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TITULO |
Da Faculdades ESEFAP e seus Fins

Art. 1.° A Faculdades ESEFAP, com limite territorial de atuacéo circunscrito
ao municipio de Tupd, Estado de Sao Paulo, € um estabelecimento isolado particular
de ensino superior, mantido pela Instituicdo Paulista de Ensino e Cultura - IPEC,
pessoa juridica de direito privado, com fins educacionais e assistenciais, cuja ata de
fundacéo esté registrada sob o nimero de ordem 230, a folha 155, do Livro A-1 do
registro de pessoas juridicas, no Cartorio de Registros de imbveis e Anexos, em 18
de maio de 1970, localizada na Rua Mandaguaris, n°. 274, centro, no municipio de
Tupéa, Estado de Sao Paulo.

A IPEC sofre alteracdo contratual, averbada sob n°® 5 a margem do R. 230,
folha 154 do mesmo livro, em 17 de setembro de 2007. Possui também registro no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) da Secretaria da Receita Federal
do Ministério da Fazenda (SRF-SP) sob o n° 72.558.646 / 0001 — 08.

Titulo de utilidade publica municipal: Lei n® 1657 de 29 de julho de 1970.

Titulo de utilidade publica federal: Decreto n°® 91.108 de 12 de margo de
1985.

Art. 2.° A Faculdades ESEFAP é regulamentada pela legislacdo do ensino

superior e por este regimento.

Art. 3.° Na qualidade de Instituicdo integrante do Sistema Federal de Ensino,
a Faculdades ESEFAP tem, no ambito dos cursos que ministra as seguintes
finalidades:

| — formar profissionais licenciados e bacharéis em diferentes areas de
conhecimento compromissados com uma educacéo cidada e com o desenvolvimento
da sociedade brasileira;

Il — estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e

do pensamento reflexivo;
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lIl — incentivar o trabalho de producéo e difusdo de conhecimento visando o
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia;

IV — promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e
técnicos que constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do
ensino, de publicagbes ou de outras formas de comunicacao;

V — suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional
e possibilitar a correspondente concretizagéo, integrando os conhecimentos que vao
sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de
cada geracao;

VI — criar o Instituto Superior de Educacéo da Alta Paulista — ISEAP — para
coordenar os cursos de licenciatura ofertados pela Instituicio em atendimento a Lei
9.394/96;

VIl — estimular o conhecimento dos problemas atuais, em particular os
nacionais e regionais, prestar servicos especializados a comunidade e estabelecer
com esta uma relacéo de reciprocidade;

VIII — promover a extensdo aberta a participacdo da populacdo, visando a
difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural, da pesquisa e de
tecnologia geradas na instituicao;

IX — compromissar-se com a competéncia, a ética, a responsabilidade social
e com a educacao continuada;

X — promover a extensdo visando a socializagdo do conhecimento e da
cultura, como possibilidade de enriguecimento do ensino e atendimento as
demandas da realidade;

Xl — promover a articulagéo entre ensino, pesquisa e extensao;

XIl — proporcionar aos corpos docente, discente e técnico administrativo,
oportunidade de aperfeicoamento continuo;

Xl — participar da elaboracdo, implementacdo e avaliacdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI, tendo em vista, ndo s6 o sucesso da
Mantenedora, mas também a melhoria do atendimento as demandas dos mercados
atuais e futuros;

XIV — zelar continuamente pela melhoria dos padrdes gerenciais da
qgualidade dos servicos prestados a comunidade;
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XV — apoiar, supervisionar e avaliar os cursos coordenados pelo ISEAP; e
XVI — criar, implementar e avaliar cursos de bacharelado, pds-graduacéo,
sequenciais e técnicos, em diferentes areas do saber, aprovados pela Mantenedora

e autorizados pelo Ministério da Educacéo - MEC.

TITULO Il

Da Estrutura Organizacional

CAPITULO |
Dos Orgéos da Faculdades ESEFAP

Art. 4.° Sdo 6rgaos da Faculdades ESEFAP:

| — Conselho Superior;

Il — Diretoria da Faculdades ESEFAP;

lIl — Coordenadoria do ISEAP;

IV — Diretoria Administrativa;

V — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

VI — Colegiado de Cursos;

VII — Coordenadoria de Cursos; e

VIl — Nacleo Docente Estruturante — NDE.

81° Além dos 6rgaos de que trata o caput deste artigo, podem ser criados
outros, ouvidos o Conselho Superior e a Mantenedora, nos termos do presente
Regimento.

82° As atividades e vinculacbes do(s) 6rgado(s) de que trata o paragrafo

anterior, sdo definidas em Regulamento préprio, aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 5.° Aos ¢6rgdos da Faculdades ESEFAP e outros que venham a ser
criados, aplicam-se as seguintes normas:

| — os 6rgdos colegiados funcionam com a presenca da maioria absoluta de
seus membros e decidem com a maioria presente;

Il — nenhum membro de 6rgdo Colegiado pode participar de sessdo que
esteja sendo apreciada matéria de seu interesse particular;
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lll — as reunides ordinarias sdo previstas em calendario semestral;

IV — as reunides extraordinarias devem ser convocadas com antecedéncia
minima de quarenta e oito horas, ressalvados os casos de urgéncia, constando da
convocagdo, sempre, a pauta dos assuntos a serem tratados; e

V — as reunides sdo lavradas em atas que, lidas e aprovadas, sao
devidamente assinadas pelos presentes.

CAPITULO Il
Do Conselho Superior - CONSU

Art. 6.° O Conselho Superior € o 6rgdo maximo de natureza normativa,
consultiva e deliberativa em matéria de administracdo, ensino, pesquisa e extensao,
e é constituido pelos seguintes membros:

| — pelo Presidente da Mantenedora, seu Presidente nato;

Il — pelo Diretor da Faculdades ESEFAP;

lIl — pelo Coordenador do Instituto Superior de Educacéo;

IV — pelo Diretor Administrativo;

V — pelos Coordenadores de Curso;

VI — por 1 (um) representante do Corpo Docente de cada curso, indicado por
seus pares;

VII — por 1 (um) representante do Corpo Discente, indicado pelo diretério
académico;

VIII — por 1 (um) representante do Corpo Técnico Administrativo, indicado
por seus pares;

IX — por 1 (um) representante ou personalidade da comunidade, que possa
contribuir com a Faculdades ESEFAP na perspectiva de seu desenvolvimento,
indicado pela Mantenedora.

Art. 7.° A representacdo do corpo discente junto ao CONSU é indicada
consoante determinacdes regimentais e exerce o mandato por 1 (um) ano, e as

demais representacdes tém mandato de 2 (dois) anos, podendo haver reconducéo.
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Art. 8.° Compete ao Conselho Superior:

| — exercer a jurisdicdo superior e determinar as politicas e diretrizes da
Faculdades ESEFAP, em conformidade com os objetivos e normas emanadas deste
regimento, dos 6rgéos do Sistema Federal de Ensino e da Mantenedora,

Il — aprovar o seu proprio regulamento e dos demais 6rgéos integrantes da
Faculdades ESEFAP;

lIl — aprovar este Regimento e suas altera¢des, nos termos da lei, bem como
as modificac6es dos Regulamentos dos demais 6rgdos, submetendo-os, quando for
necessario, a apreciacao dos 6rgaos competentes do Sistema Federal de Ensino;

IV — referendar o plano, o calendario e o orgamento anual, bem como os
convénios, contratos e acordos a serem firmados com entidades nacionais e
estrangeiras, publicas ou privadas de interesse da Faculdades ESEFAP, a serem
propostos a Mantenedora, bem como aprovar medidas que visem a preservacao da
hierarquia, da ordem e da disciplina na Instituicéo;

V — aprovar projetos de ensino de graduacdo e de pdés-graduacdo, de
pesquisa e de extensdo, e 0s de curso sequencial, de acordo com as normas
estabelecidas na legislacdo vigente, encaminhando-os, sempre que implique
aumento de recursos, a Mantenedora para sua homologacao;

VI — colaborar com o aperfeicoamento das atividades da Faculdades
ESEFAP, com a Diretoria e demais 6rgdos da Instituicdo, em matéria didatico-
cientifica, administrativa e disciplinar;

VIl — analisar representacdes, de natureza didatica e das conclusdes de
inquéritos disciplinares ou administrativos e deliberar sobre o objeto dos mesmos;

VIII — propor medidas de desenvolvimento ou aperfeicoamento do ensino;

IX — colaborar com a Mantenedora em tudo que possa interessar a unidade
de sua agao;

X — deliberar sobre matéria que for encaminhada pelos demais 6rgaos da
Instituicéo;

Xl — opinar sobre concessdes de prémios e dignidades escolares e propor a
concessao de titulos de professor honorario e de professor emérito;

XIl — resolver em grau de recurso, todos 0s casos de sua competéncia;
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Xl — exercer as demais atribuicdes que lhes sejam conferidas por lei e
neste Regimento;
XIV — decidir sobre casos omissos neste Regimento; e

XV — apreciar o relatorio anual da Diretoria

Art. 9.° O Conselho Superior reune-se ordinariamente a cada més e
extraordinariamente quando convocado por seu presidente, ou por 1/3 (um terco)

dos seus membros, para assuntos de excepcional importancia.

Art. 10. O comparecimento as reunides do Conselho Superior € considerado
de relevante interesse para a Faculdades ESEFAP e tem prioridade sobre qualquer

outra atividade.

Art. 11. O Conselho Superior deve apresentar 2/3 (dois tercos) de seus
membros, para reunidao em primeira convocacao, e pode reunir-se 30 (trinta) minutos
apos, desde que verificada a maioria absoluta de seus membros, podendo somente

deliberar pela maioria dos presentes.

Art. 12. Far-se-do0 as votacles, a critério do Conselho Superior, por

escrutinio secreto, aclamacédo ou de forma nominal.

CAPITULO III
Da Diretoria da Faculdades ESEFAP

Art. 13. A Diretoria, 6rgdo de deliberacdo e administracdo superior que
coordena, supervisiona e superintende todas as atividades da Faculdades ESEFAP,
€ constituida pelo Diretor e seu Vice-Diretor.

Secao |
Do Diretor
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Art. 14. O Diretor é indicado e nomeado pela Mantenedora para um
mandato de 4 (quatro) anos, permitida a reconducéo;

§ 1° A indicacdo do Diretor se fara por meio de eleicdo em Assembléia Geral
da Mantenedora, especialmente convocada para esse fim.

§ 2° Em seu impedimento, o Diretor Geral é substituido pelo Vice-Diretor e,
na auséncia deste, por um Coordenador do Colegiado do curso indicado pela
Mantenedora.

Art. 15. S&o atribuicbes do Diretor:

| — dirigir e administrar a Faculdades ESEFAP;

Il — representar a Faculdades ESEFAP junto a pessoas ou instituicoes
publicas ou privadas, em juizo ou fora deste;

[l — promover e coordenar a elaboracdo, a integracdo e a execucao do
planejamento das atividades da Faculdades ESEFAP;

IV — elaborar o relatério anual de atividades da Faculdades ESEFAP
encaminha-lo para apreciacdo do Conselho Superior e homologacdo da
Mantenedora, e divulgar junto aos 6rgaos coordenadores do Sistema Federal de
Ensino e aos parceiros externos;

V — conferir graus, assinar diplomas, titulos e certificados académicos;

VI — fiscalizar o cumprimento do regime escolar e a execucado dos programas
e horérios;

VII — deferir requerimento de inscricAo ao processo seletivo, matricula,
transferéncias, bem como praticar quaisquer atos administrativos necessarios ao
pleno funcionamento da Faculdades ESEFAP;

VIII — promover as acbes necessarias a autorizacdo e reconhecimento de
cursos, bem como as que forem relativas a renovacdo do credenciamento da
Faculdades ESEFAP;

IX — zelar pela observancia da legislacao educacional,

X — zelar pela manutengédo da ordem e disciplina no ambito da Faculdades
ESEFAP, respondendo por abuso ou omissao;

X — aplicar penalidades;

10
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Xl — convocar as eleicdes para a escolha de representantes do corpo
docente e discente nos 6rgaos colegiados;

Xl — solicitar autorizacdo a Mantenedora para as publicacdes sempre que
estas envolvam responsabilidades da Faculdades ESEFAP;

XIV — delegar competéncia, no ambito de suas atribui¢cdes;

XV — exercer o direito de recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, das
decisdes do Conselho Superior;

XVI — viabilizar a integragédo disciplinar e multiprofissional entre os cursos
ofertados pela Faculdades ESEFAP, para garantir a qualidade dos servigos,
associada a realizacdo de seus clientes internos e externos;

XVIlI — estabelecer o relacionamento e interativo da Faculdades ESEFAP
com a Mantenedora, para cumprimento da misséo e dos objetivos institucionais;

XVIII — fiscalizar o emprego das verbas da Faculdades ESEFAP;

XIX — autorizar a aquisicdo de material didatico e fiscalizar obras e servigos
necessarios, tendo em vista o0s interesses do ensino e as resolucdes da
Mantenedora;

XX — submeter a apreciacdo da Mantenedora a realizacdo de atividades que
demandam recursos financeiros;

XXl — designar comissdes para assuntos especiais e de inquéritos
disciplinares, referendando os atos oriundos do colegiado;

XXIl — zelar pela fiel execugcdo deste Regimento e observéncia de toda
legislagdo pertinente ao ensino, dentro da Faculdades ESEFAP;

XXl — visar os documentos da Secretaria, destinados ao uso externo;

XXIV — propor a criagdo de novos cursos ao CONSU e Mantenedora;

XXV — submeter ao CONSU, para ratificacdo, as medidas de urgéncia
tomadas em matéria de sua competéncia,

XXVI — elaborar projeto de expanséo da Faculdades ESEFAP e encaminha-
lo para aprovacédo pelo CONSU e Mantenedora,

XXVII — apoiar a implantacéo de novos cursos;

XXVIII — propor & Mantenedora, ouvido o CONSU, a realizacdo de convénio,
com entidades nacionais e estrangeiras, publicas, privadas, ONGS, etc.;
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XXIX — exercer as demais atribuicdes que |he sejam previstas em Lei, neste
Regimento e em razdo de normas complementares aprovadas; e

XXX — resolver os casos omissos neste Regimento, ad referendum do
Conselho Superior.

§ 1° O Diretor € o responsavel pela operacionalizacdo das decisdes do
CONSU;

§ 2° Os atos da Diretoria sdo formalizados através de Portarias e demais
instrumentos legais pertinentes;

8 3° Dos atos da Diretoria cabe recurso ao Conselho Superior no prazo de 3

(trés) dias Uteis apOs sua publicacao no quadro de avisos da Faculdades ESEFAP.

Secao Il
Do Vice-Diretor

Art. 16. A escolha do Vice-Diretor processar-se-a da mesma forma estatuida

ao Diretor no Art. 14 deste regimento.

Art. 17. Sdo competéncias do Vice-Diretor:
| — substituir o Diretor em seu impedimento; e
Il — auxiliar o Diretor e o Diretor administrativo no desempenho de suas

funcoes.

CAPITULO IV
DO INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO DA ALTA PAULISTA - ISEAP

Art. 18. O Instituto Superior de Educacao da Alta Paulista — ISEAP, como
unidade académico-administrativa da Faculdades ESEFAP, tem como funcao
precipua articular a formacdo, execucdo e avaliacdo do projeto institucional de
formacdo de professores, do curso de licenciatura em Educacgdo Fisica e demais
cursos licenciatura. E organizado na forma de um colegiado, conglomerando todos

os coordenadores de cursos que possuam habilitacdo em formacao de professores.
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Art. 19. O Instituto tem como objetivos:

| — a formacao de profissionais para a educacéo infantil;

Il — a promogéo de praticas educativas que considere o desenvolvimento
integral da crianca até seis anos, em seus aspectos fisicos, psicossocial e cognitivo
linglistico;

lll — a formag&o de profissionais para magistério dos anos iniciais do ensino
fundamental;

IV — a formagéo de profissionais destinados a docéncia nos anos finais do
ensino fundamental e no ensino médio;

V — a adequacdo dos contetdos da lingua portuguesa, da matematica, de
outras linguagens e codigos, do mundo fisico e natural e da realidade social e

politica, de modo a assegurar sua aprendizagem pelos alunos a partir de seis anos.

Art. 20. O ISEAP pode ministrar as seguintes modalidades de cursos e
programas:

| — curso normal superior, para licenciatura de profissionais em educacgao
infantil e de professores para os anos iniciais do ensino fundamental;

Il — cursos de licenciatura destinados a formacdo de docentes dos anos
finais do ensino fundamental e do ensino medio;

lll — programas especiais de formagéo continuada, destinados a atualizagdo
de profissionais da educacéo basica nos diversos niveis e modalidades;

IV — programas especiais de formacdo pedagobgica, destinados aos
portadores de diplomas de nivel superior;

V — cursos de poés-graduacdo, de carater profissional, voltados para a
atuacdo na educacéao basica.

81.° Os cursos normais superiores e 0s demais cursos de licenciatura
incluirdo obrigatoriamente parte pratica de formacao, estagio curricular e atividades
académico-cientifico-culturais, na forma da legislacdo vigente, oferecidos ao longo
dos estudos, vedada a sua oferta exclusivamente ao final do curso.

§2.° A parte pratica da formacéo sera desenvolvida em escola de educacgéo

basica e compreendera a participacdo do estudante na preparacdo de aulas e no
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trabalho de classe em geral e 0 acompanhamento da proposta pedagégica da
escola, incluindo a relagdo com familia dos alunos e a comunidade.

83.° Os alunos que exercam atividade docente regular na educacédo basica,
poderdo ter reducdo de carga horaria do estagio curricular supervisionado, nos
termos da legislagdo em vigor.

84.° A duracdo da carga horaria dos cursos de formacdo de professores,
obedecidos os duzentos dias letivos anuais dispostos na LDB, sera integralizada em

no minimo trés anos letivos.

Art. 21. O ISEAP tem uma coordenacdo formalmente constituida, a qual é
responsavel por articular a formacéo, execucdo e avaliagdo do projeto institucional
de formacé&o de professores.

81.° O coordenador é designado pela mantenedora, por indicacdo do Diretor
Geral, para um mandato de quatro (4) anos, devendo ter titulagcdo compativel com
aquela prevista na legislagéo.

§2° Em seu impedimento, a coordenadoria do ISEAP € exercida por um dos

coordenadores dos cursos de licenciatura, indicado pelo Diretor.

Art. 22. Sdo competéncias do coordenador do ISEAP:

| — responder pelo ISEAP junto & Mantenedora e a Faculdades ESEFAP,
zelando pelo cumprimento de suas finalidades;

Il — promover articulacdo entre os diferentes cursos ofertados pela
Instituicéo;

[l — articular o processo de elaboracdo, implementacdo e avaliacdo do
Projeto Pedagdgico Institucional para a formagcédo de professores, considerando as
especificidades dos cursos de licenciatura ofertados;

IV — promover a aproximagdo entre o ISEAP e o sistema de ensino da
educacdao basica da Alta Paulista;

V — promover articulagdo entre ensino, pesquisa e extensao;

VI — elaborar relatério semestral de atividades do Instituto e encaminhéa-lo
para o CONSU;
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VIl — propor a Faculdades ESEFAP a realizacdo de convénios com
instituicdes educacionais, nacionais e internacionais; e

VIII — resolver os casos relativos ao ISEAP omissos neste Regimento.

CAPITULO V
Da Diretoria Administrativa

Art. 23. A Diretoria Administrativa, como 6rgdo de apoio administrativo as
atividades académicas da Faculdades ESEFAP, tem como finalidade precipua
supervisionar, na perspectiva administrativa e financeira, os servigos da Secretaria,
Biblioteca, Tesouraria, Servicos de Expediente e Protocolo, Servicos Gerais e
Almoxarifado, tendo em vista a manutencédo do patrimdnio e o bom funcionamento

dos cursos e atividades da Instituigao.

Art. 24. O Diretor deste 6rgéo € indicado pela Mantenedora na mesma forma
estatuida ao Diretor Geral no artigo 14 deste Regimento.

Paragrafo Unico. No seu impedimento o Diretor Administrativo é substituido
pelo Vice Diretor da Faculdades ESEFAP.

Art. 25. O Diretor deste 6rgédo é responsavel juntamente com a Mantenedora

pela administracao orcamentaria e financeira da Faculdades ESEFAP.

Art. 26. Além do estatuido no artigo 25 deste Regimento sdo competéncias
da Diretoria Administrativa:

| — coordenar e supervisionar os trabalhos da Comissdo de Recursos
Humanos — CRH e da Comisséao de Biblioteca — COB;

Il — contratar e demitir professores e técnicos administrativos, apdés
aprovacao da Mantenedora, ouvida a CRH;

lIl — apreciar a prestacdo de contas de professores e trabalhadores da IES
gue receberem beneficios para a qualificacao;

IV — fixar o nUmero de cargos do quadro técnico e administrativo, ouvida a

Mantenedora;
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V — designar o chefe dos setores e seus respectivos substitutos, nos
impedimentos, quando néo tiver outra forma de substituicao;

VI — alocar funcionarios administrativos, de acordo com as necessidades da
Faculdades ESEFAP; e

VIl — elaborar e submeter ao Conselho Superior o Plano anual, a proposta

or¢camentéria para apreciagdo e encaminha-la a Mantenedora.

Secéao |
Da Secretaria Geral

Art. 27. A Secretaria Geral é responsavel pelos registros de todos os atos
escolares e é chefiada por um (a) secretario (a) geral designado (a) pela Diretoria,
ouvida a Mantenedora.

Art. 28. O cargo de Secretario (a) é exercido por profissional competente.

Art. 29. Sao atribuicBes e deveres do (a) Secretério (a):

| — visionar a escrituracao dos livros e ficharios escolares;

Il — assinar com o Diretor da Instituicdo todos os documentos escolares
expedidos;

lll — submeter a apreciacdo e aprovacdo do Diretor os atos que expedir,
guanto aos servi¢cos administrativos;

IV — secretariar as reunides do Conselho Superior;

V — fiscalizar os servi¢os de protocolo e expedientes, participando ao Diretor
eventuais irregularidades;

VI — assessorar o Diretor e o Diretor Administrativo nos assuntos referentes
ao funcionamento e administracdo da Instituicao;

VIl — redigir e fazer expedir as correspondéncias;

VIl — redigir e subscrever os editais de chamadas para exame e matricula,
0s quais serdo publicados por ordem da Diretoria;

IX — proceder & matricula dos alunos;

X — organizar o prontuario dos alunos;
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XI — providenciar diario-de-classe e lista de frequéncia;

XIlI — subscrever e publicar, regularmente, o quadro de notas e conceitos de
aproveitamento e relacdo de falta, para conhecimento dos alunos;

X1l — apurar os resultados finais de aproveitamento dos alunos, a vista das
notas e conceitos lancados no diario-de-classe, assim como 0s percentuais de
frequéncia;

XIV — comunicar mensalmente a Diretoria, para fins de registro, as
alteracbes ocorridas no quadro geral das matriculas dos cursos em decorréncia de
trancamentos, cancelamentos ou transferéncias;

XV — organizar e manter o arquivo da secretaria geral em dia;

XVI — fazer a escrituragéo escolar;

XVII — executar os servi¢os de escriturario;

XVIII — prestar servigos junto ao Conselho Superior e ao Colegiado, quando
solicitados; e

XIX — exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo que lhe foram conferidas

pela Diretoria.

Secao Il
Da Tesouraria
Art. 30. O cargo de Tesoureiro € exercido por profissional competente

contratado pela Diretoria Administrativa, com aprovacao da Mantenedora.

Art. 31. S&o atribuicbes do Tesoureiro:

| — escriturar todo movimento econdmico e financeiro da Instituicéo;

Il — elaborar o projeto de orcamento anual e submeté-lo a apreciacao da
Mantenedora;

Il — organizar as folhas de pagamentos e submeté-las a apreciacdo do
Diretor;

IV — receber anuidades nos prazos certos, bem como emolumentos devidos

pelos alunos;
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V — organizar os balancetes mensais e apresenta-los ao Diretor, que 0s
submetera a apreciacdo da Mantenedora; e
VI — organizar as contas, devidamente informadas, e balancete anual, para o

seu encaminhamento aos 6rgdos competentes.

Secao Il
Da Comissao de Recursos Humanos (CRH)

Art. 32. Composta pelo Diretor de Recursos Humanos da ESEFAP, por dois
representantes do corpo docente de cada curso e por dois representantes do
pessoal técnico-administrativo, indicados por seus respectivos pares, a CRH, além
de dar subsidios para o processo de selecéo de professores e trabalhadores da IES,
€ responsavel também pela avaliacdo de desempenho do corpo docente e técnico-
administrativo, tendo em vista a implementacao dos respectivos planos de carreira e

de capacitacédo e a melhoria da qualidade do ensino da Faculdades ESEFAP.

Secao IV
Da Biblioteca

Art. 33. H& na Faculdades ESEFAP uma biblioteca técnica e especializada,

de acordo com cada um dos cursos ministrados.

Art. 34. O (a) bibliotecéario (a) é contratado (a) pelo Diretor Administrativo
ouvida a Mantenedora, devendo ter o curso de Biblioteconomia e Registro

Profissional.

Art. 35. A biblioteca é franqueada aos alunos e ao publico em geral,
regendo-se por regulamento estabelecido pela Mantenedora.
Paragrafo unico. O regulamento com as regras de funcionamento da

biblioteca encontra-se em documento préprio.
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Subsecéo |
Da Comissao de Biblioteca (COB)

Art. 36. Composta por um bibliotecério, dois professores e um aluno de cada
curso, este Conselho é responsavel pela implementacdo e acompanhamento da
expansao da Biblioteca, bem como pela atualizacéo do acervo, de forma a atender

as demandas dos cursos e da comunidade académica.

CAPITULO VI

Do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao - CEPE

Art. 37. O CEPE, 6rgédo consultivo e deliberativo em matéria de ensino,
pesquisa e extensdao, € constituido:

| — pelo coordenador do ISEAP, seu presidente nato;

Il — pelos coordenadores dos cursos ofertados pela Faculdades ESEFAP;

lIl — por um docente de cada curso, eleito pelos seus pares;

IV — por um discente de cada um dos cursos, indicado pelos seus

respectivos Diretérios Académicos.

Art. 38. O CEPE relne-se ordinariamente trimestralmente e
extraordinariamente quando convocado pelo seu presidente ou por um terco de seus

membros.

Art. 39. O CEPE devera apresentar 2/3 (dois tercos) de seus membros para
reunido em primeira convocacao e poderda reunir-se 30 (trinta) minutos apés, desde
gue verificada a maioria absoluta de seus membros, podendo somente deliberar
pela maioria dos presentes.
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Art. 40. A representacao do corpo discente junto ao CEPE é exercida por
1(um) ano e as demais representacdes tém mandato de 2 (dois) anos, podendo

haver reconducéo.

Art. 41. Compete ao CEPE:

| — estabelecer, de forma articulada, politicas de ensino, pesquisa e extensao
na Faculdades ESEFAP;

Il — estabelecer normas e critérios para a participacdo dos alunos em
monitorias e projetos de ensino, pesquisa e extensao;

lll — apreciar os projetos pedagdgicos dos cursos de extensdo, graduacao,
poés-graduacdo, técnicos e seqlenciais e encaminha-los para aprovacdo no CONSU;

IV — coordenar os trabalhos das seguintes comissoes:

a) Comissao de Pesquisa e Extensdo — COMPE;

b) Comisséo de Estagios e Praticas Pedagbgicas — COMEPE;

c) Comissao Propria de Auto-avaliagdo Institucional — CPA (antiga COMAI);

d) Comissao de Processo Seletivo — COMPSE;

V — julgar os recursos relativos ao processo de selecdo impetrados pelos
candidatos aos cursos ofertados;

VI — regulamentar matéria de natureza académica, as normas do processo
seletivo dos cursos ministrados, das atividades de monitoria e de bolsas de iniciacéo
cientifica, dentre outras;

VII — aprovar o plano anual de atividades de ensino, pesquisa e extensao,
bem como o calendéario académico;

VIII — propor medidas de desenvolvimento ou aperfeicoamento do ensino;

IX — resolver em grau de recurso, todos os casos de sua competéncia,

X — julgar recursos de atos dos colegiados e coordenadoria de cursos;

Xl — exercer as demais atribuicbes que lhe sejam conferidas neste
Regimento; e

XIl — decidir sobre casos omissos referentes ao CEPE neste Regimento.
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Secao |
Da Comissao de Pesquisa e Extensdo (COMPE)

Art. 42. Composta por 2 (dois) professores e 1 (um) aluno de cada curso, a
COMPE tem como obijetivos propor politica, incentivar, acompanhar e avaliar as
atividades de pesquisa e extensdo da Instituicdo, de forma articulada com as

atividades de ensino.

Secao Il
Da Comissao de Estégios e Praticas de Ensino (COMEPE)

Art. 43. Composta por 2 (dois) professores, representantes de cada curso,
esta comissédo tem como objetivo a organiza¢cdo, acompanhamento e avaliacdo das
praticas de ensino e estagios supervisionados dos cursos da Faculdades ESEFAP.

81°. Esta comisséo atua em parceria com os professores das disciplinas de
pratica de ensino e estagio supervisionado.

82°, Os procedimentos relativos a organizacdo das praticas acima
mencionadas ficam sob responsabilidade de um ndcleo préprio para sua

operacionalizagéo.

Secao Il
Da Comissao Propria de Auto-avaliagao Institucional (CPA)

Art. 44. A Auto-avaliacdo institucional € coordenada por uma Comisséo
Propria de Auto-avaliacdo (CPA) constituida por um Representante de cada
segmento da comunidade académica, como, Direcdo; Corpo Docente; Secretario (a)
Geral da Instituicdo; Corpo Técnico-Administrativo; Corpo Discente; Diretério
Académico; Coordenador de cada Curso e por dois representantes da Comunidade.

Paragrafo Unico. Esta comissdo, através de reunides mensais, tem como

objetivo tracar diretrizes, metodologias e estratégias adequadas a significativa
avaliagdo do curso em todas as suas formas, baseando-se no Projeto de
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Desenvolvimento Institucional, no Projeto Politico Pedagdgico de cada Curso e nos
respectivos padrdes de qualidade estabelecidos pelo MEC.

Secéao IV
Da Comisséao do Processo Seletivo (COMPSE)

Art. 45. Composta pelos Coordenadores de cada curso da Faculdades
ESEFAP, dois docentes e um técnico, esta comissao tem como funcdo elaborar,

implementar e avaliar 0 processo seletivo para ingresso na Instituicao.

CAPITULO VI

Do Colegiado de Curso

Art. 46. O Colegiado é o 6rgao de deliberacéo superior da Instituicdo, nos
campos técnico-cientifico e didatico-pedagdgico, em matéria de ensino, pesquisa e
extensdo do curso, estabelecendo-se como 6rgado de consulta preliminar nos demais
aspectos da vida institucional, sendo constituido:

| — pelo Coordenador do Curso;

Il — por 3 (trés) representantes do Corpo Docente do curso, indicados por
seus pares; e

Il — por 1 (um) representante do Corpo Discente, indicado pelo Diretério
Académico.

§ 1° Cada curso tem seu préprio colegiado.

§ 2° O mandato da representacdo docente é de 2 (dois) anos, podendo
haver reconducéao, e o de representacao discente serd de 1 (um) ano.

§ 3° Ao final dos dois (2) primeiros anos de funcionamento, 1/3 (um ter¢o) da

representacao docente do colegiado pode ser renovada.
Art. 47. Compete ao Colegiado:

| —aprovar:

a) atividades de ensino, pesquisa e extensdo do curso;
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b) o desenvolvimento dos programas e planos de ensino, zelando pela
melhoria constante da qualidade do curso;

c) reformas curriculares propostas pelo Nucleo Docente Estruturante — NDE
do curso afim e encaminha-las para o CONSU; e

d) alteracGes ou prorrogacdes do semestre letivo.

Il — coordenar:

a) atividades de ensino, pesquisa e extensdo do curso; e

b) processos de selecdo e admissao de monitores e bolsistas.

lll — pronunciar sobre:

a) aproveitamento de estudos e adaptacdes de alunos transferidos ou
diplomados;

b) questdes controvertidas relativamente a matriculas, exames e
transferéncias;

c) representagfes de natureza didéatica e disciplinar; e

d) representacOes apresentadas contra professores.

IV — supervisionar o desenvolvimento dos programas e planos de ensino,
zelando pela melhoria constante da qualidade do curso;

V — opinar sobre admissdo, promocdo e afastamento de seu pessoal
docente;

VI — apreciar plano e calendario anual de atividades, bem como a proposta
orcamentéria da Coordenacéao, elaborados pelo seu Coordenador e encaminha-los
ao CONSU para aprovagao;

VII — fornecer dados para elaboracdo dos horarios dos cursos de graduacao
e outros; e

VIIl — exercer, no ambito de sua competéncia, todas as demais atribuicdes

que, implicita ou explicitamente, estdo previstas neste Regimento.

Art. 48. O Colegiado reune-se ordinariamente bimestralmente e,
extraordinariamente, quando convocado pelo Coordenador, por solicitacdo da
Diretoria ou a requerimento de 2/3 (dois tercos) de seus membros.

§ 1° As reunides do Colegiado sédo presididas pelo coordenador de curso.
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§ 2° O Colegiado deve apresentar 2/3 (dois tercos) de seus membros para
reunido em primeira convocagao.

§ 3° Ndo havendo numero legal, o Colegiado relne-se 30 (trinta) minutos
apos a primeira convocacao, desde que verificada a presenca da maioria absoluta

de seus membros.

CAPITULO VI

Da Coordenadoria de Curso

Art. 49. A Coordenadoria de Curso, constituida por seu coordenador, atua
em parceria com o Colegiado na organizacao dos planos e programas de ensino e a
distribuicdo das atividades de ensino, pesquisa e extensao, de forma a harmonizar
os objetivos e finalidades do Curso, com os interesses didatico-pedagogicos e
cientifico-culturais da Faculdades ESEFAP.

8§ 1° o coordenador de curso é indicado pela diretoria da Faculdades
ESEFAP, por um periodo de 2 anos, podendo haver reconducao.

§ 2° Em seu impedimento, o coordenador é substituido pelo membro do

colegiado, mais antigo na Instituicao.

Art. 50. Sao atribuicbes do Coordenador do Curso:

| — representar a Coordenacao junto as autoridades e 6rgdos da Faculdades
ESEFAP;

Il — convocar e presidir as reunides do Colegiado;

Il — supervisionar e fiscalizar a execucdo das atividades programadas
fazendo cumprir este regimento;

IV — apresentar semestralmente, ao Colegiado, relatério de suas atividades e
da sua Coordenacéo;

V — sugerir a contratacédo ou dispensa de docentes;

VI — presidir o Nucleo Docente Estruturante; e

VIl — exercer as demais atribuicbes que lhe sejam previstas, neste

Regimento.
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Capitulo IX
Do Nucleo Docente Estruturante

Art. 51. O Nucleo Docente Estruturante (NDE) é o 6rgdo consultivo
responsavel pela criacdo, implantacdo e consolidacdo do Projeto Pedagogico de
Cursos da Faculdades ESEFAP.

Art. 52. Sao atribuicbes do Nucleo Docente Estruturante:

| — elaborar o Projeto Pedagdgico do curso definindo sua concepcgéo e
fundamentos;

Il — estabelecer o perfil profissional do egresso do curso;

lIl — atualizar periodicamente o projeto pedagdgico do curso;

IV — conduzir os trabalhos de reestruturacdo curricular, para aprovacédo no
Colegiado de Curso, sempre que necessario;

V — supervisionar as formas de avaliagdo e acompanhamento do curso
definidas pelo Colegiado;

VI — analisar e avaliar os Planos de Ensino dos componentes curriculares;

VII — promover a integracdo horizontal e vertical do curso, respeitando os
eixos estabelecidos pelo projeto pedagogico; e

VIII — acompanhar as atividades do corpo docente, recomendando ao
Colegiado de Curso a indicacao ou substituicdo de docentes, quando necessario.

Art. 53. O Ndcleo Docente Estruturante € constituido:

| — pelo Coordenador do Curso, como seu presidente; e

Il — por pelo menos 30% (trinta por cento) do corpo docente.

§ 1°. A indicacdo dos representantes docentes é feita pelo Colegiado de
Curso para um mandato de 2 (dois) anos, com possibilidade de reconducéo,
respeitando a titulacao.

8§ 2° Os docentes que compdem o NDE possuem titulacdo académica
obtida em programas de poOs-graduacao stricto senso e, destes, pelo menos 30%
(trinta por cento) tém titulo de Mestre.
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8 3° O percentual de docentes que compdéem o NDE com formacao
académica na &rea do curso é, de pelo menos, 30% (trinta por cento).
8 4° Os docentes que compdem o NDE sdo contratados em regime de

horario parcial e/ou integral.

Art. 54. Compete ao Presidente do Nucleo:

| — convocar e presidir as reunibes, com direito a voto, inclusive o de
gualidade;

Il — representar o NDE junto aos 6rgaos da instituicao;

lll — encaminhar as deliberac6es do Nucleo;

IV — designar relator ou comissdo para estudo de matéria a ser decidida
pelo Nucleo e um representante do corpo docente para secretariar e lavrar as atas;

V —indicar coordenadores para cada area do saber juridico; e

VI — coordenar a integragdo com os demais Colegiados e setores da

instituicao.

Art. 55. O Nucleo relne-se, ordinariamente, por convocacao de iniciativa do
seu Presidente, 2 (duas) vezes por semestre e, extraordinariamente, sempre que
convocado pelo Presidente ou pela maioria de seus membros titulares.

§ 1°. As decisdes do Nucleo sdo tomadas por maioria simples de votos,
com base no numero de presentes.

§ 2° Os casos omissos sao resolvidos pelo Nucleo ou 6rgédo superior, de

acordo com a competéncia dos mesmos.

TITULO 1Nl
Da Organizagdo Académica

CAPITULO |
Dos Cursos
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Art. 56. A Faculdades ESEFAP pode ministrar, de acordo com a legislacéo:
| — Cursos de Graduacédo- Licenciatura e Bacharelado;
Il — Cursos de P6s-Graduacéo Lato Sensu;

lIl — Cursos Sequenciais e Técnicos.

Art. 57. Na criacdo de cursos, serdo observados 0s seguintes critérios:

| — compatibilidade dos objetivos do curso com as prioridades e metas
institucionais e a legislacao vigente;

Il — atendimento as necessidades e expectativas da comunidade;

lIl — exigéncia do mercado de trabalho e capacidade de absorcdo da forca
de trabalho formada; e

IV — utilizacdo, sempre que possivel, dos recursos materiais € humanos
existentes na Instituigao.

8 1° A Faculdades ESEFAP, além de seus cursos regulares, pode oferecer
cursos de extensdo e atividades especiais abertos a comunidade, condicionando a
matricula a capacidade de aproveitamento e ndo necessariamente ao nivel de
escolaridade;

8§ 2° A Faculdades ESEFAP informa aos interessados, antes de cada
periodo letivo, os programas dos cursos e demais componentes curriculares, sua
duracao, requisitos, qualificacdo dos professores, recursos disponiveis e critério de

avaliacdo, obrigando-se a cumprir as respectivas normas.

Secéao |
Dos Cursos de Graduagao

Art. 58. Os Cursos de Graduagdo destinam-se a formacéo profissional em
nivel superior para o exercicio profissional de atividades educacionais, culturais,
cientificas, técnicas ou tecnolégicas.

§ 1° Os cursos de Graduacgdo estdo abertos a matricula de candidatos que
tenham o ensino médio ou equivalente e que tenham se classificado em processo

seletivo ou que sejam portadores de diploma de graduacéao.
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§ 2° Cada curso tem organizacao curricular, contedado programatico, critérios
de avaliacdo e normas de funcionamento definidos em projetos especificos,

aprovados pelo Conselho Superior e pela Mantenedora, ouvido o CEPE.

Art. 59. Os curriculos dos cursos de Licenciatura em Educacdo Fisica,
Bacharelados em Enfermagem e Nutricdo, e 0S que posteriormente vierem a ser
implantados pela Faculdades ESEFAP, integrados por uma sequéncia de disciplinas
e praticas, com a periodizacdo recomendada, cargas horéarias respectivas, duracdo e
prazo de integralizacdo, encontram-se nos respectivos Projetos Pedagdgicos.

Art. 60. O(s) curso(s) de Licenciatura, atendendo a legislacdo vigente,

esta(ao) sob a responsabilidade do ISEAP.

Art. 61. A oferta de novos cursos de graduacdo é proposta pelo CEPE e

aprovada pelo CONSU e pela Mantenedora.

Art. 62. As habilitacbes especificas compreendidas nos cursos de
Graduacédo sao definidas nos projetos pedagégicos dos cursos autorizados e/ou
reconhecidos pelos 6rgdos competentes do Sistema Federal de Ensino.

Secao Il
Dos Cursos de P6s-Graduacao Lato Sensu

Art. 63. Os cursos de Pos-Graduacdo Lato Sensu sdo destinados a
atualizacdo profissional e ao aperfeicoamento de conhecimentos e técnicas em
determinadas areas do saber.

§ 1° Os cursos citados no caput deste artigo sao abertos a matricula de
candidatos diplomados em cursos de Graduacao.

§ 2° Cada curso pode ser ministrado no nivel de Aperfeicoamento ou de

Especializagéo.
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§ 3° Cada curso possui organizagdo curricular, contetdo programatico,
critérios de avaliacdo e normas de funcionamento definidos em projetos especificos

aprovados pelo Conselho Superior e pela Mantenedora, ouvido o CEPE.

Secao Il
Dos Cursos Sequenciais e Técnicos

Art. 64. Os cursos Sequenciais e Técnicos, em diferentes niveis de
abrangéncia, serdo abertos a candidatos que atendam a requisitos estabelecidos
pelo CONSU, e seréo ofertados na perspectiva de:

| — atender o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional
do cidadao, desenvolvendo-lhe o espirito cientifico e o pensamento reflexivo;

Il — promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e
tecnologicos;

Il — estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em
particular os nacionais e regionais; e

IV — propiciar a aquisicdo de conhecimentos e habilidades por meios formais
e informais, que possam ser aferidos e reconhecidos mediante exames em cursos
ulteriores.

Paragrafo Unico. Os cursos referidos no caput deste artigo terdo
organizacao curricular, conteado programatico, condi¢cdes e normas de ingresso e de
funcionamento definidos em projetos especificos, aprovados pelo CONSU e pela
Mantenedora, ouvido o CEPE.

CAPITULO Il
Dos Curriculos

Art. 65. Entender-se-a por Curriculo de curso o conjunto de vivéncias,

organizado por meio de disciplinas obrigatérias, optativas, eletivas e atividades
académico-cientificas, tendo em vista a formacéo profissional desejada.
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Art. 66. Entende-se por disciplina o conjunto de estudos e atividades
correspondentes a um programa desenvolvido em um periodo, com uma carga
horaria prefixada.

Paragrafo Gnico. O regime de matricula adotado é o seriado”.

Art. 67. A carga horaria de cada disciplina é expressa em nimeros multiplos
de 20 (vinte).

Art. 68. As disciplinas integrantes do curriculo pleno tém a seguinte
classificacao:

| — obrigatérias (OB.), consideradas imprescindiveis pelo Colegiado de Curso
para a formacgao dos alunos;

Il — optativas (OP.), criadas com o objetivo de complementar, aprofundar ou
atualizar conhecimentos ministrados no curso; e

Il — eletivas (EL.) qualquer disciplina oferecida por outros cursos da
Faculdades ESEFAP, que nao esteja incluida no curriculo pleno do curso do aluno.

8§ 1° As disciplinas optativas sdo ofertadas quando ha 30 ou mais alunos
matriculados.

§ 2° E assegurada ao aluno a realizacdo de seu curso na estrutura do
curriculo que Ihe tenha sido proposta na primeira matricula, ressalvados casos

excepcionais devidamente justificados pelo Colegiado de Curso.

Secéao |
Da Organizagéo Curricular

Art. 69. O Nucleo Docente Estruturante - NDE, ao organizar o curriculo, tem
presente que:

| — a integralizacao curricular é feita pelo regime semestral;

Il — a organicidade de um curriculo € delineada através da adequada
articulacdo das disciplinas em termos;

! Organizagéo de um curriculo em que as atividades e disciplinas teéricas ou praticas séo distribuidas em blocos solidarios, realizados num
determinado periodo de tempo.
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Il — a distribuicdo das disciplinas entre os periodos letivos expressa a

ordenacao desejavel, o grau de dificuldade e a concomitancia entre os conteddos.

Art. 70. A disciplina cujo contetdo for imprescindivel ao desenvolvimento de
outra, figurard, no curriculo, como pré-requisito.
§ 1° Cabe ao NDE definir e encaminhar a apreciacdo do Colegiado de

Curso as disciplinas consideradas pré-requisitos®.

Art. 71. Ao fixar os pré-requisitos, os Colegiados dos Cursos resguardam 0s

principios de flexibilidade e organicidade curricular.

Secao Il
Das Atividades Académico-Cientificas

Art. 72. Entende-se por Atividades Académico-Cientificas, as experiéncias
na docéncia e os estudos independentes de livre escolha do aluno que, ndo estando
previstas no curriculo pleno do curso, sdo ou forem convalidadas pelo érgao
competente como complementares a sua formacao.

8 1° De acordo com as Diretrizes Curriculares dos Cursos de Formacéao de
Professores, a carga horaria minima, destinada as Atividades Académico-Cientificas
€ de 200 (duzentas) horas.

§ 2° Os critérios para convalidacdo horas relativas as atividades académico-

cientificas sdo estabelecidos por regulamento proprio.

Art. 73. Sao consideradas Atividades Académico-Cientificas:

| — disciplinas cursadas como eletivas pelo aluno;

Il — atividades académicas desenvolvidas pelo aluno no decorrer do seu
curso sob a forma de projetos didaticos, de pesquisa ou de extensao;

Il — disciplinas cursadas anteriormente pelo aluno reoptante ou de

rematricula e que ndo foram aproveitadas para integralizacdo curricular; e

2550 disciplinas cujo contetdo programatico é indispensavel a compreensao de outra(s) disciplina(s). Logo, a palavra pré-requisito ja diz que ha
uma disciplina anterior a outra, que vocé precisa cumprir para seguir adiante. Ou seja, se uma disciplina é pré-requisito de outra, ela deve,
obrigatoriamente, ser cursada antes daquelas que |lhe sdo subsequentes.
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IV — experiéncias na docéncia em instituicbes de ensino da Educacéo
Bésica.

Art. 74. As atividades académicas previstas no artigo 72 sao analisadas e
convalidadas pelo érgdao competente, e comunicadas a secao de ensino para
registro no histérico escolar do aluno.

CAPITULO III
Da Pesquisa

Art. 75. A Faculdades ESEFAP incentiva a pesquisa, mediante concesséo
de bolsas auxilio para participagdo em projetos de iniciacdo cientifica, em
congressos e congéneres, em intercambio com outras instituicdes, divulgacdo dos
resultados das producdes de conhecimento realizadas e outros meios ao seu
alcance.

8 1° Os projetos e atividades de pesquisa, vinculados aos respectivos
Colegiados de curso, sao coordenados pela COMPE;

8 2° Para os projetos e atividades de pesquisa, a Faculdades ESEFAP pode
adotar providéncias para captacdo de recursos de outras fontes, promovendo sua
integracdo com a comunidade, empresas e governo, incentivando a geracao e a

transferéncia do saber, da arte e da tecnologia.

Art. 76. A pesquisa na Faculdades ESEFAP, compromissada com a
apreenséao, construcdo e divulgacédo de conhecimentos relevantes, tem em vista:

| — 0 enriqguecimento e fortalecimento do ensino e da extens&o na Institui¢ao;

Il — a melhoria da qualidade de vida da populacgao;

lll — o fortalecimento da cidadania;

IV — a valorizagao da cultura regional.

CAPITULO IV
Da Extensao
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Art. 77. Os programas de extensao da Faculdades ESEFAP, implementados
por meio de cursos, acdes sistematicas voltadas para a comunidade interna e
externa e prestacbes de servigcos, visam contribuir com o desenvolvimento e
integracao intelectual, social e cultural da comunidade interna e externa.

8 1° Os programas e atividades de extensdo de cada curso, vinculados aos
seus respectivos Colegiados, séo coordenados pela COMPE;

§ 2° Para executar os programas e atividades de que trata o caput deste
artigo, a Faculdades ESEFAP podera alocar recursos préprios de seu orgcamento
anual, assim como promover a captacéo de recursos de fontes externas;

8 3° Os programas de extensdo sao viabilizados, preferencialmente,
mediante parcerias com organizacdes governamentais € ndo governamentais de sua
regido de atuacao;

§ 4° Os programas de extensdo, tém, prioritariamente, vinculagdo com
projetos pedagogicos dos cursos de Graduacédo, envolvendo os corpos docentes e

discentes em seu planejamento, execucao e avaliagéo.

TITULO IV
Do Regime Escolar

CAPITULO |

Do Periodo Letivo

Art. 78. O periodo letivo, independentemente do ano civil, tem a duracéo
estabelecida na legislacdo vigente. Pode ser prolongado sempre que necessario
para que se completem os dias letivos previstos devido a causas excepcionais e/ou
Obices no dimensionamento do calendéario escolar, bem como para o cumprimento
dos conteldos programaticos e das cargas horarias estabelecidas nos planos das
disciplinas integrantes dos curriculos plenos dos cursos, por resolucdo do Conselho

Superior e com a anuéncia da Mantenedora.
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8§ 1° Sado considerados dias letivos aqueles previstos no calendario
académico da Faculdades ESEFAP e utilizados para o desenvolvimento do ensino,
da pesquisa e da extensao;

§ 2° Durante e/ou entre os periodos regulares, podem ser executados
programas e atividades complementares de ensino, de pesquisa e de extensao,
objetivando a utilizagdo dos recursos humanos e materiais disponiveis, respeitadas
as condicdes didatico-cientificas, pedagogicas e administrativas constantes neste
Regimento.

8 3° Em periodo especial, podem ser ministrados estudos de disciplinas
curriculares, mediante planos previamente aprovados pelo Colegiado, com 0 mesmo
programa, freqiiéncia e carga horéaria estabelecidos para a disciplina ministrada em

periodo regular.

Art. 79. As atividades da Faculdades ESEFAP sdo elencadas em calendério
académico, do qual deve constar, pelo menos, o inicio e o encerramento das
matriculas e dos periodos letivos, bem como a relagdo das atividades oficiais de
ensino, pesquisa, extensdo e gestdo académica, inclusive os dias das reunides
ordinarias dos érgaos normativos e deliberativos.

§ 1° O descumprimento de prazos fixados no calendario académico acarreta
perda de direitos aos interessados;

8§ 2° O Diretor estd autorizado a efetuar alteracdes “ad referendum” no
calendéario académico da Faculdades ESEFAP, quando o interesse académico e da
administracdo assim o exigirem, submetendo posteriormente essas alteracfes a

apreciacédo do Conselho Superior.

CAPITULO Il
Do Ingresso

Art. 80. A Faculdades ESEFAP promove o ingresso de candidatos aos

seus cursos de graduacao mediante processo seletivo de carater classificatério, de

acordo com a legislacao pertinente e normas complementares.
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Art. 81. O processo seletivo € organizado, implementado e avaliado pelo
CEPE, por meio de Comisséao de Selecdo (COMPSE).

Paragrafo Unico. O processo seletivo acima referido é precedido de edital,
contendo a relacdo dos cursos oferecidos, com o respectivo nUmero de vagas, 0S
prazos de inscricdo, a documentacdo necessaria para a inscricdo, as datas e
horarios das atividades de avaliagcdo, os critérios de classificacdo e de desempate, e

demais informagoes.

Art. 82. Os processos seletivos de ingresso nos cursos da Faculdades
ESEFAP destinam-se a avaliar as competéncias, as habilidades e os conhecimentos
dos candidatos, tendo em vista classifica-los dentro do limite das vagas oferecidas
para cada curso.

8 1° As vagas oferecidas para os cursos de graduacdo ministrados pela
Faculdades ESEFAP sado aprovadas pelo 6rgao competente do Sistema Federal de
Ensino;

§ 2° A classificagdo é feita pela ordem decrescente dos resultados obtidos,
sem ultrapassar o limite de vagas ofertadas;

§ 3° A classificacdo é valida para a matricula no periodo letivo para o qual se
realize o processo seletivo de ingresso, tornando-se nulos seus efeitos se o
candidato classificado deixar de requeré-la no prazo estabelecido ou, em o fazendo,
nao atender a todas as exigéncias contidas no edital, dentro dos prazos fixados;

8 4° Na hipétese de restarem vagas ndo preenchidas, podera realizar-se
novo processo seletivo de ingresso ou poderdo ser recebidos alunos transferidos do
mesmo curso de outras instituicdes ou de outro curso de area de conhecimento afim;

8 5° Os processos seletivos para os cursos de graduacdo sao organizados
em diversas modalidades, incluindo programas de avaliacdo em larga escala do
MEC, tais como o Exame Nacional Ensino Médio - ENEM.

Art. 83. Os portadores de diploma de outros cursos superiores podem ser
admitidos a matricula nos cursos de graduacao da Faculdades ESEFAP, mediante
participacdo em processo seletivo especifico, desde que existam vagas no curso
pretendido.
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Art. 84. O processo de selecdo aos cursos e programas oferecidos pela

Faculdades ESEFAP sé&o definidos em normas e regulamentos especificos.

Art. 85. Os pedidos de revisédo de provas dos exames do processo seletivo
séo julgados pela Comisséo de Selecéo.
Paragrafo Unico. Os recursos relativos ao processo seletivo so julgados,

em primeira instancia, pelo Colegiado de Curso e em segunda instancia pelo CEPE.

Art. 86. O processo seletivo, unificado na sua realizacdo para 0s cursos
oferecidos, leva em conta a orientagdo do ensino medio, sem ultrapassar este nivel

de complexidade.

CAPITULO Il
Da Matricula

Art. 87. A matricula € o vinculo que se estabelece entre a pessoa
legalmente habilitada e a Faculdades ESEFAP, pelo qual este Ihe assegura o direito
aos estudos em seus cursos ou programas, mediante compromisso de respeito a
legislacdo do ensino, a este Regimento e as demais normas da Institui¢&o.

Paragrafo Unico. A matricula pressupde ciéncia, por parte do aluno, do
conteldo dos cursos e programas, sua duragdo, seus requisitos, a qualificacdo
docente, os recursos disponiveis, o0s critérios de avaliacdo e 0S compromissos

financeiros.

Art. 88. A matricula inicial no respectivo curso depende de aprovacdo e
classificacao, em ordem decrescente, no processo seletivo, respeitando-se o nimero
de vagas totais anuais, devendo o candidato, além disso, apresentar:

| — certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente e histérico
escolar em 2 (duas) vias;

Il — certiddo de registro civil de nascimento ou casamento;

lll — fotocdpia da carteira de identidade;

IV — fotocdpia do C.P. F;
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V — fotocopia do certificado de reservista, somente para os candidatos do
sexo masculino;

VI — fotocopia do titulo eleitoral;

VIl — duas fotografias 3x4; e

VIII — prova de pagamento da primeira mensalidade.

Paragrafo Gnico. E concedida dispensa de disciplinas a alunos ja

aprovados nas mesmas em outro curso superior, a critério do Colegiado;

Art. 89. A matricula é efetivada por disciplina, ofertada em cada semestre

letivo.

Art. 90. A inscricdo do aluno transferido de outras instituicbes para a
Faculdades ESEFAP em determinada disciplina é condicionada ao nimero existente
de vagas.

Art. 91. A matricula é renovada apdés cada semestre letivo, dentro dos

prazos fixados pela Instituicdo, sob pena de perda do direito a mesma.

Art. 92. E considerado desistente o aluno que deixar de renovar sua
matricula num determinado semestre letivo, dentro dos prazos fixados.

Paragrafo Unico. O aluno desistente somente pode renovar sua matricula
apos o encerramento dos prazos previstos para essa atividade no mesmo periodo,
se houver vaga e se estiver em dia com seus compromissos financeiros para com a

Instituicéo.

Art. 93. As exigéncias para a matricula ou sua renovacao constam de
normas complementares.

Paragrafo Unico. A matricula ou sua renovacéo é considerada nula, para
todos os efeitos, quando efetuada com inobservancia das normas estabelecidas pela
Instituicéo.
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Art. 94. Nao é concedida matricula subseqiente ao aluno cujo
comportamento ndo esteja de acordo com o regime disciplinar da Instituicdo,

assegurado de ampla defesa, tendo sido julgado culpado.

Art. 95. As normas e procedimentos de matricula fixados neste Regimento
para os cursos de graduacdo aplicam-se aos demais cursos e programas da
Faculdades ESEFAP, no que couber.

Secao |
Das Matriculas Subsequentes
Subsecéo |

Da Matricula para Continuidade de Estudos

Art. 96. A matricula é renovada semestralmente, dentro do prazo fixado no
calendario escolar e respeitadas as normas estabelecidas pelos oOrgdos da

administracao superior.

Art. 97. O aluno que tiver integralizado o semestre letivo necessario para a
sua graduacdo, podera requerer nos periodos previstos a matricula para
continuidade de estudos.

Subsecéo Il
Da Matricula em Disciplina Eletiva

Art. 98. O aluno podera matricular-se em disciplinas eletivas, desde que
tenham sido satisfeitas as exigéncias de pré-requisitos, de compatibilidade do
horario e tenha sido autorizado pelo Colegiado de Curso.

Art. 99. Poderé ser aceita a matricula em disciplina eletiva do aluno que, nao
tendo cumprido o pré-requisito da disciplina, tenha, a juizo do Colegiado, estudos

equivalentes.
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Art. 100. A critério do Colegiado de Curso, as disciplinas eletivas poderéo

ser consideradas no computo do limite para matricula.

Subsecéo lli
Da Matricula em Disciplina Isolada

Art. 101. Disciplina Isolada é aquela oferecida pelos Colegiados dos Cursos,
para alunos nédo regulares, ap6s a matricula dos alunos dos cursos de graduacao,

considerando o numero de vagas disponiveis.

Art. 102. O requerimento de matricula, instruido com curriculum vitae do

candidato, é feito nos periodos previstos no calendario escolar.

Art. 103. Os colegiados, no exame dos requerimentos, consideraréo a

formacé&o do requerente e os motivos que justificam seu pedido.

Secao Il
Das Matriculas Gratuitas

Art. 104. Aos estudantes que nao puderem satisfazer as anuidades
escolares para prosseguimento dos cursos, pode ser autorizada a matricula,
independentemente do pagamento das mesmas, com a obrigacdo de indenizacéo
posterior.

Paragrafo Unico. Podem ser beneficiados até 10 % (dez por cento) dos

alunos matriculados.

Secao Il
Do Preenchimento de Vagas

Art. 105. O exame dos requerimentos para o preenchimento de vagas é feito

uma vez a cada semestre, em data fixada no calendario escolar.
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Art. 106. Respeitado o principio de preenchimento de todas as vagas pelo
processo classificatorio, os Colegiados dos Cursos estabelecem em resolucdo
propria:

| — 0s percentuais das vagas remanescentes que sao destinados a obtencéo
de novo titulo, rematricula, reopcao e transferéncia; e

Il — as formas e os critérios que sédo usados na classificacdo dos candidatos.

Art. 107. O total de vagas e a sua distribuicdo, os critérios de classificacéo e

as decisdes de cada Colegiado séo divulgados pela Faculdades ESEFAP.

Art. 108. A Comissédo de Selecdo, instituida pelo CEPE, é responsavel pela

elaboracédo dos instrumentos, realizacao de selecao e divulgacao dos resultados.

Art. 109. O CEPE homologa os resultados e examina os pedidos de

recursos em primeira instancia.

Art. 110. Admitido o candidato, os colegiados de curso examinam a
possibilidade de aproveitamento de estudos e indicam os procedimentos adequados
a adaptacao curricular do aluno.

Subsecéo |

Da Reopcéo

Art. 111. Admite-se a reopgédo como procedimento de mudanca do aluno de

um curso de graduagéo para outro.

Subsecéo Il
Da Rematricula

Art. 112. O ex-aluno da Faculdades ESEFAP, que teve sua matricula
trancada antes da concluséo do curso, tem a possibilidade de solicitar rematricula na
Instituicdo, desde que cumpridos 0s seguintes requisitos:

| — ndo estar com a matricula excluida do cadastro por mais de um (1) ano;
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Il — obedecer aos prazos estabelecidos pela Secretaria Geral de Graduacéo.

81° A rematricula ndo € concedida a ex-aluno que teve sua matricula
trancada em decorréncia de transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior.

§2°, Aceita a solicitacao, o aluno pode trancar a matricula desde que atenda

aos requisitos estabelecidos nas normas em vigor.

Art. 113. Admitida a rematricula, o aluno deve cumprir todas as adaptacées
necessarias a integralizacao do curriculo vigente a época de deferimento do pedido,
de acordo com o plano estabelecido pelo Colegiado de Curso.

Subsecéo IlI
Da Obtencao de Novo Titulo

Art. 114. Pode ser aceita a matricula de graduados em cursos superiores
para obtencdo de novo titulo, com aproveitamento de estudos, a juizo do Colegiado
de Curso.

Art. 115. O requerimento de obtencéo de novo titulo deve ser instruido com
0S seguintes documentos:

| — diploma de curso superior;

Il — histérico escolar; e

lll — programas das disciplinas cursadas;

CAPITULO IV
Do Cancelamento e do Trancamento da Matricula

Secao |

Do Cancelamento
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Art. 116. E cancelada a matricula de aluno em qualquer época, quando nio
for obedecido o disposto nos artigos do Capitulo Ill, do Titulo IV deste Regimento,

ressalvadas as situacfes excepcionais, a juizo do Colegiado de Curso.

Art. 117. O cancelamento de matricula exclui o aluno do corpo discente da
Instituicdo, sendo vedada a expedicédo de guia de transferéncia ao mesmo, podendo,
entretanto, ser fornecida a certiddo de seu historico escolar.

Secao Il

Do Trancamento

Art. 118. O trancamento de matricula € o ato pelo qual a Faculdades
ESEFAP aprova o pedido de suspensao de estudos, mantendo o direito a renovacgao

da matricula.

Art. 119. O trancamento de matricula é concedido em conformidade com a
legislacdo, obedecendo aos seguintes critérios:

| — 0 aluno de curso de graduagcdo ndo pode trancar matricula por mais de
dois semestres letivos consecutivos ou alternados;

Il — o trancamento ndo assegura ao aluno o reingresso no mesmo curriculo
gue cursava e o sujeita a processo de adaptacdo de estudos, em caso de mudanca
na matriz curricular havida durante o afastamento.

Paragrafo Unico. O periodo em que o aluno de curso de Graduacao estiver
com a matricula trancada ndo é computado na contagem de tempo para

integralizacdo do curriculo.
Art. 120. O trancamento parcial de matricula podera ser concedido uma

Unica vez em cada disciplina, mediante requerimento e justificativa do aluno, com a

autorizacéo do Colegiado de Curso.
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CAPITULO V
Das Transferéncias

Art. 121. A Faculdades ESEFAP aceita alunos transferidos de instituicdes de
ensino superior congénere, de cursos afins para seus cursos de graduagcédo, na
estreita conformidade das vagas existentes, dos prazos estabelecidos e atendida a

legislacao vigente.

Art. 122. As transferéncias ex-officio dar-se-ao independentemente de vaga
e em qualquer época, de acordo com a legislacdo em vigor, desde que apresentem

a documentacao hébil.

Art. 123. A transferéncia de estabelecimento estrangeiro depende de
certificados idéneos, além do seguinte:

| — planos e programas de estudo, acompanhados, quando necessario, de
traducdo publica;

Il — revalidacdo de curso médio;

lll — exigéncias de documentos cabiveis de que trata o artigo 129 deste

Regimento.

Art. 124. O requerimento de transferéncia deve ser instruido com os
seguintes documentos:

| — comprovante de reconhecimento ou de autorizagéo do curso;

Il — comprovante de situacéo regular do aluno;

Il — histoérico escolar;

IV — curriculo pleno do curso;

V — programas das disciplinas cursadas.

Paragrafo Unico. A documentacdo pertinente a transferéncia,

necessariamente original, tramitard entre as instituigées.
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Art. 125. A Faculdades ESEFAP, mediante requerimento do interessado,
emite guia de transferéncia para outro estabelecimento de ensino superior, ap6s um
semestre cursado pelo aluno requerente, observada a legislagéo vigente.

Paragrafo Unico. Todo aluno da ESEFAP tem direito a guia de
transferéncia, em qualquer época, mediante apresentacdo de declaracédo de vaga,
desde que esteja regularmente matriculado ou com a matricula trancada, em

vigéncia de prazo, e quitados todos 0s seus compromissos financeiros.

CAPITULO VI
Do Planejamento de Ensino

Art. 126. O plano de ensino de cada disciplina é elaborado pelo respectivo
professor ou grupo de professores, aprovado pelo colegiado do curso, seguindo as
diretrizes da area pedagodgica, devendo ser dado a conhecer aos alunos, no inicio de
cada periodo letivo.

81°. O programa inclui a carga horaria, ementa, 0s objetivos, os conteudos,
as metodologias, os critérios de avaliacdo e a bibliografia adotada.

§2°. E obrigatério o cumprimento do contetido programético basico e da

carga horéaria, estabelecidos no plano de ensino de cada disciplina.

Art. 127. As disciplinas dos cursos tém caréater tedrico e préatico, conforme

suas proprias caracteristicas.

CAPITULO VI

Da Avaliacao do Rendimento Escolar

Art. 128. A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina,
abrangendo os aspectos de frequéncia e aproveitamento, ambos eliminatorios por si

mesmaos.

Art. 129. O aproveitamento escolar €& avaliado por meio de

acompanhamento continuo do aluno e dos resultados por ele obtido nas provas,
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exercicios e trabalhos escolares durante o periodo letivo, na busca da consecucéo
dos objetivos propostos no Projeto Pedagdégico do Curso.

Art. 130. Compete ao professor da disciplina elaborar e aplicar as provas,
exercicios e trabalhos escolares, acompanhar as préaticas desenvolvidas, bem como
avaliar e discutir os resultados com os alunos, visando dirimir davidas e sanar
deficiéncias, respeitando a capacidade individual de cada aluno.

Paragrafo Unico. A avaliacdo, numa perspectiva critica, auxilia o professor
em sua propria pratica pedagogica, no sentido de manté-la ou reformula-la se
preciso for.

Art. 131. Durante o semestre letivo, a avaliacdo do rendimento escolar em
cada disciplina € expressa por graus numéricos de 0 a 10 (zero a dez), computada
até a primeira casa decimal, e se faz segundo os seguintes critérios:

| — as provas serdo realizadas bimestralmente, sendo que cada disciplina
terd sua MEDIA BIMESTRAL (MB);

Il —a MEDIA DO PRIMEIRO BIMESTRE sera denominada MB1 e a MEDIA
DO SEGUNDO BIMESTRE sera MB2;

Il — a MEDIA SEMESTRAL sera: MS = (MB1 + MB2): 2

IV — quando a MEDIA SEMESTRAL (MS) for igual ou maior que 7,0 o
discente estard APROVADO;

V — quando a MS for menor que 3,0, o discente estara, automaticamente,
REPROVADO;

VI — quando a MS estiver entre 3,0 e 6,9, o discente devera realizar o
EXAME (EX), para obter sua NOTA FINAL (NF);

VIl — para ser aprovado, a nota do EX somada a MS devera ser no minimo,
igual a 10, porque o calculo da Nota Final serd: NF = (MS + EX): 2, ou seja:

— se o discente obtiver NF igual ou maior que 5,0, sera aprovado;

— se o discente obtiver NF entre 0,0 e 4,9, o discente estara reprovado.

45



FACULDADES Instituicdo Paulista de Ensino e Cultura Ltda. — IPEC

CNPJ 72.558.646/0001-08
Rua Mandaguaris, 274 — Centro — Tupa/SP — 17600-060
Fone (14) 3404-3030 — www.esefap.edu.br

REGIMENTO

Art. 132. O aluno com até trés reprovacdes podera se matricular em outras
disciplinas do novo e proximo termo, desde que ndo haja sobreposicdo que venha
impedir a freqiéncia minima de 75% em todas as disciplinas matriculadas.

Art. 133. O aluno com quatro ou mais reprovacdes devera cursar apenas
essas disciplinas antes de prosseguir seu Curso, excepcionalmente, se o Colegiado
do Curso avaliar a possibilidade do prosseguimento.

Secao |
Da Frequéncia

Art. 134. E obrigatéria a freqiiéncia as aulas e demais atividades escolares,

sendo vedado o abono de faltas.

Art. 135. Independentemente dos resultados obtidos no rendimento escolar,
€ considerado reprovado o aluno que ndo obtenha frequéncia minima de 75%
(setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades programadas para cada
disciplina, durante o periodo letivo.

Secao Il

Do Aproveitamento de Estudos

Art. 136. O aluno pode requerer aproveitamento de estudos em disciplinas
cursadas em outros estabelecimentos de ensino superior, com vistas a concessao
de dispensa destas no curriculo de seu curso na Faculdades ESEFAP.

Paragrafo Unico. A identidade ou a equivaléncia entre as disciplinas é
examinada pelos respectivos professores das disciplinas, pelo Coordenador do

Curso e aprovada pelo Colegiado do Curso.

Art. 137. A carga horaria, pontos e conceitos das disciplinas do curriculo,
obtidos no estabelecimento de procedéncia sao registrados no verso do histérico

escolar.
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Art. 138. E exigido do aluno transferido o cumprimento das demais
disciplinas e da carga horaria total do curriculo, que n&do forem convalidadas pelo
Colegiado.

Art. 139. As disciplinas isoladas, cursadas com aproveitamento na
Faculdades ESEFAP, a juizo do Colegiado de Curso, podem ser aceitas para

integralizacdo do curriculo pleno.

Art. 140. Estudos realizados em outra Instituicdo de ensino superior podem
ser aproveitados, como atividades complementares desde que aprovados pelo
Colegiado do Curso, considerando o disposto nos artigos 72 e 73 deste Regimento.

Art. 141. Os alunos que tenham extraordinério aproveitamento nos estudos,
demonstrado por meio de provas e outros instrumentos de avaliagdo especificos,
aplicados por banca examinadora especial, poderéo ter abreviada a duracdo dos

seus cursos, de acordo com as normas do sistema de ensino.

CAPITULO VI
Do Regime Extraordinario

Art. 142. Podem pleitear regime extraordinario junto a secretaria, mediante
apresentacdo de atestado médico e requerimento préprio, os alunos dos cursos de
graduacao portadores de afecgdes congénitas, traumatismos ou outras doencgas
incompativeis com a freqiéncia aos trabalhos escolares.

81°. As alunas em estado de gravidez, a partir do oitavo més de gestacao e
durante trés meses tém direito ao regime extraordinario.

82°, Os alunos que requererem O regime extraordinario por motivos
religiosos terdo sua justificativa apreciada pelo Colegiado do Curso, em

conformidade com o artigo 143.
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Art. 143. O Colegiado do curso correspondente € responsavel pelo
julgamento do requerimento do aluno e do planejamento e acompanhamento do

regime extraordinario.

Art. 144. Os professores das disciplinas nas quais foi concedido o regime
extraordinario sdo responsaveis pelo contato e bom andamento do planejamento
durante o periodo de vigéncia desse regime, supervisionado pelo respectivo

coordenador de curso.

Art. 145. O aluno em regime extraordinario terd registrado, no diario de

classe de cada disciplina, nos respectivos dias de aula, a sigla “REX".

CAPITULO IX
Da Auto-Avaliagéo Institucional

Art. 146. A Auto-avaliacdo Institucional das Faculdades ESEFAP tem por
finalidade a busca permanente da exceléncia académica em suas atividades de

ensino, pesquisa, extensao e administracao.

Art. 147. Sua marca principal € o didlogo livre, reflexivo e critico com a
sociedade e, em especial, com a comunidade académica, que integralmente
envolvida busca no contexto atual formas de superacao e inovacao que promovem a
melhoria na qualidade dos processos pedagdgicos, cientificos, técnicos e

administrativos da Instituicao.

Art. 148. A implementacdo do projeto orienta as a¢des da Instituicdo no seu
presente, de modo transparente e democratico, para que a partir de soélidas
informacgdes, advindas de procedimentos avaliativos, possa diagnosticar suas
limitacGes e potencialidades para tracar estratégias de acdo que o permita avancar

de forma critica e criativa.
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Art. 149. Os parametros de auto-avaliacdo institucional estabelecidos a
partir dos objetivos da Instituicdo e dos objetivos especificos do PDI e do projeto
pedagdgico tém como referéncia os indicadores quantitativos e qualitativos do MEC,

publicados para cada curso.

Art. 150. A auto-avaliacdo institucional é implementada a partir da analise
dos projetos pedagogicos dos cursos, dos setores de coordenacao, do projeto
institucional, da infra-estrutura existente, bem como do desempenho dos corpos

docente, discente e técnico-administrativo.

Art. 151. O eixo norteador do projeto é a avaliacdo do ensino, por ser
considerado indicador fundamental e elemento imprescindivel da avaliacdo

institucional.

Art. 152. O processo de auto-avaliacdo institucional das Faculdades
ESEFAP tem por alicerce os principios da integracdo, da autonomia e liberdade

académica.

Art. 153. O principio da integracdo possibilita a construcdo coletiva do

projeto na tentativa de superar a fragmentacéo do conhecimento.

Art. 154. A autonomia e a liberdade académica sdo pilares do projeto a
medida que cada curso discute, opina e propde alternativas ao longo do processo

avaliativo.
Art. 155. O projeto € implementado de forma integrada e dindmica, contando
com a participagdo e envolvimento de toda a comunidade académica, tendo em vista

a (re)construcéo permanente do processo de aperfeicoamento institucional.

Art. 156. O projeto de auto-avaliacdo institucional pode sofrer alteracoes,

sempre que a realidade demandar o seu aperfeicoamento.
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Art. 157. A auto-avaliacao institucional conta com uma Comissédo Propria de
Auto-avaliacdo (CPA), que se reline com o objetivo de tracar diretrizes, metodologias
e estratégias adequadas a significativa avaliacdo do curso. Tem como referenciais o
Plano de Desenvolvimento Institucional, os Projetos Pedagégicos dos Cursos, as
demandas sociais emergentes e o0s padrbes de qualidade estabelecidos pelo
Ministério da Educacao para cada curso.

Art. 158. Para a avaliacdo externa, a Instituicdo convida representantes da
sociedade, de notdéria idoneidade, composta ou ndo por profissionais do meio
académico que contribuem para a discussao sobre a manutencao e/ou reformulacéo

do projeto.

TITULO V
Da Comunidade Académica

CAPITULO |

Do Corpo Docente

Art. 159. O corpo docente de cada curso, conforme Plano de Carreira em
anexo, em seu artigo 9°, € constituido por pessoal de nivel superior que exerca

atividades de ensino, pesquisa, extensao e administracao académica.

Art. 160. A Faculdades ESEFAP podera contratar professores visitantes e
ou substitutos para encargos docentes temporarios e/ou emergenciais tais como:

| — regéncia de qualquer disciplina;

Il — regéncia de cursos de extenséo, sequenciais e de pés-graduacéo, dentre
outras atividades académicas; e

lll — desenvolvimento de pesquisa cientifico.

Art. 161. Seréa rescindido, a qualquer tempo, o contrato do professor quando,
mediante sindicancia, a qual lhe assegurara todo o recurso de defesa, ficar

evidenciado:
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| — conduta inidénea para o exercicio do magistério;

Il — negligéncia na orientacdo da aprendizagem;

[l — omissd@o ou incdria no cumprimento de seus deveres e determinacdes
da direcdo da Escola; e

IV — incentivar, permitir ou participar de qualguer movimento que possa

conturbar determinag8es administrativas ou técnico-pedagdgicas.

Art. 162. Ao assumir funcdes técnicas, administrativas ou de representacao,

o professor ndo perde sua condi¢cdo de docente.

Secéao |

Dos Direitos e Dos Deveres

Art. 163. Sao direitos dos professores:

| — ser reconhecido pelo desempenho académico em sua area de atuacao;

Il — ter acesso ao seu aprimoramento profissional, conforme as diretrizes da
Politica de Qualificacdo Docente da IES;

lll — possuir condicBes adequadas para o exercicio profissional, compativel
com a realidade orcamentéria da Instituicao;

IV — gozar dos direitos vigentes na legislacao trabalhista e no Regimento da
Instituicéo.

V — receber vencimentos, de acordo com o Plano de Carreira Docente, com
a respectiva categoria e com as horas contratadas pela Instituicao;

VI — usufruir vantagens inerentes ao cargo, previstas por lei ou estabelecidas
no contrato de trabalho;

VIl — participar de Orgéos Colegiados, bem como de Comissbes que
venham a ser formadas, de acordo com o Regimento e as normas complementares
da Faculdades ESEFAP; e

VIII — receber titulos e honrarias a que fizer jus.
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Art. 164. As categorias que formam a carreira do docente e as normas para
acesso, promocao e dispensa dos professores estdo disciplinadas no Plano de

Carreira Docente.

Secao Il
Da Politica de Qualificacédo e Pratica Docente

Art. 165. O Plano de Capacitacdo e Pratica Docente encontra-se em

documento anexo a este Regimento.

Secao Il

Do Plano de Carreira Docente

Art. 166. O Plano de Carreira Docente (PCD — documento em anexo) define
por normas e regulamentos a carreira docente nas Faculdades ESEFAP, e regula

outras condig¢des, conforme seu artigo 1°.

CAPITULO Il

Do Corpo Discente

Secéao |
Da Constituicao

Art. 167. O Corpo Discente da Faculdades ESEFAP € constituido pelos

alunos regularmente matriculados em seus cursos.

Secao Il
Dos Direitos e dos Deveres

Art. 168. Sao direitos do corpo discente:
| — receber ensino de qualidade referente ao curso em que esta matriculado;

Il — ser atendido:
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a) pelo pessoal docente em suas solicitagdes de orientacdo pedagdgica; e

b) pela Faculdades ESEFAP em suas solicitacdes legais e regulamentares.

lll — candidatar-se a monitoria e as bolsas de estudos, atendidas as normas
fixadas pela Instituicao;

IV — participar:

a) com direito a voz e voto, das reunides dos Orgdos Colegiados, por meio
de representacéo estudantil na forma prevista na legislacdo e disciplinada neste
Regimento e em atos complementares;

b) de associacdes, agremiacdes e diretérios académicos, na forma da lei; e

c) dos projetos de iniciacdo a pesquisa, bem como de atividade de extensdo
realizadas pela Instituicéo; e

V — recorrer de decisdes académicas e administrativas, junto as instancias

competentes.

Art. 169. Sao deveres do Corpo Discente:

| — diligenciar para o aproveitamento maximo do ensino;

Il — freqUentar as disciplinas do curso e cumprir as respectivas tarefas
académicas, em cada semestre letivo;

Il — submeter-se as avaliacdes do rendimento escolar exigidas pelos
professores;

IV — abster-se de atos que possam acarretar a perturbacdo da ordem,
ofensa aos bons costumes, desrespeito aos professores, as autoridades da
Faculdades ESEFAP e da Mantenedora;

V — contribuir para prestigio sempre crescente da Faculdades ESEFAP;

VI — respeitar:

a) todos os membros da Comunidade Académica;

b) o patrimonio da Faculdades ESEFAP e zelar pela sua conservagéo;

VIl — manter em dia seus compromissos financeiros para com a Faculdades
ESEFAP;

VIII — cumprir todas as atividades e etapas dos projetos académicos nos
guais se integrar; e

IX — observar todas as disposi¢cdes deste Regimento.

53



FACULDADES Instituicdo Paulista de Ensino e Cultura Ltda. — IPEC

CNPJ 72.558.646/0001-08
Rua Mandaguaris, 274 — Centro — Tupa/SP — 17600-060
Fone (14) 3404-3030 — www.esefap.edu.br

REGIMENTO

Secao Il
Da Representacédo Estudantil

Art. 170. A representacao estudantil tem por objetivo a cooperacdo entre
administradores, professores e alunos, no trabalho académico, dentro dos principios
elevados da educacéo.

Art. 171. O Corpo Discente da Faculdades ESEFAP tem como 6rgédo de

representacdo o Diret6rio Académico, regido por estatuto préprio.

Art. 172. O corpo discente possui representacdo no Conselho Superior, no
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo e nos Colegiados de Cursos, bem como
em comissdes instituidas na forma deste Regimento, com direito a voz e voto.

Paragrafo Unico. Os representantes estudantis nos 6rgédos colegiados da
Faculdades ESEFAP sdo escolhidos por seus pares, por intermédio do Diret6rio
Académico, na forma da lei, ndo podendo ser indicado estudante cuja situacdo nao
atenda aos dispositivos deste Regimento, que esteja respondendo a processo
disciplinar, cumprindo pena disciplinar, que tenha obtido trancamento da matricula

ou esteja com matricula irregular.

Art. 173. O exercicio dos direitos de representacao e participacado nao exime
o aluno do cumprimento de seus deveres, inclusive daquele de frequéncia

obrigatéria as aulas.

Art. 174. Cessa automaticamente o mandato da representacdo discente
guando o aluno:

| — concluir seu curso;

Il — sofrer pena de desligamento; e

[Il — solicitar transferéncia ou trancamento de matricula, ou deixar de renova-
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Secao IV
Da Monitoria

Art. 175. A partir de critérios estabelecidos e aprovados pelo Colegiado de
Curso, membros do corpo Discente podem ser selecionados para funcdes de
monitoria em disciplinas dos cursos da Faculdades ESEFAP, sob orientacdo dos
professores.

Art. 176. Os monitores podem exercer funcdes técnicas, pedagdgicas e
cientificas, bem como prestar assessoria a coordenacao, sem vinculo empregaticio,

segundo critérios e normas a serem estabelecidos pelo CEPE.

Art. 177. O exercicio das funcbes de monitor é avaliado por comissao
designada pela coordenadoria do Curso e constitui titulo para a carreira do
magistério na Faculdades ESEFAP.

Art. 178. Aos monitores podem ser atribuidas remuneracbes em forma de
bolsas de estudo.

CAPITULO Il
Do Corpo Técnico e Administrativo

Art. 179. O corpo técnico e administrativo da Faculdades ESEFAP é
constituido pelos trabalhadores da IES que nela exercam atividades técnicas e

administrativas.

Art. 180. Para efeito do Plano de Carreira Técnico-Administrativo - PCTA
entende-se como atividades técnicas e administrativas aquelas consideradas
atividades meio para as atividades fins como ensino, pesquisa, extensdo e

administracado académica.
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Art. 181. A competéncia profissional, o satisfatério desempenho das fungées
e a boa conduta ética sdo condi¢bes fundamentais para o ingresso e permanéncia
do trabalhador da IES na Faculdades ESEFAP.

Art. 182. A admissao dos trabalhadores da IES, cumpridas as normas
regimentais e os regulamentos préprios, far-se-4 mediante contrato de trabalho
celebrado com a Mantenedora, ap6s parecer favoravel da Diretoria, ouvida a CRH.

Art. 183. O Pessoal Técnico e Administrativo € admitido, licenciado e
dispensado por atos da Diretoria Administrativa, observada a legislagéo trabalhista
vigente, ouvida a Diretoria e a Mantenedora.

Paragrafo Unico. Mediante instru¢cbes da Diretoria Geral e da Diretoria
Administrativa serdo discriminadas as atribuicbes dos trabalhadores da IES,
especificadas no PCTA anexo.

Secéao |

Dos Direitos, Deveres e Proibicbes

Art. 184. Sao direitos dos trabalhadores da IES:

| — ser reconhecido pelo desempenho em sua area de atuacéo;

Il — ter acesso ao seu aprimoramento profissional conforme respectivo plano
de qualificacao;

lll — possuir condicbes adequadas para o exercicio profissional, compativel
com a realidade orcamentéria da IES;

IV — gozar dos direitos vigentes na legislacdo trabalhista e no regimento da
IES.

Art. 185. Sao deveres dos trabalhadores da IES:

| — exercer com zelo e dedicacgéo as atribuicdes do cargo;
Il — ser leal a Instituicdo;

lIl — observar as normas legais e regulamentares;

IV — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
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V — atender com presteza o publico em geral, prestando as informacdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI — levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades a que
tiver ciéncia em razéo do cargo;

VII — zelar pela economia do material e conservacao do patriménio publico;

VIII — guardar sigilo sobre assuntos dos setores;

IX— manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X — ser assiduo e pontual ao servico;

XI — tratar com urbanidade as pessoas;

XIl — representar contra ilegalidade, omissédo ou abuso de poder; e

X1l — participar de programas de qualificacdo e desenvolvimento, visando o
aprimoramento pessoal e a elevacédo dos padrdoes de qualidade e produtividade da
IES.

Art. 186. Ao trabalhador da IES nao é permitido:

| — ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizacdo da
diretoria imediata;

Il — retirar-se, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento e processo ou execucao de servico;

lIl — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo
ou execucao de servico;

IV — promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto do setor;

V — coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagéo
funcional sindical, ou a partido politico;

VI — utilizar pessoal e/ou recursos materiais do setor em servigcos ou

atividades particulares.
Secao Il

Da Politica de Capacitacao dos
trabalhadores técnico-administrativos
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Art. 187. A Politica de Capacitacdo dos trabalhadores da FACULDADES

ESEFAP encontra-se em documento anexo a este Regimento.

TITULO VI
Do Regime Disciplinar

CAPITULO |

Das Disposi¢cbes Comuns

Art. 188. O regime disciplinar visa assegurar uma convivéncia respeitosa
entre todos os membros da comunidade académica e garantir a ordem em todas as
atividades da Faculdades ESEFAP, bem como o cumprimento dos seguintes
preceitos éticos:

| — respeito a liberdade e dignidade da pessoa humana,;

Il — respeito a integridade fisica e moral de todas as pessoas envolvidas no
convivio escolar;

Il — preservacdo do patriménio moral, cientifico, cultural e material da
Faculdades ESEFAP;

IV — acatamento as disposicdes legais, estatutarias e regimentais que visem
assegurar o exercicio das funcdes pedagogicas.

Art. 189. Todos os aspectos disciplinares da vida funcional dos docentes e
do pessoal técnico-administrativo da Faculdades ESEFAP sao regulados pela
Legislacao Trabalhista e Previdenciaria, por este Regimento e por hormas internas.

Art. 190. A penalidade disciplinar imposta a qualquer membro da
comunidade académica constard dos seus assentamentos funcionais ou

académicos.

Art. 191. Constitui infragdo disciplinar punivel na forma deste Regimento o
desatendimento ou transgressao dos preceitos éticos referidos anteriormente no
artigo 188.
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§ 1° Na aplicacdo das sancdes disciplinares aos corpos docente, discente e
técnico-administrativo sdo considerados 0s seguintes elementos:

| — primariedade do infrator;

Il — dolo ou culpa,;

lIl — valor do bem moral, cultural e material dos bens atingidos;

IV — circunstancias em que ocorreu o fato; e

V — grau da autoridade ofendida.

§ 2° Ao acusado é sempre assegurado amplo direito de defesa.

§ 3° A aplicacéo a aluno ou docente de penalidade que implique afastamento
temporario ou definitivo das atividades académicas, serd precedida de processo
disciplinar, mandado instaurar pelo Diretor.

§ 4° Em caso de dano material ao patrimdnio da Faculdades ESEFAP, o

infrator estd obrigado ao seu total ressarcimento.

Art. 192. Os membros dos corpos docente, discente e técnico-administrativo
estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares:

| — adverténcia;

Il — repreenséo;

lll — suspenséo até 30 (trinta) dias;

IV — afastamento temporario;

V — demissao, quando se tratar de professor ou trabalhador da IES técnico e
administrativo; e

VI — excluséo, quando se tratar de aluno.

Art. 193. Sera passivel de sancao disciplinar o docente ou servido técnico-
administrativo que, sem motivo aceito como justo, deixar de cumprir 0 programa
obrigatorio, importando a reincidéncia nas faltas previstas neste Regimento, motivo

bastante para a dispensa, caracterizando-se o caso como abandono do emprego.

Art. 194. As penas previstas no artigo 192 sdo aplicadas na seguinte forma:

| — adverténcia por:
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a) Transgressao de prazos regimentais ou falta de comparecimento a atos
escolares para os quais tenha sido convocado, salvo justificacdo a critério do
Coordenador do Curso; ou

b) Falta de comparecimento a atos e trabalhos escolares por mais que 8
(oito) dias consecutivos, sem causa participada ou justificada.

Il — repreenséo, quando ha reincidéncia das duas alineas anteriores;

lll — suspenséo até 30 (trinta) dias por:

a) Falta de acatamento as determinacdes das autoridades superiores da
Faculdades ESEFAP, baseadas em lei e nas disposi¢cdes deste Regimento; ou

b) Desrespeito, em geral, a qualquer disposicdo explicita neste
Regimento.

IV — Afastamento temporario:

a) Nos mesmos casos mencionados no item lll; ou

b) Por inércia comprovada no desempenho das funcoes.

V — Demisséo e excluséo por:

a) Abandono das fun¢des, sem licenca, por mais de 30 (trinta) dias;

b) Afastamento superior a 6 (seis) meses consecutivos para exercicio de
atividades estranhas ao magistério ou ao servi¢co técnico-administrativo, salvo em
caso de funcdes publicas eleitas, ou em cargos de comisséo de alta administracéo
publica;

c) Incompeténcia cultural, incapacidade didatica, desidia inveterada no
desempenho das func¢des ou por atos incompativeis com a moralidade e a dignidade
da vida da Faculdades ESEFAP;

d) Delitos sujeitos a acao penal, quando importem perda do cargo; ou

e) Desligamento.

VI — Exclusdo, com a expedicéo de transferéncia quando:

a) Por agressao ou ofensa grave ao Diretor, autoridade e funcionarios da
Escola, ou a qualquer membro do corpo docente ou da Mantenedora; ou

b) Por atos desonestos ou delitos sujeitos a acdo penal, incompativeis
com a dignidade da Faculdades ESEFAP.
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Art. 195. Para toda a comunidade académica, constituem infracdes a
disciplina e séo passiveis de san¢éo disciplinar:

| — participar de atos definidos como infracédo pelas leis penais;

Il — agir com falta de decoro ou com ofensa ao pudor nas dependéncias da
Faculdades ESEFAP;

[l — descumprir preceitos do Regimento e de outros atos normativos da
Faculdades ESEFAP;

IV — praticar atos de desrespeito, desobediéncia ou outros quaisquer que
ocasionem viola¢gdes das normas disciplinares;

V — praticar ou incentivar a perturbacdo da ordem nas dependéncias fisicas
da Faculdades ESEFAP;

VI — alterar ou retirar editais, cartazes e avisos fixados ou autorizados pela
Faculdades ESEFAP, nas suas dependéncias fisicas;

VIl — praticar atos atentatorios & moral ou aos bons costumes, perturbar os
trabalhos escolares, bem como o funcionamento da administracdo da Faculdades
ESEFAP;

VIII — recorrer a meios fraudulentos, com o propésito de obter aprovacgéao,
eleicdo ou promocéao; e

IX — desrespeitar, ofender ou desacatar qualquer membro da Comunidade
Académica.

§ 1° Ao acusado pela prética de infracao disciplinar € concedido direito de
defesa, sendo que, em caso de infragdes punidas com demissdo ou desligamento,
sera instaurado processo disciplinar pela Diretoria da Faculdades ESEFAP.

8 2° A aplicacao de sancéao disciplinar pela Diretoria da Faculdades ESEFAP

nao exclui a responsabilidade penal, caso exista.

CAPITULO II
Das Disposi¢cdes Aplicaveis ao Corpo Docente

Art. 196. Além das faltas relacionadas no Artigo 195 deste Regimento, é

passivel de sanc¢ao disciplinar o professor que, sem motivo aceito como justo:
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| — deixar de cumprir o programa ou a carga horéaria da disciplina a seu
cargo;

Il — negligenciar a preparacdo e o0 desenvolvimento das atividades
pertinentes a sua fungéo docente;

lll — deixar de comparecer as reunides e a atividades que deva participar;

IV — deixar de elaborar e apresentar os relatérios e atas ao final de cada
semestre, dentro do prazo previsto pelo calendario académico; e

V — Incorrer em inobservancia habitual de horarios ou em mais de trés

auséncias injustificadas ao trabalho no mesmo periodo letivo.

Art. 197. A aplicacdo da pena de adverténcia e repreensdo compete ao
Colegiado; a de suspensdao, ao CONSU; e a de afastamento temporario e de
dispensa, a Mantenedora, por solicitacdo do Diretor Administrativo.

CAPITULO Il
Das Disposi¢cdes Aplicaveis ao Corpo Discente

Art. 198. Além das faltas elencadas no Artigo 195 deste Regimento, é
também passivel de sancao disciplinar o aluno que:

| — usar de improbidade na realizacdo de trabalhos e avaliacdes escolares;
ou

Il — promover ou participar de trotes violentos, que afetam a integridade

fisica e/ou moral dos sujeitos envolvidos.

Art. 199. A aplicagdo de pena de adverténcia cabe a Coordenadoria; a de
suspensao, ao Colegiado; e a de afastamento temporario e de desligamento, ao
CONSU.

Art. 200. Nos casos de aplicacédo das penas de afastamento temporario e de

exclusdo, o Diretor da Faculdades ESEFAP abrird o competente inquérito, ouvindo
testemunhas e o acusado, tomando por escrito todos 0os depoimentos.
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§ 1° Durante o processo disciplinar a parte acusada ndo podera ausentar-se
e nem obter transferéncia, sob pena de ser considerada culpada.

§ 2° Concluido o processo disciplinar, a aplicacdo da pena disciplinar sera
comunicada, por escrito, ao aluno culpado e ao responsavel, se for menor, com

indicagdo dos motivos que a determinaram.

Art. 201. Das penalidades impostas pelo Diretor cabera recurso ao Conselho

Superior.

Art. 202. Sera cancelado o registro das sancBes de adverténcia e
repreensao se, no prazo de dois anos da aplicacdo, o aluno néo for punido com

nenhuma outra sangao disciplinar.

CAPITULO IV
Das Disposi¢cdes Aplicaveis ao Corpo Técnico e Administrativo

Art. 203. Além das faltas elencadas no Artigo 195 deste Regimento, é
passivel de sanc¢éo disciplinar o trabalhador da IES técnico-administrativo que:

| — recorrer a meios fraudulentos para obter promogao ou vantagens;

Il — deixar de acatar ordens e determinagdes superiores, desde que nao
sejam manifestamente ilegais e n&o contrariem este Regimento e outros atos
normativos da Faculdades ESEFAP;

lll — agir com desidia inveterada no desempenho das funcdes inerentes ao
seu cargo; e/ou

IV — praticar atos incompativeis com a moralidade e a dignidade propria da
vida escolar.

Paragrafo Unico. A aplicagio de adverténcia e repreensio € da
competéncia da chefia imediata a que o trabalhador da IES estiver subordinado; a
de suspensdo, do Diretor Administrativo; a de afastamento temporario e de
demisséo, da Mantenedora, por solicitacdo do Diretor Administrativo.

63



FACULDADES Instituicdo Paulista de Ensino e Cultura Ltda. — IPEC

CNPJ 72.558.646/0001-08
Rua Mandaguaris, 274 — Centro — Tupa/SP — 17600-060
Fone (14) 3404-3030 — www.esefap.edu.br

REGIMENTO

TITULO VI
Dos Graus, Diplomas, Certificados e Titulos Honorificos

CAPITULO |
Dos Graus

Art. 204. A colacdo de grau € um ato académico-juridico, realizado em
sessao solene e publica no qual o Diretor Geral, ou, na sua auséncia, o coordenador
académico de curso, concede ao aluno que tenha concluido os cursos ministrados

pela Faculdades ESEFAP, o direito da profissdo a que faz jus.

Art. 205. Em casos excepcionais e para o concluinte que deixar de colar
grau na data prevista, pode o ato realizar-se individualmente ou por grupos, em
solenidade especial.

8 1° O interessado deve requerer essa medida ao Diretor Geral da
Faculdades ESEFAP, o qual, ao deferi-la, fixara dia e hora para a colagdo de grau.

8 2° Ao ato especial de colagéo de grau, devem estar presentes pelo menos
dois professores, que servem de testemunhas, lavrando-se a respectiva ata.

§ 3° A data da sesséao solene sera definida pela Faculdades ESEFAP.

CAPITULO I
Dos Diplomas e Certificados

Art. 206. Ao aluno que colar grau, é conferido o diploma, nos termos da
legislagdo vigente, constando, no verso, a habilitacdo ou habilitacées feitas,

conforme o caso.

Art. 207. Os alunos habilitados nos cursos de aperfeicoamento, especializacéo
e extensdo, bem como nos cursos seqlenciais e técnicos por campo de saber, de
outros cursos ministrados pela Faculdades ESEFAP, receberdo -certificado de

concluséo com aproveitamento e/ou frequéncia.
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Art. 208. No verso dos certificados € indicado o contetdo, a duragdo do

curso e demais informagdes em acordo com a legislag&o vigente.

Art. 209. Todo certificado € registrado na Secretaria Geral e nos 6rgdos
competentes em conformidade com a legislagéao vigente.

CAPITULO Il

Dos Titulos Honorificos

Art. 210. A Faculdades ESEFAP pode conceder os seguintes titulos:

| — Professor Emérito;

Il — Professor Honorario;

lIl — Ex-aluno Insigne.

§ 1° O titulo de Professor Emérito € outorgado a mestres aos quais a
Faculdades ESEFAP deve e quer homenagear, aos seus professores que se
aposentarem ou que, por motivos relevantes venham a se afastar do magistério,
depois de nele terem revelado invulgares qualidades docentes, pela consagracao ao
ensino e decidida vocacgdo para o magistério;

§ 2° O titulo de Professor Honoréario é conferido a personalidade que se
tenha notabilizado no campo cientifico, cultural, civico ou filantrépico;

§ 3° O titulo de Ex-aluno Insigne é concedido a quem se tenha distinguido,
durante o curso, por seus dotes incomuns de inteligéncia, pelo seu amor a cultura e

dedicacao aos estudos.

Art. 211. Compete ao Conselho Superior, deliberar sobre a concessao de
qualquer titulo honorifico.

Art. 212. A entrega de Titulos Honorificos faz-se em sessdo solene do
Conselho Superior.
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TITULO VIII
Das Relacdes da Mantenedora com a Faculdades ESEFAP

CAPITULO |
Das Atribuicdes da Mantenedora

Art. 213. As relagOes entre Mantenedora - IPEC e a Faculdades ESEFAP

séo regulamentadas pela legislacéo pertinente e por este Regimento.

Art. 214. A Instituicdo Paulista de Ensino e Cultura - IPEC é responsavel,
perante as autoridades publicas competentes, pela Faculdades ESEFAP,
incumbindo-lhe de:

| — colocar a disposicao de sua mantida as edificacdes, instalacdes fisicas,
equipamentos, maquinas, veiculos e outros bens de uso duradouro, necessarios ao
funcionamento das atividades de ensino, pesquisa e extensao e de apoio técnico e
administrativo, assim como 0s recursos materiais de consumo e o pessoal docente e
ndo docente, atendendo as necessidades da Faculdades ESEFAP para a
consecucao dos seus objetivos;

Il — garantir os recursos econdmico-financeiros e patrimoniais a Faculdades
ESEFAP e assegurar 0s recursos orcamentarios necessarios ao seu funcionamento,
respeitando sua autonomia para a utilizacao dos recursos disponibilizados;

lll — respeitar a Faculdades ESEFAP e assegurar-lhe a autonomia didatico-
pedagodgica de seus 6rgdos colegiados, garantindo, assim, a consecucao de seus
objetivos institucionais;

IV — designar o Diretor Geral, seu Vice-Diretor e demais diretores da
Instituicdo, de acordo com as normas regimentais; e

V —indicar representantes para participar dos 6rgaos colegiados.
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CAPITULO Il
Dos Recursos Financeiros

Art. 215. Os recursos financeiros da Faculdades ESEFAP sao provenientes
de:

| — dotacdes que lhes séo atribuidas no orcamento da Mantenedora;

Il — subvencdes de entidades privadas ou publicas;

lll — doagbes e legados.

Art. 216. Para prover a Faculdades ESEFAP, a Mantenedora capta recursos
financeiros junto ao Corpo Discente, através da cobranca de mensalidades, taxas e
outras contribuicdes escolares geradas pelos atos e fatos das atividades escolares,
sendo fixadas em funcdo da necessidade de custeio e melhoria da Instituigéo.

TITULO IX
DisposicOes Transitorias

Art. 217. Os pronunciamentos oficiais, em nome da Faculdades ESEFAP,

séo de prerrogativas exclusivas da Diretoria da Instituicao.

Art. 218. Toda e qualquer publicacdo que, direta ou indiretamente, envolva o

nome da Instituicao, s6 pode ser feita com autorizacéo prévia do CONSU.

Art. 219. A Faculdades ESEFAP, mediante solicitagcdo do Conselho Nacional
de Educacao - CNE, promovera a inscricdo de seus alunos no Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes — ENADE.

Art. 220. A Faculdades ESEFAP divulgara aos interessados, antes de cada
periodo letivo, o catadlogo contendo os programas dos cursos e demais componentes
curriculares, sua duracdo, requisitos, qualificacdo dos professores, recursos
disponiveis e critério de avaliacdo, obrigando-se a cumprir as respectivas condi¢cdes

na forma da lei.
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Paragrafo Unico. O catalogo a que se refere este artigo sera elaborado pela

Secretaria Geral com apoio dos colegiados de cursos.

Art. 221. O presente Regimento s6 podera ser alterado com aprovacao
expressa do Conselho Superior e essa alteracdo se efetivara com o pronunciamento
do 6rgao competente.

Art. 222. As representacdes, participacdes em colegiados, titulos e honrarias
recebidas no ambito da Faculdades ESEFAP por qualquer membro da comunidade

académica constardo de seus assentamentos funcionais ou académicos.

Art. 223. Serdo observadas as Diretrizes Curriculares estabelecidas pelos

orgaos competentes, prevista na legislacdo atinente.

Art. 224. Os casos omissos neste Regimento serao resolvidos pelo CONSU.

Art. 225. Este Regimento entra em vigor ap6s aprovado pelo 6rgao

competente.

Tupd, 22 de outubro de 2010.

Robinson G. M. S. Ricci

Diretor Geral

68



FACULDADES

ESEFAP

Instituicdo Paulista de Ensino e Cultura Ltda. — IPEC

CNPJ 72.558.646/0001-08

Rua Mandaguaris, 274 — Centro — Tupa/SP — 17600-060
Fone (14) 3404-3030 — www.esefap.edu.br

REGIMENTO

ANEXOS
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PLANO DE CARREIRA DOCENTE

TITULO |
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEUS OBJETIVOS E SEUS PRINCIPIOS

Art. 1° O Plano de Carreira Docente (PCD) define por normas e
regulamentos a carreira docente nas Faculdades ESEFAP, ou seja, regula as
condicOes de admisséo, dispensa, direitos, vantagens, deveres e responsabilidades
dos professores da ESEFAP. As relacdes de trabalho dos membros do corpo

docente da Instituicdo sao regidas pela legislacao trabalhista vigente.

Art. 2° Os cargos ou fungcBes do magistério da ESEFAP séo acessiveis a
todos quantos satisfacam os requisitos estabelecidos neste Plano de Carreira
Docente (PCD). Entende-se como atividades do magistério superior aquelas que sao
adequadas ao sistema de ensino, indissociavel da pesquisa, extensdo e

administracado académica.

Art. 3° Sempre que necessario, sera criada, mediante ato da dire¢do geral,
uma comissao de enquadramento de recursos humanos, para conduzir o processo

de enquadramento do pessoal docente.

Art. 4° Os objetivos do Plano de Carreira Docente séo:

| — determinar principios a serem adotados no exercicio da docéncia
superior;

Il — estabelecer a estrutura da carreira docente, com o0 mecanismo de
ingresso, promocao, regime de trabalho e remuneracéo; e

lIl — destinar atividades docentes que interajam com a comunidade.
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Art. 5° Sao principios do Plano de Carreira Docente (PCD):

| — estimular os meios de promocdo e ascensdo funcional, visando o
desenvolvimento profissional do docente dentro da institui¢ao;

Il — valorizar as atividades ligadas ao magistério ético profissional;

lll — possibilitar as condi¢gdes para atrair profissionais habilitados a exercer o

magistério;

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

Art. 6° A Comissdao de Recursos Humanos (CRH) encontra-se no
Regimento interno da Instituicdo, na Sec&o Ill, artigo 31. E composta do Vice-Diretor
da ESEFAP, de dois representantes do corpo docente de cada curso e por um
representante do pessoal técnico- administrativo, indicado por seus respectivos

pares.

Art. 7° A Comissdo de Recursos Humanos (CRH), além de dar subsidios
para o processo de selecdo de professores e servidores, é responsavel, também
pela avaliacdo de desempenho do corpo docente e técnico-administrativo, tendo em
vista a implementacdo dos respectivos planos de carreira e de capacitacdo e de

melhoria da qualidade do ensino da ESEFAP.

Art. 8° Compete a Comissao de Recursos Humanos (CRH):

| — elaborar parecer técnico com proposta de enquadramento na carreira
respectiva;

Il — efetuar andlise e pontuacao dos cargos;

lIl — elaborar formularios especificos;

IV — atualizar os dados funcionais.

CAPITULO Il
DO CORPO DOCENTE
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Art. 9° O corpo docente de cada Curso sera constituido por pessoal de nivel
superior que exerca atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administracdo

académica.

Art. 10 Os professores integram o quadro de pessoal da Instituicdo, sendo o

seu contingente fixado por ato do Diretor.

Art. 11 A competéncia profissional, o satisfatorio desempenho das funcdes
e a boa conduta ética sdo condicbes fundamentais para o ingresso e permanéncia

no Quadro Docente.

Art. 12 Compete aos docentes:

| — participar da elaboracéo do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

Il — elaborar e cumprir plano de trabalho, articulado a proposta pedagogica
do curso e ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

lIl — zelar pela aprendizagem dos alunos;

IV — estabelecer estratégias de nivelamento e recuperacdo para os alunos
de menor rendimento, ao longo do curso;

V — cumprir o calendério escolar, ministrando as aulas estabelecidas, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacédo e
ao desenvolvimento profissional;

VI — participar do desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensao,
integrados aos programas de ensino;

VIl — exercer outras atribuicbes inerentes as suas atividades e por
designacao da coordenadoria do curso e/ou da diretoria da instituicdo; e

VIIl — colaborar com as atividades de articulagcdo do curso com as demais

atividades da instituicdo e da comunidade.

Art. 13 A admissdo de professores, cumpridas as normas regimentais
vigentes e o0s regulamentos proprios, far-se-4& mediante contrato de trabalho
celebrado com a mantenedora, apés parecer favoravel do Conselho Superior, ouvido

o colegiado de curso.
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CAPITULO IV
DA CLASSIFICACAO E FIXACAO DOS CARGOS

Art. 14 A carreira docente sera constituida por quatro categorias, de trés
niveis, assim definidas:

| — Professor Auxiliar 1,2,3;

Il — Professor Assistente 1,2,3;

lIl — Professor Adjunto 1,2,3;

IV — Professor Titular.

Quadro docente — Categorias

NIVEIS
CATEGORIA DOCENTE
1 2 3
Professor Auxiliar Axi Ax2 Ax3
Professor Assistente Asi As2 As3
Professor Adjunto Ap1 Ap2 Aps
Professor Titular

Art. 15 S0 requisitos minimos para ingresso nas categorias docentes a
titulacdo, na area que ira trabalhar, definidos a seguir:

| — Professor Auxiliar

l. a. Professor Auxiliar 1. possuir diploma de graduacéao e certificado de
especializacdo Lato Sensu expedidos por curso superior reconhecido em que se
ministre matéria ou disciplina idéntica ou afim;

l. b. Professor Auxiliar 2: ter no minimo dois anos de efetivo exercicio na
instituicdo como Professor Auxiliar 1; e

l. c. Professor Auxiliar 3: ter no minimo, 4 anos de efetivo exercicio do
magistério na instituicio como professor auxiliar.

Il — Professor Assistente

Il. a. Professor Assistente 1: possuir titulo de mestre e pelo menos dois anos

de experiéncia no magistério no ensino superior;
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Il. b. Professor Assistente 2: possuir titulo de mestre e ter no minimo dois
anos de efetivo exercicio na instituicdo como Professor Assistente 1; e

Il. c. Professor Assistente 3: possuir titulo de mestre e ter no minimo quatro
anos de efetivo exercicio na instituicdo como Professor Assistente.

Il — Professor Adjunto

lll. a. Professor Adjunto 1: possuir titulo de doutor e pelo menos dois anos
de experiéncia no ensino superior;

lll. b. Professor Adjunto 2: possuir titulo de doutor e ter no minimo dois anos
de efetivo exercicio na instituicdo como Professor Adjunto 1; e

lll. c. Professor Adjunto 3: possuir titulo de doutor e ter no minimo quatro
anos de efetivo exercicio na instituicdo como Professor Adjunto.

IV — Professor Titular: possuir titulo de doutor e ter no minimo seis anos de

efetivo exercicio na instituicdo como Professor Adjunto.

Art. 16 Quando exigido, os docentes deverdo possuir registro profissional

no 6rgdo competente.

Art. 17 A mantenedora fixard anualmente o nimero de cargos do quadro

docente do curso, segundo o regime de trabalho.

CAPITULO V
DO INGRESSO E DO ACESSO

Art. 18 Cabe aos coordenadores de cada Curso de Graduacdo comprovar a
necessidade da contratacdo de professores, fazendo proposta ao Diretor, para o

processo de selecao e ingresso.

Art. 19 O ingresso na carreira docente serd feito através de processo

seletivo, coordenado pela Comissao de Recursos Humanos (CRH).
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Art. 20 A admissdo a carreira docente far-se-4& no nivel e padréao
correspondentes as categorias retro-especificadas e de acordo com as clausulas

normativas vigente.

Art. 21 A progressdo em niveis da mesma categoria dar-se-a mediante
avaliacdo bienal do desempenho dos docentes, conforme Cap. VI - Art. 22 deste
documento, de acordo com critérios estabelecidos pela Comissdo de Recursos
Humanos (CRH), respeitados o0s recursos para tal disponibilizados pela
Mantenedora.

CAPITULO VI
DA PROMOCAO FUNCIONAL

Art. 22 A promocao funcional é a passagem de um nivel para outro, dentro
de uma mesma categoria, considerando o tempo de servigo previsto somado ao
desempenho académico definido por Quadro de Pontuacdo de Carreira Docente,
(anexo 01).

| — Considera-se tempo de servico para efeitos de promocéo funcional o
intersticio minimo de 02 (dois) anos consecutivos de atuacdo docente no mesmo
nivel funcional;

Il — Considera-se desempenho académico para efeitos da promocao
funcional a pontuacdo igual ou superior a 300 pontos, registrados no livro de
Registro de desempenho e Produtividade, proveniente da soma da pontuagéao
calculada sobre a producéao docente.

Art.23 Adquirindo o docente a titulacdo adequada para a mudanca de
categoria docente descrita no quadro anexo no Art. 14 , aplicar-se-do as condi¢des
estabelecidas no Art. 15, incisos |, Il e lll e no Art. 22, incisos | e Il , deste Plano de
Carreira Docente (PCD).

Art. 24 A Comissdo de Recursos Humanos (CRH) promovera a cada dois

anos, a partir de 1° fevereiro de 2010, o somatério dos pontos alcancados pelo
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docente ao término de cada ano letivo, reiniciando-se a contagem no ano letivo
seguinte.
Paragrafo Unico. A cada dois anos, o docente promovido ou nao, reiniciara

de zero a nova contagem de pontos.

Art. 25 Compete a direcdo da InstituicAo de Ensino Superior (IES) e a
mantenedora a aprovacdo do enquadramento funcional, comunicando-se a decisao

ao empregado.

Art. 26 Os docentes serdo avaliados no término de cada ano letivo e 0
enquadramento no Plano de Carreira Docente (PCD) sera aplicado a partir de 1° de

fevereiro do ano letivo seguinte.

Art. 27 Sao requisitos minimos para um docente se habilitar ao
enquadramento no Plano de Carreira Docente (PCD):

| — possuir vinculo empregaticio;

Il — possuir mais de 90 (noventa) dias efetivos de servico nesta Instituicao
de Ensino Superior (IES);

Art. 28 O docente que nao corresponder aos requisitos exigidos podera
recorrer do enquadramento, observadas as normas do Plano de Carreira Docente
(PCD), nas seguintes condicdes:

| — Se no prazo de 20 (vinte) dias, contados a partir da efetivacdo do seu
enquadramento, apresentar pedido de reconsideracdo ao departamento de recursos
humanos; e

Il — Indeferido o pedido de reconsideracdo, podera, no prazo de 15 (quinze)

dias da data do indeferimento, apresentar recurso a direcédo geral.

CAPITULO VII
REGIME DE TRABALHO
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Art. 29 O pessoal docente da Instituicdo estd sujeito a prestacdo de
servicos semanais, dentro dos seguintes regimes:

| — Tempo Integral (TI) com trinta e seis horas semanais de trabalho,
devendo o professor assumir regéncia de aulas que requeiram, no maximo,
cinguenta por cento do tempo contratual;

Il — Tempo Parcial (TP), de vinte a trinta e cinco horas semanais de
trabalho, devendo o professor assumir regéncia de aulas que requeiram, no maximo,
cinguenta por cento do tempo contratual; e

Il — Horista(H), até dezenove horas/aula, na regéncia de aulas ou

horas/atividade semanais.

Art. 30 As horas de trabalho, ndo utilizadas como carga didatica do
professor, serdo distribuidas em preparo de aulas, assisténcia e orientacdo aos
alunos, preparacdo e correcdo de provas e exames, pesquisas, funcdes
administrativas, reunides em Orgdos colegiados, Nucleo Docente Estruturante

(NDE), trabalhos préticos ou atividades de assessoria e extensao.

Art. 31 O excesso da jornada de trabalho na regéncia de aulas e em
atividades complementares atendera o que estabelece a legislacdo trabalhista e as
normas coletivas da categoria profissional.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO
Art. 32 O parametro salarial para aplicacdo das carreiras docentes e sua
progressao corresponderdo ao valor salario hora de Professor Auxiliar 1 no més de

Setembro/2009.

Art. 33 E garantido o reajuste salarial de acordo com a negociacgéo coletiva

da categoria profissional, com data-base no més de marco de cada ano;
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Art. 34 E garantido ao docente em atividade na Instituicio de Ensino
Superior (IES) anteriormente a ado¢do do Plano de Carreira Docente (PCD), os
valores salariais e as vantagens ja constantes na folha de pagamento no més de
setembro/2009;

Art. 35 E garantida a progressdo do nivel 1 ao nivel 2 aos docentes com
02(dois) ou mais anos de registro continuos na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) na Instituicdo de Ensino Superior (IES), com a implantacdo do Plano
de Carreira Docente (PCD), aplicavel a partir de 1° Fevereiro de 2010.

Art. 36 A evolugéo salarial do docente da InstituicAo de Ensino Superior

(IES) obedecera o que dispbe o Art. 42 deste plano.

TITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 Nenhum docente podera responsabilizar-se por mais de trés

disciplinas por semestre, exigindo-se afinidade de areas nas acumulagées.

Art. 38 Além dos direitos, deveres e penalidades disciplinares do corpo
docente que estdo estabelecidos no Regimento (art. 173; art. 174 e art. 168,
respectivamente), devendo ser apreciado pelo Conselho Superior (CONSU), é
assegurado ao professor:

| — reconhecimento pelo desempenho académico em sua area de atuacdo
em conformidade com o quadro de pontuacéo das atividades docentes;

Il — acesso ao seu aprimoramento profissional, conforme o Plano de
Capacitacéo-Docente;

lll — condi¢cdes adequadas para o exercicio profissional, compativel com a

realidade orcamentaria da Instituicao;
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IV — gozar dos direitos vigentes na legislacao trabalhista e no Regimento da

Instituic&o.

Art. 39 O Conselho Superior (CONSU) dispord sobre as normas
regulamentares relativas aos Professores Visitantes e outros colaboradores em

situacao especial de docéncia.

Art. 40 Para todos os efeitos, cabe a Mantenedora, a decisao final sobre

medidas que importem em alteracao de custos ou do orgcamento anual da unidade.

Art. 41 Qualquer modificagcdo no Plano de Carreira depende de aprovacao

do Conselho Superior.

Art. 42 A progressao do docente, cumpridas as regras do Quadro de
Pontuacdo (anexo 01), serd definida pela Instituicdo de Ensino/Mantenedora
conforme resultado financeiro do ano anterior, garantindo a sustentabilidade

econdmico-financeira da Instituicdo de Ensino Superior (IES).

Art. 43 Os casos omissos serdo objeto de analise por parte do
departamento de recursos humanos, e encaminhados a direcao geral, ad

referendum do Conselho Superior (CONSU).

Art. 44 Este Plano de Carreira Docente (PCD) entrara em vigor apoés
avaliacdo e aprovacdo pelas instancias competentes e sua homologacdo no
Ministério do Trabalho e Emprego, revogadas as disposicbes em contrario, e sera
implementado de forma a considerar as disposicdes transitorias.

CAPITULO Il
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 45 Mediante ato do Diretor, a Comissdo de Recursos Humanos

conduzir4 o processo de enquadramento do pessoal docente atual, executando a
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adaptacao das situacdes, observado o prazo de 02(dois) anos, a partir da vigéncia

desta norma e o quadro de pontuacao. (anexo 01).

Tupd, 28 de setembro de 2009.

Robinson G. M. S. Ricci
Diretor Geral
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ANEXO 01

QUADRO DE PONTUACAO DE CARREIRA DOCENTE

Pontuacdao Inicial:

Categoria Fato Pontuacéo
Atualizagcao semestral do curriculo Lattes, dentro do prazo Acréscimo de 10 pontos
estabelecido pela IES.

Manter na IES c6pias de toda documentag&do comprobatéria dos Acréscimo de 10 pontos
Inicial dados mantidos no curriculo Lattes.
Entrega do(s) Plano(s) de Ensino na data Estipulada. Acréscimo de 20 pontos
Participagdo no Encontro Pedagdgico da IES Acréscimo de até 20 pontos
Pontuacao Inicial Maxima | 60 Pontos
Categoria Fato Pontuacéo
Publicagéo de artigo em evento, revista cientifica, periédicos Acréscimo de 05 pontos por
especializados ou congéneres Publicagéo.
Publicagé&o de capitulo de livro como autor ou co-autor Acréscimo de 10 pontos por
Publicagdes Publicacéo
Publicagé&o de livro como autor ou co-autor Acréscimo de 20 pontos por
Publicacéo
Artigo ou matéria em jornal de ampla circulagéo que tenha citado o | Acréscimo de 04 pontos por
nome da instituicao Publicacdo
Pontuacdo média na avaliagdo dos docentes pelos discentes Acréscimo de 01 ponto por ponto médio
AvaliacGes (CPA) obtido, ou frac&o superior a 0,5

Participacéo
na
Comunidade

Falta em atividade de extensdo em dia letivo

Decréscimo de 01 ponto por
Atividade

Falta em reunido do corpo docente prevista em Calendario Letivo

Decréscimo de 02 pontos

Presenga, registrada em ata, em eventos da instituicao cuja
participacao seja facultativa aos docentes

Acréscimo de 02 pontos

Participagéo certificada em evento técnico-cientifico em sua area
de atuagéo

Acréscimo de 01 ponto por
evento até o limite de 10 pontos.

Presenca, registrada em ata, em Reunido de Comissdes e/ou
Colegiados dos quais participe.

Acréscimo de 02 pontos

Regularidade

Falta (com aviso, por escrito, feito ao Coordenador com
antecedéncia de 24 horas ou mais)

Decréscimo de 02 pontos por ocorréncia

Falta injustificada (sem aviso ou com aviso com antecedéncia

Decréscimo de 06 pontos por

inferior a 24 horas) Ocorréncia.

Troca de aula (sem interveniéncia do coordenador) Decréscimo de 04 pontos por
Ocorréncia

Aula nao reposta ap6s falta de docente Decréscimo de 04 pontos por
Ocorréncia

Liberagdo de turma mais do que 10 minutos antes do horario de Decréscimo de 01 ponto por

término Ocorréncia

Atraso superior a 10 minutos, devidamente registrado pela
assisténcia pedagdgica.

Decréscimo de 01 ponto por dia de atraso

Notificagao

Decréscimo de 05 pontos por
Ocorréncia.

Adverténcia

Decréscimo de 10 pontos por ocorréncia

Disciplin — —
scipiina Suspenséo Decréscimo de 20 pontos por ocorréncia.
Atraso na atualizacéo do registro mensal de faltas dos alunos. Decréscimo de 04 pontos
Falta de entrega do processo de avaliagdo a Coordenagao para Decréscimo de 02 pontos
Controle de analise (minimo de 72 horas antes da aplicacéo)
Documentagao Atraso na entrega de resultado de indicadores de alunos. Decréscimo de 04 pontos por dia de

atraso.
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ANEXO 02

FORMAS DE PARTICIPACAO DOS DOCENTES E ORGAOS COLEGIADOS NAS

ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO

Os professores poderédo participar dos seguintes 6rgaos colegiados:

| — Conselho Superior;

Il — Coordenadoria do ISEAP — Instituto Superior de Educacéo da Alta Paulista;
lIl — Coordenadoria de Curso;

IV — Diretoria Administrativa;

V — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

VI — Colegiado de Curso;

VIl — Comisséao de Pesquisa e Extensao;

VIIl — Comissédo de Processo de Selecéo;

IX — Comissao de Estagios e Praticas Pedagogicas;

X — Comissao de Biblioteca;

Xl — Comissao de Avaliagdo Institucional;

XIl — Comissao de Capacitacdo de Recursos Humanos.
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ANEXO 03

DA PROMOCAO POR MERECIMENTO E ANTIGUIDADE.

.— A promocdo do pessoal docente ocorrera, exclusivamente, dentro de cada nivel de cada
categoria, obedecera as disposicdes seguintes e dar-se-a:

| — Por critérios objetivos e automaticos, por antigiidade e merecimento.

a) a promocdao automatica por antigiiidade: todo professor tera direito a um adicional por
tempo de servigo, equivalente ao percentual definido nos termos do art. 42 do Plano de
Carreira Docente, incidente sobre seu salério-base mensal para cada dois (2) anos
trabalhados nas FACULDADES ESEFAP, observado o limite de 20% (vinte por cento) de
adicional, independentemente do nimero de biénios trabalhados.

b) a promocao automatica por merecimento: todo o professor tera direito a um adicional
por titulacdo, incidente sobre o valor da hora aula béasica contratada, equivalente ao
percentual definido nos termos do art. 42 do Plano de Carreira Docente, acrescida do
repouso semanal remunerado e consideradas as 4,5 semanas a que alude o 8§ 1°, do art.
320, da CLT.

Paragrafo Primeiro — Sera utilizado como critério de desempate a existéncia de maior tempo
de
servico na categoria ou maior tempo docente nas Faculdades ESEFAP.

Il — as promoc¢Bes ndo automaticas observarao sempre os critérios de alternancia
entre antigiidade e merecimento, conforme requisitos estabelecidos no quadro
abaixo. ANEXO 04.

a) A promocéao por antigiiidade dar-se-a4 por tempo de servico na categoria e tempo de
servigo na instituicdo de ensino.

b) A promoc¢do ndo automaética, por merecimento:, dar-se-4 entre os candidatos
habilitados, por decisdo da “Comissdo de Recursos Humanos”, segundo critérios
estabelecidos no Quadro de Pontuagédo de Carreira Docente, nos termos do artigo 42 do
Quadro de Carreira Docente .

Paragrafo Primeiro — Sera utilizado como critério de desempate a existéncia de maior tempo
de
servico na categoria ou maior tempo docente nas Faculdades ESEFAP.

Paragrafo Segundo — Os critérios para promog¢fes automaticas, tanto por antigliidade como
por

merecimento, ndo se aplicam cumulativamente, mas se compensam como previsto na
legislacéo aplicavel a categoria profissional e o estabelecido em convengdes coletivas de
trabalho, ndo podendo ser inferior aos patamares estabelecidos nestes instrumentos
normativos.
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ANEXO 04

QUADRO DISCRIMINATIVO DAS PROMOGCOES NAO AUTOMATICAS POR MERECIMENTO E

ANTIGUIDADE.

Categoria

Nivel

Titulagédo

Requisitos para a promocdo alternada por antiguidade ou
merecimento

Auxiliar

Axl

AX2

Especialista

AX3

Por Antiguidade: o professor que tiver mais tempo de servi¢o no nivel
Ax1 da categoria de Auxiliar e, sucessivamente, em caso de empate,
mais tempo de docéncia na instituicdo. Por merecimento: o professor
melhor avaliado pela “Comisséo de recursos humanos” (CRH) segundo
critérios do Quadro de Pontuacdo de Carreira Docente.

Por Antiguidade: o professor que tiver mais tempo de servigo na
categoria nivel Ax1, e sucessivamente em caso de empate, mais tempo
de docéncia na instituicdo. Por merecimento: o professor melhor
avaliado pela “Comissdo de Recursos Humanos” segundo critérios do
Quadro de Pontuagéo de Carreira Docente.

Por Antiguidade: o professor que tiver mais tempo de servico na
categoria de Auxiliar nivel 2, e sucessivamente em caso de empate, mais
tempo de docéncia na instituigdo. Por merecimento: o professor melhor
avaliado pela “Comissdo de Recursos Humanos” segundo critérios do
Quadro de Pontuagéo de Carreira Docente.

Assistente

Asl

As2

Mestre

As3

Por antiguidade: o professor que tiver mais tempo de servi¢o no nivel 1
da categoria de Assistente, e sucessivamente em caso de empate, mais
tempo de docéncia na instituigdo. Por merecimento: o professor melhor
avaliado pela “comissdo de Recursos Humanos (CRH)” segundo
critérios do Quadro de Pontuacdo de Carreira Docente.

Por antiguidade: O professor que tiver mais tempo de servico na
categoria de Assistente nivel 2 e sucessivamente em caso de empate,
mais tempo de docéncia na instituicdo. Por merecimento: o professor
melhor avaliado pela “comissdo de recursos humanos (CRH)” segundo
critérios do Quadro de Pontuacdo de Carreira Docente.

Por antiguidade: O professor que tiver mais tempo de servico na
categoria de Assistente nivel 3 e sucessivamente em caso de empate,
mais tempo de docéncia na instituicdo. Por merecimento: o professor
melhor avaliado pela “comissdo de recursos humanos” segundo critérios
do Quadro de Pontuagédo de Carreira Docente.

Adjunto

Adl

Ad2

Doutor

Ad3

Por Antiguidade: O professor que tiver mais tempo de servi¢o no nivel 1
da categoria de adjunto, e sucessivamente em caso de empate, mais
tempo de docéncia na instituigdo. Por merecimento: o professor melhor
avaliado pela “comissédo de recursos humanos (CRH)” segundo critérios
do Quadro de Pontuagéo de Carreira.

Por Antiguidade: O professor que tiver mais tempo de servigo na
categoria de Adjunto nivel 2, e sucessivamente em casos de empate,
mais tempo de docéncia na instituicdo. Por merecimento: o professor
melhor avaliado pela “comissdo de recursos humanos” segundo critérios
do Quadro de Pontuagéo de Carreira Docente.

Por Antiguidade: O professor que tiver mais tempo de servi¢o na
categoria de Adjunto nivel 3, e sucessivamente em casos de empate,
mais tempo de docéncia na instituicdo. Por merecimento: o professor
melhor avaliado pela “comissdo de recursos humanos” segundo critérios
do Quadro de Pontuagédo de Carreira Docente.

Titular

Doutor

Por Antiguidade: O professor que tiver mais tempo de servigo na
categoria de Adjunto, e sucessivamente em casos de empate, mais tempo
de docéncia na instituicdo. Por merecimento: o professor melhor
avaliado pela “comissdo de recursos humanos” segundo critérios do
Quadro de Pontuag&o de Carreira Docente.
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POLITICA DE CAPACITACAO E PRATICA DOCENTE

CAPITULO |
DA NATUREZA E SEUS OBJETIVOS

Art. 1°. A Politica de Capacitacdo e Pratica Docente estabelece os
principios norteadores da préatica docente institucional, além de normalizar, estimular
e estabelecer politicas de fomento ao ensino, a pesquisa e a extensdo como
atividades fundamentais para o0 crescimento académico da instituicdo, com a

melhoria da qualidade de vida da comunidade global.

Art. 2°. Sao objetivos do Plano de Capacitacao e Préatica Docente:

| - estabelecer os principios pedagdgicos que regerdo a pratica docente
superior da instituicdo, em consonadncia com a realidade pedagdgica
contemporanea, sem prejuizo as individualidades que caracterizam a diversidade
humana e que enriguecem a producéo do conhecimento;

Il — fixar a rotina de capacitacao institucional, visando estabelecer uma
constante educacional que contribua com a otimizacdo do Corpo Docente e com a
consolidacao dos principios pedagdgicos institucionais;

Il — determinar mecanismos de interacao estratégica entre o Plano de
Capacitacdo e Pratica Docente e os mecanismos oficiais e institucionais de
avaliacao;

IV — fomentar e incentivar a participacdo dos professores da instituicdo em
atividades internas e externas de formacdo, capacitacdo, aprimoramento e
resignificagao;

V — normalizar a participagéo oficial de docentes da instituicAo em cursos

internos e externos, desde que 0s mesmos sejam de interesse institucional.

Secao |
Da Capacitacdo Docente
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Art. 3°. A capacitacdo docente compreende a realizacdo de pos-graduacao
stricto sensu e lato sensu, atividades de atualizacdo e desenvolvimento e
participacdo em eventos de carater cientifico ou cultural, que poder&o ocorrer dentro

ou fora da instituicdo, estabelecidos em cronograma préprio, em areas correlatas.

Art. 4°. A capacitacdo docente esta prevista no Plano de Carreira Docente,
para fins de estabelecimento de direitos e deveres, a saber:

| — encaminhar obrigatoriamente a documentacdo do curso incluindo
cronograma e ementas para apreciacdo do Conselho Superior e aprovacdo da
Mantenedora;

Il — auxiliar financeiramente a forma de bolsa e/ou custeio de despesas;

lll — reduzir as atividades de pesquisa e extensao durante a realizagdo do
curso se for o caso;

IV — flexibilizar a atribuicdo de aulas e atividades docentes durante o
periodo da capacitacdo, considerando a carga horaria do curso.

V — apresentar relatorios semestrais com visto do orientador ou coordenador
do curso, durante todo o periodo, ao Conselho Superior;

VI — representar a instituicdo de acordo com seus principios académicos,
éticos e morais; e

VII — permanecer na Instituicdo apds a conclusao do curso, por tempo igual
ou superior ao do periodo de gozo dos beneficios concedidos, sob pena de
ressarcimento a instituicao dos valores percebidos no periodo do curso, conforme

Termo de Compromisso firmado com a IES.

Subsecéo |
Da Capacitacéo Interna

Art. 5°. A ESEFAP entende ser de fundamental importancia o exercicio da
capacitacdo continua dos professores em face da problematica, desafios e conflitos
qgue caracterizam a pratica docente. A educacdo continuada é de fundamental
importancia para a consolidacdo dos principios que regem a educacao

contemporanea e institucional, para a agregacdo de novas competéncias e
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habilidades, para possiveis correcdes ou ajustes constatados nos mecanismos
oficiais e institucionais de avaliacdo e, enfim, para otimizacdo da nossa proposta

educacional.

Art. 6° Cabe indicar a necessidade da capacitacdo interna, os seguintes
segmentos da Comunidade Académica:

| — a Comissdo de Auto-Avaliacdo Institucional, mediante informacoes
obtidas pelos resultados de avaliagBes oficiais do Ministério da Educacdo e dos
relatérios da Auto-Avaliacdo Institucional,

Il — a direcéo, as coordenacdes de cursos e ao corpo docente;

lll — ao corpo discente e aos diretorios académicos, desde que devidamente
comprovadas; e

IV — a ouvidoria, através do site, desde que devidamente comprovada.

Art. 7°. Como mecanismos de capacitacdo interna utilizam-se:

| — Incentivo a pesquisa e a iniciacdo cientifica;

Il — Incentivos para a participacdo completa dos docentes nos cursos de
Pés-Graduacdo Lato Sensu da instituicao;

[l — Cursos de Extenséo;

IV — Cursos de Capacitacdo em Tecnologia Educacional e em temas
diversos;

V - Semanas pedagdgicas nos intervalos semestrais, com mini-cursos;

VI — Seminarios e palestras periédicas;

VIl — Reunides mensais dos Colegiados de Curso; e

VIII — Reunibes extraordinarias dos Colegiados de Curso sempre que

necessarias.

Subsecéo Il
Da Capacitacédo Externa

Art. 8°. Os principais indicadores da Capacitagdo Externa se encontram nas

exigéncias legais quanto a existéncia de maioria de professores com mestrado e
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doutorado, bem com em funcdo da qualificacdo do corpo docente da Instituicdo.
Para tanto, a Instituicio fomenta e incentiva a pesquisa concedendo bolsas
especiais, formacdo de pessoal pés-graduado, promocdo de congressos e

intercambio com outras instituicoes.

Art. 9°. E incentivado o deslocamento de docentes para a participagdo em
cursos de longa e pequena duracdo, seminarios, congressos e atividades diversas
consideradas de interessa para a Instituicdo, conforme prevé ao Plano de Carreira
Docente.

Subsecéo IlI

Critérios de selecdo para Capacitacao Interna e Externa

Art. 10. De acordo com as politicas e diretrizes institucionais, a
Coordenacéo e o Colegiado do Curso sédo os 6rgaos responsaveis pela supervisao,
selecdo e indicacdo dos docentes para a Capacitagcéo Interna e Externa.

Art. 11. Ficam estabelecidos os seguintes critérios que devem nortear o
processo de selecao e a indicacdo docente:

| — Minimo de dois anos de servico docente na institui¢ao;

Il — Maior tempo de servico docente na Instituicao;

lll — Média do desempenho académico do docente na Comissédo Propria de
Avaliagéo dos ultimos dois anos;

IV — Importancia e afinidade do Curso de Capacitacdo com a(s) disciplina(s)
gue o docente ministra, bem como, com os objetivos do Colegiado a que pertence;

V — Plano de Estudos condizente com os interesses institucionais;

VI — Conceito do Curso perante a CAPES ou a Comunidade Académica
Internacional, em se tratando de Pés-Graduacao Stricto Sensu; e

VIl — Conceito e relevancia do Curso perante o mercado de trabalho, em se
tratando de P6s-Graduacgéo Lato Sensu.
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. A ESEFAP devera liberar recursos financeiros para a execucao

do Plano Anual de Capacitagéo.

Art. 13. Os certificados obtidos antes da homologacéao deste Programa
serdo validados pela Comissao de Recursos Humanos para fins de acréscimo no
Quadro de Pontuacao da Carreira Docente.

Art. 14. As acdes e 0 zelo pelo cumprimento das normas aqui
estipuladas sé@o de responsabilidade direta das chefias imediatas e da Comisséo de

Recursos Humanos.

Art. 15. Cabe a Diretoria Geral e a Comissdo de Recursos Humanos
proporem normas complementares que se fizerem necessarias para o cumprimento
deste Programa, que deverdo ser aprovadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extenséo (CEPE).

Art. 16. Os casos omissos serdo analisados pelo CEPE, com

pareceres da CRH.

Tupé&, 22 de outubro de 2010.

Robinson G. M. S. Ricci
Diretor Geral
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PLANO DE CARREIRA TECNICO-ADMINISTRATIVO

TITULO |
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA NATUREZA, SEUS OBJETIVOS E SEUS PRINCIPIOS

Art. 1° O Plano de Carreira Técnico-Administrativo (PCTA) estabelece as
diretrizes para a administracdo de seu pessoal técnico-administrativo, tendo como
base a Constituicdo Federal, a Consolidacédo das Leis do Trabalho e as normas
complementares internas das Faculdades ESEFAP, ou seja, regula as condicdes de
admissao, dispensa, direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos técnico-
administrativos da ESEFAP.

Art. 2° Os cargos ou funcbes do pessoal técnico-administrativo da
instituicdo sdo acessiveis a todos quantos satisfacam os requisitos estabelecidos
neste Plano de Carreira. O corpo técnico-administrativo da ESEFAP é constituido
pelos trabalhadores da Instituicio enquadrados nesta categoria e que prestem
servigos de apoio técnico, administrativo, operacional e de assessoramento a todos
0os o6rgaos e niveis hierarquicos da Instituicdo, que desempenhem as seguintes
funcoes:

| - gerenciais, tais como: administracdo, coordenacdo, supervisdo e
avaliacao;

Il - atividades técnicas de assessoria e suporte a administragao superior ou
intermediaria, que demandem analises, pareceres, procedimentos e execucao;

[l - atividades de apoio administrativo;

IV - atividades de apoio operacional em execucdo de servicos gerais

necessarios ao bom desempenho institucional.

Art. 3° Este plano tem por objetivos:
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| - permitir a administracdo da ESEFAP preencher vagas compativeis com a
necessidade de recursos humanos;

Il - possibilitar aos trabalhadores da IES a ascenséao profissional por meio da
maximizagéo de suas habilidades e comportamentos;

lll - assegurar que a politica de formacg&o e desenvolvimento de carreira seja
transparente, justa e dindmica, reconhecendo e valorizando os profissionais da

Instituic&o.

Art. 4° Entende-se por ascensao ou promocao a passagem do trabalhador

da IES para um cargo de maior remuneracao.

Art. 5° Sempre que necessario, sera criada, mediante ato da direcdo geral,
uma comissao de enquadramento de recursos humanos, para conduzir o processo

de enquadramento do pessoal técnico-administrativo.

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

Art. 6° A Comissdao de Recursos Humanos (CRH) encontra-se no
Regimento Interno da Instituicdo, na Secéo I, artigo 32. E composta do Diretor de
Recursos Humanos da ESEFAP, de dois representantes do corpo docente de cada
curso e por dois representantes do pessoal técnico- administrativo indicado por seus

respectivos pares.

Art. 7° A Comissao de Recursos Humanos (CRH), além de dar subsidios
para o processo de selecdo de professores e Trabalhadores da IES, € responsavel
pela avaliacdo de desempenho do corpo docente e técnico-administrativo, tendo em
vista a implementacdo dos respectivos planos de carreira e de capacitacédo e de

melhoria da qualidade do ensino da ESEFAP.

Art. 8° Compete a Comissédo de Recursos Humanos (CRH):
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| — elaborar parecer técnico com proposta de enquadramento na carreira
respectiva;

Il — efetuar andlise e pontuacao dos cargos;

lIl — elaborar formularios especificos;

IV — atualizar os dados funcionais.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DA CARREIRA

Art. 9° A carreira dos técnico-administrativos da ESEFAP sera constituida
por categorias, que, fundamentadas em escolaridade e qualificacdo profissional,
agrupam atividades, competéncias, responsabilidades, qualificacdo profissional e

experiéncia.

CAPITULO IV
DA CLASSIFICACAO E FIXACAO DOS CARGOS — DAS CATEGORIAS

Art.10° A carreira dos técnico-administrativos da ESEFAP sera estruturada
nas seguintes categorias:

| - Técnico-administrativo de Nivel Superior;

Il — Auxiliar administrativo de Nivel Médio;

[l - Auxiliar de Servigcos Gerais.

8§ 1° A categoria | compreende 0s cargos que exigem atividades e
competéncias de maior complexidade e responsabilidade gerencial e deve ser
ocupado por trabalhador da IES com nivel superior completo;

§ 2° A categoria Il redne os cargos que exigem atividades de média
complexidade, especifica da sua area de competéncia e deve ser ocupado por
trabalhador da IES com ensino médio completo;

§ 3° A categoria Ill retne cargos cujas atividades requerem conhecimento
pratico limitado a uma rotina de trabalho e deve ser ocupado por trabalhador da IES

com grau de escolaridade minima de ensino fundamental.
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CAPITULO V
DO INGRESSO E DO ACESSO

Art. 11. A admissédo de profissionais do corpo técnico-administrativo é
condicionada a existéncia de vagas e far-se-a pela Direcdo Geral, ouvida a Diretoria
Administrativa e aprovada pela Mantenedora.

Paradgrafo Unico. A admissdo de profissionais para o0 corpo técnico-
administrativo sera efetuada mediante selecdo, andlise de curriculum vitae,
experiéncia profissional e entrevista, coordenada pela Comissdo de Recursos
Humanos (CRH).

CAPITULO VI
DA PROMOCAO FUNCIONAL

Art. 12. A promocao funcional € a passagem de uma categoria para outra,
através de andlise de curriculo, de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores da
IES, de acordo com sua comprovada capacitacdo conforme as categorias acima
especificadas, respeitados os recursos financeiros disponibilizados para tal pela
Mantenedora.

81°. A progressdao em niveis da mesma categoria dar-se-4& mediante
avaliagdo bianual de desempenho dos trabalhadores da IES, de acordo com os
critérios estabelecidos pela CRH, respeitadas as disposi¢cdes deste Plano.

82°. A Avaliacdo sera aplicada em conformidade com o Anexo 02 (Da

promogao por merecimento e antiguidade).

CAPITULO VI
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 13. O regime de trabalho dos trabalhadores da IES técnico-

administrativos ser& estabelecido na Consolidacdo das Leis do Trabalho, pela qual
séo regidos todos os contratos.
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CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 14. O parametro salarial para aplicacdo das carreiras técnico-
administrativo e sua progressao corresponderdo ao valor estabelecido na data base
da categoria profissional que ocorre no més de Margo/2010.

Art. 15. E garantido o reajuste salarial de acordo com a negociagao coletiva

da categoria profissional, com data-base no més de marco de cada ano.

Art. 16 S&o garantidos, ao técnico-administrativo em atividade na Instituicao
de Ensino Superior anteriormente a adog¢do do Plano de Carreira Técnico-
Administrativo (PCTA), os valores salariais e as vantagens ja constantes na folha de
pagamento no més de margo/2010.

Art. 17. E garantida a progresséo dos trabalhadores da IES com 02(dois) ou
mais anos de registro continuos na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) na Instituicdo de Ensino Superior (IES), com a implantacdo do Plano de
Carreira Técnico-Administrativo, aplicavel a partir de 1° Fevereiro de 2011.

Art. 18. A remuneracdo dos trabalhadores da IES sera fixada pela Direcéo
Administrativo-Financeira tanto para fins de ingresso quanto para promocao,
respeitando as categorias e os cargos fixados neste Plano e de acordo com os
salarios praticados no mercado local, devendo ser aprovada pela Mantenedora.

CAPITULO VI
DOS DIREITOS, DEVERES E PROIBICOES

Art. 19. Os direitos, deveres e proibicdes dos trabalhadores da Instituicdo

estdo especificados nos artigos 194, 195 e 196 do Regimento Interno, cujas regras

se obrigam a cumprir.
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TITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. A Diregdo Administrativo-financeira da FACULDADES ESEFAP se
empenhara para promover o crescimento profissional do seu quadro de pessoal,
com treinamento especifico, permanente capacitacdo profissional e avaliagdo de
desempenho, tendo em vista as necessidades de qualidade dos servicos e a eficacia

organizacional.

Art. 21. Além dos direitos, deveres e penalidades disciplinares do pessoal
técnico-adminstrativo ja estabelecidos no Regimento da IES, é assegurado ao
trabalhador da IES:

| — acesso ao seu aprimoramento profissional, conforme o Plano de
Capacitacdo Técnico-Aministrativo;

Il — condi¢cbes adequadas para o exercicio profissional, compativel com a
realidade orcamentaria da Instituicao;

lIl — gozar dos direitos vigentes na legislacdo trabalhista e no Regimento da

Instituicéo.

Art. 22. Para todos os efeitos cabe a Mantenedora a decisao final sobre

medidas que importem em alteracao de custos ou do orgcamento anual da unidade.

Art. 23. Qualquer modificacdo no Plano de Carreira depende de aprovacao
do Conselho Superior (CONSU).

Art. 24. Os casos omissos serdo objeto de analise por parte do

departamento de recursos humanos, e encaminhados a direcdao geral, ad
referendum do Conselho Superior (CONSU).
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Art. 25. Este Plano de Carreira Técnico-Administrativo (PCTA) entrara em
vigor ap0s avaliacdo e aprovacdo pelas instancias competentes e sua homologacao
no Ministério do Trabalho e Emprego, revogadas as disposi¢cdes em contrario, e sera

implementado de forma a considerar as disposicdes transitorias.

Art. 26. As fungBes e atividades dos técnico-administrativos constituem

matéria anexa.

Art. 27. Este plano podera ser reformado ou alterado mediante proposta da
Diretoria ou da Entidade Mantenedora.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 28. Mediante ato do Diretor, a Comissdo de Recursos Humanos
conduzir4d o processo de enquadramento do pessoal técnico-administrativo atual,
executando a adaptacao das situagcOes, observado o prazo de 02(dois) anos, a partir

da vigéncia desta norma.

Tupé&, 22 de outubro de 2010.

Robinson G. M. S. Ricci
Diretor Geral
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POLITICA DE CAPACITACAO DOS TRABALHADORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA FACULDADES ESEFAP

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1°. A Politica de Capacitacdo tem por objetivo geral implantar na
FACULDADES ESEFAP um Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento que seja
continuado e atenda as necessidades da InstituicAo, proporcionando aos
trabalhadores Técnico-Administrativos da IES as condi¢cdes necessarias ao seu
pleno desenvolvimento na carreira, ao aprimoramento profissional e a melhoria da

eficacia administrativa.

Art. 2°. Tem por objetivos especificos:

| — Contribuir para que o trabalhador da IES adquira conhecimento para o
seu desenvolvimento, como profissional e cidadao;

Il — Proporcionar meios para que o trabalhador da IES se desenvolva
integralmente;

lll — Capacitar o trabalhador da IES para o exercicio das suas atividades de
forma articulada com a funcao social da instituicao; e

IV — Identificar necessidades de capacitacdo e demandas especificas de

desenvolvimento.

CAPITULO Il
METODOLOGIA

Art. 3°. A Politica de Capacitagcdo contempla as seguintes linhas de
desenvolvimento:

| — Formacdo Geral — visa a oferta em conjunto de informacdes ao
trabalhador da IES sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a

formulagéo, ao planejamento, & execugao e ao controle das metas institucionais;
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I — Gestdo — visa a preparacdo do trabalhador da IES para o
desenvolvimento da atividade de gestdo, que devera se constituir em pré-requisito
para o exercicio de fun¢des de chefia e assessoramento;

lll — Inter-relacdo entre ambientes — visa a capacitacdo do trabalhador da
IES para o desenvolvimento das atividades relacionadas e desenvolvidas em mais
de um ambiente organizacional; e

IV — Especifica — visa a capacitacdo do trabalhador da IES para o
desempenho de atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao

cargo gue ocupa.

CAPITULO Il
ACOES QUE CAPACITAM E QUALIFICAM

Art. 4°. A Politica de Capacitacdo levara em consideracdo as acdes de
capacitacdo direcionadas para o ensino nao-formal, através de atividades de
aperfeicoamento e desenvolvimento dos Trabalhadores da IES Técnico-

Administrativos e de acfes de ensino vinculadas a educacao formal.

Art. 5°. Todas as acdes de capacitacdo a serem reconhecidas deverao
estar previstas nesta Politica de Capacitacdo da Instituicio e de acordo com a
Portaria n® 9, de 29/06/2006, do Ministério da Educagéo - MEC.

Art. 6°. As acdes de capacitacdo serdo definidas no Plano Anual de
Capacitacdo, que sera elaborado em consonancia com esta Politica, a partir do
levantamento das necessidades pela Comissao de Recursos Humanos (CRH), com

aquiescéncia da Diretoria Administrativa Financeira.

Art. 7°. Sao consideradas a¢des que capacitam:

| — Seminérios;

Il — Congressos;

lll — Cursos presenciais e a distancia, modulares ou néo;

IV — Aprendizagem em servigo;
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V — Grupos formais de estudo;

VI — Simpdsios;

VIl — Encontros;

VIII — Cooperacao técnica,

IX — Participagcdo como aluno especial em disciplina de cursos de educacao
formal;

X — Palestras; e

Xl — Oficinas.

Paragrafo unico Os eventos que tenham por objeto acdes de capacitacao

nao poderéo ser realizados na forma de reunides ou encontros de servigos.

Art. 8°. Também serdo consideradas ac6es de capacitacao:

| — evento interno: acdo de capacitacdo promovida pela Comissdao de
Recursos Humanos e demais 6rgaos da FACULDADES ESEFAP, mediante a
participacao de instrutores internos ou externos;

Il — evento externo: acdo de capacitacdo promovida por instituicdo publica
ou privada, que ofereca eventos abertos ao publico;

lll — evento a distancia: acdo de capacitacdo que dispensa a presenca de
instrutor e participantes em sala de aula, obedecendo a programa de auto-
desenvolvimento da aprendizagem, utilizando material impresso ou eletrbnico,
podendo ser complementado por aulas transmitidas via radio, televisdo, ou
computador; e

IV — treinamento em servi¢o: acdo de capacitacdo desenvolvida no préprio
local de trabalho, no &mbito dos érgdos da ESEFAP, onde o participante adquire
conhecimentos com base em situacdes praticas, sem dispensar a teoria que

fundamenta o trabalho a ser executado.

Art. 9°. Quanto ao 6nus, as acdes de capacitacdo sao classificadas em:

| - eventos com Onus: quando acarretarem despesas para ESEFAP ou
orgaos de fomento federal, ainda que parciais, como inscri¢cdes, passagens, diarias e
outras, ou ainda, quando for assegurado ao Trabalhador da IES vencimento e

demais vantagens do cargo ou funcao;
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Il - eventos com 6nus limitado: quando implicarem apenas na manutengao
do vencimento e demais vantagens do cargo ou funcdo ou quando do auxilio de
orgaos estaduais, municipais ou particulares;

lll - eventos sem 6nus: quando nao acarretar qualquer despesa para a

ESEFAP, inclusive, do pagamento de vencimento ou demais vantagens.

Art. 10. Quanto a duracdo, as acdes de capacitacado sao classificadas em:
| - curta duragdo: acdes cuja carga horaria seja inferior a oitenta horas/aula;
Il - média duracao: acdes cuja carga horaria seja igual ou superior a
oitenta horas/aula e inferior a trezentos e sessenta horas/aula; e
lll - longa duracdo: acdes cuja carga horaria seja igual ou superior a

trezentas e sessenta horas/aula.

CAPITULO IV
ESTRUTURA DA POLITICA DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO

Art. 11. As acgbOes de capacitacdo a serem desenvolvidas serdo
apresentadas no Plano Anual de Capacitacdo, em dois grandes grupos: Cursos de

Capacitacéo e de Educacéo Formal.

Art. 12. Os Cursos de Capacitacdo e de Educacdo Formal serdo
apresentados, por ordem de prioridade e programacdo dos cursos (objetivo,
conteudo programéatico, data de realizagcdo, carga horéria, puablico-alvo, dentre outras

informagdes) a serem executados.

Art. 13. Deverdo estar registradas as previsdes de afastamentos dos
trabalhadores da IES Técnico-Administrativos com a intencéo de participar de cursos
de educacdo formal, estagios profissionais, cursos e eventos de média e longa
duracgéo, dentre outros.

| - Horario especial para graduacéo: o trabalhador da IES estudante pode
obter horario especial para frequentar curso de graduacdo, no horario de seu
expediente, com a condicdo de apresentar um cronograma de reposi¢cao das horas
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em que ficara ausente;

Il - Afastamento para formacdo em nivel de poés-graduacdo: os
trabalhadores da IES Técnico-Administrativos contam com a possibilidade de se
afastar de suas atividades laborais, em tempo parcial ou integral, para cursar
aperfeicoamento, especializacdo, mestrado, doutorado e pds-doutorado;

Art. 14. Somente serdo autorizados os afastamentos para treinamento
regularmente instituido, quando o horario do evento de capacitacdo inviabilizar o
cumprimento da jornada semanal de trabalho do trabalhador da IES, observados os
seguintes prazos:

| - até vinte e quatro meses, para mestrado;

Il - até quarenta e oito meses, para doutorado;

lll - até doze meses, para pos-doutorado ou especializacdo; e

IV - até seis meses, para estagio.

Paragrafo Unico E condicdo regulamentar para a concessdo dos
afastamentos nas modalidades apresentadas a sua previsdo, exceto para 0S

afastamentos para participar de cursos e eventos de curta duracao.

CAPITULO V
ACOES QUE PROPICIAM PROGRESSAO

Art. 15. As acOes de capacitacdo e aperfeicoamento constantes no Plano
Anual de Capacitacdo, deverdao especificar quais das atividades, em consonancia
com a Lei n®11.091/2005, Decreto n°® 5.825/2006 e Portaria MEC n° 9/2006, poderéao
ser utilizadas para a progressao por capacitacdo dos trabalhadores da IES Técnico-
Administrativos, respeitados:

| - a carga horaria prevista para a classe e nivel de capacitacao;

Il - a forma de organizacéo da acdo de capacitacao que podera ser Unica ou
modular;

lll - o seu conteudo que devera estar relacionado ao cargo, as atividades

e/ou ao ambiente organizacional.
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Art. 16. Validac&o de cursos nao previstos no Plano Anual de Capacitacéo:

| - nos certificados deverdo conter o nome da instituicdo promotora, a carga
horaria, o contetdo programético e o periodo;

Il - os certificados deverdo ser protocolados com a justificativa de
participacao assinada pela chefia imediata.

Art. 17. Todos os certificados comprobatérios de acBes de capacitacdo
apresentados a Comissao de Recursos Humanos, somente serdo aproveitados em
beneficio do trabalhador da IES, ou seja, resultardo em Progressao por Capacitacao,
se preencherem os requisitos no art. 15 deste Programa.

CAPITULO VI
DA PARTICIPACAO

Art. 18. A definicdo dos participantes nos Planos Anuais de Capacitacao
devera ser feita a partir de cada local de trabalho, em processo coletivo que envolva
as chefias e os trabalhadores da IES Técnico-Administrativos, observados o0s

objetivos e metas institucionais de cada setor e da Instituicdo como um todo.

Art. 19. A participacao de trabalhadores da IES Técnico-Administrativos em
acOes nao previstas no Plano Anual de Capacitacdo dependerd, preliminarmente, de
disponibilidade orgamentaria, além da demonstragcédo de compatibilidade da matéria
de estudo com as &reas de interesse da FACULDADES ESEFAP.

Art. 20. A participacéo de trabalhadores da IES em evento de capacitacao
podera ocorrer por iniciativa prépria ou de interesse da IES, sendo que:

| - considera-se iniciativa propria a solicitacdo de inscricdo formulada pelo
trabalhador da IES interessado em participar de evento, acompanhada de
justificativa e anuéncia da chefia imediata que demonstre a pertinéncia da
participacao do trabalhador da IES;

Il - considera-se iniciativa de interesse da IES a solicitacdo de inscricdo que

atenda ao interesse da mesma, formulada pelos 6érgdos competentes com a
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participagao da chefia imediata;

Paragrafo Unico. Sera considerada capacitacdo de interesse geral aquela
elaborada e promovida pela Comissédo de Recursos Humanos - CRH, no interesse
da Instituicdo, o qual poderd requisitar a participacdo dos Trabalhadores da IES no

evento.

Art. 21. A indicacdo e a aprovacao da participacado de trabalhadores da IES
Técnico-Administrativos em atividades de capacitacdo deverdao observar o0s
seguintes aspectos:

| - adequacao as prioridades estabelecidas pela ESEFAP;

Il - relacdo com as atividades desempenhadas pelo trabalhador da IES e
com seu grau de instrucao;

lll - relacdo com a formacé&o profissional do trabalhador da IES, quando se
tratar de evento de conteldo eminentemente técnico;

IV - natureza e qualificacao da entidade realizadora,;

V — a escolha por alternativas de menor custo, sem prejuizo da qualidade e

do beneficio.

Art. 22. As solicitagdes de participagcdo em eventos externos de capacitacéo
deverao ser encaminhadas nos seguintes prazos minimos, relativos ao inicio do
evento:

| - curta duracéo na localidade de exercicio: até quinze dias;

Il - curta duracéo fora da localidade de exercicio: até vinte dias;

lIl - média duracao: até trinta dias;

IV - longa duracdo: até sessenta dias;

V - para acdes no exterior, 0os prazos poderdo ser ajustados de acordo com
as exigéncias estabelecidas pela instituicdo responséavel pelo respectivo evento;

VI - no caso de ac¢des promovidas diretamente pela CRH serdo observados
os prazos especificos definidos para a realizacdo do evento.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, o prazo-limite podera ser revisto pela

CRH, desde que figue comprovado o interesse da IES.
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Art. 23. Quanto a participacao em acdes de curta, média e longa duracao:

| - as solicitagBes de inscricdo em eventos externos de curta, média e longa
duracdo deverdo ser encaminhadas, em processo préprio, a CRH, segundo os
prazos estabelecidos no art. 22 deste Programa.

Il - as acOes de capacitacdo deverdo ser realizadas, preferencialmente, na
localidade de exercicio do trabalhador da IES;

lll - caracterizada a necessidade e conveniéncia para a ESEFAP e a
inexisténcia de curso na localidade, poderd ser autorizada a participacdo do
trabalhador da IES em curso fora da sede.

Secéao |
Da Participagdo como Instrutor

Art. 24. Poderao atuar como instrutores no Plano Anual de Capacitacéo:

| - trabalhadores da IES docentes e técnico-administrativos, ativos e inativos
da ESEFAP; e

Il - outros profissionais vinculados a outras instituicbes publicas ou privadas.

Paradgrafo Unico A participacdo dos trabalhadores da IES Técnico-
Administrativos como colaboradores no Programa de Capacitacdo e
Aperfeicoamento podera implicar em afastamento e poderdo ter remuneragdo

especifica de acordo com as Normas da ESEFAP.

Art. 25. A selecao dos instrutores da ESEFAP dar-se-a através de analise
do Curriculum Vitae e entrevistas, segundo 0s seguintes critérios:

| - ser trabalhador da IES lotado na ESEFAP e em efetivo exercicio do
cargo;

Il - n&o ter sofrido penalidade administrativa disciplinar;

[l - ter disponibilidade atestada por si mesmo e pela chefia imediata
expressando horario de trabalho e jornada semanal;

IV - firmar compromisso de compensacdo dos horarios dispensados a
instrutoria;

V - apresentar formacdo académica ou técnica compativel com a area de

atuacao pretendida.
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Art. 26. Apenas os trabalhadores da IES Técnico-Administrativos
cadastrados poderéao atuar como instrutores internos.

Paragrafo Unico A existéncia de trabalhadores da IES Técnico-
Administrativos cadastrados em uma mesma area de conhecimento/atuacdo e
dotados de iguais caracteristicas objetivas em relacdo a qualificacdo, ensejara o
mecanismo de rodizio, considerada a sua disponibilidade.

CAPITULO VII
DOS DEVERES, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 27. O trabalhador da IES que participar de acOes de capacitacdo
devera:

| - disseminar os conhecimentos adquiridos no ambito da ESEFAP, no seu
orgdo de exercicio, ou colaborar na melhoria dos processos e atualizacdo dos
procedimentos técnicos relativos a matéria de estudo;

Il - avaliar a acdo no tocante ao alcance dos objetivos propostos,
posicionando-se sobre a aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos as atividades
desenvolvidas no a&mbito da ESEFAP, por meio de elaboragédo de um Relatério Final
de Participacdo em Acao de Capacitacdo, para os eventos externos;

lIl - comunicar imediatamente a CRH sobre qualquer situacdo que possa
influenciar nos resultados esperados pela participacdo na acédo de capacitacao, tais
como:

a) problemas de saude;

b) interrupcéo do curso;

c) alteracao de prazos e

d) outros motivos relevantes.

IV - firmar Termo de Compromisso e Responsabilidade, imediatamente apos
a autorizacdo para participar de eventos de capacitacdo, quando se tratar de acdes
de longa duracéo, podendo ser acrescentadas outras condi¢cdes de acordo com as
peculiaridades da acao;

V - comprovar a efetiva participacdo no evento perante a CRH, mediante
apresentacao de copia de documento emitido pela instituicdo promotora, no prazo
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de dez dias Uteis da concluséo do evento, quando se tratar de acdes de curta e
média duracao, e trinta dias para eventos de longa duracao, sob pena de ficar
impedido de participar de qualquer acédo de capacitacao futura;

VI - apresentar mensalmente comprovante de frequéncia a CRH, durante
todo o periodo de realizacdo das acdes de capacitacdo de média e longa duracao;

VIl - apresentar a CRH, ao final do evento, quando for o caso, 0os seguintes
documentos:

a) requerimento protocolado, acompanhado do certificado ou diploma do
curso de educacdo formal, o qual ensejara direito ao Incentivo a Qualificacéo,
conforme art. 1° do Decreto n° 5.824/2006;

b) uma coépia da monografia, dissertacdo, tese ou equivalente, que sera
destinada a Biblioteca da ESEFAP.

Art. 28. Cabera aos dirigentes dos 6rgéos da ESEFAP:

| - identificar os campos de conhecimento necessarios para treinamento das
equipes de trabalho sob a sua responsabilidade, em conjunto com os trabalhadores
da IES Técnico-Administrativos de seu 6rgdo, de maneira a fornecer elementos que
possam subsidiar os trabalhos da CRH;

Il - divulgar internamente, e de forma ampla, todos os eventos de
capacitacao previamente autorizados;

lIl - propiciar a aplicacdo dos conhecimentos e habilidades adquiridos pelo
trabalhador da IES apés o retorno das acfes de capacitacao;

IV - comunicar a CRH a participacdo de trabalhadores da IES Técnico-
Administrativos em qualquer acdo de capacitacdo, fora da jornada de trabalho,
inclusive, sem Onus para a ESEFAP, a fim de possibilitar a inclusédo dos dados no

relatério anual de treinamentos realizados.

Art. 29. Compete a Comissdo de Recursos Humanos — CRH, as seguintes
atribuicdes:

| - realizar levantamento de necessidades de treinamento em conjunto com
os chefes dos 6rgdos da ESEFAP;

Il - apresentar proposta de Plano Anual de Capacitagao;
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[l - analisar previamente as solicitacbes de participacdo em eventos
externos, observando os critérios e requisitos estabelecidos;

IV - viabilizar a participacdo dos Trabalhadores da IES Técnico-
Administrativos nos eventos de capacitagcdo, adotando as providéncias
administrativas cabiveis e articulando-se com as instituicbes promotoras;

V - planejar e divulgar, ampla e previamente, as acdes de capacitacdo de
interesse da ESEFAP;

VI - acompanhar e avaliar as atividades relativas as acdes de capacitacédo
dos Trabalhadores da IES Técnico-Administrativos da ESEFAP.

CAPITULO VIII
DA DESISTENCIA, REPROVACAO E SANCOES

Art. 30. A desisténcia do trabalhador da IES, depois de efetuada a sua
inscricdo em eventos de capacitacdo, devera ser comunicada a CRH, por escrito,
pelo dirigente do érgao de lotacdo do Trabalhador da IES, com antecedéncia minima
de cinco dias Uteis da data de inicio do evento, visando a possivel substituicdo por
outro Trabalhador da IES.

Art. 31. O trabalhador da IES nédo participara de eventos de capacitacao por
igual periodo do evento, nos seguintes casos:
| - desisténcia injustificada apds o inicio do evento;

Il - freqléncia injustificada inferior a estabelecida para aprovacédo no evento.

Art. 32. O abandono do evento pelo trabalhador da IES, ou sua reprovacao
por motivo de frequéncia, implicara no ressarcimento total das despesas realizadas
pela ESEFAP.

Paragrafo unico. O trabalhador da IES sera desonerado do ressarcimento
e isento das sancdes previstas quando tiver de interromper sua participagcdo no
evento por motivos que sejam considerados justificaveis pela Comissdo de Recursos

Humanos — CRH.
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CAPITULO IX
METODOLOGIA PARA O LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE
CAPACITACAO

Art. 33. O conhecimento das necessidades de capacitacdo dos
trabalhadores da IES Técnico-Administrativos da ESEFAP abrangera as seguintes
acoes:

| - Coleta de informacbes, junto aos Trabalhadores da IES Técnico-
Administrativos e chefias imediatas, realizada por meio de formularios préprios, com
0 objetivo de se conhecer as necessidades de cursos de capacitacao e as previsoes
das acbes de capacitacao;

Il - Sistematizacdo das informacdes coletadas e analisadas para a
formulacdo do Plano Anual de Capacitacéo.

Art. 34. No ultimo trimestre de cada ano sera elaborada, pela CRH,
conforme subsidios dos 6rgdos da ESEFAP, proposta de Plano Anual de
Capacitacdo para 0 ano seguinte com o objetivo de definir o elenco de eventos

internos e externos previstos para serem realizados em determinado periodo.

Art. 35. A Comissdo de deverd providenciar um Relatério Anual de

Atividades de Capacitacdo concluido, e em andamento.

Art. 36. Os dirigentes dos 6rgdos da ESEFAP sdo co-responsaveis pelo
processo de capacitacao continua dos trabalhadores da IES Técnico-Administrativos
sob sua supervisdo e devem estar em contato permanente com a CRH para propor
acOes de capacitacdo de interesse institucional, de acordo com as regras
estabelecidas neste Programa.

Art. 37. A dotacdo orcamentaria aprovada para capacitacdo sera destinada,

prioritariamente, as a¢des incluidas na Politica de Capacitacao e Aperfeicoamento e
no Plano Anual de Capacitacao.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. A ESEFAP devera liberar recursos financeiros para a execucao do

Plano Anual de Capacitacao, de acordo com a Politica de Capacitacao.

Art. 39. Os certificados obtidos antes da homologacado desta Politica seréo
validados pela CRH, para fins de Progresséo por Capacitacéo, considerando a data
do protocolo, desde que contemplem os requisitos citados nos arts. 16 e 17 desta

Politica.

Art. 40. As acdes e 0 zelo pelo cumprimento das normas aqui estipuladas
sdo de responsabilidade direta das chefias imediatas e da CRH Departamento de
Pessoal. A responsabilidade difusa é de todos os Trabalhadores da IES Técnico-
Administrativos da ESEFAP.

Art. 41. Cabe a Diretoria Geral e & Comissdo de Recursos Humanos
proporem normas complementares que se fizerem necessarias para o cumprimento
desta Politica, que deverdo ser aprovadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e

Extenséo (CEPE).

Art. 42. Os casos omissos serao analisados pelo CEPE, com pareceres da
CRH.

Tupé&, 22 de outubro de 2010.

Robinson G. M. S. Ricci

Diretor Geral
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