ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALHOCA
FACULDADE MUNICIPAL DE PALHOCA

NORMATIVA N2. 005/2016

Dispoe sobre as responsabilidades do docente

12 O docente devera ter conduta ética e profissional, de acordo com o Regimento do
Servidor Publico;

22 O docente deverd cumprir o horario de aula em sala de acordo com as disciplinas
alocadas no semestre letivo, respeitando o horario de inicio e término das atividades;

32 Cabe ao docente entregar o Plano de Ensino das disciplinas a ele alocadas a
Coordenacao de Curso, uma cépia fisica e por e-mail, ao inicio de cada semestre conforme
data prevista no Calendario Académico;

42 O didrio preenchido corretamente (Frequéncia, Notas e Planejamento) e devidamente
assinado devera ser entregue a coordenacdo de curso conforme o calendario académico.
Cumprindo o disposto no REGIMENTO DA FACULDADE MUNICIPAL DE PALHOCA no seu m
@Sdo atribuicbes do corpo docente de nivel superior as atividades de ensino superior,
pesquisa e extensdo, bem como, as de administracdo da Faculdade;

OBS: As atividades domiciliares deverdo ser encaminhadas para o académico, dentro do
padrdo definido em reunido do CONFAP (anexo 01), com cOpia para a coordenacdo de
curso, no prazo de dez dias Uteis apds o docente ter recebido o encaminhamento da
coordenacdo de curso. O fechamento dos didrios, com as notas dos alunos/as que se
encontram em atividade domiciliar, seguira o calenddrio académico do semestre;

52 Todas as avaliacdes e atividades desenvolvidas pelos alunos deverdo ser corrigidas e
devolvidas aos académicos no prazo de 10 (dez) dias uteis. A nota semestral devera ser
publicada no mural da sala de aula, de acordo com o Calenddrio Académico com as
seguintes informacgdes: niumero de matricula, nota, falta e status (situacdo final/resultado).
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OBS: O professor deverd garantir a recuperacdo paralela das avaliacbes realizadas no
decorrer do semestre letivo, conforme instituido no Plano Pedagdgico Institucional - PPl e
Projeto Pedagdgico de Curso - PPC;

62 Em casos de auséncia, exceto as legalmente amparadas, o docente devera solicitar a
Direcdo Administrativa o TERMO DE AUSENCIA (anexo 2), indicando o nome do docente
substituto e data de compensac3do, no inicio do semestre. O referido TERMO DE AUSENCIA
deverd ser validado pela/s coordenacdo/s de curso/s (onde o professor estd lotado) e
encaminhado a Direcao Administrativa que comunicard a Secretaria Académica;

OBS: Nos casos emergenciais, a auséncia serd autorizada pela(s) Coordenacdo(s) de
Curso(s) e/ou Direcdo Académica ficando sob a responsabilidade do docente apresentar
uma proposta para a(s) Coordenagdo(s) dos Cursos (onde o professor estd lotado), com
antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas.

72 O docente devera comparecer a todas as convoca¢des dentro da sua carga horaria e da
sua hora atividade, conforme informado no Formulario de Carga Horaria no inicio de cada
semestre (anexo 3);

82 Cabe ao docente cumprir os prazos conforme Normativa 04/2016, que dispGe sobre os
prazos das diversas atividades académicas;

92 Os casos omissos nesta normativa serdo resolvidos pela/s coordenagdo/s;

102 O ndao cumprimento desta Normativa implicara nas san¢des previstas no Regimento do
Servidor Publico.

JULIANE DI PAULA QUEIROZ ONDINO VERA REGINA LUCIO
Diretora Académica Diregdo Executiva
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALHOCA
FACULDADE MUNICIPAL DE PALHOCA

NORMATIVA n2 006/2016

Os prazos das diversas atividades a serem cumpridos encontram-se no Calenddrio
Académico, nas normas da Secretaria Académica e no Regimento Geral da FMP.

REQUERIMENTOS/PROCESSOS PRAZO

Analise de Transferéncia De acordo com o Edital.

Analise para Aproveitamento de Disciplina 15 dias uteis.

Assinatura em Contrato de Estagio 7 dias uteis (responsavel Nucleo de
Estdgio ).

Justificativa de Falta Requerimento até 3 dias Uteis apds o

motivo da falta;
Devolutiva do requerimento em até 5
dias ateis.

Atividade Domiciliar Requerimento até 3 dias Uteis apds o
motivo da falta, com no minimo 20 dias
de auséncia;

As atividades domiciliares encaminhadas
deverdo ser protocoladas na Secretaria
Académica para o professor/a da
disciplina antes do final do semestre
conforme o calendario académico e
prazo estipulado pelo/a docente;

O fechamento das notas dos/as
académicos/as, que se encontram em
atividade domiciliar, seguira o calenddrio
académico do semestre.

Cancelamento de matricula de curso, De acordo com o calendario académico;
Cancelamento de re-matricula 7 Dias uteis ( apds entrega do
Trancamento de Matricula na Fase formulario).

Certidao de Transferéncia 30 Dias.

Declaracdo de conclusdo de curso 15 Dias uteis.

Atestado de vaga 3 Dias uteis.

Declaragdo de Matricula 2 Dias uteis.

Documento (planos de ensino/Ementas) 7 Dias uteis.

Histérico Escolar 30 dias ou com declaragao de urgéncia.
Registro de diploma- Regime Normal Aproximadamente 1 ano.

Segunda Chamada Abrir requerimento até 48 horas apds a
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realizacdo da Prova/trabalho, mediante:
- apresentacdo de atestado médico que
atenda as normativas do MEC/FMP ;

- declaracdo da empresa que trabalho;

- NOS €casos omissos que serdo analisados
pela coordenacdo de curso.

Revisdo de notas Até 2 dias uteis, apés a divulgacdo da
nota.
Validagao de Disciplina 15 Dias uteis.

Transferéncia para outra instituicdo de ensino 30 dias.

REQUERIMENTOS/PROCESSOS PRAZO

Diregdo Geral 7 Dias uteis.
Dire¢dao Administrativa 7 Dias uteis.
Dire¢do Académica 7 Dias uteis.
Coordenacdo de Curso 7 Dias uteis.
Coordenacao de Pés-Graduacao 7 Dias uteis.
Coordenacdo de Pesquisa e Extensao 7 Dias uteis.

Obs: Os prazos estdo sujeitos a alteracdo em funcao da disponibilidade do setor.

JULIANE DI PAULA QUEIROZ ONDINO VERA REGINA LUCIO
Diretora Académica Diregdo Executiva
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALHOCA
FACULDADE MUNICIPAL DE PALHOCA

ANEXO 01

ATIVIDADE DOMICILIAR - COORDENAGAO - DOCENTE

Prezado/a Professor/a.

O presente documento tem por finalidade orienta-lo/a para a realizacdo das atividades
domiciliares (A.D) requeridas na forma da Lei e do regimento da Faculdade Municipal de
Palhoga - FMP.

Encaminhamentos para a realizagdo das Atividades Domiciliares:

v/ Observe os prazos de entregas das atividades domiciliares, a ndo entrega no prazo
estabelecido pelo/a professor/a implicara em reprovacdo na disciplina por falta e
nota.

v A avaliacdo da/s atividade/s domiciliare/s seguird o regimento dos cursos de
Graduacdo da Faculdade Municipal de Palhoga.

v O cumprimento dos prazos e procedimentos orientadores das atividades
domiciliares ndo implicard em aprovagdo automatica na/s disciplina/s. Uma vez
que, a aprovacdo do/a académico/a em cada disciplina estd sujeita a avaliacdo e a
nota atribuida pelo professor de cada disciplina.

v/ O/a professor/a devera comunicar a nota atribuida a avaliagdo recebida no prazo de
trinta dias, a partir do primeiro dia util apds a entrega das atividades domiciliares.
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v/ Constatado o plagio parcial ou total da/s atividade/s avaliativas o/a académico/a
sera reprovado/a automaticamente.

v As Atividades Domiciliares concluidas deverdo ser entregues a coordenacdo de
curso via requerimento junto a Secretaria Académica da F.M.P. e encaminhadas por
email para o/s-a/s docente/s. Cabe ressaltar que, somente serd considerada
entregue a atividade mediante comprovante do protocolo da secretaria Académica
e a confirmacdo de recebimento do email por parte do/a professor/a. Os dois sdo
necessarios, email para o/a docente e atividade protocolada.

v/ Arealizagdo das Atividades Domiciliares seguira o Calendario Académico dos Cursos
de Graduacdo da FMP. Ou seja, Atividades Domiciliares deverdo ser realizadas no
periodo em que ocorre a disciplina no referido semestre, pois, os/as professores/as
para fecharem os seus diarios necessitardo das referidas notas. O encerramento do
diario seguird a data do Calendario Académico.

v A partir do recebimento deste documento, os/as professoras possuem o prazo de
15 (quinze) dias corridos para encaminhar as atividades domiciliares, conforme
ANEXO 1, para a coordenacdo de curso. Lembrando que, somente sera considerada
atividade recebida as que receberem a confirmacdo de recebimento da
coordenacdo de curso, por do email.

v/ O/a professor/a de cada disciplina encaminhard o link de 04 (quatro) textos, que
serdo fichados, de acordo com as normas da ABNT, e o/a académico/a escolhera
um dos textos para fazer uma resenha dissertativa.

v Ao final do semestre, as Atividades Domiciliares serdo entregues juntamente com o
diario a Coordenacao de Curso.

v Passa a ser de total responsabilidade do/a professor/a o ndo cumprimento dos
encaminhamentos da ATIVIDADE DOMICILIAR.

Palhoca, de 2016

COORDENAGAO DE CURSO
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALHOCA
FACULDADE MUNICIPAL DE PALHOCA

ATIVIDADE DOMICILIAR — DOCENTE - ACADEMICO/A

Prezado/a Académico/a.

O presente documento tem por finalidade orienta-lo/a para a realizacdo das atividades

domiciliares (A.D) requeridas na forma da Lei e do regimento da Faculdade Municipal de

Palhoga - FMP. As orientagdes para a realizagdo das Atividades Domiciliares estao divididas

em duas etapas. Leia com atencdo as instrucdes e as siga corretamente.

Etapa 01 - OrientacGes para a Realizacdo das Atividades Domiciliares.

1.1 Orientagdes sobre prazos de entrega das atividades domiciliares.

1.2

1.3

1.1.1 — Observe os prazos de entregas das atividades domiciliares, a ndo entrega
no prazo estabelecido pelo/a professor/a implica em reprovagdo na disciplina por
falta e nota.

1.1.2 — Siga rigorosamente os procedimentos metodoldgicos, indicados pelo/a
professor/a, para a realizagdo dos trabalhos que configuram as atividades
domiciliares.

Avaliacdo das Atividades Domiciliares.

1.2.1 A avaliacdo da/s atividade/s domiciliare/s seguira o regimento dos cursos de
Graduacao da Faculdade Municipal de Palhoca.

1.2.2 O cumprimento dos prazos e procedimentos orientadores das atividades
domiciliares ndo implicara em aprovagdo automatica na/s disciplina/s. Uma vez
que, a aprovagdo do/a académico/a em cada disciplina esta sujeita a avaliagdo e a
nota atribuida pelo professor de cada disciplina.

1.2.3 O/a professor/a deverd comunicar a nota atribuida a avaliagdo recebida no
prazo de trinta dias, a partir do primeiro dia util apds a entrega das atividades
domiciliares.

1.2.4 Constatado o plagio parcial ou total da/s atividade/s avaliativas o/a
académico/a sera reprovado/a automaticamente.

Da Entrega das Atividades Domiciliares.
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1.3.1 As Atividades Domiciliares concluidas deverdo ser entregues a coordenacdo
de curso via requerimento junto a Secretaria Académica da F.M.P. e
encaminhadas por email para o/s-a/s docente/s. Cabe ressaltar que, somente sera
considerada entregue a atividade mediante comprovante do protocolo da
secretaria Académica e a confirmagdo de recebimento do email por parte do/a
professor/a. Os dois sdo necessdrios, email para o/a docente e atividade
protocolada.

1.3.2 A realizagdo das Atividades Domiciliares devera seguir o calendario
académico dos Cursos de Graduacdo da FMP. Ou seja, Atividades Domiciliares
deverdo ser realizadas no periodo em que ocorre a disciplina no referido
semestre, pois, ndao serdo aceitas Atividades Domiciliares fora do prazo
estabelecido.

Etapa 02 — Orientacdes Pedagédgicas para a Realizacdo das Tarefas que Configuram as
Atividades Domiciliares.

Vocé esta de posse do material de estudo designado pelo/a professor/a de cada disciplina.
Vocé devera ler todo material e em seguida fazer:

2.1 O fichamento de cada texto encaminhado, de acordo com as normas da ABNT. Apods.
2.2 Fazer uma resenha dissertativa de um dos textos de sua escolha.

Palhoca, de 2016

COORDENAGAO DE CURSO
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALHOCA
FACULDADE MUNICIPAL DE PALHOCA

ANEXO 02

REQUERIMENTO DE AUSENCIA

Para: Presidente FMP - Sr2 Vera Regina Lucio

Servidor/a: Matricula:

Em exercicio na Faculdade Municipal de Palhoga, solicito justificar minha auséncia no

ponto eletrénico no/ dia/s:

Rubrica
Data Data ipr e ~
Inicial Final Justificativa Coordenacga
o
1
2
3
4
5
Preencher abaixo dados para reposicdo da (s) disciplina (s):
Data Curso Disciplina Fase Docente
1
2
3
4
5
Palhoga, / /2016.
DEFERIDO ( )SIM ( )NAO
Assinatura do Requerente Carimbo e Assinatura Coordenagao

do Curso/Programa
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Direcdo Académica / Administrativa / Presidente FMP
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