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APRESENTACAO

Prezado Professor,

Este Manual pratico foi elaborado com a finalidade de orientar nossos
professores com relacdo aos procedimentos académicos adotados pela FCMS/JF,
fundamentados nas normas e legislacbes atuais e também para evitar
guestionamentos de estudantes e responsaveis quanto ao ndo cumprimento dessas
normas, levando inclusive a acdes judiciais.

Esperamos que este instrumento de orientagdo consolide uma pratica
educativa caracterizada pela corresponsabilidade e pela coeréncia entre os docentes
da Faculdade.

Nossa proposta de trabalho € baseada na acdo de equipe, onde todos devem
estar envolvidos ao maximo e buscando dar o melhor de si para garantir a qualidade

necessaria ao processo de ensino e aprendizagem.

Esperamos que tenha um 6timo semestre letivo!



1 PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
1.1 Assiduidade / Pontualidade

A assiduidade e a pontualidade do docente no cumprimento de suas atribuicées sé&o
fundamentais para o bom desempenho de seu trabalho. Assim, espera-se de cada
docente o cumprimento do horéario das aulas e das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas
(além de ministrar as aulas, aplicar, corrigir e devolver as atividades, preencher
corretamente o Diario de Classe, lancamentos das notas no periodo estipulado no
calendario, entre outros pertinentes ao seu exercicio docente).

1.2 Horario das Aulas

Manha: 7h15min as 12h30min
Tarde: 13h10min as 18h25min

Aulas ministradas fora desse horério oficial, somente com autorizagdo do

Coordenador de Curso.

1.3 Trabalho Discente Efetivo

Com o objetivo de atender a Resolucdo CNE/CES 02/2007, que trata da carga
horaria minima e prazos de integralizacdo dos bacharelados, Parecer CNE/CES
261/2006 e Resolugcdo CNE/CES 03/2007, que dispde sobre procedimentos a serem
adotados quanto ao conceito de hora aula, a Instituicdo estabelece como
complementac¢do da carga horéaria o trabalho discente efetivo, que compreendera:

1) atividades em biblioteca (area de estudo);

2) atividades em laboratorios;

3) Programa de Iniciacdo Cientifica (PIC);

4) atividades préticas supervisionadas (ambulatérios);

5) seminarios e eventos cientificos;

6) trabalhos individuais e em grupos;

7) mostra cientifica,;

8) Programa de Extenséo (a¢des sociais e projetos de extensao);

9) consultorias;

10)semana de articulacéo interdisciplinar, estacdes de apoio, conferéncias e
areas de estudos;

11) nivelamento;

12)Programa de Monitoria

Com essas agdes e em conformidade com o principio de flexibilidade néo ha prejuizo
da carga horaria total do curso.



1.4 Planos de Ensino: O modelo devera ser solicitado na SAP

Elaborar o Plano de Ensino de acordo com as normas da Instituicdo e no formulario
padronizado.

Professores novatos Encaminhar uma cépia do seu Plano de Ensino & Secretéria de
na disciplina Atendimento aos Professores - SAP antes do inicio das aulas,
por meio do e-mail: sap@suprema.edu.br

Enviar um e-mail a SAP informando a néo alteragéo do Plano
de Ensino OU

enviar novo Plano com as alteracdes

Explicar o Plano
de Ensino de sua
disciplina

- Tolerancia de
entrada nas aulas;

Explicar os - uso de celular,

critérios de
avaliacéo

DT Wn !

1.5 Bibliografia das Disciplinas

Compete ao professor verificar se constam do acervo da Biblioteca as referéncias
basicas e complementares de sua disciplina. Baseado em experiéncias anteriores,
observa-se que € comum as comissdes do MEC detectarem bibliografias que néo
estdo disponiveis na Biblioteca das instituicdes e que constam nos respectivos Planos
de Ensino. Para que isso néo ocorra, deve o professor avaliar juntamente com a
Coordenacao do Curso as novas aquisi¢cfes a serem sugeridas, que as repassara
a Bibliotecaria para encaminhar a solicitagdo de aquisicdo a Mantenedora. Outros
titulos de apoio para o desenvolvimento do curso, bem como para a atualizacdo do
acervo, também devem ser indicados pelo professor, mas dependem de autorizacéo
do Coordenador de Curso.

A solicitacdo de aquisicdo de titulos ou atualizacdo devera ser feita em
formulério préprio a ser entregue as secretérias de Coordenacdo do curso, um
més antes do término do periodo letivo.


mailto:sap@suprema.edu.br

Biblioteca A

A Biblioteca oferece acesso a plataforma Biblioteca A, base de dados virtual com cerca
de 2.700 e-books académicos nas areas de Enfermagem, Farmécia, Fisioterapia,
Medicina e Odontologia. O acesso é realizado pelo Portal do Professor (login e senha)
ou via QR Code, com autenticacdo prévia. A equipe da Biblioteca esté disponivel para
suporte.

Ebsco

Disponibiliza acesso as bases MEDLINE Ultimate e Fonte Académica, com 1.600
periédicos cientificos nacionais e internacionais em texto completo, especialmente na
area da saude. O acesso é feito pelo Portal do Professor ou por QR Codes institucionais.
A Biblioteca oferece orientacédo para utilizacdo da plataforma.

Repositorio Institucional

Relne e disponibiliza, em acesso aberto, a producdo académica da SUPREMA,
incluindo TCCs, artigos, e-books e anais de eventos. Conta com mais de 2.000
trabalhos, contribuindo para a preservacgéao e divulgacéao cientifica da instituicao.

Atendimento Via WhatsApp

A Biblioteca também realiza atendimento pelo WhatsApp para esclarecimento de
davidas, orientagfes, solicitacdo de artigos e agendamentos. (32)8446-4151
1.6 Calendario

O Calendario Académico sera enviado, via e-mail, ao docente antes do inicio no
semestre letivo e deve ser cumprido fielmente.

N&o é permitido que as aulas terminem antes do prazo estipulado no

Calendario.

1.7 Salas de aula

A Faculdade elabora um mapa das salas para todos se localizarem e também para
evitar coincidéncias e transtornos, portanto, ndo € permitida a troca de salas.

1.8 Diarios de Classe

O Diario de Classe € um documento comprobatorio da vida escolar/académica do
estudante. E o principal documento da FCMS/JF. Os apontamentos no Diario de
Classe sao de responsabilidade exclusiva do docente.



Caso o nome de algum discente ndo conste no Diério de Classe, 0 estudante
devera ser encaminhado, de imediato, a Secretaria de Assuntos e Registros
Académicos - SAR para regularizar sua situacao. O docente também devera
comunicar a SAR a presenca desse discente, em sala, ndo matriculado, pois
esta frequentando as aulas de modo irregular e sdo nulos todos os atos
escolares do qual participar.

As faltas devem ser langadas por meio de um clique no espaco do dia e
antes da digitacao das notas por etapa

E obrigatéria a realizagdo da chamada diariamente

Informar no Didrio as datas das avaliacdes realizadas pelos alunos.

O conteudo programatico deve ser lancado em consonéancia com
o Plano de Ensino

Ao término do semestre, os Diarios devem estar completamente
preenchidos para serem arquivados na SAR.

E proibida a incluso de alunos na lista de presenca, quando
usada, pelo docente - essa € uma responsabilidade da secretaria
académica - SAR.

O compromisso de registro académico do docente é com a
FCMS/JF, portanto néo € permitido que se informe notas por e-
mail ou por meio de listas.

1.9 Atestado Médico

N&o existe abono de faltas na legislacdo educacional brasileira. Qualquer falta do
aluno, independente do motivo, deve ser considerada e lancada no Diéario. Para
casos especiais, a Legislacdo prevé um Tratamento Especial, sendo que nem
esses casos caracterizam abono de faltas. Trata-se de inclusdo de atividades
compensatorias, inclusive domiciliares.

a) Atestado médico até dez dias:
Esta modalidade ndo tem amparo regimental, ou seja, 0 estudante nao tera

sua falta justificada.



b) Atestado médico de 10 a 30 dias - Regime Domiciliar:

Os estudantes amparados por atestado médico (entregues na SAR) terdo direito a
atividades domiciliares programadas pelos professores das disciplinas a que estédo
matriculados.

Envia um e-mail para os docentes com o nome do estudante e o periodo em que estara
afastado

Docente

Elabora o Plano de atividades desse estudante e o envia a SAR no prazo estipulado (10 dias)

Encaminha o Plano de atividades para o estudante

Envia as atividades feitas para o professor

Docente

Corrige, verifica se a atividade foi cumprida e comparece a SAR para emitir o parecer final (prazo de
10 dias)
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2 AVALIACOES
2.1 Sistema de Avaliacéo:

O aproveitamento escolar é apurado considerando-se a escala de 0 a 10,
correspondendo a:

~N

* Valor obtido nas avaliagGes tedricas e/ou praticas, incluindo até 1 ponto da
articulagdo interdisciplinar, quando houver.

J

~N

. Valor obtido nas avaliagGes tedricas e/ou praticas, incluindo até 1 ponto da
articulagao interdisciplinar, quando houver.

J

~\

*Valor integral de 10 pontos, para os estudantes que ndo tenham obtido o minimo
de 6 pontos em cada etapa (Al e A2) para aprovagao e tenham frequéncia igual

A ou superior a 75%.

Wy,

Os 10 pontos, nestas etapas, serao distribuidos da
seguinte forma:

- 6 pontos, no minimo, de conteudo

- 3 pontos, no maximo, de seminario, trabalhos,
participacao em aula ou atividades praticas, a
critério do professor

- 1 ponto, no maximo, de articulagao
interdisciplinar, se houver

Valera 10 pontos, obrigatoriamente

12



- Critérios de A3:

[ et
=

O estudante
devera alcangar,
em cada
disciplina,
frequéncia igual
ou superior a 75%
e pelo menos 6,0

»

Nota inferior a
6,0 (seis) em Al
e/ou A2, ou, por
qualquer motivo
ndo fez Al e/ou
A2: o0 estudante

»

O estudante que
estiver com
frequéncia
inferior a 75%
sera reprovado

estara ;
em cada uma das ) automaticamente
.. automaticamente
avaliagOes de Al,
em A3

A2 e A3.

Nao
alcangou
nota 6,0 nota 6'0

em Al: em A2:
sera sera

avaliado no avaliado
contetido no
testado em conteudo
Al

obteve

Deverao submeter-se a Avaliacdo A3 de Al ou A3 de A2 os estudantes que tenham,
por qualquer razdo, deixado de se submeter as avaliacdes Al ou A2, ou que tenham
obtido pontuacéo inferior a 6 (seis), em qualquer delas, desde que tenham registrado
frequéncia em, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) das atividades tedricas
el/ou praticas previstas para a disciplina.

Aos estudantes que se submeteram as A3 de Al ou A3 de A2, em decorréncia de ndo
terem feito as avaliacbes Al e/ou A2, e que ndo tenham obtido nota minima para

13



aprovacdo em A3, faculta-se requerer reteste de A3, desde que tenha sido
apresentada, no prazo de 5 (cinco) dias, contados da data de realizacdo de Al e
A2, justificativa de auséncia.

O reteste de A3 deverd ser requerido até o 1° dia letivo do semestre subsequente a
realizacdo da Avaliacao A3.

Caberd ao Coordenador de Curso decidir, levando em conta a razoabilidade da
justificativa apresentada, em especial se a mesma se encontra amparada por prova
hébil.

Os estudantes que realizaram exercicios domiciliares para compensacao de
auséncias, ficam dispensados do requerimento mencionado acima, ficando-lhes
automaticamente deferido o reteste de A3, a ser realizado na 12 semana do semestre
letivo subsequente.

- Resultado:

- O estudante que realizou apenas uma avaliacéo (de Al ou A2) obter nota
inferior a 6,0 em A3, prevalecera a nota de A3.

— O estudante que realizou, em A3, as duas avaliacdes (referentes a Al e A2)
e nao tenha obtido a nota 6,0 em cada avaliacdo, a sua nota, nesta etapa, sera a
menor obtida.

- Caso o estudante tenha realizado, em A3, as duas avaliacdes referentes a Al
e A2 e tenha obtido a nota 6,0 em cada avaliacdo, a sua nota, nesta etapa, sera a
média das duas avaliacdes.

Planilha com alguns exemplos numéricos:

A3 ota a ser lancada em A Resultado Final
Al A2
De Al De A2 pelo Professo (Gerado pelo RM)
6 7 - - - 6,5
7 4 - 5 5 5 (reprovado)
6,5
5 6 7 - 7 )
(média de A2 e A3)
A3 de A1 =6,0
5 4 6 7 6,5
A3de A2=7,0
3 4 4 8 4 (lancar a menor nota) 4 (reprovado)
3 4 4 5 4 (lancar a menor nota) 4 (reprovado)

14



2.2 AvaliacOes Teoricas: Padronizagéo

o (e
e Modelo

/ ® Arial 12
enviado pelo e Simples:
Nucleo de questdes

Avaliagdo e Duplo: nas

Cabecgalho

Cada questao devera conter:

Area de Conhecimento Gabarito Bibliografia

As avaliacdes deverdo ser enviadas somente para o e-mail:
avaliacao@suprema.edu.br

O modelo das avaliagcdes encontra-se no ANEXO A

A tabela com os verbos da taxonomia de Bloom encontra-se no ANEXO B

Solicitamos a colaboracdo dos docentes quanto ao cumprimento da
padronizacdo das avaliacdes tedricas adotada pela Faculdade, bem como dos

prazos de envio das avaliacdes, solicitados pelo Nucleo de Avaliacao
Institucional - NAI.



mailto:avaliacao@suprema.edu.br

As avaliacdes, desses periodos, deverdo conter seis questdes abertas, sendo:

12
questdo I Alta taxonomia - 15 linhas numeradas para resposta

22 3a
questao questdo

5a

Média taxonomia - 8 linhas numeradas para
resposta

Baixa taxonomia - 2 linhas numeradas para

questao questao questao

resposta

Se o professor quiser podera incluir mais quatro questdes fechadas com cinco
distratores.

- Serd somente uma semana de prova — sem aulas — o Ndcleo de Avaliacédo
Institucional (NAI) que definird as datas e horarios das avaliacdes.
- Duragao: Duas horas/aula.

Os professores ndao poderao mudar o modelo implantado.

2.3. OSCE - (Objective Strutured Clinical Examination) - Exame Clinico Objetivo
Estruturado

Trata-se de uma das modalidades de se avaliar o desempenho do estudante,
realizada semestralmente. Esta avaliacdo estruturada de habilidades é realizada
mediante a elaboracdo de um roteiro e chek list pelos professores, com utilizacdo de
manequins e/ou atores.

Os estudantes sdo observados e avaliados em uma série de estacbes em que
realizam diferentes tarefas: entrevistam, examinam e tratam modelos ou pacientes
padronizados. Ao final do processo todos os estudantes séo avaliados sob as mesmas
condicOes e recebem feedback de seus avaliadores.
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Docentes envolvidos deverao:

Elaborar as estacdes

Avaliar as estacoes durante o OSCE

Participar da devolutiva/feedback

2.4. Devolutiva das Avaliacbes

Os docentes deverdo, obrigatoriamente, realizar a devolutiva das avaliacdes

com os estudantes no prazo maximo de 15 dias ap0s a aplicacéo da prova.

Caso o estudante falte a devolutiva, néo tera direito a revisdo de prova.

2.5. Revisao de Prova

Admitir-se-a pedido de revisdo de prova, ap0s a devolutiva, se devidamente
fundamentado e requerido conforme formulério Institucional até dois dias Uteis, ap0s
0 prazo estabelecido para a devolutiva (maximo de 15 dias). O pedido sera dirigido
ao Coordenador de Curso que estabelecera a data da revisao, que devera ser feita na
presenca do professor da disciplina, do estudante e do Coordenador de Curso.
Do processo, ndo cabera recurso.

2.6 Langcamentos de Notas

As notas das avaliac8es tedricas deverao ser lancadas campo - tedrica e as da pratica
no campo — pratica, no Sistema RM, até a data estipulada no calendario.
Solicitamos que sejam respeitados 0s prazos previstos para o bom funcionamento das
atividades pedagdgicas e académicas da FCMS/JF.

O docente devera lancar nota 0 (zero) para os estudantes que, por algum
motivo, néo fizeram a avaliacao.

Os docentes que ndo cumprirem este prazo deverao entregar as notas ao
Coordenador de Curso

17



Em situacdes de alteracdo de notas devera ser solicitado o formuléario de

alteracdo na SAR.

Duvidas com relacdo ao lancamento de notas, procurar a SAP ou o Ndcleo de
Avaliagao Institucional — NAI

2.7. Periodo de arquivamento das avaliacfes

De acordo com a Portaria n° 415/2018 do MEC, as provas, exames e trabalhos
deveréo ficar guardados com o docente por 1 ano ap0ds o registro das notas.

2.8. Conselho de Classe

Em 2021/2 foi implantado o Conselho de Classe com o objetivo de: realizar uma
avaliacdo diagndstica da construcdo do processo ensino-aprendizagem; promover a
recuperacédo do aprendizado; comparar o desempenho e perfil do estudante, em uma
disciplina com as demais; avaliar a retencao ou progresséo do estudante; definir a
prescricdo para os estudantes que terdo a chance de progredir e diminuir a evasao.
O estudante que nao tiver alcancado nota para progressao, ou seja, 6,0 pontos, sera
avaliado pelo Conselho, se tiver no maximo 4 disciplinas abaixo da média e que
nao tenha extrapolado 25% (vinte e cinco porcento) de faltas na disciplina.

2.9. Teste de Progresso

Trata-se de teste longitudinal composto por questbes de multipla escolha
cuidadosamente elaboradas que avalia 0 ganho de conhecimentos do estudante ao
longo do tempo, nas areas basicas e profissionalizantes do curso.

Além de permitir ao estudante acompanhar sua prépria progressao pode ser utilizado
também para avaliacao do curriculo. O teste é aplicado aos estudantes do primeiro ao
altimo periodo do curso no mesmo momento.

E obrigatdria a participacédo de todos os discentes.

Docentes envolvidos:

Deverdo enviar as questdes, bibliografia,
gabarito e justificativa no prazo estipulado

Deverdo comparecer no dia do teste no
horério de sua aula

18



3. NIVELAMENTO

O Programa de Nivelamento Discente da FCMS/JF tem como objetivo principal sanar
dificuldades encontradas, pelo estudante ingressante, no acompanhamento de
Unidades Curriculares.

Poderao participar do Programa estudantes do 1° e/ou 2° periodos dos cursos que
estejam com o desempenho abaixo do esperado. Os estudantes interessados (ou
indicados pelos docentes) em participar do Programa de Nivelamento fardo a inscrigéo
no Portal RM no periodo divulgado pela Faculdade.

O Nivelamento sera desenvolvido durante 1 (um) semestre letivo e podera ser
ofertado das seguintes formas:
- por meio de aulas presenciais ou pela Plataforma Teams, com uma carga
horaria de 2 horas/aula semestrais, para cada Unidade Curricular ou
- por meio da realizacéo de atividades espontaneas, desenvolvidas pelo préprio
professor da disciplina, diretamente com o estudante.

A carga horaria do Programa de Nivelamento poderéa ser superior a 2 horas/aula, por
solicitacao do professor da Unidade Curricular e estara condicionada a aprovacédo do
Diretor de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

O docente, responsavel pelo nivelamento, utilizard a metodologia que julgar mais
eficaz para abordar os contetdos que deverdo ser trabalhados, podendo, inclusive,
utilizar a Plataforma Teams.

Os contetudos ofertados serdo indicados pelos Coordenadores de Curso e/ou
docentes da Instituicdo e também por demanda do estudante.

Os conteudos de Quimica, Fisica e Biologia, relativos ao Ensino Médio, bem como
qualquer material complementar, serdo disponibilizados aos estudantes na Pasta de
Nivelamento, na Plataforma Teams.

4. ARTICULACAO INTERDISCIPLINAR

Com o objetivo de promover a integracéo entre as disciplinas de um dado periodo, a
FCMS/JF instituiu a articulagéo interdisciplinar. Para tal, utilizam-se metodologias
ativas de ensino-aprendizagem.

Por meio de sessdes de tutoria, sdo discutidos dois casos de papel, por semestre,
cujo conteldo relaciona-se as disciplinas do periodo. Os passos do processo tutorial
encontram-se no ANEXO C.

Os tutores atribuem o maximo de 1,0 ponto (resultado da média dos
encontros), em cada etapa (Al e A2) aos estudantes de seu grupo e esta
pontuacédo sO é computada para aqueles que preencheram a avaliagdo on-
line

Tutores: E fundamental que os tutores lancem a nota da articulagdo no

prazo estabelecido no calendario de articulacao e apos terem recebido o

e-mail do CSTIl informando os alunos que ndo preencheram a avaliacao,

pois esta notatem que ser registrada antes dos lancamentos de Al e A2,
tendo em vista que se for ap0s, 0 Sistema néo ira soma-las.
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5. MONITORIA

¢ Solicitar o
numero de
monitores

e Nota do indice
de
Desempenho
Académico
Parcial do

Estudante * Cumprir

com todas ¢ Coeficiénte

® uma prova de
avaliagao
tedrica e/ou
pratica, a
critério do
professor da
disciplina

de
rendimento
(CR)

as etapas do
programa de
monitoria

ATRIBUICOES DOS DOCENTES

7

CRITERIO DE DESEMPATE

SELECAO DE MONITORES - ETAPAS

Apo6s a divulgacéo do Edital e do resultado néo € possivel fazer
alteracoes

A distribuicdo das bolsas de monitoria € por curso e ndo por disciplina.

Os requisitos basicos para participacdo no processo de selecdo da
monitoria foram estabelecidos em Portaria da FCMS/JF e séo descritos
no Edital.

6. PROGRAMA DE MENTORING

O Mentoring € uma modalidade especial de relagdo de ajuda em que uma pessoa
mais experiente (0 mentor) acompanha de perto, orienta e estimula — a partir de sua
experiéncia, conhecimento e comportamento — um jovem iniciante em sua jornada no
caminho do desenvolvimento pessoal e profissional (Bellodi, 2005).

O Programa de Mentoring da FCMS/JF — SUPREMA é um espaco institucional para
a discussao e orientacéo do cotidiano da vida académica e profissional dos estudantes
desta Faculdade por meio da figura de um mentor (docente da Instituicdo).

7. ESTAGIO SUPERVISIONADO

As normas estabelecidas para o Estagio Supervisionado de cada curso
estao descritas nas Resolucdes internas e no Manual de Estagio de cada
Curso da FCMS/JF.

Os estudantes deverao ter frequéncia de 100% nos Estagios
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8. EXTENSAO
- Curricularizagéo da Extenséo

As acg0Oes de extensdo da FCMS/JF — Suprema sao sistematizadas de acordo
com as seguintes areas tematicas: saude, educacao, trabalho, meio ambiente, saude
planetaria, comunicacéo, direitos humanos, justica e cultura, sendo divididas em duas
modalidades: a) obrigatérias: correspondem as disciplinas com atividades
extensionistas e a Unidade do Programa Integrador (UPI); b) voluntarias: programas,
projetos, cursos e oficinas, eventos e prestacdo de servi¢cos, que envolvam as
comunidades externas.

No fluxograma abaixo, esté a sistematizacéo das atividades extensionistas na
FCMS/JF — Suprema.

Atividades Obrigatérias | Atividades Voluntarias
d v
l ] I
Unidade do Disciplinas com Programas, Projetos, Cursos e
Programa Atividades Oficinas, Eventos e Prestagao de
Integrador Extensionistas Servigos
v v : v
Carga horaria Proposto por Demanda da
Mi%?gz a 1%?25 total/parcial da Docentes e Comunidade
disciplina | Discentes

Carga Horaria: Fixa } ———————— Carga Horaria: Variavel

Figura 1 - Fluxograma Organizacional das Atividades Extensionistas na
FCMS/JF — Suprema.

- Projetos de Extenséao

bY

Todos os Projetos de Extensdo deverdao ser registrados junto a

Coordenacao de Extensdo em formulario proprio, disponivel no site da
FCMS/JF.
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DOCENTE

Entrega o formulario do Projeto ao Coordenador de Extensao para avaliar as condicoes
de execugdo do Projeto

}|

Coordenador de Extensao

Encaminha o Projeto ao Coordenador do Curso vinculado para ciéncia

Emissao do Certificado

Serd emitida uma Declaracdo de participacdo ou orientacdo, apds apresentacao do
Relatdrio final, disponivel no site da FCMS/JF

;

- Atividades de Extenséao:

PROFESSOR

Encaminha a atividade ao Coordenador de Extensdo

}

COORDENADOR DE EXTENSAO

Analisa a atividade e se aprovada encaminha para o Setor de Divulgagdo e Marketing

E

DIVULGACAO E MARKETING

Entra em contato com o professor responsavel para confirmar, disponibilizar o material
necessario e a lista de presenca.

PROFESSOR RESPONSAVEL PELA AGAO

Encaminha a lista de presenca e o relatdrio da atividade ao Coordenador de Extensdo

}

COORDENADOR DE EXTENSAOQ

Entrega a lista de presencga a SAR

}4

Emite as Declaragdes aos participantes
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9. PESQUISA

O Nucleo de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - NDCT da FCMS/JF -
Suprema € um orgéo ligado a Dire¢cdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo da Faculdade,
destinado a regulamentacdo, ao acompanhamento e ao desenvolvimento de todos os
projetos elaborados pelo corpo docente, com auxilio dos estudantes, envolvendo
praticas investigativas, atividades de iniciacdo cientifica, pesquisa desenvolvidas por
linhas (segundo a area de conhecimento) ou por grupos de pesquisa (formado por
docentes e discentes da Instituicao).

O NDCT tem como objetivo promover a articulagdo e o desenvolvimento das acoes
de Iniciacao Cientifica (através dos projetos de pesquisa, das préticas investigativas e
da extensdo) com as orientacdes da politica de desenvolvimento cientifico e
tecnologico da FCMS/JF. A funcao principal desse Nucleo é zelar pela qualidade e
pelo rigor das atividades implantadas pela Faculdade, considerando a importancia que
a investigacdo tem na producdo de conhecimento e na formacdo do pesquisador. A
este Nucleo também estdo ligados o Comité de Etica em Pesquisa com Seres
Humanos - CEP e o de Pesquisa em Animais.

10. EVENTOS

Durante o semestre letivo estdo previstos diversos eventos como Mostra Cientifica,
Semanas de Cursos de Graduacao, Seminarios, Atividades do Programa Integrador,
estacdes da articulacéo interdisciplinar, etc. Estes eventos sdo de suma importancia
para o enriquecimento do estudante, portanto, o professor devera sempre participar,
colaborar e incentivar participacao ativa dos estudantes.
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11.ORIENTADORES DE TCC

O TCC é desenvolvido pelo discente sob a
forma de artigo cientifico e este deve respeitar O professor orientador deve registrar o projeto
a area do conhecimento a que esta vinculado, no NDCT, utilizando formulario préprio.
ou seja, pelo menos uma das variaveis do artigo
terd que se relacionar com o curso

- Procedimentos pré Defesado TCC:

ESTUDANTE

Entrega o TCC (em arquivo digital) a bibliotecaria para a revisdo da formatacao

BIBLIOTECARIA

Devolve ao estudante e ao orientador para que sejam realizadas as alteragdes necessarias

ESTUDANTE

Faz as corregdes e encaminha ao Orientador de TCC
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ORIENTADOR DE TCC

Verifica se o estudante fez todas as corre¢des e encaminha para o Coordenador de TCC,
somente se estiver tudo correto

COORDENADOR DE TCC

Marca a data da defesa

- Procedimentos para a Banca Examinadora

ESTUDANTE

Encaminha o TCC e o modelo de avaliagdo, por meio de cépia impressa, aos componentes
da Banca com no minimo 15 dias de antecedéncia da apresentacdo

PROFESSOR COMPONENTE DA BANCA
Terd 15 minutos para questionamentos e posterior avaliacdo. Emitira Parecer que sera
entregue ao Coordenador de TCC

COORDENADOR DE TCC

Repassa as sugestdes ao estudante e ao Orientador para que sejam efetuadas as
alteragbes propostas.

- Procedimentos p6s Banca Examinadora

ESTUDANTE

Realiza as correg¢des propostas pela Banca e encaminha (10 dias apés) a versao final
(arquivo digital) ao Coordenador de TCC, sob orientacdo do Professor responsavel.

COORDENADOR DE TCC

Revisa a versao final de acordo com o parecer da Banca e encaminha o TCC para
arquivamento na Biblioteca.

As normas completas sobre o TCC estéo contidas em Resolugéo interna e no site da FCMS/JF
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12. NUCLEO DE APOIO AO DISCENTE E AO DOCENTE (NADD)

Interagao

Y '

Coordenacéao Docentes

Quando necessario, os pais serao ouvidos
e os estudantes serdao encaminhados a
profissionais adequados.

Basta solicitar a Central
de Informagodes o
formulario de
encaminhamento ao
NADD.

Faltas as
aulas

Atrasos

Distracao

Objetivos

v

Orientar e auxiliar os
discentes e docentes para a
resolugio de problemas
académicos e de
relacionamento
interpessoal que interferem
no processo de
aprendizagem,
desenvolvimento pessoal e
profissional.

Indisciplina

Indique ao
NADD

Notas

ruins

Em parceria com o docente, o NADD se prop0e a orientar, estimular, direcionar e

compreender o discente em sua totalidade. Juntos, buscaremos a melhoria no
processo de ensino e aprendizagem.
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13. NUCLEO DE ACESSIBILIDADE

A FCMS/JF — SUPREMA criou o Nucleo de Acessibilidade — NA com o objetivo de
contribuir com a incluséo dos estudantes, caracterizados como publico da Educacéo
Especial, e de garantir a acessibilidade a todos os académicos, respeitando seu direito
de matricula e permanéncia com sucesso na Educacdo Superior. Desta forma,
planeja, encaminha, acompanha e orienta o Atendimento Educacional Especializado
(AEE), por meio de acdes, orientagdes e formag&o continuada para os atores
pedagdgicos, envolvidos com o processo de ensino e de aprendizagem.

14. FALTAS AO TRABALHO, JUSTIFICATIVA DE FALTAS E REPOSICAO DE
AULAS

O docente deverd, obrigatoriamente, comunicar previamente ao Coordenador de
Curso qualquer auséncia de suas atividades.

Sem Atestado Médico

¢ Preencher o formulario proprio disponivel na Secretaria
das Coordenagdes, com o motivo da falta, dias e plano de
reposicao ou nome do professor substituto e tarefas que
ird desempenhar.

¢ Entregar esse formuldrio com antecedéncia minima de 05

Docente dias uteis.

¢ Aguardar o deferimento.

¢ Quando participar de evento cientifico devera apresentar
a programagdao do evento e Certificado a secretaria da
Coordenagdo de Curso.

- ® Encaminhar o requerimento preenchido para o Parecer
Secretarias das do Coordenador de Curso.

Coordenagdes e Se deferido, sera encaminhado ao RH e SAP para as
providéncias cabiveis

Com Atestado Médico

Docente * Apresentar o Atestado Médico a Secretaria das
Coordenagoes

Esse ato € importante para o bom andamento das aulas e manutencao da organizacao
do curso, considerando que os alunos devem ser avisados sobre 0s casos de
substituicdo de professor ou inexisténcia da aula programada.

27



15. INFORMACOES/PROCEDIMENTOS GERAIS

inteirar-se sempre dos avisos, comunicados afixados no mural da
P sala dos docentes

conhecer o Regimento Interno

respeitar as normas de conduta

utilizar o Portal da Faculdade (somente através do Mozila e
Chrome) e todas as ferramentas disponiveis visando a melhoria do
processo ensino-aprendizagem

c 6 0

propor, realizar e/ou participar de projetos de ensino, pesquisa,
extensdo, eventos académicos e reunides académicas

colaborar, quando solicitado, no que diz respeito as modificacdes

q

necessarias ao curriculo e outros aspectos educacionais

e Manter a disciplina em sala de aula e demais ambientes de ensino e
aprendizado da Faculdade. Em caso de necessidade encaminhe o
fato ao Coordenador de Curso.

permanéncia de estudantes na Sala dos Professores

o uso de celulares, MP3, MP4, jogos, qualquer outro produto
eletronico, bem como lanchar na sala de aula, biblioteca e
qguaisquer lugares onde se desenvolvem atividades académicas

a Secretaria, a Coordenagdo ou quaisquer outros setores da
FCMS/JF receberem qualquer trabalho de aluno




15. TELEFONES E E-MAILS UTEIS

centraldeinformacoes@suprema.edu. br

Central de Informacdes 2101-5002
Telefonista cida.telefonia@suprema.edu.br 2101-5000
Secretaria da Coordgnggao qu cursos coordenacao@suprema.edu.br 2101-5032
(Enfermagem, Farmacia e Fisioterapia)

Secretana.da Coordenagdo do curso de odontologia@suprema.edu.br 2101-5045
Odontologia

Secrg'_tana da Coordenacéio do Curso de coordenacao.medicina@suprema.edu.br | 2101-5035
Medicina

Secretaria de Registros Académicos - secretaria@suprema.edu.br 2101-5004
SAR

Secretaria dos Professores - SAP - sap@suprema.edu.br 2101-5026
Nucleo de Avaliagédo nucleoavaliacao@suprema.edu.br 2101-5055
Envio de Provas avaliacao@suprema.edu.br 2101-5055
Divulgagéo e Marketing divulgacao@suprema.edu.br 2101-5054
NADD nadd@suprema.edu.br 2101-5047
Setor de Reconhecimento reconhecimento@suprema.edu.br 2101-5015
Biblioteca biblioteca@suprema.edu.br 2101-5041
Recursos Humanos rh@suprema.edu.br 2101-5021
Financeiro financeiro@suprema.edu.br 2101-5010
CSTI csti@suprema.edu.br 2101-5040
Anatdmico anatomico@suprema.edu.br 2101-5042
Laboratério de Bioquimica bioquimica@suprema.edu.br 2101-5034
Laboratério de Microbiologia microbiologia@suprema.edu.br 2101-5014
Laboratério de Habilidades labfarmacia@suprema.edu.br 2101-5024
Farmacéuticas

Laboratério de Habilidades Praticas e .

Simulacdo Realistica - LHPSR labhabilidades@suprema.edu.br 2101-5064
Secretaria HMTJ secretaria.hmtj01l@suprema.edu.br 4009-2395
Clinica de Fisioterapia - HMTJ clinicafisio@suprema.edu.br 4009-2304
Clinica de Odontologia - HMTJ clinicaodonto@suprema.edu.br 4009-2341
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ANEXO A — Modelo das Avaliagdes

A1l: Modelo das avaliacdes para os estudantes

S

FACULDADE DE CIENCIAS MEDICAS
E DA SAUDE DE JUIZ DE FORA

Estudante:

Curso: Periodo:
Disciplina: Data:
Professor:

Valor: Nota:

ANTES DE INICIAR A PROVA, LEIA ATENTAMENTE AS SEGUINTES INSTRUCOES:

e Leia atentamente os textos contidos neste caderno e responda as
guestdes propostas.

e Coloque seu nome em todas as folhas.

e Utilize apenas caneta azul ou preta.

e A prova terd a duracdo maxima de .

e A interpretacdodos enunciadosfaz parte da afericdo de
conhecimentos e da avaliacao.

e Serdo consideradosna avaliacdo: capricho, letra legivel,
organizacdo e clareza textual.

e As questbes devem ser respondidas utilizando os espacos para
elas determinados.

e NAaoseradpermitidoousode relégios eletrénicos, pager, telefones
celulares, MP3 ou MP4 ou quaisquer outros aparelhos
eletroeletrénicos durante a prova.

1° Questao - altataxonomia

Valor :

Colocar o Texto Base e o enunciado
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10

11

12

13

14

15

2° Questdo — média taxonomia
Valor :

Colocar o Texto Base e o enunciado

1

2

3° Questdo — média taxonomia
Valor :

Colocar o Texto Base e o0 enunciado

1

2
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7

8

4° Questao — baixataxonomia
Valor :

Colocar o Texto Base e o0 enunciado

1

2

5° Questdo — baixataxonomia
Valor :

Colocar o Texto Base e o0 enunciado

1

2

6° Questado — baixa taxonomia
Valor :

Colocar o Texto Base e o0 enunciado

1

2
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ANEXO A2: Modelo das Avaliagfes para ser enviado ao Nucleo de Avaliagdo

S

FACULDADE DE CIENCIAS MEDICAS
E DA SAUDE DE JUIZ DE FORA

Estudante:

Curso: Periodo:
Disciplina: Data:
Professor:

Valor: Nota:

ANTES DE INICIAR A PROVA, LEIA ATENTAMENTE AS SEGUINTES INSTRUCOES:

e Leia atentamente os textos contidos neste caderno e responda as
guestdes propostas.

e Coloque seu nome em todas as folhas.

e Utilize apenas caneta azul ou preta.

e A prova terd a duracdo maxima de .

e« A interpretacdodos enunciadosfaz parte da aferigcdo de
conhecimentos e da avaliacao.

e Serdoconsiderados na avalia¢cdo: capricho, letra legivel,
organizacdo e clareza textual.

e Asquestbesdevemser respondidas utilizando os espac¢cos para
elas determinados.

e Naoserapermitidoousode rel6gios eletrébnicos, pager, telefones
celulares, MP3 ou MP4 ou quaisquer outros aparelhos
eletroeletrénicos durante a prova.

1° Questéo - alta taxonomia

Valor :

Professor

Texto base e o enunciado

Area de conhecimento:

Gabarito minimo: aqui o professor deve colocar os tOpicos essenciais que 0
estudante deve responder.

Resposta: O professor deve colocar a resposta que ele espera do estudante,
respeitando o numero de linhas que foi solicitado na questao.

Referéncia:
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2° Questdo — média taxonomia
Valor : Professor

Texto base e o enunciado

Area de conhecimento:
Gabarito minimo:
Resposta:

Referéncia:

3° Questao — média taxonomia
Valor : Professor

Texto base e o enunciado

Area de conhecimento:
Gabarito minimo:
Resposta:

Referéncia:

4° Questao — baixa taxonomia
Valor : Professor

Texto base e o enunciado

Areade conhecimento:
Gabarito minimo:
Resposta:

Referéncia:
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5° Questéo — baixa taxonomia
Valor : Professor

Texto base e o enunciado

Area de conhecimento:
Gabarito minimo:
Resposta:

Referéncia:

6° Questao — baixa taxonomia
Valor : Professor

Texto base e o enunciado

Area de conhecimento:
Gabarito minimo:
Resposta:

Referéncia:
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ANEXO B: Taxonomia de Bloom: Dominio cognitivo

A tabela seguinte ilustra a taxonomia de Bloom. A primeira coluna mostra os objetivos
de aprendizagem relacionados por Bloom. A segunda coluna indica 0s processos para
atingi-los e a terceira os resultantes da aprendizagem.

OBJETIVOS PROCESSOS RESULTANTES
Conhecimento: O aluno ira recordar ou definir rotulos
reconhecer informacdes, ideias, e principios recgnhecer nomes
na forma recitar fatos
(aproximada) em que foram aprendidos. identificar definicbes
rotular conceitos
e especificar compreender
e modos e meios para lidar com itens examinar
especificos mostrar
o fatos universais e abstra¢cdes num coletar
dado campo ,
listar
Compreensao: O aluno traduz, compreende traduzir argumento
ou interpreta informacdo com base em interpretar explicacéo
conhecimento explicar descrigéo
Previo. descrever resumo
5 Resumir
e traducdo
demonstrar

e interpretagdo
e extrapolacdo

aplicar diagrama
solucionar ilustracéo
Aplicagédo: O a_llur]o.seleciona, transfere, e experimentar colegdo
gf:bcljea:]gsoi principios para completar um demon§trar mapa
tarefa com um minimo de supervisao. construir jogo ou quebra-
mostrar cabecas
« uso de abstracées em situacdes fazer modelo
especificas e concretas ilustrar relato
registrar fotografia
licdo
Anélise: O aluno distingue, classifica, e conectar grafico
relaciona relacionar questionario
pressupostos, hipoteses, evidéncias ou diferenciar categoria

estruturas de uma declarac¢do ou questao. levantamento



e elementos
¢ relacionamentos
e principios organizacionais

Sintese: O aluno cria, integra e combina
ideias num
produto, plano ou proposta, novos para ele.

e comunicacao inédita
e plano de operacéo
e conjunto de relacionamento abstratos

Avaliac&o: O aluno aprecia, avalia ou critica
com base em padrdes e critérios especificos.

e julgamento em termos de evidéncia
interna

e julgamento em termos de evidéncia
externa

classificar
arranjar

estruturar
agrupar
interpretar
organizar
categorizar
retirar
comparar
dissecar
investigar

projetar
reprojetar
combinar
consolidar
agregar
compor
formular
hipotese
construir
traduzir
imaginar
inventar
criar
inferir
produzir
predizer

interpretar
verificar
julgar
criticar
decidir
discutir
verificar
disputar
escolher

tabela
delineamento
diagrama
concluséo
lista

plano

resumo

poema
projeto
resumo de projeto
formula
invencao
histéria
solugéo
maquina
filme
programa
produto

opiniao
julgamento
recomendacédo
veredito
concluséo
avaliacao
investigacao
editorial
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ANEXO C: Passos da Tutoria

1° ENCONTRO

1° PASSO

Apresentacado do
problema/ Leitura do
caso

O problema pode ser lido individualmente e/ou
pelo grupo

O tutor necessita saber se os estudantes
entenderam e assimilaram os problemas
apresentados pelo paciente.

Também podemos orientar que quando
estiverem lendo j& estejam sublinhando os
termos desconhecidos.

2° PASSO

Esclarecimento de
termos pouco
conhecidos e de
duvidas sobre o
problema

O tutor deve ativar a discussdo, sem contar a
resposta e a0 mesmo tempo estar atento a
participacdo de cada um dos estudantes, a
discussdo ndo deve ser polarizada a um
estudante.

O termo que nao for resolvido pode virar uma
lacuna de conhecimento.

3° PASSO

Sintese com
identificacdo de
areas/pontos
relevantes

O tutor deve verificar se os estudantes sabem de
memodria tudo a respeito do paciente, incluindo os
fatos da vida cotidiana. Através do estimulo de
um dos membros (com a ajuda dos colegas) e
sem consultar as anotagfes ou o problema. Isto
€ para que se avalie o poder de sintese, a
comunicagéo verbal, o desembaraco em se
expor, aidentificacdo dos pontos relevantes e
dos problemas de um paciente. Além de
avaliar como os outros do grupo participam e
como isto é aceito por quem faz a tarefa.

E IMPORTANTE ENCONTRAR QUEM POSSA
ANOTAR OS PONTOS RELEVANTES NO
QUADRO E QUE ESTE CONTINUE TAMBEM
NA DISCUSSAO.

4° PASSO

Andlise do problema
utilizando os
conhecimentos
prévios - Chuva de
ideias brainstorming

O tutor deve incentivar os estudantes a falarem
abertamente, sem censura ou preocupacdes
cientificas de certo ou errado e sem explicagbes
acerca do problema. Podem ser experiéncias
pessoais ou de noticiarios. E importante fazer a
ligagdo do problema apresentado com as
vivéncias prévias de cada um, isso permite que o
problema se torne mais proximo.

5° PASSO

desenvolver
hipoteses para
explicar o problema
e_identificar as
lacunas de
conhecimento

O tutor deve estimular o grupo a buscar
explicacbes sobre o problema. E 0 momento da
integracdo dos sinais e sintomas com o0s
conhecimentos das disciplinas das ciéncias
béasicas e clinicas, bem como das dimensdes
biopsicossociais. Aqui, o tutor também deve
conduzir o processo de forma que ndo haja
polarizacdo em torno de um membro. Ex.: Vocés
concordam com que A apresentou? Alguém tem
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outra explicacdo? Qual evidéncia d& sustentacéo
ao que A falou?

o tutor deve estimular a discusséo e ndo explicar
0s conteldos, percebendo assim 0 que sera ou
ndo lacuna do conhecimento.

IMPORTANTE IDENTIFICAR AS LACUNAS
NOS PONTOS RELEVANTES
ANTERIORMENTE ANOTADOS NO QUADRO
no passo 3.

NESSE PONTO, O GRUPO ESTA PRONTO
PARA A ELABORACAO DAS QUESTOES DE
APRENDIZAGEM.

6° PASSO

Defini¢cdo das
questdes de
aprendizagem e
identificar os
recursos de
aprendizagem
adequados na busca

As perguntas/questdes devem ser integradas e
de alta taxonomia e que tenham correlagéo entre
0s pontos relevantes anotados no quadro. E
importante a participagdo dos estudantes na
formulacdo das questdes de aprendizagem. A
pergunta da pesquisa é a etapa mais importante
de qualquer investigacao.

E importante também checar se todos os pontos
foram utilizados um-a-um ou integrados entre si,
se o grupo depois de toda a discussdo acha que
todos os pontos relevantes devem ser questbes
de aprendizagem.

De posse das questbes de aprendizagem, o
grupo esta apto a discutir a estratégia de busca
de informacgoes.

NAO ESQUECER DE AVALIAR O TRABALHO EM GRUPO E DE SEUS MEMBROS
ANTES DOS ESTUDANTES PARTIREM PARA A BUSCA DE INFORMACOES

7° PASSO

Busca de informacgdes e
estudo individual

Os estudantes devem
utilizar os conhecimentos
adquiridos nas unidades
anteriores, devem fazer
uso de laboratérios,
biblioteca, informatica, etc.
Sempre anotar a fonte para
levar no 2° encontro.

2° ENCONTRO: FECHAMENTO DO PROBLEMA

E recomendavel que o
grupo reavive a memoria
guanto ao problema em
guestdo, bem como as

8° PASSO

Compartilhar informacdes
obtidas e aplica-las na
compreenséo do problema

guestbes de aprendizagem
formuladas. As referéncias
deverdo ser citadas e é
desejavel que haja uma
diversidade nas fontes de

pesquisa. Também deve
estimular o estudantes com
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relacdo a validade e a
confiabilidade das leituras
realizadas (mesmo que
seja um livro-texto). O tutor
devera também perguntar
aos membros do grupo se
foram a biblioteca, aos
laboratorios, ou seja,
incentivar o uso das
estacoes.

Importante a diversidade
das fontes.

Apos o compartilhamento e
a discussao, € o momento
de fechar o problema.

9° PASSO

Avaliacédo

Deve fornecer o feedback
quanto a mobilizacdo
cognitivas, psicomotores e

afetivos na
abordagem/resolugdo do
problema; avaliar a

qualidade da participacéo
de cada um dos membros.
(Essa  avaliagéo nao
precisa necessariamente
comecar pelo tutor).
Sempre que  possivel
trabalhar com fortalezas e
depois fragilidades e nunca
colocar rotulos — somente
como foram  naquela
atividade.

OBS: é importante que o tutor fale sobre cada passo que for realizado para que os

estudantes se familiarizem com o processo.
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ANEXO D: Ficha de Consultoria

b; FICHA DE CONSULTORIA

FACULDADE DE CIENCIAS MEDICAS
E DA SAUDE DE JUIZ DE FORA

Curso:
Periodo:
Disciplina:
Professor:

Individual Grupo

Area de conhecimento:

Questbes/duvidas:

Fontes ja
pesquisadas/estudadas

Dia e horario que foi realizada a consultoria:

/ / de hs. as hs.

Assinatura do Professor

Assinatura do(s) estudante(s)
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