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APRESENTACAO

Prezado Usuari@,

A Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco, entidade mantida pela Sociedade
Pernambucana de Ensino e Cultura, tem procurado diuturnamente se modernizar, em um esforco
continuo para alocar espaco para a educagao exatamente entre o contemporaneo e meio as suas

fortes raizes marcadas pela tradicéo.

A Sociedade Pernambucana de Ensino Cultura foi fundada em 25 de maio de 1982. O
sonho de contribuir diretamente para o desenvolvimento da sociedade pernambucana ganhou
contornos reais com o credenciamento da Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco junto
ao Ministério da Educagdo para oferta de Ensino superior. A ideia de que somente por meio da
educacao se alcanca a libertagcdo das pessoas e a construcdo de sociedade verdadeiramente justa

e igualitaria se fez pilar fundamental das atitudes tomadas pelos gestores desta Instituicao.

Nesse caminho, foram autorizados os Cursos de Bacharelado em Administracdo, Ciéncias

Contabeis e de Direito. Através desses cursos, milhares de

de trabalho cada vez mais competitivo e exigente. A
Instituicdo jamais parou de pensar em melhorias que
contribuissem direta ou indiretamente para a

transformacao que a educacao se presta.

Em meio as mudancas aceleradas por inimeros processos que a nossa sociedade tem sido
submetida nos dltimos anos, a Instituicdo entende que o momento é de melhoria no processo de
conectividade, a fim de manter a comunidade académica mais unida para avancar nos propdsitos
da continua transformacédo educacional. O processo de conectividade guarda relagdo intrinseca
com a utilizacdo de espagos virtuais como mais uma alternativa para a relacdo entre Corpo

Docente, Corpo Discente e Corpo Técnico Administrativo.

Nenhuma Instituicdo pode ser idealizada ou funcionara sem que os docentes, os discentes
e os técnicos administrativos estejam no mesmo foco da transformagéo proposta para educacéo.
A relagdo entre eles sempre foi pensada de forma presencial, assim entendida uma relagao fisica

porque esse era o Unico caminho conhecido. Contudo, a revolucdo tecnoldgica que estamos




convivendo demonstrou que o mundo virtual, acesso pelo meio digital, tornou-se uma alternativa
para que pessoas possam se relacionar, e nesse contexto, que o processo de educagdo possa

ocorrer.

Ao tratar dos meios digitais, hd uma infinidade de ferramentas de tecnologia e de
comunicagdo que permite a aproximagdo mais abrangente e

efetiva entre  docentes, discentes e  técnicos
administrativos. A regulacdo do ensino superior sinaliza,
faz algum tempo, que as Instituicdes de Ensino
Superior se dirijam ao meio digital. Por exemplo, as

InstituicBes precisam manter a burocracia administrativa

em meio digital, com a a implantacdo da Secretaria Digital
(Portaria MEC 315/2018); os diplomas passaram a ser digitais (Portaria MEC 330/2018 c¢/c Portaria
MEC 1.095/2018), a realidade do ensino a distancia passou a ser normatizado dentro de cursos
presenciais (Portaria MEC 1.134/2016, posteriormente revogada e aprimorada por sucessivas

inovagdes legislativas).

As indicacbes legislativas refletem as mudangas sociais; o Direito, em geral, regula de
forma tardia aquilo que surge dentro do seio social, conferindo coercitividade para aqueles que
relutam em ndo absorver tais evolu¢des. Além de ser impossivel ndo observar as instrugdes
legislativas, o mercado educacional tem oferecido alternativas cada vez mais criativas para essas

guestdes, impondo as Instituicdo de Ensino Superior a necessidade de continuo aperfeicoamento.

Este Manual de Usudri@ sintetiza processos internos que submetem professores, alunos e
técnicos administrativos para a execucdo de tarefas operacionais relacionadas ao processo

educacional.

Boa leitura!

Sociedade Pernambucana de Educacao e Cultura
Presidéncia | Mantenedora

Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco
Direcdo Geral | Mantida
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1. A Instituicao: historia e regulacao.

A Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda (SOPECE) foi registrada em 14 de abril

de 1982, como sociedade sem fins lucrativos, tendo se transformado em sociedade com
fins lucrativos em 17 de julho de 1998. Como Instituicdo de Ensino Superior (IES), a

Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco iniciou as suas atividades em 1988, com o
Curso de Administragdo (Credenciada pelo Decreto n° 95.320, de 02 de dezembro de 1987,

DOU 03.12.1987).

O Curso de Administragdo, com habilitagdo Geral
em Administracdo, obteve a sua autorizacdo através
do Decreto n® 95.320, de 02 de dezembro de 1987
(DOU 03/12/1987) inicialmente com 100 vagas
anuais. Em 1992, o Curso de Administracéo foi
reconhecido pela Portaria n° 1.065 de 13 de julho
de 1992. Entre os anos 1993 a 1996, a IES
encaminhou, junto a antiga Delegacia do Ministério
da Educacdo de Pernambuco (DEMEC/PE),
solicitagdo ao Conselho Nacional de Educagdo
(CNE) para a ampliacdo de 25% (vinte e cinco por
cento) das vagas anuais. O pedido foi acolhido pelo
CNE. A solicitagdo resultou na ampliagdo para 125
vagas anuais, distribuidas da seguinte forma: 50
vagas no turno diurno e 75 vagas no turno noturno.

O Curso de Administracdo ofereceu varios Cursos
de Pos-Graduagdo em Administracdo desde o ano
de 1996, em nivel de especializacdo, como Gestéo
Empresarial e em Marketing Estratégico com vers&o
internacional, Curso de Especializaggdo em
Administracao Hospitalar, Gestao Pablica.
Atualmente o Curso se encontra em funcionamento
pela Portaria n® 206/2020.

No ano de 1996, a Instituicdo implantou o Curso de
Bacharelado em Direito, com duracdo de 5 (cinco)
anos, oferecidas 120 vagas anuais. O Curso de
Direito foi autorizado em 04 de janeiro de 1996
pela Portaria do Presidente da Republica n.° 1.734 e
iniciou suas atividades em 26 de margo de 1996,
sendo reconhecido no ano de 2000, pela Portaria n®
382 de 22 de marco de 2000, publicada no Diario
Oficial da Unido de 24 de marco de 2000.

Em abril de 2011, o Curso de Direito implantou a
P&s-Graduagado lato sensu na area, iniciando varias
ofertas seguidas de cursos de pds-graduagdo em
nivel de especializagdo.

No ano de 2013, o Curso de Direito obteve a sua
renovacdo de reconhecimento, através da Portaria
n°® 608, de 19 de novembro de 2013, publicada no
Diario Oficial da Unido de 20 de novembro de 2013.
Atualmente o Curso se encontra ofertado com
renovacdo publicada através da Portaria n°
206/2020.

O Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis foi
autorizado em 1998 pela Portaria n° 221, de
06.03.98, DOU de 10.03.98, e iniciou suas atividades
no ano de 1999, com 80 vagas, anuais, 40 vagas, no
turno diurno e 40 vagas, no turno noturno. Em
dezembro de 2004, o Curso de Ciéncias Contabeis
foi reconhecido pela Portaria n.° 4.091 de 13 de
dezembro de 2004, publicada no Diario Oficial da
Unido de 14 de dezembro de 2004. O Curso
funciona sob os efeitos do Despacho n° 60, de
05/05/2020 (DOU 06/05/2020), ofertando vagas no
turno da noite.




Em novembro de 2018, a Instituicao foi recredenciada através da Portaria n° 1.143, de 1° de
novembro de 2018 (DOU 05.11.2018)

Quadro resumo dos atos regulatérios

Portaria n° 1.143, de 01/11/2018 (DOU

R denci to Institucional
ecredenciamento Instituciona 05/11/2018)

Renovacdo de Reconhecimento do .
Portaria n°® 206, de 25/06/2020 (DOU
Curso de Bacharelado em

07/07/2020

Administracao sy )
Renovacao de Reconhecimento do Portaria n° 206, de 25/06/2020 (DOU

Curso de Bacharelado em Direito 07/07/2020)

R 30 de Reconhecimento d
A Despacho n° 60, de 05/05/2020 (DOU

Curso de Bacharelad Ciénci
urso de bacharelaao em Ciencias 06/05/2020)

Contabeis

2. Missao, Objetivos e Metas Institucionais.

A Instituicdo de Ensino Superior tem como Missao Institucional:

I - a formagdo de diplomados nas diferentes areas de conhecimentos
proporcionando  aptiddes em  setores profissionais, participando no
desenvolvimento da sociedade brasileira;

II - a realizagdo do trabalho de pesquisa e investigacao cientifica, visando ao
desenvolvimento da ciéncia, da tecnologia e da criacdo cultural, promovendo a
divulgacao de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos;

Il - a extensdo do ensino e da pesquisa a comunidade, mediante a
promocdo de aperfeicoamento cultural profissional e da prestacdo de servicos
especializados;

IV - estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e
do pensamento reflexivo;



V - promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos
gue constituem patrimonio da humanidade e comunicar o saber através do ensino,
de publicacdes ou de outras formas de comunicagao;

VI - promover a acessibilidade e estimular as politicas de inclusdo social,
adotando medidas que incitem o desenvolvimento igualitdrio de alunos, de

professores, de funcionarios e, quando possivel, da comunidade externa;

VII - promover a educacdo das relacdes étnico-raciais e para o ensino de
histdria e cultura afro-brasileira e africana e indigena e direitos humanos;

VII - implementar as politicas de educacdo ambiental no ambito do
desenvolvimento das atividades académicas e administrativas.

A [ES tem como missdo promover a educacao ambiental de maneira integrada aos

programas educacionais que desenvolve.

Os Objetivos Institucionais sao:

Formar Egressos que atendam com competéncia, as necessidades e
expectativas do mercado de trabalho;

Proporcionar uma interacdo da Instituicdo de Ensino Superior com as
empresas, Orgdos Publicos, entidades privadas e escritérios dentro das respectivas

areas de conhecimentos;

Incentivar e articular o ensino, pesquisa e extensdo que estejam
comprometidos com a realidade e com as peculiaridades regionais;

Manter intercambio permanente de informagdo cientifica com outras
Instituicdes de Ensino Superior,

Planejar e executar Projetos de Pesquisas na comunidade local e cientifica;

Contribuir com o aprimoramento da formagdo do egresso como cidadéo e
profissional, para que colabore na elevagdo das condi¢bes de vida em sociedade;

Integrar um processo de avaliacdo mais ampla e continuada dos seus cursos
incentivando ag¢des voltadas a melhoria da qualidade de ensino;




Contribuir para que os seus cursos garantam aos seus graduados a posse de
formacao generalista-humanistica de habilidades e conhecimentos técnicos gerais e
especificos; e

Subsidiar o estabelecimento de novos parametros e redirecionamento

Sao metas da Instituicao: ‘ ‘

A IES, dentro de seu atual contexto, volta-se a contratacdo ou a qualificagcéo

continuo do processo de ensino e aprendizagem.

do corpo docente, com titulagdo em Stricto Sensu (Doutores) para atingir os niveis
4 e 5 nas avaliacdes in loco do MEC.

O estudo de viabilidade para abertura de Cursos de Ensino a Distancia (EAD)
na IES para atender a demanda das novas geracbes e a nova realidade de mercado
de trabalho;

A abertura de novos cursos de graduagao, pds-graduacao lato sensu e/ou
sequenciais, preferentemente, com aproveitamento dos turnos matutino (manha) e
vespertino (tarde), além do turno noturno na estrutura da IES;

A abertura de cursos de extensdo, preferentemente, com o aproveitamento
dos docentes da IES, voltado as demandas do mercado local e regional;

A modificacdo do regime seriado anual para seriado semestral, com
adaptacbes no Regimento Geral da IES, na estrutura fisica e na estrutura
administrativa para melhorar a competitividade da Entidade Educacional junto ao
mercado educacional;

A criacdo de uma rubrica no plano de contas para o estudo da viabilidade
técnica e financeira para ampliacdo de estacionamento



A Instituicdo cultiva valores, tais como:

Etica, conduta necessaria a quem se propde a dirigir uma Instituicio de educacéo e que
implica respeito aos direitos dos outros, na lisura no trato dos recursos/bens, na

transparéncia dos atos administrativos e académicos;

Democracia: como o melhor caminho para uma instituicdo em que a opinido é quase

sempre produto da reflexdo pela representacédo de seus pares.

Pluralismo, ou seja, a aceitacdo de pontos de vista e de modos diferentes de abordar o

real, a convivéncia entre contrarios, a polémica e o didlogo como exercicio da critica.

Autonomia: consolidacdo do carater comunitario preservando a necessaria autonomia no

exercicio de sua Missao.

Solidariedade: concepcéo de educagdo com especial responsabilidade na construcdo de
um homem mais solidario e um mundo mais humano, compreendendo o Homem como

primeira finalidade das estruturas econémicas, sociais, politicas e juridicas.

Comprometimento com a responsabilidade social, ambiental, cultural, politica e dos
direitos humanos, com a comunidade em que esta inserida, por meio de a¢des
educacionais, desenvolvendo com seus estudantes o desempenho critico e eficaz da
cidadania, formando cidaddos responsaveis, capazes de exercer a lideranca de grupos
sociais dos quais participem, priorizando solucdes éticas, criativas e democraticas capazes
de superar os problemas com os quais venham a se defrontar para a melhoria e o

progresso do Brasil.
Preservacao dos interesses coletivos prevalecendo sempre sobre os interesses

individuais.

Sustentabilidade: a IES através da gestdo corporativa garantindo os resultados sem a

perda da qualidade.




3. Quem é quem.

Direcdo Geral

Direcéo
Administrativa e
Financeira
Coordenacao do
Curso de
Bacharelado em
Direito
Coordenagéo do
Curso de
Bacharelado em
Administragdo
Coordenacao do
Curso de
Bacharelado em

Ciéncias Contabeis

Secretaria
Académica

Biblioteca

Ouvidoria

Comissao Prépria

de Avaliagdo

Recursos Humanos

Tesouraria

Nucleo de
Acessibilidade

Observagao:

(*) — Dias/Horarios de atendimento presencial, embora o canal de atendimento digital pode ser utilizado 24h por

Responsavel

Silvio Santos de
Albuquerque

Telma Cristiani do
Amaral

Alexa Correa dos

Santos

Tatiana

Tatiana

Wuanderson

Silvia Wuesclen

Telefone Dias*

silvio@sopece.edu.br

telma@sopece.edu.br

direito@sopece.edu.br

administracao@sopece.edu.br

contabeis@sopece.edu.br

secretaria@sopece.edu.br

biblioteca@sopece.edu.br

ouvidoria@sopece.edu.br

cpa@sopece.edu.br

rh@sopece.edu.br

tesouraria@sopece.edu.br

na@sopece.edu.br

dia, todos os dias da semana. A resposta observara o prazo estabelecido nas normas internas.

4. Modelo de Aprendizagem.

Horarios*

A Instituicdo apresenta modelo de aprendizagem que valoriza (i) os conhecimentos

adquiridos pelos estudantes, antes mesmo de seu ingresso no ensino superior, (ii)

construcdo de competéncias e de habilidades necessarias a formacdo do egresso, (iii)

envolvimento tecnolégico com ferramentas que permitem maior conectividade e
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possibilidades no planejamento e na execucao do processo de ensino e de aprendizagem,
(iv) espirito pratico, com estudo de casos e metodologias que destaquem as situacdes reais
ou hipotéticas do dia-a-dia, permitindo que o processo de tomada da decisdo seja

contextualizado e vinculado as experiéncias diarias.

A metodologia a ser seguida para concretizacdo dos objetivos de cada curso se
baseia em alguns pontos: na necessidade de contextualizar o conteldo programatico,
inclusive de maneira interdisciplinar e em tornar o aluno o centro do processo de ensino e
ele passa a mirar mais na aprendizagem que exatamente na entrega do conteudo. Para
tanto, a Instituicdo estabelece como meta a insercdo do contexto interdisciplinar na
apresentacdo de cada componente curricular, além de conceder op¢des metodoldgicas
aos professores apds diagnostico da turma. Na pratica, o professor recebe conhecimento
adequado para sondar as necessidades de cada turma, no inicio dos semestres. A partir
dessa informacdo, o professor traca a melhor metodologia para atingir os objetivos da

disciplina em termos de construgdo de habilidades.

O Corpo Docente da Faculdade é capacitado através de oficinas semestrais e
algumas de fluxo continuo através das quais ha treinamento para que os professores
utilizem metodologias ativas, além das aulas expositivas. As metodologias ativas trazem
como diferenciais a possibilidade de estrategicamente deixar o estudante no centro da
atividade de aprendizagem. As metodologias ativas seguem principios como a
problematizagdo da realidade, o trabalho em equipe, a inovacdo através da utilizagdo de
ferramentas de tecnologia, informagdo e comunicagao (TICs), a mediacdo docente na qual
o professor assume uma posicao facilitadora atuando como ponto de equilibrio para o
alcance do conhecimento, a autonomia do estudante e a reflexdo critica,

problematizadora do préprio conhecimento.

Sao exemplos de metodologias ativas utilizadas institucionalmente: a) Gamificagdo
(jogos), b) Problem Basead Learning (PBL), ¢) Team Basead Learning (TBL), d) Sala de Aula
Invertida (SAI), e) Peer Instruction (PI), f) Storyteeling (S). As ferramentas de tecnologia,

informacdo e comunicagdo contribuem de maneira efetiva para a utilizagdo das




metodologias. A Instituicdo é conveniada ao Google for Education e com a Microsoft, o

que Ihe permite o uso da plataforma Suite G e Teams para execugao de diversas tarefas.

O caminho a ser seguido pelo aluno, auxiliado pelo professor, possui variadas
alternativas e se revela inovador na medida em que esse caminho é construido para cada
turma de alunos, a depender das facilidades e dificuldades que o grupo de estudante
revele ao docente. A Instituicdio entende que promove acessibilidade metodolégica

considerando o vasto nimero de possibilidades pedagdgicas que utiliza.

c
RS
bS] As praticas pedagdgicas inovadoras contam com o apoio institucional. As
(9]
= raticas inovadoras se sedimentam em incitagdo, provocacao, problematizagéo, no
- P ¢ao, p ¢ao, p cao,
L . o . .
= estimulo a pesquisa, principalmente evidenciando o contexto e o processo de
o -
8 tomada de decisdes.
L~
—
Em um mundo em rapida mutacdo, a IES percebe a necessidade de uma
[ | |

nova visao em um paradigma diferenciado da educacdo que tenha seu interesse
centrado no estudante. Isso requer uma reforma profunda v
e mudanca de suas politicas de acesso e permanéncia na
instituicdo, de modo a incluir categorias cada vez mais GO Qle
for Education
diversificadas de pessoas, de novos conteudos, métodos,
praticas e meios de difusdo de conhecimento, baseados,
por sua vez, em novos tipos de vinculos e parceiros com a
comunidade e com os mais amplos setores da sociedade.
E preciso educar os estudantes para que sejam cidaddos bem informados e
profundamente motivados, capazes de pensar criticamente e de analisar os problemas

da sociedade, de procurar solu¢bes aos problemas da sociedade e de aceitar

responsabilidades sociais.

Os novos métodos pedagogicos também devem pressupor caminhos didaticos,

que precisam estar associados as metodologias contemporaneos de exame. As




metodologias de avaliacdo devem colocar a prova ndo somente a memoria, mas também
as faculdades de compreensao, a habilidade para o trabalho pratico e a criatividade. As
novas tecnologias oferecem oportunidades de renovar o conteudo dos cursos e dos
métodos de ensino, e de ampliar o acesso a educacao superior. Nao se pode olvidar, as
novas tecnologias e informa¢des nao tornam os docentes dispensaveis, mas sim
modificam o papel deles em relacdo ao processo de aprendizagem; o didlogo
permanente, que transforma a informacdo em conhecimento e compreensdo, exige o

professor como intermediario-mediador desse desenho.

A FCHPE aproveita as vantagens e o potencial das novas tecnologias de
informacdo e comunicacdo (TIC), cuidando da qualidade e mantendo niveis elevados nas
praticas e resultados da educacdo, com espirito de abertura, igualdade e cooperagao
internacional. Assim, a instituicdo participa da constituicdo de redes, da transferéncia de
tecnologia, da ampliacdo de capacidade, do desenvolvimento de materiais pedagdgicos e
de intercambio de experiéncias de sua aplicagdo ao ensino, a formagdo e a pesquisa. A
instituicdo considera o uso pleno das novas tecnologias de informacdo e comunicagéo
para propositos educacionais, e as novas possibilidades abertas pelo uso das tecnologias
de informacdo e comunicagdo, além de perceber que sdo as instituicdes de educacdo
superior as que utilizam essas tecnologias para modernizar seu trabalho, e ndo as novas
tecnologias que se utilizam de instituicdes educacionais reais para transforma-las em

entidades virtuais.

5. Ferramentas de tecnologia disponiveis.

A Comunidade Académica (Professores, Alunos e Técnico Administrativos) sao
usuarios de ferramentas de tecnologia que permeiam a relacdo de ensino e

aprendizagem:




5.1 — Portal Académico.

O Portal Académico gerencia as principais acdes burocraticas do estudante e do

professor, contando com informagbes basicas da
relacdo com a Faculdade de Ciéncias Humanas de
Pernambuco. O acesso ao sistema ocorre mediante
login e senha especificos, através do site
institucional [www.sopece.edu.br] ou diretamente

[http://portal.sopece.br/sopece/].

O login discente é ao nimero de matricula
fornecido no ato de contratacdo ao aluno, e as
informacdes sobre a senha sdo enviadas no
endereco eletrénico cadastrado. O aluno recebera
também o e-mail institucional (@sopece.edu.br)
para ter acesso as ferramentas de tecnologia

disponiveis.

TN
4§ sopece

Entre para iniciar sua sessdo

Aluno (Graduacdo e Pos)

Esqueceu sua senha?

Mantido e desenvolvido por

O login docente corresponde ao e-mail institucional (@sopece.edu.br) fornecido

pelo departamento de recursos humanos, o qual é responsavel pela orientacdo sobre a

formulagdo da senha do professor.
e
Dados Esses dados sdo essenciais para acesso ao Portal
Académico.
Semestre
Documentos 5.1.1 - Ambiente do(a) aluno(a).

Downloads

Apos ingressar com login e senha, o(a) aluno(a) tera

Curriculo disponivel as seguintes opcdes:

Avaliaghes

Arquivos

Mensagens

Fimanceiro

Requerimentos

Quvidoria

Biblioteca

Sair

No ambiente de Dados é possivel alterar a

senha e cadastrar outra senha para acesso. A recuperagdo de




senha se encontra disponivel na tela de acesso ao Portal Académico.

No ambiente Semestre se encontram informagdes sobre o Calendario

Letivo, Quadro de Horario das Aulas, Notas e as Faltas computadas.

Em Documentos, é possivel consultar os documentos pessoais que se
encontram arquivados na Instituicdo, como RG, CPF, Ficha 19, Certiddo de Quitagdo Militar,

Certidao de Quitacao Eleitoral e Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais.

Em Downloads é possivel baixar documentos, normas internas, regimento e o

complexo legislativo e normativo que rege a relacdo educacional.

Em Curriculo se pode ter acesso as informagdes académicas mais especificas, como
a Grade Curricular, Disciplinas a cursar, Disciplinas Cursadas, Disciplinas Dispensadas,

Equivaléncias realizadas e o aproveitamento das Atividades Complementares.

Em Avaliacoes, o estudante tem acesso ao quadro de provas disponiveis e que ele
pode realizar para fins de obtencdo da aprovagdo, segundo as regras institucionais e os

compromissos celebrados com o docente responsavel por cada disciplina.

Em Arquivos, o estudante tem acesso aos textos e documentos enviados pelos
professores como material didatico-pedagdgico que auxiliam o processo de ensino e de
aprendizagem. Sao textos, recortes, resumos, artigos, figuras, graficos, processos, peticoes,
decisdes, manifesta¢des indicadas pelo professor e que contenha informacgdes relevantes

na formacdo do estudante.

Em Mensagens, o estudante pode enviar mensagem para determinado setor da

instituicdo ou receber mensagens sobre as aulas ou sobre o funcionamento institucional.

Em Financeiro, o estudante tem acesso ao extrato de pagamento e aos boletos

gerados para fins de quitacdo das obrigagdes assumidas junto a Instituicdo.

Em Ouvidoria, o estudante tem a possibilidade de abrir requerimento direto para o
setor responsavel pelo processamento de elogios ou criticas envolvendo o funcionamento

de todos os demais setores institucionais, podendo acompanhar os estagios em que as



demandas ocorrem. A ouvidoria tem relevante papel no controle de qualidade institucional,

gerenciando procedimentos que objetivam a melhoria dos processos internos.

Em Biblioteca é possivel consultar o acervo fisico, realizar empréstimos ou reservas
do acervo fisico, além de receber informa¢des sobre o acervo digital formado por
indicagdes de livros ou de textos disponiveis em repositdrio institucionais da Faculdade ou

de outros centros académico ou de revistas cientificas abertas de exceléncia comprovada.

Finalmente no link - I I

. 0000 12 Via Certificado de conclusdo
Requerimentos, os estudantes podem

00025 2# Chamada 1°

proceder com a abertura de 00058 2 Chamada 2° Semest

procedimentos (Solicitar) ou Uw‘

acompanhar os procedimentos 00005 Acompanhamento Especia
anteriormente abertos (Acompanhar). U” = aadjct “UTO
Encontram-se disponiveis os seguintes 00054 Declaragdes Diversas

procedimentos: 1. Certificado de

00012 Historico Escolar - Completo

Conclusao, 2. 22 Chamadas, 3. 22 Via de 00014 Miudanca oe Tumo
e ~ 00036 outros

Certificado de Conclusdo, 4. Abono de

00028 Pedido oz Dezcon
Faltas, 5. Acompanhamento Especial, 6. 00015 Programs de Discioling
Declaracdo de Reconhecimento de e

00002 Solicitagdo de Diploma
Curso, 7. Declaracdo de Matricula, 8. o021 Trancamento de Matricula

Dispensa de Disciplinas, 9. Historico Escolar, 10. Mudanca de Turno, 11. Pedido de
Desconto, 12. Programa de Disciplina, 13. Revisdo de Prova, 14. Solicitacdo de Diploma, 15.

Trancamento de Matricula.

Apenas na hipotese do requerimento ndo se enquadrar em nenhum dos tipos
anteriores é possivel a abertura de Requerimento em “0036 - Outros”. A utilizagdo
inadequada desse tipo de requerimento é de responsabilidade Unica e exclusiva do usuario,
porque ele ndo interrompe prazo e pode atrapalhar processamento correto de

Requerimento correto.

Algum desses pleitos sdo realizados mediante pagamento de taxas administrativas,

cujo valor se encontra lancado no Portal. Nessas hipdteses, o processamento do



Requerimento somente ocorre mediante pagamento nas Instituicdes Bancarias. As
InstituicOes Bancarias levam até 48h (quarenta e oito) horas para prestar a informagédo
financeira para fins de baixa da pendéncia, ndo sendo prazo controlado pela Instituicdo sob

nenhuma hipodtese.

O aluno deve ter atengdo que a resposta para o Requerimento ocorrerd com envio

do documento para o e-mail institucional (@sopece.edu.br) cadastrado.

5.1.2 - Ambiente do(a) Docente.

O acesso ao portal académico ocorre mediante login e senha:

& sopece {rome
Qv-psop ce \# & PORTAL ACADEMICO

INSTITUCIONAL  PRESIDENTE EMERITO BIBLIOTECA ~ CURSOS  BOLSAS E FINANCIAMENTOS ~ REVISTAS ~ HORARIOS

B Manual do Aluno [E Acesso Google Classroom

Tela 1 - Tela do site [www.sopece.edu.br]

Ao entrar com o login e a senha cadastrada, o docente tera acesso ao ambiente
virtual do Portal Académico, podendo realizar as principais fungdes como langamento de

dados e de informes. A pagina principal oferece o menu de espacos disponiveis:

Em Dados, o docente consegue promover a
el el

alteracdo de senha de acesso. No menu de Turmas, poderao

B Dados . a .
ser cadastradas das notas, registradas as frequéncias, ter

& Turmas v
& Turmas _ acesso aos espelhos de notas e de

Cadastrar Notas

@ Arguivos frequéncia, realizar o registro do

Espelho de Notas

Registrar Frequéncia Plano de Aula, do Diario de Aula, do

B4 Mensagens
Espelho de Frequéncias

Programa da disciplina, bem como

Planode Aula

™ Semestre

Didrio de Aula participar das Avaliacdes Disponiveis

& Biblioteca Programa de Disciplina .
e verificar os Resultados das

AvaliacBes Disponiveis

t® Ouvidoria Resultados das Avaliactes

O Sair




Avaliagoes.

E importante que no inicio de cada ano ou semestre, o docente proceda com o
cadastro do Programa de Disciplina, informando ementa (resumo do conteldo), as
referéncias teoricas, os objetivos da disciplina, o conteudo detalhado, a metodologia, as
competéncias construidas, as avaliacdes os recursos didatico pedagdgicos e as aulas
préaticas se for o caso. No Diario de Aula, o docente consegue apresentar o planejamento

da disciplina em cada encontro, programando horas de aula expositiva e horas de aula

participativa, como desejar o professor. No plano de aula, cada encontro pode ser melhor

detalhado.

E responsabilidade do professor preencher essas informacées para que o estudante
tenha acesso ao modelo de ensino e de aprendizagem que serd adotado pelo docente, a

partir de regras transparentes.

No menu Arquivos, o docente pode disponibilizar arquivos para consulta dos
alunos e verificar quais arquivos se encontram disponiveis. Cabe no repositorio arquivos

com varias extensoes.
Descrigio Resumida

Selecione o arguivo

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Extensdes permitidas

E3zir < pof |@)poc E)pocx EHxis| Exisx| [ZxML
EPPT (]PPTX| (] TXT| «) MP3 ] HTML

Descrigdo do Arquivo

Tela 2 — Descri¢do dos Arquivos



Em Mensagens, o docente consegue enviar recados para as turmas e demais
atores do processo de ensino e de aprendizagem, bem como consegue receber

mensagens.

Mensagem

Tela 4 — Tela de Caixa de Mensagens

No menu Semestre, permanece disponivel o Calendario Académico com as
principais datas dos acontecimentos vinculados ao aspecto pedagdgico e administrativo da
Instituicdo. Na Biblioteca pode-se consultar os livros disponiveis, facilitando o processo de

verificacdo e reserva.

A Ouvidoria pode ser provocada com requerimentos especificos, sugestdes,
dividas e reclamagdes que serdo tratados no ambito interno pela rede resolvedora

existente dentro da Instituicao.



5.2 Google for Education.

O acesso ao ambiente Google for Education ocorre através do site institucional, na

seguinte tecla virtual disponivel:

‘3?99?9? g"; FCHPE

INSTITUCIONAL  PRESIDENTE EMERITO

& PORTAL ACADEMICO

HORARIOS

8 Manual do Aluno B Acesso Google Classroom

O link “Acesso Google Classroom” conduzird o usuario diretamente para as
ferramentas google a partir do e-mail que estiver cadastrado no seu PC/Notebook.
Para ter acesso a ferramenta vinculada a Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco é

necessario que O USUArio:
(1) Vincule o e-mail institucional a ferramenta google.

Para essa vinculagado, aconselhamos que seja preparado o ambiente com seu e-mail
institucional. Ao entrar no ambiente google for educacional, verifique qual e-mail se
encontra vinculado ao ambiente, observando na tela superior direita do navegador Google

Chrome:

Google Sala de Aula

B Paracorrigc [ Agenda

. JOAO CLAUDIO DE CARVALHO
ielasdiozB02 ggmlcom
&  Adiclonar outra conta

Sair de todas as contas

Se o e-mail vinculado ndo é o e-mail institucional (@sopece.edu.br), o usuario deve

“Adicionar outra conta”, informando o e-mail institucional (@sopece.edu.br):



Google

Fazer login

Use sua Conta do Google

[ E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

Né&o esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

riar conta m

Portugués (Brasil) Ajuda Privacidade Termos

Depois, o usuario deve informar a senha. Dai tera acesso as pastas das disciplinas

disponiveis, bem como a todas as demais ferramentas do Google for Education.

BMQEI g

ks cents Bl Grupss VouTube aps

B B & @ =
Oooge Sal Diescum

"""" Planthiss Faticss Fotos Vet

1 B Q0 o B @

Aprus e wirta G Mt
T— o Mangauts  Formusios  Kaesp

we @

Cloud Saarch

(2) Faca o link depois da vinculacdo (etapa 1), e o acesso as ferramentas google

estara disponivel.

6. Fluxos Académicos na Secretaria Digital.

Os pedidos para abertura de procedimentos administrativos ocorrem mediante

acesso ao Portal Académico.
Seguem alguns dos principais fluxos na Secretaria Digital:

6.1 - Processo de entrega, analise e lancamento das atividades complementares.

As atividades complementares fazem parte do curriculo dos discentes, possuindo a

natureza de elemento a ser integralizado para obtenc¢éo da conclusao do curso. Cada curso



e curriculo possui uma quantidade de horas que devem ser realizadas pelo estudante. A
Instituicdo possui  Manual das Atividades Complementares regulamentando o
procedimento para a atividade realizada seja considerada, com padrdées minimos de

conteudo e de carga horaria.

Na medida em que o estudante possui o Certificado da Atividade Complementar,

ele podera dentro do Portal Académico apresentar a documentacao exigivel com a abertura

do procedimento relacionado com as Atividades Complementares.

O fluxo a ser seguido obedece ao seguinte:

Recebimento do processo

Protocolo no Portal

Anédlise da Coordenagdo

mediante Despacho

Secretaria despacha
aeitando ou rejeitando as
atividades, mediante

pela Coordenagdo de
Curso

Anédlise da Coordenagdo
mediante Despacho

As atividades aceitas terdo
as cargas hordrias langadas
no histérico.

decisdo motivada

6.2 — Processo de Estagio Curricular.

Os alunos podem realizar atividades de estagio curricular supervisionado,
observando as normas internas da Instituicdo contidas no Manual de Estagio. As unidades
concedentes de estagio se encontram informadas no Site Institucional. Caso ndo exista
Convénio entre a unidade concedente de estagio e a Instituicdo, o Modelo de Convénio

sugerido pela Instituicdo se encontra disponivel também no Site.



Apods a assinatura do Convénio, a Unidade Concedente estara apta para oferta de
campo de estagio. Nesse momento, havendo interesse do estudante em realizar o estagio e
desde que a atividade obedece as regras internas de cada curso respectivo, o estuante

atentara para as seguintes etapas:

1. Preencher o Termo de Estagio, disponivel no Manual de Estagio; ‘

2. Entrega do Termo de Estagio via Portal Académico;

3. Entrega dos Termos de Avaliacdo nos periodos estabelecidos no Calendario ‘

Académico via Portal Académico;
4. A Coordenacdo de Curso analisarda os pleitos, apresentando despacho

fundamentado. Os dados do estagios serdo langados no Histérico do estudante
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