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APRESENTACAO

Prezado Aluno:

E com grande satisfacdo que apresentamos o Guia Académico FASAR.
Nele, vocé ird enconfrar uma série de informacodes técnicas, administrativas e
académicas que |he auxiliardo durante a sua estada na Faculdade,
proporcionando um melhor entrosamento entre o corpo docente, discente e
técnico-administrativo.

O presente Guia traz um resumo do Regimento Interno, do Plano Formal de
Avaliacdo Discente e de outros regulamentos aprovados pelos érgdos colegiados
da Faculdade.

Antes de tomar qualquer decisdo referente aos itens aqui tratados, no
entanto, o interessado deverd consultar os documentos acima mencionados, pois
sdo as suas redacdoes que prevalecem sobre o contelUdo deste guia. Na
Biblioteca e no site da Faculdade (http://www.fasar.edu.br) existem exemplares
para consultas. Conhecer as normas oficiais da FASAR € um direito e um dever de
todos!

Leia o Guia com atencdo e consulte-o sempre que necessdrio. Tenha-o
sempre a mdo e ndo julgue a relevancia de um item apenas pelo ftitulo. Leia
tudo, mesmo que vocé acredite jG conhecer a informacdo.

Sua vitdria ao ingressar no ensino superior deve ser encarada, acima de
tudo, como uma grande responsabilidade, pois € seu dever manter a esfera de
pluralidade de idéias, de clima democrdtico e de confribuicdo para a
construcdo do conhecimento que secularmente envolve este nivel de ensino.
Além disso, €& esperado que vocé utilize esse conhecimento ndo sé para
crescimento pessoal, mas também para buscar melhores condicdes de vida para
a sociedade. Afinal de contas, Educacdo € um bem publico e um direito de

todos! Seja bem vindo d Faculdade Santa Rita de Novo Horizonte!

Prof. Dr. Sandro da Silva Campos

Diretor Académico



1 - HISTORICO

A Faculdade Santa Rita, FASAR, com sede na cidade de Novo Horizonte,
Estado de Sdo Paulo, € uma instituicdo particular de Ensino Superior mantida pela
Dora Riscalla Nemi Costa S/C Ltda., mantenedora que acumula mais de 30 anos
de experiéncia na drea do ensino.

Foi autorizada a funcionar pela Portaria MEC (Ministério da Educagdo) no
2.110 de 26 de dezembro de 2000 e iniciou suas atividades académicas no dia 12
de marco de 2001, com a aula inaugural do curso de Administracdo.

Atualmente, além do curso de Administracdo, infegram-na os cursos de
Turismo, Normal Superior e Letfras, sendo que este Ultimo iniciou suas atividades
académicas no dia 08 de marco de 2004.

Desde a sua fundacdo, a Faculdade Santa Rita tem se caracterizado pelo
pioneirismo, pela qualidade de sua infraestrutura e de seu corpo docente e pela

seriedade na gestdo de seus cursos.

2 - MISSAO

A missdo da Faculdade Santa Rita é formar, nesta ordem, o homem,
cidaddo, profissional, responsavel. Ou seja, buscar em seus alunos uma formacdo
que combine e equilibre o desenvolvimento técnico e humanistico e que

promova visdo integral do ser humano.

3 - OBJETIVOS

O objetivo principal da FASAR é contribuir para o desenvolvimento
econdmico, social, politico, cientifico e cultural do pais, formando profissionais
com espirito critico e pensamento reflexivo, tecnicamente competentes em sua
drea de atuacdo, éticos, empreendedores internos, externos e de si mesmos
(formacdo contfinuada), articulados com o momento histérico e conscientes de

sua funcado transformadora da sociedade.



4 - PROPOSTA PEDAGOGICA

Embora cada curso possua suas peculiaridades quanto a formacdo
profissional, estabelecidas pelas diretrizes curriculares nacionais para cada uma
deles, todos os cursos da FASAR, sem excecdo, possuem em seus elencos
curriculares um “tripé instrumental”, representado pelas disciplinas Filosofia,
Metodologia Cientifica e Antropologia/Sociologia. Os objetivos perseguidos por
este “tripé"” sdo de trés ordens: 1. atendimento cos dois primeiros e ao Ultimo
mandamento da Missdo institucional (formar o homem, cidaddo, responsdvel); 2.
prover o aluno da capacidade de abstrair (filosofia), de organizar o pensamento
(metodologia) e de despir-se de preconceitos (antropologia/sociologia) e 3.
prepara-lo para as pesquisas académicas e as posteriores etapas da pds-
graduacdo, dentro da perspectiva da educacdo confinuada ou permanente
(desenvolver no aluno a capacidade de aprender a aprender e aprender a
ensinar). Além disso, a proposta pedagdgica da Faculdade Santa Rita busca
desenvolver no aluno as competéncias, habilidades e atitudes “genéricas” cada
vez mais exigidas pela economia global ao profissional do século XXI, ou seja: ler,
saber escrever um bom texto, expressar-se bem em publico, usar nUmeros (pensar

analiticamente) e tfrabalhar em equipe.
5- CONCEPCAO DO PROCESSO ENSINO-APRENDIZAGEM

A concepcdo pedagdgica adotada pela FASAR, sob a qual estrutura-se o
processo ensino-aprendizagem, € a socio-interacionaista. De acordo com esse
referencial, o conhecimento é construido a partir da froca de experiéncias entre
aluno e professor, numa relacdo em que considera-se o primeiro como “sujeito”
de seu aprendizado e, ao segundo, atribui-se a funcdo de “facilitador” do
processo ensino-aprendizagem.

Nesse contexto, os procedimentos diddatico-pedagdgicos adotados pelos
professores devem possibilitar que o aluno passe de uma “posicdo passiva” para

uma “posicdo ativa” durante as aulas. Por este motivo, na FASAR, além de aulas



expositivo-dialogadas, os alunos fazem estudos de caso (estimulo & visdo prdtica
das matérias), semindrios (desenvolvimento da habilidade de expressar-se em
publico), debates (desenvolvimento do espirito critico e do pensamento
reflexivo), estudos em grupo (desenvolvimento da habilidade de trabalhar em
equipe e de gerenciar conflitos) e outras atividades que aliam teoria com prdtica,
favorecendo assim a apreensdo de conhecimentos significativos e interferindo

diretamente na sua formacdo ético-profissional.

6 — SECRETARIA GERAL DE REGISTROS ACADEMICOS

E o setor responsdvel pelo registro, organizacdo, controle e disseminacdo

de todas as informacgodes referentes a vida académica dos alunos da FASAR.

6.1 - Como e Onde Fazer Solicitagoes?

A Secretaria Geral € um canal de informacodes e esclarecimentos. Qualquer
solicitacdo do aluno referente & sua vida académica deve ser feita por escrito
mediante requerimento no setor de Protocolo, anexo & Secretaria.

O encaminhamento dos assuntos por meio de requerimento permitird ao
aluno receber oficialmente a resposta da Faculdade Santa Rita por seus érgdos
constituidos. Cada requerimento (atestado, declaracdo, histérico escolar, guia de
transferéncia, programas das disciplinas, transferéncia interna e externa,
trancamento/cancelamento de matricula, etc.) terd sua taxa de servigo e seu
prazo para expedicdo, divulgados pela Secretaria Geral no inicio do periodo
letivo. Cabe ao aluno verificar, no setor de Protocolo e/ou nos murais da
Faculdade, a resposta dada a sua solicitacdo.

O hordrio de atendimento do setor de protocolo é de segunda a sexta-
feira, das 13:00 as 17:00 e das 18:30 as 22:00, e aos sabados, das 7:00 as 11:00.

6.2 - Como Resguardar os Direitos?



« Para que suas solicitacdes sejaom atendidas, o aluno deve observar as
datas e os prazos fixados semestralmente no Calenddrio Académico e/ou nos
comunicados afixados nos murais e salas de aula da Faculdade. A FASAR, por
meio do Setor de Protocolo, somente atenderd as solicitagoes feitas no prazo.

« O requerimento deverd ser preenchido pelo proprio aluno, especificando
o documento desejado. O preenchimento incompleto anularad o requerimento.
Ndao sdo aceitos pedidos de documentos feitos por telefone.

« Somente o setor de Protocolo poderd receber os requerimentos, onde 0s
mesmos serdo datados e vistados e a taxa de servico serd recolhida.

» O setor de Protocolo aceitard o requerimento somente apés o pagamento

da taxa de servigo.

7 — CURSOS OFERECIDOS PELA FASAR

7.1 - Modalidades

Na Faculdade Santa Rita o ensino € ministrado nas seguintes modalidades
de curso:

« certificacdo, diplomacdo e graduacdo;

e pos-graduacdo; e

» extensdo.

Os cursos de certificacdo, de diplomagcdo e de graduacdo destinam-se ¢
formacdo profissional em nivel superior e sdo abertos aos portadores de
certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente e aos portadores de
diploma de nivel superior, classificados em processo seletivo.

Os cursos de pos-graduacdo compreendem programas de mestrado e
doutorado (pds-graduacdo stricto sensu) e cursos de especializacdo (pds-
graduacdo lato sensu) e sdo abertos aos portadores de diplomas em cursos de
diplomacdo e de graduacdo, também classificados em processo seletivo.

Os cursos de extensdo destinam-se 4 divulgacdo e atualizacdo de

conhecimentos e técnicas, visando & elevacdo e aprimoramento cultural. Sdo



cursos abertos tanto para a comunidade interna (alunos, professores e
funciondrios técnico-administrativos) quanto para a comunidade externa &

Faculdade Santa Rita.

7.2 - Cursos oferecidos pela FASAR em 2010

Periodo de

Integralizagdo

Habilitagdo Modalidade Situagdo Legal

(em anos)

Minimo | Maximo

Reconhecido

Graduacdo
Administracdo - (Portaria MEC No 4,0 7.0
(Bacharelado)
4.556/05)
P&s- _
Resolucdo
Psicopedagogia - Graduacdo 1.0 2,0
CNE/CES 01/2007
(lato sensu)

8 - MATRICULA E RENOVACAO DE MATRICULA

A matricula € o ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo do aluno
com a Faculdade Santa Rita. Deve ser renovada semestralmente, nos prazos
estabelecidos no Calenddrio Académico, sob pena de perda do respectivo

direito.
8.1 — Procedimentos para Matricula (Aluno Calouro)

Para realizar a matricula o aluno (ou seu procurador legal) deve dirigir-se ao
setor de Protocolo e apresentar, juntamente com requerimento especifico, copia
dos seguintes documentos: Certificado de conclusGo do Ensino Médio ou
equivalente (duas coépias); Historico Escolar de Conclusdo do Ensino Médio ou
equivalente (duas copias); Prova de quitacdo do Servico Militar ou Certificado de

Alistamento Militar (duas copias), se do sexo masculino; Certiddo de Nascimento




ou Casamento (duas copias); Titulo de Eleitor com comprovante de votacdo da
Ultima eleicdo (duas coépias); Quatro fotos 3x4 recentes; CPF (duas copias);
Cédula de Identidade (duas coépias). No ato da apresentacdo dos documentos o
aluno (ou o seu responsdvel legal, se menor de 18 anos) preencherd e assinard,
em duas vias, um confrato de prestacdo de servicos educacionais e uma ficha

cadastral.

8.2 - Procedimentos para Renovagdo de Matricula (Alunos Veteranos)

Para realizar a renovacdo da matricula o aluno (ou seu procurador legal)
deve dirigir-se ao setor de Protocolo e apresentar, juntamente com requerimento
especifico, os seguintes documentos: comprovante de pagamento da primeira
parcela da semestralidade, comprovante de quitacdo dos pagamentos
anteriores e Ultimo boletim. Os documentos citados serdo devolvidos ao aluno
apos verificagcdo. No ato da apresentacdo dos documentos o aluno (ou o seu
responsdvel legal, se menor de 18 anos) preencherd e assinard, em duas vias, um
contfrato de prestacdo de servicos educacionais € uma ficha de atualizacdo

cadastral.

Importante:

« A efetivacdo da matricula ou da renovacdo da matricula por parte da
FASAR estd condicionada ao recebimento dos documentos. Por isso, toda a
documentacdo exigida deverd ser entregue ou apresentada ¢ Secretaria dentro
do prazo estipulado pelo Calenddrio da Faculdade (ou pelo Edital do Processo
Seletivo, no caso dos alunos calouros). Esgotado esse prazo e ndo tendo sido
enfregue a documentacdo exigida, a matricula poderd ser cancelada.

« Ndo serd concedida a matricula ou a renovacdo da matricula ao aluno
que apresentar qualquer tipo de débito junto a Tesouraria, Secretaria e/ou
Biblioteca da FASAR.



« A ndo renovacdo da matricula no inicio de cada semestre e dentro dos
prazos estabelecidos no Calenddrio Académico representa abandono de curso e
desvinculacdo do aluno da Instituicdo.

* NGo é cobrada taxa de matricula cumulativa com a mensalidade.

e Ndo serd concedida renovacdo de matricula cao aluno cujo
comportamento pessoal, comprovado em inquérito administrativo, contrarie o

regime disciplinar da Faculdade.
9- AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Na FASAR, a avaliacdo é encarada como parte integrante do processo
ensino-aprendizagem. Por isso, ela & continua e diagndstica e serve como
instrumento ndo sé para verificar se os objetivos propostos para cada disciplina
estdo sendo alcancados ou ndo como também para acompanhar a evolugcdo
dos alunos em direcdo ao perfil desejado para o seu curso e em direcdo aos
objetivos e missdo propostos pela Faculdade, tanto do ponto de vista técnico (de

conteldos) quanto do ponto de vista comportamental e atitudinal.
9.1 - Sistema de Avaliagdao

Inovador, o sistema de avaliagdo discente da FASAR € composto por duas

partes: Avaliacdo Livre e Avaliacdo Final (ou Prova Substitutiva):

» Avdliagdo Livre (N.): Com valor méximo de 5,00 (cinco) pontos, & o resultado da
soma entre as avaliacdes mensais e a nota de observacdo.

A Avaliacdo Mensal, por sua vez, € uma nota atribuida pelo professor no
final de cada més, limitada a, no mdaximo, 1,00 (um) ponto. O professor pode
utilizar, livremente, até 05 (cinco) instrumentos de avaliacdo no més
(representados na Planilha de Notas por ni1, n2, N3, N4 € ns) e definir os pesos que
cada um terd no cdlculo da nota mensal (representada na Planilha de Notas por

N1, N2, N3 e N4). Enfretanto, os instrumentos escolhidos devem estar previstos no



Projeto Pedagdgico da Faculdade e o critério adotado para o cdlculo da Nota
Mensal descrito no Plano de Ensino da disciplina, divulgado e discutido com o0s
alunos no inicio do periodo letivo. Como instrumentos de avaliacdo sdo admitidos
provas escritas e orais, prelecoes, trabalhos, visitas técnicas, exercicios em classe,
pesquisas, relatdrios, semindrios, estudos de casos, trabalhos interdisciplinares,
projetos experimentais e outros, realizados individualmente ou em grupo. Apesar
das Avaliacdes Mensais serem de inteira responsabilidade do professor, pelo
menos duas delas (N2 e Ny, preferencialmente) devem ser realizadas pelo aluno
de maneira individual, com valor minimo de 0,80 ponto cada uma. Neste caso,

recomenda-se que o professor aplique provas escritas individuais.

A Nota de Observacdo, representada por Ns na planilha de notas, € uma
nota individual atribuida pelo professor ao aluno conforme observacdo de seu
comportamento em sala de aula no decorrer do periodo letivo, tanto em fatos
do cofidiano escolar quanto em situagdes planejadas. Vale no maximo 1,00 (um)
ponto e deve ser atribuida no final do més de maio, no caso do 1° semestre letivo,
e no final do més de novembro, no caso do 2° semestre letivo. Para minimizar
julgamentos subjetivos, foram prescritas algumas habilidades e atitudes gerais que
devem ser observadas pelo professor nas aulas durante todo o periodo letivo, as
quais, independente do curso, devem servir como base no momento de atribuir a

Nota de Observacdo. Sdo elas:

Pontualidade com relacdo ao hordrio de inicio e término das aulas;

Disposicdo em executar as atividades propostas pelo professor;

Tumulto durante a divulgacdo de notas de provas, trabalhos, etc.;

Conversacao Informal excessiva, especialmente no caso de aulas
exposifivas;

Contatos excessivos ou persistentes durante as provas;

Interesse demonstrado diante do assunto proposto para estudo;

Argumentagdo Légica em eventuais intervencdes durante a aula

(coeréncia e relevancia dos argumentos com relacdo ao tema que estd

sendo estudado, a disciplina em questdo ou ao proéprio curso);



Postura Etica e Profissional (observar se as atitudes do aluno estdo de
acordo com o perfil profissiografico pretendido para o curso);
Respeito aos colegas e ao professor; e

Participagadao nos trabalhos em grupo.

Do ponto de vista individual do aluno, a Nota de Observacdo deve servir
como um importante par@metro para que ele realize uma autocritica com
relacdo a suas atitudes comportamentais, de maneira a verificar se estas atitudes
est@o caminhando no sentido daquelas desejdveis para a composicdo do perfil
profissiografico de seu curso e, de uma maneira mais ampla, para o alcance dos
objetivos e missdo propostos pela Faculdade.

Ao aftribuir a Nota de Observacdo, o professor poderd considerar ainda
outras habilidades e atitudes que julgar relevantes para a sua disciplina e/ou para
O curso em que leciona, desde que sejam discutidas e aprovadas pelo respectivo
Coordenador e divulgadas antecipadamente aos alunos. Além disso, ele deverd
fazer anotacdes dos fatos ocorridos (e intervencdes no momento em que os fatos
ocorrerem), de maneira a acompanhar a evolucdo comportamental do aluno
desde o inicio até o final do periodo letivo, tendo sempre como base as atitudes
e habilidades listadas acima, o perfil profissiogrdfico pretendido para cada curso

e 0s objetivos e missdo propostos pela Faculdade.

» Avdliagao Final (Np): Corresponde a uma prova escrita individual a ser aplicada
no final do periodo letivo para cada disciplina. Estd prevista no Calenddrio Escolar
da Faculdade e vale no mdximo 5,00 (cinco) pontos. De uma maneira geral, a
prova deve conter um total de 10 (dez) questdes, 2 (duas) de multipla escolha e 8
(oito) dissertativas, valendo 0,5 (meio) ponto cada uma. O conteiudo é todo o

programa desenvolvido no semestre.

« Prova Substitutiva (Ns): E uma prova escrita individual a ser aplicada caso o
aluno perca a Avaliagdo Final ou ndo atinja a pontuacdo minima exigida para

aprovacdo. Neste Ultimo caso, a nota da Prova substituird a nota da Avaliagdo



Final. Estd prevista no Calenddrio Escolar da Faculdade e deve ser elaborada

seguindo as mesmas diretrizes estabelecidas para a Avaliacdo Final.

9.2 - Rendimento Escolar

Outra caracteristica marcante do sistema de avaliocdo discente
implantado € que ele &, intencionalmente, somatdério (abdica de médias). Neste
caso, a nota final do aluno no semestre (Nf) € determinada pela soma entre a
nota da Avaliacdo Livre e a nota da Avaliacdo Final (ou Prova Substitutiva), de

acordo com a seguinte equacado:

Nr = N_ + Np (ouU Ns)

em que:
Nr = Nota final do aluno no semestre (0 a 10,0 pontos);
NL = Nj + N2 + N3 + N4 + N5 = Nota da Avaliacdo Livre (0 a 5,00 pontos);
N1, N2, N3 e N4 = Notas das Avaliacdes Mensais (0 a 1,00 ponto);
N5 = Nota de Observacdo (0 a 1,00 ponto);
Np = Nota da Avaliagcdo Final (0 a 5,00 pontos);
Ns = Nota da Prova Substitutiva (0 a 5,00 pontos).

Esta opcdo tem por causa duas vertentes de fundamental importéncia
para 0s Processos: a primeira relaciona-se a tempestividade com que o aluno se
obriga a desenvolver os seus estudos (de modo continuado e permanente desde
o inicio do termo letivo); a segunda relaciona-se com os aspectos da
competitividade que deve, indispensavelmente, estar presente na formacdo do
seu perfil profissional (ele é estimulado a somar e a ndo a alcancar valores

medianos ou mediocres).



9.3 - Aproveitamento Escolar

O aproveitamento escolar do aluno é verificado por disciplina, em funcdo

de seu rendimento escolar e de sua freqUéncia as atividades curriculares.

As situacoes possiveis sdo as estabelecidas no quadro abaixo.

Frequéncia

Maior ou igual a 75% da carga

Nota Final

Maior ou igual

Situagao

Aprovado na

do que 6,0

hordria da disciplina aé,0 disciplina
Maior ou igual

Maior ou igual a 75% da carga Retido na
) a 3,0 e menor

hordria da disciplina disciplina

Maior ou igual a 75% da carga

hordria da disciplina

Menor do que
3.0

Reprovado na

disciplina

Menor do que 75% da carga

hordria da disciplina

Maior, menor

ou igual a 6,0

Reprovado na

Disciplina

Importante

e Todo o processo de verificacdo do

responsabilidade do professor da disciplina.

« O resultado de cada avaliacdo € expresso em grau numeérico, de acordo

com o seguinte critério:

rendimento escolar




. Quem atribui a
Criterio Exemplos

Nota?

Avaliacdes Mensais
0,73
Nota de
s . ’ ’ ~ 0158
Dois digitos apds a virgula Professor Observacado =00
Avaliacdo Final
4,45
Prova Substitutiva
L 1,31
. ) ) Somatdrio pelo
Dois digitos apds a virgula Avaliacdo Livre (Ny) 3.00
Computador
4,95
Somatdrio e
594=159
] ] arredondamento Nota Final do
Um digito apds a virgula 595=6,0
pelo Semestre (Ng)
5,96=6,0
Computador

« E atribuida nota zero ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados
pelo professor em qualquer atividade que resulte em avaliacdo do rendimento
escolar, podendo ser ainda aplicadas sancdes cabiveis nesse ato de
improbidade.

 Toda avaliacdo realizada pelo aluno deve ser corrigida, enfregue e
comentada pelo professor no mdaximo até 15 (quinze) dias apds a data de sua
aplicacdo. Com excecdo da Prova Substitutiva, que deve ficar arquivada na
Secretaria Geral, fica a critério de cada professor devolver ou ndo a avaliagcdo
para o aluno.

« Qualguer reclamacdo de nota, por parte do aluno, deverd ser feita no
momento da entrega da avaliacdo.

* As notas e faltas sdo divulgadas oficialmente pela Secretaria no final de
cada bimestre, conforme as datas estabelecidas no Calenddrio Académico da
Faculdade, e podem ser consultadas pelo aluno através do site da FASAR na
internet, icone "BOLETIM ON-LINE"”, ou através do terminal de consulta existente na

propria Faculdade (“quiosque”).




e Caso haja algum problema em relacdo as notas ou as faltas, o aluno
poderd protocolar, na Secretaria Geral da Faculdade, até 72 horas (3 dias) apos
a publicagao oficial destas, requerimento especifico pedindo revisdo de notas
e/ou de faltas, que serd encaminhado ao Coordenador de Curso e
posteriormente ao professor da disciplina. Se possivel, o professor efetuard a
revisdo na presenca do aluno e informard a Secretaria Geral o resultado. Caso
ainda persista a duvida ao aluno, este terd o direito a recurso, cabendo ao
Coordenador do Curso a convocacdo de uma Comissdo de Avaliacdo Discente
e Institucional para andlise e parecer final. A comissdo, composta pelo professor
da disciplina, pelo proprio Coordenador e por um professor convidado de drea
afim, terd 5 (cinco) dias Uteis para apresentar a Secretaria parecer sobre o
pedido.

» Caso figue comprovado que houve erro do professor e/ou da Faculdade
na atribuicdo da nota e/ou da falta, a taxa de servico referente a protocolizacdo
do requerimento serd devolvida ao aluno.

* A nota obtida na Prova Substitutiva (Ns) substitui exclusivamente a nota
da Avaliacdo Final (Np). A nota da Avaliacdo Livre (Ni) ndo pode ser alterada.

« O aluno estd reprovado se a sua freqUéncia for inferior a 75% da carga
hordria da disciplina, independente do valor da Nota Final do Semestre (N§).

« O aluno retido ou reprovado em até 4 (quatro) disciplinas no semestre (ou
cumulativamente com os semestres anteriores) terd que repetir a disciplina em
regime de Recuperacdo Paralela (semi-presencial) ou Dependéncia (presencial),

respectivamente.

10 - PROVA DE 22 CHAMADA

Da auséncia em uma avaliagdo, o aluno terd o prazo maximo de 72
horas (3 dias), a contar da aplicacdao desta, para requerer, por escrito, a
avaliacao de Segunda Chamada. Neste caso, ele devera juntar ao
requerimento a justificativa e os devidos comprovantes que |he darao o direito

de enquadramento a esta situacgao.



Sdo consideradas justificativas para realizacdo da 2° Chamada (*

devidamente documentadas):

a) Intimacao judicial; *

b) Dispensa por enfermidade e/ou situagdes enquadradas no Decreto-Lei
1.044/69; *

c) Servico Militar Obrigatério; *

d) Falta por motivo de trabalho ou luto de parente proximo. *

e) Coincidéncia de a avaliacdo ser no mesmo horario de duas ou mais
disciplinas cursadas pelo aluno, sem possibilidade de outro agendamento

gue o permita participar de todas sem prejuizo de tempo.
Observacao:

« As avaliacoes feitas em 2° Chamada deverao ser na forma de PROVA
ESCRITA INDIVIDUAL, a ser realizada em data, horario e local divulgados

antecipadamente pela Secretaria Geral da Faculdade.
11 - RECUPERA(;I"-\O PARALELA (RP)

Recuperacdo Paralela (RP) € um processo ao qual pode aderir o aluno
retido em uma determinada disciplina, ou seja, que obteve nota final do
semestre (Ng) superior a 3,0 e inferior a 6,0 e freqiéncia igual ou superior a
75 % da carga horaria da disciplina.

Na RP a maior parte do conteiudo é revisto por meio de trabalhos
extraclasse, orientados pelo professor.

Os programas de atividades e de orientacao, bem como as formas de
avaliacao relativas a RP, deverao ser elaborados, no inicio de cada semestre
letivo, pelo professor responsavel pela disciplina e encaminhados a
Coordenacao do respectivo curso para analise e manifestacao.

A nota final do aluno na disciplina (Ng) sera determinada da maneira

descrita nos itens 9.1 e 9.2 deste Guia.



Importante:

« O aluno podera matricular-se na RP uma Unica vez na mesma
disciplina;

« Nao podera aderir ao processo de RP o aluno que:

a) Ficar reprovado em mais de quatro disciplinas, sejam elas de um mesmo
termo letivo ou por acumulo de dois ou mais termos letivos. O aluno nestas
condicdes estd REPROVADO NO TERMO LETIVO (ver item 14);

b) Ficar reprovado por falta na disciplina;

e O aluno deve cursar a RP, obrigatoriamente, no termo Iletivo
subsegqiiente ao qual ficou retido na disciplina. Caso contrario, ele perde o
direito de matricular-se no processo.

« O professor responsavel pela disciplina deve acompanhar o aluno no
decorrer de todo o processo de RP, tanto no caso de disciplinas tedricas quanto
no caso de disciplinas praticas, orientando-o para as provas, trabalhos e/ou
outros instrumentos de avaliacao a que sera submetido.

« Em qualquer situacdo, para efeito de registro no histérico escolar, sera
considerada a freqiéncia do aluno na ocasido em que ele ficou retiro na

disciplina.
12 - DEPENDENCIA E ADAPTACAO

12.1 - Dependéncia

E a disciplina cursada pelo aluno que:

a) Ficou reprovado por falta;
b) Ficou retido em mais de quatro disciplinas em um mesmo termo letivo
(ou cumulativamente em mais de um termo letivo);

c) Ficou reprovado no processo de Recuperacao Paralela (RP).



A dependéncia deve ser cumprida até o prazo maximo de integralizacdo do

Curso.
12.2 - Adaptacao

E a disciplina que o aluno necessita cursar para se adaptar ao curriculo
do seu curso, seja por motivo de transferéncia interna, de transferéncia

externa, de reingresso ou de reabertura de matricula.
12.3 - Tipos de Dependéncia/Adaptacao

a) Normal: cursada pelo aluno nos horarios normais estabelecidos para o seu
curso;

b) Especial: cursada em horario alternativo, desde que haja numero de
alunos suficientes para formacao de turma e professor disponivel para oferecer
a disciplina;

c) Intensiva: cursada em janeiro ou julho. Esta modalidade de dependéncia
também esta condicionada a um ndmero minimo de alunos para formacdo de

turma e a disponibilidade de professor.
Importante:

Os critérios de Aproveitamento Escolar para os alunos matriculados em
qualquer um dos tipos de dependéncia e de Adaptacao mencionados acima sao

0s mesmos estabelecidos nos itens 9.1 e 9.2 deste Guia.
13 - PROCEDIMENTOS DE RP, DEPENDENCIA E ADAPTA(}AO

Para matricular-se na Recuperacao Paralela (RP) ou em qualquer

modalidade de Dependéncia e de Adaptacdo o aluno devera dirigir-se ao Setor



de Protocolo nas datas previstas em calendario académico e preencher
requerimento proprio de matricula.

Apds efetivar a matricula no processo, a primeira mensalidade a ser paga
pelo aluno sera acrescida dos valores correspondentes a cada RP, Dependéncia

e/ou Adaptacao a ser cursada por ele naquele periodo letivo.

Importante:

e Os valores sao cobrados por disciplina e divulgados pela Tesouraria
no inicio de cada periodo letivo. Dependem basicamente do curso e do tipo de
Dependéncia/Adaptacao escolhida pelo aluno.

« A taxa cobrada para o RP é fixa e idéntica a cobrada para a
Dependéncia Normal (15% do valor da mensalidade do curso). Com relagao a
dependéncia Especial e Intensiva, o valor é calculado em funcao do nimero de

alunos matriculados no processo.
14 - REPROVACAO NO TERMO LETIVO

O aluno retido em mais de 4 (quatro) disciplinas, sejam elas em um
mesmo termo letivo ou cumulativamente em termos letivos anteriores, esta
REPROVADO NO TERMO LETIVO, e devera repetir o Termo em que foi

reprovado para poder prosseguir seus estudos (excluidas as disciplinas em

gue tenha obtido aprovacao).

Por solicitacao do aluno e a critério do Coordenador do Curso, entretanto,
o aluno podera cursar disciplinas do termo letivo posterior ao qual ficou
reprovado. A quantidade e as disciplinas a serem cursadas serdao determinadas
pelo Coordenador do Curso, apds reuniao com o aluno e andlise do seu

desempenho nas disciplinas em que obteve aprovacao.

15 — DISPENSA DE DISCIPLINAS



De acordo com o Artigo 49 do Regimento Interno da FASAR, podera ser
concedida, por requerimento do aluno, Dispensa de Disciplinas mediante:
a) Aproveitamento de estudos;

b) Comprovacao de Proficiéncia.

15.1 - Aproveitamento de Estudos

O Aproveitamento de Estudos ocorre quando o aluno cursou, com
aprovacao, disciplina de contetdo programatico igual ou semelhante a uma ou
mais disciplinas do curriculo a integralizar, em outro curso de nivel superior ou
em nivel de pdés-graduacao.

O processo de Aproveitamento de Estudos inicia-se pela apresentacao,
no prazo estabelecido no Calendario Académico, de requerimento ao Diretor da
Faculdade.

Devem ser anexados os seguintes documentos (original ou cbépia
autenticada):

a) Histodrico escolar, contendo, no minimo, a carga horaria, a porcentagem de
freqiéncia, o aproveitamento e o ano em que a disciplina foi cursada;
b) Plano de Ensino, com o conteldo programatico da disciplina cursada.

Cabe ao Coordenador do Curso, juntamente com o professor da disciplina
a qual estd sendo solicitada a dispensa, analisar e manifestar-se sobre o
pedido. A efetivacdo do processo dar-se-a, no entanto, somente apds
deferimento do Diretor da Faculdade.

No caso de transferéncia interna (de um curso para outro) ou de
transferéncia de outras instituicdes de ensino para a FASAR, o Coordenador do
Curso farad automaticamente (sem a necessidade de requerimento) a analise
do histérico escolar e dos programas das disciplinas cursadas pelo aluno na
instituicdo ou no curso de origem e indicara as devidas dispensas.

Disciplinas ndo cursadas e/ou nao dispensadas deverao ser cumpridas

em regime de adaptacao, até que a carga horaria total do curso seja cumprida.

15.2 - Comprovacao de Proficiéncia



A dispensa de disciplinas podera ser concedida também a alunos que
comprovarem, através de provas e outros instrumentos de avaliagao
especificos, proficiéncia em uma ou mais disciplinas do curriculo a ser
integralizado.

O processo inicia-se pela apresentacdao, no prazo estabelecido no
Calendario Académico, de requerimento ao Diretor da Faculdade. Devem ser
anexados documentos que justifiquem o pedido.

Caso as justificativas sejam aceitas pelo Diretor, este compor3,
juntamente com o Coordenador do Curso, uma banca especial para sujeitar o
interessado a uma prova/avaliacdo de conhecimentos especificos.

Encerrada a avaliacdo, a banca preencherda uma Ata, que sera
encaminhada ao Coordenador do Curso para despacho e ao Diretor da

Faculdade para apreciacao e deferimento.
Importante:

O aluno devera freqientar normalmente a disciplina em que esta

solicitando dispensa até a divulgacdo oficial do resultado do requerimento.

16 - TRANCAMENTO/CANCELAMENTO DE MATRICULA

Em caso de desisténcia de curso, o aluno precisa formalizar o
cancelamento ou trancamento de sua matricula, mediante requerimento
dirigido a Tesouraria e ao Diretor da Faculdade.

O trancamento ou cancelamento pode ser feito a qualquer época do ano,
desde que o aluno esteja com sua situagdo regularizada junto a Tesouraria, a
Biblioteca e a Secretaria da Instituicao.

Efetuando o cancelamento, o aluno ndo tera direito ao retorno sem

prestar novo Processo Seletivo. O trancamento permite que ele tenha até dois



anos de prazo para retornar. Excedido este prazo, sera caracterizado abandono
de curso.
No caso de trancamento, o aluno devera estar ciente de que tera a
garantia de rematricula no curso trancado, porém estara sujeito a:
a) existéncia de vaga ou de turma no periodo em que estara retornando;
b) Adaptar-se as mudancas curriculares que venham a ocorrer no Seu curso.
Os alunos rematriculados podem requerer Aproveitamento de Estudos de
disciplinas cursadas antes da desisténcia por cancelamento ou trancamento,

desde que tenham obtido aprovacao nas respectivas disciplinas.

Procedimento:

O aluno deve dirigir-se ao Setor de Protocolo e preencher o requerimento
de desisténcia por Cancelamento ou Trancamento, expondo os motivos que o

levaram a esta decisao.

17 - REABERTURA DE MATRICULA

Poderd pedir reabertura de matricula o aluno que estiver com sua
matricula trancada até ha 2 (dois) anos.

A reabertura devera ser solicitada no Setor de Protocolo, mediante
requerimento dirigido ao Diretor da Faculdade, nos prazos estabelecidos no
Calendario Académico. O Coordenador do Curso tera um prazo de 15 (quinze)
dias para analisar a situagdo académica do aluno e indicar as disciplinas a

serem dispensadas ou a serem cursadas em regime de adaptacao.

18 - TRANSFERENCIAS

18.1 - De outras Instituicoes para a FASAR



A Faculdade Santa Rita aceita a transferéncia de alunos de outras
Instituicoes de Ensino Superior, desde que:
a) O candidato seja aprovado em Processo Seletivo, especifico para este tipo
de transferéncia;
b) O candidato esteja regularmente matriculado ou em situacao de
trancamento em outra Instituicdao de ensino superior;
c) A opcao de curso desejada pertenca a mesma area do curso de origem (o
Setor de Protocolo dara as informacdes sobre as areas afins);
d) Haja tempo habil para conclusdao do curso, respeitando o periodo de
integralizagao;

e) Haja vaga remanescente no curso pretendido.

No caso de transferéncias ex-officio, aplicado a servidor publico federal
ou membro das forcas armadas, removido, a matricula é concedida

independente do nimero de vagas e em qualquer época do ano letivo.

Procedimentos:

+ O interessado devera dirigir-se ao Setor de Protocolo e preencher
requerimento solicitando uma analise curricular prévia para efeitos de
Transferéncia Externa, anexando uma coépia do histdrico escolar e dos
conteldos programaticos das disciplinas cursadas por ele na Instituicdo de
origem;

« O pedido sera encaminhado ao Coordenador do Curso pretendido e
analisado num prazo maximo de 15 dias;

« Se o aluno concordar com o resultado, o atestado de vaga sera emitido
pela Secretaria de Registros Académicos e enviado a Instituicao de origem (o
aluno devera dirigir-se a referida Instituicdo para solicitar a transferéncia);

« A declaracdo de regularidade sera emitida pela Instituicdo de origem
para o aluno, e ele receberd um comunicado para poder dar andamento ao

processo de matricula na Faculdade Santa Rita.



18.2 - Da FASAR para outras Instituicoes

A transferéncia pode ser solicitada em qualquer época do ano, desde
que:
a) Seja apresentado atestado de vaga de outra Instituicao;
b) O aluno esteja regularmente matriculado no periodo em que solicita-la;
c) A sua situacdao esteja regularizada junto a Secretaria, a Biblioteca e a

Tesouraria da Instituicao.

18.3 - Transferéncias de Turno/Curso

As transferéncias de turno/curso serao realizadas mediante a existéncia
de vagas no curso pretendido.

Os requerimentos de transferéncia devem ser solicitados no Setor de
Protocolo, nos prazos estabelecidos no Calendario Académico da Faculdade. O
pedido serda encaminhado ao Coordenador do Curso pretendido, que terd um
prazo maximo de 15 dias para analisar a situacao académica do aluno e emitir
um parecer sobre as disciplinas em que ele podera ser dispensado.

Neste tipo de transferéncia, € dada prioridade aos alunos que a

solicitarem por motivo de trabalho.

19 - DOCUMENTOS MAIS SOLICITADOS

19.1 - Declaracao de Matricula
E um documento concedido ao aluno regularmente matriculado, que
contém nome, RG, matricula, curso, termo letivo e ano.

Prazo: entrega em 2 (dois) dias Uteis; com especificacoes.

19.2 - Declaracao de Freqiiéncia



E um atestado que contém nome, RG, matricula, ano, curso e a
freqiiéncia de cada disciplina cursada. E concedido apenas ao aluno que estd
regularmente matriculado e frequentando as aulas.

Prazo: 5 (cinco) dias uteis.

19.3 - Certificado de Conclusao

O aluno que concluir o curso podera solicitar o certificado de conclusao
de curso. No caso de haver alguma pendéncia que o0 impeca
momentaneamente de receber o certificado de conclusdo, ele receberd uma
declaracao contendo as pendéncias a serem cumpridas.

Prazo: 10 (dez) dias Uteis.

19.4 - Diploma

O aluno que concluir o curso tem direito de solicitar seu diploma,
mediante 0 pagamento da taxa publicada pela Tesouraria ou especificada no
contrato financeiro.

Prazo: até 2 (dois) anos.

19.5 — Historico Escolar

O Histdrico Escolar é documento onde estao relacionadas as disciplinas
cursadas pelo aluno solicitante durante todo o seu periodo de curso. No
historico é(sdao) mencionado(s) o(s) ano(s) e as respectivas disciplinas com
suas notas.

Prazo: 15 (quinze) dias Uteis; com especificacoes.

19.6 - Elenco Curricular Detalhado



Corresponde a uma cépia do elenco curricular do curso, na qual é
apontado se o aluno cursou ou ndo as disciplinas durante o periodo em que
esteve (ou estiver) matriculado na Instituigao.

Prazo: 15 (quinze) dias uteis

19.7 - Planos de Ensino

E o documento que contém o conteldo programético da disciplina,
exigido em casos de transferéncia interna ou externa (para analise de dispensa
de disciplinas).

Prazo: 15 (quinze) dias Uteis.

19.8 - Carteirinha da Faculdade Santa Rita

A carteira de estudante é documento de identificacdo que deve ser
utilizado em todo o prédio da Faculdade, de utilizacao obrigatdria para que o

aluno possa usar laboratorios, bibliotecas, etc.

Procedimentos:

Para solicita-la, o aluno devera dirigir-se ao Setor de Protocolo para tirar
a fotografia digital, depois, deverd pagar a taxa na Tesouraria e retirar a
carteirinha dentro do prazo estipulado pelo setor. Em caso de segunda via, o
aluno devera preencher requerimento, pagar a taxa na Tesouraria e retornar
ao Setor de Protocolo dentro do prazo estipulado. A carteirinha é valida por 1

(um) ano.

20 - ABONO DE FALTAS

Na legislacao do ensino superior nao existe a “figura” do abono de faltas,

a nao ser em dois casos, desde que apresentando o devido comprovante:



a) Prestacao de servico militar. Neste caso, o oficial ou aspirante a oficial da

reserva, convocado para servico ativo, tera justificadas as faltas e os

trabalhos escolares; e

b) Participacdo em congressos cientificos e competicdes desportivas ou
artisticas, de ambito nacional ou internacional, com autorizacao expressa do
Ministério da Educacao.

Prazo: Anexar comprovantes e preencher requerimento no Setor de
Protocolo até no maximo dez dias Uteis a partir do fato ocorrido.

E oportuno lembrar que ndo hé abono de faltas nas seguintes situacdes:

Para servico de juri (jurado); testemunha convocada a depor em
processo judicial; comparecimento para depor em processo policial; falta por
motivo religioso; enfermidade ou gestacao; greve estudantil; gala; casamento;
luto; nascimento de filho; alistamento eleitoral; doacdo voluntaria de sangue e

outros.

21 - COMPENSACAO DE AUSENCIAS/EXERCICIOS
DOMICILIARES (REGIME ESPECIAL DE ESTUDOS)

A compensacdo de auséncias por meio de regime especial de estudos é
prevista, de acordo com o Decreto-Lei 1.044/69, nos seguintes casos: doencas

infecto-contagiosas, gravidez/licenca-maternidade e acidentes com

traumatismos.

A compensacao é realizada através de exercicios domiciliares com temas
fornecidos pelos professores do curso/Termo do aluno. Este devera entrar com

requerimento no setor de Protocolo até cinco dias uteis apds o inicio do

afastamento, para as devidas providéncias da Instituicao.

Importante:

Os requerimentos s6 serdao aceitos se o periodo de afastamento for igual

ou superior a dez dias.



Procedimentos:

« O aluno preenche o requerimento e anexa o(s) comprovante(s) do
periodo de afastamento (o laudo médico devera conter o C.I.D. - Cddigo
Internacional de Doencgas e o periodo de afastamento);

« Apds receber o requerimento, o Setor de Protocolo informa ao aluno
gue a Secretaria entrara em contato, comunicando os temas disponiveis dos
trabalhos a serem realizados para compensar as auséncias;

« O aluno devera entregar os trabalhos no Protocolo dentro do prazo
estipulado pela Secretaria;

« Os trabalhos serao encaminhados aos professores para a corregao e
depois devolvidos a Secretaria de Registros Académicos;

« Em caso positivo (trabalhos aceitos), as auséncias serao compensadas,
e o aluno sera informado sobre o resultado;

« Em caso negativo, os trabalhos serao devolvidos ao aluno para

reelaboracao.

22 — ANALISE CURRICULAR

O aluno devera solicitar sua analise curricular no Setor de Protocolo na
primeira quinzena de janeiro ou julho do periodo em que ird cursar. A analise
podera ser solicitada nas seguintes situacdes: ao aluno que, por qualquer
motivo, tenha se desligado da Faculdade e que pretenda saber qual a sua
situacao atual; quando o aluno desligado da Faculdade pede retorno; em
mudancas curriculares, quando sao introduzidas ou retiradas disciplinas;
guando solicitadas pelo aluno que esta em fase de conclusdo de curso e quer
se informar sobre as pendéncias, etc.

Prazo: A anadlise sera feita pelo Coordenador do Curso e o aluno

receberd a resposta num prazo de cerca de 15 dias.



23 - VERIFICAGCAO DE NOTAS/FALTAS

E dado ao aluno o direito de rever suas notas/faltas quando: discordar da
nota/falta lancada no sistema; a nota estiver ausente no sistema.

E importante que o aluno fique atento ao nimero méaximo de faltas
permitido, que depende da carga horaria da disciplina. Para a disciplina com
carga horaria de 40h, o nUmero maximo permitido de faltas € 10; e assim por
diante: 80h/20 faltas, 120h/30 faltas, 160h/40 faltas).

Antes de entrar com requerimento, o aluno devera procurar o professor
da disciplina para fazer as devidas correcoes. Esgotadas todas as
possibilidades, o aluno entrara com solicitacdo no Setor de Protocolo.

E importante o aluno estar atento aos prazos estabelecidos no Calendario

Académico da Faculdade.
Observacao:

O aluno deve procurar nao deixar para recorrer suas notas/faltas no final

do semestre, pois o professor também entra em recesso/férias.
Procedimento:

« O aluno preenche requerimento no Setor de Protocolo, que o encaminha a
Secretaria; o aluno retorna dentro do prazo estipulado pelo setor.

« O prazo maximo para questionar notas ou faltas lancadas esta
estabelecido no Calendario Académico da Faculdade e varia entre 7 e 15 dias

corridos a partir do inicio do periodo letivo.

24 - INTEGRALIZACAO DO CURSO/JUBILACAO



Todo curso tem um periodo minimo e um periodo maximo para que o
aluno possa concluir o curriculo exigido. O ndao cumprimento deste prazo
maximo acarretara jubilacdo.

A contagem de validade de curso é feita a partir da data do inicio do
curso (mesmo para os que vierem transferidos de outras instituicoes). Caso
haja um pedido de trancamento de no maximo 2 anos, esse periodo nao sera
contabilizado para integralizacao.

No caso de jubilacdo, o aluno devera submeter-se a um novo processo
seletivo e solicitar no Protocolo uma analise curricular, para redefinir a sua

situacao dentro do curso.

25 - COLACAO DE GRAU

E um ato oficial realizado em sessdo solene pUblica, em dia e em horario
previamente fixados, quando os alunos recebem o titulo de bacharel e/ou

licenciado. Para tanto, o aluno ndo deve ter nenhuma pendéncia junto a

Q-

Secretaria (disciplinas, Estagio, TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso),
Biblioteca e a Tesouraria da Faculdade.
A Secretaria de Registros Académicos pode realizar uma solenidade

III

interna de colacao de grau “especial” envolvendo os alunos de diferentes
cursos que ndo colaram grau devido a pendéncias ou que nao compareceram,
por motivo justificado, na colacdo de grau oficial. O aluno interessado devera
entrar com requerimento para participar dessa colacao, desde que ja tenha
cumprido as suas pendéncias.

O ato de colacdo de grau é obrigatoério, integrando as atividades do

curso, e indispensavel para a obtencao do diploma.

Procedimento:

III

Para participar da colacdo de grau “especial”, o aluno devera preencher

requerimento até um més antes da data do evento (divulgado



antecipadamente pela Secretaria) com os seguintes dados: ano de conclusao
do curso; data da aprovacao do relatorio de estagio e/ou TCC; numero do RG;
endereco e telefone para contato. Os alunos que perderam a colagao de grau

oficial devem anexar justificativa para o pedido.

26 - ENADE (EXAME NACIONAL PARA AVALIAGCAO DOS
ESTUDANTES DO ENSINO SUPERIOR)

Instituido pela Lei 10.861, de 14 de abril de 2004, o ENADE é um exame
nacional de avaliacdao dos estudantes do ensino superior que se realiza em dois
momentos distintos: no final do primeiro e do Ultimo ano do curso.

A realizacao do ENADE é condicao obrigatoria para obtencao do diploma,

e a escolha dos alunos que devem presta-lo é feita pelo MEC por amostragem.
A lista de cursos que participardao do Exame é divulgada anualmente pelo

Ministério da Educacao.

27 - SERVICOS DE APOIO

27.1 - Biblioteca

A Biblioteca da Faculdade Santa Rita é uma unidade de servicos
responsavel pelo acervo de livros, periddicos e multimidia (CDs, fitas de video
etc), além do fornecimento de informagdes necessarias ao desenvolvimento do
ensino e pesquisa na FASAR.

Tem como objetivos facilitar o acesso ao conhecimento e a cultura a
estudantes, docentes e funcionarios, oferecendo o uso adequado de recursos
informacionais e estabelecendo a interface entre a informacdao e a clientela
interna, por meio de servigos voltados para a administragdo, organizagao e
disseminacao da informacao.

O acervo da Biblioteca compreende livros, revistas, arquivos de recortes,

fotos, CD’s, CD-ROMs e fitas de video, entre outros materiais. Alguns desses



materiais estdo disponiveis para empréstimo domiciliar e outros para consulta

local (ver regulamento na propria biblioteca).

27.2 - Laboratorio de Informatica/Internet

O laboratério de Informatica da FASAR é um o6rgao de apoio
complementar ao funcionamento pedagdgico dos Cursos de Graduacdo,
Extensdo e Pds-Graduacao.

Tem a finalidade de potencializar o aprendizado e a formagao dos alunos
através da utilizacdo dos equipamentos como atividade principal e/ou como
atividade instrumental para a pratica profissional.

Para fazer reserva de horario, o aluno deve agendar previamente,
podendo permanecer no laboratério por no maximo 60 minutos. Além disso,
cada aluno recebe uma senha para o uso da Internet (Intranet), que garante o
sigilo de suas informacdes. SO € permitido, no entanto, o uso da Internet para
fins académicos.

O aluno podera ainda permanecer no laboratério em caso de existéncia
de vaga, mas devera efetuar registro nos controles apropriados.

A Faculdade Santa Rita possui 1 Laboratério de Informatica, que ocupa
uma area fisica total de 77 m?, tem capacidade para até 40 usuarios sentados
e 20 equipamentos instalados.

Todos os computadores estdo em rede e possibilitam acesso a Internet.
Além disso, o laboratdrio presta servico de impressao de trabalhos aos alunos

que ndo possuem computador em casa.

27.3 - Geréncia de Praticas

A Geréncia de Praticas é uma célula administrativa da Faculdade Santa
Rita que tem por finalidade coordenar e operacionalizar todas as atividades
relacionadas ao processo de aprendizagem teodrico-pratico, como os Estagios,
os Trabalhos de Conclusao de Curso (TCC), as Atividades Complementares e os

Programas de Pesquisa e Extensao.



E um canal de divulgacdo e esclarecimentos, junto a alunos e
professores, de todas as informacdes referentes as atividades acima
relacionadas.

Além disso, atua como nucleo de divulgacdo de Estagios e de

relacionamentos com Empresas.

28 - ESTAGIO E TCC - O QUE SAO, COMO E ONDE RECEBER
ORIENTACAO?

A Geréncia de Praticas é o setor responsavel por todas as informacodes e
orientacdes referentes a Estagios e a Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC)
da Faculdade Santa Rita.

28.1 - Estagio Supervisionado

O Estagio Curricular Supervisionado é uma atividade académica
obrigatoria na maioria dos cursos de nivel superior, de acordo com a Lei
6.494/77, regulamentada pelos Decretos 87.497/82 e 2.080/96.

O estagio é de responsabilidade do aluno e tem orientacao, supervisao e
avaliacdo da empresa e da escola, com a convalidacao final feita pela
instituicao.

A carga hordria minima do estagio varia de curso para curso. Para
conhecé-la, o aluno podera consultar: os elencos curriculares dos cursos de
graduacao e/ ou o Manual de Estagio para o seu curso, disponivel na Geréncia
de Praticas. No caso da pds-graduacao, a orientacdo sera dada no inicio de
cada curso.

A avaliacao do estagio é feita de acordo com os critérios definidos pelo
curso e aprovados pelo CONSEPE (Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao da
FASAR).

Importante:



e O aluno com estagio pendente, apds haver concluido as disciplinas do
curso, devera providenciar a renovacao de matricula para poder realiza-lo.

« O aluno nao aprovado no estagio devera realiza-lo novamente para
concluir o curso e obter o diploma de graduacao.

« O estagio deve ser realizado antes de vencer o tempo maximo para

conclusao do curso.

28.2 - Estagio de Complementacao Curricular

O Estagio de Complementacao Curricular é o estagio ndo obrigatorio,
realizado pelo aluno interessado em iniciar-se na carreira profissional mesmo
sem validade para carga horaria minima estipulada no curriculo do curso.

O Estagio de Complementacao Curricular ndao substitui nem exime o

aluno de realizar o Estagio Curricular obrigatorio.

28.3 - Trabalho de Iniciacao Cientifica (TIC)

Entende-se por Trabalho de Iniciagdao Cientifica (TIC) o resultado final de
uma pesquisa cientifica projetada e desenvolvida pelo aluno no decorrer do seu
curso de graduacdo. E de carater obrigatdrio para todos os cursos da FASAR.

O objetivo principal do TIC é servir como instrumento a iniciacao
cientifica e ao ensino e promover a inter-relacdo entre a graduacdo e a pds-
graduacdao, de maneira que o aluno possa compreender a importancia da
pesquisa cientifica para a sua formacdo profissional e intelectual e para “a
promocdao humanistica, cientifica e tecnoldgica do pais” (artigo 214 da
Constituicao Federal).

O aluno podera obter informacdes sobre periodo de realizacdo, prazos e
critérios de avaliacdo do TIC consultando o Manual de TIC para o seu curso,

disponivel na Geréncia de Praticas.



Importante:

e O aluno com TIC pendente, apds haver concluido as disciplinas do
curso, devera providenciar a renovacao de matricula para poder realiza-lo.

« O aluno nao aprovado no TIC devera realiza-lo novamente para concluir
0 curso e obter o diploma de graduacao.

« O TIC deve ser realizado antes de vencer o tempo maximo para

conclusao do curso.

29 - REGIME DISCIPLINAR

Comete infragdao disciplinar o membro do corpo docente, discente ou
técnico-administrativo que:

a) guarde, transporte ou utilize armas de qualquer natureza, substancias que
causam dependéncia fisica ou psiquica ou bebidas alcodlicas;

b) deixe de observar os preceitos éticos e regimentais ou as normas emitidas
pelos 6rgaos da administracao;

c) atente contra os bens de qualquer natureza do patriménio da Instituicao;

d) promova, incite ou participe, por qualquer forma, de atos ou manifestacoes
de carater discriminatorio, politico, racial ou religioso ou que atentem contra a
moral e os bons costumes;

e) fomente, incentive ou apodie a paralisacao das atividades académicas ou
perturbe o desenvolvimento normal das mesmas;

f) desrespeite, ofenda ou agrida, fisica ou moralmente, qualquer membro da
comunidade académica.

Os membros da comunidade académica que cometerem infracoes
estardo sujeitos as seguintes sancodes disciplinares: adverténcia verbal,
repreensao publica por escrito; suspensdao por tempo limitado;
desligamento da FASAR.

Em situacdes excepcionais e dependendo da gravidade da infragao, o

infrator podera ser suspenso de trés a cinco dias, instaurando-se, se



necessario, uma comissao de sindicancia para apurar os fatos. Nesse caso, a
sancao devera ser aplicada pelo Diretor da Instituicdo imediatamente depois
de cometida a infracao.

O infrator que causar dano comprovado ao patrimbnio da Instituicao
ficard obrigado a ressarcir os prejuizos.

Em caso de infragdo disciplinar grave e comprovada, o Diretor podera
aplicar diretamente a pena de desligamento da instituicao.

Em todos os casos, ficara assegurado ao infrator o direito de defesa. O
pedido de reconsideracdo ou interposicao de recurso a instancia imediatamente
superior devera ser feito no prazo de cinco dias, a contar da data da aplicacao

da penalidade.

30 - REGIME FINANCEIRO

Os valores das contribuicoes escolares, bem como suas formas de
pagamento, sao fixados pela Tesouraria, atendidos os indices e demais
dispositivos estabelecidos pelos érgaos governamentais competentes.

Esses valores referem-se a conta-prestacao de servicos educacionais e
devem ser pagos rigorosamente em dia.

Atrasos no pagamento das contribuicoes escolares estao sujeitos a
multa, encargos financeiros e cobranca segundo a legislacao vigente.

Qualquer outra taxa legalmente vigente ou instituida devera ser paga na

época e no valor fixado pelo 6rgao competente da Instituicao.



