lo por email aos
responsdveis pela sala dos professores, até uma semana antes de cada avaliacdo. Apds
esse prazo, serd responsabilidade do professor levar a prova reproduzida no dia de sua
aplicacdo para todos os docentes que integram a turma em que o docente leciona.

k) Sera considerado aprovado na disciplina, o aluno que obtiver média igual ou superior a

6,0 (seis) e, cumulativamente, ainda cumprir a freqliéncia minima de 75% ( setenta e
cinco por cento) das aulas e demais atividades programadas. A inobservancia de um ou
de ambos os critérios, implicard na automatica reprovagao do aluno na disciplina.

Constitui dever do professor, ainda, realizar a correcdo justificada das avaliacdes dos
alunos, concedendo dentro do prazo previsto no calendario académico (em regra uma
semana apos a realizagdo da avaliagdo), vista de provas aos alunos. Nessa
oportunidade, deve o gabarito ser apresentado aos discentes e as pontuais duvidas
acerca da corregdo, individualmente dirimidas.

OBSERVACAO: A P3 nio tera vista apds sua realizagdo e deve ser retida pelo docente e
entregue aos funcionarios da sala de professores para arquivamento apoés a divulga¢ao
do resultado para os alunos. P1 e P2 devem ser entregues aos alunos e sé poderdo ser
retiradas por terceiros se, por ocasido da vista de provas, for apresentada procuragao

10
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assinada pelo aluno que realizou a prova autorizando, expressamente, a retirada da
avaliacdo por pessoa por ele indicada.

m) O aluno tem a prerrogativa de, restando inconformado com a corregdo realizada,
requerer revisdo de prova, apds o encerramento da vista, por formuldrio préprio, nos
termos e prazos fixados no manual do aluno.

n) Cabe ao docente, ainda, compor bancas requeridas pelos alunos inconformados com o
resultado da revisdo de provas, a fim de apreciar a correcao realizada por outro colega
gue ministre a mesma matéria. Nessa ocasido, o professor poderd manter a nota
atribuida originariamente pelo colega ao majorar o grau do discente justificando, em
qualquer hipdtese, a sua decisao.

o) E dever do professor comparecer as reunides e treinamentos agendados previamente
pela coordenacdo dos cursos, ocasido em que tomara ciéncia das diretrizes fixadas para
a boa conducdo das atividades no semestre em questdo e podera esclarecer eventuais
duvidas acerca do exercicio de suas fungdes.

p) E essencial que o professor atue com assiduidade e pontualidade. As aulas conduzidas
remotamente ou presencialmente devem guardar obediéncia aos horarios de inicio e
término de realizacdo.

N3do se admite que o professor informe aos alunos, sem conhecimento e concordancia
expressa da coordenagcdao do curso em que leciona, que encontros académicos
acontecerdo fora dos dias e horarios oficialmente previstos.

11
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Tampouco se aceita que aulas remotas ocorram, sob quaisquer argumentos, em
plataforma virtual diversa daquela oficialmente adotada pela UCAM.

Atrasos superiores a quinze minutos caracterizam falta do professor no primeiro tempo de
aula e ensejam direito dos alunos a reposicao.

Em caso de auséncia, ainda que motivada, deverd o professor realizar reposicao do
encontro, preferencialmente durante a semana, em data que conte com a concordancia
dos alunos, do coordenador do curso e da coordenacao-geral de graduacao.

Atrasos e auséncias docentes, devem ser comunicados ao coordenador do curso em que
o docente leciona, tdo logo saiba o professor que precisara estar ausente ou que chegara
com atraso em determinada aula

g) O professor sera avaliado, semestralmente, pelos discentes e pela coordenagdo de
curso, prestando-se o resultado da avaliacdo, essencialmente, a manutencdo da
gualidade académica dos cursos.

O resultado da avaliacdo docente constitui, ainda, critério de progressdo na carreira,

nos termos do plano de cargos e saldrios da UCAM.

r) E dever do professor comportar-se de forma ética, ndo revelando a alunos ou outros
membros da instituicdo informacdes que detenha ou que julgue conhecer,
notoriamente quando implicarem em exposi¢cdo da imagem ou informacgdes relativas a
outros professores, gestores ou a prépria instituicao.

Da mesma forma, em todas aulas e encontros institucionais, deve o docente guardar
sintonia com os valores, principios e missao institucionais, posicionando-se de forma
cordial e respeitosa.
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