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MANTIDA E MANTENEDORA

A Fundacao Educacional de Brusque - FEBE, instituida pelo Poder Publico
Municipal em 15 de janeiro de 1973, por meio da Lei Municipal n® 527/73, é uma
entidade publica dotada de personalidade juridica de direito privado. A FEBE é
também a entidade mantenedora do Centro Universitario de Brusque - UNIFEBE e do
Colégio UNIFEBE. Assim, seja exercendo atividade profissional perante a UNIFEBE
ou perante o Colégio UNIFEBE, o vinculo empregaticio sera sempre com a Fundacao

Educacional de Brusque - FEBE.
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PRO-REITORIA DE GRADUACAO — PROENG

A Pro-reitoria de Graduacao é responsavel pela orientacdo, coordenacao e
fiscalizacdo de todas as acbes dos cursos de graduacdo, como garantir aos
académicos qualidade de ensino, possibilitando experiéncias praticas a partir de

conteudos tedricos e dar suporte ao docente



HORARIO DE AULAS

Os horérios das aulas dos cursos de graduacao, estdo fixados na Resolucao

Consuni n° 41/19, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni4119-

I.pdf, de 12 de novembro de 2019.

I- Periodo matutino:

a) 12 aula: das 8 horas as 8 horas e 50 minutos;

b) 22 aula: das 8 horas e 50 minutos as 9 horas e 40 minutos;

¢) Intervalo: das 9 horas e 40 minutos as 9 horas e 50 minutos;

d) 32 aula: das 9 horas e 50 minutos as 10 horas e 40 minutos;

e) 42 aula: das 10 horas e 40 minutos as 11 horas e 30 minutos.
II- Periodo vespertino:

a) 12 aula: das 13 horas e 30 minutos as 14 horas e 20 minutos;
b) 22 aula: das 14 horas e 20 minutos as 15 horas e 10 minutos;
c) Intervalo: das 15 horas e 10 minutos as 15 horas e 20 minutos;
d) 32 aula: das 15 horas e 20 minutos as 16 horas e 10 minutos;
e) 42 aula: das 16 horas e 10 minutos as 17 horas.

[ll- Periodo noturno:

a) 12 aula: das 18 horas e 30 minutos as 19 horas e 20 minutos;
b) 22 aula: das 19 horas e 20 minutos as 20 horas e 10 minutos;
c) Intervalo: das 20 horas e 10 minutos as 20 horas e 20 minutos;
d) 32 aula: das 20 horas e 20 minutos as 21 horas e 10 minutos;
e) 42 aula: das 21 horas e 10 minutos as 22 horas.

IV- Curso de Medicina:

a) Aulas no periodo matutino: das 8 horas e 20 minutos as 12 horas. Intervalo: 10h
as 10h20min.

b) Aulas no periodo vespertino: das 13 horas e 20 minutos as 17 horas. Intervalo:
das 15h as 15h20min.


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni4119-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni4119-i.pdf

CALENDARIO ACADEMICO

O Calendério Académico tem como premissa estabelecer os periodos de aula
e de recesso, além de outras informacdes pertinentes ao processo educacional e a

observancia da legislacdo vigente, https://www.unifebe.edu.br/site/calendario-

academico/.

Nos cursos de graduacdo, o ano € dividido em 2 (dois) periodos letivos
semestrais regulares com inicio e término previstos no Calendario Académico,
podendo incluir ainda periodos especiais.

- O ano letivo abrange 200 (duzentos) dias ou, no minimo, 100 (cem) dias de
trabalho académico efetivo por semestre.

- Os cursos de graduacao funcionam nos turnos: matutino, vespertino e
noturno.

- Os periodos especiais objetivam:

| — recuperacdo ou complementacédo de componentes curriculares;

Il — oferta de componentes curriculares em regime intensivo;

lIl — formacao continuada do pessoal docente;

IV — realizagcdo de cursos, encontros, seminarios, trabalhos, estudos
independentes, atividades complementares, trabalhos de concluséo de curso,
estagios, além de outras atividades e iniciativas de interessa da UNIFEFE ou da

comunidade académica.

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO - PPC

O PPC é o documento norteador do curso que demonstra as politicas
académicas institucionais com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais - DCNs. No
PPC constam as politicas institucionais no ambito do curso, o perfil profissiogréfico e
competéncias do egresso, estrutura e componentes curriculares, ementarios e
bibliografias dos componentes curriculares, metodologias de ensino e avaliacao,
corpo docente, laboratorios e infraestrutura, além de outros elementos inerentes ao

funcionamento do curso.


https://www.unifebe.edu.br/site/calendario-academico/
https://www.unifebe.edu.br/site/calendario-academico/

MATRIZ CURRICULAR

As matrizes curriculares dos cursos de graduagcdo s&o compostas por
componentes curriculares, cujos contetudos estdo articulados com as competéncias,
objetivos, perfil profissiografico e demais elementos do Projeto Pedagogico do Curso.

Além de atender as Diretrizes Curriculares Nacionais para os cursos de
graduacdo, os componentes curriculares, que fazem parte do curriculo do curso,
apresentam uma Visdo organica e integrada dos conteudos com vistas a formacéo
integral do aluno.

As matrizes curriculares dos cursos de graduagéo estéao presentes nos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos e podem ser consultadas no site da UNIFEBE.

ATIVIDADES PRATICAS SUPERVISIONADAS - APS

As Atividades Préaticas Supervisionadas integram a carga horéaria dos
componentes curriculares das matrizes em vigor a partir do primeiro semestre
de 2020, e caracterizam-se como atividades académicas, realizadas pelos discentes
em horarios distintos aos destinados as atividades presenciais, mediante orientacao,
supervisao e avaliacao de docentes.

Nos cursos de graduacdo do Centro Universitario de Brusque as APS séo
normatizadas por regulamento especifico, aprovado pela Resolu¢cdo Consuni n°

76/2022, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni762022-i.pdf, de

14 de dezembro de 2022, e tem por objetivo geral contribuir para o alcance do perfil
profissiografico do curso, a partir do aperfeicoamento das competéncias adquiridas
nas atividades presenciais dos componentes curriculares.

As Atividades Praticas Supervisionadas séo previstas nos Planos de Ensino
dos componentes curriculares e devem conter a descricdo das atividades a serem
realizadas, o cronograma de execucao, a metodologia e os critérios de avaliacéo.

A integralizagédo da carga horaria dos componentes curriculares dos cursos
de graduacdo da UNIFEBE contemplard a realizacdo de Atividades Préticas
Supervisionadas, na seguinte proporcao:

| — nas disciplinas com carga horaria total de 35h, sera realizada uma

Atividade Pratica Supervisionada equivalente a 5h;


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni762022-i.pdf

Il — nas disciplinas com carga horaria total de 70h, ser& realizada uma
Atividade Pratica Supervisionada equivalente a 6h40min;

[l — nas disciplinas com carga horaria total de 105h, sera realizada uma
Atividade Pratica Supervisionada equivalente a 8h20min;

IV — nas disciplinas com carga horéaria total de 140h, sera realizada uma
Atividade Pratica Supervisionada equivalente a 13h20min.

AVALIACAO INSTITUCIONAL INTERNA

Em sua politica de Avaliacéo Institucional o Centro Universitario de Brusque -
UNIFEBE vem desde 1999, desenvolvendo um processo de autoavaliacdo que se
apoia na concepcdao de avaliacdo como uma pratica continua de aperfeicoamento do
desempenho institucional e de prestacdo de contas a sociedade, constituindo-se esse
processo integrado ao planejamento da gestdo académica, necessidades e
expectativas da comunidade local.

O seu objetivo maior consiste em, por meio de um diagnostico geral e
sistemético, aprimorar a qualidade de ensino na formacao profissional oferecida na
instituicao.

Na qualidade de instituicdo comprometida com o desenvolvimento regional e
estadual, a UNIFEBE tem clareza de que tem uma importante funcdo social a
desempenhar.

Para que essa meta se efetive no seu dia a dia, a instituigdo vem
desenvolvendo acgdes articuladas com o intuito de desempenhar bem e cumprir suas
funcdes. Nesse sentido, a Avaliacdo Institucional consiste numa dessas acodes
promotoras.

Na UNIFEBE as diretrizes que permeiam a avaliacdo se apoiam no processo
de regulacdo, que visa a melhoria da qualidade das acdes individuais e coletivas.
Dessa forma, compreende o processo de avaliagdo pautado nas a¢des de diagndstico
dos focos de interesse, visando a analise e o planejamento de acdes.

O processo de Autoavaliacdo Interna da UNIFEBE é coordenado e
sistematizado pela Comisséo Propria de Avaliacdo - CPA. Para mais informacgdes

sobre a CPA, acessar o link http://www.unifebe.edu.br/site/cpa/.



http://www.unifebe.edu.br/site/cpa/

ASSESSORIA PEDAGOGICA

A Assessoria Pedagodgica ou Nucleo Pedagdgico e de Desenvolvimento
Docente — NPDD constitui-se, prioritariamente, na orientacdo sistematica para a
elaboracao do planejamento, das metodologias de ensino e do processo da avaliagao
da aprendizagem, visando o apoio pedagdgico tanto ao professor quanto ao
académico, nos seguintes eixos articuladores: Inovacdo Pedagogica, Formacéo
Continuada no Ensino Superior e Formacgao Continuada na Educacao Basica.

O NPDD esta subordinado a Pro-Reitoria de Graduagdo e tem o objetivo de
oferecer subsidio para as acdes pedagdgicas e promover formacdo docente nos
cursos de graduacéo, valendo-se das politicas e planejamentos estratégicos da Pro-
Reitoria de Graduacédo do Centro Universitario de Brusque — UNIFEBE.

A Inovagéo Pedagdgica, um dos eixos fundamentais do Ensino Superior, deve
ser fazer presente também no processo de ensino-aprendizagem. As universidades
estdo percebendo a necessidade de reformas curriculares visando atender as
demandas da sociedade, identificando que inovagdes sdo necessarias. Mas, destaca-
se que a implementacao da inovacao depende de um trabalho coletivo que envolve a
gestao, os professores e académicos por meio das dimensdes pedagdgicas, politicas,
administrativas e financeiras. Para inovar é preciso compreender o que é inovacéao e
guais os impactos no processo de ensino-aprendizagem. Sabe-se que inovar ndo é
apenas a insercado da tecnologia, é para além dos recursos tecnolégicos e da
infraestrutura da instituicdo de ensino. Pensin e Nikolai (2013, p. 34-35) ressaltam que
€ preciso “assumir a inovagao como pressuposto orientador da pratica educativa”.
Assim sendo, a acdo docente na universidade precisa ter como base a atitude ativa
do estudante, 0 seu protagonismo e engajamento, sendo a aprendizagem centralidade
Nno processo de ensino.

O segundo eixo, requer uma nova visao no campo educacional, como também
a construcdo de uma consciéncia mais critica quanto as ac¢des formativas, pois trata
do campo da formacéo continuada da docéncia.

A formagdo continua no Ensino Superior, um dos eixos fundantes na
Universidade, deve ser compreendida como uma das a¢fes mais importantes para a
construgdo da profissionalidade docente e da inovacdo pedagogica.

Segundo Gatti et al. (2013), & docéncia como profissdo contempla a atribuicdo

de executar um trabalho especifico, com uma base de conhecimentos tedricos e



praticos apropriada, a capacidade de utilizar esses conhecimentos em situagfes
relevantes e a capacidade de recriar, por reflexdo constante a partir da prética, seus
saberes e fazeres.

Pensar e fazer a formacdo de professores envolve considerar condicoes
situacionais e conscientizar-se das finalidades dessa formacdo, considerar o0s
porqués, o para qué e o para quem ela é realizada, assumindo compromissos éticos
e sociais.

Essa pratica na UNIFEBE ocorre ao longo do ano letivo a todos os docentes da
IES, e esta organizada para subsidid-los com os conhecimentos pedagdgicos
necessarios ao exercicio da docéncia, e objetivam promover a atualizacdo e o
aperfeicoamento constante dos professores.

Destaca-se que uma das bases da definicAo das tematicas da Formacéao
Continuada sdo os indicadores apontados na Avaliacdo Institucional, tanto pelos
académicos quanto pelos docentes, também por meio dos instrumentos de avaliagdo
aplicados aos docentes ao término das formacdes, os quais indicam temas de
interesse e necessidades pedagdégicas. Outra base sdo os proprios coordenadores,
que, em reunides de Colegiado, levantam temas e ainda, pela Proeng, Assessoria
Pedagdgica e Nead que trazem tematicas necessérias da contemporaneidade do
exercicio da profissdo docente.

J4 em relacdo ao ultimo eixo articulador, o da Formacdo Continuada na
Educacao Basica, articula-se com as redes de ensino de Brusque e regido. Essa
proposta trata de uma politica de formacéo de professores para a Educagédo Basica
em consonancia com os marcos regulatérios, em especial, a Base Nacional Comum
Curricular (BNCC), que tem como um dos principios norteadores a articulacédo entre a
formacdo inicial e a formacéo continuada (BRASIL, 2017).

Assim sendo, a Assessoria Pedagodgica promove constantemente
formacdes/aperfeicoamento aos professores das redes municipal e estadual
atendendo também a caracteristica de nossa Universidade comunitaria, na qual a
producéo e difusédo do conhecimento para o bem comum faz parte da sua missao e

visao institucional.



FORMACAO CONTINUADA

A Formacdo Continuada no Ensino Superior, além de o trabalho de
assessoramento pedagogico aos docentes, objetiva organizar os momentos de
formacao dos professores da UNIFEBE, pois entende-se que “o processo de aprender
a ensinar e de tornar-se professor € infindavel, comeca antes da formacao
basica/inicial e se estende para além dela. Um processo complexo, multifacetado,
plural e a sua preparagao ainda permanece como um grande desafio” (RINALDI, 2009,
p. 51).

Os momentos de formacgdo sdo oferecidos ao longo do ano, a todos o0s
docentes da IES, e estdo organizados para subsidia-los com os conhecimentos
pedagogicos necessarios ao exercicio da docéncia, e objetivam promover a
atualizacao e o aperfeicoamento constante dos professores.

Esse eixo, conforme ja destacado anteriormente, também esta direcionado
para o desenvolvimento de acbes alinhadas ao processo de avaliacdo do
desempenho docente e estdo propostas para superacéao das fragilidades pedagdgicas
apresentadas pelos professores (com insuficiéncia-didatico pedagdgica), evidenciada
pela avaliacéo institucional.

A UNIFEBE entende que para ser um bom professor é necessario mais do que
ter dominio de conteudo e facilidade em transmitir o que se sabe. Nao basta dominar
um conjunto de técnicas e estratégias. E preciso atualizar-se, capacitar-se
continuamente, pois "como fenémeno socio-histérico-cultural a docéncia estad em
constante mutacao, é dindmica, € viva" (DIAS, 2014, p. 42). Assim, faz-se necessario
ao docente revitalizar as praticas cotidianas e estar em constante processo de
atualizacao e transformacao.

A Instrucdo Normativa PROENG n° 2/2021 estabelece procedimentos quanto
a participacao do corpo docente no Programa de Formacdo Continuada, para mais

informacgoes, acessar 0 link: https://www.unifebe.edu.br/site/wp-

content/uploads/instrucaonormativa-proeng-022021-i.pdf.

DIARIO ELETRONICO

O Diério de Classe On-line é a ferramenta institucional de uso obrigatério ao

docente para registro de frequéncia, notas, conteldos e outros registros, conforme


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng-022021-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng-022021-i.pdf
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disposto na Instrugéo Normativa PROENG n° 3/2023. Para mais informagdes, acessar
0 link: https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-
proeng-032023-i.pdf.

PLANO DE ENSINO

O Plano de Ensino dos componentes curriculares dos Cursos de Graduacao da
UNIFEBE est4 contemplado na Instrugcdo Normativa PROENG n° 2/2023, a qual
estabelece normas para sua elaboracédo que se desdobra na construcao do Plano de

Aula. Para mais informacdes acessar o link: https://www.unifebe.edu.br/site/wp-

content/uploads/instrucaonormativa-proeng-022023-i.pdf.

O Plano de Ensino é um instrumento que contempla a organiza¢do da acao
docente de acordo com o Projeto Pedagdgico de Curso e legitima o compromisso
docente com o processo de ensino-aprendizagem e esta disponivel na Central
Académica.

Com base em um processo formativo, o Plano de Ensino visa acompanhar a
trajetdria do aluno em seu processo evolutivo de aprendizagem. Para tanto, descreve
as acOes a serem desenvolvidas no ambito do componente curricular, no que se refere
as atividades de ensino, iniciacdo cientifica e extensdo e aos objetivos de
aprendizagem, metodologias de ensino, instrumentos, critérios e meios de devolutiva
dos resultados da avaliacao.

Segundo Piletti (1990), planejar as atividades de ensino € importante,
pois possibilita alguns pontos interessantes, entre eles: evita a rotina e a improvisagao;
contribui para a realizacdo dos objetivos almejados; promove a eficiéncia do ensino;
garante uma maior seguranca na dire¢cdo do ensino; garante economia de tempo e
energia. Esses pontos apresentados proporcionam ao professor motivos que o levem
a participar e preparar seus planos, possibilitando que consiga fazer um planejamento
gue atenda as necessidades apresentadas pelos educandos.

Compete ao Coordenador de Curso, em conjunto com a Assessoria
Pedagdgica, avaliar e, posteriormente, autorizar a publicagdo do Plano de Ensino e o
Plano de Aula do componente curricular na Central do Aluno para consulta dos
académicos, conforme cronograma apresentado, semestralmente, pela Pro-Reitoria
de Graduacao.

Os Planos de Ensino dos componentes curriculares que pertencem as matrizes

curriculares 2020.1 devem contemplar ainda as Atividades Praticas Supervisionadas


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng-032023-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng-032023-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng-022023-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng-022023-i.pdf
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(APS), em conformidade com a Resolugdo CONSUNI 76/2022, de 14 de dezembro
de 2022, bem como a Curricularizacdo da Extenséao.

O Plano de Ensino integrado com o Plano de Aula constituindo-se na
sistematizacdo das acdes a serem desenvolvidas no processo de ensino-
aprendizagem, e € um instrumento institucional de trabalho do professor e de
referéncia para os alunos, por isso o Plano de Ensino deve estar em consonancia com

o Projeto Pedagogico do Curso.

PLANO DE AULA

Em conformidade com a Instru¢cdo Normativa PROENG n° 2/2023, o Plano de
Aula é um instrumento de trabalho do professor, no qual o docente especifica no dia
a dia o que sera realizado no componente curricular no decorrer do semestre, tendo
como base o Plano de Ensino, visando aprimorar a sua pratica pedagoégica e o
aprendizado dos alunos. Para mais informagdes acessar o link:
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng

022023-i.pdf.
O plano de aula é de fundamental importancia para que a aula tenha um

objetivo no processo de ensino-aprendizagem, que, de acordo com Liz apud Gama e
Figueiredo (2016, p. 37), "o plano de aula é um dos elementos fundamentais do
trabalho docente, sendo considerado importantissimo, pois é o plano de aula que
possibilita prever as acdes por parte dos docentes no dia a dia da sala de aula, além
disso, esta ferramenta auxilia o professor na tomada de decisdes no processo de
ensino-aprendizagem”, ou seja, planejar € prever e programar as acfes e 0S
resultados desejados, possibilitando a tomada de decisdes, um dos saberes docentes
fundamentais na garantia da eficacia do processo de ensino-aprendizagem.

Os Planos de Aula dos componentes curriculares sdo compostos pelos
seguintes elementos: conteddo programatico, metodologia, instrumentos e critérios de
avaliacdo. Dessa forma, todos os professores deveréo elaborar o Plano de Aula de
acordo com a instrucdo normativa em vigor, o qual deve refletir as aulas ministradas
em cada dia. Assim, o professor necessita preencher o dia de aula no campo
apropriado, com base no Plano de Ensino, porém, caso haja algum complemento em

sua aula, este deve ser inserido no box complemento.


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng%20022023-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa-proeng%20022023-i.pdf
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NEAD

O Ndcleo de Educacédo a Distancia (NEaD) da UNIFEBE é o setor que da
suporte as atividades institucionais, docentes e discentes, que envolvem o emprego
de tecnologias digitais, particularmente o Ambiente Virtual de Aprendizagem,
contribuindo diretamente para os processos de ensino- aprendizagem, do Colégio da
UNIFEBE, dos Cursos de Graduacédo, Pés-graduacao e Extensdo da instituicao.

No ambito institucional, o NEaD é responsavel pelos componentes curriculares
ofertados na modalidade a distancia e take-home, no caso dos componentes
curriculares institucionais, competindo-lhe a organizacéo técnica no Ambiente Virtual
e gerenciamento dessas disciplinas. Junto a essa atribuicdo, o NEaD também
acompanha os professores que lecionam essas disciplinas em especifico e a todos os
professores da InstituicAo que se utilizam do Ambiente Virtual de ensino-
aprendizagem, prestando-lhes suporte.

Compete ao NEaD atender a todos os académicos da instituicdo que utilizam o
Ambiente Virtual, prestando-lhes suporte e orientacdo para que tenham plenas
condi¢cBes para a cumprimento de suas atividades académicas relacionadas ao uso
desta tecnologia.

E também atribuicdo do NEaD a criacéo de salas virtuais especificas, solicitas
por Coordenadores de Curso, de Estagio e de TCC, uma vez que essas integram o
processo automatizado de criacdo de salas pelo Sistema Académico.

O horario de funcionamento € das 8h as 12h e das 13h as 22h, de segunda a
sexta-feira.

As formas de contato sao por meio do e-mail:
ead.atendimento@unifebe.edu.br, pelos telefones 47 3211-7221, pelo WhatsApp 47

99200-5684, ou ainda de forma presencial na sala A101.

BIBLIOTECA ACADEMICA

A Biblioteca Académica funciona de segunda a sexta-feira, das 7h30min as
22h. Aos séabados, das 8h as 12h.
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Cadastro

O login é 0 mesmo cadastrado no setor de Recursos Humanos (RH) e a senha,
para obras fisicas, deve ser cadastrada, pessoalmente, na biblioteca. Essas
informacdes sdo necessarias a cada retirada de obra.

Quanto ao acesso aos livros e periédicos cientificos digitais, da-se via Minha
UNIFEBE, com o0 mesmo login e senha utilizado para acessar o portal.

Consulta ao acervo

E possivel consultar o acervo fisico por meio do Sistema Pergamum, na
Biblioteca ou pela internet. @] acesso é pelo link
https://biblioteca.unifebe.edu.br/pergamum/biblioteca/ .

A consulta ao acervo digital, da-se logando ao portal, Minha UNIFEBE,

acessando o link da base de dados de interesse.

Empréstimo

O numero de titulos e o prazo de empréstimo é definido conforme a categoria
de usuério e tipo de material. Confira o Regulamento da Biblioteca Académica no link:
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/regulamentobiblioteca.pdf

Renovacao
A renovacao pode ser realizada desde que a obra ndo esteja reservada por
outro usuario ou em atraso. Esse servico € disponibilizado por meio do Sistema

Pergamum, na biblioteca ou pela internet.

Reserva
E permitida a reserva de obra, quando ela estiver emprestada para outro
usuario. O procedimento pode ser feito na biblioteca ou pela internet.

Multa
Caso nao seja cumprido o prazo de devolucdo de obras, o usuario fica sujeito

ao pagamento de multa.


https://biblioteca.unifebe.edu.br/pergamum/biblioteca/
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/regulamentobiblioteca.pdf
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Guarda-volumes
E obrigatorio o uso do guarda-volumes, pois nido é permitida a entrada na
biblioteca com bolsas ou similares. A perda ou dano da chave do armario guarda-

volumes, resulta no pagamento de multa.

Servigos
Os servicos de capacitacdo de usuarios, devera ser agendado,
antecipadamente, com a equipe da biblioteca. Por meio do e-mail

biblioteca@unifebe.edu.br.

Demais informacgdes, consulte o Regulamento da Biblioteca, Parecer Consuni
n°42/2022, no link 42/2022, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-
content/uploads/consuni422022-i.pdf, de 8/6/2022.

MANUAL DE ORIENTACOES METODOLOGICAS DA UNIFEBE

A partir do ano letivo de 2007, a UNIFEBE passou a adotar as normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), como o referencial metodoldgico
para trabalhos académicos de todos os cursos de graduacdo, cuja acdo foi
consolidada pela Resolugédo Consuni n® 06/07, de 21/2/2007.

Assim, para garantir a qualidade da producdo intelectual na UNIFEBE, é
imprescindivel que todos os docentes sigam as mesmas diretrizes de orientacao dos
trabalhos académicos, conforme estabelecido em Instrucdo Normativa PROENG n°
01/07, de 27/3/2007.

Desse modo, na intencdo de contribuir para a equidade nos procedimentos
metodolégicos e na qualidade das producbes académicas, a Pré-Reitoria de
Graduacdo, com os professores de metodologia e bibliotecarias da UNIFEBE,
elaboraram o Manual de Orientagcbes Metodolégicas, em conformidade com as
determinacdes emanadas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e
servirdo de alicerce e orientacdo aos docentes e discentes, no que se referem a
formatacdo metodoldgica apresentada nesse referencial metodoldgico, implantado
pela UNIFEBE.

O referido material se apresenta como um apoio académico e tem por objetivo

normatizar os aspectos que a ABNT ndo explicita, bem como facilitar a execucéo de


mailto:biblioteca@unifebe.edu.br
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni422022-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni422022-i.pdf

15

trabalhos académicos e pesquisas dos académicos e docentes, abordando
informacdes relativas as exigéncias atuais das normatizacoes cientificas.

O Manual de Orientacdes Metodoldgicas encontra-se na Central do Professor
e no site da Instituicdo (Vida no Campus - Biblioteca). Para mais informagdes acessar

o link: https://www.unifebe.edu.br/site/biblioteca/orientacoes-metodologicas/.

SECRETARIA ACADEMICA — PROCESSOS ACADEMICOS

A Secretaria Académica é o setor responsavel por manter o controle e o registro
académico atualizados e operacionalizar todas as atividades relacionadas a vida
académica do aluno, desde seu ingresso no ensino superior da UNIFEBE até a sua
conclusao, com o registro e expedicao dos diplomas.

Dentro das competéncias da Secretaria Académica, algumas demandam aos
docentes, as quais séo:

e Avaliagéo de Aprendizagem:

o Revisdo de avaliacdo de aprendizagem;
o Segunda oportunidade de avaliacéo de aprendizagem;
o Avaliacdo de Suficiéncia;
o Avaliacdo Substitutiva de Aprendizagem.
e Estudo Dirigido;
e Registro de Frequéncia
o Tratamento Especial de Frequéncia,
e Trabalho Complementar.
A seguir, descreveremos cada processo e como interagem diretamente com a

rotina docente.

Avaliacédo de Aprendizagem

A avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem nos cursos de graduacéo da
UNIFEBE tem como concepcdo a avaliagcdo formativa, e como finalidade o
acompanhamento sistematico e permanente do desempenho académico durante

todas as atividades didatico-pedagodgicas desenvolvidas no semestre letivo.


https://www.unifebe.edu.br/site/biblioteca/orientacoes-metodologicas/
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A avaliacdo da aprendizagem do académico € efetuada por componente
curricular e incide sobre a frequéncia e o0 aproveitamento, compreendendo
instrumentos diversificados previstos em cada Plano de Ensino.

A frequéncia as aulas e as demais atividades académicas € obrigatoria, vedado
o abono de faltas, salvo nos casos previstos em legislagdo especifica. Assim,
independentemente dos resultados obtidos nas avalia¢des, é considerado reprovado
o académico que nao obtiver, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de
frequéncia as aulas e as demais atividades programadas.

A devolucgao do resultado das atividades avaliativas deve ser efetivada no prazo
de até 15 (quinze) dias apds a respectiva realizacdo. E imprescindivel ao professor,
seguir os critérios e instrumentos de avaliacdo, contemplados no Plano de Ensino do
componente curricular, pois ele é o contrato didatico entre professor e aluno.

Aos académicos néo regulares se aplicam as mesmas normas de frequéncia e
aproveitamento, estabelecidas para os académicos regulares dos cursos de
graduacéo.

A avaliacdo da aprendizagem dos cursos de graduacdo da UNIFEBE esta
regulamentada pela Resolucao Consuni n°. 19/2021,
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consunil92021-i.pdf, de 15 de

setembro de 2021, com excec¢ao do curso de Medicina, que possui regulamentacao
prépria, aprovado pela Resolucao Consuni n°. 03/2023,

https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni032023-i.pdf, de 8 de

fevereiro de 2023.

Revisdo de Avaliacdo de Aprendizagem

Para solicitar a revisdo de avaliacdo de aprendizagem o académico devera, no
prazo de 7 (sete) dias corridos, contados da data de sua divulgacéo:

| - preencher o requerimento correspondente na Secretaria Académica.

O académico devera comparecer a Secretaria Académica para solicitar a
abertura requerimento de revisdo de avaliacdo de aprendizagem, que sera
encaminhado ao Coordenador do Curso que, em conjunto com o professor do
componente curricular, avaliard a solicitagcdo, podendo deferir ou indeferir o

requerimento.


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni192021-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni032023-i.pdf,
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Segunda oportunidade de avaliacdo de aprendizagem

Para solicitar a segunda oportunidade de avaliacdo de aprendizagem, o
académico devera no prazo de 7 (sete) dias uteis, contados da data de realizacdo da
prova em que esteve ausente:

| - preencher o requerimento correspondente na Secretaria Académica,
expondo o motivo que o impediu de comparecer a avaliacdo de aprendizagem;

I - anexar ao requerimento documentos comprobatorios do motivo

apresentado.

Avaliacao de Suficiéncia

A Avaliacdo de Suficiéncia é realizada para componentes curriculares que
passaram por andlise do Colegiado de Curso e aprovacdo do Conselho Universitario
— CONSUNI, e sua elaboracédo e aplicacdo sera responsabilidade de uma Banca
Examinadora Especial, composta pelos seguintes membros:

| - coordenador do curso em que o componente curricular é oferecido, ou seu
representante, que a preside;

Il - professor credenciado no componente curricular;

[l - dois professores, preferencialmente da area de conhecimento do
componente curricular oferecido, sendo um titular e outro suplente.

O académico que desejar fazer a Avaliacdo de Suficiéncia devera solicitar a
abertura do requerimento na Secretaria Académica e efetuar o pagamento do encargo
de expediente, dentro do prazo previsto no Calendario Académico. O requerimento
sera encaminhado ao presidente da Banca Examinadora Especial, que providenciara
a aplicacdo da prova e, apo0s sua realizacdo, encaminhara o resultado ao setor
competente para, em caso de suficiéncia, ser efetuado o devido registro e
arquivamento.

No ato da solicitacdo da avaliacéo de suficiéncia o académico podera solicitar
a ementa da disciplina com o respectivo conteudo programatico na Secretaria

Académica.



18

Estudo Dirigido

O Estudo Dirigido se constitui numa modalidade de integralizacdo de
Componente Curricular, por meio de programa de estudos e trabalho a serem
realizados pelo académico, sob o acompanhamento e supervisdo docente, com
utilizacdo de metodologia de ensino, apoiada por material didatico especificamente
elaborado para orientar o0 académico em seu processo de aprendizado.

O Estudo Dirigido serad autorizado, como possibilidade de integralizacao
curricular, na falta de componentes curriculares equivalentes nas demais matrizes
curriculares da Instituigcéo, quando:

| — 0 académico estiver em fase de concluséo do curso:

a) para fins desta Resolucao, considera-se o académico em fase de concluséo
do curso, aquele regularmente matriculado e que n&do possua mais de 7 (sete)
componentes curriculares de 70 (setenta) horas ou equivalentes remanescentes para
a conclusdo do curso, incluidos os ja matriculados no respectivo semestre, com
excecdo das Atividades Complementares e Trabalho de Conclusdo de Curso.

Il — o curriculo cursado estiver em processo de extingdo e os componentes
curriculares faltantes ndo sejam mais ofertados regularmente e nem exista a
possibilidade de eles serem substituidos por outros componentes curriculares que
contribuam na formacéo do académico, observado o limite de 7 (sete) componentes
curriculares.

Il — para fins desta Resolucdo, pode ser autorizada a matricula em
componentes curriculares na modalidade de Estudo Dirigido, em curriculos que
estejam em processo de extingcdo, cujo estudante tenha concluido no minimo 60%
(sessenta por cento) da carga horéria total de sua Matriz Curricular.

IV — ocorrerem situac¢des consideradas como excepcionais, cuja apreciacao e
deliberacéo ficardo ao encargo da Pro-Reitoria de Graduacéao.

Para solicitar a matricula na modalidade de Estudo Dirigido, o académico
devera efetuar o preenchimento de requerimento especifico na Central Académica,
no prazo estabelecido em Calendario Académico, atendidas as disposicdes
regimentais quanto ao prazo de matricula.

O Estudo dirigido sera desenvolvido de acordo com a carga horaria e ementa
do componente curricular, mediante encontros presenciais ou mediadas pelas

Tecnologias de Informacédo e Comunicacédo, observadas as seguintes diretrizes:
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| — Componentes Curriculares de 30 (trinta) horas até 59 (cinquenta e nove)
horas possuem avaliagdo Al e A2 e deverdo ter no minimo 2 (dois) momentos de
orientacao presenciais;

Il — Componentes Curriculares de 60 (sessenta) horas ou mais possuem
avaliacdo Al, A2 e A3 e deverdo ter no minimo 3 (trés) momentos de orientacao
presenciais.

A avaliacdo do desempenho final dos académicos terd como base um processo
de avaliacdo da aprendizagem com a utilizacdo de, no minimo 3 (trés) instrumentos
diferentes.

Cabe ao docente planejar o estudo dirigido de acordo com o modelo aprovado
na resolucao do estudo dirigido, disponibilizar os materiais do Componente Curricular
em sala especifica no ambiente virtual, elaborar os instrumentos de avaliacao,
agendar as datas de sua realizacdo e registrar os resultados no Diario Eletrénico
conforme o prazo estabelecido pelo Calendario Académico.

O docente fara jus a remuneracédo correspondente a 1 (uma) hora/aula semanal
para cada 4 (quatro) académicos orientandos ou fracdo, por Componente Curricular
ministrado, podendo orientar no maximo até 8 (oito) académicos, por Componente
Curricular.

O Estudo Dirigido esta regulamentado pela Resolugdo Consuni n® 22/2023,

https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni222023-i.pdf, de 7 de

junho de 2023. Nao se aplica ao curso de Medicina.

Registro de Frequéncia

A frequéncia as aulas e demais atividades académicas é obrigatéria, sendo
vedado o abono de faltas. O académico somente tera direito ao abono de faltas nas
seguintes situacodes:

| - gala ou luto de familiar, abrangendo os pais, conjuge, irméos e filhos;

Il - doenca,;

[l - demais situacdes amparadas por Leis.

Independentemente dos resultados obtidos nas avaliagcdes, € considerado
reprovado, no componente curricular, o aluno que nao obtiver, no minimo, 75%

(setenta e cinco por cento) de frequéncia as aulas e demais atividades programadas.


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni222023-i.pdf
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Tratamento Especial de Frequéncia

O Regime especial de frequéncia é regulamentado pela Resolucdo CONSUNI

n° 52/2020, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni522020-i.pdf,

de 2 de dezembro de 2020, e ocorre nos seguintes casos:

- Decreto Lei n°®1.044, de 21/10/69, dispbe sobre o tratamento para os alunos
portadores das afecc¢des congénitas ou adquiridas, infec¢des, traumatismo ou outras
condicBes morbidas, determinando distarbios agudos ou agudizados.

- Lei Federal n° 6.202/75, de 17/04/75, Gestantes a partir do oitavo més de
gestacdo e durante trés meses, a estudante gravida ficara assistida pelo regime de
exercicios domiciliares.

- Lei Federal n. 13.796, 03/01/2019, dispbe sobre os académicos com crenca
religiosa.

Para requerer o tratamento especial de frequéncia por qualquer situagéo
descrita acima, o académico deverd comparecer a Secretaria Académica com
documento que comprove o motivo de sua auséncia nas aulas. Apos conferéncia do
documento, a Secretaria Académica ir4 abrir e deferir o requerimento de abono de
faltas e encaminhara ao docente e ao setor responsavel pelo monitoramento do Diario
de Classe, para providéncias.

O abono de faltas por motivo de doenca, somente sera aberto se o atestado
apresentado pelo académico for de sete dias ou mais e, nos casos em que o atestado
for menor que (7) sete dias, cabe diretamente ao docente administrar a situagcdo com

o aluno.

EaD

Regulamento dos processos académicos dos cursos de graduacdo na
Modalidade a distancia

O ingresso nos cursos de graduacdo na modalidade a distancia ou
semipresencial sera realizado por meio de processo seletivo nos termos do Regimento
Geral da UNIFEBE e de Edital especifico divulgado no website da Instituicao.

A Resolucdo Consuni n° 62/2020, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-

content/uploads/consuni622020-i.pdf, de 25 de novembro de 2020, normatiza os

processos académicos dos cursos de graduacdo ofertados na modalidade de

educacao a distancia — EaD.


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni522020-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni622020-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni622020-i.pdf
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Avaliacédo Substitutiva de Aprendizagem

De acordo com as normativas da UNIFEBE, nos casos de componentes
curriculares a distancia ou semipresenciais, o académico podera solicitar
Avaliacdo Substitutiva da Aprendizagem para melhorar nota obtida nas avaliacées
presenciais.

O requerimento devera ser realizado de forma on-line para a Secretaria
Académica que comunicara ao Nucleo de Educacéao a Distancia - NEaD. A solicitacdo
deverd ser feita no prazo de 7 (sete) dias Uteis, contados a partir da publicacdo da
nota e poderd ser solicitada apenas 1 (uma) vez por componente curricular. A
Avaliacdo Substitutiva sera aplicada conforme Calendario Académico EaD.

0] Artigo 18, da Resolucao Consuni n° 19/2021,
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consunil92021-i.pdf, prevé a

referida solicitagéo.

Oferta de disciplinas parcialmente a distancia nos cursos de graduacgéo

Os projetos pedagdgicos dos cursos de graduacao autorizados do Centro
Universitario de Brusque - UNIFEBE poderao introduzir, na sua estrutura curricular, a
oferta de disciplinas na modalidade de educacao a distancia, observadas a legislacao
em vigor.

Considera-se educacao a distancia a modalidade educacional na qual a
mediacdo didatico-pedagdgica nos processos de ensino-aprendizagem ocorra com a
utilizacdo de meios e tecnologias de informacdo e comunicacdo, com pessoal
qualificado, com politicas de acesso, com acompanhamento e avaliacdo compativeis,
entre outros, e desenvolva atividades educativas por estudantes e profissionais da
educacao que estejam em lugares e tempos diversos.

As disciplinas poderéo ser ofertadas parcialmente a distancia, desde que essa
oferta ndo ultrapasse 20 % (vinte por cento) da carga horéria total da disciplina.

A Resolucdo Consuni n° 28/17, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-
content/uploads/2017/07/consuni2817-1.pdf, de 21 de junho de 2017, dispbe sobre a

oferta de disciplinas parcialmente a distancia nos cursos de graduagéo autorizados.



https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni192021-i.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/2017/07/consuni2817-I.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/2017/07/consuni2817-I.pdf
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Oferta de disciplinas integralmente a distancia

Os projetos pedagogicos dos cursos de graduacao presenciais autorizados do
Centro Universitario de Brusque - UNIFEBE poderao introduzir, na sua estrutura
curricular a partir do 1° Semestre Letivo de 2017, a oferta de disciplinas integralmente
na modalidade de educagéo a distancia, observadas a legislagdo em vigor.

Considera-se educacdo a distancia a modalidade educacional na qual a
mediacao didatico-pedagdgica nos processos de ensino-aprendizagem ocorra com a
utilizacdo de meios e tecnologias de informacdo e comunicagcdo, com pessoal
qualificado, com politicas de acesso, com acompanhamento e avaliacdo compativeis,
entre outros, e desenvolva atividades educativas por estudantes e profissionais da
educacao que estejam em lugares e tempos diversos.

As disciplinas serao ofertadas integralmente a distancia desde que esta oferta
nao ultrapasse 20% (vinte por cento) da carga horéria total do curso em que estiver
inserida.

A Resolucdo Consuni n° 29/17, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-
content/uploads/2017/07/consuni2917.pdf, de 21 de junho de 2017, dispde sobre a
oferta de disciplinas integralmente a distancia nos cursos de graduacao autorizados.

PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO, PESQUISA, ESTENSAO E CULTURA -
PROPPEX

POS-GRADUACAO

A pos-graduacdo UNIFEBE tem como objetivo oportunizar uma formacao
continuada aos nossos graduados e comunidade em geral. Os cursos de pos-
graduacdo destinam-se a proporcionar formacao cientifica, cultural e profissional,
ampla e aprofundada, nas diferentes areas do saber.

A submisséo de novos Projetos de cursos de Pos-graduacéo Lato Sensu é feita
mediante abertura de edital, na qual os Professores do Quadro docente do Centro
Universitario de Brusque podem submeter suas propostas.

Professores que tém interesse em lecionar na pos-graduagdo, devem entrar

em contato com o coordenador do curso da area desejada.


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/2017/07/consuni2917.pdf
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/2017/07/consuni2917.pdf
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Mais informac6es sobre a Pés-Graduacgédo, entre em contato pelo telefone (47)
3211-7237 ou pelo e-mail pos@unifebe.edu.br.

PESQUISA

A pesquisa na UNIFEBE tem compromisso com a iniciacao cientifica, articulada
ao ensino e a extensdo. A iniciacao cientifica € compreendida como um instrumento
que permite iniciar os académicos de graduacdo na pesquisa cientifica.

As diretrizes de desenvolvimento e incentivo a iniciagdo cientifica se voltam
para a promocao e construcao do conhecimento, no ambito do Ensino de Graduacéo,
do engajamento de professores e alunos em atividades de iniciacdo a pesquisa
cientifica, reconhecendo sua importancia para o processo de producao cientifica.

Para atuar em projetos de iniciacdo cientifica com académicos bolsistas, é
necessario a submissao de resumo de projeto em Edital especifico. Os resumos que
estiverem de acordo com o Edital devem ser selecionados pelos académicos bolsistas
para desenvolvimento do Projeto. Os projetos poderéo ter duragdo de 1 (um) a 2 (dois)
anos, conforme previsto em edital.

Mediante aprovacdo das pro-reitorias e previsdo orcamentéaria, o curso pode
ofertar Edital para chamada de projetos com académicos voluntarios. Os critérios e
procedimentos estabelecidos sdo acordados entre as pré-reitorias e a coordenacao
de curso.

A politica, objetivos e atividades de pesquisa da UNIFEBE estao definidas em
Regulamento, aprovado pelo Conselho Universitario, Resolucdo CONSUNI n. °
64/2022, de 5/10/2022, disponivel no link: https://www.unifebe.edu.br/site/wp-
content/uploads/consuni642022-i.pdf.

Entende-se por Grupo de Estudos a reunidao de carater académico-
pedagdgico, com participacdo de professores e académicos, com a finalidade de
adquirir ou aprofundar conhecimentos em uma area especifica, por meio de estudo
dirigido e/ou palestras. Por Grupo de Pesquisa se entende um conjunto de individuos
organizados hierarquicamente em torno de uma ou, eventualmente, duas liderancas
(lider e vice-lider), que demonstrem envolvimento permanente, experiéncia e
destaque no campo cientifico ou tecnoldgico.

Os Grupos de Pesquisa e de Estudos devem ser aprovados e instituidos pelo
Conselho Universitario — CONSUNI, a partir de projeto especifico apresentado a


mailto:pos@unifebe.edu.br
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni642022-i.pdf.
https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni642022-i.pdf.
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PROPPEX. Os Grupos devem estar articulados com Plano de desenvolvimento
Institucional — PDI e com o Projeto Pedagdgico de Curso —PPC de um ou mais curso
de graduacéao e/ou pos-graduacédo da UNIFEBE.

A proposta de criacdo de grupo pode ser apresentada, a qualquer tempo,
encaminhada a Supervisdo de Pesquisa para conferéncia e encaminhamento aos
coordenadores dos cursos correspondentes e, posteriormente, ao Conselho
Universitario — CONSUNI, contendo nome do grupo, nome do lider e demais
membros, area predominante, linha(s) de estudo ou pesquisa e objetivo da(s)
mesma(s).

Mais informacgdes sobre a Pesquisa, entre em contato pelo telefone (47) 3211-

7287 ou pelo e-mail pesquisa@unifebe.edu.br.

EXTENSAO

A UNIFEBE como instituicho comunitaria e com vocacao regional define a
Extensdo como um elemento do processo educativo, cultural e cientifico que articula
0 ensino e a iniciacdo cientifica de forma indissociavel e viabiliza a relagdo
transformadora entre a universidade e a sociedade. Dessa forma, a Extensdo se
configura como um dos elementos importantes no processo educativo dos
académicos, pois proporciona atividades como cursos, programas e projetos, que vao
além dos limites da universidade, estreitando ainda mais a relacao entre o académico
e a sociedade.

Mais informagdes sobre Extensao, entre em contato pelo telefone (47) 3211-

7242 ou pelos e-mails extensao@unifebe.edu.br ou

extensao.supervisor@unifebe.edu.br.

CURRICULARIZACAO DA EXTENSAO

A curricularizacdo da extensdo € regulamentada pela Resolucao
CES/CNE/MEC n°. 7, de 18 de dezembro de 2018, que apresenta em seu Art. 3° que
“Extensao na Educacao Superior Brasileira é a atividade que se integra a matriz
curricular e a organizacao da pesquisa, constituindo-se em processo interdisciplinar,

politico educacional, cultural, cientifico, tecnolégico, que promove a interagcao
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transformadora entre as instituicdbes de ensino superior e 0S outros setores da

sociedade, por meio da producédo e da aplicacdo do conhecimento, em articulacao

permanente com o ensino e a pesquisa’”. Na UNIFEBE, os cursos desenvolvem

projetos semestrais dentro das disciplinas, sendo:

- 1° semestre: Tematica Institucional (temas transversais).

- 2° semestre: atividades especificas de cada area com tematica profissionalizante.
O cronograma da curricularizacdo da Extensdo é estabelecido com a Pro-

Reitoria de Graduacdo e Pro-Reitoria de Pds-Graduacédo, Pesquisa, Extensédo e

Cultura.

SETOR DE INTERNACIONALIZACAO

O setor de RelagBes Internacionais € um espaco de troca de informacdes e
divulgacdo de oportunidades ao académico, auxiliando-o na busca e viabilidade de
estudo internacional. S&o intercambios, estagios, projetos, viagens de estudos, e
cursos de curta duracdo, que enriguecem a experiéncia universitaria, contribuindo
para o desenvolvimento pessoal e profissional do académico.

Para a realizacdo de pesquisas, mobilidade de docente, palestras e cursos no
ambito internacional, é necessario que a Universidade tenha convénio com a
UNIFEBE. O docente deve entrar em contato diretamente com o departamento ou
pesquisadores de interesse da Universidade estrangeira. O registro das atividades
deve ser realizado por meio de formulario especifico, com a aprovacdo do
coordenador de curso e da Pro-Reitoria de Pos-graduacdo, Pesquisa, Extenséo e
Cultura, a qual o setor esta vinculado.

Mais informacdes sobre o Setor de Rela¢des Internacionais pelo telefone (47)

3211-7229 ou pelo e-mail internacional@unifebe.edu.br.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO - PROAD

A Pro-reitoria de Administracdo tem sob sua responsabilidade os setores
administrativos da instituigéo, tais como: Nucleo de Informatica, Financeiro, Recursos
Humanos, Contabilidade, Compras, Servicos Gerais e Manutencéo. Sao setores de
apoio que de forma direta ou indireta, contribuem para que a instituicdo exerga sua

atividade de ensino. Um dos setores de maior envolvimento com os docentes é o
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Nucleo de Informatica, pois este € responsavel pela disponibilidade dos recursos de
Tecnologia da Informacao, destacando-se os laboratérios de Informética e os demais
recursos tecnologicos disponiveis aos docentes.

O setor de Recursos Humanos também tem seu destaque pela gestdo de
pessoal e das rotinas burocraticas de remuneracao dos colaboradores. Os setores de
Servigos Gerais e Manutencao tém a responsabilidade pela conservacao/limpeza do
ambiente, bem como pelas melhorias necessarias para a preservacao do patrimonio
da instituicdo. O setor financeiro tem suas atividades voltadas ao controle do
recebimento dos recursos financeiros, bem como dos pagamentos dos compromissos
gerados pelas aquisi¢cdes de todos 0os materiais e servigos necessarios nas atividades
da instituicdo. E, o setor de Compras é responsavel pela gestdo de compras de
materiais e servicos, bem como pelo armazenamento desses materiais que sao
consumidos no dia a dia.

As solicitacdes de servigcos ou recursos que envolvem os setores descritos

podem ser encaminhadas para o e-mail proad@unifebe.edu.br, respeitando o fluxo

hierarquico, ou diretamente para o0s setores especificos, conforme

definicbes/orientacdes para cada situagao.

RESERVA DE SALAS

As reservas de sala devem ser solicitadas a Proad por meio do e-mail

agenda@unifebe.edu.br. A reserva sera concluida de acordo com a disponibilidade

de salas para a data solicitada.

NUCLEO DE INFORMATICA

by

O Ndcleo de Informatica (NI) tem como finalidade prover a comunidade
académica, acesso permanente aos recursos de tecnologia da informacdo e
comunicacdo, realizando a gestdo de infraestrutura de software e hardware,
planejando e executando as politicas de informatica vigentes. Dessa forma, apoiando
0 uso da tecnologia da informacao pela comunidade universitaria, como forma de
favorecer a qualidade, produtividade e efetividade nas atividades de gestao

institucional em suas ag¢des de ensino, pesquisa e extenséao.


file:///C:/Users/gripa/Downloads/proad@unifebe.edu.br
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Suas principais atribuicdes sao: desenvolver e realizar a gestao dos sistemas
de informacéo utilizados; buscar novas técnicas e tecnologias da informagéo; gerir
recursos de informatica e da infraestrutura de rede de dados; manter a manutencao
preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica; prestar suporte e treinamento
aos usuarios dos recursos tecnolégicos para alunos, professores e técnicos da
instituicao.

Nossos contatos:

e E-mail institucional: ni@unifebe.edu.br
e Telefone/WhatsApp: (47) 3211-7203 / 47 8832-0085
e Abertura de chamados: meajuda@unifebe.edu.br

e E-mail da Supervisao: ni.coordenador@unifebe.edu.br

Canal de atendimento

O Ndcleo de informatica possui um canal de atendimento exclusivo para
professores, alunos e técnicos chamado ME AJUDA! Esse servigco é disponibilizado

por meio do e-mail meajuda@unifebe.edu.br, e toda demanda enviada a esse

endereco, torna-se automaticamente um chamado para ser atendido pelos
profissionais do Nucleo de Informética. Seu funcionamento é muito simples: Apos
enviado o e-mail, o Nucleo de Informética dispde de um servigo de triagem o qual
encaminha a demanda para o técnico habilitado na resolucéo do problema.

Conheca os artigos que foram preparados para auxiliar os docentes, na Central

de Ajuda do Nucleo de Informética, acesse: https://suporte.unifebe.edu.br/kb

Login senhas de acesso

O docente tera acesso aos sistemas:
- Minha Unifebe:
Sistema por meio do qual ter4 acesso aos servigos internos da instituicdo como

atividades e eventos, acesso a internet, informagdes de pessoal, entre outros. Acesso

em: minha.unifebe.edu.br.
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O usuario e senha desse sistema sdo utilizados como referéncia para os
demais portais desenvolvidos pelo Nucleo de Informatica, como exemplo: Sistema de
Bancas, Moodle e acesso a rede sem fio. Eles serdo sempre informados durante o
processo de integracao, na admissao dos profissionais.

Artigo on-line para recuperar senha da Minha Unifebe:

https://suporte.unifebe.edu.br/kb/article/198364/recuperar-senha-minha-unifebe

- Central Académica/Professor:

A central académica e portal do professor, € o ambiente no qual é realizada
toda a gestdo académica dos alunos, como: diarios, horarios das aulas, informacdes
dos alunos e avaliagdes. Acesso em: mentorweb.unifebe.edu.br.

Artigo on-line com informacdes de senhas da central académica:

https://suporte.unifebe.edu.br/kb/article/186889/redefinir-senha-da-central-

academica-ambiente-virtual

- Ambiente Virtual

O ambiente virtual de aprendizagem hoje é sistematizado com o apoio da
ferramenta popular “Moodle”. E nele que acontece a interacdo entre aluno e professor,
por meio de salas, troca de informacdes e publicacdo de contetdos didaticos. Acesso
em: virtual.unifebe.edu.br.

Como ja mencionado acima, 0 acesso a esse ambiente € utilizado com o
usuario e senha da Minha Unifebe.

Artigo on-line com informacdes de senhas do Ambiente Virtual:

https://suporte.unifebe.edu.br/kb/article/186889/redefinir-senha-da-central-

academica-ambiente-virtual

COTAS PARA O SERVICO DE FOTOCOPIAS

A instituicdo dispde do servico de outsourcing de reprografia, localizado no
bloco B. Todos os meses é lancada a quantidade de 140 (cento e quarenta) copias

por disciplina para uso dos docentes.
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O gerenciamento da cota permitida e a solicitagdo das fotocOpias devem ser
realizados, por meio do sistema “Minha Unifebe”, na op¢do de menu “Solicitar
Fotocopias”.

A Instrucdo Normativa Proad n° 04/2009, disponivel em

https://www.unifebe.edu.br/site/wpcontent/uploads/docs/arquivos/atosoficiais/proad/2

009/instrucao_normativa_proad0409.pdf, de 14 de setembro 2009, dispbe sobre a

utilizacao dos servicos de fotocopias.

RESERVA DE LABORATORIOS

A instituicdo oferece aos docentes um total de 8 (oito) laboratérios de
informatica, cada qual com caracteristicas diferentes para atender a todas as
necessidades de conteudo didatico, todos sob a gestédo do NI.

Os laboratérios recebem atencdo diaria do time do NI, em forma de
manutencao preventiva e corretiva, por isso, € de suma importancia que os docentes

realizem as suas reservas de forma antecipada, para que o NI, atenda as

expectativas com relacdo ao seu uso.
Para realizar a reserva de laboratério, basta enviar um e-mail para o canal de

atendimento do NI, ME AJUDA (meajuda@unifebe.edu.br), identificando os softwares

que o professor necessitara para a sua aula e a quantidade de pessoas, para alocacao
em local equivalente.

O Nucleo de Informética entra em contato com os professores que possuem
reserva dos laboratorios, durante o dia, desse modo € fundamental que o professor
confirme sua reserva, por meio do grupo de laboratérios do Whatsapp.

Caso, o professor nédo faca parte do grupo de laboratérios no Whatsapp,
poderd solicitar a incluséo.

Mais informagbes  sobre  o0s laboratérios  estdo  disponiveis:
https://suporte.unifebe.edu.br/kb/article/185204/laboratorios-

unifebe?ticketld=&qg=Ilaboratorios



https://www.unifebe.edu.br/site/wpcontent/uploads/docs/arquivos/atosoficiais/proad/2009/instrucao_normativa_proad0409.pdf,
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RECURSOS HUMANOS

O Setor de Recursos Humanos da UNIFEBE esta voltado para um atendimento
personalizado, a fim de que os seus colaboradores se sintam em plenas condi¢cdes de
realizar suas atividades e atingir os objetivos com todo o suporte institucional, para
que possam ter satisfacdo pessoal em trabalhar na UNIFEBE, além de realizar as

rotinas trabalhistas com zelo no cumprimento da legislacao.

CODIGO DE CONDUTA

A Instituicdo possui um Codigo de Conduta que esta disponivel no link:

https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni052020-i.pdf.

PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS DOCENTE

A Resolucao CA n° 33/2021, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-

content/uploads/rca332021-i.pdf, de 13 de dezembro de 2021, regulamenta e define

os critérios de remuneracao e promog¢ao dos membros do corpo docente do Centro
Universitario de Brusque — UNIFEBE, mantido pela Fundag¢do Educacional de
Brusque — FEBE.

BENEFICIOS

A UNIFEBE estabelece sua Politica de Beneficios visando ao reconhecimento
das necessidades de seus colaboradores, provendo-os com servi¢os e beneficios que

Ilhes assegurem condicdes de conforto, seguranca e preservacao da saude.

Triénio

A cada 3 (trés) anos completos de efetivo exercicio, os professores fardo jus a
um acréscimo de 3% (trés por cento) sobre o salario-base, a titulo de adicional por
tempo de servico, o qual ndo ultrapassara o teto de 21% (vinte e um por cento), desde
gue nao tenha cometido as faltas previstas no artigo 482 da Consolidacéo das Leis do
Trabalho.


https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/consuni052020-i.pdf.
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Base legal: Convencéo Coletiva do Trabalho.

Adicional pelo numero de alunos (cursos presenciais)

O trabalho do professor nas salas de aulas presenciais que contarem com o
namero de alunos superior a 54 (cinquenta e quatro) serd remunerado com
acréscimos conforme o quadro seguinte, tomando-se por base 0 piso salarial previsto

na clausula terceira:

a) de 55 a 80 alunos - 15% do piso salarial,

b) de 81 a 100 alunos - 30% do piso salarial

c) de 101 a 200 alunos - 50% do piso salarial
d) acima de 200 alunos - 100% do piso salarial

Base legal: Convencéo Coletiva do Trabalho.

Convénios

As empresas conveniadas com a Instituicdo, para utilizacdo dos produtos e

servicos que poderédo ser descontados em folha de pagamento, séo:

a) Dental Sharing (plano odontoldgico);

b) Farmécia Sesi;

c) Unimed (plano de saude) - por adesao;

d) SESC (Servico Social do Comércio);

e) Cedrela Odontologia (Servigcos Odontolbgicos).

Empréstimos bancarios

Para concesséo de empréstimo bancario, basta acessar o aplicativo do banco,

solicitar o empréstimo e comunicar o setor de Recursos Humanos
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Seguro de vida em grupo

Os professores da UNIFEBE séao assegurados pela Mapfre Seguros, com a

seguinte cobertura:

a) morte acidental;
b) invalidez permanente total ou parcial por acidente;
c) despesas medicas-hospitalares e odontolégicas por acidente pessoal

coberto.

Ajuda de custo para capacitagéo docente

As Bolsas de Estudo para pagamento de mensalidades visam estimular a
qualificagéo do corpo docente da Instituicdo, em cursos de mestrado e doutorado e
constituem-se em uma ajuda de custo.

O valor da Bolsa de Estudo para pagamento de mensalidades sera calculado
por meio de um percentual definido, de acordo com o enquadramento do professor
nos seguintes quesitos: tempo de servico, como professor, na FEBE; carga horéria
semanal na FEBE; vinculo profissional.

Para candidatar-se a Bolsa de Estudo para pagamento de mensalidades o
professor deveré ter, no minimo, 2 (dois) anos de vinculo empregaticio com a FEBE
e carga horaria semanal minima de 8 (oito) horas/aula no momento da solicitacao.

O estimulo a qualificacdo do corpo docente priorizard os cursos de graduacgao
mantidos pela UNIFEBE, cujos quadros de professores ainda ndo tenham alcanc¢ado
o minimo recomendado pela legislacdo vigente de professores mestres ou doutores.

Os requerimentos para concesséo de Bolsas de Estudo para pagamento de
mensalidades deverdo ser protocolados na Pré-Reitoria de PoOs-Graduacao,
Pesquisa, Extensao e Cultura da UNIFEBE, mediante o preenchimento de formulario
especifico, acompanhado de declaracéo de matricula regular no curso, declaracao do
Setor de Recursos Humanos informando a carga horaria do professor e fotocopia do
contrato de matricula, nos prazos fixados e divulgados pela Instituigcéo.

Base legal: Resolucéo CA n° 53/14, de 10/09/14,

https://www.unifebe.edu.br/site/wp-

content/uploads/docs/arquivos/atosoficiais/ca/l14/rca5314.pdf e a Instrugcdo Normativa



https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/docs/arquivos/atosoficiais/ca/14/rca5314.pdf
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Proad n° 02/2021, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-

content/uploads/instrucaonormativa022021-1.pdf, de 21 de dezembro de 2021.

Auxilio Creche

Foi aprovado o auxilio creche, por meio da Resolugdo CA n° 22/2022, de 14
de dezembro de 2022, disponivel no link: https://www.unifebe.edu.br/site/wp-
content/uploads/rca222022-i.pdf.

Bolsas de estudo para professores, filhos e conjuge/convivente

Para fazer jus ao recebimento da bolsa de estudo, o professor ou seus
respectivos filhos e/ou conjuge/convivente deverdo requerer a bolsa de estudo para
curso superior de graduacdo ou para o0 ensino médio ao Pro-reitor de
Administracdo, antes do inicio efetivo de cada semestre letivo; comprovar a matricula
efetiva, frequéncia regular e desempenho académico satisfatorio; declarar que néo
recebe de outra fonte qualquer auxilio para o pagamento de mensalidades escolares
em forma de bolsa de estudo; apresentar, quando for o caso, a comprovacao de renda
de cbnjuge/convivente e/ou dos filhos.

Professor com carga horaria de trabalho inferior a 10 (dez) horas/aula semanais
ndo recebera bolsa de estudo, assim como seus respectivos filhos ou
coOnjuge/convivente.

Base legal: Resolucdo CA n° 18/21, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-
content/uploads/rcal82021-i.pdf, de 21 de julho de 2021.

REGISTRO DO PONTO

O registro de horario de trabalho devera ser efetuado na entrada e saida do
expediente, por meio dos reldgios ponto biométrico localizados nos Blocos, até cinco

minutos antes ou depois do horario oficial.

Periodo de apuracédo: A apuracdo acontece entre o dia 21 e o dia 20 do més
subsequente. As justificativas desse periodo deverado ser enviadas por e-mail para o

enderec¢o da coordenac¢do do respectivo curso, com copia para ponto@unifebe.edu.br



https://www.unifebe.edu.br/site/wp-content/uploads/instrucaonormativa022021-1.pdf
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e diario@unifebe.edu.br até o dia 21 de cada més, para o fechamento da folha de

pagamento.
Caso ocorram atrasos ou faltas injustificadas ou justificadas e ndo autorizadas

ou abonadas, as horas serdo descontadas do salario.

Ponto Dia a Dia: A consulta ao registro de ponto é disponibilizada diariamente na

Central do Professor.

Justificativas de ponto: Sempre que nédo for possivel registrar o ponto nos horarios
preestabelecidos, devera ser preenchido o formulério de justificativa de ponto,
informando a causa: esquecimentos, atrasos, faltas, saidas antecipadas, atividades
fora do local de trabalho, trocas de horario e términos de disciplinas. Os atestados
devem ser entregues no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, a contar da
ocorréncia do fato, preferencialmente em meio digital, para o contato de WhatsApp da
Folha de Pagamento, 47 99715 — 0083.

O formulario de justificativa serd preenchido pelo professor e deliberado pelo

coordenador de curso.

Base legal: Portaria FEBE n° 11/20, de 28/05/20, https://www.unifebe.edu.br/site/wp-
content/uploads/portarial12020-i.pdf.

LICENCAS

Além de as regras constantes na Consolidacdo das Leis de Trabalho — CLT e
na Portaria FEBE n° 11/20, de 28/05/20, a Convencéo Coletiva oferece licencas
estendidas para alguns casos, como casamento, falecimento, paternidade e mae

adotiva.

Gala (casamento) e Luto (morte de pais, conjuge e filhos): os professores, nessas
condi¢cdes, podem ausentar-se de suas atividades laborais sem prejuizo da
remuneracao, pelo prazo de 9 (nove) dias corridos. No caso de morte de outros
ascendentes, descendentes e irmaos, poderd o professor deixar de comparecer ao

trabalho por até 2 (dois) dias consecutivos, de acordo com o Art. 473 1 da CLT.


mailto:diario@unifebe.edu.br
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Licenga paternidade: nos termos do disposto no art. 7°, inciso XIX, da Constituicdo
Federal, o prazo da licenca paternidade sera de 5 (cinco) dias consecutivos, contados

a partir do dia do nascimento da crianca, inclusive.

Licenca da mé&e adotiva: a professora que adotar ou obtiver guarda judicial para fins
de adocdo de crianca ou adolescente seré concedida licenca-maternidade nos termos
do art. 392 da CLT. A licenca-maternidade para a méae adotiva somente sera
concedida mediante apresentacdo do termo judicial de guarda a adotante ou guardia.
A adocdo ou guarda judicial conjunta ensejara a concesséao de licenca-maternidade a
apenas um dos adotantes ou guardides, empregado ou empregada. Aplica-se, no que
couber, o disposto neste item ao empregado que adotar ou obtiver guarda judicial para
fins de adocéo.

Base legal: Convencéo Coletiva do Trabalho.

ATUALIZACAO DE DOCUMENTACAO/CURRICULO LATTES

Os docentes devem apresentar no Setor de Recursos Humanos os seguintes
documentos (original e fotocoOpia, verso e anverso, documento oficial e histérico

escolar, quando for o caso):

- Participacdo na Formacéo Continuada da UNIFEBE (ultimos 2 anos);
- Producéao cientifica, cultural, artistica ou tecnoldgica (Gltimos 3 anos);

a) livros;

b) capitulo de livros;

c) material didatico institucional,

d) artigos em periédicos especializados;

e) textos completos em anais de eventos cientificos;

f) resumos publicados em anais de eventos internacionais;

g) propriedade intelectual depositada ou registrada;

h) producgdes culturais;

i) producdes artisticas;

J) producdes técnicas;

k) inovagdes tecnoldgicas relevantes;
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lll-  Titulagdo Académica.

APROFFEBE

A Associacdo dos Professores e Funcionarios da Fundagédo Educacional de
Brusque — APROFFEBE, fundada em 20 de maio de 1994, com estatuto proprio, de
carater beneficente, cultural e recreativo, sem fins lucrativos, € integrada por
professores e colaboradores técnico-administrativos.

A APROFFEBE tem representatividade de professores e colaboradores
técnico-administrativos em sua Diretoria e Conselho Fiscal, que, nesses 28 anos de
existéncia, solidificou-se pelo trabalho sério e comprometido de muitos que dela
participaram e participam.

Seus principais objetivos s&o representar seus associados perante a
administracdo superior da UNIFEBE e FEBE, com cadeiras cativas nos Conselhos
Superiores; incentivar a cultura social, intelectual, artistica e fisica (esportes);
promover a integracao entre professores e colaboradores técnico-administrativos, por
meio de eventos de confraternizacdo, em datas nas quais celebramos a vida em
comunidade de forma festiva.

A adesao de novos associados é feita por meio de preenchimento de formulario
de adesdao disponivel no setor de Recursos Humanos e, mensalmente, desconta-se
da folha de pagamento o valor correspondente a mensalidade que € utilizado para
realizar as acfes de confraternizacdo e manter o funcionamento da associacao.

A APROFFEBE, conforme prevé seu estatuto, elege sua Diretoria e Conselho
Fiscal a cada dois anos, que € composta por doze membros que sao integrantes do
quadro docente e colaboradores técnico-administrativos da Fundacéo Educacional de
Brusque — FEBE.

ESTACIONAMENTO - ESTAPAR

Com anos de experiéncia no mercado, a empresa Estapar administra o
estacionamento da UNIFEBE, prestando um bom atendimento aos nossos
colaboradores e alunos. Para mais informacfes entrar em contato pelo WhatsApp 47
99167-4432.
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MATERIAIS PARA UTILIZACAO NAS AULAS

Os professores que desejarem utilizar os materiais institucionais como: slide padréo,
folha timbrada e logotipo, estédo disponiveis no link:
https://www.unifebe.edu.br/site/comunicacao/material-de-apoio/.
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