FACULDADE DE MEDICINA DE SAO JOSE DO RIO PRETO

Autarquia Estadual - Lei n° 8899 de 27/09/94
(Reconhecida pelo Decreto Federal n° 74.179 de 14/06/74)

PORTARIA FAMERP N.° 117, de 14 de Julho de 2025.

O PROF. DR. HELENCAR IGNACIO, Diretor Geral da
Faculdade de Medicina de Sao José do Rio Preto - FAMERP,
usando de suas atribuicées legais, considerando a
solicitacao a fl. 31 do processo protocolado sob o n° F-001-
000084 /2020,

RESOLVE:

Artigo 1° - Instituir o Nucleo Pedagogico Educacional - NuPE,

estabelecendo as normas de funcionamento por meio de regulamento.

Artigo 2° - O NuPE, como orgao de assessoria técnica, ligado a Diretoria
Adjunta de Ensino, foi criado para execucao das atividades nas areas de
planejamentos e supervisoes curriculares, apoiando no processo

pedagogico dos cursos de graduacao da FAMERP.

Secao I

Das Disposicoes Preliminares

Artigo 3° - Dentro de suas atribuicoes, cabe planejar as areas
curriculares e educacionais, supervisionar o ensino de formacao
profissional e educacional, bem como exercer atividades de apoio aos
processos e trabalhos educativos, assim como secretariar os cursos de

graduacao.

Secao II
Da Estrutura

Artigo 4° - O Nucleo Pedagogico Educacional - NuPE tem a seguinte

estrutura:
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Secao de Planejamentos Curricular e Educacional;

Secao de Processos e Organizacao Pedagogico-
Educacionais;

Secao de Administracdo dos Estagios Curriculares e
Profissionalizantes;

Secao de Extensao Curricularizada;

Secao de Controle e Organizacdo de Ambiente Educacional.

Paragrafo Unico. A estrutura apresentada é constituida por técnicos-

administrativos, designados pela Diretoria Adjunta de Ensino por cargo

e/ou funcao existentes no quadro funcional efetivo da FAMERP, sendo

em numero minimo necessario para o desenvolvimento das atividades

educacionais.

Secao III

Das Atribuicoes

Artigo 5° - O Nucleo Pedagdgico Educacional (NuPE) tem, em sua area

de atuacao, as seguintes atribuicoes:

I - Por meio da Secao de Planejamentos Curricular e Educacional:

1.

Assistir a Diretoria Adjunta de Ensino em assuntos da sua area

de atuacao, bem como aos 6rgaos colegiados;

Produzir informacdes técnicas para subsidiar as decisdes do

dirigente da unidade;

Estruturar, acompanhar e supervisionar os planejamentos e

atividades curriculares e de ensino e os projetos educacionais,

escolares e nao escolares, desenvolvidos nos cursos de graduacao;

Organizar e acompanhar o processo de ensino-aprendizagem dos

cursos de graduacao;

Elaborar calendarios escolares anuais e grades horarias;
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6. Apoiar os docentes na redacao dos planos de ensino e dos
cronogramas das disciplinas dos cursos de graduacao;

7. Apoiar os docentes sobre as intervencoes metodolégicas para o
ensino em parceria com o Nucleo de Apoio Digital - NAD;

8. Propor solucoes aos problemas educativos recorrendo aos aportes
teoricos ou técnicos necessarios;

9. Elaborar a documentacao institucional da sua area de atuacao,
de acordo com as normas educacionais vigentes;

10. Organizar e participar de reunioes educacionais, administrativas
e técnicas, organizadas e/ou a pedido;

11. Participar de eventos cientificos, culturais, pedagodgicos e
educacionais sobre educacao na area da saude;

12. Estabelecer contato com orgaos governamentais de ensino
superior quanto ao cumprimento de normas e Servicos
educacionais e administrativos;

13. Orientar a aplicacdao dos instrumentos de avaliacdo em parceria
com o Nucleo de Processos Avaliativos - NPA;

14. Participar de atividades interfaciadas com demais departamentos
e diretorias da instituicao;

15. Prestar apoio aos Coordenadores dos Cursos de Graduacao;

16. Exercer demais atribuicoes das atividades afins.

II - Por meio da Secao dos Processos e Organizacao Pedagogico-
Educacionais:
1. Apoiar na elaboracao dos calendarios escolares anuais e grades
horarias;
Acompanhar a execucao dos planos de ensino e dos cronogramas;
Organizar e participar de reunioes pedagogicas no ambito da
FAMERP;
Apoiar o corpo docente sobre os quesitos do trabalho educacional;
Supervisionar e organizar a dinamica das classes, turmas,

horarios e atividades;
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6. Exercer demais atribuicoes das atividades afins.

III - Por meio da Secao de Administracao dos Estagios Curriculares e
Profissionalizantes:

1. Administrar os estagios curriculares e profissionalizantes do
processo de formacdo em ensino e servico no Hospital-Escola,
Ambulatorios e cenarios externos de Estagio em parceria com as
redes de Saude, efetuando servicos de controle, mapeamento dos
locais, dos horarios e dos alunos para a realizacao dos estagios;

2. Planejar a estruturacdo, a organizacao e a distribuicao dos
calendarios de estagios;

3. Registrar notas e frequéncias no sistema de administracao
escolar;

4. Organizar e participar das reunioes dos Estagios Curriculares e
Profissionalizantes e afins;

5. Planejar e organizar as rotinas do Estagio Curricular em Areas
Opcionais (ECAO);

6. Cadastrar os alunos nos sistemas eletronicos dos campos de
estagio, se necessario;

Distribuir e efetuar controle dos alunos na Rede Municipal,

Apoiar o processo de renovacao dos convénios, se necessario.

IV - Por meio da Secao de Extensao Curricularizada:

1. Auxiliar os docentes na elaboracdo dos projetos de extensao
curriculares e documentacoes necessarias para a oficializacao das
atividades;

2. Acompanhar a execucao dos projetos de extensdo curriculares e
seus cronogramas;

3. Organizar e participar de reunioes pedagogicas no ambito da
FAMERP, se necessario;

4. Supervisionar e organizar a dinamica das classes, turmas,

horarios e atividades;
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5. Apoiar no processo de elaboracdo do relatorio final de extensao
que devera ser encaminhado a Diretoria Adjunta de Extensao.

6. Distribuir e efetuar controle dos alunos nas atividades de
extensao curriculares na Rede Municipal,

Exercer demais atribuicoes das atividades afins.

V - Por meio da Secao de Controle e Organizacao do Ambiente
Educacional:

1. Supervisionar e atuar na organizacao dos ambientes educacionais
por meio do mapeamento, programacao e reservas de salas de
aula, anfiteatro, para atividades curriculares e extracurriculares;

2. Apoiar secretarias e docentes dos departamentos nos
recebimentos e encaminhamentos dos controles de frequéncias ao
setor responsavel,;

Controlar a disciplina nos corredores e nos cenarios de ensino;
Providenciar a manutencao, conservacao e limpeza das salas de
aula;

Atender o publico para informacoes gerais;

Apoiar o desenvolvimento dos eventos institucionais com servigos
de sua area de atuacao.

7. Exercer demais atribuicoes das atividades afins.

Artigo 6° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
ficando revogada a Portaria FAMERP n° 019, 3 de abril de 2024, e as

disposicoes em contrario.

DIRETORIA GERAL DA FACULDADE DE MEDICINA DE SAO JOSE
DO RIO PRETO, 14 de Julho de 2025.

PROF. DR. HELENCAR IGNACIO
DIRETOR GERAL
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