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1. Introducao

O Corpo Docente da Faculdades EST assume o compromisso de
respeitar os principios, os valores e as finalidades institucionais e de
contribuir para o ensino, a pesquisa, a extensao e a gestdo académica,
com ¢ética, responsabilidade e dedicagao.

O Corpo Docente ¢ formado por pessoas profissionais com titulos
académicos de ensino superior, contratadas de acordo com o
processo de selecdo regulamentar da EST. Podem ser admitidas
pessoas docentes visitantes ou colaboradoras em carater eventual e
temporario, para suprir demandas especificas ou temporarias,
conforme legislacdo vigente.

2. Atribuicdes do Corpo Docente
Com base no Regimento Geral da EST, as pessoas docentes devem:
2.1 Planejamento e execug¢io:

o Elaborar o Plano de Ensino dos componentes
curriculares conforme o Projeto Pedagogico de Curso
(PPC) e as diretrizes institucionais.

o Executar integralmente o Plano de Ensino sob sua
responsabilidade.

o Registrar frequéncia e resultados das avaliacdes
académicas nos prazos estabelecidos.

2.2 Coordenacio e gestao:

o Coordenar o processo de ensino e aprendizagem,
respeitando normas e legislagdes vigentes.



o Participar de comissdes, reunides e solenidades
convocadas pela instituicao.

2.3 Aprimoramento profissional:

o Participar de atividades e cursos de qualificacdo
promovidos pela EST ou por outras institui¢des.

o Acolher avaliagdes de desempenho e sugestdes de
Colegiados, Coordenagdes e Diregao Académica.

2.4 Proatividade e inovacao:

o Propor cursos, atividades de extensdo e projetos de
pesquisa.
o Estimular a pesquisa académica no ambito de atuacao.

2.5 Pontualidade e Assiduidade:

o Manter pontualidade nos compromissos académicos e
assiduidade as aulas e as reunioes.

2.6 Contribuicoes Institucionais:

o Participar da avaliacdo institucional, quando
solicitado.

o Contribuir com os O6rgdos colegiados, direta ou
indiretamente, com direito a voz e voto.

3. Avaliacdo do Desempenho
O desempenho docente serd avaliado periodicamente, considerando:

o Relatorio pessoal de atividades, incluindo condicdes e
desempenho docente;



o Avaliacdo semestral pelo corpo discente e pela
Coordenacao de Curso;
o Produg¢ao académica e publicagdes no periodo.

As pessoas docentes vinculadas aos Programas de Pds-Graduacdo
serdo avaliadas conforme os regimentos especificos desses
programas.

4. Direitos e Representatividade

As pessoas docentes tém direito de se organizar em Orgdos de
representacdo propria e devem participar ativamente dos Colegiados,
das reunides e demais instancias deliberativas, na forma definida
pelo Regimento Geral da EST. Também devem colaborar com a
organizagdo e a execucdo de eventos académicos, cursos de extensao,
seminarios ¢ demais atividades que promovam a integragdao
ensino-pesquisa-extensao.

5. Procedimentos Académicos e Administrativos
5.1 Plano de Ensino

o Deve ser elaborado no inicio de cada semestre letivo,
respeitando o PPC e prazos estabelecidos no
Calendério Académico.

o O Plano de Ensino deve conter objetivos, contetido
programatico, metodologia, cronograma e critérios de
avaliagdo, seguindo os modelos divulgados pela
Secretaria Académica.



o Deve ser inserido pela pessoa docente na sala de apoio
virtual até a abertura do semestre letivo e

compartilhado _com a Secretaria Académica para

registro no acervo.
o Deve ser observada a reutilizagdo de planos de ensino

de semestres anteriores com as devidas alteracdes de
ano/semestre e atualizacdo de bibliografias.

5.2 Diario de Classe

o A pessoa docente ¢ responsavel pelos registros diarios
das frequéncias das pessoas discentes no Portal
Docente e pelo lancamento das notas/conceitos das
avaliagdes nos prazos estabelecidos no Calenddrio
Académico.

o Deve assinar os diarios de classe sempre que
solicitado pela Secretaria Académica, por meio do
Certificado Digital da EST, para fins de registro no
Acervo Académico da EST.

o A pontualidade nos Registros é acompanhada pelas
coordenagdes de curso, por meio do sistema TOTVS.
A _ndo observancia dos prazos serd notificada pela
coordenacgdo a pessoa docente. Havendo reincidéncia,
o0 assunto sera reportado a Dire¢ao Académica.

o Extensdo de prazos sera avaliada pontualmente pelas
coordenacdes de curso, mediante justificativa e
registro das mesmas. A secretaria académica ndo tem

autonomia para liberar prazos que ndo sejam
solicitados via coordenacoes.

5.3 Acompanhamento a Discentes

o As pessoas discentes em orientagdo para Monografias,
TCCs, TFs, Dissertacoes e¢ Teses sdao instruidas a



manter contato com as pessoas orientadoras. Por outro

lado, ¢ esperado que as pessoas orientadoras registrem

sua disponibilidade para orientagdo na Sala de Apoio
Virtual. Essa pratica ajuda a evitar eventuais

reclamacgdes administrativas por parte das pessoas
discentes, relacionadas a auséncia de
acompanhamento.

o As pessoas discentes com matricula em estagio sdo
designadas a uma pessoa docente responsavel pelo
acompanhamento e devem ser devidamente orientadas
sobre os tramites necessarios para a realizagdo da
atividade curricular. Apos, devem ser direcionadas a
administracao para o registro do Contrato e do Seguro
de Estdgio. Ao final do semestre, a pessoa docente ¢é
responsavel por registrar a nota e emitir o parecer
final, enviando a Secretaria Académica.

5.4 Substituicdes eventuais e afastamentos temporarios

o Casos de substituicdo eventual ¢ afastamentos
temporarios deverdo ser notificados a Coordenagao de
Curso, com copia a Diregdo Académica.

o Escambos entre colegas para substituigdo de aula
deverao ser notificados a Coordenacao.

o Afastamentos temporarios devido a questdes de saude
precisam ser notificados a Gestdo de Recursos
Humanos, a Coordenagao de Curso ¢ a Direcado
Académica.

5.5 Entrega do Curriculo Lattes em XML



o Para atender a normatizagdo do MEC referente a
emissao de historicos e diplomas digitais ¢ obrigatoria
a entrega do curriculo Lattes no formato XML a
secretaria académica para importacdo (ndo pode ser
em PDF). Esse download s6 pode ser realizado pela
propria pessoa dona do curriculo. A entrega deve ser
ao e-mail secacad@est.edu.br.

o Quando emitir?
Ao ingressar no corpo docente da EST;
Em caso de alteracao de titulo académico.
o Como emitir?

1. Acesse a Plataforma Lattes;

N

Clique na opc¢ao "Atualizar Curriculo";

Entre com seus Dados: insira seu CPF e senha
para acessar sua conta;

No menu a esquerda, clique na opgao "Exportar".
Na tela de exportacao, selecione o formato XML.

[99)

Clique em "Confirmar" para baixar o arquivo.

Nk

O arquivo XML do seu curriculo sera baixado no
seu computador. Envie o arquivo por e-mail para

secacad@est.edu.br.


mailto:secacad@est.edu.br
mailto:secacad@est.edu.br

6. Dias Letivos 2025 da Graduacio Presencial

1° Semestre de 2025

Fev.

Mar.

Abr.

Inicio do Periodo Letivo: 24/02/2025 (segunda-feira)
Entrega dos Planos de Ensino: até 14/03/2025
Término do Periodo Letivo: 12/07/2025 (Sabado)
Previsaio de Colagdo de Grau em Gabinete:
18/07/2025

Previsao de Colagao de Grau Solene: 19/07/2025
Recesso docente — 28/07/2025 a 03/08/2025

o O O O

Segunda | Ter¢ca  Quarta Quinta | Sexta | Sabado | Dias
letivos

24 25 26 27 28 05
10,17, 11, 12,19, | 6,13,20, | 7,14, @ 1,8, 23
24,31 18, 26 27 21, | 15,22,

25 28 29

7,14,28 | 1,8, | 2,9,16, | 3,10,24 | 4,11, | 5,12, | 23
15, 23,30 25 | 19,26
22,
29



Maio | 5,12,19, | 6,13, | 7,14,21, | 8,15,22, | 9, 16, 3,10, 25
26 20, 28 29 23, 17, 24,
27 30 31
Jun. | 2,10,16, | 3,10, | 4,11,18 | 5,12,26 | 6,13, 7, 14, 22
23,30 17, 27 | 21,28
24
Jul. - 1 2 3 4 5 5
Dias 17 18 17 16 16 19 103
letivos
Exame 7 8 9 10 11 12
Final
(G.O)

Observacdo: De acordo com Art. 47 da LDB, o Grau C ndo integraliza dia

letivo.

Nos casos com nimeros de encontros inferiores a 20, deve-se ofertar e

registrar atividades semipresenciais nos seguintes dias:

Segunda
3 dias

Terca
2 dias

Quarta
3 dias

Quinta
4 dias

Sexta
4 dias

Sabado
1 dia




15/03 22/03 29/03

10/05 17/05 24/05

14/06 21/06

05/04 12/04 21/06
26/04 03/05
31/05 07/06
28/06 05/07

Realizacio de Graus:

Digitacido de notas/conceitos no
Portal Docente:

GA —22 a28/04
GB —23 a28/06
Exame Final (GC) — 07 a 12/07

GA — até 05/05
GB — até 05/07
Exame Final (GC) — até 14/07

Horario das aulas:

Manha

08:30 as 10:00 = total de
1h30min x 20 dias letivos = 30
horas

10:15 as 11:45 = total de
1h30min x 20 dias letivos = 30
horas

Noite

18:45 as 20:15 = total de 1h30min
x 20 dias letivos = 30 horas

20:30 as 22:00 = total de 1h30min
x 20 dias letivos = 30 horas

FERIADOS (Dias nao letivos)




o

3 a 05/03 (segunda a quarta-feira) — Carnaval e 4*
feira de cinzas;

17 e 18/04 (Quinta e sexta-feira) = Semana Santa;
21/04 (segunda-feira): Tiradentes;

01 e 02/05 (quinta e sexta-feira): Dia do Trabalho +
ponte.

o 19 e 20/06 (Quinta e sexta-feira): Corpus Christi

o 10/03 - Aula Inaugural dos Cursos de Graduagao —
19h (Auditorio Prédio H)
17 a 22/03 - Semana Tematica Direitos Humanos
17 a 22/03 - EST-ACAO Itinerario Confessional
IECLB
26/03 - Aniversario da Faculdades EST - 79 anos
12 a 16/05 - Semana Académica dos Cursos de
Graduacao

Confira demais programacdes no Calendario Institucional no SITE!

2° Semestre de 2025

Inicio do Semestre Letivo: 04/08/2025 (segunda-feira)
Entrega dos Planos de Ensino: até 22/08/2025
Término do  Semestre letivo: 15/12/2025
(segunda-feira)

Colagao de Grau em Gabinete: 19/12/2025

Colacao de Grau Solene: 20/12/2025



Més | Segunda @ Terca | Quarta Quinta @ Sexta @ Sdbado A Dias letivos
Ago. | 4,11,18, | 5,12, 6,13, 7, 14, 8, 15, 9, 16, 24
25 19, 20, 27 21,28 22, 23,30
26 29
Set. 1,8,15, | 2,9, 3,10, 4,11, | 5,12, | 6,13, 25
22,29 16, 17,24 18, 25 19, 27
23, 26
30
Out. | 6,20,27 | 7,14, | 1,8, 2,9, | 3,10, | 4,11, 25
21, | 15,22, | 16,23, | 17, | 18,25
28 29 30 24
Nov. | 3,10,14, | 4,11, | 5,12, | 6,13, | 7,14, 1,8, 22
24 18, 19, 26 27 28 22,29
25
Dez. 1 2 3 4 5 6 6
Dias 17 18 18 17 16 16 102
letivos
Exame 15 9 10 11 12 13
Final
(Grau
()]

Observacao: De acordo com Art. 47 da LDB, o Grau C ndo integraliza dia

letivo.



Horario das aulas:

Manha

08:30 as 10:00 = total de
1h30min x 20 dias letivos = 30
horas

10:15 as 11:45 = total de
1h30min x 20 dias letivos = 30
horas

Noite

18:45 as 20:15 = total de
1h30min x 20 dias letivos = 30
horas

20:30 as 22:00 = total de
1h30min x 20 dias letivos = 30
horas

Nos casos com nimeros de encontros inferiores a 20, deve-se ofertar e
registrar atividades semipresenciais nos seguintes dias:

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
3 dias 2 dias 2 dias 3 dias 4 dias 4 dias
16/08 23/08 30/08 06/09 13/09 13/09

25/10 25/10
27/09 04/10 11/10 18/10

29/11 29/11
01/11 08/11 22/11

06/12 06/12

Realizaciao de Graus:

Digitacdo de notas/conceitos no
Portal Docente:




GA:22a27/09
GB: 24 a29/11

Exame Final (GC): 09 a 15/12 Exame Final (GC): até 16/12

GA: até 04/10
GB: at¢ 06/12

FERIADOS (Dias nao letivos)

20/09: Revolugao Farroupilha

13/10: antecipacao do Dia dos Professores, das Professoras e Pessoas
Auxiliares de Administra¢ao Escolar

15/11: Proclamagado da Republica

20 e 21/11: Dia da Consciéncia Negra + Ponte

08/12: Nossa Senhora da Conceicao

Eventos:

26 a 29/08 - IX Congresso Latino-Americano de Género e Religido

7. Boas Praticas

Recomenda-se:

o

Manter a comunicacdo clara e respeitosa com
discentes, colegas, técnicos-administrativos e
gestores, por meio dos canais oficiais € no horario
comercial.



o Fazer uso da Politica de Justica de Género ¢ da
Politica de Responsabilidade Socioambiental da
Faculdades @ EST, disponibilizadas no  Site
Institucional.

o Estar disponivel para atender duvidas e prestar
orientagdes académicas.

o Incentivar a participagdo ativa de discentes nas aulas e
nos projetos.

8. Disposicoes Gerais

O cumprimento deste manual é essencial para garantir a qualidade do
ensino ¢ o alinhamento com os objetivos institucionais. Quaisquer
davidas ou sugestoes podem ser encaminhadas a Coordenagdo do
Curso, em primeira instancia, ou a Diregao Académica, em segunda
instancia.
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