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CAPITULO 1 - ORGANIZACAO INSTITUCIONAL

1 PERFIL INSTITUCIONAL
1.1 HISTORICO DA INSTITUICAO

O Instituto Florence de Ensino Superior Ltda., entidade mantenedora do Instituto Florence
de Ensino Superior, autorizado em 2006 e em funcionamento a partir de 2007, tem uma longa e
comprovada vida dedicada a educacao.

Antes mesmo da fundagéo do Instituto Florence de Ensino Superior, fundou-se o Instituto
de Enfermagem Florence Nightingale Ltda., empresa-escola de educacédo profissional, que se
constitui como uma via para que jovens e adultos tenham acesso a um ensino de qualidade.

O Instituto Florence Nightingale Ltda. tem se dedicado, especialmente, a formacéo na area
da saude, estabelecendo, inclusive, parceria com o Ministério da Saude para implementacao do
PROFAE, Projeto de Profissionalizacéo dos trabalhadores da Area de Enfermagem. Em 2004,
recebeu uma mencdo honrosa concedida pela ABEn — Ma, Associacdo Brasileira de
Enfermagem, enaltecendo os servigos prestados a Enfermagem e a sociedade maranhense.

O Instituto de Enfermagem Florence Nightingale Ltda., deu em 2004, os primeiros passos
para a Geréncia da Qualidade Total, através da andlise continua dos seus sistemas. A trajetoria
de sucesso da Instituicao, fez dela uma referéncia para a educacao profissionalizante no Estado
do Maranhdo, o que levou seus sécios a pensarem e materializarem o Instituto Florence de
Ensino Superior/IFES, autorizado pelo Ministério da Educacéo para funcionamento de cursos de
Graduacao, por meio da portaria de n°. 1764/06, iniciando suas atividades em 2007, com a
primeira aula inaugural dos cursos de graduacdo em Enfermagem e Farmacia. Em 2008, iniciou
a oferta dos Cursos de Pés-graduacdo, tendo como foco areas compreendidas como
estratégicas para o bem estar do individuo e do cidaddo — educacao e saude.

Em 2010.2, formou a primeira turma de Graduacdo em Enfermagem. Em 2011.1, formou a
primeira turma de Graduacdo em Farmacia. Iniciou em 2011.1 a oferta do Curso de Graduacéao
em Odontologia, em 2011.2, deu inicio a oferta do Curso de Graduacao em Direito.

O Curso foi autorizado pela Portaria MEC n° 59, de 01 de junho de 2011, publicada no DOU
N° 105, Secédo n°1, fl. 48, com a denominacédo de Bacharelado em Direito, com autorizacédo de

100 vagas anuais, funcionando nos turnos diurno e noturno.
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A Portaria n° 27 de 16 de janeiro de 2018 autorizou o recredenciamento do IFES para
desenvolvimento de suas atividades por mais 04 anos conforme previsto na Portaria Normativa
n° 1, de 3 de janeiro de 2017. No mesmo ano, a Instituicdo, ja ciente da importancia dos cursos
em EaD, deu inicio ao planejamento para suas atividades em EAD, tendo, apGs procedimentos
de praxe, obtido autorizacdo para oferta de cursos superiores na modalidade a distancia,
conforme o art. 2° da Portaria 1.055 de 31 de maio de 2019.

Com o éxito da avaliacdo de Recredenciamento ocorrida em 2015 e, ante a consolidagéo
dos seus quatro primeiros Cursos, o Instituto Florence de Ensino Superior buscou ampliar sua
oferta.

Hoje, o Instituto Florence de Ensino Superior conta com dez cursos de graduacéo,
modalidade presencial, devidamente reconhecidos, e quatro cursos autorizados, sendo dois, na
modalidade presencial e dois na modalidade EAD.

Cursos reconhecidos:

o Enfermagem (autorizado pela Portaria Ministerial n°® 841, de 01 de novembro de 2006 e,
reconhecido pela Portaria Ministerial n°® 269, de 19 de julho de 2011, publicado no DOU n° 138, em
20/07/2011, secao 01, folha 39)

e Farmacia (autorizado pela Portaria Ministerial n°® 842, de 01 de novembro de 2006 e, reconhecido
pela Portaria Ministerial n° 541, de 24 de outubro de 2013, publicado no DOU n° 208, secéo 01, folha 37)

¢ Odontologia (autorizado pela Portaria Ministerial n® 159, 14 de janeiro de 2011 — DOU N° 16,
secao 1) e reconhecido pela Portaria Ministerial n® 1032, de 23 de dezembro de 2015, publicado no DOU
n° 246, secao 01, folha 80)

¢ Direito (autorizado pela Portaria Ministerial n° 59, de 01 de junho de 2011) e, reconhecido pela
Portaria Ministerial n° 412, de 26 de agosto de 2016, publicado no DOU, em 29.08.2016, sec¢éo 01, pagina
13).

e Tecndlogo em Estética e Cosmética (Autorizado Portaria Ministerial n® 196, de 22 de marco de
2018) e reconhecido pela Portaria Ministerial n® 87, de 17 de abril de 2023, publicado no DOU, n°® 74,
secao 01, pagina 2.

e Nutrigho ->autorizado pela Portaria Ministerial n° 116, de 20 de fevereiro de 2018,
reconhecimento aprovado em avaliacdo realizada no periodo compreendido entre 30/08/2022 a
02/09/2022. (Aguardando Portaria)

e Ciéncias Contabeis - Autorizado pela Portaria Ministerial n°® 370, de 28 de maio de 2018,
reconhecimento aprovado em avaliacdo realizada no periodo compreendido entre 30/08/2022 a
02/09/2022. (Aguardando Portaria)
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e Fisioterapia > Autorizado pela Portaria Ministerial n® 423, de 12 de junho de 2018,
reconhecimento aprovado em avaliacdo realizada no periodo compreendido entre 30/08/2022 a
02/09/2022. (Aguardando Portaria)

e Biomedicina-> Autorizado pela Portaria Ministerial n°® 423, de 12 de junho de 2018
reconhecimento aprovado em avaliacdo realizada no periodo compreendido entre 03/10/2022 a
05/10/2022. (Aguardando Portaria)

Cursos Autorizados:

¢ Medicina Veterinaria > Autorizado pela Portaria Ministerial n® 63, de 03 de margo de 2020.
¢ Administracdo - Autorizado pela Portaria Ministerial n°® 500, de 26 de maio de 2021.
¢ Administracdo em EAD-> Autorizado pela Portaria Ministerial n® 1157, de 16 de outubro de 2021.

e Enfermagem em EAD-> Autorizagdo reconhecida em visita 170683, realizada no periodo
compreendido entre 26/06/2022 a 29/06/2022. (Aguardando Portaria)

1.2 MISSAO

Gerar e difundir conhecimento para formar profissionais dotados de senso critico,
competéncias e habilidades e de principios ético-humanisticos, com aptidao para atuar junto as
diferentes demandas da sociedade, especialmente a maranhense, a partir de um ambiente

académico que harmonize a qualificacéo técnica, a cidadania, a competitividade e a inovacao.

1.3 VISAO

Consolidar-se como instituicdo referenciada nacionalmente pela exceléncia no ensino,

pesquisa e extensdo, na formacao profissional diferenciada, na eficiéncia da gestao de seus
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processos internos, na solidez de suas parcerias e por sua harmoniosa integracao no

desenvolvimento da sociedade.

1.4 FINALIDADES

O Instituto Florence de Ensino Superior assume posicao Cognitivista/ Problematizadora,
caracterizando-se como instituicdo participe do processo de transformacaosocial, haja vista
contribuir & construcéo/ reconstrucdo do conhecimento pelos sujeitos envolvidos no processo
de ensino e aprendizagem da IES. Nesse sentido, tem como finalidade responder aos anseios
e as necessidades da comunidade onde se situa, ha medidaem que gera e difunde saberes
com vistas a “formar” profissionais dotados de senso critico quanto a formulagao de ideias e
intervencdes, quanto a aquisicao de competéncias e habilidades, bem como de principios ético-
humanisticos, com possibilidades intelectuais e comportamentais para atuar junto as diferentes

demandas da sociedade.

1.5 OBJETIVOS

v’ Contribuir para a formacao de individuos como cidadaos, competentes profissionalmente
no desempenho de suas func¢des, com respeito a ética e aos valores de nossa sociedade,
com senso de responsabilidade social e conscios de seus deveresde forma diferenciada;

v' Problematizar, contextualizando, os objetos de ensino, aliando a teoria a pratica em
movimentos de significacdo e resignificacdo curricular, de forma que os egressos do
Instituto Florence de Ensino Superior percebam-se e sejam percebidos pelo mercado
como altamente qualificados para concorrerem as oportunidades de trabalho em pé de
igualdade com os egressos das mais tradicionais instituicées de ensino superior;

v Fomentar saberes no graduando da IES, a fim de que seja um egresso apto a atuar
comunitaria e socialmente, atendendo as necessidades do entorno, uma vez auténomo
no diagndéstico de problemas e no encaminhamento das solucoes;

v’ Atentar as demandas da regido, sistematizando planejamentos, em exercicios de

responsabilidade social e aprimoramento académico;
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v’ Participar do processo de criacao e divulgacao de conhecimento, a partir da atuagéo de
sua Coordenadoria de Pés-graduacédo, Pesquisa e Extensdo, da Revista Florence e de
outros meios de comunicacgéao disponiveis;

v" Promover, regularmente, qualificagao do Corpo Técnico-Administrativo e Docente, com
vistas ao aprimoramento do atendimento e intervencéo junto ao discente, haja vista
compreender-se que o discurso académico, que se move por referencial filoséfico
definido, traduz unidade de discurso e comportamental dos colaboradores envolvidos
no processo de formagédo do discente;

v' Desenvolver referencial teérico cognitivo/ problematizador por compreender que a
maturacao intelectual é diferencial para o possivel éxito de qualquer profissional e

comunidade.

1.6 METAS

Considerando os objetivos acima descritos, a instituicdo define como foco norteador
de todas suas ac¢des quatro eixos — Gestao Institucional, Corpo docente, Corpo Discente e

Comunidade — e para tanto foram definidas as seguintes metas:

Gestao Institucional

e Empreender uma gestao participativa e democratica pautada em principios éticos, que
possibilitem a efetiva participacdo da comunidade académica no processo decisoério da

instituicao.

v' Ampliar e aprimorar, cada vez mais, o processo de avaliacdo institucional através da
CPA;

v' Ter as dimensdes instituidas pelo SINAES como parametro para o desenvolvimentodas
atividades académicas da IES, bem como sua politica interna como fundamento para
seu desenvolvimento, permitindo assim que o Instituto Florence de Ensino superior
esteja em patamares mais elevados que as congéneres estabelecidas no mesmo
municipio;

v Incentivar a criacdo e fortalecimento dos centros académicos como l6cus de atuacdo
direta dos alunosna gestao da instituicao.

v' Estimular e consolidar a participacdo dos docentes, discentes, técnico-administrativos e
comunidade nos 6rgaos colegiados.

v' Sensibilizar a comunidade académica quanto a presenca da ouvidoria na IES, bem
como seu papel na resolucédo das demandas apresentadas por seus usuarios, visando
ao seu fortalecimento como suporte de avaliagéo interna permanente da IES.
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v' Socializar manuais e/ou instrumentos similares para a divulgacdo e orientacdo dos
direitos e deveres da comunidade académica, visando a sua participagao consciente nas
atividades da instituicao.

v’ Discutir a politica institucional, considerando as representacdes académicas e técnico-
administrativas da IES.

v" Reconhecer as pessoas como vantagem competitiva e promover a pessoa humana como
profissional empreendedor, nas diferentes areas do conhecimento, estando apta a
participacdo no desenvolvimento da instituicao.

v Buscar a viabilidade financeira da instituicdo pela diversificacao de fontes de recursos.

Corpo Docente

e |nvestir na qualificacéo do corpo docente, através de uma politica de recursos humanos
que garanta 0 seu aprimoramento continuo e sua satisfacao profissional.

v' Dispor de professores com a qualidade necessaria (mestres e doutores), em nivel
superior a 35% do corpo docente, permanentemente.

v Valorizar o corpo docente como pélo de criagdo de conhecimento e foco principal do
processo ensino aprendizagem, de forma que, pelo menos, 70% dos professores se
mantenham no Instituto Florence de Ensino Superior por mais de 3 anos.

v Definir, com auxilio dos professores, acdes, visando a promover a melhoria constante do
processo ensino / aprendizagem, de forma que a avaliacdo do curso e dos professores,
pelos alunos, seja considerada favoravel por mais de 75% dos alunos e dos préprios
professores.

v" Implementar o PIC — Programa Integrado de gestao de Capital Humano, o Programa de
Qualificacdo Docente — PQD e o Projeto Qualidade de Vida, bem como os Programas
de Apoio Psicopedagogico e Financeiro ao discente, visando a exceléncia das atividades
académicas.

v/ Sistematizar estudos de natureza cognitivista com caracteristicas interdisciplinares,
evidenciando a problematizacédo, a contextualizacao e a flexibilizag&o curricular.

v Divulgar ao corpo docente e discente os Projetos Politicos Pedagégicos dos Cursos e
os Planos de Ensino, visando o desenvolvimento e o acompanhamento de habilidades
e competéncias.

v' Reavaliar, a partir do NDE, os Projetos Politicos Pedagégicos dos Cursos, e, em
carater excepcional, quando o Colegiado do Curso julgar pertinente.

v Dispor de recursos financeiros para o custeio dos docentes em atividades técnico-
cientificas.

Corpo Discente

e Proporcionar a comunidade académica um ensino de qualidade e de exceléncia,pautado
na articulacio entre 0 ensino, a pesquisa e a extensao, gue possibilite ao discente/ futuro
profissional a insercdo ativa e competente na sociedade.

v' Desenvolver um ensino pautado em conhecimentos que associem a ciéncia e a técnica
a responsabilidade social;
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v' Desenvolver um ensino que valorize a insercdo regional da IES, permitindo a
consolidacado do perfil de egresso em atendimento as demandas sociais, comunitérias,
econbmicas, politicas etc. em que o IFES se insere.

v' Desenvolver curriculo, observando principios cognitivistas/ problematizadores em um
viés interdisciplinar, considerando as exigéncias postas pelas Diretrizes Curriculares
Nacionais, pelos exames nacionais de avaliagdo e mesmo pela natureza do construto do
IFES.

v' Valorizar a Coordenacao de Pos-graduacdo, Pesquisa e Extensdo - CONEX, como
orgao sistematizador/ organizador de todas as pesquisas desenvolvidas na institui¢cao.

v' Valorizar a Coordenadoria de Apoio Pedagdgico aos Docentes e Discentes — CAP
como 6rgao de apoio as atividades académicas.

v Valorizar a Diretoria Financeira como setor responsavel pelo Plano de Apoio e
Financiamento de Estudos para Alunos Carentes.

v Utilizar a participacdo democratica, inclusive via CPA, o Programa de Nivelamento
Académico, e outros, como possibilidade de éxito académico.

v' Implementar o FAP - Fundo de amparo a pesquisa, destinando percentual da receita da
instituicdo para a manutencao de fomento a pesquisa e extensao.

v" Promover acdes especificas para o desenvolvimento do espirito de cidadania, de forma

a ter mais de 50% dos alunos envolvidos no CONEX.

Ter, ao menos, 60% dos alunos em posi¢cdes de destaque no ambito profissional.

Implementar a Revista Florence do Instituto Florence de Ensino Superior, visando

divulgar os trabalhos académicos desenvolvidos, principalmente, por docentes e

discentes da instituicdo, bem como trabalhos de relevancia social da comunidade.

Desenvolver programas semestrais de Monitoria.

Dispor de recursos financeiros para o custeio dos discentes em atividades de iniciacdo

cientifica.

ANERN

ANIRN

Comunidade

e Implementar nas comunidades acdes sociais, visando a informacdo e formacao critica
da comunidade.

v' Atender permanentemente a comunidade por meio de, pelo menos, dois projetos por ano
e estabelecer acdes integradas, junto as organizacdes da regido.

v Contribuir para o processo de consolidacédo da cidadania, mediante a formulacao de, pelo
menos duas propostas por ano, pertinentes a melhor percepcéo dos deveres e direitos
do cidad&o, promovendo a responsabilidade social.

v Definir duas comunidades da regido, por ano, para serem participes dos projetos de
responsabilidade social da IES.

v' Estabelecer Convénio com as Secretarias Estaduais e Municipais, para atuacdo nas
areas de interesse coletivo;

v Estabelecer parcerias e convénios com 0s 6rgaos governamentais, Estado e Unido, para
implantac&o dos programas de inclusdo social.
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1.7 AREA (S) DE ATUACAO ACADEMICA

O Instituto Florence de Ensino Superior, atento aos indices socio-econdmicos do
Estado do Maranh&o, no que diz respeito a oferta de politicas sociais, assim como, seguindo
a sua tradicao enquanto instituicdo ligada ao desenvolvimento de atividades educacionais nas
areas das ciéncias humanas e das ciéncias da saude atuara no oferecimento de cursos nas
areas da saude, humanidades, exatas e tecnoldgicas.

Para atender as reais demandas da sociedade maranhense o Instituto estara
permanentemente realizando estudos e pesquisas e, na medida do possivel, implementara
cursos voltados para os anseios da comunidade.

Os cursos de graduacéo e pés-graduacao estarao sempre levando em consideragao
os principios filoséficos e éticos supramencionados, assim como, as necessidades

educacionais requeridas pelo mundo do trabalho.

1.8 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL COM AS INSTANCIAS DE DECISAO
ORGAOS EXECUTIVOS

1.8.1 DIRETORIA GERAL

A Diretoria Geral é o 6rgao executivo maximo da administracéo geral da IES e é exercida
pelo Diretor Geral. O Diretor Geral € auxiliado nas suas funcdes pelo Diretor Académico e
Administrativo-Financeiro. Em suas auséncias e impedimentos eventuais e legais, o Diretor
Geral é substituido pelo Diretor Académico.

O Diretor Geral é designado pela Entidade Mantenedora. Os Diretores, Académico e
Administrativo-Financeiro, sdo, igualmente, designados pela Mantenedora, por indica¢do do

Diretor Geral.
1.8.2 DIRETORIA ACADEMICA
A Direcdo Académica € o 6rgao executivo responsavel pela gestao e planejamento das

atividades de natureza académica no ambito da Faculdade, tendo como titular o Diretor

Académico, nomeado e subordinado diretamente a Direcédo Geral.
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1.8.3 COORDENADORIA DE POS-GRADUACAO, PESQUISA E EXTENSAO

A Coordenacdo de Poés-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo — CONEX superintende,
coordena, fomenta e fiscaliza todas as atividades da area de POs-graduacdo, Pesquisa e
Extensdo da IES, zelando pelo seu bom desempenho e qualidade, visando a exceléncia de
forma integrada com a Diretoria Académica.

O Coordenador de Pés-Graduacao, Pesquisa e Extensdo devera pertencer ao quadro
docente da Instituicdo e exercera a coordenacdo com mandato de 2 (dois) anos, podendo ser
reconduzido. O coordenador de Pdés-graduacdo, Pesquisa e Extensdo em sua auséncia ou
impedimento sera substituido por um coordenador de curso, que também o sucedera em caso
de vacéancia, até novo provimento, acumulando dois cargos por designa¢cao do Diretor Geral.

A CONEX conta com um nucleo de operacionalizacdo NUPES — Nucleo de Pesquisa e

Extensao.
1.8.4 COORDENADORIAS DOS CURSOS DE GRADUA(;AO

A coordenadoria de curso de Graduacao € o 6rgao executivo responsavel pela gestéao e
planejamento das atividades de natureza académica no ambito de cada curso de graduacéao,
observando a politica interna da IES, tendo como titular o coordenador de curso, nomeado pela
Direcdo Geral e subordinado, diretamente, a Direcado Académica.

O coordenador do curso deve ser profissional com formacéo especifica da area do curso,
em nivel de Graduacdo e com Pdés-graduacao stricto senso, preferencialmente, emnivel de
doutorado, com experiéncia profissional e académica adequada para o exercicio da funcado. Ele

sera assessorado em suas fungdes pelo coordenador adjunto.
1.8.5 DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
A Diretoria Administrativa e Financeira, 0rgdo executivo para assuntos de natureza

administrativo-financeira, € exercida pelo Diretor Administrativo-Financeiro, nomeado e

subordinado a Direcao Geral.
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A Diretoria Administrativa e financeira supervisiona as atividades relacionadas a:
| - Recursos Humanos;
Il - Recursos Orgcamentérios e Financeiros;
lIl - Recursos Patrimoniais e Materiais;
IV - Servigos de Administragédo Geral.
O Diretor Administrativo-Financeiro, em suas auséncias e impedimentos legais é

substituido por funcionéario designado pelo Diretor Geral.
1.8.6 GERENCIA ADMINISTRATIVA

E o 6rgéo executivo, ligado a dire¢cdo Administrativo-financeira, encarregado das
seguintes atividades:
I.  Definir e supervisionar o fluxo das atividades realizadas pelos setores;
[I. ldentificar e solucionar os problemas ocorridos no desenvolvimento das atividades de
cada setor e entre setores;
[ll.  Definir metas, estratégias, além de proporcionar recursos para a execucao das diversas
atividades;
IV.  Promover reunides periddicas com responsaveis, por setores, para avaliacao da
gualidade das atividades realizadas;

V. Avaliar a necessidade da contratacdo de pessoal nos setores administrativos;

ORGAOS COLEGIADOS

1.8.7 CONSELHO SUPERIOR (CONSUP)

Orgdo méaximo de natureza consultiva, deliberativa, normativa e recursal da IES, é
constituido pelos seguintes membros:
| - Diretor Geral, que o preside;
Il - Diretor Académico;

[1l - Diretor Administrativo - Financeiro;
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IV - Até trés (3) representantes da Entidade Mantenedora, indicados pela mesma, commandato
de um (1) ano. Admitida uma reconducao por igual periodo;

V - Um (1) representante da comunidade, escolhido e designado pelo Diretor Geral, com
mandato de um (1) ano. Admitida uma reconducéo por igual periodo;

VI - Um (1) representante do corpo discente, escolhido pelos 6rgdos de representacao
estudantil, com mandato de um (1) ano. Admitida uma reconducéo por igual periodo;

VIl — Até cinco (5) representantes do corpo docente, escolhidos por seus pares, com mandato
de um (1) ano. Admitida uma reconducao por igual periodo.

O representante do corpo discente deve estar regularmente matriculado, ndo estar em
dependéncia, ter frequiéncia e desempenho satisfatorios nas disciplinas cursadas.

O CONSUP reune-se ordinariamente no inicio e no fim de cada periodo letivo e,
extraordinariamente, quando convocado pelo seu presidente, ou a requerimento de 2/3 (dois

tercos) de seus membros.
1.8.8 CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (CONSEP)

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséao - CONSEP, 6rgao de natureza deliberativa,
normativa e consultiva, em matéria de natureza académica, é constituido pelos seguintes
membros:
| - Diretor Geral, que o preside;

Il - Diretor Académico;

lIl - Coordenadores de Cursos;

IV — Coordenador de Pés-Graduacéo e Extenséo;

V - Até cinco (5) representantes do corpo docente, escolhidos por seus pares, com mandato de
um (1) ano. Admitida uma reconducéo por igual periodo;

VI - Um (1) representante do corpo discente, escolhido pelos 6rgdos de representacao
estudantil, com mandato de um (1) ano. Admitida uma reconducéo por igual periodo ecumprida
as exigéncias do Paragrafo unico do art. 70 deste Regimento.

O CONSEP reune-se ordinariamente no inicio e no fim de cada periodo letivo e,
extraordinariamente, quando convocado pelo Diretor Geral, por iniciativa propria ou a

requerimento de 2/3 (dois tercos) dos membros que o constituem.
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1.8.9 COLEGIADOS DE CURSO

O Colegiado de Curso, 6rgéo deliberativo e consultivo, de natureza académica, no a&mbito
do curso de graduacdao, é constituido dos seguintes membros:
| — Coordenador de Curso;
Il — Professores que ministram disciplinas no Curso;
Il — Um (1) representante do corpo discente do curso, escolhido pelos alunos do curso, com
mandato de um (1) ano. Admitida uma reconducéo por igual periodo e cumpridas as exigéncias
do Paragrafo Gnico do Art. 70 do Regimento Interno da IES.

O Colegiado de Curso reune-se ordinariamente uma vez por semestre e,
extraordinariamente, quando convocado pelo Coordenador de Curso ou a requerimento de 2/3

(dois tercos) dos membros que o constituem.

ORGAOS DE APOIO AS ATIVIDADES ACADEMICAS

1.8.10 COORDENADORIA DE APOIO PEDAGOGICO AOS DOCENTES E DISCENTES
(CAP)

A Coordenacdo de Apoio Pedagégico ao Docente e Discente/ CAP, € um 6rgdo de
assessoramento didatico-pedagdgico do Instituto Florence de Ensino Superior, constitui-se
como instancia de apoio, acompanhamento e operacionalizacdo de atividades académicas.

Visa dar suporte a docentes e discentes da instituicdo. No que diz respeito as atividades
inerentes a pratica pedagodgica e pratica académica, conforme definidas nos Projetos Politicos
Pedagdgicos dos Cursos de Graduacao do Instituto Florence de Ensino Superior, divide-se em
dois Nucleos:
| — Nucleo de Apoio Pedagdgico ao Docente/ NAP, responsavel pelo atendimento das
necessidades do corpo docente da IES, através da viabilizacdo do Programa de Apoio ao
Docente e o Plano de Qualificacdo Docente/ PQD.

Sao objetivos do Nucleo de Apoio Pedagdgico ao Docente/ NAP:

a) Formar um quadro de docentes qualificados, criativos e com embasamento tedrico
compativel as necessidades dos discentes e as exigéncias do mundo contemporaneo;
b) Qualificar profissionais aptos para desenvolver na instituicdo uma docéncia comprometida

as necessidades sociais da comunidade maranhense;
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c) Elaborar e operacionalizar a formacéo inicial dos docentes, tendo, como principio, a
formagao significativa dos professores;

d) Elaborar e operacionalizar a formagé&o continuada dos docentes;

e) Organizar as atividades de planejamento e avaliacdo docente, no inicio de cada semestre
letivo;

f) Acompanhar as atividades planejadas pelos docentes, dando-lhes suporte pedagdgico
sempre que necessario;

g) Subsidiar materialmente e teoricamente todas as necessidades do docente;

h) Fomentar o ensino, a pesquisa e a extensao no ambito da instituicdo, com vistas a
consecucao dos objetivos inerentes a academia.

Il — Nucleo de Apoio Psicopedagogico ao Discente/ NUPAD responsavel pelo atendimento as
necessidades do corpo discente da instituicdo, através da viabilizacdo do Programa de Apoio
Psicopedagdgico ao Discente.

Sao objetivos do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico ao Discente/ NUPAD:

a) Apoiar e orientar o educando em sua trajetdria académica, instrumentalizando-o para
construcéo/ reconstrucdo do conhecimento e para formacédo de novos saberes, baseado em
critérios de cientificidade, que permitam a atuacdo consciente do profissional junto ao mundo
do trabalho;

b) Analisar e encaminhar as demandas dos alunos, no que diz respeito as dificuldades de
aprendizagem e/ ou financeiras;

c) Implementar um programa de Nivelamento Académico, que possibilite ao educando
condicBes de equidade e prosseguimento de estudos;

d) Orientar os alunos na organizacéo dos diretdrios estudantis ou académicos;

e) Implementar acfes que visem acompanhar os egressos dos Cursos de Graduacao da IES.
Desses resultados, retroalimentar as propostas pedagdgicas dos cursos;

f) Fomentar a iniciacao cientifica como principio pedagdgico e educativo dos discentes.
1.8.11 NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — NTI

Orgao de apoio técnico ao desenvolvimento das atividades académicas de ensino,

pesquisa e extensao.
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Sao atividades integrantes deste Nucleo: editoracédo, publicacdo, divulga¢céo da producéo
académica e da difusé@o de atividades culturais, dos servicos bibliotecarios e dos laboratérios,
dos equipamentos tecnoldgicos de apoio ao ensino e do Centro de Processamento de Dados.

& Compete ao Coordenador do Nucleo de Tecnologia da Informagéo:
| - Assessorar a Diretoria Geral na formulagéo e implantacdo da politica institucional;

Il - Programar, coordenar e supervisionar as atividades que integram o Nucleo.
1.8.12 SECRETARIA ACADEMICA (SECAD)

Orgéo responsavel pela matricula e movimentacao discente, pela documentacéo, pelos
registros e controles académicos. A Secretaria Académica é dirigida pelo Secretario
Académico, designado pelo Diretor Geral.

% Compete ao Secretario Académico:
| - Responsabilizar-se pela guarda e conservacao de documentos, diarios de classe e outros
meios de registro e arquivos de dados;
Il - Orientar e acompanhar a execucao do atendimento, do protocolo e dos registros
académicos;
[l - Autorizar e controlar o funcionamento de copias de documentos aos interessados;
IV - Expedir, por autorizacédo do Diretor Geral, certiddes e declaracdes relativas a vida

académica dos alunos.
1.8.13 CONTABILIDADE E ORCAMENTO

O setor de contabilidade e orcamento € um segmento da Direcdo Administrativo-
financeira, responsavel por atividades de natureza contabil, tendo como principais atribui¢oes:
I. Triagem de documentos;
II. Classificacdo contabil da documentacao;
lll.  Encaminhamento de documentos para o Departamento Financeiro;
IV. Conciliacdes financeiras e contabeis;

V. Arquivo de documentos contabilizados;
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VI.  Apuracédo de impostos;
VII.  Fechamento de balancos;
VIIl.  Emisséo dos livros comerciais;
IX. Atualizacdo das contas a pagar, através de informacdes passadas por boletos ou
planilhas de pagamento;
X.  Solicitacdo de extratos para verificacdo de todas as movimentac¢des bancarias;
Xl.  Fechamento e pagamentos de contas;
Xll.  Separacdo de cheques para deposito;
Xlll.  Fechamento de caixa;
XIV. Elaboracéao de relatorios das operacdes realizadas no dia, com todos os respectivos
comprovantes;
XV. Atendimento de fornecedores para esclarecimento de dividas que possam surgir
qguanto ao pagamento;

XVI.  Envio de relatorios e comprovantes a Contabilidade.

1.8.14 ASSESSORIA JURIDICA

A assessoria juridica € o segmento da Dire¢cao Administrativo-financeira, responsavel
pelos tramites de natureza juridica, tendo como principais atribuicoes:
I.  Acompanhar o andamento dos processos civeis e trabalhistas da Empresa;
II.  Encaminhamento de cobrancas judiciais para alunos inadimplentes;
lll.  Elaborac&o de contratos, termos e documentos de natureza civil;
IV.  Controle e orientacdo de cobrancas extrajudiciais de alunos inadimplentes;
V. Assessorar a Direcdo quanto as duvidas relacionadas as Bases Legais
(deveres/obrigacdes);
VI. Atendimento a clientes externos (alunos e responsaveis) com duvidas relacionadas aos

contratos.
1.8.15 TESOURARIA

Atribuicoes:
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I.  Atendimento aos alunos para recebimento, cancelamento e orientacoes;
II.  Procedimento de baixa nas mensalidades dos alunos pagas na Tesouraria, atualizando
0 banco de dados;
lll.  Procedimento de baixa das mensalidades pagas no banco;
IV.  Envio de listas para as empresas que possuem convénios com a IES, para que estas
possam proceder aos respectivos descontos de seus funcionarios;
V. Envio de arquivo remessa para banco, para que se proceda a impressao e
encaminhamento dos boletos para os alunos;

VI. Emissao de relatérios diversos (inadimpléncia, entradas no caixa, etc.);

VIl. Realizacdo de ligacbes e atendimento dos alunos inadimplentes para negociacéo da
divida;
VIIl.  Responsavel por comunicar os alunos sobre seus cheques devolvidos;
IX.  Arquivo.

1.8.16 RECURSOS HUMANOS

I.  Recrutamento e Selecéo de candidatos: Identificacéo de perfis, realizacdo de dinamicas
de grupo, entrevistas, acompanhamento do processo até a decisao final pelorequisitante;
[I. Execucao de atividades ligadas ao Treinamento e Desenvolvimento: levantamento de
necessidades, criacdo, execucao e avaliacdo de programas de treinamento;
lll.  Processo de Integracdo de novos colaboradores;
IV. Prepara os processos de admisséo de colaboradores, efetuando registro em carteira,
cadastramento no banco de dados da empresa;
V. Controle das jornadas de trabalho;
VI.  Suporte aos casos de reclamacao trabalhista junto a assessoria juridica, providenciando
a documentacao necessaria e agendando audiéncias junto ao prepostoindicado;
VII.  Manutencéo do banco de dados de informacédo cadastral e salarial dos colaboradores;
VIIl. Execucdo dos processos de desligamentos de colaboradores, elaborando rescisao

contratual e dando baixa nha documentacao;
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IX. Execucao de atividades relacionadas ao plano de beneficios da empresa;

X.  Atendimento aos colaboradores em geral, esclarecendo duvidas sobre pagamento,direito
e utilizacao de beneficios, entre outras, atuando como interface entre a empresa e 0s
colaboradores;

Xl.  Elaboracao de relatérios e controles inerentes a area.

1.8.17 COMPRAS E ALMOXARIFADO

|. Realizacdo de cota¢Bes com possiveis fornecedores, diante da necessidade de
compra,
II. Andlise das cota¢cOes e fechamento dos pedidos, levando em consideracdo o menor
custo e a melhor qualidade dos produtos;
lll.  Negociacdo com os fornecedores quanto a prazo, forma de pagamento e prazo de
entrega;
IV. Recebimento e conferéncia fisica e contabil dos materiais comprados pela empresa;
V. Identificacdo adequada dos materiais recebidos e estocados;
VI.  Arrumacdo e manutencdo do estoque de mercadorias;
VII.  Fornecimento dos materiais solicitados aos departamentos requisitantes;
VIIl.  Realizacao de inventario;

IX. Emissao de relatorios e demais documentos oficiais da empresa relacionados a sua area.
1.8.18 RECEPCAO E TELEFONIA

I.  Atendimento e distribuicdo das ligacfes telefbnicas para os respectivos destinos;
II. Recepcédo dos clientes e encaminhamento para 0s setores respectivos;
lll.  Recebimento e distribuicdo de correspondéncias, jornais, revistas e etc.;
IV.  Suporte aos demais departamentos, principalmente o de Eventos, quando da preparacao

de mala direta (acondicionar em envelopes, etiquetar, etc.).
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1.8.19 MANUTENCAO

|.  Execucao de servicos de manutencao e instalacdo elétrica, hidraulica, pintura e
alvenaria;
Il.  Defini¢éo, requisicdo e controle de materiais e ferramentas necessarias;

lll.  Prevencéo e andlise de problemas, propondo soluc¢des para melhoria.
1.8.20 ASSESSORIA DE COMUNICACAO (ASCOM)

I. Desenvolvimento do planejamento e execuc¢ao das a¢des de comunicacao interna e
externa;
II.  Manutencdo dos murais de informacao;
lll.  Elaboragédo de informativos e impressos diversos;
IV. Visitas a Empresas e Escolas para divulgacéo da Instituicéo;
V. Criacao e desenvolvimento de material publicitario;
VI. Contato com agéncias publicitarias e gréficas;
VII. Logistica para eventos internos e externos, desde que de interesse da IES;

VIIl.  Planejar e marcar exposi¢des, grupos musicais e teatrais na IES.
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1.8.21 ORGANOGRAMA - INSTITUTO FLORENCE DE ENSINO SUPERIOR
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1.9 INSERGCAO REGIONAL

I Com populagao estimada de 7.153.262 pessoas, o Estado

T pEasn e | do Maranhdo possui uma area de 329.651,495 km? , o equivalente a
LSS SR 3,9% do territério nacional e 21,3% da regido Nordeste. Limita-se ao
A 777 | norte com o Oceano Atlantico, separado ao Sul/Sudoeste por

| '.,m:;“ Pomie | Tocantins e a oeste pelo Estado do Parad e ao leste com o Piaui. O
e Estado possui 217 municipios agrupados em 5 mesorregioes politico

A » administrativas, que abrangem outras 21 microrregides (IBGE, 2021).
TOCANTINS %‘;% O potencial turistico do Maranhdo é vasto devido a
e e - .| localizagao geografica e as caracteristicas do seu territorio que retine

diversos e riquissimos ecossistemas ainda preservados. O Estado
possui uma moderna logistica de transporte multimodal.

Com localizagao estratégica, o Estado ¢ uma das portas de acesso a regidao Norte,
integra-se a fronteira agricola do Centro-Oeste e esta inserido na area de influéncia do eixo
Araguaia-Tocantins, além de estar relativamente mais proximo dos mercados norte-americano e
europeu do que os estados do sudeste brasileiro. Essa localizacdao geografica privilegiada confere
destaque ao porto de Itaqui, situado na baia de Sao Marcos, no municipio de Sao Luis.

O complexo portudrio de Sao Luis compreende ainda o Terminal de Ponta da Madeira,
da Companhia Vale do Rio Doce - CVRD, e o Terminal da ALUMAR (Consércio Aluminio do
Maranhao, S.A.). Dentre as cargas movimentadas no Complexo Portudrio de Sao Luis destacam-
se minério de ferro, bauxita, derivados de petrdleo, ferro gusa, manganés, alumina, aluminio,
carvao/coque, soja, soda caustica, fertilizante e trigo (https://www.ma.gov.br/).

O Estado do Maranhao € o portao de entrada para o turismo no Nordeste, onde além
da riqueza de patriménio histdrico e construido, beleza natural e paisagistica e variada cultura
popular, destacam-se também 5(cinco) pdlos de atragdo turistica no Estado: Sao Luis e Alcantara,
Floresta dos Guaras, Parque dos Lengdis, Delta das Américas e Chapada das Mesas. A ampliacao
da estrada Translitoranea, de Sao Luis ao Delta do Parnaiba, na divisa com o Piaui, devera
contribuir para o turismo na regiao possibilitando o acesso ao Parque Nacional dos Lengdis
Maranhenses.

De acordo com andlise do Instituto Maranhense de Estudos Socioeconémicos e
Cartograficos (IMESC/MA), o Maranhdo ocupa, atualmente, a 11* posi¢do no ranking das
unidades da federacao com maior populacao, representando 3,37% da populacao brasileira.

Na Regiao Nordeste, o estado tem a 4* posicao, concentrando 12,4% da populagao
nordestina. A capital, Sao Luis, é a tinica cidade do Maranhdo com mais de 1 milhdo de habitantes,
sendo a 15 mais populosa do pais com a 4? maior populagao do Nordeste.
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Cerca de 50,6% da populagao maranhense é composta por pessoas do sexo feminino e
homens correspondem a 49,4% da populacio total. E o estado que detém o maior percentual da
populagao vivendo em drea rural (37%) e a populagao urbana corresponde a 63% do total de
habitantes.

Quanto a etnia, os dados apontam uma populagao residente predominante parda
(68,8%); os que sao declarados brancos (18,3%), negros (11,9%) e amarelos ou indigenas (1,2%)
(imesc.ma.gov.br/).

Em reportagem divulgada em 2020 intitulada “IBGE: economia do Maranhao ¢é a que
mais cresce no Nordeste”, apontou-se que o PIB do Maranhao foi o que mais cresceu no ano de
2018 no Nordeste, de acordo com estudo do IBGE (2020)1, a economia maranhense cresceu 2,9%
em 2018, a maior alta em todo o Nordeste. E também acima da média do Brasil, que ficou em 1,8%.

Setores como as atividades da Industria, Industrias de Transformacao apresentou o
maior crescimento (9,2%) em relacdo ao ano anterior, com destaque para os segmentos de
metalurgia e fabricacdo de celulose. Associado a isso, o comércio e reparagao de veiculos
automotores e motocicletas, que apresentou varia¢gdo em volume de 5,9%, foi uma das atividades
que mais contribuiu para o crescimento dos servigos.

Segundo dados do IBGE, o rendimento nominal domiciliar per capita ¢ de R$676 reais,
um dos mais baixos do Brasil.

ABRANGENCIA ESTADUAL

0 §
iloi =]

Inflac@o Agricultura IndUstria Comeércio

Comércio Mercado de
Exterior Trabalho

WWW:// IMESC

AS
Fonte: https://cidades.ibge.gov.br/brasil/ma/panorama
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Segundo dados do Censo da Educagao

Rendimento nominal Rendimento nominal | domiciliar per
mensal domiciliar per capita

capita [2020] Basica de 2019, registraram-se 2 milhoes de
676 Rs

matriculas de educacao basica no estado do
Comparando a outros
estados

Maranhao, 78.055 a menos em comparagao com o

No pais
27 i

ano de 2015, o que corresponde a uma redugao de
3,8% no total de matriculas no ano de 2019. No
que se refere ao ensino fundamental, foram
registradas 1,2 milhdo de matriculas em 2019.
Esse valor é 6,9% menor do que o numero de
matriculas registradas para o ano de 2015.

Pessoas de 16 anos ou
mais ocupadas na semana
de referéncia [2016]

2.893 pessoas (x1000)

Proporgéo de pessoas de
16 anos ou mais em
trabalho formal,

Os anos iniciais apresentaram uma

st 3| (e reducao de 8,7% nas matriculas entre 2015 e 2019
referéncia [2016] até 897 R$ até 1.077 R$  até 1.508 R$  mais que 1.508 . . -
26,8 % RS e 0os anos finais apresentaram uma reducdo de

4,5% no mesmo periodo. Nos anos iniciais do ensino fundamental, a rede municipal apresentou a
maior participagao, com 85,9% das matriculas, sendo seguida pela rede privada com 13,0% das
matriculas.

Nos anos finais, a rede municipal apresentou a maior participagao, com 87,2% das
matriculas, sendo seguida pela rede privada com 8,4% das matriculas. Ao avaliar como o nimero
de matriculas do ensino fundamental est4 distribuido em relagao a localizacao, observou-se que a
maioria das matriculas (62,7%) do ensino fundamental esta localizada em escolas urbanas. Além
disso, 98,4% das matriculas da zona rural sao atendidas pela rede publica (INEP, 2019)2.

Segundo dados do IBGE, o Estado do Maranhao teve no ano de 2018, 1.178.949
matriculas no ensino fundamental e 311.830 matriculas no ensino médio. Desta forma, contamos
com os inumeros concludentes do ensino médio que ainda nao tiveram acesso ao ensino superior.
Isso, sem levar em conta os portadores de diploma que ja se encontram inseridos no mercado de
trabalho, mas que buscam outra Graduagao e/ou Pés-Graduagao como forma de requalificagao e
ascensao na carreira profissional.

Mais especificamente no ensino superior, foram registradas 183 mil matriculas no
estado do Maranhao no ano de 20183. Atualmente, segundo dados da Secretaria de Estado da
Educacgao — SEDUCH4, o Estado do Maranhao registrou 306.309 matriculas no ensino médio no ano
de 2017, evidenciando um aumento expressivo de concludentes do ensino médio que ainda nao
tiveram acesso ao ensino superior. Isso, sem levar em conta os portadores de diploma que ja se
encontram inseridos no mercado de trabalho, mas que buscam outra Graduacdo e/ou Pos-
Graduagao como forma de requalificacao e ascensao na carreira profissional.

O estado do Maranhao possui 26 institui¢des de ensino superior, entre as quais duas

https://www.gov.br/. Acesso em Maio de 2021.

3Brasil. Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep). Censo da Educagao Superior 2018: notas estatisticas.
AJrkbnsamams da a-covbrl
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Universidades Publicas (UFMA e UEMA) E IFMA, 1 (uma) Universidade Particular e 1 (um)
Instituto Federal de Educacao (IFMA), sendo as 25 (vinte e cinco) demais constituidas por
Faculdades privadas. Dentro deste cendrio, destacamos a atuagdo da Faculdade Florence na
formacao de profissionais das diversas dreas do saber, preparando-os para se destacarem pela
exceléncia em cendrios diversos - principalmente os cendrios de incertezas. Atualmente, sao
ofertados pela Instituigao, 10 (dez) cursos de bacharelado.

A Faculdade Florence esta sediada na Capital do Estado do Maranhao, Sao Luis, onde
se localizam os Campi Centro e Cohab. Sao Luis possui uma populagao estimada de 1.108.975
(2020), o Salario médio mensal dos trabalhadores formais era 3,2 salarios minimos em 2018; 33.8%
da populacdo estava ocupada em 2018 e o percentual da populagdo com rendimento nominal
mensal per capita de até 1/2 saldrio minimo era 38,8% em 2010. (IBGE, 202).

Populagéo no tltimo censo [2010] Populagéo no Gltimo censo

1 .0 1 4. 837 pessoas
Comparando a outros municipios

No pais
5570° 1°

No Estado
217° 1

Na regido geografica imediata
13°

Densidade demografica [2010]
1.215,69 habim? >

Legenda

até 11.063 pessoas até 17.587 pessoas até 29.191 pessoas mais que 29.191
pessoas

Fonte: https://cidades.ibge.gov.br/brasil/ma/sao-luis/panorama

A nossa Instituicdo se destaca no cendrio regional e local, na medida em que busca
atualizar-se constantemente face as demandas requeridas pelo progresso e bem-estar da
populagao, notabilizando-se, inclusive, como propulsora do desenvolvimento do Estado do
Maranhao por constituir-se numa agéncia de fomento e geracao de emprego e renda no espago
urbano em que atua. Um exemplo dessa sua vocagao empreendedora estd na propria instalacao
de um dos seus campi.

O Campus Centro provocou uma explosao demografica no bairro com intenso comércio
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e a construgao de diversos edificios e instalacdo de pontos comerciais, concebidos para atender a
demanda estudantil da institui¢ao, além da alocagao da Delegacia de Policia Civil, bem como de
um dos batalhdes e destacamento da Policia Militar do Maranhao, que se situa na Praga em frente
a Faculdade Florence. Com a chegada da Faculdade Florence na regiao central, houve um
considerdvel aumento do fluxo de pessoas, estabelecimentos comerciais e algumas moradias em
virtude da presenca da Florence na regido.

Ha indicios de que esse mesmo processo de reordenamento urbano vem ocorrendo no
bairro Cohab, em virtude das novas instalagdes do prédio dos Cursos Técnicos do Instituto
Florence. Atuando desde fevereiro de 2000, o Instituto Florence de Ensino, promove servigos
voltados para a socializacdo do conhecimento cientifico, contribuindo na qualificacao e
requalificacdo profissional da popula¢gao maranhense no ambito do ensino técnico, graduagao e
pos-graduacao.

Localizado no Centro Histérico de Sao Luis/MA, o Instituto presta servigos
educacionais tendo como principio educar com responsabilidade social e, dessa forma, ja langou
no mundo produtivo mais de 15.000 profissionais.
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CAPITULO 2 - ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA
2 PROJETO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL

2.1 PRINCIPIOS FILOSOFICOS, TEORICOS E METODOLOGICOS DAS PRATICAS
ACADEMICAS

O Instituto Florence de Ensino Superior tem como eixo norteador de suas acoes a
efetivacdo de um ensino de qualidade e de exceléncia, visando formar profissionais que tenham
como preocupacao o conhecimento e, em sua extensao, 0 COmpromisso social, a consecuc¢ao
ética de suas atividades laborais e que percebam de maneira critica a sua inser¢do no mundo
do trabalho.

O nosso ponto de partida é o desenvolvimento de inteligéncias, haja vista o
referencial teorico cognitivista/ problematizador, capaz do fomento de habilidades e
competéncias, observando os pilares instituidos pela UNESCO - aprender a aprender,

aprender a fazer, aprender a ser e aprender a conviver.

Para alcancar esses propositos, o Instituto tem:

Como principios filosoéficos:

a) Transparéncia Institucional
Estabelecer um clima de confianca, respeito e transparéncia, compreendendo que dessa
forma havera efetivamente a participacdo da comunidade académica na gestdo

organizacional e, portanto, na qualidade dos servicos educacionais oferecidos.

b) Responsabilidade Social
Empreender em todas as acfes a serem implementadas projetos e acdes que tenham
como pano de fundo o retorno a sociedade do conhecimento apreendido/difundido na
academia, em forma de melhoria da qualidade de vida da populagédo onde a instituicdo

se encontra inserida.
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Formagc&o Etica e Humanistica
Oportunizar um ensino alicercado em valores éticos que viabilizem a formacao integral

do académico, uma formacao — humanistica, cientifica e critica.

Pluralidade de Idéias

Instituir um ensino inovador, voltado para o convivio respeitoso de idéias,
compreendendo que dessa forma havera a apropriacdo de conhecimentos enriquecidos
com as diversas concepcdes epistemoldgicas e filosoficas.

Respeito a Diversidade
Empreender na instituicdo esforgcos no sentido de desenvolver na sua comunidade

académica o respeito ao diverso e ao diferente.

Universalidade e Singularidade
Desenvolver um espirito institucional em que a comunidade académica perceba o
conhecimento cientifico na sua perspectiva universal e singular, compreendendo que 0

profissional da atualidade pensa universalmente e age localmente.

Incompletude do conhecimento e da capacidade humana de construir/reconstruir novos

saberes.

Compreender o conhecimento como um construto da humanidade, como inacabado e
passivel de ser reconstruido/manipulado pelas novas geracgdes, e, portanto, perceber o

docente e discente como construtores de novos saberes.

Como principio teérico:

a) Cognitivismo

by

Desenvolver um conhecimento problematizador, com vistas a compreenséo

aprofundada do objeto a ser conhecido.
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Como principio metodoléqgico:

a) Interdisciplinaridade
Desenvolver saberes em meio a aplicagdo de metodologia ativa, respeitando a
integracdo do conhecimento por afirmacéo, negacdo e complementacéo. Tais saberes
desenvolver-se-40 em movimentos epistémicos de problematizacéo, contextualizagao
e flexibilizag&o. A ideia é elaborar e reelaborar o conhecimento valorizando a diversidade

de saberes coexistentes em sociedade.

2.2 ORGANIZACAO DA GRADUACAO

O ingresso nos cursos de graduacdo é feito mediante processo de selecdo. As
inscricdbes para o0 processo seletivo sdo abertas em edital, do qual constardo os cursos
oferecidos, com as respectivas vagas, 0s prazos de inscri¢cdo, a relacéo e o periodo das provas,
testes, entrevistas ou analise de curriculo escolar, os critérios de classificacdo e desempate e
demais informacdes uteis. O edital é publicado, na integra ou de forma resumida, na forma da
legislacéo vigente.

A admissdo aos cursos ministrados na Instituicdo sera realizada segundo normas
aprovadas pelos 6rgaos competentes da instituicdo, atendido o que dispuser o Regimento e a
legislacdo vigente. Sera realizado semestral ou anualmente e aberto a candidatos que hajam
concluido o Ensino Médio.

O Processo Seletivo sera igualitario a todos os candidatos a um determinado curso,
promovendo uma integracédo dos contetdos de verificagdo com os do Ensino Médio.

A instituicdo informara aos alunos, através de catalogo, antes de cada periodo letivo,
0S programas dos cursos e demais componentes curriculares, sua duracdo, requisitos,
gualificacdo dos professores, recursos disponiveis e critérios de avaliacdo, observada a
legislacdo vigente.

Quando o numero de candidatos classificados aos cursos de graduagao nao preencher
as vagas fixadas pela Instituicdo e constantes do Edital do Processo Seletivo, podera ser aberto

novo processo, desde que haja prévia autorizacdo da Diretoria.
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Os candidatos serao classificados em ordem decrescente, de acordo com a soma dos
pontos obtidos.

O Edital do Processo Seletivo definira a forma de classificacdo dos candidatos no caso
da ocorréncia de empate.

Processo Seletivo so terd validade para o periodo ou periodos letivos expressamente
referidos no edital de sua convocacéo.

A instituicdo aceitara a transferéncia do aluno oriundo de outra instituicdo de ensino,
nacional ou estrangeira, para curso da mesma area ou afim, mediante adaptacdo ou
complementacao de estudos, realizadas de acordo com as normas do Conselho Nacional de
Educacao e parecer do Coordenador e NDE do Curso.

A concesséo de transferéncia esta condicionada a existéncia de vagas.

Os pedidos de transferéncia dependem de parecer favoravel do Coordenador e NDE
do Curso e o ingresso do requerente estara condicionado ao cumprimento do Calendario
Académico e deste regimento.

Quando o numero de candidatos a transferéncia for superior ao de vagas, o
preenchimento destas se fara segundo critérios de selecdo estabelecidos pelo Conselho
Superior.

O aluno transferido devera apresentar, além da guia de transferéncia expedida pelo
estabelecimento de origem, o historico e os programas das disciplinas ou competéncias e
habilidades dos mdédulos em que obteve a aprovacéo.

As transferéncias ex officio dar-se-ao na forma da lei.

Quando a transferéncia ocorrer depois de iniciado o periodo letivo, serdo consideradas
a frequéncia e notas de trabalhos académicos do estabelecimento de origem, com as
adaptacdes necessarias, quando for o caso.

Os alunos que desejarem mudar de curso, deverdo requerer a mudanca dentro dos
prazos estabelecidos no Calendario Académico, ficando sujeitos a existéncia de vagas.

A matricula, ato formal de ingresso no curso e vinculacdo a Faculdade, realiza-se em
setor proprio, em prazo estabelecido no calendario académico, instruido o requerimento. O
candidato, classificado, que ndo se apresentar para matricula, dentro do prazo estabelecido,

com todos os documentos exigidos, perde o direito a matricula.
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A matricula deve ser renovada nos prazos estabelecidos no calendario académico.
Ressalvados 0s casos previstos neste Regimento, a ndo renovacdo de matricula, no prazo
regulamentar, implica abandono do curso e desvinculagcéo do aluno da Faculdade.

Pode ser concedido trancamento de matricula para efeito de, interrompidos os estudos,
manter o aluno sua vinculacao a Faculdade e seu direito de renovacdo de matricula.

Ocorrendo vaga, ao longo do curso, pode ser concedida matricula a aluno graduado ou
transferido de curso superior de instituicho congénere, nacional ou estrangeira, para
prosseguimento de estudos do mesmo curso ou curso afim, respeitada a legislagéo em vigor e
classificacdo em processo seletivo.

Quando da ocorréncia de vagas, pode ser concedida matricula avulsa, em disciplinas
de curso de graduacdo ou pos-graduacédo, a alunos ndo regulares, que demonstrarem
capacidade de cursa-las com proveito, apds processo seletivo prévio, integrando ou ndo cursos
sequenciais.

A matricula de graduados ou de transferidos sujeita-se, ainda:

e Ao cumprimento dos prazos fixados no calendario académico e em normas
especificas emanadas dos 6rgaos colegiados; e

e A requerimento, além do histérico escolar do curso de origem, programas e cargas
horéarias das disciplinas nele cursadas, com os conceitos ou notas obtidos.

O aluno transferido, assim como o graduado, esta sujeito as adaptacGes curriculares
gue se fizerem necessarias, aproveitando os estudos realizados, com aprovacédo, no curso de
origem. O aproveitamento é concedido e as adaptacbes sao determinadas, pelas
coordenadorias de cursos, observadas as seguintes e demais normas da legislacéo pertinente:

e Nenhuma disciplina, resultante de matéria do curriculo do curso, estabelecida pelo
orgao competente, pode ser dispensada ou substituida por outra;

e As disciplinas, desdobradas de matérias componentes das diretrizes curriculares,
fixadas pelo MEC, em que o aluno seja aprovado no curso de origem, Sao
automaticamente reconhecidas, atribuindo-lhes as notas e carga horaria obtidas no
estabelecimento de origem, dispensando-o de qualquer adaptacdo e da

suplementacao de carga horaria;
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A verificagcdo esgota-se com a constatacao de que o aluno foi regularmente aprovado
em todas as disciplinas correspondentes a cada matéria;
Disciplina complementar do curriculo do curso de origem pode ser aproveitada, em
substituicdo a congénere, da Faculdade, quando néo for inferior a carga horaria e,
a critério da coordenadoria do curso, equivalentes os contetdos formativos;
Para integralizacdo do curso exige-se carga horaria total ndo inferior a prevista no
curriculo do curso nesta Faculdade, bem como o cumprimento regular de todas as
disciplinas e atividades e
O cumprimento de carga horaria adicional, em termos globais, é exigido para efeito
de integralizacéo curricular, em funcéo de carga horaria total obrigatéria a expedi¢cao
do diploma.

2.2.1 ENSINO E APRENDIZAGEM

Alicercada nos principios filosoficos e éticos supramencionados, o IFES estara

oportunizando a sua comunidade académica um ensino problematizador, buscando sempre

desenvolver competéncias e habilidades que possibilitem ao académico e egresso da faculdade

a sua insercao eficiente no mundo do trabalho.

E para efetivar esse ensino, se faz necessario instituir no ambito académico inovacoes

pedagogicas, ou seja, efetivar uma mudanca qualitativa do processo ensino- aprendizagem,

estabelecendo uma nova postura frente ao conhecimento, através de um ensino interdisciplinar,

problematizador e contextualizado.

Portanto, é preciso estabelecer:

Concepcao de curriculo como um conjunto das atividades nucleares indispensaveis
ao processo de producao, transmissao, incorporacao e disseminacao do saber;

Efetivacdo de metodologias ativas, como: Estudo de Caso, PBL - Problem Based
Learning (aprendizado baseado em problemas) e Arco de Maguerez, considerando

gue partem de situacdes-problema, visando a compreensdo sobre objetos

curriculares;
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e Avaliacdo continua dos processos curriculares, entendidos como curriculos em agéo,
como forma de garantir a consonancia dos objetivos da instituicdo com as exigéncias
sociais e 0 avanco cientifico-tecnolégico;

e Qualificacdo didatico-pedagdgica do docente quanto aos métodos e técnicas de
ensino;

e Resgate da unidade dos cursos pelo fortalecimento de suas instancias
coordenadoras e norteadoras, visando superar o tratamento fragmentado do
conhecimento;

e Integracédo com as forcas sociais em todas as suas instancias, objetivando a insercéo
do aluno na realidade concreta, enquanto processo que alia teoria e pratica;

e Aperfeicoamento do sistema de acesso e das condi¢gdes de permanéncia do aluno
na instituicdo, de modo a possibilitar a efetiva democratizacéo do ensino;

e Aluno como agente da aprendizagem, sujeito que aprende a aprender, aprende a
fazer, aprende a ser e aprende a conviver.

Essa mudanca qualitativa na concepcdo do ensino-aprendizagem, ou seja, da
concepcao de incompletude do conhecimento e da capacidade humana de construir/ reconstruir
novos saberes, passa necessariamente pela articulacdo entre ensino, pesquisa e extensao.

Os principios metodolégicos devem conduzir o educando aos comportamentos de
autonomia, criticidade, inovacdo etc., configurando um perfil profissional policompetente,
entretanto centrado em especificidades indispensaveis a empregabilidade, tais como:

e Comportamento humano e ético;

e Criatividade e inovacao;

e Aprendizagem continuada;

e Trabalho em equipes multidisciplinares;

e Dominio de comunicagao e expressao; e

e Dominio de procedimentos basicos no uso de microcomputadores e navegacao nas
redes da tecnologia da informacéo.

Outro ponto a ser considerado, por sua relevancia académica, € o entendimento do

docente como peca fundamental, como articulador e mediador do processo de ensino e
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aprendizagem e, nesse sentido, o Instituto instituird a formacédo permanente do seu quadro
docente, através das acdes de:

e Formacdo Inicial,

e Formacgéao Continuada;

e Suporte administrativo e académico;

e Incentivos e outros.

Para que o docente e o discente desenvolvam com éxito suas atividades académicas
€ imprescindivel que ambos tenham todo o0 acompanhamento necessario.

Dessa forma, todas as acdes de acompanhamento, qualificacdo e apoio didatico-
pedagogico ao docente e discente do Instituto Florence de Ensino Superior serdo desenvolvidas
pela Coordenacdo de Apoio Pedagodgico aos Docentes e aos Discentes, atraves de dois
nucleos: o Nucleo de Apoio Pedagdgico ao Docente e o Nucleo de Apoio Psicopedagogico ao
Discente!. Essa coordenacéo estara responsavel pela execucédo dos programas da faculdade

gue dizem respeito ao docente e discente.
2.2.1.1 Acompanhamento do Corpo Docente

Todas as acdes de acompanhamento, qualificacdo e apoio didatico-pedagdgico ao
docente do Instituto Florence de Ensino Superior estdo explicitadas nos documentos da
faculdade denominados: Programa de Apoio Didatico-Pedagdgico ao Docente e Programa
Integrado de Gestao de Capital Humano/PIC.

Para operacionalizar as a¢0es inerentes ao trabalho docente, o Instituto criou o Nucleo
de Apoio Pedagogico ao Docente/ NAP, que integra a Coordenacdo de Apoio Pedagdgico ao

Docente e Discente/CAP. Sao acdes prioritarias do NAP:
a) O Programa de Apoio Didatico-Pedagdgico ao Docente

Esse programa trata da infra-estrutura de apoio administrativo e académico; o apoio

didatico-pedagogico e assessoramento pedagdgico aos cursos.

! Organizacéo dessa Coordenagcéo sera explicitada em documento normativo da instituigao.

34



INTITUTO FLORENCE DE ENSINO SUPERIOR

INSTITUTO Rua Rio Branco, 216, Centro, CEP 65020-490,
FLUREN cE Sao Luis /MA - Fone: (98) 3878.2120
CNPJ.: 06.040.046/0001-10

GERANDO CONHECIMENTO, PROMOVENDO EDUCAGAD.

Credenciado pela Portaria Ministerial n® 1764/2006,
D.O.U. 211 de 03.11.2006, Secao 01, Folhal4
Recredenciado pela Portaria Ministerial n°27/2018, D.O.U. 12 de 17.01.2018, Se¢&o 01, Folha 22.

O Programa tem como objetivo auxiliar e orientar os professores na conducgéo de sua

pratica pedagdgica a partir da sugestdo de metodologias, recursos, atividades e propostas de

trabalho, além de oferecer todo o suporte estrutural para a operacionalizacdo das atividades

planejadas pelo docente.

O Nucleo de Apoio Pedagogico ao Docente/NAP serd coordenado por um pedagogo e

terd os seguintes objetivos:

= Acompanhar o desempenho académico do professor, verificando suas
dificuldades e conferindo ao mesmo o suporte necessario;

= Subsidiar materialmente e teoricamente todas as necessidades do docente;

= Propor alternativas de solucao para os problemas detectados e/ou apontados
pela comunidade académica,

= Implantar e implementar a formacéao inicial e continuada do professor;

= Fomentar 0 ensino, a pesquisa e a extensdo no ambito da instituicho com
vistas a consecucao dos objetivos inerentes a academia;

= Acompanhar junto com o professor e o0 NUPAD o desempenho do discente,

propondo solucdes imediatas;

Além das atribuicdes constantes no Regimento Interno da instituicdo, sao finalidades

do NAP:

Interagir criativamente em face de dificuldades pedagdgicas sentidas pelos
Cursos;

Apoiar as coordenacbes em atividades e programas que visem 0 bom
funcionamento dos curriculos;

Selecionar, em consenso com o0s docentes, procedimentos didatico-
metodoldgicos para melhor atender as necessidades dos alunos e a naturezadas
disciplinas;

Utilizar estratégias adequadas de acdo para possibilitar o envolvimento dos
docentes nos projetos pedagdgicos dos cursos;

Orientar para a resolucdo de problemas e enfrentar desafios oriundos da
implantacdo dos novos modelos curriculares nos cursos;

Buscar informacfes especializadas analisa-las, tomar e justificar decisGes

metodoldgicas;
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Avaliar a efetividade das acdes curriculares desenvolvidas nos cursos;

Participar da formulagdo, acompanhamento e avaliacdo dos projetos
pedagdgicos dos cursos;

Incorporar ao trabalho docente, novas metodologias de ensino e avaliagcdo da
aprendizagem;

Fornecer suporte didatico pedagoégico aos docentes.

b) O Programa Integrado de Gestao de Capital Humano/PIC- Plano de Qualificacao
Docente/PQD

O Programa explicita as concepcdes e acles para a qualificacdo profissional de seus

guadro administrativo e docente. No que diz respeito a categoria docente as acdes estao

explicitadas no Plano de Qualificacdo Docente/PQD.

O PQD compreendera diversas modalidades de ac¢des que incentivem a capacitacao

docente, merecendo destaque:

Cursos de Pés-graduacéo e Atualizacao Profissional - observada a oportunidade
e conveniéncia , estabelecida em regulamentos especificos, oferecera aos
docentes os seguintes incentivos, além dos previstos no Plano de Carreira:
Concesséao de auxilio para que seus professores e colaboradores participem de
congressos, seminarios, simposios e eventos similares, em sua area de atuacao
ou em area afim; Oferta de cursos de treinamento e atualizacdo profissional;
Divulgacdo e/ou publicacdo de teses, dissertacdes, monografias ou outros
trabalhos académicos ou profissionais de seu pessoal docente através do
Conselho Editorial do IFES; Incentivo para participacdo em programas, externos
ou internos, de pés-graduacao e/ou de treinamento profissional.

Formacéo Inicial - considerando o professor o seu maior patriménio e visando
meios de incentivo e fidelizacdo, os docentes ao ingressarem no IFES receberao
uma formacdo inicial, que tem como objetivos: Conhecer a estrutura
organizacional e a missao institucional do IFES; Conhecer os cursos de
graduacéo oferecido pela instituicdo; Conhecer e analisar a organizacéo didatico-

pedagdégica do curso em que o docente estard desenvolvendo suas

36



INTITUTO FLORENCE DE ENSINO SUPERIOR

INSTITUTO Rua Rio Branco, 216, Centro, CEP 65020-490,
FLUREN cE Sao Luis /MA - Fone: (98) 3878.2120
CNPJ.: 06.040.046/0001-10

GERANDO CONHECIMENTO, PROMOVENDO EDUCACAO. Credenciado pela Portaria Ministerial n® 1764/2006,
D.O.U. 211 de 03.11.2006, Secao 01, Folhal4
Recredenciado pela Portaria Ministerial n°27/2018, D.O.U. 12 de 17.01.2018, Se¢&o 01, Folha 22.

fungBes; Discutir a situacdo atual do Ensino Superior no pais, assim como,
conhecer a legislagéo e diretrizes curriculares dos cursos.

e Formacdo Continuada - Fundamenta-se no carater processual e continuo do
processo de aquisicdo do conhecimento e sera em servico. Propde-se a: Formar
um quadro de docentes qualificados, criativos e com embasamento tedrico
compativel com as necessidades dos discentes e com as exigéncias do mundo
contemporaneo; Qualificar profissionais aptos a desenvolver na Instituicdo a
docéncia comprometida com as necessidades sociais da comunidade
maranhense;

C) Sistema permanente de avaliacdo docente

A avaliacdo docente € um processo interno que acontece semestralmente, e estara
articulado as atividades desenvolvidas pela Comissao Propria de Avaliacdo/CPA e pela
Coordenacédo de Apoio Pedagogico ao Docente e Discente/CAP, tendo como protagonistas o
grupo de alunos, os professores e a coordenacao do curso. A avaliagcdo obedece as seguintes

etapas:

Participacédo dos alunos respondendo ao questionario de avaliacdo semestral, onde
cada disciplina e o seu professor é avaliado, assim como a infra-estrutura fisica, a
organizacao académica e os servicos prestados pela faculdade;
e Auto avaliacdo docente, onde o proprio professor comenta a sua atuacdo em sala de
aula, destacando os seus objetivos para o periodo e as suas dificuldades;
e Avaliacdo docente sobre as turmas, onde cada professor avalia 0 desempenho e
destaca as caracteristicas das turmas que lecionou; e
e Reunido com a coordenacdo do curso, onde o coordenador discute com o0s
professores os resultados e as sugestdes apontadas nas avaliagdes acima.
O objetivo de todo o processo do sistema permanente de avaliacdo docente é auxiliar
o professor no seu desempenho em sala de aula. De posse de todas as avaliacbes e apos
discussdo com o docente, cabe a coordenacéo do curso propor medidas de auxilio a atuacao
docente como, por exemplo, a disponibilidade de novos equipamentos de auxilio as aulas, a
atualizacdo em algum campo ou a atuacado do docente em outras disciplinas compativeis com

a sua formacao académica.
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2.2.1.2 Acompanhamento do Corpo Discente

Algumas acgdes de apoio, acompanhamento e permanéncia do discente no Instituto
Florence de Ensino Superior estd explicitado no documento da faculdade denominado
Programa de Apoio e Acompanhamento ao Discente, que articula em suas a¢fes 0 apoio
pedagdgico e psicopedagdgico ao discente. Para tanto, a CAP — Coordenadoria de Apoio
Pedagdgico aos Docentes e Discentes cuida do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico ao
Discente/NUPAD.

A Diretoria Financeira esta responsavel pelo Plano de Apoio e Financiamento de
Estudos para Alunos Carentes, que atende a necessidade discente de se manter
financeiramente na IES.

Quanto aos seus egressos, a IES desenvolve o PAE — Programa de Acompanhamento
de Egressos, monitorando o ex-aluno em sua realidade objetiva, considerando o mundo do
trabalho, bem como fomentando a participacdo dele em programas de pos-graduacdo na
Instituicao.

Para aprimorar esta politica, a Instituicdo conta com o NUPAD — Nucleo de Apoio
Psicopedagdgico ao Discente e Docente. Trata-se de um espaco que consolida o permanente
apoio ao discente no processo de ensino-apredizagem e que desenvolve acdes de atendimento

individual e atividades coletivas de suporte psicopedagogico.

a) Programade financiamento e bolsas a alunos carentes

Pretende ser um instrumento capaz de proporcionar apoio psicossocial e pedagoégico
e otimizar a qualidade de vida universitaria do aluno mais necessitado.

Para tanto, o programa se propde a oportunizar aos alunos da instituicdo incentivos
e beneficios que possibilitem o prosseguimento de estudos, assim como, proporcionar um
efetivo apoio psicossocial aos estudantes, para favorecé-los a lidar melhor com seus recursos
e limites, como também compreender, superar e/ou minimizar seus problemas e dificuldades.

Como estratégias serdo utilizados os seguintes procedimentos:
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Financiamentos Institucionais: Externos e Internos/IFES - Visando subsidiar os estudos dos

alunos mais carentes, o IFES utilizara como recurso as fontes de financiamento oferecidas pelos
governos e também, financiamentos préprios implementados pela instituicdo, considerando
previamente a sua disponibilidade financeira.

v" No que diz respeito ao financiamento externo ou oferecido pelo governo seréo utilizadas
as estratégias do Financiamento Estudantil/ FIES, desse modo, o IFES se conveniara
com o Programa, visando beneficiar seus alunos com o crédito educativo federal onde o
mesmo poderd financiar até 70% do valor da semestralidade; PROUNI imediatamente
apos seu credenciamento pelo MEC, o IFES estabelecera convénio com o Programa
Universidade para Todos — PROUNI, visando o oferecimento de bolsas de estudo de
25% a 100%, dentro das regras definidas pelo MEC.

v" No que concerne ao financiamento interno o IFES, imbuido do espirito de
responsabilidade social e no fomento ao principio constitucional da isonomia, propiciara
0s seguintes beneficios, sempre condicionado aos regulamentos internos e a viabilidade
financeira e orcamentaria da instituicdo. Para tanto, estabelecera:

e Crédito Educativo - sera implantado um programa de financiamento que atingira um
percentual de até 15% do valor da mensalidade. Esse financiamento pode ser
utilizado no prazo maximo equivalente a duracéo regular do curso em que o aluno
estd matriculado e apresentar aproveitamento de 100% em todas as disciplinas do
semestre.

e Crédito Educativo Rotativo - Esse financiamento é destinado para alunos que tém
mais um integrante do mesmo grupo familiar matriculado em curso da Graduacao
da instituicdo e cuja despesa com educacdo comprometa decisivamente a renda
familiar. Nesse caso, serd concedido desconto de até 10% para 0 segundo
componente familiar e até 5% para o terceiro ou mais componentes do grupo familiar,
ndo cumulativo para outros tipos de descontos percebidos em outros financiamentos.

e Programa de Bolsas de Estudos (Bolsa Empresarial) - O Programa de Bolsas de
Estudo tem por objetivo informar aos empresarios os beneficios facultados pela Lei
n® 9.249, de 26.12.95 (Art. 13 8§ 20,11), permitindo o abatimento das doacdes

efetuadas as instituicdes de utilidade publica no Imposto de Renda.
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e Bolsa de Trabalho - O Programa Bolsa de Trabalho tem como objetivos: Proporcionar
aos estudantes de baixo poder aquisitivo apoio financeiro para amanutencéo de seus
estudos, pela valorizacdo de suas préprias potencialidades, visando descaracterizar
o auxilio, como assistencialista; Propiciar uma experiéncia antecipada da atividade
profissional, criando, assim, uma oportunidade de treinamento que possibilite o
desenvolvimento de atitudes e habilidades fundamentais a um profissional dentro da
sociedade. Habilita-se a Bolsa de Trabalho, o estudante regularmente matriculado no
IFES que: seja comprovadamente carente de recursos financeiros e nao possua
vinculos empregaticios; esteja cadastrado no Programa Bolsa de Trabalho, através
do preenchimento de Formuléario proprio adquirido no NUPAD. Os bolsistas exercem
suas atividades, sem qualquer vinculo empregaticio com o IFES, em regime de 20
horas semanais, em turno inverso ao do seu horério de aula, e recebera mensalmente
uma bolsa de até 10% do valor da mensalidade, abatida diretamente na mesma. A
concessdo das Bolsas de Trabalho leva em conta a disponibilidade de recursos
liberados a cada ano para a Assisténcia ao Estudante. Os alunos séo cadastrados no
NUPAD a cada semestre letivo, devendo apresentar no ato do cadastramento
comprovante de renda familiar de até trés salarios minimos, declaracédo de isencao
de Imposto de renda, comprovante de pagamento de energiaelétrica, agua e de

telefone, comprovante de aluguel ou financiamento da casa proépria.

Outros incentivos

Isencéo de Taxas - o0 setor diretamente envolvido com a selecéo e ingresso de discentes,
em conjunto com o NUPAD, oferecera aos funcionarios (filhos de
funcionarios/dependentes comprovados) e demais candidatos que apresentarem
insuficiéncia de recursos socio-econémicos, isencao de taxa de inscricdo no Concurso
Vestibular. Para requerer, o funcionario ou dependente deve dirigir-se ao NUPAD, na
data indicada no Edital, com o Documento de identidade do candidato. Os demais

candidatos devem dirigir-se ao NUPAD, preencher e entregar, também na data
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indicada no Edital, requerimento especifico, anexando documentacdo referente aos
dados socio-econdémicos e educacionais.

» Estagio Remunerado - O IFES estara firmando convénio com o Centro de Integracao
Empresa-Escola/CIEE, instituicdo de articulacdo entre as empresas e escolas para o
ingresso de graduandos em programas de estagio remunerado.

b) Bolsas de monitoria, iniciacdo cientifica e extensao

O Instituto Florence de Ensino Superior oferece bolsas de monitoria, iniciacéo cientifica
e extensdo aos alunos, viabilizando a articulagdo do processo ensino/aprendizagem, como
forma de estimular a participacédo dos estudantes nos projetos desenvolvidos pela Instituicéo.

A bolsa de monitoria € a modalidade de auxilio financeiro concedido aqueles alunos
gue participarem de programas de monitoria, nos seus respectivos cursos de graduagdo. Tem
por objetivo incentivar os alunos que demonstrem aptiddo pela carreira académica,
assegurando a cooperacao do corpo discente com o corpo docente nas atividades do ensino.

A bolsa de iniciacéo cientifica € a modalidade de auxilio financeiro concedido aqueles
alunos que participarem de programas de iniciacdo cientifica, regularmente aprovados pelo
Instituto Florence de Ensino Superior. Tem por objetivo incentivar os alunos que demonstrem
interesse e aptidao pela carreira cientifica, através da participacdo em projetos de pesquisa.

A bolsa de extenséo € a modalidade de auxilio financeiro concedido aqueles alunos que
participarem de programas de extenséo, regularmente aprovados pelo Instituto Florence de
Ensino Superior.

As atividades de pesquisa e extensdo do Instituto serdo operacionalizadas pela
Coordenacédo de Pos-graduacéo, Pesquisa e Extenséo, tendo como suporte financeiro paraos

projetos desenvolvidos nesse nucleo o Fundo de Amparo a Pesquisa e Extensdo/FAPE.

c) Programas de Nivelamento Académico

O Instituto Florence de Ensino Superior busca minimizar as deficiéncias de formacéo

dos alunos entrantes na Faculdade por meio de cursos de nivelamento.
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Inicialmente estes cursos de nivelamento serdo em Lingua Portuguesa e Fundamentos
Bésicos de Informatica. Estes cursos visam suprir as deficiéncias basicas dos alunos que
apresentam dificuldades em acompanhar adequadamente o aprendizado, assim como,
proporcionara ao discente a capacidade de utilizar a tecnologia como instrumento a servi¢o das
atividades académicas. Dessa maneira, acredita-se estar atendendo os alunos que estavam
temporariamente afastados da vida escolar e aqueles que necessitam de reforco dos
conhecimentos basicos adquiridos no ensino médio.

Além disso, serdo desenvolvidas turmas de nivelamento compativeis com as
prioridades de cada curso. De modo anélogo, o Instituto Florence de Ensino Superior propiciara
orientacdo aos alunos que apresentem dificuldades, detectadas por meio do processo seletivo,

em sala de aula, nas disciplinas ditas basicas.
d) Nudcleo de apoio psicopedagoégico ao discente

Com o intuito de orientar os discentes no que diz a respeito a vida escolar, como notas,
desempenho, trabalhos, provas e frequéncia; além de servir como atendimento especifico para
orientar o corpo discente no que diz respeito a problemas de aprendizagem, o Instituto Florence
de Ensino Superior possui uma Coordenacao de Apoio Pedagogico ao Docente e Discente/CAP
e a essa coordenacéo articula-se o Nucleo de Apoio Psicopedagogico ao Discente/NUPAD.

O NUPAD é coordenado por um profissional com formac&o na area de Pedagogia, que
tera como suporte os Coordenadores de curso da Faculdade, assim como, dos professores do

curso. O atendimento € realizado em horarios disponibilizados para este fim.
e) Atendimento extra-classe
O atendimento extra-classe aos alunos é realizado pela Coordenadoria de Curso, pelos
professores em regime de trabalho de Tempo Integral e Tempo Parcial, assim comopelo

NUPAD.

f) Organizacdo Estudantil
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O corpo discente tem como 6rgao de representacdo o Diretério Académico, regido por
Estatuto préprio, por ele elaborado e aprovado conforme a legislacéo vigente.
A representacao estudantil tem por objetivo promover a cooperagdo da comunidade
académica e o aprimoramento do Instituto Florence de Ensino Superior.
Ao Diretério Académico compete indicar os representantes discentes, com direito a voz
e voto, junto aos 6Orgados colegiados do Instituto Florence de Ensino Superior, vedada a
acumulagéo.
Aplicam-se aos representantes estudantis nos 6rgdos colegiados as seguintes
disposicoes:
e S&o elegiveis os alunos regulares, matriculados em, pelo menos, 3 (trés) disciplinas,
importando a perda dessas condicfes em perda do mandato; e,
e O exercicio darepresentacédo nao exime o aluno do cumprimento de suas obrigacdes
escolares.

g) Acompanhamento de Egressos

O Instituto Florence de Ensino Superior compreende ser de grande relevancia quesua
relacdo com os alunos ndo se encerre com o término do curso de graduacao, mas que prossiga,
embora de forma diferenciada, no decorrer da vida profissional de cada um dos concluintes de
Seus Ccursos.

O aspecto mais importante dessa questao é, sem dulvida, a consciéncia da Instituicao
de que sua responsabilidade em relacdo aos alunos de seus cursos vai além da oferta de
educacdo inicial. Nessa perspectiva, a Instituicdo mantera seu Programa de Educacéo
Continuada, em constante sintonia com as necessidades de aperfeicoamento e atualizacéo
encontradas na pratica profissional dos egressos de seus cursos.

Para estes, a manutencdo do vinculo com a Instituicdo torna-se interessante, pois
representa um meio de prosseguir no meio académico, encontrando incentivos para estudar e
produzir, alargando, aprofundando e atualizando seus conhecimentos.

Para a Instituicdo, essa interacdo é também importante, trazendo enriquecimento a

cultura institucional e a sua acédo pedagogica. Outro aspecto importante é o envolvimento dos
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egressos no Programa de Avaliacédo Institucional. Importantes indicadores s&o fornecidostanto
por depoimentos, como pela sua inser¢ao profissional, desempenho em concursos, testes
seletivos para empregos, producdes cientificas, publicacbes e outros.

O Instituto Florence de Ensino Superior busca acompanhar seus egressos estreitando
o relacionamento entre a Faculdade e seus ex-alunos, desenvolvendo acdes de aproximacao,
contato direto e permanente, por meio da comunicacao, incluindo um espaco on-line.

Dessa forma, visa avaliar o nivel de satisfacdo dos egressos, avaliar a qualidade do
ensino e adequacdo dos curriculos, levantar e analisar trajetorias profissionais, bem como
acompanhar o interesse por estudos de educacdo continuada (cursos nao formais e de pos-
graduacéo lato sensu e stricto sensu). Nesse sentido, 0 aluno egresso sera informado sobre
noticias da sua éarea de formacado, informacbes cientifico-técnicas, eventos (jornadas,
congressos, cursos de atualizacdo etc.), atividades de formacg&o continuada, oportunidades,
pos-graduacao, perguntas a seu professor, além do contato com colegas da turma.

Entende o Instituto Florence de Ensino Superior, em concordancia com o texto
constitucional e a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional — LDB (Lei n°® 9.394/96), que
a educacao superior tem como finalidade precipua a preparacédo para o trabalho. Portanto,
compreende como uma dimensédo fundamental na avaliacdo da qualidade de qualquer
instituicdo educacional, a empregabilidade de seus egressos, ou seja, a qualidade da
preparacao para o trabalho que lhe foi ofertada na academia.

Infelizmente, os procedimentos de avaliagdo atuais sequer contemplam esteparametro
avaliativo.

Apesar disto, o Instituto Florence de Ensino Superior busca manter permanente
acompanhamento de seus egressos, para verificar ndo apenas sua empregabilidade, mas seu
nivel de satisfacdo, de modo a poder oferecer-lhes as oportunidades de acesso a educacéo
continuada.

Tendo essa visdo, a Instituicdo empenha esforcos no sentido de manter os vinculos
com todos os egressos de seus cursos, utilizando-se inclusive dos meios eletrdnicos, que
facilitam o didlogo a distancia. Todos serdo estimulados, por diversas maneiras, a continuar
fazendo parte da comunidade académica. Todas as suas contribuicbes serdo valorizadas,
inclusive com medidas de incentivos e apoio, como permissdo de uso de biblioteca e

laboratérios, participacdo em projetos de pesquisa e extensdo, auxilio para publicacdes de
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trabalhos e outras, vinculadas ao Programa de Formagéo Continuada.

Ressalte-se a importancia do uso das tecnologias de informagdo e comunicagdonesse
processo, principalmente da Internet, como elementos facilitadores da manutengéo do vinculo
com os alunos egressos. A Instituicdo pretende criar ambientes virtuais de aprendizagem e de
intercambio de informacdes e de conhecimentos, como chats, listas de discussdo e sites

interativos.
2.2.1.3 Avaliacao da Aprendizagem

A avaliacéo inclui uma série de atividades elaboradas para analisar a aplicacao geral
de um programa, componentes de aula, permitindo que o professor verifique até que ponto as
metas e 0s objetivos do curso foram atingidos, ou seja, fornece, ao professor, informacdes
necessarias para melhorar elementos deficientes no processo ensino- aprendizagem e amplia
a implementacao de praticas pedagogicas verdadeiramente eficazes.

Nesse sentido, ajuda na comunicacdo de informacgdes as pessoas interessadas nos
resultados. No entanto, a avaliacdo é mais do que definir objetivos comportamentais, elaborar
um teste ou analisar resultados, ela acima de tudo um momento de replanejamento e tomada
de decisdo na busca da melhoria do processo educativo. Através dos diversos instrumentos
avaliativos realiza-se uma reflexdo dos postulados filosoficos, politicos e éticos que norteiam
toda uma acédo previamente estabelecida.

Dessa forma, todos os envolvidos no processo pedagdgico devem ser avaliados de
acordo com seu desempenho. Os professores no seu dominio de conteddo, no seu
relacionamento interpessoal com os docentes e discentes da instituicdo, na sua capacidade de
proposicdo de atividades e resolucdo de problemas, e na sua disponibilidade e interesse no
crescimento dos alunos.

No que diz respeito a sistematica de avaliacdo, esta seguird o que dispde no

Regimento Interno da instituicao:

_ CAPITULO VI
DA AVALIAGAO DO DESEMPENHO ESCOLAR
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Art. 77- A avaliacdo de desempenho escolar € feita por disciplina, incidindo sobre a
frequéncia e o aproveitamento.

Art. 78 — A avaliacdo de desempenho escolar integra o processo de ensino e
aprendizagem, como um todo articulado, incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento do
aluno nas atividades curriculares e de ensino de cada disciplina.

§ 1° - Independentemente dos demais resultados obtidos, é considerado reprovado na
disciplina o aluno que nédo obtenha frequéncia, no minimo, de 75% (setenta e cinco por cento)
das aulas e demais atividades programadas.

§ 2° - A verificagéo e o registro de frequéncia séo de responsabilidade do professor e seu
controle, para efeito do paragrafo anterior, da Secretaria Académica.

Art. 79 - Respeitando o limite minimo de frequéncia, a verificacdo da aprendizagem
abrange em cada disciplina:

l. Desenvolvimento de capacidades cognitivas e habilidades
[I.  Assimilacao progressiva do conhecimento;

[ll.  Trabalho individual e/ou em grupos em atividades curriculares de estudo e
de aplicacéo de conhecimento.

§ 1° Ao conjunto desses aspectos verificados no semestre letivo ou periodo especial
correspondem as seguintes avaliacoes:
a) Avaliacdo Bimestral — 02 por disciplina;

b) Avaliacdo Substitutiva — 01 por disciplina;
c) Avaliacdo Final — 01 por disciplina.

§ 2° — O aluno esta obrigado, regimentalmente, a submeter-se a duas avaliagcdes por
semestre letivo, sendo que as avaliacfes bimestrais deverdo ser analisadas pela CAP. As
avaliacdes serdo compostas de, pelo menos, uma prova escrita e individual, cujo conteudo sera
cumulativo até a data da realizacdo da prova. A média aritmética para aprovacao nas avaliacdes
bimestrais sera igual ou superior a sete (7,0).

§ 3°— O aluno que deixar de comparecer as provas regimentais, nas datas fixadas ou que
obtiver média inferior a sete (7,0), podera submeter-se a uma avaliacdo substitutiva que sera
realizada ao final do periodo letivo, antes da Avaliacdo de exames finais. O contetdo

programatico versara sobre o bimestre a ser substituido. Caso o resultado da prova
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substitutiva seja inferior a nota obtida anteriormente nas Avaliacdes Bimestrais, permanecera
inalterada a situag&o anterior.

§ 4° — O aluno que, ap6s as duas avaliacdes bimestrais e a correspondente prova
substitutiva, alcancar média inferior a sete (7,0) e igual ou superior a quatro (4,0), devera
submeter-se a Avaliacdo Final, que versara sobre todo o contetdo programético da disciplina,
ministrado durante o semestre letivo.

§5°- O aluno que, ap6s a média aritmética das avaliacGes bimestrais e substitutiva obtiver,
como resultado, média inferior a quatro (4,0), ficara impedido de submeter-se a Avaliacao Final
e, automaticamente, estara reprovado na disciplina.

8§ 6° - Para que o aluno ndo seja considerado reprovado na disciplina, devera, na
Avaliacdo Final, obter uma NOTA igual ou superior a cinco (5,0) e MEDIA igual ou superior a
seis (6,0).

Art.80 - O aluno reprovado podera ser promovido ao periodo seguinte com dependéncia
em até trés disciplinas.

Paragrafo Unico - O aluno com quatro ou mais dependéncias, devera cursa-las primeiro
e, posteriormente, obtendo aprovacéo, prosseguir os estudos no periodo seguinte.

Art. 81 — Cabe ao docente a atribuicdo de notas de avaliacéo e responsabilidade sobre o
controle de frequéncia dos alunos, devendo o Coordenador do Curso supervisionar essa
atividade, intervindo em caso de omisséo.

§ 1° E atribuida nota zero (0) ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados pelo
professor, quando da elaboracéo de trabalhos de verificacdo parcial, provas ou qualquer outra
atividade que resulte na avaliagdo de conhecimento, por atribuicdo de notas, sem prejuizo de
aplicacao de sancdes previstas neste regimento.

§ 2° As notas correspondentes a Avaliacdo Final, em disciplinas cursadas sem
aproveitamento, serdo substituidas no histérico escolar do aluno, quando cursadasnovamente
com aproveitamento.

§ 3° E garantido ao aluno o direito a pedido de reconsideracéo e revisdo das notas
atribuidas pelo professor da disciplina ao seu desempenho académico.

Art.82- E considerado aprovado o aluno que:
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I. Obtiver frequéncia minima de setenta e cinco por cento (75%) das aulas e
demais atividades programadas em cada disciplina e obtiver, apds as
avaliacGes bimestrais, média igual ou superior a sete (7,0);

Il.  Obtiver, apés avaliacdo final, média (Nota da Avaliagdo Final+ Média Final
/2) igual ou superior a seis (6,0);

Art. 83 — O aproveitamento do desempenho escolar do aluno é avaliado mediante
verificagOes parcial e final expressas em nota de zero (0) a dez (10), permitindo-se apenas um
(01) decimal.

Art. 84 — Os alunos que tenham extraordinério aproveitamento de estudos, demonstrado
por meio de instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por banca examinadora
constituida para esse fim, poderéo ter abreviada a duragcéo dos seus cursos.

Paragrafo Unico — Para concessdo dos beneficios previstos no caput deste artigo,
observar-se-a rigorosamente as normas estabelecidas pelo Orgéo Federal competente.

2.2.2 PESQUISA

No que se refere a politica de pesquisa e extensédo, o IFES desenvolvera, através da
Coordenadoria de Pds-graduacao, Pesquisa e Extenséo a iniciacao cientifica, com o fim de
ampliar o acervo de conhecimentos ministrados no curso pleiteado e nos demais cursos a serem
implantados.

O estimulo a essas atividades consistira, principalmente, em:

e Formar pessoal docente em curso de pos-graduacdo da instituicdo e de outras IES
nacionais, ou estrangeiras;

e Conceder auxilio para projetos especificos;

e Realizar convénios com instituicdes vinculadas a pesquisa;

e Manter intercambio com instituicdes cientificas, visando alimentar contatos entre
pesquisadores e o desenvolvimento de projetos comuns;

e Ampliar e manter atualizada sua biblioteca;

e Divulgar os resultados das pesquisas realizadas, em periédicos institucionais e em
outros, nacionais ou estrangeiros;

e Realizar simpdsios destinados ao debate de temas cientificos;
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e Adotar regime de trabalho especial para pesquisadores;
e Conceder bolsas de trabalho a pesquisadores;
e Implantar ndcleos tematicos de estudos.

Cabera aos colegiados de cursos analisar e deliberar, inicialmente, sobre os projetos
de pesquisas, observadas as condi¢ces e exigéncias existentes sobre a matéria e o disposto
no Regimento.

Dar-se-a prioridade a pesquisa vinculada aos objetivos do ensino e inspirada em
dados da realidade regional e nacional, sem detrimento da generalizagéo dos fatos descobertos
e de suas interpretacdes.

Para o financiamento das pesquisas, a instituicao firmara convénios com organismos
especializados ou agéncias governamentais ou nao-governamentais, além de consignar, em
seu orcamento anual, recursos oriundos de sua receita operacional.

Os projetos de pesquisa serdo coordenados pelo coordenador do curso, ou por
coordenador designado pelo Diretor, quando envolver atividades intercursos.

A fim de cumprir os objetivos da interdisciplinaridade, a instituicdo criard nacleos
tematicos. Os nacleos tematicos visarao:

e Estimular o desenvolvimento da pesquisa cientifica, por meio do aperfeicoamento de
docentes e pesquisadores;

e Proporcionar treinamento eficaz de técnicas de alto padréo face ao desenvolvimento
nacional,

e Criar condicdes favoraveis ao trabalho cientifico;

e Aprimorar a qualidade do ensino com a elevacéao do perfil académico dos docentes;

e Criar adequadas condicbes de trabalho a pesquisadores de diferentes areas, que
integrem o nucleo;

e Integrar espaco fisico e recursos humanos, racionalizando o trabalho e a producao
cientifica;

e Oferecer planos integrados de ensino de pos-graduacdo (aperfeicoamento e
especializacdo) e poés-graduacdo (mestrado e doutorado) para integrar profissionais
das diferentes areas do nucleo;

e Prestar servicos a comunidade nas diferentes areas do nucleo;
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e Promover intercambio cultural e cientifico com instituicbes congéneres e entidades
governamentais.
As linhas de pesquisa serdo estabelecidas, observada a relagdo entre estas e o projeto
pedagdgico institucional e do curso em pleito.
Os projetos serdo analisados tendo presente o conteudo e a relevancia do tema e a
adequacdo entre os trabalhos a serem desenvolvidos e os recursos disponiveis. Terdo
prioridade os temas relacionados com a realidade local e regional, com énfase para a area de

influéncia de Sao Luis.
2.2.3 EXTENSAO

O IFES atuara, através da Coordenadoria de Pds-graduacao, Pesquisa e Extenséo -
CONEX, na area da extensdo identificando as situacdes-problema na sua regido de
abrangéncia, com vistas a otimizacao do ensino e da pesquisa, contribuindo, desse modo, para
o desenvolvimento e melhoria da qualidade de vida da populacao.

Os programas de extensao deverao privilegiar as acoes interdisciplinares, que relinam
areas diferentes em torno de objetivos comuns.

O financiamento da extenséo é realizado com a utilizagcdo de recursos préprios da
instituicdo ou mediante alocacéo de recursos externos, por meio de convénio (parcerias) com
organizacfes da comunidade (local e regional), publicas ou privadas.

Os ndcleos tematicos atuardo, também, na extensdo oferecendo programas
interdisciplinares e de natureza cultural e cientifica.

Os servicos serao realizados sob a forma de:

e Atendimento a comunidade, diretamente ou as instituicdes publicas e particulares;
e Participacdo em iniciativa de natureza cultural, artistica e cientifica;

e Estudos e pesquisas em torno de aspectos da realidade local ou regional;

e Promocao de atividades artisticas e culturais;

e Publicacdo de trabalhos de interesse cultural ou cientifico;

e Divulgacao de conhecimentos e técnicas de trabalho;

e Estimulo a criacao literéria, artistica e cientifica e a especulacéo filoséfica.
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O IFES, dentro de sua politica de extensdo, assume um compromisso com a Regiéo
em que esté inserida: "liderar o processo de desenvolvimento cultural da comunidade regional”.
Para atuar sobre bases soélidas, delinearam-se ja, a partir de amplos debatesrealizados a nivel
regional, alguns programas que, voltados ao atendimento destecompromisso, atendem também
aos principios béasicos do perfil da instituicdo e a necessidadede proporcionar-lhe consisténcia
como Faculdade Regional.

Os projetos caracterizados como de extensdo nao serdo restritos aos limites da
instituicdo, mas serdo também estendidos "fora da sede", em locais onde as necessidades se
apresentem. Nesse aspecto, os laboratérios e demais servicos serdo colocadas a disposicao
de programas de maior alcance, oferecendo orienta¢des basicas a populacao.

A integracdo Faculdade-Comunidade ter4 sequéncia natural tomando maior
consisténcia, intensificando-se ainda mais a medida que os programas forem implementados.

O estreitamento da relacdo Faculdade-Comunidade sera concretizado atraves de
programas onde a cultura seja difundida, havendo entrelacamento da cultura popular e
académica. Eventos como exposicoes, feiras, competicbes esportivas e outras formas de
integracdo fardo o chamamento da populacdo para uma participacdo mais efetiva na vida
académica.

Ao mesmo tempo, a Faculdade, por meio de seus estudantes, se deslocara para levar
cultura a locais fora da sede da instituicdo, no sentido de promover o conhecimento e,em
consequéncia, contribuir para que o homem desempenhe um papel consciente dentro da
sociedade.

O regulamento das atividades de extensado do IFES sera elaborado pelo Conselho de

Ensino, ap6s aprovacéao para funcionamento do curso ora pleiteado.

2.2.4 ATIVIDADES ACADEMICAS DOS DISCENTES
2.2.4.1 Monitoria

A implantacdo do projeto de monitoria vem ao encontro do que contempla a L.D.B. de N°
9.394/96, em seu Artigo 84, “os discentes da Educacdo Superior poderdo ser aproveitados em
tarefas de ensino e pesquisa pelas respectivas instituicées exercendo funcdes de monitoria, de

acordo com seu rendimento e seu plano de estudos”.
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E importante a funcdo do monitor, pois Ihe possibilitara tornar-se parte fundamental no
processo ensino-aprendizagem. Esta fungdo funciona como uma alternativa que desperta
vocacgao para a docéncia a ser exercida talvez em futuro proximo, e para o desenvolvimento
de atividades de pesquisa e extenséo.

O Programa de Monitoria do IFES tem como objetivos:

e Capacitar discentes, com base em nossa realidade, promovendo postura profissional que
permita trabalho cooperativo de monitor de forma a atender expectativas desta Instituicao
e da sociedade, por meio de um servico de qualidade, aplicavel aos diferentes cursos,
prestando servicos a administracdo, coordenacao, contribuindo para a realizacado do
ensino, pesquisa e extensao.

e Despertar vocacdes para as atividades de administracéo escolar.

e Promover a cooperacao entre os discentes, docentes e técnicos administrativos.

Sao atribuicbes do monitor:

e Auxilio aos professores nas aulas e no preparo de material didatico, fiscalizacéo,
acompanhamento de provas, trabalhos escolares e 0 que mais houver de interesse
docente;

e Auxilio aos professores em trabalhos praticos, experiéncias, conforme seu conhecimento
e aptidao;

e Apoio aos professores em atividades laboratoriais;

e Assisténcia as aulas da disciplina em que fora aprovado para ajudar, buscando
aperfeicoar-se como monitor e fazendo o acompanhamento das turmas;

e Organizacéao de grupos de estudos entre os alunos, visando um melhor aproveitamento
dos conteudos ministrados, fixacéo e reforco de aprendizagem;

e Apresentacdo do Relatério Final, ao término do ano letivo.

e Auxilio a direcdo da instituicdo no que tange a organizacdo de palestras, seminarios,
simpaosios, encontros, painéis e outras formas de reunides académicas tais comoeventos
artisticos e culturais;

e Participacdo em atividades de carater administrativo quando solicitado pela direcéo,
ensino, graduacao ou coordenacao de cursos;

e Participacdo, quando convidado, nas reunides da coordenacédo de curso.
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2.2.4.2 Atividades Complementares

Os Estudos Independentes, a serem ajustadas entre o aluno e a coordenacao do curso
de graduacao, sdo oferecidas em todos os periodos letivos, constando de pesquisas, cursos e
servicos de extensdo, seminarios, simpoésios, congressos, conferéncias, monitoria, iniciagdo
cientifica e disciplinas nédo previstas no curriculo pleno.

Integram o contetdo programatico dos Estudos Independentes, em todos 0s
periodos letivos do curso, o seguinte:
| - Programas de iniciacao cientifica e atividades de pesquisa;

Il - Cursos e servicos de extensao;

[l - Atividades de monitoria;

IV - Estagios extracurriculares;

V - Congressos, seminarios, simpaosios, paineéis, conferéncias ou eventos similares.

A integralizacdo das atividades complementares sera gerenciada pelo Colegiado e
pela Coordenadoria de Curso, mediante requerimento e apresentacdo de documentacao
comprobatoria.

Para efeito de integralizacdo da carga-horaria referente aos Estudos Independentes,
serdo computadas as seguintes atividades:

a) Participacdo em programas de extensdo junto a comunidade, comprovada por meio de
certificado de participacdo ou outro documento comprobatorio, correspondente ao
namero de horas constante do certificado ou documento comprobatorio;

b) Realizacdo de atividade de monitoria em disciplina pertencente ao curriculo do Curso,
sendo considerado no maximo trés contratacdes, contabilizando-se a carga-horaria de
atividades apresentada no plano de trabalho do discente e devidamente assinada pelo
professor;

c) Realizacdo de estagios nao-curriculares desenvolvidos em instituicdes conveniadas com
a IFES, contabilizada mediante termo de compromisso e/ou declaracdo da instituicdo
concedente do estagio;

d) Participacdo em eventos cientificos, seminarios, simposios, congressos, conferéncias,

mediante apresentacdo de certificado ou outros documentos comprobatorios, sendo
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gue, no minimo, 50% das participacdes sejam referentes a eventos promovidos pelo
Instituto Florence de Ensino Superior;

e) Apresentacdo de trabalho em evento cientifico, sendo computada a carga-horaria do
evento mais 10 horas;

f) Publicagdo de artigo e/ou resumo em revista cientifica corresponde a 15 horas de
atividades complementares;

g) Participacdo em disciplinas pertencentes a cursos de graduacdo da propria instituicdo e
de outras instituicdes de ensino superior, independente de area, desde que cursadas
regularmente pelo aluno no decorrer do Curso, considerando o valor correspondente a
carga-horaria total da disciplina, constante da grade curricular do curso.

As atividades complementares podem ser desenvolvidas em qualquer fase do curso,
desde que o aluno demonstre interesse. Todas as atividades devem ser comprovadas pelo
préprio aluno, mediante apresentacdo semestral dos documentos comprobatorios, de acordo
com Edital proprio, divulgado pela coordenadoria dos cursos e em conformidade com esse
regimento.

A participacao dos alunos nas atividades, previstas no artigo anterior, sera precedida
de analise e orientacao, por professores designados pela Coordenadoria do Curso, objetivando
o melhor aproveitamento das potencialidades do educando e a adequacéo dessasatividades

aos objetivos do curso.
2.2.4.3 Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusédo de Curso/TCC constitui-se em uma atividade obrigatoria
para a conclusdo do curso de graduacéo do Instituto Florence de Ensino Superior, e seguira
0s critérios estabelecidos nos Projetos Pedagodgicos dos Cursos. Tem como objetivo:
proporcionar ao educando um momento para aprofundar, através da pesquisa, 0S
conhecimentos cientificos adquiridos na graduacao.

Sera realizado e apresentado apds a concluséo das disciplinas e serd em forma de
artigo, sendo realizado em duas etapas: Projeto de Pesquisa e Artigo.

Apbs a concluséao de todas as disciplinas, no ato da matricula académica na disciplina

TCC, o discente devera encaminhar a Coordenacdo do Curso, via SECAD e de
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acordo com calendario previamente divulgado, o anteprojeto de Pesquisa juntamente com
oficio de solicitacdo de aceite ao professor-orientador.

Operacionalizacdo do anteprojeto de Pesquisa:

| - Escolha do objeto de estudo, pelo aluno, sob a orientagcédo docente.

lI- Elaboracdo do anteprojeto de pesquisa e entrega na Coordenacdo do Curso, via
SECAD, juntamente com oficio de solicitagcdo de aceite ao professor-orientador.

[l — Andlise do anteprojeto de Pesquisa por professores que compdem a comissao de
monografia.

IV — Devolucgéo, pela coordenacao do curso, via SECAD, do anteprojeto de Pesquisa
ao aluno, juntamente com o perecer sobre a designa¢ao do professor-orientador.

§ Unico: O aluno, juntamente com seu professor-orientador, deverdo apresentar, no
prazo de 15 (quinze) dias apos a devolucdo do anteprojeto de pesquisa pela coordenacéo do
curso, o plano de trabalho a ser desenvolvido no referido semestre. O mesmo prazo devera
ser observado para semestre subsequente, contado a partir da data final da matricula
académica;

Operacionalizacdo do TCC:

| - Pesquisa sobre o tema escolhido.

Il - Apresentacéo de relatorios parciais para o professor-orientador.

[l - Discusséao e analise da versao preliminar do TCC com o professor-orientador.

IV - Elaboracéo do texto final do TCC.

V- Submisséo do texto final do TCC a pré-banca examinadora.

VI — Entrega do TCC em trés vias para coordenacao do curso e preenchimento do
oficio de solicitacdo de defesa do TCC.

Para operacionalizar o TCC sera instituida Pré-Bancas que analisardo o anteprojeto

de pesquisa e Bancas que avaliardo o TCC final.
2.2.4.4 Estagio Supervisionado
O Estagio Supervisionado tem por objetivo a complementacdo educacional e a

préatica profissional do estudante e faz-se mediante sua efetiva participacdo no desenvolvimento

de programas e de planos de trabalho, em 6rgaos publicos ou privados que
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mantenham atividades vinculadas a natureza do curso frequentado. O EPCS, que é
imprescindivel para a conclusao do curso e a diplomacao do estudante, abrange o periodo de
Estagio conforme Calendéario Académico do semestre letivo e com a carga-horéria minima
definida no projeto pedagogico de cada curso.
Para a realizagéo do Estagio, o aluno(a) deve:

e Ter cumprido os pré-requisitos pedag0gicos;

e Ter sido aprovado(a) em todas as disciplinas do seu curso;

e Cursar os semestres com existéncia de EPCS na grade curricular;

e Ter cursado ou estar cursando a disciplina escolhida para Estagio.
2.2.5 AVALIACAO INSTITUCIONAL

O processo de avaliacao institucional a ser implementado através da CPA, tem como
objetivos avaliar a instituicdo em termos da qualidade dos projetos pedagdgicos e dos demais
itens que compdes os padrbes de qualidade, internos e externos, dos diversos cursos, bem
como a satisfacdo dos alunos em relagéo ao processo ensino-aprendizagem.

A legislacdo vigente consolidou a avaliagdo como um dos instrumentos para
sustentacao da qualidade do sistema de educacao superior. Os processos avaliativos internos
e externos sao concebidos como subsidios fundamentais para a formulacao de diretrizes para
as politicas publicas de educacédo superior e, também, para a gestao das instituicées, visando
a melhoria da qualidade da formacé&o, da producao de conhecimento e da extensdo, de acordo
com as definicbes normativas de cada tipo de instituicdo e as opcdes de cadaestabelecimento
de ensino.

Precisamente sobre avaliacdo, a Lei n°® 9.394/96, de Diretrizes e Bases da Educacédo
Nacional, em seu artigo 99, inciso VI explicitou a responsabilidade da Unido em "assegurar
processo nacional de avaliagdo do rendimento escolar no ensino fundamental, médio e superior,
em colaboracédo com os sistemas de ensino, objetivando a definicdo de prioridades ea melhoria
da qualidade do ensino".

Para cumprir tal determinagcédo, o SINAES configura-se como elemento fundamental
da proposta de mudancas que se impBem as instituicbes de educacdo superior

contemporaneas. No Brasil, em face da significativa participacdo do setor privado nessa oferta
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educacional, a avaliagéo constitui-se em importante instrumento de prestagao de contas para
a sociedade, para cada um dos usudrios e para as proprias institui¢coes.

No cumprimento da autorizacdo legal para participar desta atividade (Artigo 209 da
Constituicao Federal), o processo avaliativo coloca a disposicao do Estado, da sociedade e de
cada beneficiario elementos relevantes para a formulacdo e implementacdo de politicas
publicas e para a tomada de decisdo. A avaliacao institucional € compreendida como a grande
impulsionadora de mudancas no processo académico de producdo e disseminagao de
conhecimento, que se concretiza na formacéo de cidadaos e profissionais e no desenvolvimento
de atividades de iniciacao cientifica e de extensao.

Neste sentido, contribui para a formulacdo de caminhos para a transformacdo da
educacédo superior, evidenciando o compromisso desta com a construcao de uma sociedade
mais justa e solidaria e, portanto, mais democratica e menos excludente.

Para tanto, a avaliacao institucional deve possibilitar a construcdo de um projeto —
académico sustentado por principios como a gestdo democratica e a autonomia, que visam
consolidar a responsabilidade social e o compromisso cientifico-cultural da IES.

Em conseqiéncia, os resultados das avaliacbes previstas no SINAES, além de
subsidiarem as acfes internas e a (re) formulacdo do projeto de desenvolvimento de cada
instituicdo, formardo a base para a implementacdo de politicas educacionais e de acbes
correspondentes no que se refere a regulacédo do sistema de educacéao superior.

A avaliacao institucional ficara, principalmente, sob a responsabilidade da CPA. Esta
comissdo, no desempenho de suas atribuicdes, sera responsavel pela “conducéo dos
processos de avaliacdo internos da instituicdo, de sistematizacdo e de prestacdo das
informacgdes solicitadas pelo INEP’.

Dai decorre a papel crucial da CPA na elaboracéo e desenvolvimento de uma proposta
de auto-avaliacdo, em consonancia com a comunidade académica e os conselhos superiores
da instituicao.

A CPA deve contar na sua composi¢ao, com a participacédo de todos os segmentos da
comunidade académica e, também, da sociedade civil organizada, ficando a critério dos érgaos
colegiados superiores da instituicdo as definicbes quanto ao seu modo de organizacgéo,

guantidade de membros e dinamica de funcionamento.

57



Rua Rio Branco, 216, Centro, CEP 65020-490,
FLUREN cE Sao Luis /MA - Fone: (98) 3878.2120
CNPJ.: 06.040.046/0001-10

GERANDO CONHECIMENTO, PROMOVENDO EDUCAGAD.

g INSTITUTO INTITUTO FLORENCE DE ENSINO SUPERIOR

Credenciado pela Portaria Ministerial n® 1764/2006,
D.O.U. 211 de 03.11.2006, Secao 01, Folhal4
Recredenciado pela Portaria Ministerial n°27/2018, D.O.U. 12 de 17.01.2018, Se¢&o 01, Folha 22.

Uma vez constituida a CPA, seu funcionamento especifico devera prever estratégias
gue levem em conta as caracteristicas da instituicdo, seu porte e a existéncia ou ndo de
experiéncias anteriores de avaliagdo, incluindo a auto-avaliacao, avaliagdes externas, avaliagao
dos docentes pelos alunos, avaliacdo da pos-graduacao e outros.

A Comissao Propria de Avaliacdo — CPA - é o 6rgdo responsavel pela implantacdo e
desenvolvimento do Programa de Avaliacéo Institucional da Faculdade, com as atribuicbes de
conducdo dos processos de avaliacdo internos, de sistematizacdo e de prestacdo das
informacdes solicitadas pelo INEP.

2.2.6 ACESSO AOS SERVICOS DE BIBLIOTECA

A Biblioteca integra a organizagdo académico-administrativa do Instituto Florence
de Educacao Superior, diretamente subordinada a Diretoria Académica.

Adotara o Sistema Decimal Dewey (CDD) para a classificacdo de seu acervo. As
obras seréo catalogadas segundo as Normas do Cddigo Anglo-Americano (AACR2) e estara
aberta a comunidade académica de segunda a sexta-feira nos turno diurno e noturno
(8:00/22:00) e aos sabados das 8 as 12 horas.

A infra-estrutura atual da biblioteca atende as necessidades dos cursos a serem
implantados no seu primeiro ano de funcionamento. Para os anos seguintes, esta prevista a
ampliacdo do espaco fisico e do acervo, de acordo com 0s cronogramas inseridos no PDI.

No que diz respeito ao acervo bibliografico serd atualizado constantemente, por
indicacdo de alunos e professores, por solicitacdo das coordenadorias e da equipe da
Biblioteca, em razédo de novas edi¢Bes ou para atualizacdo dos temas objeto de estudos, além
de publicacBes destinadas a subsidiar projetos de pesquisa e extensdo. Sera dada prioridade,
na aquisicdo de livros, aqueles indicados pelos professores como bibliografia basica e
complementar de cada disciplina dos cursos ministrados, em todos o0s niveis.

O acervo atendera apropriadamente as fungdes de ensino, pesquisa e extensao,
em livros, periddicos (assinaturas correntes), base de dados, videos e software.

Ao final do quinto ano, contara com um acervo que efetivamente atenda as
necessidades dos alunos, docentes e funcionarios, abrangendo todas as areas de

conhecimento ofertadas pela instituicéo.
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Os periddicos a serem assinados sdo os de informacdo geral, académicos e
cientificos, cobrindo todas as areas do conhecimento humano em que a instituicao atuar.
A Biblioteca inicialmente contara com um profissional legalmente habilitado (bibliotecéario),
que respondera pela administracéo, e dois auxiliares para prestar atendimento a comunidade
académica, além do pessoal que dard cobertura completa ao processo de informatizacdo da
biblioteca.

A Biblioteca sera integralmente informatizada. Estara disponivel para seus usuarios
um sistema de levantamento bibliogréafico através do catélogo informatizado (base de dados)
e funcionara com as seguintes facilidades:

Acesso remoto para consultas /reservas do acervo;
Acervo eletrénico (DVD — CD/ROM);
Consultas do acervo em terminais;

o O O O

Controle de movimentacao de acervo (empréstimo/consultas/cobranca) com relatorios
estatisticos;

o Integracdo com a area académico-administrativa, possibilitando o efetivo controle na
cobranca de livros ndo devolvidos; e

o Interligacdo com redes nacionais e internacionais (COMUT, IBICT, Internet) e outras
bibliotecas cooperantes (empréstimos entre bibliotecas).

Além dos dois terminais da Biblioteca para acesso a Internet, a comunidade
académica tera a sua disposicédo, ja no primeiro ano de funcionamento da instituicdo, mais 15
terminais, no laboratoério de informatica.

A atualizacéo tecnoldgica desses equipamentos sera realizada periodicamente, de
acordo com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo -PDTI. O aumento do numero de
terminais a disposicdo dos usuarios mantera a relagéo inicial, de acordo com a evolucdo dos

usuarios, especialmente, alunos e professores.

2.3 ORGANIZACAO DA POS-GRADUACAO

O Instituto, reconhecendo o importante papel social que a Educacédo Continuada realiza
na promocao do desenvolvimento e bem-estar da sociedade e sendo este um componente

importante na missao Institucional, propde uma politica de pesquisa e pos-
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graduacao que resulte em um ensino pos-graduado de alto padréo e de acordo com as hormas
estipuladas pela legislacdo vigente e érgaos federais responsaveis.

Esta politica de pds-graduacéo é consubstanciada em ac¢des que possibilitem atingir as
metas de qualidade na pesquisa, capacitacdo de corpo docente e recomendacgao de cursos,
num primeiro momento, de especializacdo, para futuramente vislumbrar a possibilidade de
mestrado em areas definidas como estratégicas para o desenvolvimento regional e nacional,
prioritarios para a propria IES, na &rea dos cursos que oferece.

As politicas de pods-graduacédo estdo traduzidas em acbes que possibilitem alcancar
metas de qualidade na pesquisa, na capacitacao de corpo docente e na qualificacao de cursos.

O estabelecimento da politica de pos-graduacao parte de pressupostos basicos que

norteiam suas acodes e do diagnostico da situacéo da pés-graduacao na regido. A partir desta
analise realizada, estabelecer-se-a o planejamento de metas e acdes, 0 cronograma, e
orcamento que fornecam as condi¢cOes para implantacdo dos programas de Pos-Graduacao.
Os principios béasicos desta politica sdo:
e Contribuir e participar do desenvolvimento regional e nacional na formacéo de recursos
humanos qualificados;
e Proporcionar ensino pos-graduado de alto padréo e de acordo com as normas
estipuladas pelos 6rgéos federais responsaveis;
e Definir areas prioritarias;
e Consolidar a concepc¢éo de Programa de Pds-Graduacdo integrado a graduacao;
e Desenvolver pesquisas em areas consideradas prioritarias pelo Instituto e pelos
parceiros;
e Formar grupos de exceléncia em pesquisa cientifica.

Coerente com 0s principios e propostas que caracterizam a presente politica, a Pds-
Graduacdo adota mecanismos de avaliacdo institucional, incluindo a participacdo de
especialistas internos ou externos, nacionais ou internacionais, conduzindo processos de
acompanhamento dos mesmos e revertendo seus resultados para a continuada melhoria de
sua qualidade.

No intuito de operacionalizar as atividades de pds-graduacdo o instituto criard o

Programa de Pds-graduacdo que tem como objetivo organizar todos os projetos de poés-
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graduacdo da instituicho em um Unico documento, tendo para 0s mesmos concepcdes
filoséficas uniformes.

Esse programa serd coordenado pela Coordenacdo de Pds-graduacdo, Pesquisa e
Extensdao/CONEX, que tem como atribui¢cdes:

e Coordenar a vida académica e as atividades didatico-pedagdgicas de Pos-graduacao,
Pesquisa e Extensao;

e Representar essas areas da educacdo superior da Faculdade perante autoridades e
instituicbes congéneres e associativas de sua categoria no ambito da sua competéncia;

e Assinar diplomas e/ou certificados de conclusdo de cursos e outros certificados, na
area de Pos-graduacao e Extenséo juntamente com o Diretor Geral.

e Zelar para que na area de sua jurisdicdo a Faculdade néo fique privada ou desprovida
de recurso de qualquer natureza, necessario ao desenvolvimento de suas atividades
em nivel de qualidade e exceléncia;

e Proceder a distribuicdo do pessoal docente nos respectivos cursos de pdés-graduacao e
extensao;

e Promover a interligacao e integracédo da sua area com a graduacao;

e Propor a Diretoria Geral a concesséao de titulos e prémios honorificos para o pessoal sob
sua administracao;

e Propor ao Diretor Geral a constituicdo de comissdo a assessorias para resolver questdes
de interesse académico de sua area, quando houver absoluta necessidade, ouvidos 0s
orgaos envolvidos;

e Zelar pela fiel observancia da legislacdo de ensino, e das normas complementares
emanadas dos 6rgdos da Faculdade;

e Desempenhar outras funcdes e atividades no ambito de sua competéncia, ou que, por
sua natureza lhe sejam atribuidos pelo Diretor Geral.
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