MANUAL ACADEMICO

COORDENACOES DE CURSOS
Responsaveis pela organizacdo e funcionamento do cotidiano da vida
académica do corpo discente e docente, desenvolvem atividades
administrativas e pedagodgicas que direcionam, acompanham e
aprimoram 0 processo de ensino-aprendizagem, conforme projeto
pedagdgico do curso.

BIBLIOTECA HISAE MATSUBARA
Tecnicamente responsavel pela organizacdo, coordenacao, atualizacao,
utilizacdo e disponibilizacdo do acervo bibliografico da Instituicdo para as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo da comunidade académica.

SECRETARIA ACADEMICA
E a unidade responsavel pelo controle, verificacdo, registro e
arquivo dos documentos académicos relativos aos processos de
matricula, rematricula, transferéncia, adaptacoes,
aproveitamento ou dispensa de disciplinas, notas, frequéncia e
emissao de documentacao escolar oficial.



ORGANIZACAO DA VIDA ACADEMICA
FUNCOES DO PROTOCOLO:

« O protocolo é o elo entre a Faculdade e os alunos, salvo em outras
situagbes em que exista necessidade de atendimento direto;

» Todo e qualguer documento que o aluno queira solicitar, deve ser feito
indispensavelmente atraves de requerimento préprio, iniciando,
obrigatoriamente pelo protocolo e observado o pagamento da referente
taxa no caixa;

O requerimento deve ser lido atentamente pelo aluno antes de
preenché-lo e revisto pelo funcionario que o esta recebendo, devendo o
mesmo recomendar ao aluno o correto e total preenchimento do mesmo.
No campo da identificacdo do aluno, se nao estiver devidamente
preenchido (nome, cdédigo, endereco, telefone), acarretara dificuldade
para identifica-lo e o atendimento da solicitacdo além de precario,
demandara tempo demais;

 Em nenhuma hipotese sera entregue ao requerente o
processo ja tramitado, este somente sera cientificado e
devolvido imediatamente ao protocolo;

» Os processos de entrada no protocolo devem obedecer ao seu tramite
legal, sem restricGes e de acordo com a portaria em vigor que estabelece
valores dos servicos prestados;

» Sempre informar prazos para solicitacéo e recebimento do pedido;

E obrigatorio cumprir com os procedimentos necessarios a fim de
agilizar e prestar um bom servico;

e Ler atentamente as solicitacdes dos
requerentes e indicar 0 correto
preenchimento dos campos obrigatorios;




* Informar ao requerente sobre o tramite
do processo;

» Formalizar o processo de entrada (numerar e assinar todas as
folhas contidas no requerimento) e verificar a documentacéo
necessaria para 0 processo;

 Autenticar copias de documentos se Sao iguais aos originais, carimbar
as folhas (CONFERE COM ORIGINAL);

« Encaminhar o0s requerimentos devidamente para o0s setores
responsaveis, conforme solicitado;

 Encaminhar ao requerente para ciéncia (em casos necessarios) e
devolver a Secretaria Académica para arquivo;

« Dé entrada em seus requerimentos atentando sempre aos prazos
estabelecidos no calendario.

MATRICULA / REMATRICULA
A matricula € o ato formal de ingresso no curso e que comprova o
vinculo do aluno com a Instituicdo. E realizada na Secretaria Académica
nos periodos e horarios estabelecidos no Calendario Académico.
A matricula é renovada semestralmente e somente se efetiva e gera
efeitos se o aluno, apds assinatura do Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais, efetivar o pagamento da primeira parcela da
semestralidade, na data e local estabelecidos pela Instituicdo. Na
ocorréncia da matricula de cénjuges e pais e filhos ou irméos, é aplicado
desconto de 5% (dez por cento) sobre o valor da mensalidade do curso
no qual os alunos estejam matriculados, mediante requerimento no
Protocolo e desde que sejam atendidas as exigéncias documentais.
Qualquer inadimpléncia importara em impedimento da renovacao da
matricula para o semestre seguinte.



MATRICULA EM PERIODO SUBSEQUENTE

A renovacdo de matricula € a confirmacdo de continuidade dos
estudantes na instituicdo e estabelece entre a Instituicdo e o aluno um
vinculo contratual de natureza bilateral, gerando direitos e deveres entre
as partes e a aceitacao, pelo matriculado, das disposi¢cdes contidas no
Regimento Interno.

A ndo renovacdo da matricula implica abandono de curso e
desvinculacdo do aluno com a Faculdade, podendo seu retorno ocorrer
somente por readmissao, sendo possivel aproveitamento de estudos e
aceitacdo de mudancas curriculares. O aluno reprovado em mais de trés
disciplinas ndo podera ascender para 0 semestre seguinte, devendo
cursa-las observando a compatibilidade de horarios.

TRANCAMENTO DE MATRICULA
Tendo necessidade de interromper temporariamente os estudos, o aluno
podera solicitar o trancamento de matricula, de modo a manter o vinculo
com a Instituicdo e o direito de renovacao de matricula.
Sera concedido o trancamento ao aluno que estiver matriculado e com
0S compromissos financeiros quitados e sé podera ser requerido apos o
decurso de, no minimo, um semestre letivo. E vedado o trancamento ao
aluno que estiver cursando o primeiro periodo.
O trancamento de matricula deve ser requerido com Protocolo na
Secretaria Académica, mediante pagamento de taxa, pelo aluno ou seu
representante legalmente constituido, apods efetivacdo da rematricula,
pelo prazo de quatro semestres, consecutivos ou ndo. Em seu retorno ao
curso, atraves de requerimento de readmisséo, o aluno estara sujeito as
adaptacdes oriundas de alteracGes curriculares que venham a ocorrer
durante o periodo do trancamento.
O aluno néo podera ter dependéncia no Financeiro nem na Biblioteca.



CANCELAMENTO DE MATRICULA

E ato formal de desvinculacdo definitiva do aluno com a Faculdade. O
aluno pode requerer, a qualguer momento, o cancelamento de sua
matricula no curso, rescindindo neste mesmo ato o Contrato de
PrestacOes de Servicos Educacionais. Serdo devidas as parcelas
vencidas até a data do efetivo pedido de desligamento do aluno, o qual
devera ser apresentado mediante requerimento especifico com protocolo
na Secretaria Académica com pagamento de taxa. A primeira parcela
paga ndo sera devolvida, no todo ou em partes, conforme Contrato de
Prestacdo de Servicos. O aluno nao podera ter debitos no financeiro ou
na biblioteca e devera entregar obrigatoriamente a Carteirinha de acesso
a Faculdade, sendo requisito para o andamento do processo.

REABERTURA DE MATRICULA

E o ato de reabertura de matricula em caso de trancamento, atraso da
rematricula ou abandono do curso. Em caso de abandono de curso, o
deferimento da readmisséo fica condicionado a existéncia de vaga e da
regularizacdo da situacdo académica do aluno. Tratando-se de
trancamento de matricula a vaga estara garantida ao aluno, desde que a
solicitacdo seja feita no prazo previsto. Esta solicitacdo devera ser feita
na Secretaria académica sob pagamento de taxa.

TRANSFERENCIA INTERNA (TURNO, CURSO OU HABILITACAO)

E o ato de mudanca de um para outro curso de graduacéo, habilitacdo
ou turno. Podera ser concedido apenas uma vez obedecendo-se aos
seguintes critérios:

- Prazo estabelecido no Calendario Académico;

- Existéncia de vaga no curso/turno pretendido;

- Afinidade entre cursos;

- Possibilidade de conclusdo de curso no prazo maximo estabelecido
para integralizac&o curricular.



TRANSFERENCIA EXTERNA

No limite das vagas existentes e mediante processo seletivo, s&o
concedidas transferéncias para prosseguimento dos estudos, no mesmo
curso ou em cursos afins, a alunos provenientes de cursos autorizados
ou reconhecidos e mantidos por instituicbes de ensino superior,
nacionais ou estrangeiras. Para tanto e impercitivo que sejam realizadas
as necessarias adaptacdes curriculares. As disciplinas componentes do
curriculo de origem cursadas com aproveitamento satisfatorio, sdo
automaticamente aceitas. Por outra parte, devem ser cursadas todas as
disciplinas obrigatorias dos curriculos plenos.

O aluno transferido deve receber orientacdo sobre a analise curricular e
seu quadro de adaptacOes programaticas e curriculares.

O requerimento de solicitacdo de vaga, juntamente com a documentacao
exigida, sera encaminhada pela Secretaria Académica ao Coordenador
do Curso, para analise e parecer.

Somente serdo analisados processos cuja documentacdo esteja
completa.

Documentos exigidos para solicitacdo de vaga:

- Historico Escolar do curso de graduacéo de origem;

- Programa das disciplinas ja cursadas;

A Portaria n°® 230 de 09 de Marco de 2007, publicada em D.O.U em
12/03/2007, sec¢éo |, pag.11, o aluno n&o precisa mais solicitar a guia de
transferéncia na faculdade de origem, porém devera trazer todos os
documentos solicitados para a matricula. Caso tenha pago a matricula
na faculdade de origem serd isento do valor de matricula para a
faculdade transferida.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O aproveitamento de estudos pode ser feito a requerimento do
interessado e mediante 0 exame de cada caso pela coordenacéo do
curso pretendido. Pode ser requerido aproveitamento de estudos
realizados em cursos de graduacéo autorizados ou reconhecidos pelos
orgaos competentes.

A equivaléncia de estudos, para efeito de aproveitamento, é feita



mediante analise do programa da disciplina e sua carga horaria,
constante do historico escolar, considerando-se ainda sua adequacéo e
contexto curricular no respectivo curso. Nos casos em gue se verifique a
necessidade de adaptacao de estudos para efeito de equivaléncia, ela
se dara sob direta supervisdo do professor da disciplina correspondente.
Pra este processo é necessario protocolar na Secretaria Académica,
mediante pagamento de taxa, anexar historico escolar da IES de origem
e programa das disciplinas cursadas.

ADAPTACAO CURRICULAR E DEPENDENCIA

Dependéncia — disciplina a ser cursada pelo aluno que foi reprovado.

O aluno transferido esta sujeito as adaptacbes curriculares das
disciplinas que forem necessarias. Na aprovacdo dos planos de
adaptacéo, sdo observados os seguintes principios gerais:

- A adaptacdo deve processar-se mediante o cumprimento de plano
especial de estudos, que possibilite 0 melhor aproveitamento do tempo e
da capacidade de aprendizagem do aluno;

- Quando forem prescritos, no processo de adaptacdo, estudos
complementares, estes poderao realizar-se em disciplinas de qualquer
periodo ou curso, desde que o conteudo ministrado seja idéntico e o
horario da sua oferta seja compativel.

N&o estado isentos de adaptacdes os alunos beneficiados por lei especial
que Ihes assegura a transferéncia em qualguer época e
independentemente de existéncia de vaga.

Podem ser ministradas aulas em periodo e horario especial, a critério da
coordenacéo de cada curso e disponibilidade da Instituicdo, acarretando
onus para o aluno.

Ambas devem ser cursadas em turnos opostos, em conformidade com o
contrato de prestacao de servicos.

E necessario protocolar a solicitagdo na Secretaria Académica mediante
pagamento de taxa. Este protocolo serd encaminhado a Coordenacéo
do Curso para analise e consideracdes e dara o parecer final a
solicitagdo com base nos critérios que caso requer, a Secretaria
cadastrara as disciplinas de acordo com o despacho da Coordenacao do
Sistema Académico e o Financeiro fica responsavel pela incluséo do
valor referente a ser gerado no boleto do aluno.



AVALIACAO

A avaliacdo é parte integrante do processo ensino-aprendizagem de
cada disciplina. Serve como indicador sobre a aprendizagem do aluno
em diferentes momentos do referido processo, assim como fornece
elementos para julgamentos da aprendizagem e posterior atribuicao de
valor. Por isso, ao inicio de cada semestre, o professor, ao apresentar
seu plano de ensino, deve explicitar seus critérios, instrumentos e formas
de avaliacéo.

Compete ao professor da disciplina elaborar os instrumentos a serem
utilizados para verificacdo de aproveitamento, utilizando-se de projetos,
seminarios, pesquisas bibliograficas e de campo, relatorios, produtos e
outros, bem como |hes julgar os resultados, atribuindo nota
representativa de cada avaliagdo bimestral.

O resultado da aprendizagem em cada disciplina € expresso em notas
de O (zero) a 10 (dez).

Para efeitos de aprovacéo, o aluno deve obter média semestral igual ou
superior a 6,0 (seis) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e
cinco por cento) das aulas e atividades programadas para cada
disciplina.

Apbs cada semestre letivo e nos termos deste calendario académico, o
aluno podera requerer junto a coordenadoria do curso, no prazo fixado e
a titulo de recuperacéo, a realizacdo de uma prova substitutiva. Essa
prova tera o objetivo de repor uma das notas bimestrais que esteja
abaixo da média ou adquirir nota correspondente a uma avaliacdo a que,
por uma ou outra razdo, ndo tenha se submetido. Obviamente os
conteudos contemplados serdo os mesmos do bimestre correspondente.
O requerimento devera ser preenchido na Secretaria Académica,
mediante pagamento de taxa e de acordo com o prazo no calendario
académico.

O aluno gue néo alcancar a média exigida para aprovacdo, mesmo apos
ter feito a prova substitutiva, tem direito a realizar a prova de exame, que
englobara o conteldo programatico de toda a disciplina. Para ter direito
a esta prova, o aluno deve ter a freqiéncia minima exigida e média
semestral superior a 3,0 (trés) e inferior a 6,0 (seis).

Apoés a prova final, é considerado aprovado o aluno que apresentar
média igual ou superior a 5,0(cinco), correspondente ao resultado da
soma das medias bimestrais e da prova de exame dividido por 2(dois).

E promovido ao periodo letivo seguinte o aluno aprovado em todas as



disciplinas do periodo cursado, admitindo-se ainda a promogao por
dependéncia em até 3 disciplinas.

O aluno reprovado por nao ter alcancado a freqiiéncia ou a nota minima
exigida para aprovacdo, devera repetir a disciplina, em regime de
dependéncia, sendo aplicadas as mesmas exigéncias de frequéncia e
aproveitamento estabelecida no Regimento Interno. O aluno podera
matricular-se em dependéncia, desde que observada a compatibilidade
de horarios ou ainda em horario especial, a critério de cada
coordenagéo.

Em caso de duvidas: paula.secretaria@faculdadefernaodias.edu.br
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