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MANUAL DO ALUNO Bromaove

Caro(a) Aluno(a),
Seja bem-vindo a Educagao Superior.

O Manual do Aluno é um apoio no seu dia a dia dentro da Institui¢cao. Ele
apresenta de forma simples e objetiva conteldos importantes do Projeto

Pedagoégico do seu Curso.

Além das informagdes contidas aqui, vocé tera oportunidade de esclarecer

qualquer duvida com o coordenador do curso, em visitas a sua sala.

Leia o Manual do Aluno com atencao e faca dele um instrumento facilitador
desta nova etapa da sua vida. Sempre que precisar, recorra aos Nossos

funcionarios.

Esperamos que nossa convivéncia seja rica em aprendizado, pois todo o
nosso trabalho é realizado de forma a possibilitar seu pleno

desenvolvimento pessoal e profissional.

Nicleo de Orientacdo Psicopedagégica
Direcdo Académica

Direcédo Geral
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AS FACULDADES

Com o objetivo de desenvolver constantemente nossas politicas institucionais de
ensino, extensdao e pesquisa, ofertando um ensino pautado pela qualidade,
apresentamos o Manual do Aluno como um importante recurso de comunicacgao

entre os discentes e as Instituicdes.

1. Nossa MISSAO

Oferecer educacao de exceléncia, formando profissionais empreendedores, capazes
de lidar com o novo e de contribuir para o desenvolvimento da sociedade.

Ser reconhecida como referéncia nacional no ensino, pesquisa e extensao,
destacando-se na formacdo de individuos criticos e éticos, capazes de serem

agentes transformadores para um mundo melhor.

2. Nossos PRINCIPIOS

Para o desenvolvimento de nossa missdo educacional, pautamos nosso projeto nos
seguintes principios:

- Qualidade;

. Etica;

. Cidadania;

.- Parceria.

3. Nossos OBJETIVOS
Todos os cursos oferecidos tém como objetivos formar cidadaos éticos e de espirito
empreendedor, com as seguintes caracteristicas:

. Criatividade;

Versatilidade;

- Habilidade intelectual;

- Habilidade para novas tecnologias;
- Profunda consciéncia de cidadania;
. Atualizacao Constante;

. Visdo Humanista do mundo;

- Conhecimento vivenciado;

- Capacidade para lidar com mudancas.
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4. CURSOS OFERECIDOS PELAS FACULDADES

Sdo mais de 50 cursos (graduacdo, graduacdao tecnolégica, poés-graduacao e
mestrado) visando atender as diferentes necessidades de sua formacao.
Graduacgao: Administracdo, Ciéncias Contabeis, Comunicac¢do Social — PP, Direito,
Enfermagem, Engenharia Civil, Engenharia Elétrica, Engenharia Mecanica,
Engenharia de Minas, Engenharia de Producdo, CST em Estética e Cosmética, CST
em Eventos, CST em Gastronomia, CST em Gestdo de Recursos Humanos, CST em
Gestao Financeira, CST em Gestao Hospitalar, Jornalismo, CST em Logistica, CST em
Marketing, Nutricdo, Odontologia, Pedagogia, Psicologia, CST em Redes de
Computadores, Sistemas de Informacdo, CST em Sistemas Elétricos e CST em
Sistemas para Internet.

Pés-Graduacgao: As Faculdades oferecem pés-graduagdo nas seguintes areas do
conhecimento: Ciéncias Biolégicas e da Computacao, Ciéncias Exatas, Ciéncias
Humanas e Engenharias.

Mestrado: Mestrado Profissional em Tecnologia da Informacao aplicada a Biologia
Computacional e Sistemas.

EAD: Em parceria com o renomado Centro Universitdrio UniSant” Anna, sao
oferecidos diversos cursos EAD.

5. FINALIDADES, OBJETIVOS E METAS INSTITUCIONAIS.

As Faculdades sdao entendidas como uma comunidade académica que pretende,
por meio de adequada formacao, atender as atuais demandas e desafios da
sociedade, principalmente, os relativos as necessidades educacionais da populagéo.

Nessa perspectiva, nossa moderna estrutura curricular, constante nos Projetos
Pedagédgico dos Cursos e efetivamente implementada, considera a flexibilidade, a
interdisciplinaridade, a acessibilidade metodolégica e a constante articulacdo entre
a teoria e a pratica, buscando constantemente a integracdo de elementos
inovadores que possam acompanhar as mudancas tecnolégicas tao necessdrias a
formacao de nossos alunos, futuros profissionais.

Destacam-se as seguintes finalidades das Faculdades:

- Estimular a criagcdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do
pensamento reflexivo;

« Incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, visando o
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criagdo e difusdo da cultura e,
desse modo, desenvolver o entendimento do homem e do meio em que vive;
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- Promover a educacdo integral do cidadao, tornando-o capaz de continuar
aprendendo e adaptando-se as novas condi¢cdes de ocupacao, inclusive a busca de
aperfeicoamento, voltado a preservacdao e difusdo dos valores culturais e das
conquistas cientificas em harmonia com as exigéncias espirituais do homem;

- Formar diplomados nos diferentes cursos de graduacao em nivel de licenciatura,
bacharelado e graduacdo tecnolégica, em varias areas de conhecimento, aptos para
a insercdo em setores profissionais e para a participagdo no desenvolvimento da
sociedade brasileira, em particular no desenvolvimento do distrito federal, entorno
e regido centro-oeste;

- Oportunizar a realizacdo de pesquisas e o estimulo as atividades criadoras;

« Realizar atividades extensionistas com vistas ao atendimento de demandas da
comunidade, mediante cursos e servigcos especiais, prestados ao governo, a
sociedade civil organizada e aos cidaddos, para promover a preservagiao e o
desenvolvimento da cultura, ciéncia, tecnologia e das artes;

- Promover a divulgacdao de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de
publicacées ou de outras formas de comunicacao;

« Promover o intercambio com instituicdes congéneres, nacionais e estrangeiras.

6. PROPOSTA PEDAGOGICA

Diariamente todos nés aprendemos e ensinamos. E um ensinar/ aprender pela
prépria vivéncia, que nao depende apenas de um professor para que a
aprendizagem ocorra. Mas a atividade educativa ndo é ocasional. Ela tem a intencao
de garantir que a aprendizagem se efetive.

Na educacado superior essa intencdo se concretiza nos Projetos Pedagdégicos dos
Cursos, por meio dos conteudos curriculares, orientados pelas Diretrizes
Curriculares Nacionais e subsidiados pelos resultados dos processos avaliativos
realizados pela Comissao Prépria de Avaliagao - CPA.

Os conteudos curriculares sao concebidos e implementados de forma a promover o
efetivo desenvolvimento do aluno, considerando a importancia da formacao e
atualizacdo profissional. Destarte, a carga horaria é adequada, a bibliografia
constantemente atualizada, a acessibilidade metodolégica possibilita abordar
conteudos necessdarios a melhoria da nossa sociedade, como educa¢do ambiental,
educacao em direitos humanos e educacao das relagdes étnico-raciais, pelo viés do
ensino da nossa histéria e da nossa cultura afro-brasileira, africana e indigena.

Nesse sentido, vale ressaltar as acbes pedagdgicas e o apoio ao discente
desenvolvidos pelas coordenacdes de curso e acompanhadas pelo Nucleo de
Orientacdo Psicopedagégica (NOP) que sera mais bem explicado no item 25. As
acdes envolvem o acolhimento, a diminuicdo das taxas de evasao, a acessibilidade
metodolégica e instrumental no sentido de sanar dificuldades oriundas da
educacao basica por meio de monitorias, nivelamento e apoio
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psicopedagdgico. Suas agdes estdo constantemente pautadas pelo compromisso
ético, humano, politico, social e técnico exigido a todo e qualquer profissional
atuante.

O NOP por sua concepc¢do, também é entendido como elo entre os discentes e
docentes, no que tange o dia a dia das praticas pedagégicas, pois a atuacdo do
professor é a uma das mais importante no processo de aprendizagem dos
académicos. E ele quem coaduna, orienta a construcdo do conhecimento,
organizando os conteldos e troca de experiéncias, respeitando a autonomia do
discente, uma vez que cada ser aprende de acordo com mecanismos individuais,
desenvolvidos durante a vida e relacionados com as etapas do desenvolvimento,
bem como as relagdes sociais e com os fatores emocionais.

Desta sorte, visando explicitar um pouco do cenario, onde vocé, aluno, é o nosso ator
principal, destacamos abaixo algumas informacées importantes.

1. INGRESSO DO ACADEMICO

Ha trés formas para o académico ingressar na nossa Instituicao:

« Processo seletivo classificatdrio, cujos procedimentos sdo publicados em Edital.

« Processo de transferéncia oriunda de outras Instituicées de Ensino Superior.

- Obtencao de novo titulo.

2. MATRICULA

A matricula constitui ato formal de ingresso do académico no curso pretendido, é a
sua vinculagdo com a Instituicdo, estabelecendo compromisso de natureza bilateral,
gerando direitos e deveres entre as partes contratadas e a aceitagcdo pelo
académico das disposi¢coes contidas no Regimento Interno. Ela deve ser realizada
segundo os prazos estabelecidos no Calendario Académico garantindo assim a
continuidade dos estudos em sua turma de origem.

3. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula é concedido ao académico que cursou pelo menos um
periodo do curso. O trancamento é da matricula total e ndo pode ser realizado por
disciplina ou parcialmente. Para solicitar o trancamento da matricula para o
semestre seguinte, o académico devera estar regularmente matriculado e em dia
com suas obrigacdes financeiras, com a Secretaria e com a Biblioteca, conforme o
Regimento Interno. Este ato suspende temporariamente todas as atividades
académicas e financeiras até o término do semestre letivo no qual foi solicitado o
trancamento.

4. TRANSFERENCIA

A Instituicdo aceitara a transferéncia de académicos regulares provenientes de
cursos idénticos ou afins, na hipotese de existéncia de vagas. Os estudos ja
realizados pelo aluno, em curso autorizado ou reconhecido, serdao aproveitados de
acordo com normas do Regimento Interno.
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5. PRORROGA(}A"\O DE PRAZO PARA INTEGRALIZA(;AO DO CURSO

Caso tenha se esgotado o prazo maximo para a conclusdao de cada curso, previsto
nos Projetos Pedagégicos dos Cursos, o académico podera requerer, na forma da
legislacao pertinente, dilatacdo de prazo para integralizacao do curso.

Ao requerimento devem ser anexados o histérico escolar e documentos
comprobatérios das razdes e/ou motivos que impossibilitaram a conclusido do curso
no prazo previsto.

6. SISTEMA DE CREDITOS

A Faculdade trabalha com sistema de créditos. Entende-se por crédito a carga
horaria de determinada disciplina convertida em dias da semana. Por exemplo: uma
disciplina, cuja carga horaria é de 80 horas, tem o total de quatro créditos, pois as
aulas sdao duas vezes por semana, totalizando quatro horarios.

Nos Planos de Ensino, disponiveis no Sistema Académico, vocé podera encontrar a
descricdo de cada disciplina do seu curso e identificar, dentre outros itens, a carga
horaria, ementa, objetivos e bibliografias. E importante acompanhar o Plano de
Ensino de cada disciplina no decorrer do curso para que haja um melhor
aproveitamento das aulas.

Para a matricula em algumas disciplinas, ha a exigéncia de determinado
pré-requisito. Isso acontece quando o estudo com aproveitamento em determinada
disciplina é condicado indispensavel para a matricula em outra.

7. CRITERIOS DE VERIFICA(;AO DE APRENDIZAGEM E APROVEITAMENTO
A verificacao do rendimento do académico é feita por disciplina e sera realizada por
meio de Verificacdo de Aprendizagem (VA) e Outras Atividades (OAT).

Verificacdo de Aprendizagem (VA) é a avaliagcdo individual, escrita e/ou pratica,
observada a natureza da disciplina, referente ao conteddo programatico
cumulativo, prevista no Calendario Académico.

Outras Atividades (OAt) é a verificagcdao do rendimento do académico em atividades
(individual ou praticas investigativas), de extensao, trabalhos de campo, seminarios,
resenhas, fichamentos e outras formas de verificagcées previstas no Plano de Ensino
do professor, respeitado o Calendario Académico, traduzidas em notas. No caso de
trabalho em grupo, devera ser considerado o desempenho individual.

O aproveitamento em cada disciplina, é feito por meio de acompanhamento
continuo do académico e dos resultados por ele obtidos nas atividades académicas
(VA's e OAt), sendo expressa por meio de pontos numéricos, de O (zero) a 100 (cem).
As etapas e pontuacgdes estao assim divididas:
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Disciplinas de 80 horas:

Primeira etapa: Verificacdo de Aprendizagem 1 - VAI: 15 pontos.
Segunda etapa: Verificagao de Aprendizagem 2 - VA2: 25 pontos.
Terceira etapa: Verificacao de Aprendizagem 3 - VA3: 35 pontos.

Disciplinas de 40 horas:
Primeira etapa: Verificacdo de Aprendizagem 1 - VAl 35 pontos.
Segunda etapa: Verificacdo de Aprendizagem 2 - VA2: 40 pontos.

Outras Atividades - OAt: 25 pontos

Compete ao professor da disciplina a elaboracao das Verificacées de Aprendizagens
e Outras Atividades, bem como o respectivo julgamento.

A Nota Semestral (NS) apurada das avaliacdes de aprendizagem é o resultado
obtido pelo somatédrio das Verificacdes de Aprendizagem (VA's) somadas as Outras
Atividades (OAt).

Estard aprovado, na disciplina, o académico que, além da frequéncia minima
exigida de 75% (setenta e cinco por cento), obtiver nota final de avaliacdo igual ou
superior a 60 (sessenta) pontos.

O académico que, embora alcance a frequéncia exigida, obtenha nota final de
avaliacao inferior a 60 (sessenta) pontos e superior a 40 (quarenta) pontos podera
realizar a Verificagao Final, denominada também de Exame Especial.

A Verificacdo Final/Exame Especial consiste em prova escrita que abrangera toda a
matéria lecionada no periodo letivo, a ser realizada segundo o Calendario
Académico atribuindo-se nota expressa em pontos de O (zero) a 100 (cem). O
Resultado Final (RF) é o resultado da avaliacdo da aprendizagem obtido pelo
académico por meio da média aritmética simples entre os resultados da Nota
Semestral (NS) e Verificacao Final (VF), em cada disciplina, cuja pontuacao minima
de aprovacdo deve ser de 60 (sessenta) pontos. As médias dos académicos serdao
calculadas de forma automatica pelo Sistema Académico, permitindo-se
arredondamento.

Estara automaticamente reprovado na disciplina o académico que nao tenha
frequentado um minimo de 75% (setenta e cinco por cento) das atividades
programadas e aqueles que nela ndo obtenham um minimo de 60 (sessenta) pontos
na Nota Semestral ou na Verificagao Final.
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8. REVISAO DE VERIFICAGAO DE APRENDIZAGEM

E direito de o académico tomar conhecimento, em sala de aula, das suas provas e
dos trabalhos corrigidos. E direito de o académico verificar em sala, com o professor,
o resultado da corregcao das provas e dos trabalhos, antes da entrega da nota na
Secretaria. Podera ser concedida revisdo da nota atribuida em qualquer trabalho,
Verificagbes de Aprendizagens e na Verificacdo Final, desde que entregues ao
académico, se requerida no prazo de 3 (trés) dias da data de divulgacao no Virtual
Class, segundo normas aprovadas pela Direcao Académica. O académico devera
protocolar, na Central de Atendimento ao Aluno, requerimento dirigido a
Coordenacao do Curso, que o encaminhara ao Professor responsavel pela disciplina,
que em 3 (trés) dias devera dar a decisdo no caso e encaminhar de volta a
Coordenacao do Curso, podendo ainda o académico promover recurso da decisdo
no prazo de 3 (dias) dias.

9. VERIFICA(;éES SUBSTITUTIVAS

Ao académico que deixar de comparecer a uma das Verificacdes de Aprendizagens,
na data fixada, por motivo justo e legal, devidamente comprovado, a critério de
aceitacao pela Coordenacao do respectivo Curso e conforme previsto na Resolucdo
02/2018 da Direcdo Académica, que regulamenta os procedimentos da Verificagdo
Substitutiva, podera ser concedido a Verificagcdo Substitutiva (VS) a ser aplicada ao
final do semestre, conforme previsto no Calendario Académico.

Tal Verificagdo substitui apenas uma das VA perdidas. O académico para realizar a
Verificagcdo Substitutiva devera requeré-la na Central de Atendimento ao Aluno no
periodo estipulado no Calendario Académico. E uma avaliacdo escrita com
conteudo e pontuacdo semelhantes a Verificacdo perdida.

O académico deverd, no prazo estabelecido no Calendario Académico, requerer via
Virtual Class a Verificacdo Substitutiva, gerar o boleto e pagar o valor de
estabelecido para cada VS. A Verificagcao Substitutiva substitui apenas uma das
Verificagbes de Aprendizagens perdidas em cada disciplina. Se o académico perder
mais de uma VA por disciplina, a VS correspondera aquela de maior valor perdida. A
solicitagdo no Virtual Class, bem como o pagamento da taxa, sdo a garantia da
efetivacdo da Verificagdo Substitutiva.

A Verificacdo Substitutiva € uma avaliacdo escrita com conteldo e pontuacao
semelhantes a Verificacao de Aprendizagem perdida.

10. FREQUENCIA

O académico é gestor de sua frequéncia as aulas, devendo ficar atento ao minimo
exigido para a aprovacao, que é de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria
total em cada disciplina. O professor da disciplina é o responsavel pela apuracao da
frequéncia dos académicos em suas aulas.
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Nao ha abono de faltas as atividades escolares, qualquer que seja a razao
determinante do nao comparecimento. O que a legislacdo admite é o Regime
Especial de Estudo aos académicos em condigdes especiais e previstas em Lei, para
realizacdo de atividades fora do domicilio académico e Verificagbes de
Aprendizagem in loco, de acordo com critérios institucionais.

11. REGIME ESPECIAL DE ESTUDOS

E uma pratica excepcional que tem por objetivo oferecer condi¢cdes especiais de
acompanhamento e participacdo nas atividades pedagdégicas aos académicos em
situacoes que lhes impossibilitem a frequéncia e a participacao nas atividades
regulares por 15 (quinze) dias ou mais.

De acordo com a legislagdo em vigor, o Regime Especial de Estudo somente sera
concedido nos seguintes casos:

a) Gestante no 8° e 9° més de gravidez e no 1° més apés o parto; (Lei n° 6.202, de
17/04/75).

b) Convocacgdo para servico militar, durante o periodo de manobras militares e
servicos para soldados que, por forca da lei, sdo obrigados a prestar o referido
servico militar; (Lei n° 715, de 30/07/69).

c) Casos previstos na Lei 1.044/69 (doencas infectocontagiosas, fraturas).

d) DOENCA, mediante apresentacao de atestado médico especifico, constando o
periodo de afastamento e CRM do médico (Decreto Lei no 1.044/69). Ndo podera ser
atestado para abono de fins de trabalho. Havendo disponibilidade institucional,
para que as faltas por motivo de doenca sejam justificadas, o académico devera
realizar trabalhos e/ou exercicios domiciliares, para compensar o periodo de
afastamento. Os trabalhos e/ ou exercicios serdo definidos pelos professores de
cada disciplina. As Verificacbes de Aprendizagem deverao ser feitas quando do
retorno no prazo maximo de 10 (dez) dias.

O Regime Especial de Estudos deve ser requerido pelo académico, por seu
procurador ou por quem o represente em caso de impossibilitado de locomoc¢ao ou
discernimento, até 5 (cinco) dias Uteis contados a partir do inicio do impedimento,
expressamente comprovado.

12. ABANDONO DO CURSO

Considera-se que o académico tenha abandonado o Curso (ou desistido) quando ele
deixa de frequentar as aulas sem trancamento de matricula, ou quando:

- Nao renova a matricula a cada periodo letivo regular, nos prazos fixados pela
instituicdo e conforme Calendario Académico;

- Nao renova a matricula apdés o periodo de trancamento.

13. CONSULTAS ONLINE
Para ter acesso a pagina das Faculdades na internet, utilize os enderecos eletrénicos
delas, partir dos quais, vocé podera ter acesso as informacodes:
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a) Histérico da Escola;

b) Parcerias;

c) Eventos;

d) Estrutura do Estagio;

e) Estrutura curricular

f) Calendario Académico, horario das aulas, e calendario de Verificacdes de
Aprendizagem.

g) Nucleo de Extensao;

h) Nucleo de Pés-Graduacdo e Pesquisa,

i) Acesso ao Sistema Académico.

14. NORMAS ADMINISTRATIVAS

1) A renovacao de matricula para o semestre seguinte sera regulada pelas normas de
matricula e prazos estabelecidos no Calendario Académico, obedecendo ao
disposto na Lei n°. 9.870,

de 23/11/99.

2) A Direcao poderd decidir sobre a renovacdao das matriculas fora dos prazos
previstos.

3) O trancamento e o cancelamento de matricula sé poderdo ser feitos mediante
preenchimento do requerimento na Central de Atendimento ao Aluno.

4) O académico sé podera requerer o trancamento no periodo previsto no
Calendario Académico e desde que tenha cursado pelo menos um semestre na
Instituicao.

5) Os pedidos de Historico Escolar, Certidées de Conclusdao de Curso, Declaracdes
Matricula, Aproveitamento e Frequéncia deverdo ser requeridos na Central de
Atendimento ao Aluno, mediante pagamento de taxa administrativa e de acordo os
prazos fixados para a entrega de cada documento.

15. ESTAGIO

O estdgio supervisionado promove a relacdo teoria e pratica e contempla a
articulacao entre o curriculo do curso e aspectos praticos e o embasamento tedrico
das atividades planejadas no campo da pratica. Desde que previsto no Projeto
Pedagdgico do Curso, é componente curricular obrigatério, devendo ser realizado
em conformidade com as normas regimentais para o curso e ainda conforme
normas estabelecidas pela entidade da classe representativa da categoria do curso
em questao, e funciona como uma atividade para a complementacao da formacao
do académico, disposto na Lei do Estagio (Lei n° 11.788/2008) e no Regulamento de
Estagio. Tem por instrumentos de avaliacdo o Plano de Trabalho e o Relatério.
Deverdo ser entregues juntos, apds a conclusao do estagio. O Relatério devera ser
aprovado pelo supervisor imediato, na Instituicdo onde o Estagio se realizou. Caso
contrdrio, o académico ficara sem avaliacdo nestes itens. Mesmo assim, estara
obrigado a entrega-los, sob pena de ser reprovado nas atividades de estagio.
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16. REPRESENTA(;AO ESTUDANTIL

O corpo discente tem representacao, com direito a voz e voto, na forma do
Regimento Interno da Faculdade, nos Colegiados, bem como nas comissdes
instituidas pela Direcdo e também por meio dos Representantes de Turmas. Tem
como objetivo promover a cooperacdo da comunidade académica e o
aprimoramento da Instituicao.

17. BIBLIOTECA

A Biblioteca funciona de segunda a sabado. Possui uma area com espacgos para
trabalho individual (assentos separados por divisérias e com iluminag¢ao prépria) e
em grupo (mesas com cadeiras) totalmente in- formatizada, além de espacos para a
administragao, intercambio, tratamento técnico, acesso a internet e recepgao.

O acervo da Biblioteca esta estruturado de forma a atender as funcdes de pesquisa
e extensdo em quantidade e qualidade para os cursos de graduacdo e
pos-graduacao.

Disponibiliza o empréstimo entre Bibliotecas com outras instituicées de ensino
estimulando o uso, a socializacdo e a transferéncia da informacao. Outro convénio
utilizado é o Programa COMUT (Comutacao de Dados Bibliograficos).

A Biblioteca juntamente com os coordenadores e professores dos cursos oferecidos
pela instituicdo criou o Manual de Normalizacdo. Ele encontra-se disponivel para
download no site da Faculdade e é atualizado sempre que uma nova norma é
langada ou revisada.

Além disso, é disponibilizado no site da Biblioteca, o servico Biblioteca Virtual, onde
é possivel encontrar enderecos virtuais das instituicdes nacionais e internacionais
que prestam suporte para a informacao, o ensino e a pesquisa, de periédicos, de
links, de bases de dados, de livros eletronicos, de arquivos em PDF relacionados aos
cursos oferecidos pela instituicao.

A Biblioteca também participa do Conselho Editorial das Revistas Eletrénicas. Faz
parte das atividades rotineiras da Biblioteca, organizar os novos numeros das
Revistas Pensar e normalizar os artigos que porventura estejam fora dos padrdes, e
enviar para o setor responsavel que alimenta os sites das Revistas.

Espacos diversificados como a sala de periédicos, as cabines de estudos individuais
e as salas de estudos em grupos, computadores para digitacdo de trabalhos e
consultas a Internet sdo utilizados pelos académicos e compdem a estrutura destes
espacos multifuncionais que contam, ainda, com uma equipe de apoio treinada a
disposicdo dos académicos a fim de orienta-los.
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Possui acesso para as pessoas com necessidades especiais.
Servicos

. Cadastro

. Consulta ao Acervo Empréstimo

- Empréstimo entre Bibliotecas Reservas

« Devolucao

. Circulagcao de materiais

« Comutacdo Bibliografica (Base de Dados COMUT) Assisténcia e Treinamento ao -
Usuario Levantamento Bibliografico

- Normalizacao Bibliografica Divulgacao

- Referéncia

- Conservacao e Preservacao Acesso a Internet

- Suporte nas Aulas

- Politica de Aquisicdo, Expansao e Atualizacao Biblioteca Virtual.
. Biblioteca Comunitaria - Compromisso Social Biblioteca Cultural
- Biblioteca em Movimento

Horario de funcionamento:

Segunda a Sexta feira (7h30min as 22h)

Sabado (8h30min as 12h30min)

A Biblioteca esta equipada com computadores para consulta. Informe-se no local.

18. LABORATORIOS
A instituicdo é equipada com Laboratérios que complementam o aprendizado com
as praticas. Conheca-os:

- Laboratoérios de informatica para os cursos da area de T.I.
- Laboratérios com acesso a internet.
- Laboratoérios especificos do curso.

19. CALENDARIO CULTURAL

As Faculdades propiciam durante o ano vdrias atividades culturais. As atividades e
acoes sao amplamente divulgadas por meio de calendario préprio e nos quadros de
aviso. Procure participar dos eventos que contam pontos para a integralizacdao das
horas de Atividades Complementares necessarias para sua formacao.

20. JORNADA ACADEMICA

Sao eventos previstos no Calendario Académico e é de responsabilidade da Direcdo
da Faculdade, com as Coordenag¢des do Nucleo de Extensdo e Nucleo de
Pés-Graduacdao e Pesquisa, com o apoio e envolvimento dos discentes e docentes.

A Jornada Académica tem como objetivo promover a troca de experiéncias e
aprofundar discussodes relacionadas as novidades dos cursos.
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21. INICIAGAO CIENTIFICA

O Programa de Iniciagcao Cientifica foi criado com o intuito de possibilitar a iniciacdo
do académico na produc¢do do conhecimento e sua convivéncia cotidiana com todo
o ambito do procedimento cientifico, e tem por objetivo maior estimular
pesquisadores a engajarem estudantes de graduagao no processo de investigacao,
otimizando a capacidade de orientacdo a pesquisa na Instituicdo e atendendo a
interesses da comunidade. E promovido por meio de editais com bolsas para os
académicos e um evento anual, previsto no calendario académico, para
apresentacao dos resultados das pesquisas.

22. CENTRAL DE ATENDIMENTO

A Central de Atendimento ao Aluno foi criada para fazer um atendimento direto e
individualizado ao estudante, buscando solu¢cées adequadas a cada solicitacao,
com total sigilo de informacdes. A Central de Atendimento tem o objetivo de facilitar
a vida do académico, centralizando as informacodes, prestando auxilio e a orientacao
necessarios para emissao de documentos, 2? via de carteira estudantil, solicitacao e
tramite de documentos, cadastramento em atividades realizadas pela Faculdade e
por terceiros, emissao de 2° vias de boletos, troca de cheques, negociacdes de
pagamentos atrasados, parcelamentos, além de outras atividades que a
comunidade académica entenda ser de interesse coletivo.

O horario de atendimento para os académicos na Central sera de 7h as 21h, sempre
de segunda-feira a sexta-feira. Para melhorar o atendimento aos académicos,
principalmente nos periodos de pico, é feito o uso de senhas.

O pagamento de mensalidades e outros deverao ser feitos na rede bancaria. Este
procedimento é a garantia e seguranca para vocé e a Faculdade. Os funcionarios
nao estdo autorizados a resolver estes casos. A Faculdade, para premiar aqueles que
prezam pela pontualidade, concedem descontos, principalmente nos casos de
pagamentos antecipados. Multas e juros para os casos de atrasos e inadimpléncia
nao sdo, em nenhuma hipdtese, perdoados.

O vencimento das parcelas, conforme estipulado no contrato de prestacao de
servicos, é dia 05 (cinco) de cada més. Caso vocé ndo consiga o boleto de cobranca
no Sistema Académico até o dia 28 do més anterior, procure a Central de
Atendimento para obter uma 2° via.

23. NAS - NUCLEO DE ASSISTENCIA SOCIAL

O NAS - Nucleo de Assisténcia Social, com o objetivo de contribuir para a melhoria,
agilidade e facilidade de acesso, promocdo e consolidacdo da inclusao social dos
discentes aos servicos e beneficios assistenciais institucionais oferecidos pela
instituicao, concentra acdes, para analise e viabilidade da operacionalizacao.
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O trabalho desenvolvido se concretiza tomando como referencial tedérico a politica
institucional, a missao e os servicos oferecidos pelo Nucleo.

Um dos servicos realizados pelo NAS é a divulgacdo e o controle do FIES -
Financiamento Estudantil. A instituicdo esta conveniada com o Fundo Nacional de
Desenvolvimento - FNDE, entidade do Governo Federal que fomenta o FIES. O
Financiamento Estudantil &€ um programa do Ministério da Educacdo destinado a
financiar a graduacao na educacdo superior de estudantes matriculados em
instituicbes nao gratuitas. Podem recorrer ao financiamento os estudantes
matriculados em cursos superiores que estejam inscritos nesse programa. Verifique
junto ao NASS se o seu curso esta inscrito no FIES e fique atento aos prazos do
Governo Federal.

24. OUVIDORIA

A Ouvidoria das Faculdades Alfenas é um elo entre a comunidade académica e as
instdncias académico-administrativas da IES, visando aperfeicoar a gestdo e
estimular um ambiente democratico. Sdo objetivos da Ouvidoria:

a) assegurar a participacdao da comunidade na Institui¢cao, para promover a melhoria
das atividades desenvolvidas; e

b) reunir informacdes sobre diversos aspectos da IES, com o fim de contribuir para a
gestao institucional.

Vocé tera acesso a Ouvidoria por meio de caixas coletoras em todos os andares do
prédio das Faculdades, e-mail préprio ou diretamente no setor da Ouvidoria.

25. NUCLEO DE ORIENTAGAO PSICOPEDAGOGICA

O Nducleo de Orientacdo Psicopedagégica - NOP da IES tem a finalidade de
proporcionar aos docentes e discentes subsidios, informacdes e assessoramento
para que possam escolher, entre diversos itinerdrios e op¢des, aquele que lhe é mais
adequado.

Entendido como um projeto educacional, que tende a proporcionar meios para a
formacao integral, cognitiva, relacdo intra e interpessoal e insercao profissional e
social, tem como objetivos:

1. Orientar a todos os envolvidos no desenvolvimento do individuo pessoal,
educacional, profissional visando melhoraria da qualidade do Ensino, Pesquisa e
Extensao.

2. Potencializar e enriquecer o desenvolvimento dos individuos que integram a
instituicdo educacional, sua organizacao e seu funcionamento.

3. Contribuir para prevenir possiveis dificuldades que venham interferir no bom
andamento das relagbes pessoal e interpessoal dos docentes, discentes e
administrativos.
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4. Assessorar a pratica pedagdgica voltada a inovagao educacional para a qualidade
de Ensino, Pesquisa e Extensao da IES.

26. NUCLEO DE EXTENSAO

A extensao é o processo educativo, cultural e cientifico que articula o ensino e a
pesquisa de forma indissocidvel e viabiliza a relacdo transformadora entre as
instituicdes de ensino e a sociedade. Deve ser entendida como praticas em que o
corpo académico desenvolve suas atividades de ensino, pesquisa e assessoria com
a finalidade de atingir um publico mais vasto e proporcionar as comunidades locais
um acesso mais facil a conhecimentos e técnicas que permitam melhorar a
qualidade de vida dos cidadaos.

Entende-se por extensdo académica agdes que criam condi¢des a sociedade de ter
o conhecimento de dominio da faculdade, seja pela sua prépria producao, ou seja,
pela sistematizacdo do conhecimento universal disponivel. Todas as unidades,
académicas ou administrativas que propuserem as atividades de extensao deverao
procurar garantir que as mesmas sejam de fato um esforco para tornar acessivel o
conhecimento produzido pela unidade ou do seu dominio.

Sao indispensaveis, para caracterizar a extensdo como académica, devido a
natureza e aos objetivos da Instituicao:

- Aperfeicoar as relacées de intercambio entre a IES e a sociedade em relagdo aos
objetivos da Instituicdo;

« Aumentar a probabilidade de fazer as pessoas e as Instituicdes utilizarem, da
melhor forma possivel, todo o conhecimento existente, para a realizacdo de suas
atividades;

- Avaliar as contribuicdes da IES para o desenvolvimento da sociedade;

« Produzir conhecimento sobre os processos de apropriacdo do conhecimento
existente por parte da populacdo e das Instituicdes;

« Facilitar e melhorar a articulacdo de ensino e das pesquisas com as necessidades
da sociedade;

« Preservar e proteger o conhecimento produzido pela sociedade;

« Procurar integrar e consolidar toda atividade de ensino e pesquisa de modo que
haja uma conexado importante com os setores produtivos e os diversos segmentos
da comunidade numa relacdo de intercambio e muituo aperfeicoamento, no qual a
IES se enriquega a si mesma em conhecimentos e sabedoria, ao mesmo tempo em
que incentiva o desenvolvimento em programas e projetos comunitarios.

Sdo considerados como modalidades ou atividades de extensdo: programas,
projetos, cursos e eventos. Desta forma, o NUcleo de Extensdo é o responsavel pelo
nivelamento.
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O projeto NIVELAMENTO tem o apoio do Nucleo de Orientagcdo Pedagégica (NOP) e
é implementado para os discentes que ingressam na nossa instituicdo, uma vez que
eles tém como caracteristica a heterogeneidade, sobretudo quanto aos
conhecimentos e dificuldades nas disciplinas de Matematica e Portugués da
Educacdo Basica ou mesmo quanto ao tempo para se dedicar ao estudo fora da sala
de aula, o que levam muitos deles a apresentarem dificuldades no
acompanhamento das atividades.

O nivelamento acontece sempre no inicio de cada semestre letivo sendo oferecido
prioritariamente aos alunos dos primeiros periodos de todos os cursos, mas aberto
a toda a comunidade académica

27. NUCLEO DE POS-GRADUAGAO E PESQUISA E COORDENACAO GERAL DO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Tem por finalidade atender a necessidade dos profissionais das areas de seus
cursos, entre outras, aquelas relacionadas a problemas administrativos, politicas
sociais, politicas publicas, e outras condicdes relacionadas a formacao diferenciada
de profissionais capazes de atender as demandas sociais, considerando que visam o
aprofundamento dos conhecimentos nas areas cientificas e tecnoldgicas, e ao
atendimento das necessidades da comunidade local, regional e nacional.

A gestdo das atividades de pesquisa na IES sera realizada pela Coordenacido do
Nucleo de Pesquisa que possui algumas atribuicées como:

I) Gerir a Pesquisa da IES, de acordo com o previsto no Regimento;

Il) Homologar as propostas de pesquisas, encaminhadas pelos cursos de graduacao,
apo6s aprovacao pela Coordenacdao do Curso e encaminhar a Direcdo Académica
para parecer final;

I1I) Acompanhar as atividades de pesquisa propostas.

28. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC para os concluintes sera constituido de 01
(um) trabalho executado dentro das linhas propostas pelos professores da area e
formatado conforme o Projeto Pedagdgico do Curso.

O Trabalho de Conclusao de Curso - TCC corresponde a um artigo cientifico e sera
obrigatério para todos os graduandos, cuja exigéncia esteja descrita nos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos e nas Estruturas Curriculares. Nesses casos é requisito
obrigatério para a conclusao do curso e obtencao da titulacao.

A defesa sera feita perante uma banca ou por revisores e correspondera, assim
como as disciplinas, a 100 (cem) pontos. A conducao desse trabalho esta a cargo do
Nucleo de Pés-Graduacdo e Pesquisa que fara a Coordenacdao Geral de TCC.
Instrucées podem ser obtidas diretamente com os Coordenadores de Cursos.
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29. CARTEIRA DE IDENTIFICAQAO DO ACADEMICO

A Carteira de Identificagdo do Académico é o mais eficiente veiculo de
comunicacdo e interagcdo do académico com todos os setores da Instituicdo. Caso
VOCé esqueca ou perca a sua Carteira de Identificacdo, ou tenha algum bloqueio na
catraca, dirija-se a Central de Atendimento ao Aluno para solucionar o problema.

30. REGIMENTO DA FACULDADE

As normas que regulamentam a organizacdo académica- administrativa estdo
contidas nos Regimentos Internos, a disposicao dos académicos na Biblioteca e na
Coordenacao de Curso para consulta.

31. ATIVIDADES ACADEMICAS CIENTIFICAS E CULTURAIS - AACC

A integralizagcdo do curso de graduacdo se da quando o académico completa a
totalidade das horas previstas para serem integralizados em disciplinas a serem
cursadas, mais as horas para a realizagdo do estagio supervisionado e as horas
relativas as atividades complementares, que deverdao ser desenvolvidas pelos
académicos como atividade extra classe, ao longo do periodo previsto para a
duracgdo do curso.

Sao atividades de ensino, pesquisa e extensao, realizadas fora dos horarios de aula
visando aprofundar os conteldos recebidos e permitir o aprimoramento
profissional proporcionando a interagcdo com a comunidade e o mercado.

Para atender a esta exigéncia, a carga hordria minima destinada as Atividades
Complementares a serem desenvolvidas em cada curso esta indicada nos respectivos
Projetos Pedagdgicos, ndao podendo ser preenchida com menos de trés tipos de
atividades, sendo que o seu cumprimento integral devera ocorrer até o penultimo
periodo do curso, constituindo condicdo indispensavel para a colagao de grau.

Em harmonia com os principios e diretrizes definidas acima, serdao consideradas,
para fins de controle, validacdo e registro académico, as seguintes atividades:

a) Disciplina que ndo integre a matriz curricular, cursada na Instituicdo ou em outra
Instituicdo de ensino superior;

b) Monitoria e tutoria;

c) Minicursos em geral cuja tematica e pertinéncia contribuam para a melhor formacao
profissional e cursos a distancia;

d) Participacdo em eventos cientificos (seminarios, congressos, simpoésios, workshops,
mesas-redondas, oficinas, mostras e outras atividades pertinentes) promovidos pela
Instituicdo ou por outras instituicdoes de ensino superior, conselhos e érgaos de classe,
sociedades, organizac¢des e similares;

e) Participacdo efetiva em atividades de extensdo e comunitarias da Instituicdo ou de
outras Instituicoes;

f) Prestacao de servicos como extensao a comunidade, sobretudo a populagao carente,
com questdes ligadas a cidadania, familia, saude, educag¢dao, moradia, meio ambiente,
dentre outras, experimentando a func¢do social do conhecimento produzido;

g) Representacao estudantil nos Colegiados da Instituicao;
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Vale ressaltar que as atividades complementares consideram a diversidade de
atividades e as formas de aproveitamento, a aderéncia a formacao geral e especifica
do discente e a existéncia de mecanismos comprovadamente exitosos ou
inovadores na sua regulacao, gestao e aproveitamento.

CATEGORIAS ATIVIDADES PONTUA(;AO
Minicursos e cursos a distancia

Participacao efetiva em atividades de
extensdo e comunitarias da Instituicdo
ou de outras Instituicées

Prestacao de servigos como
extensao a comunidade,
sobretudo a populacao carente,
com questodes ligadas a cidadania,
Extensio familia, saude, educacéo, 30 horas
moradia, meio ambiente, dentre
outras, experimentando a funcao
social do conhecimento
produzido.

Trabalho voluntario em
Instituicdes Escolares, Fundagoes
Filantrépicas relacionadas com a

proposta do curso.
Disciplina que néo integre a
matriz curricular, cursada na

Instituicdo ou em outra

Instituicdo de ensino superior

Participacdo na pratica
da iniciagao cientifica

Participacgao e realizacdo de
pesquisas tedricas e/ou empiricas

Pesquisa Participacao efetiva em grupo de 80 horas

estudos ou de pesquisa, com frequéncia
registrada e orientacdao docente

Participacdo em concursos,
exposicoes e mostras cientificas
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Producao individual ou coletiva de livros,
artigos didaticos ou cientificos, capitulo
de livros, softwares, videos e filmes

Participacdo em eventos cientificos

(seminarios, congressos, simpésios,
workshops, mesas-redondas, oficinas

e outras atividades pertinentes)

promovidos pela Instituicdo ou por

outras instituicdes de ensino superior,
conselhos e érgaos de classe, 25 horas

sociedades, organizacdes e similares.

Pesquisa

Presenca, como ouvinte,
em defesa de dissertagao.

Sistema de pontuacdo das Atividades Complementares:

a) Presenga, como ouvinte, em defesa de dissertacdo de Mestrado e de tese de
Doutorado, com elaboracdo de relatério referente a tematica desenvolvida pelo
mestrando ou doutorando;

b) Participagcdo na pratica da iniciacdo cientifica que se darda como atividade
investigativa, realizada no ambito de projetos de pesquisa, sob tutoria de professor
qualificado, visando ao aprendizado de métodos e técnicas cientificas e ao
desenvolvimento da mentalidade cientifica e da criatividade;

c) Participacdo e realizacdo de pesquisas tedricas efou empiricas, de modo a
visualizar os fenbmenos nas projecdes sociais e reais, nao simplesmente
interagindo, mas construindo-as;

d) Participacdo efetiva em grupo de estudos ou de pesquisa, com frequéncia
registrada e orientacao docente;

e) Producao individual ou coletiva de livros, artigos didaticos ou cientificos, capitulo
de livros, softwares, videos e filmes;

f) Participacdao em projetos desenvolvidos pela IES (Estdagios Remunerados,
Intercambio, Elaboracdao de Material Didatico);

g) Trabalho voluntario;

h) Outras atividades afins desde que atendidas estas Diretrizes.
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32. DISCIPLINAS A DISTANCIA

Podem ser ofertadas com o objetivo de promover ao académico comodidade,
eficiéncia e flexibilidade de horarios. As disciplinas podem ser cursadas no local
escolhido pelo discente e ndo existe um horario determinado para que ele possa se
conectar ao Ambiente Virtual de Aprendizagem. O aluno faz sua proépria
programacgao de estudos, levando em consideracdo a sua rotina diaria e respeitando
os prazos dados pelas IES.

Ha encontros presenciais e esses sdo necessdrios para que o aluno possa conhecer
os tutores de suas disciplinas e a plataforma em que sdo realizadas as aulas. As
Avaliacdes durante o semestre letivo também sado presenciais, realizadas na prépria
Instituicdo, com datas definidas no calendario académico.

Vale ressaltar que a oferta de disciplinas a distancia em cursos presenciais esta
embasada no artigo 81 da Lei 9.394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo
Nacional, e é regulamentado pela Portaria MEC N° 4.059/2004.

33. CODIGO DE CONDUTA ETICA

O cédigo de conduta é um orientador explicito dos padrdes que devem direcionar o
comportamento dos alunos que fazem parte das Faculdades. Sdo principios a serem
seguidos por todos os alunos das Faculdades:

DIVERSIDADE - E fundamental o respeito pela diversidade, ou seja, ndo serdo
admitidas discriminacdes por raga, religido, cor ou status social;

TRANSPARENCIA - Espera-se de todos, total adesdo aos padrdes de honestidade
pessoal, franqueza e transparéncia;

HONESTIDADE INTELECTUAL - Entende-se que as provas e trabalhos individuais
devam ser realizados pelo préprio aluno, sendo, obviamente, plagios e colas
condutas inadmissiveis. Toda documentacdo referente a certificados apresentados
sob solicitacao, justificativas de viagens de trabalho, declaracdo de conhecimentos
e outras situacdes devem obedecer a este principio;

COMPROMETIMENTO - Espera-se que todos envidem esfor¢cos na diregdo de fixar e
consolidar os conteldos das disciplinas de seus programas. O minimo necessario de
dedicagcdo extra aula foi estimado pelas Faculdades em 5 horas por
semana/disciplina;
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RESPEITO - A instituicido espera que todos se dirijam e tratemm com a devida
consideracéo e respeito a Diretoria / Autoridades, os Coordenadores, os Professores,
o Pessoal Administrativo, os outros Estudantes e pesquisadores da instituicdo. Este
item abrange tanto os contatos diretos quanto avaliagdes, solicitacdes e outras
comunicacoes escritas. Logicamente, a instituicdo e todos seus integrantes deverao
dispensar igual tratamento aos alunos;

ATITUDE CONSTRUTIVA - Espera-se dos alunos, atitudes que promovam a solucao
dos problemas e harmonia entre os integrantes do grupo, evitando atos de incitacdo
a indisciplina coletiva;

PRESERVAGAO DO PATRIMONIO DA IES - Devem os alunos zelar pela conservagao
das instalacdes e dependéncias, dos materiais, dos mobveis e utensilios, dos
equipamentos e de todo material de uso individual e coletivo;

CONDUTA EM SALA DE AULA, CORREDORES E DEMAIS DEPENDENCIAS - As
Faculdades esperam uma conduta que contribua positivamente ao aprendizado.
Conversas paralelas, alimentacdo em sala de aula, atendimento de celulares/pagers,
uso de cigarro, cigarrilhas e fumos em geral na area interna e salas de aula,
demonstracdes afetivas exageradas, vestes inadequadas ao ambiente de educacao,
e outras condutas perturbadoras devem ser evitadas e nado serdo toleradas, em
hipétese nenhuma;

IMAGEM - Contribuir com atos e atitudes para manter o prestigio e bom conceito da
instituicdo e do curso, dentro e fora da IES;

OBSERVANCIA A NORMAS E REGULAMENTOS - Uma instituicdo de ensino precisa
de normas e regulamentos para permitir uma convivéncia adequada. Nesse sentido,
as Faculdades esperam que todos os estudantes possam aderir firmemente a seus
regulamentos;

ACESSO E RESTRICOES - O acesso as dependéncias das Faculdades se dara Unica e
exclusivamente através da apresentacao da carteira de identificacdo que é pessoal
e intransferivel, sendo seu porte obrigatério durante o transito e permanéncia do
aluno na instituicao, quando o aluno devera exibi-lo sempre que solicitado. Sendo
vedado o ingresso de acompanhantes (esposa, filhos, namorados (as), amigos e
convidados);

O descumprimento dos principios e condutas aqui estabelecidos implicarad sanc¢des
que dependendo da gravidade poderao chegar até o desligamento do aluno.

Todas as informacgdes aqui constantes podem ser alteradas sem aviso prévio.



