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1. APRESENTAGCAO DA IES

A Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA esta situada na Avenida dos Canarios, n°
155S, Loteamento José Aparecido Ribeiro, no municipio de Nova Mutum, Estado de Mato
Grosso, CEP 78450-000. Foi credenciada pela Portaria MEC n° 552 de 18 de Junho 2020,
publicada no DOU em 19 de Junho de 2020.

A mantenedora denominada UNIFAMA - Unido das Faculdades de Mato Grosso
LTDA, pessoa juridica de direito privado, com fins lucrativos, inscrita no CNPJ/MF n°
29.095.183/0001-58, com sede e foro no municipio de Guarantd do Norte, no Estado de
Mato Grosso, estabelecida na Av. Lions Clube Internacional, s/n° Lote 30, Quadra 176,
Bairro Jardim Aeroporto, municipio de Guarantd do Norte, no Estado de Mato Grosso, CEP
78520- 000, legalmente constituida por contrato social registrado em 17/11/2017 na Junta
Comercial do Estado de Mato Grosso sob o nimero NIRE 51201574171.

A UNIFAMA - Unido das Faculdades de Mato Grosso LTDA, entidade mantenedora da
Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA, é gerida por um grupo de educadores com extenso
histérico de experiéncia e atuacdo no ensino superior, de poés-graduacdo e
profissionalizante. A entidade tem por finalidade promover a educacéo e a instrucao formal
em todos 0s niveis e graus por meio de seus cursos, e mantidos com as exigéncias dos
sistemas de ensino federal e estadual.

Para cumprimento de seus objetivos, a UNIFAMA - Unido das Faculdades de Mato
Grosso LTDA se propde a promover a oferta de cursos superiores de graduacédo, de
formacdo, de extensdo, de especializacdo, de poés-graduacdo e aperfeicoamento de
pessoal, por meio de uma nova instituicdo de ensino superior credenciada pelo MEC, para
atender as demandas de empreendimentos publicos e privados em sua regido de atuagao,
bem como realizar estudos e estimulo a iniciag&o cientifica.

No sentido de promover formacgdo superior com elevado padrdo de qualidade, o
conselho diretor da mantenedora decidiu fundar e credenciar a Faculdade de Nova Mutum -
UNIFAMA para a oferta de cursos superiores de graduacdo no municipio de Nova Mutum-
MT, inicialmente a partir de trés cursos de bacharelado, em Direito, Pedagogia e Psicologia,
com um projeto pedagdgico institucional voltado para as necessidades contemporaneas da
regiao.

A Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA vem crescendo continuamente,
demonstrando que acima de tudo o mais importante é a qualidade, e é neste conceito que
esta instituicio de ensino superior visa exceléncia no ensino, e consequentemente
melhorias para toda comunidade académica. A Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA tem

tarefas e desafios de grande envergadura para os préximos anos, cuja trajetéria, de maneira
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bem feita, contribuird para a criacdo das bases necessarias, visado a uma nova concepgao
social de igualdade em nosso pais, acoplados numa visdo de conjunto no interior da
realidade socioeconémica e cultural do pais, priorizando a cada instante, tanto realidades
locais quanto globais.

Com os crescimentos demogréfico, econdmico e politico do Estado de Mato Grosso,
acentuou-se também o crescimento de empresas que passaram a exigir mais dos
profissionais qualificados, fato que de forma bastante evidente e que justifica a expansdo da
Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA.

2.INGRESSO NA CARREIRA DOCENTE

De acordo com Marcelo (2009), a profissdo docente é uma “profissdao do conhecimento”,
sendo que sao o conhecimento e o saber que legitimam tal profissdo. O trabalho docente é
baseado no “compromisso em transformar esse conhecimento em aprendizagens relevantes
para os alunos” (p.8). Nessa perspectiva, o professor € um profissional que trabalha com o

conhecimento, e, para tanto, necessita ter compromisso com a aprendizagem discente.

Cunha (2008, p.466), diz que:

A docéncia é uma atividade complexa. S6 quando for reconhecida essa
complexidade, poderemos avancar em processos de qualificacdo mais
efetivos. Exige saberes especificos que tém um forte componente de
construcdo na pratica. Entretanto € uma pratica que ndo se repete, é
sempre Unica. Como tal exige capacidades para enfrentar situacdes ndo
previstas.

2.1 REQUISITOS MINIMOS PARA CONTRACAO

Para ingresso na carreira do magistério superior da Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA,
em qualquer um dos cargos, ocorre um processo de selecdo que consta de:

I) julgamento do Curriculum Vitae (Lattes), com énfase na titulacdo académica e producéo
cientifica;

II) tempo de experiéncia docente vinculada a disciplina em concurso;

[1) tempo de docéncia no magistério superior;

IV) tempo de experiéncia profissional ndo docente em atividade correlata ao curso no qual
esteja inserida a disciplina em concurso;

V) entrevista destinada a avaliagdo geral da qualificacdo (cientifica, literaria, filoséfica, moral
e ética) do candidato.

VI) Ter disponibilidade no periodo que ir& lecionar;

VII) Estar de acordo com os Programas e Regulamentos Institucionais;

VIII) Ter dominio do assunto em que se dispos a lecionar;
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IX) Ter respeito e seguir a ética perante os colegas de trabalhos, alunos, colaboradores e
Instituicdo;

Paragrafo Unico - A critério de cada curso, podera haver prova didatica publica versando
sobre topico do programa da disciplina objeto do concurso, sendo este escolhido com no

minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia.

2.2 DO PLANO DE CARREIRA

Sobre o Plano de Carreira, consultar o “doc.” Quadro de Carreira do Docente;

2.3 DOS OBJETIVOS DA DOCENCIA

| - Buscar permanentemente a qualidade de ensino, na introducdo ao universo da pesquisa

e na extensao dentro dos padrdes éticos e filoséficos da UNIFAMA;

Il - Formar profissionais empreendedores através do ensino, que possam provocar
mudancas e atuar como gestores de sistemas organizacionais participando do
desenvolvimento da sociedade brasileira;

[ll - Promover a divulgagdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos, comunicando
0 saber através do ensino, de publicagbes ou de outras formas de comunicacao,
relacionadas com as disciplinas e os objetivos de seus cursos, além de outros de interesse
da comunidade;

IV - Estar comprometido com a comunidade e seu desenvolvimento através de servigcos
especializados e parcerias, compartiihando trabalho e ensino, em uma relagdo de
reciprocidade;

V - Realizar a extensao, aberta a participacdo da populacdo, para divulgar as conquistas e
beneficios gerados na instituicdo resultantes da criacdo cultural e da pesquisa e tecnoldgica;
VI - Estimular o conhecimento dos problemas internacionais do mundo presente, em
particular os nacionais e regionais, introduzindo a compreenséo dos direitos e deveres da
pessoa humana, do cidaddo, do Estado, da familia e dos demais grupos que compdem a

comunidade.

2.4 DO RECESSO E DAS FERIAS DOS DOCENTES

O Professor, na condicdo de membro de categoria funcional, tem direito a trinta dias de
férias anuais. A Faculdade, por nao ter uma definicdo local da categoria sobre essa matéria,
utiliza preferencialmente o més de janeiro para a concessao de férias, 0 més de julho,
apesar de ndo haver ministério de aulas, é apenas considerado recesso escolar, sem,
contudo, isentaro docente das atividades na faculdade. A convocacdo dos docentes para

reunides, seminarios, palestras ou similares, dentro da Instituicdo e nos horarios
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convencionais de trabalho observados at¢é o més de junho anterior ao recesso, €
prerrogativa irrefutavel da Faculdade. O fato da ndo convocacdo dos Docentes no aludido
periodo constitui-se ato de mera liberalidade por parte da Instituic&o.

3. DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

3.1 PLANO DE ENSINO

O Professor devera, ao inicio de cada semestre, confeccionar um plano de aulas e um
programa de disciplina para cada matéria ministrada na Faculdade. Tais documentos,
solicitados em modelo padrdo previamente fornecido pela Coordenacdo, deverdo ser
entregues até o ultimo dia do primeiro més de aula do semestre, impressos em papel A4
com copia em meio eletrébnico (e-mail). A entrega aqui referida € considerada obrigagéo
contratual, parte integrante das atividades do Docente. Os planos de ensino ficam

disponiveis aos académicos no portal do mesmo em “disciplinas”.

3.1.1 Da apresentagao do Plano de Ensino

O professor devera apresentar o Plano de Ensino aos académicos das respectivas
disciplinas que ira lecionar no primeiro dia de aula, expondo ao aluno seus conteddos
programaticos durante o semestre, metodologias e didaticas, além das bibliografias que os
mesmos podem estar buscando o contetido. Cabe ao conselheiro de turma, assinar e ficar

com umas das vias do Plano de Ensino.

3.2 PLANO DE AULA E DIARIO DE CLASSE

Em paralelo ao Plano de Ensino, o professor deve elaborar seu plano de aula, que ir4
constar no Diario de Classe. O Diario é preenchido pelos professores através do Portal
UNIFAMA (Portal Institucional). Nele sao “alimentados” os conteudos que os docentes
realizam em cada aula. Em relacao a frequéncia na lista fisica de chamada a “indicacao da
PRESENCA se faz pelo “.” e a AUSENCIA pelo “f”’, j4 no portal quanto a computacdo da
falta estd relacionado ao uma seta nos quadrados. Nao existe a figura do “abono” de
faltas na legislacdo educacional. Somente na trabalhista. A legislacdo permite ao aluno
faltar 25% do total da carga horaria da disciplina, considerados todos e quaisquer motivos

(doenca, trabalho, viagens, etc.).

3.3 DO HORARIO DE AULA

O horério de aula da Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA é no turno da noite:a primeira
aula comeca as 19:00h. e, como € geminada de duas em duas, termina as 20:40h; a
segunda aula inicia as 20:40h e termina as 22:10h. A tolerancia para atrasos em sala de

aula é convencionada, “SE E SOMENTE SE” para chegada no primeiro horario, em 15
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(quinze minutos), levando-se em conta a peculiar condicdo do nosso alunado que em sua
maioria sai do trabalho as 18:00h. passando esse horario o mesmo ficara com falta na

primeira aula.

3.4 DO CUMPRIMENTO DA CARGA HORARIA

A presenca dos docentes na Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA é acompanhada
DIARIAMENTE através de ponto eletronico. A falta mesmo tendo ocorrido a aula, acarretara
FALTA aos docentes e implicard em desconto no salario.

3.5 DA OBRIGATORIEDADE DA CHAMADA NOMINAL

O professor deve realizar a chamada nominal dos académicos, em todas suas aulas e de
preferéncia apds quinze minutos apas inicio da mesma, ou antes do encerramento da aula.
A chamada € importante para fiscalizar minimas 75% de frequencia do aluno. Na instituicao,
os alunos bolsista devem ter frequéncia de 80% e sua bolsa é validada pela chamada.

3.6 DO ACOMPANHAMENTO AO DISCENTE NO ENSINO-APRENDIZADO

Os procedimentos de avaliacdo a serem utilizados nos processos de ensino-aprendizagem
sao dispostas pelo Regimento da Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA.

A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina, incidindo sobre a frequéncia e o
aproveitamento. A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitidas apenas
aos matriculados é obrigatoria, vedado o abono de faltas.

O acompanhamento de avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem do aluno é realizado
por meio dos resultados por ele obtidos através das atividades concretizadas no decorrer do
semestre, sendo: provas escritas e orais, exercicios de fixacdo, trabalhos, seminérios,
participacdo na aula, trabalho em grupo, trabalhos praticos nos exercicios escolares e
producéo cientifica.

Compete ao professor da disciplina elaborar os exercicios escolares sob a forma de provas
e determinar os demais trabalhos, bem como julgar-lhes os resultados. As provas escolares,
em numero minimo de 2 por semestre letivo, visam a avaliacdo progressiva do
aproveitamento do aluno e constam de provas escritas, sob a forma de testes ou
dissertacbes e outras formas de verificacdo previstas no plano de ensino da disciplina. A
cada verificacdo de aproveitamento é atribuida uma nota, expressa em grau numeérico, de
zero a dez.

Atendida em qualquer caso a frequéncia minima de 75%, as aulas e demais atividades
escolares, é aprovado: (a) o aluno que obtiver nota de aproveitamento ndo inferior a 7,0,
correspondente a média aritmética das notas dos exercicios escolares realizados durante o

semestre letivo; (b) o aluno que obter nota de aproveitamento inferior a sete (7,0) e superior
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a (5,0) podera realizar o exame final; (c) o aproveitamento do exame final deve ter média
aritmética superior a (5,0).

Independentemente dos demais resultados obtidos, € considerado reprovado na disciplina o
aluno que néo obtiver frequéncia, de no minimo 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e
demais atividades programadas. A avaliacao e registro da frequéncia € de responsabilidade
do professor.

O aluno reprovado por ndo ter alcancado seja a frequéncia, sejam as notas minimas
exigidas, repetird a disciplina, sujeito, na repeténcia, as mesmas exigéncias de frequéncia e
de aproveitamento estabelecidas pelo Regimento. E promovido ao periodo letivo seguinte, o
aluno aprovado em todas as disciplinas do periodo cursado, admitindo-se ainda a promog¢ao
com até 2 dependéncias.

O aluno promovido em regime de dependéncia devera matricular-se obrigatoriamente nas
disciplinas de que depende condicionando-se a matricula nas disciplinas do novo periodo a
compatibilidade de horarios e aplicando-se a todas as disciplinas, as mesmas exigéncias de
frequéncia e aproveitamento estabelecidos pelo Regimento. N&o se admite nova promocéo,
com dependéncia de disciplina do periodo ndo imediatamente anterior, ressalvada a
hipétese de ndo oferecimento da disciplina.

O processo de ensino-aprendizagem também é acompanhado pelo nicleo psicopedagdgico,
gue neste caso oferta servicos de forma coletiva ou singular, caso o professor e/ou
coordenador venha a notar a dificuldade do processo de aprendizado em determinada
disciplina, desta maneira o responsavel pelo nucleo consegue identificar as dificuldades e a
potencialidade dentro da contextualizagdo de certa unidade curricular. Essas acodes
concretas fazem com que o académico possa ter verdadeiramente um processo de
avaliacdo continua e robusca, fazendo com que haja um aproveitamento na assimilacdo dos
conteudos programaticos e garantindo um profissional reflexivo e formador de opiniéo.

A avaliacdo do processo de ensino e aprendizagem atende a concepgao que os resultados
das avaliagdes realizadas dentro do semestre letivo, sdo considerados para uma analise e
reflexdo de todos os envolvidos no processo, no sentido de averiguar a qualidade da
aprendizagem do aluno. As ac¢les concretas sdo realizadas a partir do encerramento de
cada ciclo de avaliacdo dos alunos, em que os resultados sdo lancados nos diarios e,
posteriormente sdo analisados pelo colegiado e coordenacgdo, que junto ao Programa de
Apoio ao Discente (PADI) refletem sobre as acbes que serdo tomadas a partir daqueles
resultados. Estabelecendo estratégias de acao referente aos conteddos e objetivos néo
atingidos. Podendo intervir, se necessario, para aprimorar a acéo pedagoégica, reformular os
planejamentos, os trabalhos avaliativos, os métodos de avaliagdo adotados em relagéo ao

grupo e/ou em relagdo a um determinado aluno em particular. A avaliagdo é realizada de
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forma dindmica, continua e cumulativa durante todo o semestre.

O acompanhamento do trabalho docente também é de suma importancia para
desenvolvimento e cumprimento dos objetivos propostos pelo curso, além das reunides de
colegiado e do Nucleo Docente Estruturante, todos os professores participam,
semestralmente, de reuni6es de acompanhamento, neste trabalho, sdo levantadas as
potencialidades e tracadas estratégias para lidar com fragilidades e, caso existam, estas sao

reunides ordinarias, caso haja necessidade sdo chamados extraordinariamente.

3.7 DAS AVALIACOES E SUAS REVISOES

3.7.1 Procedimentos com as provas

| - As Provas, sdos os registros formais do desempenho do aluno;

Il - A Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA se responsabiliza em reproduzir-las e devera
ser enviadas diretamente ao e-mail da Secretaria Faculdade de Colider;

[l - A duragdo da prova, respeitada a particularidade da disciplina, tera seu tempo
estipulado pelo professor, antes do inicio dela.

IV - Elas sé@o preparadas por disciplina e devem atender as seguintes recomendacdes:

a) O professor enviard a prova para reprodugcdo na Secretaria da Faculdade de Nova
Mutum - UNIFAMA até 10 (dez) dias antes do dia da aplicacdo, da seguinte forma:

b) O prazo acima estipulado, visa, considerando o grande numero de provas a serem
copiadas, o melhor aproveitamento do equipamento e pessoal da secretaria, bem
como a garantia de maior sigilo nas avaliacoes.

c) O professor que descumprir 0 prazo maximo (dez dias) para entregar a matriz
impressa ou via e-mail de sua avaliacdo, arcard com a cépia das provas.

d) O professor ndo podera aplicar a prova sem prévio agendamento na secretaria.
Exceto as atividades em sala de aula, seminario e atividades em sala de aula,
biblioteca ou de campo.

e) No dia marcado para a avaliagdo o Docente deve retirar as provas na Secretaria,
aplica-las, corrigi-las e divulgar o resultado aos académicos, num prazo maximo de
05 (cinco) dias.

3.7.2 Divulgacao do resultado das provas

| - As provas devem ser respondidas, preenchidas e corrigidas a caneta;

Il - As provas ndo podem ser rasuradas;

IIl - No caso de alteracéo de registro, a rubrica do Docente deve ser registrada ao lado da
alteracéo;

IV - Em hipétese alguma o Docente esta autorizado a expor ou falar o resultado a outra

pessoa, salvo consentimento da secretaria,;
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V - Com excegdao das Provas Finais, as demais devem ser devolvidas aos alunos;

3.7.3 Xerox
Somente serdo fornecidas para as questdes de provas e textos que serdo utilizados
durante o semestre letivo (montagem de pastas).

3.7.4 Darevisao de prova

A Revisdo de Prova é ato administrativo de carater recursal que visa elucidar supostas
falhas de correcdo nas avaliagbes. Do ponto de vista formal serve para revisar a nota
atribuida, entretanto, considerando a visdo pedagdgica do ato, é oportunidade para que o
aluno tome ciéncia das possiveis falhas que cometeu e assimile os conteddos com o
reconhecimento dos erros mediante esclarecimento do Professor, portanto, € de
fundamental importancia que a Revisdo de Prova seja realizada na presenca do aluno.

A secretaria, dentro da disponibilidade do Professor, marcara dia e hora para realizacao da
Revisdo de Prova e comunicard previamente ao aluno, caso o aluno nao compareca, a
Revisdo nao deixard de ser realizada, nesse caso, entender-se-4 a falta como
demonstragéo de desinteresse por parte do aluno, restando-lhe, caso ainda nédo satisfeito, o

pedido de Banca Examinadora. Obs. A nota apGs a revisdo néo pode ser inferior a primeira.

OBS: Caso o0 aluno realize a revisdo de prova, e ainda néo satisfeito, 0 mesmo pode solicitar
a secretaria uma Banca de Revisdo de Provas, onde a coordenacgdo do curso, buscara no

minimo mais dois docentes, que ndo faz parte da disciplina atual, para realizar a correcao.

3.8 DA OBSERVANCIA DA HIERARQUIA

Dentro de uma Instituicdo ha um grau de hierarquia que deve ser respeitada por todos e,
que facilite a demanda de todos. Os académicos devem procurar em relagdo as aulas seus
professores, caso 0 assunto ndo seja do interesse da disciplina, devem procurar o
coordenador e posterior a Direcdo na falta de respostas.

O mesmo deve ocorrer com o0s docentes, em que devem comunicar aos Seus
coordenadores suas auséncias ou até mesmo pedir suporte e, os coordenadores buscarem

solugdo junto com a Direcéo.

4 DOS DIREITOS DOS DOCENTES

| — Ter férias e recesso escolar conforme o calendario académico;

Il — Participar do colegiado do curso e dar sua contribuicéo;

Il — Receber materiais didaticos da Instituicdo para realizar melhor suas aulas;

IV — Receber capacitacdo continuada sobre diversos assuntos pertinentes a Instituicao;

V — Receber apoio psicopedagogico pelo PADI,



UNIFAMA Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA
Manual Docente
UNIFAMA

VI — Se ausentar em questdes de capacitacao pedagogica profissional, contando que avise
antes seus superiores e faca troca de aulas;

5 DO SUPORTE AO DOCENTE

| — A coordenagédo de curso deve acompanhar e orientar o docente em todas suas
atividades;

Il — Em realcao as aulas, o docente recebe canetédo e apagador, além de demais recursos as
suas aulas como datashow, salas de informética e laboratorios;

[l — Em casos pedagdgicos, fora do alcance do coordenador, a Dire¢cdo Pedagdgica serve
com apoio;

IV — A instituicdo conta com varios Ti's para auxiliar no manuseio do Portal;

V — A secretaria académica fica a disposicdo do mesma para sanar qualquer duvida

académica;

6 DAS DISPOSICOES FINAIS
Os casos nao previstos neste manual deverdo ser objeto de consulta junto a Coordenacgéo
ou Secretaria.

Este Manual entra em vigor a partir da data de publicagéo.

Nova Mutum - MT, 20 de julho de 2020.

Faculdade de Nova Mutum - UNIFAMA
Direcdo Pedagdgica



