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MANUAL DO ACADEMICO - 2010

MENSAGEM DA DIRETORA GERAL

Um novo semestre se inicia e com ele a renovacdo. E o comeco de novo ciclo. Para os
veteranos, 0 reencontro, o abraco amigo, a conversa em dia, as novidades. Para os calouros,
muita expectativa, muita vontade de estudar, a alegria de ter chegado l4. A todos damos boas
vindas. Estamos numa Instituicdo universitaria; isto significa crescimento, significa a busca pela
realizacdo dos sonhos e ideais. Estamos aqui, com o objetivo de realizar esses sonhos, de fazer
com que cada um alcance os seus ideais. No intuito de fornecer informacgfes que irdo orienta-los
durante o Curso, estamos entregando uma sintese dos procedimentos, baseados na Legislacéo e
no Regimento da Instituicdo, que se encontra a disposicdo na Biblioteca, além do Calendario
Escolar, em que poderdo ser esclarecidas as davidas quanto a prazos e datas de realizacdo de
todas as atividades académicas. E muito importante que vocé os leia e os consulte, sempre.

SEJAM MUITO BEM VINDQOS! 3
A DIRECAO

E BOM SABER: NORMAS E PROCEDIMENTOS

% HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA: de 22 a 62 feira, das 13h00Omin as
22h00min Sabados: das 08h00min as 13h00min

% MATRICULA / REMATRICULA / DESISTENCIA: A matricula é formalizada pela assinatura do
Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais, vinculo do aluno com a Instituicdo. No ato da
matricula, o estudante recebe um numero de RA (Registro Académico), que o acompanhara
durante sua vida académica. As matriculas sdo renovadas semestralmente, nos prazos e datas
estabelecidos no Calendario Escolar, denominando-se rematricula quando da sua renovagéo
entre os periodos letivos, desde que satisfeitas as obrigagcfes financeiras, estando o aluno em
situacdo de adimpléncia nos termos do Art.5°, & 1° e art. 6° da Lei 9.870/99. O aluno que deixar de
efetuar sua matricula ou rematricula, perdera o vinculo com a Instituicdo, sendo considerado
desistente e sua vaga podera ser preenchida com transferéncia de aluno de outra Instituicéo.

O ALUNO QUE NAO REFIZER SUA MATRICULA NOS PRAZOS ESTIPULADOS NO
CALENDARIO ESCOLAR, NAO PODERA FREQUENTAR AULAS E NEM COLOCAR NOME NA
LISTA DE FRQUENCIA, ASSIM COMO PARTICIPAR DE TRABALHOS ESCOLARES E
PROVAS; SE FOR AUTORIZADA SUA MATRICULA FORA DE PRAZO, TERA QUE ARCAR
COM AS FALTAS ATE O PERIODO DA EFETIVACAO DA REMATRICULA.
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O abandono do Curso, sem o cancelamento da matricula, ndo desobriga o aluno do
Contrato, permanecendo, assim, responsavel pelos seus débitos.

% ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS: Toda e qualquer mudanca nos dados cadastrais
(estado civil, nome, endereco, telefone, etc.) devera ser comunicado a Secretaria, através de
oficio. Mantenha sempre seus dados atualizados, pois, € imprescindivel para uma comunicagao
de emergéncia da Secretaria com 0 aluno ou mesmo da Secretaria com a sua familia. Expedigéo
de documentos. Toda e qualquer solicitacdo de documentacgédo relativa a atos da vida académica
devera ser protocolada no setor de atendimento da Tesouraria. A expedi¢cédo sera feita nos prazos
afixados no quadro da Secretaria.

¥ ABONO DE FALTAS: Pela legislagdo, ndo existe abono de faltas. Mesmo em casos de
doencas comprovadas, o limite de 25% né&o podera ser ultrapassado. A excecao, por forca de lei,
abrange apenas o aluno que esteja prestando Servico Militar e que faltar as atividades escolares
em virtude de exercicios ou manobras. O aluno devera solicitar o abono junto a Secretaria,
juntando a documentacdo fornecida pelo Servico Militar competente, se possivel, antes da falta.
Esse procedimento ndo é valido para militar de carreira. A Instituicdo considerara, no caso de
abono, os alunos que fizerem parte de juri ou de mesario (se faltar por motivo de reunides do
Cartorio Eleitoral), durante eleicdes.

# COMPENSACAO DE FALTAS: A compensacao de faltas esta prevista no Decreto-Lei 1044/69
(doencas) e 6202/65 (gestante), onde consta:

Art. 1° - Sdo considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos de qualquer
nivel de ensino, portadores de afec¢cdes congénitas ou adquiridas, infecgbes, traumatismos ou
outras condi¢cdes morbidas, determinando distarbios agudos ou agudizados, caracterizados por:
incapacidade fisica relativa,incompativel com a freqiéncia aos trabalhos escolares, desde que se
verifique a conservagdo das condi¢cdes intelectuais e emocionais necessarias para o0
prosseguimento da atividade escolar;

Artigo 2° - Atribuir a esses estudantes, como compensacdo de auséncia as aulas,
exercicios domiciliares com acompanhamento da escola, sempre que compativeis com o seu
estado de saude e as possibilidades do estabelecimento.

Artigo 3° - Dependera o regime de excecado neste Decreto-lei estabelecido, de laudo médico
elaborado por autoridade oficial do sistema educacional.

Art. 4° - Serad de competéncia do Diretor do estabelecimento a autorizagdo, a autoridade
superior imediata, do regime de excecao.

Obs: O regime excepcional de compensacdo devera ser requerido pelo aluno ou por seu
representante legal, na Secretaria geral, em até 5 (cinco) dias apos o inicio do impedimento,
mediante atestado meédico, constando o CID (Cddigo Internacional de Doencas) ou a
especificagdo do problema de saude do estudante, para que seja autorizada ou nédo, a
compensacao. O atestado ndo devera ser inferior a 5 (cinco ) dias e, caso seja autorizado, o aluno
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devera fazer os trabalhos de todas as Disciplinas em cujas aulas esteve ausente, durante o
periodo de afastamento.

Importante: o atestado devera ser protocolado na Secretaria (via Tesouraria) e jamais
entregue diretamente nas maos dos Professores/Coordenadores.

Provas ndo serdo compensadas por trabalhos; os trabalhos compensam apenas as faltas
do periodo coberto pelo atestado. Quando retornar, o aluno devera requerer as provas perdidas.

#* FALTAS: O aluno que ultrapassar o limite de 25% (vinte e cinco por cento) das faltas estara
reprovado na Disciplina, mesmo que tenha obtido média para promocéao.

Ndo h& nenhuma excecdo para alunos que ndo comparecerem as aulas por motivos
religiosos ou de trabalho.

Obs: faltas de um dia ou dois dias, por atestado médico, ndo serao justificadas, pois estédo
contidas nos 25% de faltas permitidas ao aluno, por lei. Assim, no final do ano, se o aluno ficar
reprovado por uma ou duas faltas, ndo sera possivel aceitar atestados médicos de um ou dois
dias, de meses anteriores, para justificar a reprovacao.

# TRANCAMENTO OU CANCELAMENTO DE MATRICULA: Se vocé n&o vai dar continuidade
aos estudos, devera formalizar, junto & Secretaria da Faculdade, a solicitacdo de trancamento
(que é a interrupcdo temporaria do Curso) que nao poderd exceder a quatro periodos letivos,

incluindo aquele no qual foi concedido.

O trancamento faz com que o vinculo do aluno permanecga, tendo direito a reabertura de
matricula, sem necessidade de novo Vestibular.

O cancelamento faz com que o aluno perca o vinculo e o direito ao retorno e a
transferéncia. Para retornar, o aluno que cancelou, devera prestar novo Vestibular e o aluno que
trancou, devera solicitar a reabertura na Secretaria. O aluno que retornar apos o trancamento,
ficard sujeito as adaptacdes decorrentes de possiveis alteracdes curriculares do Curso ao qual
estiver vinculado.

# DESISTENCIA: O aluno que desistir, deve formalizar a desisténcia na Secretaria, para que seu
débito ndo continue em aberto. Licenga gestante A aluna gestante esta amparada pela Lei 6.202 e
Decreto-Lei 1044/69. A partir do 8° més de gestacao, totalizando 90 dias, sendo um més antes e
dois meses apds 0 nascimento, a aluna gestante ficara assistida pelo regime de exercicios
domiciliares. O inicio e o fim do afastamento deverdo ser requeridos na Secretaria, mediante a
apresentacdo do atestado médico. Em casos excepcionais, devidamente comprovados, podera
ser aumentado ou diminuido o periodo de repouso, antes e depois do parto. Em qualquer caso, é
assegurado a estudante em estado de gestacao, o direito a prestacdo das avaliacdes, inclusive,
exames finais. Os trabalhos de compensacdo de faltas efetuados durante a licenca gestante,
compensardo apenas as faltas. Ao retornar, a aluna devera requerer, junto a Secretaria, as provas
perdidas e os exames, se for o caso.
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#* PROVA SUBSTITUTIVA: Ao aluno que, por motivo de forga maior, devidamente comprovado,
ndo puder comparecer a uma das avaliagdes previstas, podera ser concedida prova substitutiva,
mediante solicitacdo. O aluno tera direito a uma prova substitutiva por Disciplina e tera o prazo de
72 horas para sua solicitacdo, apés a sua realizacdo. (Art. 66, pag. 20 do Regimento).

Caso ndo compareca na nova data marcada, perdera o direito da sua realizacdo. O aluno
sempre devera requerer a prova, para que Seu nome possa constar na lista de provas dos
Professores.

Obs: Os Professores ndo devem mudar quaisquer datas previstas no calendario. A
mudanca sO podera ser feita com aprovagdo da Coordenacdo do Curso e desde que todos os
alunos sejam avisados.

#* APROVACAO E REPROVACAO: De acordo com o Art. 64 do Regimento da Instituicdo
(disponivel para consulta, na Biblioteca), havera, em cada periodo letivo, obrigatoriamente, 2
(duas) verificacbes de aproveitamento e um exame final, sempre escrito.

Paragrafo Unico: as notas sdo graduadas de 0(zero) a 10(dez) pontos, admitindo o
fracionamento em até uma casa decimal, ap6s a virgula. Os Professores ndo devem arredondar
mais de 0,5 ponto.

Art. 68 do Regimento Interno: Atendida, em qualquer caso, a frequéncia minima de 75%
(setenta e cinco por cento) e demais atividades escolares, é aprovado: | — independentemente do
exame final, o aluno que obtiver nota de aproveitamento néo inferior a 7(sete), correspondente a
média aritmética das notas dos exercicios escolares, ou Il — mediante exame final o aluno que,
tendo obtido nota de aproveitamento inferior a sete (sete), porém néo inferior a 3 (trés), obtiver
nota final ndo inferior a 5 (cinco), correspondente a média aritmética entre a nota de
aproveitamento e a nota de exame final.

Art. 70 do Regimento interno: E promovido ao periodo seguinte o aluno aprovado em todas
as Disciplinas da série cursada, admitindo-se ainda a promoc¢do com dependéncia em até 2 (duas)
Disciplinas do periodo anterior, por média ou falta. Obs: O aluno reprovado por néo ter alcancado,
seja a frequéncia minima, sejam as notas minimas exigidas, repetird a Disciplina, ficando sujeito
as mesmas exigéncias de frequéncia e de aproveitamento. Somente nos casos em que a Série
ndo sera oferecida no semestre seguinte, o aluno podera prosseguir com mais de duas
dependéncias, porém nao mais do que trés.

% PROJETOS ESCOLA DA FAMILIA, LER E ESCREVER E JOVEN S ACOLHEDORES: Os
alunos dos projetos mencionados deverdo efetuar suas matriculas e rematriculas até a primeira
semana de janeiro e julho, pois precisam atestar o vinculo com a Instituicdo, para trabalharem ou
permanecerem nos projetos.

#* FIES: Alunos com financiamento estudanti devem: obedecer ao calendario de
matriculas/rematriculas da Instituicdo; retirar o aditamento no CPD com a Sra. Dulce. Os alunos
devem manter os pagamentos das trimestralidades de juros da Caixa Econbmica Federal,
rigorosamente em dia para que o aditamento seja simplificado.
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% PROVAS / REVISAO DE PROVA: A prova somente teré validade quando realizada em papel
expedido pela Faculdade. A duracdo da prova, respeitadas as particularidades da Disciplina e a
padronizacdo da Faculdade, tera seu tempo estipulado pelo Professor, antes do seu inicio.
Efetuada a prova de aproveitamento, € assegurado ao aluno o direito a sua revisdo, devendo,
para tanto, apresentar requerimento junto a Secretaria Geral, no prazo de 72 (setenta e duas)
horas, a partir da divulgacdo das notas.

% FRAUDE (“COLA"): A comprovacdo de fraude em provas ou outras atividades incorrera em
nota zero e o aluno ndo tera direito a prova substitutiva.

#* ESTAGIOS SUPERVISIONADOS: O estagio curricular obrigatério constitui o espaco primordial
da vinculagcdo entre a teoria e o inicio da vivéncia profissional. Consiste na oportunidade do
educando defrontar-se com as caracteristicas e problemas da sua futura profissdo. Todos o0s
Cursos de graduacao exigem estagios que sdo obrigatdrios e realizados fora do horéario de aulas.
Caso o aluno ndo o realize no ano em que é oferecido, ficara obrigado a fazé-lo na forma de
dependéncia. O aluno que ndo cumprir os estagios nédo tera direito ao Certificado de Concluséo de
Curso e nem ao Diploma.

% ATIVIDADES ACADEMICO-CIENTIFICO-CULTURAIS: Sdo atividades obrigatérias,
desenvolvidas durante todos os periodos do Curso. Estao divididas em trés categorias:

a) atividades realizadas na Instituicao, vinculadas ao Curso e com acompanhamento;
b) participagdo em eventos cientificos externos a Instituicao;
c) participacdo de eventos culturais junto a Comunidade

Obs: A carga horaria semestral estabelecida em cada Curso € obrigatéria. A programacao
relativa a essas atividades estara a disposi¢cao na Coordenadoria de cada Curso.

# TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC): Sua apresentacéo, pelos alunos do Gltimo
periodo dos Cursos constitui atividade obrigatoria e € acompanhada por um Professor orientador.
O aluno escolhe o tema ligado a alguma area especifica do Curso. Sobre ele, realiza estudo,
utilizando-se de recursos metodoldgicos e normas que atendam ao rigor cientifico. Nessa ocasiao,
o aluno tem a oportunidade de mobilizar seus conhecimentos e as metodologias aprendidos,
assim como as habilidades desenvolvidas durante o Curso. O produto final desse trabalho sera
apresentado em defesa publica a uma banca examinadora, composta por Professores do Curso e
por convidados, em sua maioria, profissionais da area.

#* COLACAO DE GRAU: Na&o podera colar grau, o aluno que possuir dependéncias, ndo cumprir,
até o final do semestre os estagios obrigatorios e ndo defender o TCC (Trabalho de Concluséo do
Curso) ou ainda, ndo cumprir as atividades complementares exigidas.

#* ENADE (EXAME NACIONAL DE CURSO): O comparecimento as provas do ENADE é
obrigatorio e exigido para alunos ingressantes e concluintes. O aluno que deixar de comparecer,
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devera fazé-lo quando for novamente oferecido (geralmente um ou mais anos depois) ou, entdo,
justificar, junto ao MEC, que poderd ou ndo aceitar a justificativa. As consequéncias do néo
comparecimento serdo graves, uma vez que 0 aluno ndo podera requerer seu diploma, até
regularizar sua situagao.

% INTERVALO: O intervalo do aluno é também o intervalo do Professor, portanto, respeite esse
direito, ndo interrompendo ou levando problemas nessa hora, na Sala dos Professores (0
Professor merece esse descanso, para uma agua ou um café). Se tiver algum problema, resolva
com o Professor, na sua classe, no horario da sua aula, nunca procurando pelo Professor, em
outro horéario e outra classe, interrompendo a aula de outro Curso. Entrega de trabalho sé sera
aceita no dia e horario da sua aula, nunca na Sala dos Professores e nem na Secretaria.

# PERIODO DE VALIDADE DOS CURSOS (INTEGRALIZACAO) : Os Cursos de 08 periodos (4
anos) terdo duracdo de no minimo 4 e no maximo, 7 anos; o0s Cursos de 10 periodos (5 anos)
terdo duracdo de no minimo 5 e no maximo, 8 anos; os Cursos de 06 periodos (3 anos) terdo
duracao de no minimo 3 e no maximo, 5 anos letivos.

¥ DIPLOMAS: Ao terminar o seu Curso, requeira a confecgdo e registro do seu diploma. Se
quiser fazer novo Curso, ou mesmo pos-graduacdo, s6 podera fazé-lo, se apresentar o diploma
registrado, no ato da matricula, tanto na nossa, quanto em qualquer outra Institui¢ao.

¥ FUMO: Pela Lei Federal 9294 de 17/05/96, art. 2° "caput” e paragrafo 1°, e Lei Estadual n°®
13.016 de 19/05/2008 é proibido fumar em salas de aula, Bibliotecas e recintos fechados de
trabalho coletivo essa Ultima, estipula, inclusive, multa de R$ 559,34 para os infratores.

# ARMAS: E , terminantemente proibido, sob quaisquer alegacdes, o porte de arma de fogo ou
de qualquer outra espécie, nas dependéncias da Instituicdo (Lei 9437/97), respeitadas as normas
de alunos policiais militares, policiais civis e guardas civis metropolitanos, que, portando armas,
nao deverao exibi-las no ambiente académico.

¥ USO DO CELULAR: Os aparelhos celulares deverdo permanecer desligados durante as aulas.

# BEBIDAS ALCOOLICAS/DROGAS: N&o sera permitida a presenca de alunos alcoolizados ou
drogados, bem como portadores de entorpecentes, em quaisquer dependéncias da Instituicao.

ALGUNS CONSELHOS UTEIS:

© Nunca abandone o seu curso; se cursou até o Ultimo periodo, mas ainda ha
dependéncias, volte para cumpri-las. Muitas vezes, a grade curricular pode mudar e ao invés de
duas ou trés disciplinas que ficaram pendentes, vocé podera ter que cursar um, dois ou mais
semestres. Ha prazo para conclusdo (veja o item “periodo de validade dos Cursos -
integralizagao”).
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© Procure no se atrasar para o inicio das aulas; a tolerancia sera de 15 minutos na 12
aula. Estude um pouco a cada dia.

© Nao deixe para estudar na ultima hora ou s6 no final do semestre (milagres néo
acontecem). Procure tirar boas notas no inicio do semestre, para ndo se desesperar no final dele.

© Procure faltar quando houver muita necessidade (falta reprova) e no final do semestre,
ndo adianta atestados medicos ou qualquer justificativa, pois ndo teremos como solucionar.

Obs: A Secretaria sO reconhece as notas publicadas no site, entregues pelos Professores
em atas oficiais, para publicacdo, portanto, fique atento a divulgagdo das suas notas no terminal
de consulta e, se algo estiver errado, entre com o pedido formal de revisdo dentro das 72 horas
previstas no Regimento.

© Acompanhe sua vida escolar, para nao ter surpresa no final (o prazo para reclamacoes é
sempre de 72 horas apds o conhecimento do fato (notas e faltas, por exemplo). Respeite seu
Professor, seu Coordenador e os funcionarios da Instituicdo (ha diversas formas de se resolver
problemas, sem ofensas).

© Reclame por escrito, caso estiver se achando injusticado ou prejudicado. Vocé tera
sempre uma resposta as suas solicitacdes.

© Nota é o aluno quem tira e ndo o Professor quem da.

© Estamos aqui para servi-lo da melhor maneira possivel. A OUVIDORIA é o 6rgdo onde
vocé podera fazer as suas queixas e também as suas reivindicacdes, que serdo encaminhadas a
guem de direito, portanto, ndo deixe para fazer suas queixas no final do ano, depois dos fatos
acontecidos; problemas, a gente resolve no ato, mas antes de fazer alguma reclamacéo, procure
ver bem de perto o problema, se de fato, ha razdo para queixas (notas baixas e excesso de faltas
nem sempre sdo culpa do Professor).

© Vocé tem todos os direitos do mundo, mas também tem deveres que deve cumprir para
fazer valer estes direitos.



