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1 APRESENTACAO!

Estimados professores,

A FISUL, desde a sua criacdo tem se empenhado em oferecer uma educacéo superior presencial
e de qualidade para Garibaldi e regido. E, ao longo dos seus 18 anos de existéncia, tem buscado
consolidar esse projeto, objetivando se posicionar entre as melhores institui¢cdes da regido e do
Estado.

Difundir conhecimento, incentivar e desenvolver nos académicos o espirito critico e reflexivo,
essencial para que no futuro exercicio profissional possam discernir sobre o que é relevante
agregar ao processo de transformacdo social, € um ideal que requer compromisso e
determinacdo. E para atingir esse ideal € imprescindivel que a FISUL conte com um corpo
docente comprometido, que tenha clareza do seu protagonismo na consecucao dos objetivos
institucionais e, ao final, do perfil desejado para 0s egressos.

A FISUL acredita que, um ambiente que promova o desenvolvimento de habilidades e
competéncias, proporciona aos académicos ndo apenas 0 aprimoramento dos conhecimentos
técnicos, mas também o fortalecimento dos valores humanos. Destarte, espera que tais
competéncias, associadas ao aprender e ao conviver coletivamente, os prepare para uma melhor
compreensdo da vida.

Ciente do seu compromisso, a FISUL definiu sua Visdo propondo “ser referéncia em ensino
superior na regido da Serra Galucha”. Manter o desempenho nos diversos espacos de avaliacdo
externa, e interna pela CPA, € o desafio constante que deve ser enfrentado num esfor¢o de toda
a comunidade académica e, para isso, o papel do corpo docente é fundamental. Os tempos sdo
desafiadores. Que tenhamos todos inspiracdo e perseveranga para continuar com nossa missao
de contribuir para o desenvolvimento de Garibaldi e regido.

Bem-vindo 2022!
Que seja proveitoso para todos!

Garibaldi, RS, fevereiro de 2022.

Roberto Macagnan
Diretor Geral e Diretor Académico

1 Este Manual Docente complementa o Guia Académico o qual orienta as atividades académicas para 2022.
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2 AINSTITUICAO

A Faculdade de Integracdo do Ensino Superior do Cone Sul (FISUL), é uma institui¢do privada
de ensino superior, localizada em Garibaldi, RS, com atuacdo regional, mantida pelo Instituto
de Ensino Superior do Cone Sul Ltda. (INESCO), sociedade simples de responsabilidade
limitada, com sede e foro na cidade de Garibaldi, RS, fundada em marco de 2002. Seu
funcionamento efetivo teve inicio apds o credenciamento e autorizacdo dos cursos iniciais em
2004. Assim, em 2022 a FISUL completa dezoito anos de existéncia.

2.1 Missao

Promover conhecimento de qualidade através do ensino superior, objetivando a cidadania e o
desenvolvimento regional.

2.2 Visao

Ser referéncia em ensino superior na regido da Serra Gaucha.

2.3 Objetivos

| — promover o conhecimento e o desenvolvimento do espirito critico e do pensamento
reflexivo;

Il — formar profissionais em diferentes areas, habilitando para 0 mercado de trabalho e para o
exercicio da cidadania;

Il — possibilitar a realizacdo de assessoria técnica as comunidades, estimulando o processo de
didlogo com a cultura regional;

IV — promover a disseminacdo de conhecimentos técnicos, cientificos e culturais;

V — estimular a gestdo do conhecimento, através de publicacdes, semindrios, visitas técnicas
(Anexo 1 e 2), intercambios e outras formas de comunicacao;

VI — estimular a iniciacdo a pesquisa cientifica;

VIl — promover a troca de saberes com a comunidade externa.

2.4 Valores

Entusiasmo
Comprometimento
Acolhimento
Tolerancia
Inovacao
Flexibilidade
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2.5 Mantenedora, mantida e atos legais

MANTENEDORA | INESCO — Instituto de Ensino Superior do Cone Sul Ltda.
MANTIDA Faculdade de Integracdo do Ensino Superior do Cone Sul — FISUL
IES Credenciada pela Portaria do MEC N°. 308, de
20 de janeiro de 2004, publicada no DOU em
22 de janeiro de 2004 e Recredenciada pela
Portaria N°. 136, de 21 de fevereiro de 2018,
publicada no DOU em 22 de fevereiro de
2018.
Curso de Portaria de Renovacéo de Reconhecimento do
Administragéo MEC N°. 207, de 25 de junho de 2020,
publicada no DOU em 7 de julho de 2020.
ATOS LEGAIS Curso de Ciéncias Portaria de Renovagéo de Reconhecimento do

Contabeis

MEC N°. 274, de 18 de setembro de 2020,
publicado no DOU em 23 de setembro de
2020.

Curso de Direito

Portaria de Reconhecimento do MEC N°. 247,
de 06 de agosto de 2020, publicada no DOU
em 7 de agosto de 2020.

Curso Superior de
Tecnologia em
Gestéo
Comercial/Comércio
Eletrdnico

Portaria de Renovacéo de Reconhecimento do
MEC N°. 207, de 25 de junho de 2020,
publicada no DOU em 7 de julho de 2020.

Curso Superior de
Tecnologia em
Comeércio Exterior

Portaria de Autorizacdo do MEC N°. 334, de
22 de outubro de 2020, publicada no DOU em
23 de outubro de 2020.

Curso Superior de
Tecnologia em
Logistica

Portaria de Autorizacdo do MEC N°. 334, de
22 de outubro de 2020, publicada no DOU em
23 de outubro de 2020.

Curso Superior de
Tecnologia em
Gestdo Financeira

Portaria de Autorizacdo do MEC N°. 256, de
20 de agosto de 2020, publicada no DOU em
24 de agosto de 2020.

Curso Superior de
Tecnologia em
Gestdo de Recursos
Humanos

Portaria de Renovacéo de Reconhecimento do
MEC N°. 207, de 25 de junho de 2020,
publicada no DOU em 7 de julho de 2020.

2.6 Dirigentes

Diretor Geral

Roberto Macagnan

Diretor Administrativo

Flademir Roberto Fachini

Diretor Académico

Roberto Macagnan
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Coordenador de Administracao

Ricardo Antonio Reche

Coordenadora de Ciéncias Contabeis

Monica Cichelero

Coordenador de Direito

César Augusto Cichelero

Coordenadora de Gestdo Comercial/Comércio

Eletrénico

Ricardo Antonio Reche

Coordenadora de Gestdo em Comércio

Exterior

Camile Bonotto

Coordenadora de Gestdo em Logistica

Camile Bonotto

Coordenadora de Gestdo Financeira

Monica Cichelero

Coordenador de Gestédo de Recursos Humanos

Camile Bonotto

2.7 Setores

2.7.1 Horarios de atendimento

Setor Disponibilidade Horario

Secretaria e Setores Administrativos Segunda a Sexta 13h30min as 22h

Ouvidoria Segunda a Sexta 13h30min as 22h

Biblioteca Segunda a Sexta 13h30min as 16h30min e

17h30min as 22h

Laboratorios de Informatica (LABIN)

Segunda a Sexta 13h30min as 22h

NAC

Segunda a Sexta 18h as 22h

Coordenadores dos cursos Conforme  horéarios  disponibilizados  nas
coordenacdes

2.7.2 Contatos

Setor Endereco

Assessoria de Comunicagéo e Marketing

comunicacao@fisul.edu.br

Biblioteca “Giuseppe Garibaldi”

biblioteca@fisul.edu.br

Comisséo Propria de Avaliagdo (CPA)

cpa@fisul.edu.br

Coordenacéo de Administracédo

coord.adm@fisul.edu.br

Coordenacéo de Ciéncias Contébeis

coord.cc@fisul.edu.br

Coordenacéo de Direito

coord.dir@fisul.edu.br

Coordenacéo de Extensao

extensao@fisul.edu.br

Coordenacéo de Gestdo Comercial

coord.gescom@fisul.edu.br

Coordenacéo de Gestdo de RH

coord.rh@fisul.edu.br

Direcdo Académica

dir.academica@fisul.edu.br

Direcdo Administrativa

dir.admin@fisul.edu.br

Direcao Geral

dir.geral@fisul.edu.br

FISUL (institucional)

fisul@fisul.edu.br;
relacionamento@fisul.edu.br

NAC - Nucleo de Apoio Académico

nac@fisul.edu.br

OQuvidoria

ouvidoria@fisul.edu.br

Pds-Graduacgdo

posgrad@fisul.edu.br

Recursos Humanos

rh@fisul.edu.br
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Secretaria Académica secretaria@fisul.edu.br
Tesouraria tesouraria@fisul.edu.br
TI suporte@fisul.edu.br

| Site | www.fisul.edu.br

WhatsApp: (54) 98110-0130
Midias sociais Instagram: @faculdade.fisul
Facebook: fisul.faculdade

| Telefones | (54) 3462 8300 e (54) 98135 4795

3 CORPO DOCENTE

Composicdo e atribuicdes: Artigo 74 e ss. do Regimento Geral em:
https://fisul.edu.br/storage/app/uploads/public/60f/0b1/2c2/regimento-geral.pdf 4

4 PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
4.1 Do Plano de Ensino Aprendizagem (PEA)

Nos primeiros encontros do semestre o professor apresentara o PEA (Anexo 3) aos académicos
e com eles o discutira, negociando procedimentos, formas de avaliacdo, dentre outros aspectos.
Os espagos de negociacdo envolvendo os académicos sdo de suma importancia para
democratizar a participagéo e, assim, estabelecer um “contrato pedagogico”.

A partir 2021A, foi dado inicio & implementacéo do Programa “FISUL Comunidade”, que se
constitui num espaco interdisciplinar amplo de aprendizagem, que visa promover experiéncias
em atividades académicas das mais diversas formas de interagdo com 0 ambiente externo, com
vistas a proporcionar aos académicos a troca de saberes e de experiéncias com as organizacoes,
aplicando os conhecimentos adquiridos e aprimorando a missao institucional de contribuir com
0 desenvolvimento de Garibaldi e regido. Desse modo, 0s projetos e/ou atividades que se
inserem no &mbito do Programa “FISUL Comunidade” (Anexo 4) devem estar contemplados
nos Planos de Ensino-Aprendizagem, sendo-lhes alocados quatro encontros semestrais, que se
constituem em atividades orientadas e avaliadas para compor o percentual de 20% (vinte por
cento) do grau de uma das avaliagdes - Avaliacdo 1 (A1) ou Avaliacdo 2 (A2) - de acordo com
o disposto no Sistema de Avaliagdo da Aprendizagem, Artigo 71, do Regimento Geral.

As ementas, objetivos e conteldos programaticos dos componentes curriculares poderdo ser
complementados e/ou adequados, porém, antes deverdo ser submetidos ao coordenador do
curso. A bibliografia basica e a complementar sdo, em principio, inalteraveis. Outras poderdo
ser sugeridas, mas a troca s6 podera ser efetivada com a aprovacdo dos NDEs dos cursos.

Assim poderao ser feitos ajustes que resultardo da participacdo democratica dos académicos na
sua construcdo, inclusive em aspectos da avaliacdo da aprendizagem, desde que mantidas as
regras contidas no Regimento Geral da FISUL.

8

FISUL - Faculdade de Integragao do Ensino Superior do Cone Sul
Avenida Presidente Vargas, 561, Garibaldi (RS)
(54) 3462-8300 | www.fisul.edu.br | fisul@fisul.edu.br
Facebook: fisul.faculdade | Instagram: @faculdadefisul


http://www.fisul.edu.br/
mailto:fisul@fisul.edu.br
mailto:secretaria@fisul.edu.br
mailto:tesouraria@fisul.edu.br
mailto:suporte@fisul.edu.br
http://www.fisul.edu.br/

FACULDADE

FISUL

Em data a ser fixada, os PEAs deverdo ser enviados a coordenagdo de curso para posterior
aprovacéo pelos Nucleos Docentes Estruturantes (NDEs) dos cursos.

4.2 Do sistema de avaliagdo da aprendizagem

Artigo 64 e ss. do Regimento Geral em:
https://fisul.edu.br/storage/app/uploads/public/60f/0b1/2c2/regimento-geral.pdf 4.3 Da rotina
para aplicacdo das avaliagdes

Deverdo ser submetidos aos coordenadores de curso, antes de serem aplicados, todos 0s
instrumentos de avaliagdo, atraves do envio por e-mail, com uma semana de antecedéncia da
data da realizacdo. Apos a verificacdo pelos coordenadores, estes 0s enviardo para a Secretaria
Académica para impressao. Na data de realizacdo das avaliacdes o professor devera retirar, na
Secretaria Académica, 0s instrumentos acompanhados das atas de avaliacdo que devem ser
obrigatoriamente assinadas por todos os académicos que a elas se submeterem. Na aplicacdo da
AF, além da ata, o professor receberd um envelope para armazenar 0s instrumentos, eis que
estes deverdo ser entregues na Secretaria Académica para que sejam mantidas em arquivo por
um ano.

4.3 Dos registros nos diarios de classe

O prazo para registro da avaliacdo da aprendizagem Al (Avaliacdo 1) é de 15 (quinze) dias
apos a sua realizacdo; a A2 (Avaliacdo 2) e a AF (Avaliacdo Final) deverdo ser registradas
dentro do prazo de 2 (dois) dias apds a realizacao.

E imperioso que o registro das presencas dos alunos as atividades seja lancado diariamente.
Esta pratica mantém os estudantes informados e proporciona condi¢des de gerenciamento da
assiduidade evitando problemas.

O encerramento dos diarios de classe se da com a entrega, na Secretaria Académica, observado
o prazo de 02 (dois) dias ap0s o encerramento das atividades previstas no calendario académico.
Encerrados os registros e as publica¢des dos resultados, qualquer alteracdo nos DCs, porventura
necessaria, devera ser solicitada formalmente a Secretaria Académica para que a efetue.

4.4 Do Nucleo de Apoio Académico (NAC)

O NAC integra a politica de apoio académico e tem por objetivo proporcionar apoio aos
discentes, visando melhor aproveitamento na sua formacdo, assim como ampliacdo de sua
compreensdo sobre as diversas instancias do ensino superior. Oferece apoio psicopedagogico
na relagdo discentes/coordenadores de curso e discentes/docentes, assim como apoia a politica
de nivelamento, de acolhimento e permanéncia, e 0 programa de acompanhamento de egressos.
Também apoia estagios ndo obrigatérios, divulga vagas de trabalho, e auxilia nos
procedimentos para a realizacdo dos estagios curriculares e Trabalhos de Concluséo de Curso.
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O apoio pode ser encaminhado ao NAC por meio de formulario préprio, disponibilizado ao
corpo docente (Anexo 5).

5 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
5.1 Do cumprimento do horéario

As atividades académicas de sala de aula compreendem o periodo das 19h as 22h, com intervalo
de 20 minutos, o qual deve ser respeitado com rigor. Nao ser& permitido o uso do horério do
intervalo como periodo de aulas com o intuito de compensa-lo no final. Na eventualidade de
ser realizada tarefa diferenciada que implique em mudanca do horério, o coordenador do curso
deve ser previamente comunicado. Todas as atividades académicas previstas no Calendario
Académico deverdo ser registradas diariamente no PONTO, disponibilizada pelo setor de RH.

5.2 Do registro funcional e de formacao profissional

Cabe ao setor de Recursos Humanos (RH) o registro funcional e de formacéo profissional dos
docentes. E dever do professor manter atualizadas todas as informacBes curriculares e
funcionais, inclusive a manutencao e alteracdo ou atualizacdo do curriculo LATTES, com a
entrega dos documentos comprobatérios no setor de RH.

6 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

6.1 Da protecéo individual

A rigorosa observancia dos protocolos sanitarios, no retorno as atividades presenciais na
FISUL, continua em 2022, e o corpo docente deve observar o uso de equipamento de protecéo
como mascara e alcool em gel para higienizacdo das médos. Também deve zelar pela protecdo
da saude dos alunos e, de modo geral, de toda a comunidade académica, e qualquer questao
nesse ambito, o Comité de Saude estd disponivel e preparado para o encaminhamento de
eventuais demandas aos 6rgdos competentes.

6.2 Das reservas de equipamentos

Além dos equipamentos fixos nas salas de aula e no auditdrio, a FISUL disponibiliza outros
audiovisuais cujas reservas deverao ser feitas através do e-mail: reservas@fisul.edu.br, com
antecedéncia e sua confirmac&o sé sera efetiva quando houver a resposta ao e-mail enviado pelo
solicitante. Em caso de necessidade de uso de videos disponiveis na internet, estes deveréo ser
solicitados ao suporte de Tl para baixa-los com antecedéncia de (48 horas). A integridade do
equipamento que for entregue ou que estiver sob a guarda do professor, em sala de aula ou em
qualquer outro ambiente da Faculdade, € de sua responsabilidade.

6.3 Da reserva do LABIN
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O LABIN ¢ de uso prioritario dos componentes curriculares, cujos contetidos devam ser nele
desenvolvidos. Em caso de uso para outras atividades, que ndo sejam especificamente as
previstas, 0 mesmo devera ser reservado com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, atraves
do e-mail: reservas@fisul.edu.br. A confirmacédo da reserva € realizada atraves de resposta ao
e-mail enviado pelo solicitante.

6.4 Da reserva dos espacos da Biblioteca

A Biblioteca “Giuseppe Garibaldi” é aberta a toda a comunidade académica. Em caso de
necessidade de uso em periodo de aulas, o professor devera agendar previamente pelo e-
mail:biblioteca@fisul.edu.br, indicando a turma, as atividades que serdo desenvolvidas e/ou 0s
assuntos que serdo pesquisados. Esse procedimento visa otimizar o tempo das atividades
programadas e melhorar o atendimento.

NOTA: o Comité Gestor disponibilizaum FORMULARIO PARA OCORRENCIA (Anexo 6)
para toda a comunidade académica, no qual poderdo ser registradas quaisquer demandas acerca
da necessidade de manutencdo e/ou reparos, tanto na estrutura fisica como nos recursos
tecnoldgicos, nos equipamentos e acessorios. Desta forma pretende-se melhorar a qualidade
dos servicos, através de uma postura colaborativa de todos de forma a ndo somente realizar
manutencdo rotineira, mas também sanar e prevenir problemas.

7 MANUAL DE CONDUTA DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO

Os principios disciplinares sdo regidos pelo Manual de Conduta Docente e do Corpo Técnico
Administrativo, constante no Anexo 7.
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ANEXOS

Anexo 1 - Modelo de Formulario para Visita Técnica

VISITA TECNICA?
ENCAMINHAMENTO

CURSO PROPONENTE:
PROFESSOR:

TELEFONE:

E-MAIL:

DATA:

COMPONENTE CURRICULAR:

ORGANIZACAO/LOCAL A SER VISITADO:
RESPONSAVEL:

TELEFONE:

E-MAIL:

1 JUSTIFICATIVA:

2 CONTEUDO PREVISTO:

3 OBJETIVOS:

3.1 Geral: articular os conhecimentos construidos nas salas de aula com a pratica, por meio
da observacdo, da experimentacao ou da escuta, sob orientacdo do professor (ou professores)
que propde a atividade.

2 Visita Técnica: instrumento pedagdgico usado no processo de ensino-aprendizagem, cujo objetivo geral j& consta
acima. Ela pode estar programada no PEA do componente curricular, ou pode surgir de uma necessidade e/ou de
uma oportunidade constatada durante o desenvolvimento das aulas. Caso ocorra a segunda possibilidade,
recomenda-se ao professor que a consigne no PEA e o reenvie a coordenagdo do curso.
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3.2 Especificos:

4 PROGRAMA DA VISITA:
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Anexo 2 - Modelo de Formulario para Relatério de Visita Técnica

VISITA TECNICA
RELATORIO
CURSO PROPONENTE:
PROFESSOR:
TELEFONE:
E-MAIL:
DATA:

COMPONENTE CURRICULAR:

1 SINTESE DA VISITA:

2 RELEVANCIA DA EXPERIENCIA:

3 PARTICIPANTES:
No. | Académico(a) ou acompanhantes Assinatura
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4 REGISTROS FOTOGRAFICOS:
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Anexo 3 - Modelo de Plano de Ensino

PLANO DE ENSINO-APRENDIZAGEM

1 DADOS DE IDENTIFICACAO

Curso:

Componente curricular:

Professor:

Titulagéo:

Ano\Semestre:

Carga horaria semestral:

2 EMENTA

3 CONTEUDO PROGRAMATICO

4 OBJETIVO GERAL

4.1 Objetivos Especificos

a)
b)
c)

5 BIBLIOGRAFIA BASICA

1
2)
3)
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6 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1)
2)
3)
4)
5)

7 CRITERIOS DE AVALIACAO

AVALIACAO 1 PESO DA AVALIACAO
Instrumentos de avaliacdo: %
%
%
20%

Preparagdo Prévia (PP):2
Total:

AVALIACAO 2 PESO DA AVALIACAO

Instrumento de avaliacdo 1.

%

Instrumento de avaliacdo 2:

%

Instrumento de avaliacdo 3:

%

Leitura do Semestre (LS):*

20%

Total:

As datas destinadas as Atividades do Programa Leitura do Semestre seréo:

A avaliagdo das atividades do Programa de Leitura do Semestre ocorrera nos dias:

8 OPERACIONALIZACAO DO PLANO DE ENSINO-APRENDIZAGEM

trabalhadas

Habilidades | Estratégias ou

Objetivo da e metodologia
aprendizagem | competéncias de

que serdo aprendizagem

Avaliacao da
aprendizagem

ConteGido | Bibliografia

Cronograma

S APPira compor 20% das notas Al e A2, e consistira em atividades que o académico fara previamente as aulas,
sob orientagdo do professor, que o avaliara de acordo com o desempenho do discente.

4 A obra para a LS foi definida pelo Comité Académico, a partir de sugestdes da comunidade académica. Trata-

A avaliagdo sera de responsabilidade do Comité Académico.
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Quadro explicativo®;

i) Obijetivo da aprendizagem: o que eu quero que meus alunos aprendam hoje. O que meus alunos precisam
aprender hoje. Vincular ao perfil do egresso;

i) Habilidades e competéncias: Serdo enviados pelos coordenadores dos cursos para adaptacédo a este plano;

iii) Procedimentos que o docente utilizara como estratégia de acdo (quais sdo as dindmicas, debates, estudo
dirigido, trabalho em grupo, estudo de caso...)

iv) Como sera “medida” a aprendizagem para este contetido (ndo necessariamente fara parte da avaliagdo
regular);

V) Contetido ministrado;

vi) Onde o aluno deve buscar o contelido, quais sdo 0s materiais que deve ler, estudar;

vii) Datas das aulas em que os contetdos serdo trabalhados.

S Este quadro é meramente explicativo para esclarecer o que deve ser considerado em cada subdiviséo da
operacionalizacdo do PEA. Apaga-lo ao encerrar a construcgao e antes de apresenta-lo aos académicos.
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Anexo 4 — Modelo de Formulario para o Programa FISUL Comunidade

FISUL COMUNIDADE

CURSO(S):
COMPONENTE(S) CURRICULAR(ES):
PROFESSOR(ES):

SEMESTRE:

PROJETOS/ATIVIDADES:
1.
2.
3.

PARTICIPANTES EXTERNOS:

SINTESE DOS PROJETOS/ATIVIDADES:

SINTESE DOS RESULTADOS:
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ANEXOS:
(eventuais comprovantes, documentos, fotos, relatos, etc...)
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Anexo 5 - Modelo de Formulario para encaminhamento ao Apoio Discente

APOIO AO DISCENTE

(APROVEITAMENTO E FREQUENCIA)

Estimado professor!

O presente formulario de “Avaliacao Discente ”, no que diz respeito ao aproveitamento e
a frequéncia, ¢ um instrumento do Programa de Apoio Psicopedagdgico do Nucleo de
Apoio Académico (NAC), que objetiva dar suporte ao processo educativo, identificando
situacdes de baixo rendimento e baixa frequéncia, no decorrer do processo de ensino-
aprendizagem®.

Neste sentido, a sua colaboracéo no encaminhamento ao NAC, de questdes desta ordem
por meio do presente formulario é fundamental, pois possibilitara a efetiva identificacao
e tomada de medidas que visem sana-las.

Agradecemos!

1) Curso(s):

2) Componente curricular:

3) Professor(a):

4) Alunos matriculados no componente curricular:

5) Relate as principais dificuldades dos académicos, de acordo com a sua analise: (ritmo de
aprendizagem, interesse, baixo aproveitamento, baixa frequéncia, auséncia em avaliagdes,
trabalhos néo realizados, dentre outros).

Aponte no quadro abaixo, o(s) académico(s) que vocé recomendaria ao Programa de Apoio
Psicopedagogico do NAC:

Académico(a) Motivo(s)

® Significa dizer, no decorrer de todo o semestre letivo, fluxo continuo, de acordo com as necessidades.
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Data:

Assinatura do Professor:
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Anexo 6 - Formulério para ocorréncias

FORMULARIO PARA OCORRENCIA (S)
INFRAESTRUTURA, RECURSOS TECNOLOGICOS, EQUIPAMENTOS E

ACESSORIOS
() Datashow () lluminacgéo () Classes ( )Mesas ( ) Portas
() Arcondicionado ( ) Cortinas ( )Cadeiras ( )Janelas ( ) Outros
BLOCO: SALA: DATA: HORARIO:
DESCRICAO DA DEMANDA:
ASSINATURA:

RESERVADO SETOR MANUTENCAO

DATA ATENDIMENTO: | HORARIO: RESPONSAVEL:

RECOMENDACOES/OBSERVACOES/REPAROS:

ASSINATURA:

RETORNO AO SOLICITANTE

ATENDIMENTO DA DEMANDA:

(_ ) Plenamente atendida (_ ) Parcialmente atendida

OBSERVACOES:

ASSINATURA:
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Anexo 7 — MANUAL DE CONDUTA DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO
TITULO I
DAS REGRAS FUNDAMENTAIS DE CONDUTA

Artigo 1°. O presente manual institui as normas de conduta que deverao nortear o corpo docente
e técnico administrativo da Faculdade de Integracdo do Ensino Superior do Cone Sul — FISUL,
com o objetivo de garantir uma convivéncia ética, saudavel, produtiva e cidada.

Artigo 2°. Para fins de observancia dos preceitos deste Manual séo considerados membros da
FISUL os docentes e os membros do corpo técnico administrativo.

Paragrafo Unico. As disposicBes deste Manual aplicam-se também aos professores
colaboradores e visitantes, bolsistas e todos aqueles que se utilizarem dos espacos da Faculdade.

TITULO 11

DA ATUACAO DOS MEMBROS DO CORPO DOCENTE E TECNICO
ADMINISTRATIVO

Artigo 3°. A atuacdo dos membros do corpo docente e técnico administrativo da FISUL,
respeitadas as opcdes individuais de seus membros, pauta-se pelos seguintes principios:

I — ndo discriminacdo por razdes ideoldgicas, religiosas, politicas, de origem, raciais e de
género;

Il — ndo adoc¢do de posi¢ches de natureza partidaria;

Il — ndo submissdo a pressdes de ordem ideoldgica, politica ou econémica.

Artigo 4°. As relagdes entre os membros da FISUL, e destes com a comunidade externa, devem
ser pautadas por:

| — intercAmbio de ideias e opinides, sem preconceitos ou discriminagéo;

I1 —direito a liberdade de expressdo dentro de normas de civilidade, ndo sendo tolerada qualquer
forma de desrespeito;

Il — respeito, espirito de colaboracdo e solidariedade, e reconhecimento da igual
responsabilidade perante a Faculdade.

Artigo 5°. Os direitos e deveres dos membros do corpo docente e do técnico administrativo
estdo sujeitos as disposi¢bes da Consolidacdo das Leis do Trabalho e aos respectivos dissidios,
aplicando-lhes, também, as disposi¢des deste Manual.

Artigo 6°. E direito de membro do corpo docente ou técnico administrativo ser tratado com
urbanidade, contar com ambiente digno de trabalho e receber remuneracdo condizente com as
suas atividades.

Artigo 7°. Sao deveres dos membros da FISUL:

| — observar as normas deste Manual e os postulados éticos da Faculdade, visando manter e
preservar o funcionamento de suas estruturas, o respeito, 0s bons costumes e a valorizacéo do
nome e da imagem da FISUL,;
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I — prevenir e corrigir atos e procedimentos incompativeis com as normas deste Manual;

I11 — propor e defender medidas em favor do bem estar do ser humano, seu aperfeicoamento e
atualizacdo, bem como do desenvolvimento social, cultural e econdmico;

IV — manter atualizados seus conhecimentos;

V — corrigir erros, omissfes, desvios ou abusos na prestacdo das atividades voltadas as
finalidades da Faculdade;

VI — promover o desenvolvimento e a melhoria constante das atividades desenvolvidas pela
FISUL, garantindo sua qualidade, bem como a privacidade e o acesso adequado aos recursos
tecnoldgicos compartilhados;

VIl — preservar o patriménio material da FISUL e garantir o reconhecimento da autoria de
qualquer produto intelectual gerado no ambito de sua unidade;

VIII — zelar para que seus subordinados atuem dentro dos principios éticos previstos neste
Manual, orientando-os para que respeitem o segredo profissional;

IX — promover a apuracdo de atos de improbidade e de ilicitos administrativos, bem como
denuncia-los &s instancias superiores, quando for o caso.

Artigo 8°. Os membros da FISUL devem abster-se de:

| — valer-se de sua posicdo funcional para obter vantagens pessoais e para patrocinar interesses
estranhos as atividades académicas;

Il — declarar qualificacdo funcional que ndo possuam ou utilizar titulos genéricos que possam
induzir a erro;

Il — fazer uso de mandato representativo de categoria para aferir beneficios proprios ou para
exercer atos que prejudiquem os interesses da Faculdade;

IV — divulgar informacdes de maneira sensacionalista, promocional ou inveridica;

V — valer-se da posicdo hierarquica para desrespeitar, perseguir, constranger, assediar ou
discriminar subordinados;

VI — promover ou compactuar com 0 uso desnecessario de instalagdes ou recursos ndo
consentaneo com os objetivos da FISUL.

Artigo 9°. E vedado, ainda, aos membros da FISUL:

| — falsear dados sobre elaboracédo de artigos e relatdrios, ainda que internos;

I1 — omitir créditos de colaboradores e outros que tenham contribuido ou obtido os resultados;
I11 — utilizar, sem referéncia ao autor ou sem a sua autorizacdo expressa, informagdes, opinides,
dados ou imagens;

IV — apresentar como originais, mesmo que ndo o sejam, quaisquer ideias, descobertas,
ilustracdes, textos, imagens, representacdes gréaficas, ou qualquer outro meio.

V — falsear dados ou deturpar interpretacdes cientificas.

Artigo 10. Os membros do corpo docente e técnico administrativo tém o dever de evitar
conflitos entre 0s seus interesses pessoais e 0s interesses da Faculdade, especialmente em
situacOes que envolvam relagdes institucionais, empresariais e com fornecedores.

Artigo 11. E vedada aos membros do corpo docente ou técnico administrativo, a participacio

em decisOes que envolvam sele¢éo, contratacdo, promogao ou rescisao de contrato de trabalho,
de membro de sua familia ou de pessoa com quem tenha relacées que comprometam isencao.
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Artigo 12. Cabe ao membro docente ou do corpo técnico administrativo vetar o acesso de
pessoas gue ndo sejam credenciadas, a informacdes pessoais ou profissionais confidenciais dos
registros institucionais.

CAPITULO I
DOS MEMBROS DO CORPO DOCENTE

Artigo 13. Compete aos docentes da FISUL.:

I — ministrar os componentes curriculares para as quais estejam indicados, assegurando o
cumprimento de todas as normas regimentais, bem como o rigoroso cumprimento dos horarios
estabelecidos;

I — registrar e manter em dia os contetdos e a frequéncia dos académicos;

Il — cumprir com todas as previsdes dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs);

IV — responsabilizar-se pela ordem nas salas de aulas e pelo bom uso e conservacao do material
utilizado;

V — cumprir 0s prazos e datas previstos no Guia Académico;

VI — atender as convocagOes para reunides das instancias e espacos institucionais;

VIl — participar das atividades para as quais for designado ou eleito;

VIII — manter relagdes de urbanidade e colaboragdo com os colegas, prestando informacgoes ou
disponibilizando conhecimentos e auxiliando na sua difuséo;

IX —encaminhar para a coordenagéo de seu respectivo curso, sempre que detectar deficiéncias
dos alunos em conteddos, especialmente nas areas de portugués e matematica;

X — contribuir para o crescente prestigio da Faculdade no &mbito pedagdgico, cultural e social,
XI — comunicar, em tempo habil, a impossibilidade do ndo comparecimento as aulas e/ou as
atividades para as quais esteja convocado, salvo motivos de forga maior.

XIl — denunciar o uso de meios ou artificios que possam fraudar a avaliacdo do desempenho
discente;

XIII — respeitar as atividades associativas dos alunos:

XIV —ndo fornecer documentos ndo consentaneos com sua funcéo;

Artigo 14. Nas atividades extensdo o docente devera apresentar projeto especifico e submeta-
lo a aprovacdo do 6rgdo competente, sendo que no seu desenvolvimento deve assegurar-se de
que:

| — os procedimentos utilizados sdo adequados e compativeis com as normas éticas
estabelecidas em seu campo de trabalho;

Il — os objetivos do projeto sdo cientificamente validos, justificando o investimento de quem
por ele se interessar;

I11 — dispbe das condic¢Bes necessarias para realizar o projeto, sendo o0 mesmo factivel;

IV — na apresentacdo dos possiveis resultados, serd dado crédito a colaboradores, quando for o
caso.

CAPITULO 11
DOS MEMBROS DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Artigo 15. O corpo técnico administrativo é constituido pelos servidores que ndo pertencem ao
corpo docente, incluindo-se os membros da Diretoria.
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Artigo 16. Sao deveres dos membros do corpo técnico administrativo:

| — cumprir a funcdo para a qual foi selecionado e contratado, observando os horérios
estabelecidos para funcionamento do seu setor;

Il — colaborar com os colegas tratando-os com urbanidade e respeito, prestando apoio e
demonstrando solidariedade;

Il — empenhar-se em elevar e firmar seu proprio conceito, procurando manter a confianca dos
membros da equipe de trabalho e da comunidade em geral.

TITULO III
DO USO DO NOME DA FISUL

Artigo 17. A associacgdo efetiva ou potencial do nome ou da imagem da FISUL com qualquer
ato ou atividade, de indole individual ou institucional, deve ser nitidamente definida pelo seu
autor ou agente.

Paragrafo Unico. Os contratos, convénios e acordos que implicarem na associagio ao nome ou
imagem da FISUL, devem explicitar as condi¢Ges dessa associacao.

Artigo 18. A FISUL, por seus 6rgdos e membros, tem a responsabilidade de assegurar a
observancia de padrdes éticos e académicos compativeis com os seus fins, em todas as
atividades que levarem o seu nome ou a sua imagem, ou que forem a eles associadas.

TITULO IV
DOS REGISTROS E ACESSO A DADOS

Artigo 19. A coleta, a insercéo e a conservacdo, em fichario ou registro, informatizado ou néo,
de dados pessoais e relativos a opinides politicas, filosoficas ou religiosas, origem, conduta
sexual e filiagdo sindical ou partidaria devem estar sob a égide da voluntariedade, da
privacidade e da confidencialidade, podendo ser utilizados para os fins propostos para sua
coleta.

Paragrafo Unico. E vedado o uso dos dados a que se refere o caput para discriminar ou
estigmatizar pessoas, cuja dignidade humana deve ser sempre respeitada.

Artigo 20. Os membros da FISUL tém direito de acesso aos registros que Ihes digam respeito.

Artigo 21. O acesso e a utilizacdo de informacdes relativas a vida académica ou funcional de
outrem, por qualquer membro da FISUL, dependem de:

| — expressa autorizagéo do titular do direito;

I —ato administrativo motivado, em razdo de objetivos académicos ou funcionais, devidamente
justificados.

Artigo 22. Os recursos computacionais da FISUL destinam-se exclusivamente ao
desenvolvimento de suas atividades e 0s arquivos computacionais séo de uso privativo.
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Artigo 23. No que concerne ao uso dos sistemas de computacdo compartilhados, € vedado aos
membros da FISUL:

| — utilizar a identificagdo de outro usuario;

Il — enviar mensagens sem identificacdo do remetente;

I11 — degradar o desempenho do sistema ou interferir no trabalho dos demais usuarios;

IV — fazer uso de falhas de configuracdo, falhas de seguranca ou conhecimento de senhas
especiais para alterar o sistema computacional,

V — fazer uso de meio eletrbnico para enviar mensagens ou sediar paginas ofensivas,
preconceituosas ou caluniosas.

TITULO V
DAS PENAS DISCIPLINARES

Artigo 24. Os membros do corpo docente e técnico-administrativo estdo sujeitos as seguintes
penas disciplinares:

| — comunicacdo verbal: que tem o intuito de chamar a aten¢do para a ocorréncia de certo fato,
a fim de que se cumpra uma exigéncia;

Il — adverténcia escrita: quando a penalidade é reduzida a termo, assinado pelo membro do
corpo docente ou técnico-administrativo;

Il — demissdo: realizada nos termos da legislacdo trabalhista.

§ 1° A aplicacdo das penas disciplinares previstas neste artigo serd anotada no registro do
funcionario.

8 2°. Constituem justa causa para rescisao do contrato de trabalho pelo empregador:

| — ato de improbidade: quando age de forma desonesta, fraudulenta, ou com ma-fé;

I1 — incontinéncia de conduta ou mau procedimento: caracterizam-se por maneiras desregradas
na conduta do dia-a-dia;

Il — negociacdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissdo do empregador, e quando
constituir ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial
ao servigo, caracterizando-se em duas situagoes:

a) quando o empregado realiza atos de comércio no ambiente de trabalho sem autorizacédo do
empregador, prejudicando o andamento do trabalho;

b) quando o empregado realiza atos de comércio de produto concorrente daquele
comercializado ou fabricado pelo empregador.

IV — condenacdo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspenséo
da execucéo da pena;

V — desidia no desempenho das respectivas fungdes: que ocorre pela falta de interesse ou ma
vontade do empregado no desempenho de suas fungdes, ou, ainda, pela negligéncia, impericia
ou imprudéncia do empregado ao realizar suas tarefas;

VI —violagéo de segredo de empresa: mediante a divulgagédo, sem autorizacéo, de informacdes
da instituicdo a pessoas que ndo fazem parte de seu quadro funcional,

VII — ato de indisciplina: entendido como a desobediéncia de norma da FISUL,;

VIII - insubordinagéo: desacato de ordem recebida diretamente;

IX —abandono de emprego: 0 ndo comparecimento, sem justa causa, na FISUL, por 30 dias;
X — demais casos previstos na legislagéo trabalhista.
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Artigo 25. A pena de comunicacao verbal é aplicavel aquele que, sem justa causa, viola deveres
previstos neste Manual, mediante reclamacéo por parte de qualquer membro da comunidade
académica ou ndo académica.

Artigo 26. Nos casos de reincidéncia nas faltas que motivaram a comunicagéo verbal, aplica-
se a pena de adverténcia escrita e, ainda, nos casos de desrespeito, agressao e/ou ofensa moral
a alguma autoridade legalmente instituida.

Artigo 27. A pena de demissdo é aplicavel pelo ndo atendimento & adverténcia escrita e por
abandono do emprego.

§ 1°. Se a representacdo for considerada objeto de deliberacdo, o representado ficara desde logo
afastado de suas funcdes, sem perda do salario, até que a deliberacao seja tomada.

8 2° O Conselho Superior deve pronunciar-se sobre as representagdes relativas ao disposto
neste artigo no prazo de vinte (20) dias, contado do registro de entrada do documento.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 28. A FISUL podera criar uma Comisséo de Etica com as atribuicdes de:

| — conhecer as denuncias e representacdes formuladas contra membros da FISUL, por infracdo
as normas deste Manual e postulados éticos da Instituicao;

Il — apurar a ocorréncia das infragoes;

I11 — encaminhar suas conclusdes as autoridades competentes para as providéncias cabiveis;
IV — criar um acervo de decisdes do qual se extraiam principios norteadores das atividades da
Faculdade, complementares a este Manual.

Artigo 29. A Comissdo de Etica sera constituida por 05 membros, sendo 02 docentes, 02
representantes do corpo técnico administrativo e 01 representante da Mantenedora.

8 1°. Os representantes docentes, discentes e do corpo técnico administrativo serdo eleitos por
seus pares para um mandato de dois anos, permitida uma reconducao.

§ 2°. Os membros da Comissdo de Etica deverdo julgar com isencdo e elevacio de espirito,
observando sempre 0s interesses maiores da FISUL e da sociedade.

Artigo 30. A Ouvidoria da FISUL e a Comissdo de Etica atuardo de forma coordenada para
assegurar a plena observancia das normas e principios previstos neste Codigo.

Garibaldi, RS.

Roberto Macagnan
Diretor Geral e Diretor Académico
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