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Achados e Perdidos

Todos os objetos encontrados nas dependéncias da Faculdade deverdo ser entregues a
Secretaria Geral. Nesta, permaneceréao pelo prazo de 90 dias. Apos este prazo, serdo doados a
uma entidade assistencial, com excecdo de documentos de identificacdo do aluno, fato que
sera notificado por telefone para a retirada (pessoalmente).

Andlise Curricular

E um procedimento realizado na secretaria geral para analisar os componentes curriculares do
aluno para casos de transferéncias de faculdade, transferéncia de curso, dispensa de
disciplina, destrancamento de matricula, retorno por matriculas em abandono, cumprimento de
componentes curriculares para alunos que concluiram os periodos dos cursos e estdo em
dependéncia curricular e entre outros que o alunos esteja ndo matriculado na Faculdade de
Porto Feliz. O estudante deverd protocolar o pedido da andlise curricular, pessoalmente, na
secretaria geral, munido de documento de identificagdo (RG ou CNH valida) dentro do prazo
informado em calendario escolar. A concessdo positiva da andlise curricular estard
condicionada a existéncia de vaga.

Apoio Psicopedagégico

A Faculdade de Porto Feliz oferece gratuitamente, para todos os alunos, o Apoio
Psicopedagégico. O objetivo desse programa € dar apoio emocional ao aluno durante a
frequéncia ao curso. Nesse sentido, o programatem como funcgdes a triagem, o diagnostico e
a orientacdo do aluno no trato dos seguintes aspectos: possiveis insatisfacdes com o
desempenho escolar; a falta de motivacdo para o estudo; a superacdo das crises de
relacionamentos; as dificuldades de desempenho com cursos e ou professores; davidas sobre
afaculdade; indecisdes com relagdo a sua vocacao e a escolha do curso; privacdes, estresse,
cansaco, soliddo, angustia e demais problemas que possam afetar a sua aprendizagem. O
programa prevé atendimento individual, em grupos, palestras e outros meios apropriados para
suas finalidades. O Apoio Psicopedagdgico é coordenado por um profissional da psicologia. O
atendimento depende de agendamento prévio na Secretaria, pessoalmente ou pelo
telefone(15)3261-4549.

Atividade Complementar (AC)

Configura-se em um elenco de atividades que, além de constituirem oportunidade para o
aprofundamento e/ou complementacéo, busca-se, fundamentalmente, alcancar os seguintes
objetivos:

a) Complementar e enriquecer a matriz curricular; b) Ampliar os conhecimentos praticos e
teodricos; c¢) Ampliar o repertério cultural do graduando; d) Proporcionar integracdo da
comunidade académica; e) Estimular a iniciativa / autonomia dos alunos; f) Incentivar a
integracéo entre os diversos campos do saber. O discente devera verificar com a Coordena¢éo
do curso, a obrigatoriedade da atividade complementar, bem como, atender as especificacbes
para entrega da mesma, sempre respeitando os prazos estabelecidos para recebimento na
Secretaria, e consultando os prazos no site da Faculdade de Porto Feliz
(http://wvww.famo.com.br/),acessando a pégina de seu curso, portal do aluno ou murais da
faculdade. Quando o estudante encerrar o curso e ficar com pendéncia neste componente
curricular, devera solicitar uma analise curricular para que seja feito o estudo das disciplinas e
componentes curriculares que ainda ndo foram concluidos pelo aluno (vide analise curricular).
O estudante devera se adaptar a grade curricular vigente, observando, sempre, o periodo de
integralizagdo do curso. ApOs o resultado positivo da analise curricular, o estudante devera
4
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realizar a renovacgdo da matricula, dentro do periodo informado em calendario académico (vide
Renovacéo da Matricula).

Avaliacéo Institucional

Entre os setores internos da Faculdade existe a Comissao Propria de Avaliacdo (CPA), que foi
criada por determinacéo legal, e tem por funcéo planejar e coordenar os processos internos de
autoavaliacdo da Instituicdo. Além disso, compete a CPA fornecer informacdes ao MEC e ao
INEP sobre os resultados da autoavaliacdo, que servem de elementos para os processos de
autorizacGes e reconhecimentos junto a esses 0rgaos publicos.

A autoavaliacdo institucional pretende levantar dados que contribuam para a melhoria da
gualidade dosservicos educacionais prestados aos alunos e a comunidade local. No processo
de autoavaliagdo estd também o objetivo de identificar fragilidades e mecanismos para o
respectivo aprimoramento do funcionamento da Faculdade.

Todos os sujeitos da comunidade interna (alunos, professores e pessoal técnico-administrativo)
participam do processo de autoavaliacdo, seja discutindo critérios ou respondendo a
guestionarios sobre as diversas dimensfes da Instituicdo (organizacdo didatico-pedagdgica;
corpo docente; instalagdes).

E de extrema importancia que os alunos, quando convocados, participem do processo
institucional de autoavaliagdo, para que seja possivel aprimorar sempre os servigos oferecidos
em busca de uma educacdo de qualidade. Mais informacdes, no site da Faculdade de Porto
Feliz, pagina Institucional, link CPA.

Biblioteca

A Biblioteca da Faculdade de Porto Feliz oferece pesquisa bibliografica local, levantamento em
bases de dados especiais, apoio metodolégico a pesquisa e espaco para consulta local. Além
disso, ha o empréstimo de material bibliografico e o intercambio bibliografico com outras
bibliotecas. Dentro de suas dependéncias, exige- se o siléncio dos usuarios. E proibido fumar,
comer e/ou beber nas dependéncias da mesma. O acesso ao acervo da Biblioteca s6 é
permitido sem a portabilidade de bolsas, sacolas, mochilas, pastas, ficharios, bebidas ou
alimentos. Todo material consultado ndo devera ser recolocado nas prateleiras e sim devolvido
ao balcdo de atendimento. Os computadores da Biblioteca estdo disponiveis aos alunos,
professores e funcionarios. N&o é permitido aos alunos do Ensino Fundamental e Médio o
empréstimo de obras especificas para os cursos de Graduacao e Pds-Graduacao.

O empréstimo de material do acervo aos alunos é pessoal e intransferivel. E facultado o
empréstimo de até 02 (dois) volumes de cada vez, pelo prazo de 07 (sete) dias corridos, sendo
permitida a renovacdo desde que ndo haja procura pelo mesmo titulo por outro usuario. A
devolucdo deve ser feita no balcdo de atendimento da biblioteca, dentro do prazo estipulado.
No caso de devolugcdo de materiais com atraso, somente serdo recebidos mediante o
pagamento da respectiva multa de R$ 3,00 (trés reais) por dia e por obra. Obras de referéncia,
como enciclopédias e dicionérios, s6 poderdo ser retiradas para utilizagdo durante as provas, e
para fotocépias nos limites da legislagdo aplicavel. Nesses casos, a devolugcéo devera ser feita
no mesmo dia da retirada.

Para possibilitar o controle e baixa do material emprestado ndo € permitido que outro usuario
retire-o imediatamente apés a devolucdo. O material é liberado para empréstimo apés retornar
a estante. A devolugéo dos livros deve ser feita no balcao de empréstimo e nunca nas estantes.
Enquanto o sistema ndo efetuar a baixa do material o usuario estard& em débito com a
Biblioteca.
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A renovacdo de empréstimo de material podera ser feita somente se o0 usuario ndo estiver com
pendéncia de entrega de livros ou com pendéncia de multas. A renovacédo podera ser solicitada
pessoalmente nos balcdes de atendimento, pelo telefone (15) 3261-4549, ou pelo e-mail
biblioteca@famo.com.br

A reserva de material da Biblioteca podera ser efetuada no balcdo de atendimento, por
telefone, ou e-mail. O livro reservado ficara a disposicao do usuario pelo prazo de 48 horas
apos sua devolucdo. Terminado este prazo, a reserva sera cancelada.

O atraso na devolucdo de material emprestado gera multa. O extravio ou qualquer dano ao
mesmo implicara na obrigatoriedade da reposicdo por parte do usuario ou indenizacéo deste a
Faculdade.

Mais informacdes, no site da Faculdade de Porto Feliz (https://www.famo.com.br/institucional/biblioteca)

Calendario Académico

Consiste o calendario académico na agenda das principais atividades e prazos da Faculdade.
Nele, estdo previstos os dias letivos e as épocas de recesso escolar. A divulgagcdo do
Calendério Académico ocorre a cada periodo letivo e pode ser consultado no site da
Faculdade. As avaliagBes suplementares e as reavaliagbes (Exames Finais) acontecem no
periodo previsto neste calendario, na data especifica fixada pelo professor da disciplina. Para
consultar as datas, acesse o site (https://www.famo.com.br/aluno/calendario)

Cancelamento de Matriculas

O cancelamento de matricula é o ato pelo qual o discente se desliga da Instituicdo de Ensino,
perdendo, assim, todos os vinculos com a Instituicdo. O cancelamento s6 pode ser requerido
se houver matricula no periodo letivo da prépria solicitagdo, conforme art. 52 do Regimento
Geral da Faculdade de Porto Feliz.

Cartao Escolar

Destinado a alunos e professores, detentores do beneficio de 50% de desconto no valor da
tarifa, para uso nas linhas urbanas e suburbanas. Nas linhas urbanas, o beneficio sera
concedido a alunos e professores dos ensinos fundamental, médio e superior de graduacéo.
Para uso nas linhas suburbanas, oaluno ou professor devera se enquadrar ao que estabelece a
Portaria ARTESP n°. 012/05 de 28/09/2005 Como adquirir: aluno ou professor deve retirar a
declaracdo de regularidade de matricula. Para informag8es sobre documentacdo, entrar em
contato com a empresa Polaz pelo telefone: (15) 3262- 5555.

Colacgao de Grau

A colacdo de grau é oferecida gratuitamente a todos os formandos de todos os cursos. A
Faculdade de Porto Feliz sugere que as turmas montem comissfes de formatura, e
posteriormente procurem a Secretaria Geral da Faculdade de Porto Feliz para obterem
informacdes sobre colagcdo de grau e bailes de formatura. As Comissdes de Formatura que
desejarem agendar reunides com representantes de empresas de formatura nas dependéncias
da Faculdade de Porto Feliz deverdo pedir autorizagdo prévia a Secretaria Geral, através do e-
mail: secretaria@famo.com.br. Poderdo participar da colacdo de grau, todos os estudantes que

6
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estiverem regularmente matriculados.

Conclusao do Curso

Para o aluno concluir o curso devera cumprir todos os componentes curriculares previsto na
grade curricular do curso. A ndo conclusdo de um componente, o aluno ficara impedido de
colar grau e, consequentemente, ndo tera o0 respectivo diploma de conclusdo e/ou
documentacdo de conclusdo do curso. E responsabilidade do aluno consultar o boletim de
notas durante o decorrer do semestre, bem como em seu final para acompanhar as disciplinas
aprovadas, reprovadas e as que ainda ndo foram cursadas. No decorrer dos semestres letivos
o aluno podera cursar as disciplinas reprovadas por nota e/ou frequéncia nas modalidades
DNP e DMO, para que no final do curso tenha cumprido todas as disciplinas da grade curricular
do curso (vide regulamento em Dependéncia em disciplina). Para casos de dependéncia em
qualquer disciplina ou componente curricular como estagio, atividade complementar, trabalho
de concluséo do curso (TCC), ACs, entre outros, na conclusao dos periodos do curso o aluno
devera solicitar uma analise curricular para que seja feito o estudo das disciplinas e
componentes curriculares que ainda ndo foram concluidos pelo aluno (vide andlise curricular).
O estudante devera se adaptar a grade curricular vigente, observando, sempre, o periodo de
integralizagdo do curso. ApOs o resultado positivo da analise curricular, o estudante devera
realizar a renovacéo da matricula dentro do periodo informado em calendéario académico (vide
Renovacéo da Matricula).

Consulta de Notas e Faltas

E responsabilidade do aluno consultar suas notas e faltas durante o semestre e ao seu final,
para acompanhar as disciplina aprovadas, reprovadas e as ainda ndo cursadas. O aluno
devera acompanhar a publicacdo das notas e faltas no Portal do Aluno no site da Faculdade de
Porto Feliz (www.famo.com.br), link Aluno, Portal do Aluno. No decorrer do semestre o0s
professores tém o prazo de quinze dias para a publicacdo das notas, a contar da respectiva
realizacdo. As faltas séo publicadas ao final do semestre. O aluno tem o limite de 25% (vinte e
cinco por cento) permitido para se ausentar das aulas em cada disciplina- acima desse limite,
estara reprovado por frequéncia (vide Frequéncia).

Cursos de Extenséao

A Faculdade de Porto Feliz oferece cursos de extensdo como idiomas, Matematica, Lingua
Portuguesa entre outros. Consulte os murais disponiveis nos prédios sobre o periodo de
inscricdo e taxas.

Critérios de Aprovacao

E considerado aprovado na disciplina, o aluno que obtiver NF (nota final) igual ou superior a
6,0 (seis) e que tenha,no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia aos trabalhos
académicos efetivos.

ApOs o E (exame), considera-se aprovado o aluno cuja nota for igual ou superior a 5,0 (cinco).

Os critérios para aprovacédo e reavaliacdo (exame final) em uma disciplina sdo os mesmos
definidos noRegimento da Institui¢&o.
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Critérios de Avaliacao

No semestre serdo aplicadas 4 (quatro) avaliagdes, que comporao 100% da nota do discente.
O Exame (E) sera apenas no caso da nao obtencdo de média minima para aprovagdo. O
Resultado Final (RF) é o somatorio de E e NF (nota final). Faculta-se ao aluno a realizacdo de
Prova Suplementar ao final do semestre, apenas para substituir uma avaliacdo perdida por
disciplina.

Na elaboracao das avaliagGes, seus contetdos ficam a critério do acordado entre Coordenacgéo
de Curso,NDE e colegiado, sempre em vistas ao PPC do curso, ao PDI e as Diretrizes
Curriculares.

E considerado aprovado na disciplina, o aluno que obtiver NF igual ou superior a 6,0 (seis) e
gue tenha,no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia aos trabalhos académicos
efetivos.

Apbs o E (exame), considera-se aprovado o aluno cuja nota for igual ou superior a 5,0 (cinco).

Declaracao de Matricula

Tem direito a declara¢@o de matricula os alunos regularmente matriculados na Faculdade de
Porto Feliz. Solicitagdo: O aluno deverd comparecer pessoalmente na tesouraria munido de
documento de identificagdo (RG ou CNH valida) fazer a solicitagdo do Requerimento e pagar
taxa conforme valores disponiveis na tesouraria. Retirada: O aluno dever4 comparecer
pessoalmente na secretaria geral munido de documento de identificacdo (RG ou CNH valida) e
requerimento de declaragdo de matricula. Caso seja necesséaria a retirada por um terceiro
devera trazer uma declaracdo assinada pelo aluno informando o nome do terceiro, trazer RG
do aluno e do terceiro.

Dependéncia em Disciplina

O aluno que ndo conseguir aprovagdo na disciplina podera cursa-la em periodos letivos
posteriores ao regime de Disciplina Ministrada sob Orientagédo (DMO).

DMO - Disciplina ministrada sob orientacdo: A Disciplina Ministrada sob Orientacdo (DMO) é
uma dependéncia a ser cursada de forma presencial, fora do horario regular das aulas. Essa
modalidade de oferecimento destina-se aos alunos com dependéncia que tenham sido
aprovados por nota e reprovados por frequéncia, com o consentimento do Coordenador. Para
a realizacdo desta, o discente matriculado na faculdade devera consultar o periodo de inscrigdo
estabelecido em calendério escolar e comparecer a secretaria geral, munido de documento de
identificacdo (RG ou CNH, validos), para fazer a inscricdo na disciplina em dependéncia.
Conforme a Resolucdo CONSUP 03 05/2012, o discente devera estar regularmente
matriculado e sem pendéncia financeira com a Instituicdo. Assim, ele podera fazer 2 (duas)
disciplinas por semestre, sob regime de DMO (disciplina ministrada sob orientacéo) ou DNP
(disciplina ndo presencial), no total das duas modalidades e somente para médias >= 3,0. O
discente podera ser reprovado duas vezes em qualquer modalidade (DMO ou DNP). Com mais
de duas reprovacges, o aluno tera que cursar a disciplina em sala de aula. Os estudantes que
ndo estdo matriculados no curso e desejam fazer as dependéncias na modalidade DMO
deverdo solicitar andlise curricular, munido de documento de identificacdo (RG ou CNH,
validos), no prazo estabelecido em calendario escolar. Apos o encerramento do prazo, devera
aguardar o periodo no préximo semestre letivo.
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Destrancamento de Matriculas ou Readmissao no Curso

O estudante devera solicitar uma andlise curricular para que seja realizado o estudo da vida
académica do discente dentro do prazo estabelecido em calendario escolar, adaptando-a a
grade curricular vigente, observando, sempre, o periodo de integralizagdo do curso (vide
Analise Curricular). O estudante devera estar com as suas obrigacbes financeiras
rigorosamente em dia. O destrancamento estard condicionado a existéncia de vaga. Apés o
resultado positivo da andlise curricular, o estudante devera realizar a renovagdo da matricula
dentro do periodo informado em calendario académico (vide Renovacgéo da Matricula).

Diploma

ApOs a colacdo de grau o processo de separagdo de documentos é iniciado automaticamente,
sem a necessidade do aluno solicitar. O processo do aluno s6 sera enviado para registro se a
Faculdade possuir toda a documentacdo necessaria requisitado pela registradora, ou seja,
caso seja solicitado algum documento ao aluno e 0 mesmo nao trouxer dentro do periodo
estipulado o processo ndo sera enviado para registro e a Faculdade aguardard o aluno trazer
toda a documentacao solicitada.

O diploma é gratuito e sera expedido em até um ano apés a entrega de todos os documentos
solicitados.

Dispensade Disciplinas

O aluno que tenha concluido curso superior de graduagdo ou que tenha obtido aproveitamento
em disciplinas cursadas nesta ou em outra Instituicdo de Ensino Superior, podera requerer a
dispensa da obrigatoriedade das disciplinas nas quais tenha obtido aprovacdo, de maneira a
ndo cursa-las novamente, desde que exista compatibilidade de carga horaria e de contetdo
programatico. Os interessados deverdo solicitar (pessoalmente) a analise curricular da
viabilidade da dispensa, dentro do prazo estabelecido em calendario escolar, acompanhados
do histérico escolar e dos programas das disciplinas (originais) a serem analisadas (Vide
Andlise Curricular). Os aproveitamentos serdo concedidos para disciplinas que ainda nao foram
oferecidas para o aluno. Na renovacgdo da matricula, o aluno devera solicitar a grade especial
de aulas para que possa cursar as disciplinas que estdo sendo oferecidas no semestre nos
dias que seriam ofertadas as disciplinas dispensadas. (Vide Grade horéria especial).

ENADE

O Exame Nacional de Desempenho do Estudante (ENADE) é uma avaliacdo a qual séo
submetidos os alunos dos cursos superiores com a finalidade de aferir o rendimento em
relagdo aos contelidos programaticos, habilidades e competéncias. O ENADE é aplicado de
trés em trés anos conforme a &rea do curso frequentado pelo aluno. A Faculdade tem a
responsabilidade da inscricdo dos alunos e divulgacao daqueles que estdo obrigados a
participacdo do Exame. Os alunos convocados que ndo comparecerem para a realizacdo do
ENADE ficardo impedidos de participar da colacdo de grau e de ter acesso a emissao do
respectivo diploma. E responsabilidade de cada aluno buscar um bom desempenho no
supracitado Exame, visto que a nota geral atribuida a todos os alunos do curso que participam
do ENADE tem divulgacao nacional, além disso, algumas empresas em processos de sele¢cédo
solicitam ao candidato o desempenho individual na prova.
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Estagio

O estagio, nos cursos em que esta previsto, € componente curricular obrigatério. Deve o aluno
verificar com a respectiva coordenacdo a obrigatoriedade ou ndo do estagio, bem como
providenciar seu cumprimento nos prazos previstos segundo regulamento proprio. Nos casos
de estagio obrigatério, 0 ndo cumprimento no prazo previsto impede o aluno de colar grau e de
receber emisséo do diploma, de modo que o aluno devera solicitar uma analise curricular para
gue seja feito o estudo das disciplinas e componentes curriculares que ainda ndo foram
concluidos por ele (vide analise curricular). O estudante devera se adaptar a grade curricular
vigente, observando, sempre, o periodo de integralizacdo do curso. Apos o resultado positivo
da andlise curricular, o estudante devera realizar a renovacdo da matricula dentro do periodo
informado em calendario académico (vide Renovacao da Matricula).

Faltas e Licencas

O exercicio domiciliar podera ser aplicado nos casos de licenga gestante a partir do 8° e 9°
periodos gestacionais e 1° més com o bebé, além dos casos de doengas agudas. Tem o
exercicio domiciliar as seguintes finalidades: Constituir orientacdo basica para o estudo
individual e aprendizagem do contetdo programético da disciplina e servir como compensagao
de auséncia nas aulas no periodo de afastamento. Os alunos atendidos pelo Regime de
Exercicios Domiciliares estardo sujeitos as avaliagbes de aproveitamento como os demais. Os
Professores indicardo trabalhos que deverdo ser realizados durante o periodo de licenca. As
faltas serdo retiradas somente se, apds andlise, os trabalhos tenham sido considerados
“suficientes”. Os exercicios domiciliares para compensacdo de auséncias ndo incluem estagios
supervisionados. Os casos de periodos curtos de auséncia as aulas (até 14 dias) encontram-se
amparados pelos 25% de faltas. E importante ressaltar que ndo ha abono de faltas. O
tratamento excepcional, sob a forma de exercicios domiciliares, sera concedido aos alunos
amparados pelo Decreto Lei n °1044/ 69 e pela Lei n °6202/ 75. O aluno ou seu representante
devera solicita-lo, juntando Atestado Médico com os seguintes requisitos: |. Ser em via original,
no qual conste o nome do paciente; Il. Apresentacéo de classificagdo estatistica internacional
de doencgas e problemas relacionados a saude CID; Ill. Especificacdo do tempo de concesséo
da licenga; IV. Local, data, assinatura e carimbo do médico atestante, bem como numero de
seu registro no Conselho Regional de Medicina (CRM). O pedido sera deferido desde que o
periodo seja igual ou superior a 15 (quinze) dias e no prazo maximo de 10 (dez) dias apés o
inicio da ocorréncia do afastamento. O periodo maximo de licenga para um semestre letivo éde
90 (noventa) dias, para que ndo haja comprometimento do processo pedagdgico de
aprendizagem. Para compensacdo das faltas, os alunos fardo trabalhos domiciliares
elaborados pelos docentes titulares das disciplinas, com prazos pré-estabelecidos para
devolucdo, estando condicionados a aprovacdo. A aprovacao do exercicio domiciliar somente
serve para suprir a auséncia do aluno as aulas e ndo substitui as notas das avalia¢des. A
concessdo do regime de exercicios domiciliares ndo dispensa o aluno das avaliagBes
periédicas e do exame final.

Frequéncia

Os cursos oferecidos pela Faculdade de Porto Feliz sdo autorizados para funcionarem em
regime presencial, obrigando, por for¢a de regulamentacao do Ministério da Educacéo, que os
alunos neles matriculados comparegam, no minimo, a 75% das aulas e atividades
programadas para cada disciplina. A ndo observancia deste preceito coloca o aluno na
condicao de reprovado na(s) disciplina(s) em que o minimo de frequéncia ndo tenha sido
atingido, independentemente do resultado obtido nas avaliacbes de aproveitamento escolar.
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Horario das Aulas
Noturno
Inicio Término

Pré aula 18h20 19h00
12 aula 19h00 20h00
22 aula 20h00 20h45
Intervalo 20h45 21h00
32aula 21h00 21h45
4% aula 21h45 22h30

Horéarios de Atendimento
Biblioteca: de 22 a 62 feira das 11h30 as 21h
Secretaria:; de 22 a 62 feira das 11h30 as 21h

Tesouraria: de 22 a 62 feira das 11h30 as 21h

Integralizagéo Curricular: Regime Matricula por Disciplina

A integralizagdo curricular serd feita pelo regime de matricula por disciplina. O regime de
matricula pordisciplina é um sistema flexivel de programacdo de estudos caracterizado pela
nao-seriacdo do curso e pela abordagem independente de cada disciplina dentro do curriculo.
Esta forma de organizagdo curricular permite que as disciplinas sejam ofertadas respeitando
certos requisitos pedagdgicos de ordenacdo e de concatenacdo légica no estudo de vérias
disciplinas e limites de tempo minimo e maximo de duragdo do curso. O plano de
integralizagdo curricular do curso sera flexivel em duracdo e sequéncia, observando: | - Os
limites minimo e maximo de duracdo do curso definidos no Projeto Pedagdgico. Il - O limite
minimo e maximo de carga horaria a cursar permitidos em cada periodo letivo para o curso,
definidos pelo Conselho Superior, ouvido o Conselho de Coordenacdo. Ill - Os pré- requisitos e
co-requisitos das disciplinas. IV - a lista de ofertas de disciplinas de cada periodo letivo e o
namero de vagas oferecida. Entende-se por pré-requisito a disciplina cujo estudo, com
aprovacao, é condicdo prévia para matricula em outra disciplina. Entende-se por co-requisito a
disciplina cuja aprovagdo anterior ou matricula simultanea é condi¢do para matricula em outra
disciplina. O nimero de vagas oferecidas em cada disciplina ser& estabelecido em funcdo do
namero de matriculas iniciais fixadas para o curso pelo Conselho de Coordenacéo, atendida a
natureza obrigatoria ou eletiva da disciplina.

Laboratérios

Os alunos tém a disposicdo laboratorios de informatica e outros laboratorios especificos,
conforme as necessidades de cada curso. Os laboratorios sao utlizados mediante
agendamento prévio dos professores. Além disso, ha equipamentos de informéatica disponiveis
para uso dos alunos independentede reserva, como no caso do espaco existente na Biblioteca.
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Matricula

A matricula, conforme consta no Regimento da Faculdade de Porto Feliz, art. 49, é o ato formal
de ingresso no curso da graduacéo e de vinculagdo a Faculdade. O candidato classificado no
processo letivo requerera sua matricula no curso da Graduacdo da Faculdade, dentro do prazo
estabelecido, mediante requerimento realizado pelo aluno ou pelo seu responsavel legal, que
estabelece o vinculo contratual entre o aluno e aInstituicdo, credenciando-o a fazer parte do
corpo discente. S8o necessarias as copias dos seguintes documentos, em duas vias: Cédula
de identidade, CPF, Certificado de Conclusdo do Ensino Médio, Histérico Escolar do Ensino
Médio, Certificado Militar (para o estudante do sexo masculino), Certiddo de Registro Civil,
Titulo de Eleitor e Comprovante de residéncia com CEP da rua atualizado em até 60 dias.
Candidatos menores de 18 anos deverdo vir acompanhados dos pais ou responsavel munido
de copia doRG e CPF. E imprescindivel que o candidato compareca com o seu responsavel
devido a tiragem da foto para confeccdo da carteirinha de acesso as dependéncias da
Faculdade. No ato da matricula, o candidato deverad assinar o contrato que corresponde a
semestralidade escolar, sendo o pagamento do semestre dividido em 6 parcelas, devendo a
primeira ser paga no momento da assinatura do contrato. Aintegralizac¢éo curricular é feita pelo
regime de matricula por disciplina, conforme consta no Regimento da Faculdade de Porto Feliz,
art. 39, tratando-se de um sistema flexivel de programacao de estudos caracterizados pela ndo
necessdria seriacdo do curso e pela abordagem independente de cada disciplina dentro do
curriculo. Esta forma de organizagéo curricular permite ao aluno cursar disciplinas respeitando
certos requisitos pedagoégicos de ordenacdo e de concatenagéo ldgica no estudo de varias
disciplinas e limites de tempo minimo e maximo de duracgao do curso.

Necessidades Especiais

O aluno portador de necessidades especiais, seja ela decorrente da dificuldade de locomocé&o,
ou outra que implique restricdes a vida académica, devera declarar a condicdo no ato de
inscricdo para o vestibular e no ato de matricula. Apés o inicio das aulas, devera comprovar a

necessidade especial via atestado com laudo médico.

Plano de Estudos Especial:

O plano de estudos especial é a possibilidade do aluno cursar as disciplinas que estdo sendo
ofertadas no semestre letivo independente da série de matricula e respeitando as normas de
integralizagdo curricular. Plano este voltado aos alunos que ingressaram na Faculdade de
Porto Feliz por transferéncia de faculdade, transferéncia de turno, transferéncia de curso,
dispensa de disciplina, destrancamento de matricula, retorno por matriculas em abandono e
cumprimento de componentes curriculares em dependéncia curricular, sendo também
chamado de horario especial ou grade horaria especial. O aluno devera solicitar o seu horario
especial na renovacdo da matricula. Apés o inicio das aulas o aluno devera acompanhar junto
a secretaria geral a elaboracdo do seu horario especial. A grade sera realizada pela
coordenacdo de curso, respeitando a duracéo e sequéncia do curso, observando: | - Os limites
minimo e méaximo de duracdo do curso definidos no Projeto Pedagdgico. Il - O limite minimo e
maximo de carga horaria a cursar permitidos em cada periodo letivo para o curso,
definidos pelo Conselho Superiorouvido o Conselho de Coordenacéo. Il - Os pré-requisitos e
co-requisitos das disciplinas. IV - a lista de ofertas de disciplinas de cada periodo letivo e o
ndmero de vagas oferecidas. Entende-se por pré- requisito a disciplina cujo estudo, com
aprovacao, é condicao prévia para matricula em outra disciplina. Entende-se por co-requisito a
disciplina cuja aprovacao anterior ou matricula simultanea é condi¢cdo para matricula em outra
disciplina. O nimero de vagas oferecidas em cada disciplina sera estabelecido em funcdo do
namero de matriculas iniciais fixadas para o curso pelo Conselho de Coordenacéao, atendida a
natureza obrigatéria ou eletiva da disciplina. Na composicdo de seu plano de estudos, os
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alunos poderdo agendar horario com seus respectivos Coordenadores, para a escolha das
disciplinas e carga horaria total que poderéo cursar no semestre letivo.

Portal do aluno:

O aluno podera consultar notas, médias, boletim dos semestres, grade horéaria, entre outras
informacdes. Para o primeiro acesso deverd informar no Login: RA e senha: dia e més de
nascimento (ap6s o primeiro acesso devera trocar a senha). Acesse o site da Faculdade de
Porto Feliz (www.famo.com.br), link Aluno, Portal do Aluno.

Prazo para Entrega de Requerimento a ser Expedido

Os documentos solicitados serdo mantidos pelo periodo maximo de 90 dias, contados a partir
da data de emissdo. ApGs este periodo, os mesmos serdo descartados, com excecdo do
diploma e capa. Os documentos deverao ser retirados pelo aluno requisitante ou responsavel
legal, com a apresentacdo do requerimento e RG (original), com excecdo do diploma que
devera ser retirado somente pelo proprio aluno (ou por outra pessoa, mediante procuragao).

Requerimento Prazo Valores(R$)*
Declaracéo de matricula/transporte Ato 5,00
Atestados e certificados 5 dias uteis 5,00
Certificado de conclus&o de curso™ 5 dias Uteis  |5,00
Declaragéo de presenga® 5 dias Gteis 5,00
Declaracdo com datas das avaliacGes 10 dias uteis 5,00

Extrato de notas ato 5,00
Histérico escolar” 5 dias Uteis 15,00
Contelido programatico 15 dias Gteis 15,00
Diploma 12 meses -

22 via Diploma 12 meses 120,00
Outros encargos

Descricédo Prazo Valores(R$)*
Carteirinha de acesso estudantil ou 22 via da mesma 15 dias uteis 20,00

Atraso na devolugéo de livros da biblioteca' Por dia 3,00

* Pagamento somente em dinheiro

1- O aluno tem direito a (01) uma via gratuita, por curso, apds a concluséo.

2- Disponivel apés 30(trinta) dias do inicio das aulas.

3- Seré& cobrado um valor, periodicamente, caso a entrega de livros esteja atrasada. Consultar os

procedimentosna Biblioteca da Faculdade de Porto Feliz.

Valores sujeito a alteragéo.

RA

O Registro Académico (RA) é o numero que vocé recebe no ato da matricula e que o
acompanhara até o final do curso. Essa identificagdo deve ser mencionada em todos os

procedimentos.
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Regime Disciplinar

Todo aluno tem seu comportamento regido pelas normas disciplinares previstas no Regimento
Interno da Faculdade. O aluno deve agir com cortesia e respeito no convivio com todos os
integrantes do corpo docente e técnico-administrativo da Faculdade, bem como em relagdo aos
demais alunos. Além disso, deve o aluno observar a ordem nas dependéncias da Faculdade e
preservar o patrimoénio desta. Também é obrigacdo do aluno a honestidade na execucéo de
trabalhos académicos, bem como se abster da pratica de atos desonestos ou delitos sujeitos a
acao penal. Ademais, deve o aluno agir sem atentar contra a integridade fisica e moral das
pessoas, 0 patrimdnio moral, o patrimdnio cientifico, o patriménio cultural e material da
Instituicdo, o exercicio das funcdes pedagdgicas, cientificas e administrativas, e ndo usar as
dependéncias ou o recinto escolar para a pratica de atos contrarios a moral ou a ordem publica.
O aluno que violar as normas do Regime Disciplinar podera sofrer pena de adverténcia,
repreensao, suspensao até trinta dias ou, desligamento, conforme a gravidade do ato praticado.

Renovacao de Matriculas

No inicio de cada semestre letivo, o aluno deverd efetuar a renovacdo de sua matricula no
prazo informado no calendario académico. As rematriculas poderéo se dar via web (de acordo
com a disponibilizagdo da Faculdade, devendo o aluno estar em dia com suas obrigacdes
financeiras e documentais), acessando o site da Faculdade de Porto Feliz (www.famo.com.br),
link aluno, portal do aluno. Apés a confirmacao da leitura do contrato e a geragédo das 6 (seis)
mensalidades do semestre vigente, a rematricula estard confirmada. A ndo-renovacdo da
matricula implica em abandono do curso e na desvinculagdo do aluno da Instituicdo, conforme
consta no regimento, art. 40. Por solicitagdo do aluno, podera ser concedida a readmisséo ao
Curso.

Revisdo de Notas e Faltas

O prazo para solicitagéo de revisdo de notas e frequéncia serd de 60 dias, a contar da data de
publicacéo oficial dos resultados semestrais. O pedido de revisdo devera ser protocolado na
Secretaria Geral.

Secretaria Geral

A Secretaria Geral é o setor da Faculdade responsavel pelos controles académicos dos alunos,
a qual inclui todos os procedimentos relacionados a matricula, tais como rematricula,
transferéncias, trancamentos, destrancamentos e cancelamentos. E de responsabilidade da
Secretaria a emissdo de declaracdo de matricula, atestados, certificados, declaracdo de
presenca, histérico escolar, conteddo programatico e diploma, conforme prazos e valores
constantes do site da Faculdade a época do pedido. Os documentos solicitados serdo mantidos
pelo periodo maximo de 90 dias, contados a partir da data de emissédo. Apos este periodo, 0s
mesmos serdo descartados, com excecdo do diploma. Os documentos deverdo ser retirados
pelo aluno requisitante ou responsavel legal, com a apresentacdo do requerimento e RG
(original), com excecao do diploma que devera ser retirado somente pelo préprio aluno (ou por
outra pessoa, mediante procuracdo).

Semanas de Curso
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Cada curso oferecido pela Instituicdo tem um periodo reservado para atividades especiais, tais
como palestras e seminarios. Esses eventos sdo denominados de semana de curso. As
datas desses eventosséo divulgadas previamente pelas respectivas coordenacdes de curso. O
comparecimento dos alunos aos mesmos é obrigatério, uma vez que visam a aprimorar a
formacao académica e profissional dos envolvidos. Informe-se e participe das Semanas de
Curso.

Trancamento de Matriculas

E sua possibilidade manter-se vinculado a Faculdade de Porto Feliz, caso necessite
interromper temporariamente os estudos. O trancamento da matricula poderda ocorrer em
qualquer etapa do curso. O trancamento de matricula é concedido ao discente que estiver
regularmente matriculado e integralmente isento de pendéncias com a Faculdade de Porto
Feliz. S6 serd concedido o trancamento de matricula ao aluno que, mediante
requerimento ao Diretor, solicitar interrupcdo temporaria de seus estudos, sem perder sua
vinculagdo a Faculdade, e com o direito de renovacao de matricula. Conforme previsto no §1°,
do art. 51 do Regimento Geral da Faculdade de Porto Feliz, o trancamento sera concedido por
um periodo nédo superior a 2 (dois) semestres letivos, incluindo aquele em que foi concedido.

Transferéncias

Transferéncias de curso: Os interessados deverdo solicitar pessoalmente a analise curricular
da viabilidade de transferéncia, dentro do prazo estabelecido em calendario escolar (Vide
Analise Curricular). Para concessdo da transferéncia, o aluno deverd estar com as suas
obrigacdes financeiras rigorosamente em dia. A transferéncia estard condicionada a existéncia
de vaga. O aluno devera solicitar, na renovacdo da matricula na secretaria geral, o plano de
aula especial (Vide Plano de Aula Especial).

Transferéncias expedidas para outras instituicfes: A Faculdade de Porto Feliz expedira
documentos para transferéncia ou certiddo de estudos realizados em qualquer tempo, desde
gue requeridos pelo aluno. Para concesséo datransferéncia, o aluno devera estar com as suas
obrigacbes financeiras rigorosamente em dia. O discente dever4 consultar as taxas dos
documentos que serdo solicitados para expedicdo da transferéncia.

Transferéncias para a Faculdade de Porto Felizz A Faculdade de Porto Feliz recebe
transferéncia de alunos procedentes de outras instituicdes de ensino superior, sempre
condicionada a existéncia de vagas. O pedido de transferéncia deve ser requerido pelo
interessado (pessoalmente), dentro do prazo estabelecido em calendario escolar, com o
histérico escolar constando os dados do processo seletivo e ENADE, além dos programas das
disciplinas (originais) a serem analisados, em maos. Sera realizada uma analise curricular pela
Coordenacao do Curso. Se o aluno concordar com a analise, podera efetuar a matricula dentro
do prazo estabelecido em calendario escolar. O aluno transferido estara sujeito as adaptacdes
curriculares que se fizerem necessérias, aproveitados os estudos realizados com aprova¢éo no
curso de origem, nos termos da legislacdo vigente. O aproveitamento sera concedido e as
adaptacdes serdo determinadas pelo Conselho de Coordenacdo. O aluno devera solicitar na
renovacdo da matricula, na secretaria geral, o plano de aula especial (Vide Plano de Aula
Especial).

Vagas de Estégio

Os servicos divulgados séo prestados por terceiros, sem nenhum vinculo com a faculdade. A
instituicAoapenas cede este espaco para divulgacao.
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