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APRESENTACAO

E com grande satisfagao que a Vice-Reitoria Académica edita pela primeira vez
o MANUAL DO PROFESSOR.

Havia uma lacuna grave nos meios de comunicacao destinados a levar aos docen-

tes as informagoes mais relevantes relativas a vida academica.

Este Manual cobre em boa parte esta falha, reunindo normas, regulamentagaes e
recomendagoes da Universidade que intervém diretamente nas atividades académi-

cas dos professores.

Certamente esta edigdo estara em breve incompleta e desatualizada em face da
dinamica da vida universitaria. Mas esta condigao € propria do contexto em que
nos inserimos.A cada ano devera haver uma revisao, incorporando, suprimindo e

corrigindo as normas, regul amentagoes e orientagoes contidas no texto.

Chamo a atencao para a importancia de se ler este Manual, em particular no que

se refere as partes tratando dos deveres e direitos da carreira académica.

Estou certo de que este Manual prestara um Gtimo servigo ao nosso corpo docen-

te.

Quero finalmente agradecer a todos que colaboraram na confecgéo deste trabalho,
em especial a Professora Maria Fernanda T. de Negreiros,que organizou o mate-
rial, redigiu e adaptou a redagao de certas normas de modo a torna-las mais

concisas e cuidou da revisao e edigao do texto.

Luiz Bevilacqua

Vice-Reitor Académico
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LISTA DE SIGLAS

Adj - Adjunto

ADM - Departamento de Administracao

AEP - Auxiliar de Ensino e Pesquisa

AFPUC - Associagao de Funcionarios da PUC

Agr - Agregado

ART - Departamento de Artes

Ass - Associado

Ate - Assistente

Aux = Auxiliar

Ba - Bacharel

BC - Biblioteca Central

B/INF - Biblioteca do Departamento de Informatica

B/QUI - Biblioteca do Departamento de Quimica

BS/CCS - Biblioteca Setorial do Centro de Ciencias Sociais
BS/CTC - Biblioteca Setorial do Centro Tecnico Cientifico
BS/CTCH - Biblioteca Setorial do Centro de Teologia e Ciéncias Humanas
CAR - Cardiologia

CCBM - Centro de Ciéncias Biologicas e de Medicina

CCE - Coordenac3o Central de Atividades de Extensao
CCESP - Coordenagao Central de Estagios Profissionais
CCGR - Coordenagao Central de Graduagao

CCPG - Coordenagao Central de Pos-Graduagao

CCS - Centro de Ciencias Sociais

CD - Conselho Departamental

CDCD - Comissao Departamental da Carreira Docente

CEP - Conselho de Ensino e Pesquisa

CETUC - Centro de Estudos de Telecomunicagoes da Universidade Catolica
CIR - Cirurgia Plastica

ClV - Departamento de Engenharia Civil

COM - Departamento de Comunicagao Social

CTC - Centro Tecnico Cientifico

CTCH - Centro de Teologia e Ciencias Humanas

CUF - Centro Universitario de Fotografia

D - Doutor

DAC - Divisao de Atividades Artisticas e Culturais
DAR - Divisao de Admissao e Registro

xvii



DBD - Divisao de Bibliotecas e Documentagao

DCE - Diretorio Central dos Estudantes

DIE - Divisao de Intercambio e Edigoes

D In - Doutorado Incompleto (s/tese)

DPu - Divisao de Pastoral Universitaria

ECO - Departamento de Economia

EDU - Departamento de Educagao

EFl - Divisao de Educagao Fisica e Desportos

EMPG - Escola Médica de Pos-Graduagao

END - Endocrinologia i

ELE - Departamento de Engenharia Elétrica

EPB - Estudo de Problemas Brasileiros
Espec.-Especializagao

FIL - Departamento de Filosofia

FIS - Departamento de Fisica

GAS - Gastrenterolegia

GEO - Departamento de Geografia

GR = Graduagao

HIS - Departamento de Historia

IAG - Isntituto de Administragao e Gerencia

ILFL - Instituto de Logica e Filosofia da Linguagem
IND - Departamento de Engenharia Industrial

INF - Departamento de Informatica

10/PUC - Instituto de Odontologia da Pontificia Universidade Catolica
ITUC - Instituto Tecnologico da Universidade Catolica
JUR - Departamento de Ciencias Juridicas

LD - Livre Docente

LET - Departamento de Letras

Lic - Licenciado

M - Mestre

MAT - Departamento de Matematica

MEC - Departamento de Engenharia Mecanica

MET - Departamento de Ciencia dos Materiais e Metalurgia
M In - Mestrado Incompleto (s/tese)

NEAM - Nucleo de Estudo e Agao sobre o Menor

NEM - Nicleo de Estudos sobre a Mulher

NOAP - Nicleo de Orientagao e Aconselhamento Psicopedagogico
NS - Notorio Saber

Xviii



NSI - Nicleo de Sistemas de Informagao
0TO0 - Otorrinolaringologia

OU - Outra titulagao

PG - Pos~Graduagao

PS! - Departamento de Psicologia

QUI - Departamento de Quimica

RDC - Rio Datacentro

REIT - Gabinete da Reitoria

SER - Departamento de Servigo Social
SOC - Departamento de Sociologia

SPA - Servigo de Psicologia Aplicada
TEQ - Departamento de Teologia

Tit - Titular

Vis - Visitante

VRA - Vice-Reitoria Academica

VRAd - Vice-Reitoria Administrativa
VRC - Vice-Reitoria Comunitaria

VRD - Vice-Reitoria de Desenvolvimento
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DOCUMENTACAO QUE DEVE INSTRUIR 0S PROCESSOS DE ADMISSAO E PROMOGAO

ADMISSAQ

1. Solicitagao de Expansao ou Substituigao, devidamente aprovada;

2. Formulario de Admissao ou Promogao;

3. Curriculum Vitae padrao; e

4. Cartas de Recomendagao, segundo os requisitos do Plano da Carreira Docente.
As cartas de recomendagao deverao conter uma avaliagao objetiva da produgao ci

entifica do candidato, bem como comentarios sobre sua projecao no meio academi

co

ou profissional e sua contribuicao para o progresso das atividades academi-

cas ou profissionais no Brasil. Serao bem vindos comentarios sobre a atitude

etico profissional e academica do candidato, bem como sobre a sua capacidade

de

5.

trabalhar em grupo e qualidades de liderancga academica.

As decisoes das Comissoes de avaliagao do Departamento e do Centro, com os

comentarios respectivos.

PROMOGAO

5.

Formulario de Contratagao-Promogao;
Curriculum Vitae padrao;
Avaliacao das Atividades Academicas;

Cartas de recomendagao. Estas deverao conter uma avaliacao objetiva da pro-
dugao cientifica do candidato, bem como comentirios sobre sua projecao mo
meio academico ou profissional e sua contribuigao para o progresso das ati-

vidades academicas ou profissionais no Brasil;

As decisoes das Comissoes de avaliagao do Departamento e do Centro, com os

comentarios respectivos.



5. CURRICULUM-VITAE DE DOCENTE

Ano/Semestre da ultima atualizacao

65

1. DADOS PESSOAIS

Nome:

Sexo:

Enderego:

Tel.z

Data e local de nascimento: /[ /[ ,

Nacionalidade:

Doc.Identidade-NQ/Série:

Naturalizado?

Orgao exp.

Data chegada ao Brasil / /

Data;__[__/ UF:

Titulo de Eleitor: N9 Secgao Zona Eleitoral
Cart. Prof. NQ/Serie: UF:

Cart. Reserv. NQ: Categoria Orgao esp.
CPF N9: PIS NO:

Nome do Pai:

Nome da Mae:

Estado Civil:

Nome do Conjuge:

Numero Dependentes:

2. SITUACAO FUNCIONAL NA PUC/RJ

2.1 - Dados Gerais:

Regime de Contratagao:

Data de entrada na Universidade: / |

Professor Categ.

Regime de trabalho ao entrar na Universidade: Horista h

Tempo Continuo h

Nivel

Professor Visitante Nivel

Pesquisador Nivel

Lotagao

(Centro)

(Departamento ou equivalente)
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3. FORMAGAO ACADEMICA

3.1 - Conhecimento de linguas estrangeiras (Fica, assim, excluido o portugues

para estrangeiros)

Idioma Le Fala Escreve Entende

B - Bom R - Regular P - Pouco

3.2 - Graus Academicos (incluir somente cursos completos de graduagﬁo, mestra-

do e doutorado)

Anexo n?

Grau obtido Instituigao/Localidade Ano (1)

(1) Anexar diploma e historico escolar dos cursos indicados
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3.3 - Outros Cursos (Incluir especializagao, aperfeicoamento e outros e tambem

cursos de mestrado e doutorado incompletos)

Tipo de 2 Duraggo ﬁnmn@
Titulo do Curso Instituigao/Localidade |Anos/Meses| Ano | -
Curso E (1)
ou dias ey
(1) Anexar comprovagao somente dos cursos de Pos-Graduacao com mais de 360

horas de duragao
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3.4 - Concursos em que tenha sido aprovado, distingoes e premios obtidos

Titulo Obtido

Instituigao/Localidade
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4. CARREIRA PROFISSIONAL DENTRO E FORA DA PUC/RJ

4.1 - Fungoes exercidas (Docentes, Tecnicas e/ou Administrativa)

s Fungzo:

Instituigao:

Localidade:

Data de inicio e término:

2. Fungao:

Instituigao:

Localidade:

Data de inicio e término:

3. Fungao:

Instituicgao:

Localidade:

Data de inicio e termino:

4. Fungao:

Instituigao:

Localidade:

Data de inicio e término:

5. Fungao:

Instituigao:

Localidade:

Data de inicio e término:

6. Fungao:

Instituigao:

Localidade:

Data de inicio e término:

7. Fungao:

Instituicgao:

Localidade:

Data de inicio e termino:

Observagao: No caso de fungoes técnicase/ou administrativas exercidas simulta-
neamente com a fungao docente,indicar somente neste quadro as fungoes gratifi-
cadas (diretor ,de departamento, coordenador setorial de pos-graduagao e gradua
cao,etc.)
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4.2 - Experiencia Docente
4.2.1 - Disciplinas lecionadas em cursos regulares de graduagao e pos-gradua-
¢ao. (Complete os quadros abaixo para cada disciplina lecionada, pelo

-

menos, nis ultimos 5 anos).

DISCIPLINA NIVEL ()

N9 de semanas NQ Creditos Horas/Sem.
Curso Instituigao

Numero de vezes que lecionou . Oltimo semestre

Livro texto, Ref. Bibliog.

DISCIPLINA y NIVEL ()

NQ de semanas N9 Creditos Horas /Sem.
Curso Instituigao

Nimero de vezes que lecionou . Ultimo semestre

Livro texto, Ref. Bibliog.

DISCIPLINA NIVEL ( )

NQ de semanas NQ Creditos Horas /Sem.
Curso Instituicao

Nimero de vezes que leciomou . Ultimo semestre

Livro texto, Ref. Bibliog.

DISCIPLINA NIVEL ( )
N9 de semanas NQ Creditos Horas/Sem.
Curso Instituigao

Nimero de vezes que lecionou . Ultimo semestre

Livro texto, Ref. Bibliog.

DISCIPLINA NTVEL ( )
NQ de semanas _ NQ Creditos Horas/Sem.
Curso Instituigao

Nimero de vezes que leciomou . Ultimo semestre

Livro texto, Ref. Bibliog.

{(a) Nivel: 1- Pos-Graduagao 2- Graduagao 3- Especializagao
4- Extensao 5- Outros



4.2.2 - Orientagao de Teses
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TITULO

Mes /Ano

Termino

Tipo
(a)

Part.

(b)

Instituigao

(2) - TIPO DE TESE OU TRABALHO

1 - Doutorado
2 - Mestrado

(b) - PARTICIPAGAO

1 - Orientador
2 - Coorientador
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4.2.3 - Disciplinas em que se considera habilitado a lecionar (caso seja cre-

denciado em alguma disciplina pelo CFE, indique o n? do parecer e O ano

Nome da disciplina Nivel

4.3 - Area Academica e Linha de Pesquisa

(Indicar o ano/periodo em que foi preenchido ou atualizado o item)

Ano/Periodo| Area Academica (1) Linha de Pesquisa

(1) Consultar lista em anexo



4.4 - Produgao Cientifica: Trabalhos Publicados

Titulo e Referencia Bibliografica

Tipo
(a)

Autores

Codigo
(b)

Observagoes

(a) Tipo: Indicar rv<ﬂo. nmvwncwo de livro, artigo de carater técnico
ou nwmﬂnwmwnov nota nmnﬁwom; nnouunm. ensaio, nHHanm. pu-
wwwnmmmo didatica interna, vavwwnmmmo interna de pesquisa,

tese,etc.

(b) codigo:
1. Prof. MG
2. Autor externo
3. Aluno de Mestrado
4, Aluno de Doutorado

€L
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4.5 - Atividades profissionais, tecnica

ra docente

4.5.1 - Bolsas de Pesquisa (Incluir també
titulo de Pos

s e administrativas paralelas a carrei-

m bolsas _recebidas para obtengao de
~Graduagao)

Especificagao

Patrocinador

Local da Realizagao

Periodo




4,5.2 - Participagao em bancas examinadoras de teses
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Titulo da Tese

Ano | Nivel
(a)

Instituigao

Autor

(a) Nivel
1- Mestrado

2= Doutorado

3- Livre Docencia




4.5.3 - Atividades de Ensino nao regular e atividades técnicas e mmswupmﬂnmnw<mm (incluir atividades de administra

mmo academica tais como noonamnmnomm de curso, participacao em orgaos colegiados e participagao em comis-
sao a nivel de Centro e Pmswnwmnﬂmmmc superior,quando se tratar da PUC/RJ)

Especificacao

Natureza

(a)

Funcao

(b)

Periodo |Local de realizagao [Cliente

ovmmﬂqmmmmm

(a) Natureza: Mmﬁmnwmwnmn se se trata de curso._ de

mxnmnmmo‘

assistencia nmnawnm.

admi-

:wmnwmmmo mnmmmapnm. prestacao de ser-
vigos, tradugao, etc.

(b) Fungao:

Orientador, chefe, coordenador, diretor,
secretario, tesoureiro, superintendente,
profissional liberal, assessor, consultor,
editor, gerente, membro da equipe, etc.

~J
o))




4.5.4 - Participacao em Congressos, Conferencias, Reunides, Cursos
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TITULO Patroc.

Mes/Ano

Local Pafgic.

Duracap
Edida)

(a2) Tipo de Participacao (Indicar mais de um tipo se for o caso)

1- Trabalho convidado
2- Trabalho apresentado -
3= Conferencista

4= Painelista

5- Coord. de Secgao Técnica

6~ Professor
7- Assistente’

8- Presidente

9- Assistente Convidado



| e e e
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4.5.5 — Participagao em Sociedades Cientificas

Nome da Sociedade Posigao Periodo
4.5.6 - Participacao em juris ou bancas de concursos, premiagoes
Entidade Promotora Ano

Especificagao




