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19H30 ÀS 20H

20H ÀS 20H30

20H30 ÀS 21H30

RECEPÇÃO (ENTREGADAS PASTAS)

D I N Â M I C A ( A P R E S E N TA Ç Ã O D E TO D O S O S

FUNCIONÁRIOS DA ASSESSORIA PEDAGÓGICA E SUAS

FUNÇÕES.

INFORMAÇÕES AOS PROFESSORES SOBRE OS

SETORES, COMO: RH, SECRETARIA, ASSESSORIA DE

DIREÇÃO, ASSESSORIA DE COORDENAÇÃO E ASSESSORIA

PEDAGÓGICA.



Mensagem do Diretor

Prezados Professores,

A proposta pedagógica da nossa instituição está centrada em
três valores fundamentais: Responsabilidade, Seriedade e
Qualidade, dentro da visão de que ensinar não é apenas transmitir
informações, é também, promover o conhecimento e a
compreensão mútua.

A competência técnica do professor se traduz entre outras
coisas, pelo domínio extensivo do conteúdo a ser desenvolvido e
pelo conhecimento das formas eficazes de abordá-lo com seus
alunos. A competência do professor se revela, na flexibilidade em
transitar entre o conteúdo a ser sistematizado e os conhecimentos
prévios dos alunos, reconhecendo inclusive o movimento do aluno
de resistência frente ao novo.

A eficácia das metodologias pedagógicas, para nós, da
Faculdade Alvorada está no centro da nossa reflexão sobre
qualidade do ensino. Não existe uma única forma de ensinar, como
não existe, também, uma única forma de aprender. Aí está a riqueza
do ato educativo. Neste contexto, ser professor requer múltiplas
habilidades, pensar na formação profissional vinculada ao
crescimento pessoal, na busca por crescer e se tornar um indivíduo
mais pleno. O desafio diuturno é fazer o aluno aprender mais, e para
isso, esforços precisam ser redobrados.

Todas essas questões passam por um encadeamento de
conteúdos que precisam ser oferecidos e absorvidos pelos alunos
através de diretrizes pedagógicas que oferecem a real possibilidade
de crescimento, uma vez que o professor é um facilitador que deve
dominar técnicas que auxiliem na motivação da turma.

Não cabe aqui uma visão utópica da figura do educador e sim a
constatação de que o professor tem na interação com os alunos, o campo
específico, para atuar no sentido de assegurar um sólido domínio de
conhecimentos e habilidades promovendo a elevação da auto-estima para
que esses alunos construam e produzam conhecimentos que revertam em



trabalhos significativos para a sociedade.

Sucesso!

PROFESSORES SÓ ENTRARÃO
EM SALA DE AULA E RECEBERÃO O SALÁRIO, SE TIVEREM
ENTREGADO TODAADOCUMENTAÇÃO.

PEGAR O CONTRACHEQUE TODO
MÊS NO HORÁRIO DE 9H ÀS 22H, COMALUANNAOU KELLEN.

DEIXAR SEMPRE ATUALIZADO
OS DADOS, COMO, TELEFONE E ENDEREÇO.

PREENCHIMENTO DE FREQUIÊNCIA E
CONTEÚDO TEM QUE SER DIÁRIAMENTE, TODO O BIMESTRE
LANÇAR AS NOTAS E AO TÉRMINO DO SEMESTRE ENTREGAR
NA SECRETÁRIA IMPRESSO E ASSINADO: NOTAS E
CONTEÚDOS.

Prof. Henrique Hortêncio Neto

DiretorAcadêmico

DOCUMENTAÇÃO:

CONTRACHEQUE:

DADOS DOCENTES:

E-MAIL PARACONTATO:

WEBCLASSES:

INFORMAÇÕES

RECURSOS HUMANOS:

SECRETARIA:
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LUANNA.RODRIGUES@ALVORADA.EDU.BR



�

�

�

�

�

�

�

AO PREENCHER O WEBCLASSES FICARATENTO:

DIÁRIOS DE ADAPTAÇÃO
SÃO PARA AQUELES ALUNOS QUE NÃO ESTÃO
MATRICULADOS NAQUELATURMA, MAS FAZEM A DISCIPLINA.
OS DIÁRIOS DEVEM SER ENTREGUES JUNTAMENTO COM A
IMPRESSÃO DO WEBCLASSES.

OS DOCENTES SÓ ENTRARÃO
EM SALA DE AULA APÓS A ENTREGA DO PLANO DE ENSINO.
CASO DESCUMPRASERÁ RETIRADO DASALADEAULA.

O DOCENTE SÓ ENTRARÁ
EM SALAAPÓSAASSINATURADAATRIBUIÇÃO DEAULA.

AS ATIVIDADES
DEVERÃO SER ENTREGUES EM SALA DE AULA AOS
ACADÊMICOS, NÃO DEIXAR NA ASSESSORIA PEDAGÓGICA,
SOMENTE DEIXAR PROVAS DE 2º ÉPOCAEATAS DE PROVA.

É RESPONSABILIDADE DO
DOCENTE CHECAR A PASTA QUE FICA NO ARQUIVO DA
ASSESSORIAPEDAGÓGICA;

AS PROVAS DEVERÃO SER
ENVIADAS PARA IMPRESSÃO NO PRAZO LISTADO NO
CALENDÁRIO ADMINISTRATIVO DA ASSESSORIA
PEDAGÓGICA. A PROVA OFICIAL É INDIVIDUAL E SEM
CONSULTA, AMESMADEVERÁ SER MONTADACOM O CABE-

DIÁRIOS DE ADAPTAÇÃO:

PLANO DE ENSINO:

ATRIBUIÇÃO DE AULAS:

DEVOLUÇÃO DE ATIVIDADES:

PASTA DO DOCENTE:

IMPRESSÃO DE PROVAS:

ASSESSORIA DE DIREÇÃO:

ASSESSORIA PEDAGÓGICA:

ALUNOS QUE NÃO CONTÉM NOTAS COLOCAR ZERO,
NÃO DEIXAR O ESPAÇO EM BRANCO.

MARLY.RIBEIRO@ALVORADA.EDU.BR

ASS.DIRECAO@ALVORADA.EDU.BR



ÇALHO DA INSTITUIÇÃO E SÓ PODERÁ SER APLICADA COM A
ATA DE PROVA E AS ETIQUETAS. O ARQUIVO DEVERÁR SER
ENVIADO PARA:

SEMESTRALMENTE
PEDIREMOS ATUALIZAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS, PARA
MANTERMOSABOACOMUNICAÇÃO COM OS PROFESSORES.

OARMÁRIO É PARAUSO
EXCLUSIVO DO DOCENTE, ESCOLHA E SOLICITE A
IDENTIFICAÇÃO DO MESMO, QUE DEVERÁ SER MANTIDO EM
BOM ESTADO E SUA DEVOLUÇÃO SERÁ FEITA A CADA FINAL
DE SEMESTRE. AO TÉRMINO DO SEMESTRE ESVAZIE O
ARMÁRIO.

É DIREITO DO ACADÊMICO
REGIME DOMICILIAR, QUANDO APRESENTA PROBLEMA DE
SAÚDE. O MESMO APRESENTA ATESTADO VIA CENTRAL DE
ATENDIMENTO. QUANDO CHEGA À ASSESSORIA
PEDAGÓGICA É FORMULADO UM DOCUMENTO E É
ENTREGUE AO DOCENTE, PARA QUE PROVIDENCIE OS
TRABALHOS E A PROVA.

CADA PROFESSOR TEM UM LIMITE
DE 15(QUINZE) MINUTOS DE TOLERÂNCIA DE ATRASO, CASO
ULTRAPASSE ESTE LIMITE, SERÁ CARIMBADO EM SUA FOLHA
DE PONTO ATRASO E SE O PROFESSOR NÃO SE
APRESENTAR NA ASSESSORIA PEDAGÓGICA SERÁ
CARIMBADO FALTA.

DEVERÁ SER AVISADA E DOCUMENTADA COM NO MÍNIMO 48
HORAS E COM A CIÊNCIA DO COORDENADOR DO CURSO,
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ATUALIZAÇÃO DE DADOS:

UTILIZAÇÃO DOS ARMÁRIOS:

REGIME DOMICILIAR:

PONTUALIDADE:

SUBSTITUIÇÕES/PERMUTA DE PROFESSORES:

ASS.PED.PROVA@ALVORADA.EDU.BR

O PROFESSOR SÓ DEVERÁ PASSAR
TRABALHO AO ALUNO MEDIANTE CIÊNCIA DA ASSESSORIA
PEDAGÓGICA/OU SOLICITAÇÃO DAMESMA.

O PROFESSOR NÃO PODERÁ ASSINAR EM CIMA DO
CARIMBO.



NÃO SERÃO MAIS ACEITAS SUBSTITUIÇÕES OU PERMUTAS
SEMAVISO, CASOACONTEÇA, O DESCONTO PERMANECERÁ.
FAVOR FORMALIZAR JUNTO A ASSESSORIA PEDAGÓGICA
SUA NECESSIDADE DE AUSENTAR-SE PROVIDENCIE UM
PROFESSOR SUBSTITUTO.

DEVERÁ SER ENTREGUE NO MÁXIMO
EM 48 HORAS DA DATA DE EMISSÃO DO MESMO, PARA NÃO
G E R A R D E S C O N T O S N A R E M U N E R A Ç Ã O D O S
PROFESSORES.

EM CASO DE FALTA DO
DOCENTE, NÃO É PERMITIDO QUE O MESMO ENVIE
ATIVIDADES PARA A TURMA POR EMAIL OU POR MEIO DO
REPRESENTANTE, É NECESSÁRIO QUE O DOCENTE
ENCAMINHE A ATIVIDADE PARA A ASSESSORIA PEDAGÓGICA
PARA QUE, A MESMA, PASSE PARA A TURMA E EM SEGUIDA
FAÇA A DISPENSA. A ATIVIDADE NÃO ABONARÁ A FALTA DO
DOCENTE.

SERÁ ELETRONICO PELA
WEBCLASSES. SUA ATUALIZAÇÃO DEVERÁ SER FEITA
DIARIAMENTE DEACORDO COMASAULAS MINISTRADAS.

QUALQUER COMUNICAÇÃO SERÁ FEITA POR
MEIO DO E-MAIL:

OU PELO TELEFONE
3425-5657.

DEVERÁ SER
DOCUMENTADA E AVISADA AO COORDENADOR E A
ASSESSORIA PEDAGÓGICA COM ANTECEDÊNCIA.

SÓ É RESPONSABILIDADE DA
ASSESSORIA PEDAGÓGICA IMPRESSÕES DE PROVAS E
PLANO DE DISCIPLINA. APOSTILAS E ATIVIDADES SERÃO
ENCAMINHADAS PARA A COPIADORA (XEROX QUE FICA
JUNTO COM A LANCHONETE), CADA PROFESSOR TERÁ SUA
PASTA E OS ALUNOS IRÃO FAZER A IMPRESSÃO POR CONTA
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ATESTADOS:

ATIVIDADES AOS DISCENTES:

DIÁRIOS DE CLASSE:

EMAIL:

ATIVIDADE EXTERNA E ESTÁGIOS:

IMPRESSÃO:

ASS.PED@ALVORADA.EDU.BR



PRÓPRIA.

A AVALIAÇÃO DA
APRENDIZAGEM É FEITA ATRAVÉS DE PROVAS OFICIAIS
BIMESTRAIS E EXAMES FINAIS, SENDO MODELO ENADE. A
CRITÉRIO DE CADA PROFESSOR OUTRAS VERIFICAÇÕES
PARCIAIS PODERÃO SER REALIZADAS. O PERÍODO DE
PROVAS OFICIAIS É PREVISTO PELO CALENDÁRIO
ACADÊMICO. PARA CONSULTAR O PADRÃO DAS PROVAS JÁ
APLICADAS NO ENADE, BEM COMO OUTROS ASSUNTOS DE
INTERESSE, CONSULTAR O LINK

.

PARAOACADÊMICO SE SUBMETERAO PROCESSO DE
AVALIAÇÃO EM QUALQUER DISCIPLINA, DEVERÁ ESTAR
REGULARMENTE MATRICULADO. É PROIBIDA A APLICAÇÃO
DE PROVAS AOS ALUNOS QUE ESTÃO IRREGULARES
QUANTO À MATRÍCULA.

QUANDO AS PROVAS FOREM APLICADAS EM
HORÁRIOS “ ” (HORÁRIO DE AULAS QUE OCUPAM
MAIS DE UMA HORA AULA SEGUIDA), NÃO SENDO
NECESSÁRIA A UTILIZAÇÃO DE TODO O HORÁRIO PARA A
CONCLUSÃO DA PROVA, O PROFESSOR DEVERÁ PREVER O
HORÁRIO PARA PROVA E DAR CONTINUIDADE AO CONTEÚDO
DA DISCIPLINA NO HORÁRIO RESTANTE, OU SEJA, O
PROFESSOR DEVERÁ DIMENSIONAR O HORÁRIO PARA A
PROVA E PARA A AULA.

PARA ALUNO QUE NÃO FEZ A PROVA BIMESTRAL. O
ASSUNTO É TUDO QUE FOI EXPOSTO NO SEMESTRE PELO
PROFESSOR.
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AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM:

IMPORTANTE:

COMPOSIÇÃO DAS MÉDIAS:

PROVASUBSTITUTIVA:

HTTP://WWW.INEP.GOV.BR/SUPERIOR/ENADE

GEMINADOS

É EXPRESSAMENTE PROIBIDO
DISPENSAR OALUNOAPÓS O TÉRMINO DAPROVA.

CASO O ALUNO TENHA PERDIDO AS PROVAS
DOS DOIS BIMESTRES (B1 OU B2), O MESMO SÓ PODERÁ



UMAPROVAOFICIAL, OU SEJA, SÓ B1 OU B2.

PARA O ALUNO QUE NÃO CONSEGUIU MÉDIA 7(SETE).
VALORES ABAIXO DE 3 REPROVAM O ALUNO (>3/=/<7). A NOTA
DE EXAME FINAL É SOMADA COM O VALOR DA MÉDIA
SEMESTRAL E DIVIDIDA POR 2. O RESULTADO TEM QUE SER >
OU = 5 (50). O ASSUNTO É TUDO QUE FOI EXPOSTO NO
SEMESTRE PELO PROFESSOR.

ULTIMA CHANCE PARA O ALUNO RECUPERAR SUA NOTA,
QUE SERÁ AQUELA QUE ELE PRÓPRIO CONSEGUIR NA
PROVA (SEM SOMATÓRIOS DE PROVAS PASSADAS). A MÉDIA
É 5 (50) E O ASSUNTOÉ TUDO QUE FOI EXPOSTO NO
SEMESTRE PELO PROFESSOR.

O ABONO DE FALTAS
INEXISTE NA LDB. HÁ COMPENSAÇÃO DE FALTAS SOMENTE
NAS SITUAÇÕES RELACIONADASABAIXO:

LICENÇA-GESTANTE;

DETERMINADAS AFECÇÕES ORGÂNICAS QUE
COMPROVADAMENTE IMPEÇAM A LOCOMOÇÃO DO ALUNO
(DECRETO-LEI 1044 DE 21/10/69).

FICAR ATENTO A CARGA HORÁRIA DA DISCIPLINA, O
ALUNO SÓ PODE TER 25% DE FALTAS. EX: DISCIPLINA COM
40HS, OALUNO SÓ PODE TER 10 FALTAS.

O P R O F E S S O R D E V E R Á R E G I S T R A R S E U
COMPARECIMENTO ÀS AULAS, DIARIAMENTE, NA SALA DOS
PROFESSORES.
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EXAME FINAL:

IMPORTANTE:

2º ÉPOCA:

FREQÜÊNCIA ESCOLAR:

ASSINATURADO PONTO:

ALUNO REPROVADOPOR FALTA NÃO
PODE FAZER PROVADE EXAME.

PROVAS 2º ÉPOCA DEVEM
SER ENTREGUES NA ASSESSORIA PEDAGÓGICA, PARA
ARQUIVAMENTO.



IMPORTANTE:

Educador

A FOLHA DE PONTO SERÁ ASSINADA NO INÍCIO
E TÉRMINO DASAULAS.

É aquele que caminha com o tempo, propondo paz,

Fazendo união, despertando sabedoria.

Educador é aquele que estende a mão, inicia o diálogo e
Encaminha para a aventura da vida.

Não é o que ensina fórmulas, regras, raciocínios,
Mas o que questiona e desperta para a realidade.

Não é o que dá de seu saber, mas aquele que faz germinar o
saber do discípulo.

Educador é você, professor amigo que compreende, estimula,
comunica e enriquece com sua esperança, seu saber e sua ternura,
Os que estão sob sua responsabilidade.

Educar é ser responsável.

PARA REFLEXÃO

� CASO OS DOCENTES DESCUMPRAM COM AS
OBRIGAÇÕES LISTADAS, ESTARÃO SUJEITOS AS SANSSÕES
E PENALIDADES IMPOSTAS POR ESSA INSTITUIÇÃO DE
ENSINO.


