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MANUAL DO ALUNO - 2011

Caro(a) aluno(a):

A Faculdade Frutal — FAF, através da Diregdo, tem a satisfagdo de disponibilizar para
a comunidade académica 0 MANUAL DO ALUNO que servird de fonte de informagoes sobre
a estrutura, normas e procedimentos académicos da nossa Faculdade que responde muitas
questoes de seu cotidiano, além do calenddrio escolar dos cursos, incluindo as datas académicas
e prazos mais importantes.

A realizagdo de seu propésito de formar-se requer a organizagdo e o planejamento do seu
programa de estudos e pesquisa. Este manual tem o objetivo de oferecer informagoes que vocé
precisard para fazer esse planejamento.

& importante ressaltar que as informagdes contidas neste manual poderdo ser alteradas
ou suprimidas ao longo dos periodos letivos, de acordo com as determinagdes da direcdo da
Instituigdo.

Esperamos que a leitura cuidadosa lhe permita sucesso na sua vida académica.

A Direcdo

1. CORPO ADMINISTRATIVO

Mantenedora: SOFES — Sociedade Frutalense de Ensino Superior Ltda
Diretor Presidente: Profa. Eva Dias de Freitas

Mantida: Faculdade Frutal - FAF

Diretor Geral: Prof. Randall Freitas Stabile

Vice Diretora Geral: Prof* Bacima Eliana Alves Simao

Diretora Administrativo e Financeiro: Jucilene Cortes

Coordenadora do Curso de Administracao: Prof®. Bicima Eliana Alves Simao
Coordenadora do Curso de Nutricdo: Prof* Débora Maria Moreno Luzia
Coordenadora do Curso de Servico Social: Prof*. Qelli Viviane Dias Rocha
Coordenadora do Curso de Pedagogia: Prof* Susete Rosa Machado
Coordenador de Pés-Graduacao: Profa. Samira Rosa Machado

Coordenador da Empresa Jr.: Prof. Rogério Bernardo da Fonseca

Presidente da Comissao Prépria de Avaliacao-CPA: Profa. Samira Rosa Machado
Secretaria: Caroline Freitas Stabile



2. MISSAO DA FACULDADE FRUTAL - FAF

“Promover a formagdo integral da pessoa humana e sua capacitagdo ao exercicio
profissional, incentivando o aprendizado continuo e a atuacdo soliddria, para o
desenvolvimento da sociedade”

3. CORPO DOCENTE

A Faculdade FAF, através da Direcao e Coordenagdes de Cursos, tem como preocupacio
fundamental, a contratacdo de professores capacitados e em constante processo de atualizagio,
que, além da comprovada capacidade profissional para o exercicio do magistério, estejam em
contato com os conteidos ministrados em suas disciplinas.

4. REGIMENTO INTERNO

A Portaria n° 2.625 de 25 de julho de 2005 aprovou o Regimento Interno da FAF, que estd a
disposi¢do dos alunos para consulta na Biblioteca. Seguem alguns TOPICOS do Regimento
Interno, fundamentais para a vida académica de nossos alunos:

TITULO VI
DA AVALIACAO, APROVACAO E DEPENDENCIA

Art. 102, As verificagdes de aprendizagem, de acordo com a natureza da drea de
conhecimento, serdo obrigatdrias e poderdo ser efetuadas mediante os mais diversos mecanismos
de apuracdo de resultados, que serdo expressados bimestralmente através de notas.

Paragrafo Unico - Os alunos que tenham extraordindrio aproveitamento nos estudos,
demonstrado por meio de provas e outros instrumentos de avaliagdo especificos, aplicados por
banca examinadora especial, poderdo ter abreviada a duracdo de seus cursos, de acordo com as
normas dos sistemas de ensino.

Art. 103. As notas bimestrais, de exames finais e outras serdo graduadas de 00 (zero) a 10
(dez), permitida, tdo somente, a fragcdo de meio ponto.

Art. 104. Serd considerado como aprovado por média o académico que tiver obtido, em
cada disciplina, a média de 7,0 (sete) ao final do periodo letivo.

Art. 105. Ao académico que tiver obtido na disciplina, como resultado no periodo letivo,
média igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferior a 7,0 (sete), sera facultada a realizagdo de uma
prova final.

Art. 106. Na eventualidade de realizacdo de prova final, para lograr a aprovagao ao periodo
seguinte, o académico deverd atingir a nota minima de 5,0 (cinco) como média final, resultante
da média aritmética entre a nota desta prova (PF) e a média obtida no periodo letivo (MA), em
aplicacdo a seguinte formula:

PF + MA o ]
——— = 5,00 (média final minima)
2
Art. 107. As notas bimestrais e finais assim como as médias decorrentes, deverao ser

N

encaminhadas pelos docentes a coordenagdao do curso dentro do calenddrio previsto, que
providenciard o seu repasse para conhecimento dos académicos.



Art. 108. A Faculdade assegura ao académico o direito de vista a prova ou outro
instrumento de afericdo de aprendizagem, bem como a explicacdo do docente sobre a nota que
lhe tiver sido atribuida.

§ 1°. Desde que devidamente fundamentado, é assegurado ao académico o direito de
requerer a revisao de resultados bimestrais e finais, encaminhada a coordenacgao de curso, dentro
do prazo de trés dias tteis a partir da divulgacao do resultado.

§ 2°. O requerimento para a revisdo deverd ser encaminhado a coordenagdo do curso
que analisard, a seu critério, as razdes do requerente e deliberard sobre o prosseguimento do
pleito.

§ 3°.  Se deferido o requerimento de revisdo de resultados, a coordenacdo do curso
demandarad as providéncias junto ao docente em questio para o devido atendimento.

§ 4°. Na eventualidade de ndo haver solucdo a contento para o académico sobre a
revisdo de resultados, este poderd recorrer ao colegiado de curso, através de sua coordenacdo,
que deliberard em instancia final sobre o pleito bem como sobre a sua aprovacao para o periodo
seguinte.

§ 5°. A sistemdtica de procedimentos a serem adotados nos processos de revisdo de
resultados serd objeto de regulamentagdo interna especifica, aprovada pela Dire¢ao Geral.

5. INFORMACOES GERAIS

AVALIACAO
¢ Prova Bimestral Individual sem consulta - 7 pontos — no minimo 5 questdes discursivas e
2 questdes de multipla escolha nos moldes do ENADE.
e Avaliacdo em sala de aula ou extra-classe (trabalho) — 3 pontos

/¥ As avaliacoes bimestrais serdo marcadas pela coordenacio de curso e divulgadas aos
alunos com antecedéncia minima de cinco dias.

¥ NAO HA PROVA SUBSTITUTIVA DA ULTIMA AVALIACAO BIMESTRAL PARA OS
CURSOS ANUALIS E SEMESTRAIS E NEM DO EXAME FINAL.

#¥ De acordo com o Art. 110 do Regimento Interno, estd impedido de prestar exame final, o
aluno que tenha faltado a mais de vinte e cinco por cento das atividades programadas na
disciplina.

#¥ O aluno receberd boletim contendo as notas e faltas.

APROVACAO

O aluno que alcancar a média final de aproveitamento semestral ou anual em cada disciplina
igual ou superior a 7,0 e a freqii€ncia igual ou superior a 75% sera considerado aprovado e ficara
isento de exame final.

O aluno que alcancar a média final de aproveitamento semestral ou anual em cada disciplina
igual ou superior a 4,0 e inferior a 7,0 e freqiiéncia igual ou superior a 75% devera submeter-se a
exame final.



REPROVACAO
Sera reprovado na disciplina o aluno que:
e Naio atingir a média de 4,0 (quatro) pontos;
e Obtiver freqii€ncia inferior a 75%.
ATENCAO: O professor fara chamada todos os dias.

MEDIA BIMESTRAL

A média aritmética dos bimestres serd composta por uma avaliacdo, marcada pelas coordenacgdes
de curso respeitando os prazos estipulados no Calendério Escolar além de outros mecanismos
avalia torios que os professores julgarem necessarios.

PROVAS SUBSTITUTIVAS
Art. 109. O académico que nao tenha comparecido a alguma verificacdo de aprendizagem
terd direito a segunda chamada, desde que a requeira formalmente junto a coordenagdo do curso
dentro do prazo estipulado, que analisard e deliberard sobre as razdes da auséncia.

Paragrafo tinico.  Os tramites a serem seguidos quanto a requerimentos de realizacido
de avaliagdo de aprendizagem em segunda chamada serdo objeto de regulamentacio especifica,
aprovada pela Direcdo Geral.

O aluno ausente nas avaliacOes terd o direito de efetuar apenas uma avaliacdo substitutiva em
cada disciplina durante o semestre, devendo para tanto requeré-la junto ao Setor de Atendimento
ao Aluno da Faculdade FAF, no prazo estabelecido no Calendério Escolar, com o pagamento da
taxa correspondente. O deferimento do pedido de prova substitutiva dependera de avaliacao feita
pelas Coordenagoes de Cursos e somente podera acontecer em casos de impossibilidade de
locomocao, doencas infecto-contagiosas ou morte de parente préoximo.

e NAO HA PROVA SUBSTITUTIVA DA ULTIMA AVALIACAO BIMESTRAL ( 2°
BIMESTRE PARA CURSO SEMESTRAL 4° BIMESTRE PARA CURSO
ANUAL) E NEM DO EXAME FINAL.

Atengio: EM NENHUMA HIPOTESE HAVERA ISENCAO NO PAGAMENTO DA
TAXA.

REVISAO E VISTA DE PROVA

No caso de discordancia da nota atribuida, o aluno deverd pagar a taxa respectiva e requerer
formalmente uma revisdo de prova no Setor de Atendimento ao Aluno, até 48 horas apds a
publicagdo oficial da nota.

O aluno terd direito a vista de prova em periodo determinado pelo professor que nao deverd
ultrapassar 10 dias apds a sua realizagao.

TRATAMENTO AOS IMPEDIMENTOS LEGAIS

Sera concedido tratamento especial aos alunos que estiverem impedidos de comparecer as aulas
amparados pelas leis 6202/75, 1044/69 (Ex.: licenca gestante, doengas infecto-contagiosas,
traumatismos e outras condi¢cdes morbitas, convocagdo para manobras militares, convocacao
para prestacdo de servigo civico eleitoral).

Os pedidos de tratamento especial aos impedimentos legais deverdo ser protocolados no setor de
Atendimento ao aluno no prazo de até 72 horas apds a constatacdo da enfermidade, via
requerimento acompanhado do respectivo atestado, onde deverd anexar, obrigatoriamente, o
C.LD. (Classificagao Internacional de Doengas), o tempo de afastamento, terapéutica instituida
para o tratamento, assinatura e CRM do médico.



Atenciio: ATESTADOS DE TRABALHO, CONSULTAS MEDICAS, LICENCAS DE
TERCEIROS NAO ABONAM FALTAS. O NAO CUMPRIMENTO DO PRAZO
ESTIPULADO, ENSEJARA O INDEFERIMENTO DO PEDIDO.

PRAZOS/DOCUMENTOS
Os prazos para requerimentos estipulados no Calenddrio Escolar, deverdo ser rigorosamente
cumpridos, sob pena de indeferimento.

DEPENDENCIA

O aluno reprovado podera ser promovido a série ou semestre seguintes com dependéncia em até
02 (duas) disciplinas.

O aluno com 03 (trés) ou mais dependéncias, deverd cursd-las primeiro e posteriormente
prosseguir os estudos na série ou semestre subsequentes.

ESTAGIOS

Os estdagios supervisionados constam de atividades de pratica profissional, exercidas em
situagdes reais de trabalho. E obrigatério ao aluno a integracio da carga hordria total do estdgio
prevista no curriculo de cada curso.

Observadas as normas gerais do Regimento, os estidgios obedecerdo a regulamento préprio de
cada curso, elaborados pelos Departamentos, observando a legislagcdo vigente.

Os alunos que nao cumprirem os Estagios Curriculares ou forem reprovados, poderdo cumpri-los
ou entrega-los na série ou semestre seguintes, devendo efetuar as suas matriculas por disciplina a
cursar, pagando valor proporcional da série ou semestre, inclusive com relagao as mensalidades.

TRABALHO DE CURSO - MONOGRAFIA

Os alunos deverdo obedecer aos prazos estipulados pelo Supervisor de Monografia assim como
as normas para a elaboracao e defesa da monografia.

Os alunos que ndo defenderem a monografia ou forem reprovados nesta deverdo efetuar
matricula para a disciplina pagando seu respectivo valor, para poderem cumpri-la na série ou
semestre seguintes.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares, com a carga hordria total minima prevista na grade curricular de
cada curso, devem ser obrigatoriamente, desenvolvidas ao longo do curso e sdo constituidas por
atividades de ensino, pesquisa e extensao. As atividades complementares da Faculdade FAF sao
regulamentadas por Resolu¢do da Direcdo.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

O aluno devera requerer o trancamento de matricula para ndo perder o seu vinculo com a FAF e
ter o direito de renovéa-la no ano seguinte.

O trancamento da Matricula € requerido junto a Secretaria da FAF, devendo o aluno estar com as
mensalidades escolares quitadas.

CANCELAMENTO DA MATRICULA

O Cancelamento da matricula poderd ocorrer quando requerido pelo aluno ou quando
determinado pela FAF em caso de processo disciplinar com aplicacdo de pena de desligamento.
E condigdo para o cancelamento, A quitacio das mensalidades até o més vigente 2 solicitacio e
preenchimento de requerimento proprio entregue ao Setor de Atendimento ao Aluno da FAF.
Neste caso, o aluno perderd o vinculo com a Faculdade e para retornar aos estudos terd que
candidatar-se a novo Processo Seletivo.



TRANSFERENCIAS E APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

A recepcdo de transferéncias pela FAF estd sujeita a existéncia de vagas. Os pedidos para
aceitacdo de transferéncia devem ser requeridos junto a Secretaria, segundo critérios
estabelecidos no Regimento Escolar da FAF.

Em qualquer época e a pedido do interessado, a FAF concederd a transferéncia do aluno nela
matriculado, mediante declaracdo de existéncia de vaga emitida pelo estabelecimento de destino.

DESISTENCIA DO CURSO

O aluno que nao requerer o cancelamento, o trancamento de matricula ou abandonar o curso sem
comunicar a FAF serd considerado desistente, devendo arcar com as responsabilidades
financeiras de seu curso até o final do ano em que se matriculou.

REMATRICULA
A rematricula € obrigatéria para todos os alunos, sendo que a ndo efetivacdo da mesma,
implicard na desvinculagdo do(a) aluno(a) da Faculdade.

PRAZOS PARA ENTREGA DE ANALISES E DOCUMENTOS SOLICITADOS
Regulamentacio de prazos para a andlise das solicitagdes:
¢ Admissao como portador de diploma - 7 dias tteis
Alteracao na data de vencimento das mensalidades - 7 dias tteis
Identidade Estudantil - 7 dias uteis
Certificado de hordrio de aula - 5 dias tteis
Certificado de matricula — 5 dias tteis
Certificado de hordérios e dias de provas — 5 dias tteis
Declaragdes — 5 dias uteis
Dispensa de disciplina — 7 dias uteis
Estudo de Curriculo — 7 dias tteis
Grade Curricular — 5 dias tteis
Historico Escolar — 5 dias tteis
Licenca saide/maternidade ( a contar da data do requerimento) — 10 dias uteis
Revisdo falta/nota ( a contar da data do requerimento) — 10 dias tteis
Transferéncia — 30 dias tteis
Demais solicitacdes — 10 dias tteis

BIBLIOTECA
— Horario de funcionamento: Segunda a Sexta-feira: 8 h as 22 h e 45 min.
Sabado: 8h as 12 h

Atualmente o acervo bibliografico documental € composto livros, revistas, fitas de video e
CD’s, abrangendo assuntos especificos e generalidades. Os materiais podem ser solicitados
para consulta e/ou empréstimo diretamente as colaboradoras da biblioteca, ou consultados nos
catdlogos disponiveis.

O Regulamento da Biblioteca esta a disposicdo dos alunos para consulta na Biblioteca.

Seguem alguns TOPICOS do Regimento Interno, fundamentais para a vida académica de

nossos alunos:

» O aluno e/ou docente: poderd utilizar a biblioteca mediante da apresentacdo da
CARTEIRA DE ESTUDANTE, ou apresentacio do crachd conforme o artigo 1° do
regulamento da biblioteca;



> E intransferivel e indispensavel a apresentacio da CARTEIRA DE ESTUDANTE para a
entrada assim como a utilizagdo de qualquer servi¢o prestado (empréstimos e consultas) ao
usudrio. Ela terd validade por um ano letivo desde que tenha a foto do usudrio, conforme o
Capitulo II artigo 8° do regulamento da Biblioteca.

> E estritamente proibido o empréstimo da Carteira de Estudante, sob pena de suspensao
de 3 (trés) dias uteis na utilizacao da biblioteca ao aluno que descumprir esta norma,
conforme o Capitulo VI artigo 28

DIREITO DO ALUNO PORTADOR DA CARTEIRA DE ESTUDANTE DA FAF:

» Consultar todos os materiais disponiveis no acervo;

» Solicitar no maximo 3 (trés) titulos de livros por periodo de empréstimo;

» O periodo de empréstimo é de 04 (quatro) dias corridos, sendo que podera ser renovado por
mais 03 (trés) dias;

» Fazer reserva de livros.

OBS: QUANDO O LIVRO FOR SOLICITADO PELO PROFESSOR PARA
TRABALHO, ESTE NAO PODERA SER RENOVADO.

DEVERES DO USUARIO DA BIBLIOTECA FAF

» Apresentar carteira de estudante para consulta, empréstimo ou reserva;

» Devolver o material consultado ou emprestado em perfeito estado fisico; nos devidos locais
de entrega, ou seja, o aluno deverd entrar na biblioteca para fazer a devolugdo do seu
material;

» Em caso de perder ou danificar total ou parcialmente o material sob sua responsabilidade, o
usudrio deverd repo-lo por outro igual ou idéntico ou, na falta, por obra indicada pela
Biblioteca.

LABORATORIO DE INFORMATICA
— Horério de funcionamento: 8 h as 22 h e 45 min.



