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APRESENTAGAO

O Manual do Professor dos cursos de pés-graduacdo do Centro Universitario do
Norte — UNINORTE, foi elaborado com objetivo de fornecer informacées sobre as normas que
regem a atividade docente. Neste sentido, o Manual apresenta dados sobre os direitos e
deveres do professor e informagées quanto cos procedimentos que deverdo ser adotados para
que o mddulo transcorra sem eventualidades.

Menciona a filosofia de ensino dos cursos da pés-graduagdo, ressaltando que o
professor deve procurar conhecer e adaptar sua funcdo acos estilos de aprender de seus alunos,
oferecendo como texto reflexivo o artigo A Andragogia e seus Principios, destinado a auxiliar o
docente a repensar sua prdtica pedagdgica.

Apresenta ainda, os procedimentos sobre remuneracéo, formas de pagamento, bem
como os hordrios a serem cumpridos. Também trata do material diddtico, como entrega de

apostila, controle de frequéncia dos alunos e demais informacdes que servem de apoio ao docente.
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FILOSOFIA DE ENSINO

Ensinar é muito mais que apenas transmitir informagé@o. Assim como aprender é
mais do que apenas absorver o que foi ensinado. Um professor bem sucedido deve ser capaz
de se ajustar a uma larga variedade de estudantes, o que significa se ajustar a experiéncias
diferentes, conhecendo estilos e atitudes para aprender, inclusive inseguranca, excesso de
confianca, ansiedade, preconceito, falta de motivacdo e até um medo irracional do assunto,
quase sempre explicados pela frase " Eu ndo dou para isso" . Geralmente, a verdadeira razdo é
que tiveram maus professores, e por isso, incapazes de motiva-los e transformar o APRENDER
em algo prazeroso. O Professor completo é aquele que é também Educador, que sente prazer

em provocar Aprendizagem.

O bom ensino se apresenta em muitas variedades, que podem ser vistas facilmente
ao observar os estilos pedagdgicos diferentes de todos os bons professores. O bom professor é
aquele que procura conhecer e adaptar sua funcdo aos Estilos de Aprender de seus alunos.
Porém, pensamos que hé& vdrios elementos comuns que podem ser identificados em qualquer

bom professor, e que podem ser resumidos na seguinte lista de metas:

Comunigue-se com eficiéncia: Dizer algo que é verdade ou correto e que foi facil para vocé

entender, n&o significa que seus estudantes entenderdo isso também. Vocé precisa olhar para o
material através dos olhos deles, de forma que possa imaginar como eles reagirdo ao que

vocé lhes comunica.

Ajude seus estudantes a aperfecoar suas habilidades analiticas: E melhor ajudé-los a resolver

um problema dificil do que resolvé-lo completamente para eles.

Embora no principio leve mais tempo, na préxima vez que eles encontrarem um problema
semelhante poderdo resolvé-lo. Esse método chama-se APRENDIZAGEM ATIVA e é um dos
métodos para se chegar ao APRENDER A APRENDER.
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Encoraje a criatividade de seus estudantes: Até estudantes que freqientam cursos de

matemdética de nivel médio podem ser muito criativos se receberem a oportunidade. O
problema mais comum deles é que ninguém os ensinou como se fazer perguntas certas, que

podem guiar o fluxo da sua intuicéo.

Mostre a seus estudantes como se comunicar com eficiéncia:  Estando aptos a escrever

coerentemente (e a expressar-se oralmente com eficiéncia) significa que eles realmente
entenderam o assunto e isso poderia ser a diferenca entre "quase entender' e dominar o

assunto.

Estimule o interesse e o prazer de seus estudantes pela matemdtica: Se vocé esté

ensinando um curso que tenha de usar matemdtica ou estatistica evite forcd-los a decorar
formulas, mas faca-os compreendé-las. Aprender a utilidade e aplicacées de férmulas é mais

importante que saber usd-las mecanicamente .

Promova interacGo entre estudantes: Ser capaz de trabalhar com outras pessoas é uma

habilidade muito importante no mundo moderno e também os ajudaré a ser mais produtivos

em sua classe.

Seja um avaliador justo: Muitos estudantes sGo profundamente preocupados com as notas que

recebem. Explique claramente a seus estudantes o que é necessdrio para obter boas notas em
sua classe, e ndo deixe parecer que é mais dificil ou mais f4cil do que realmente é. Professor

que tem prazer em reprovar alunos ndo é educador. E terrorista.

Entretenha seus estudantes: E mais fdcil interagir com alguém que estd de bom humor. Procure

tornar suas aulas num ambiente agraddvel Aprenda com sua experiéncia: Se algo foi
particularmente bem (ou mal), pergunte a si préprio qual foi a razdo. H& muitas coisas que

nossos estudantes podem nos ensinar, até mesmo quando ndo estdo conscientes disso.
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Goste de ensinar: Afinal de contas, vocé estd fazendo algo que gosta. Divirta-se ensinando, e

deixe isso transparecer! Ensinar é divertido, ou deveria ser. Professores tém o poder para
entediar seus estudantes as ldgrimas ou fazer suas vidas mais divertidas, ricas, e reflexivas.

Quando isso acontece com os estudantes, o professor também nunca estard entediado.

A ANDRAGOGIA E SEUS PRINCIPIOS

J& hd alguns anos que o papel do professor do nivel de ensino superior vem sendo
visto numa dtica diversa da tradicional. E, particularmente quando se trata do ensino de
Administracdo, seja ele ao nivel de graduacdo, pds-graduacdo ou mesmo do chamado
Treinamento de Executivos, é maior ainda o impacto dessa mudanga. Entretanto, pelo fato
dessa recente postura sobre o processo de aprendizagem encarar o aluno como um individuo
amadurecido, é natural que a sua maior potencialidade esteja relacionada com o nivel de Pés-
Graduacdo e com o Treinamento de Executivos. Intitulada de ANDRAGOGIA pelo seu criador,
o norte-americano Malcolm Knowles, ela é resultante de conclusdes a que chegaram diversos
pesquisadores e educadores; na verdade as idéias sobre a ANDRAGOGIA G nGo podem ser
consideradas somente uma formulacGo tedrica, pois existem inUmeras experiéncias bem
sucedidas de sua aplicacéo. E, como pretendemos demonstrar, a '"ANDRAGOGIA' ndo tem
nada de complexo, pois nada mais é que uma redefinicdo do papel do professor.

O que vem a ser a Andragogia? Segundo Knowles, ela é a "arte e a ciéncia
destinada a auxiliar os adultos a aprender e a compreender o processo de aprendizagem dos
adultos". A Andragogia parte da premissa de que muitos dos problemas hoje existentes na
educacdo de pessoas adultas, (e nisso inclui-se o ensino superior), estGo associados com a
adocdo de um modelo pedagdgico" para o ensino de adultos, isto é, os alunos adultos vinham
sendo tratados, utilizando-se dos recursos da Pedagogia que é o estudo do processo de
aprendizagem de criancas (pedagogia é derivada do grego: "paid" significando crianca e
"agogus" significando lider de). Knowles propde, portanto, a substituicdo da Pedagogia pela

ANDRAGOGIA.

HIPOTESES E IMPLICACOES DA ANDRAGOGIA

Se analisarmos as idéias de Knowles concluiremos sem que ele préprio soubesse
importou do Marketing a idéia de segmentacdo de mercado ao colocar como premissa mais
importante da ANDRAGOGIA de que os professores envolvidos com o ensino de pessoas em
diferentes faixas etdrias devem procurar conhecer os fatores relacionados com a idade, pois
estes afetam o seu processo de aprendizagem. Ora, isso nada mais é que segmentacdo de
mercado em Marketing! A seguir relataremos de forma resumida as conclusdes mais



e = 7
L CENTRO UNIVERSITARIO DO NORTE >

PRO-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA

importantes dos estudos e experiéncias a respeito da Andragogia. De acordo com Knowles
(1976) a andragogia apoia-se em quatro hipdteses sobre as caracteristicas do adulto enquanto
"aprendiz', caracteristicas essas que sdo fundamentalmente diferentes da crianca como
aprendiz, objeto da Pedagogia. Estas quatro hipéteses consideram que, ao atingir a idade
adulta, o individuo:

1 - Modifica o seu autoconceito deixando de ser um individuo dependente (conforme a
Pedagogia) para ser um independente, auto dirigido;

2 - Acumula uma crescente reserva de experiéncias e conseqientemente um maior volume de
recursos de aprendizagem;

3 - Tem sua motivacdo de aprendizagem cada vez mais orientada para buscar desenvolver
seus papéis sociais;

4 - Modifica sua "perspectiva de tempo" em relacdo & aplicacdo de conhecimentos; para os
adultos o maior interesse é de conhecimentos de aplicacdo mais imediata e em conseqiéncia
a sua aprendizagem deve deixar de ser centralizada no conteldo para centralizar-se no
problema.

Whitbourne e Weinstock (1979 p. 38) relatam que "Adultos, alunos de graduacéo e
pés-graduacdo, sdo muito diferentes na sua postura em relacdo a sua prépria educacdo,
quando comparados com estudantes que progrediram no sistema educacional sem qualquer
envolvimento" com o "mundo real". A presenca de adultos numa sala de aula, no entender de
Houle (1972) é razGo suficiente para que se considere a educacéo nédo mais como uma "arte
operativa" e sim uma "arte cooperativa", isto é, uma atividade de interacdo voluntéria entre os
individuos durante o processo de aprendizagem.

Nestas circunst@ncias, os participantes adotam uma atitude de colaboracdo tanto
no planejamento como na conducdo do processo, e o professor é utilizado como elemento
facilitador, proporcionando orientacdo, aconselhamento para que sejom atingidas as metas
desejadas pelo grupo. E, na medida que a realidade e as necessidades se alteram, véo sendo
feitas revisdes ao longo do curso, sem que hajom perdas de prestigio ou de padrées de
qualidade por qualquer dos parceiros do processo.

Em outras palavras: ao tratar com grupos de estudantes maduros, o papel do
professor deve ser muito mais o de um "acilitador do conhecimento" ("Vamos decidir isto
juntos") e ndo mais o de uma autoridade em todas as facetas da matéria ("Vou lhes explicar o
que considero ser importante que vocés saibam").

A critica que os andragogos fazem & situacdo do curriculo completamente pré-
determinado é de que ela redunda numa minimizacdo da eficdcia do processo de
aprendizagem na medida em que os alunos ao entrar no curso tém diferentes graus de
dependéncia no julgamento do professor em relacéo ao que "deve" ser aprendido; além disso,
sdo feitas também variadas as experiéncias individuais que possam ser Uteis a eles préprios e a
seus parceiros de aprendizagem.

Utilizando-se de situacdes de solucé@o de problemas que sejam relevantes para cada
individuo, o professor passa a ser capaz de aumentar a eficiéncia da experiéncia educacional
tanto para o aluno como para ele préprio. Uma grande parte das idéias de Knowles sobre o
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ensino de adultos estd também incorporada nas idéias de KOLB, o autor do "aprendizagem
vivencial" (experiential learning).

Para quem conhece as idéias do educador, Carl Rogers constata também que hé
muita influéncia rogeriana nas idéias de Knowles.

PRINCIPIOS DA APRENDIZAGEM DE ADULTOS

Gibb (1960) publicou uma lista de seis principios sobre a aprendizagem de adultos
que representam um conjunto de diretrizes para que se possa obter um ambiente de
aprendizagem de adultos efetiva. Esses principios s@o:

1 - A aprendizagem deve ser centralizada em problemas. Muitas das experiéncias de
aprendizagem consistem em um conflito entre o professor que vé& os problemas do seu préprio
quadro de referéncias e o aluno que possui um outro conjunto de experiéncias a partir das
quais deriva um conjunto de problemas diferentes.

2 - A aprendizagem deve ser centralizada em experiéncias. O problema do professor para
desenvolver uma atmosfera de aprendizagem adequada é ajudar que sejom escolhidos e
oferecidos tipos de experiéncia relacionadas com o problema do estudante.

3 - A experiéncia deve ser significativa para o estudante As diferentes limitacées do estudante
em experiéncias, idades, equilibrio emocional e aptiddo mental podem limitar ou bloquear a
sua percepcdo de que a experiéncia é significativa para seu problema.

Além disso, os significados das experiéncias néo sdo percebidos pelo aluno do tipo néo
participativo.

4 - O aprendiz deve ter liberdade de analisar a experiéncia para melhor descrever qual a
atmosfera adequada para aprendizagem de adultos podem ser usadas as seguintes palavras:
permissiva, de apoio, de aceitacado, livre, espontdnea, centralizada na realidade e no individuo.
A aprendizagem é uma experiéncia social.

5 - As metas e a pesquisa devem ser fixadas e executadas pelo aluno. O estudante deve sentir-
se livre para errar, para explorar alternativas na solucéo dos problemas e para participar nas
decisdes sobre a organizacdo do seu ambiente de aprendizagem.

6 - Adultos tém que tomar decisdes e resolver problemas:
ConseqUéncias: a aprendizagem centralizada em problemas pode ser mais efetiva e é mais
agraddvel.

7 - Adultos tendem a ter grande nimero de preocupacdes e de problemas a resolver fora da
situacdo de aprendizagem:
ConseqUéncia: as demandas da experiéncia de aprendizagem ndo devem ser irreais; deve
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haver um balanceamento adequado entre o tempo necessério para apresentacéo da situacdo
de aprendizagem e o tempo necessdrio para a obtencdo da aprendizagem.

8 - Os adultos na sociedade moderna séo cada vez mais pressionados por grande nimero de
opcoes:
Consequéncia: aprender a decidir é uma aptiddo importante.

9 - Os adultos tendem a ter comportamentos grupais consistentes com suas préprias
necessidades.

ConseqUéncia: usualmente os adultos adotam aqueles comportamentos que fazem com que
suas necessidades sejam atendidas pelo grupo. Devem ser cultivados os comportamentos que
sejam Uteis aos individuos e aos grupos.

10 - Adultos tendem a ter bem sedimentadas suas estruturas emocionais consistindo de valores,
atitudes e tendéncias:

Conseqiéncia: mudancas sdo perturbadoras. E  mais provével obter mudancas de
comportamento em um ambiente ndo ameacador e onde exista em alto grau a participacéo e
o engajamento.

11 - Adultos tendem a ter bem desenvolvidos seus "filtros" seletivos dos estimulos:
Conseqiéncia: a maioria dos adultos s6 ouve aquilo que deseja ouvir. O ensino, para ser
eficaz, deve focalizar em mais de um sistema sensorial para que possa penetrar nos "filtros" que
o adulto usa para barrar aqueles estimulos que ele considera desagraddveis, desinteressantes
ou perturbadores.

12 - Os adultos tendem a responder bem a "reforcos" negativos ou positivos de aprendizagem:
ConseqUéncia: os "esforcos' de aprendizagem (tanto negativos como positivos) devem ser
usados em gradacdes variadas.

13 - Adultos tendem a ter impressdes e opinides muito sedimentadas sobre situacées de
aprendizagem: ConseqUéncia: sé boas e bem sucedidas experiéncias de aprendizagem
encorajam a formacdo de atitudes positivas

14 - Os adultos na sociedade moderna tém um receio intimo de fracassar e ser substituido;
Consequéncia: a situacdo de aprendizagem deve dar oportunidades de desenvolver auto-
confianca e novas aptiddes .

Gilberto Teixeira (Professor Doutor FEA/USP)

O PERFIL DO PROFESSOR
ASPECTOS PESSOAIS

a) EQUILIBRIO EMOCIONAL - porta-se com tranqiilidade e serenidade necessdrias para a tomada de
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decisées no fazer pedagdgico, principalmente em situacées de conflito.

b) SENSIBILIDADE - interpreta e compreende os diferentes aspectos envolvidos em uma situacdo de ensino
aprendizagem, procurando agir de modo adequado ao contexto.

c)COERENCIA - reflete na prética suas idéias constituindo um referencial para o aluno na formacdo de
valores positivos.

d) SEGURANCA - mantém uma postura de firmeza em sua acéo pedagdgica e relacional, resultante de uma
boa qualificagéo e experiéncia profissional.

e) ENTUSIASMO - atua com entusiasmo no seu fazer pedagdgico demonstrando identificacdo com a
profissGo que exerce.

f) APARENCIA FISICA - mantém uma aparéncia saudavel e vestudrio adequado a sua posicdo como
docente.

ASPECTOS RELACIONAIS

a) RELACOES INTERPESSOAIS - mantém bom relacionamento com alunos, professores e funciondrios da
instituicdo, promovendo ambiente favordvel ao didlogo, troca de informacées e trabalho cooperativo.

b) PARCERIA - interage de forma responsavel e compartilhada com a instituicéo, tendo em vista a qualidade
do ensino e a exceléncia no atendimento, colaborando ou desenvolvendo projeto que contribuem para
aperfeicoar e qualificar a instituicdo.

3. INFORMACOES GERAIS
3.1 Credenciamento do Professores

Todos os professores que ministrarem médulos nos cursos de pés-graduacao
deverdo apresentar previamente, logo apds sua convocagdo, no méximo 20 (vinte) dias antes
do inicio do médulo, os seguintes documentos:

« Curriculum Vitae — Incluir nas informacdes: CPF, RG, Titulacdo, IES onde realizou a pds-
graduacdo e drea de concentracdo;

- Copia dos Certificados da pés-graduacéo;

« Comprovante de recolhimento do INSS pelo teto méximo;

- Documentos referentes aos dependentes registrados no seu Imposto de Renda.

3.2 Remuneracéo do Professores

A remuneraco do professor estard condicionada a sua titulacdo, sendo
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remunerado em hora-aula. Esse valor multiplicado pela quantidade de horas a serem
ministradas é a gratificacdo bruta devida.

O pagamento serd efetuado apds a entrega dos seguintes documentos:
Didrio de Classe com registro de notas e freqiéncia;
Planilha de Contetdos.

Hora/aula

Especialista: R$ 60,00 (sessenta reais)
Mestre: R$ 80,00 (oitenta reais)
Doutor: R$ 100,00(cem reais)

3.3 Formas de Pagamento

A UNINORTE dispée de uma Divisdo de Contas a Pagar, que processaréd o

pagamento da seguinte forma:

1. Professores da UNINORTE — A remuneracéo serd paga diretamente na Divisdo de Contas
a Pagar, apds a aprovagdo da Diretoria de Pés-Graduacéo e Pesquisa;

1.1 Em caso de coincidéncia de hordrios na graduacéo, o valor a ser pago na pds-
graduacdo serd a diferenca dos valores hora-aula, resguardando a hora-aula graduacéo
que serd paga no contra cheque.

1.2 Os professores da Instituicdo serdo avisados com antecedéncia de 60 (sessenta) dias do
seu médulo na péds-graduacdo. O professor deverd apresentar o plano de reposicdo de
aulas na graduacdo para o seu coordenador, para que o mesmo possa autorizar a sua
liberagdo para ministrar o médulo.

2. Professores visitantes — Poder@o ser pagos como pessoa juridica ou como pessoa fisica.
Como pessoa fisica, o professor serd enquadrado em uma das situacdes abaixo:

1. Isencdo de descontos para INSS

EstarGo isentos de descontos para o INSS os professores que s@o inscritos como
autébnomos e apresentarem, previamente, conforme data do item 3, a Guia de Recolhimento
de Contribuicdo Individual do més anterior paga, ou, quando funciondrios de outras
empresas e que apresentem contra-cheques, ou declaracdo em papel timbrado de 4 ter
descontado para o INSS o valor méximo previsto em lei.

2. Néo isentos: aposentados, pensionistas, servidores puUblicos, civis e militares (Federais,
Estaduais e Municipais) contribuirdo para o INSS, conforme estipulado em lei, exceto
quando, por opcdo voluntdria, se enquadrarem em (1).
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3.4 Hordrios do curso

1. Cursos ministrados no hordério noturno
Segunda-feira a sexta-feira: 18h as 22h30min
Intervalo: 20h &s 20h20min
Sébado: 8h as 12h30min
Intervalo: 9h40min as 10h

2. Cursos ministrados somente aos sdbado
8h as 12h
Intervalo: 9h40min as 10h
14h &s 18h
Intervalo: 15h40min as 16h

3.5 Pontualidade e Assiduidade

A pontualidade no inicio e no término das aulas é um fator que inclui decisamente
no sucesso do curso. E necessério cumprir na fnfegra o programa e que os professores estejam
na sala no hordrio de inicio das aulas para aassinar o recibo dos equipamentos e material de
ensino solicitado como recurso pedagdgico, e no final da aula para restituir os equipamentos
utilizados.

3.6 Solicitac@o do Professor para Acessérios de Ensino

Os meio auxiliares (retro-projetor, data-show, TV com video, DVD), deverdo ser
agendados na secretaria da Pés-Graduacdo com uma semana de antecedéncia, ndo sendo
possivel o agendamento no inicio das aulas.

Pedidos de laboratérios, marcacéo e reserva de salas para aulas extras ou fora da
programacdo original, principalmente aos sdbados, deverdo ser agendados na Secretaria de
Pés-Graduac@o, no minimo com dois dias de antecedéncia. Pedidos de compra de novos
softwares deverdo ser feito por escrito diretamente a Diretoria de Pés-Graduacdo e Pesquisa,
protocolados na secretaria desta Diretoria, com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias.

3.7 Atividades Externas
Os professores poderdo realizar atividades externas com os alunos, desde

seja comunicado & Diretoria de Pés-Graduacdo e Pesquisa com antecedéncia minima
de 10(dez) dias antes do inicio do médulo para as providéncias administrativas.

3.8 Entrega de Apostila



N N = ;
L CENTRO UNIVERSITARIO E)O NORTE /

PRO-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA

A apostila e o Plano de Curso devem ser entregues na Secretaria de Pés-
Graduacao e Pesquisa, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes do inicio do médulo
digitalizada em CD, informando quais os textos correspondentes a exercicios e estudo de caso
para reproducdo.

3.9 Controle de Freqiéncia dos Alunos

A concessdo de Certificados de Conclusdo de cursos estd condicionada ao
cumprimento do requisito de comparecimento a um percentual minimo de 75% das aulas. O
professor tem a liberdade de definir a maneira pela qual controla a freqiéncia de seus alunos,
sendo no entanto, o Unico responsével pela correcdo dessa informacdo.

3.10 Provas e Trabalhos

Os critérios de avaliacdo serGo os definidos no Projeto Pedagdgico do Curso, ou
em caso de sua inexisténcia, pelos professores e informado aos alunos no primeiro dia de aula.
As pautas dos graus de provas, frabalhos, monografias e os resultados de outra formas de
avaliacdo, serGo entregues a Secretaria de Pos-Graduagdo e Pesquisa em disquete,
acompanhado de um correspondente registro em papel, devidamente assinado pelo professor.

No caso de professor da prépria instituicdo, deverdo lancar as notas diretamente no
sistema e entregar uma cépia em papel devidamente assinada.

3.11 Informacées prestadas aos alunos

Quando houver dividas administrativas por parte dos alunos, recomenda-se aos
professores encaminha-los & Secretaria de Pés-Graduacéo e Pesquisa.

3.12 Utilizacdo da Biblioteca

Para utilizacéo da Biblioteca, os professores vinculados e néo vinculados deverdo
ter o cartdo de identificacdo para os empréstimos, segundo as normas da Biblioteca.

3.13 Estacionamento

Os professores poderdo usar o estacionamento da Unidade onde se realiza o curso,
devendo solicitar cartdo de liberacGo com antecedéncia de 5 (cinco) dias antes do inicio do
modulo.

Nota: Os textos foram capturados no site www.serprofessoruniversitario.pro.br



