APRESENTACAO

Este manual € um instrumento de apoio que traz as informacfes necessarias para que
0 corpo discente possa se situar em relacdo a sua vida académica.

Contém informacdes Uteis para vocé incluir-se no ritmo acelerado de sua vida académica.

Nele o académico orientar-se-a em relagcdo as normas, aos regulamentos e aos proce-
dimentos que dizem respeito a vida académica no ambito da sua Faculdade, por isso, a
leitura deste manual se faz indispensavel.

Construir um novo tempo € tarefa de todos nos e um grande desafio. O desafio de
renascer, de comecar e recomecar, de alcar novos véos. E mergulhando na correnteza do
tempo, buscando novos saberes que construimos a escrita da histéria; historia esta que se
faz da soma do seu comprometimento, do trabalho orientado por seus professores e do
apoio que vocé pode encontrar na direcdo da sua Faculdade.

O objetivo, ao elaborar este manual, foi dentre outros aspectos, demonstrar nosso
compromisso e respeito ao segmento discente, esperando despertar também seu compro-
metimento na construcdo de processos de ensino e aprendizagem de qualidade.

Entre muitos objetivos que compartilhamos com a Comunidade Académica da FAIS,
esta o de focar as pessoas como entes em constante desenvolvimento.

Assim, invocamos o compromisso de seriedade, responsabilidade, respeito e dedica-
cdo para que juntos possamos responder positivamente a todos aqueles que de uma forma
ou de outra acreditam e esperam de noés solucdes inteligentes e criativas para o progresso
cientifico e tecnolégico como forma de promocéao da vida.

Seja bem-vindo a Faculdade de Sorriso -FAIS

A Diregéo
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| -CONHECENDO AFAIS.

1 -Apresentacao.

A Faculdade de Sorriso - FAIS - instituicdo de Ensino Superior, situada na cidade de
Sorriso, estd comprometida com o desenvolvimento social, humano e profissional da
regido, valorizando a busca do conhecimento, contribuindo com a melhoria da qualidade de
vida das pessoas.

A FAIS objetiva ser referéncia no Estado de Mato Grosso, consolidando o compromisso
institucional de contribuir para a promoc¢ao do desenvolvimento através da oferta de Ensino
Superior, em diferentes areas do conhecimento. Tem como propoésito oferecer uma forma-
cdo de qualidade em que o ensino, a pesquisa, a extensdo e a prestacdo de servigos
apresentam-se de forma integrada e comprometida com o meio social em que esta
inserida.

A Faculdade de Sorriso propbe-se a atuar na Educagédo Superior, focada na
competitividade do individuo e das organizacdes onde estdo inseridos. Para tanto, sua
politica institucional esta em consondncia com as necessidades e expectativas da
Comunidade e Regido, estando em permanente interface com o mercado de trabalho.

Sua proposta é contribuir com o desenvolvimento da regido, considerando que a
educacdo € o caminho mais curto para se promover 0 progresso, o desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico, tendo presente a sustentabilidade do planeta e colocando o saber
a servico da promocao humana.

Atualmente a Faculdade de Sorriso - FAIS - oferece os Cursos de Bacharelado e de
Tecndlogo. A oferta de novos cursos esta diretamente relacionada com a demanda
regional.

O projeto institucional da FAIS contempla o compromisso com a qualidade na
producdo do saber sistematizado, com o avanco cientifico e tecnoldgico que promovem o
desenvolvimento socio, politico e cultural.

A FAIS, orientada pelo seu Plano de Desenvolvimento Institucional, continuard desen-
volvendo o seu projeto institucional de vanguarda, orientado nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, fazendo com que cada novo curso resulte do diagnéstico de uma
realidade em constantes mudancas e que traduza, em sua proposta pedagdgica, um carater
dinamico, participativo, em constante interacdo com o meio. As acdes implementadas para
atender as novas propostas e as em curso, devem sintonizar com a realidade concreta,
visando ao fortalecimento da IES, em conformidade com a sua fungéo social.

1.1 - Credenciamento -A Faculdade de Sorriso - FAIS - foi credenciada pelo Ministério da
Educacéo, conforme Portaria n°. 3022 de 26/12/2001. DOU Secé&o 1, n° 245 de 27/12/2001.



1.2 -Cursos.
1.2.1 -Bacharelado em Administragéao.
1.2.2 -Bacharelado em Ciéncias Contabeis.
1.2.3 -Bacharelado em Direito.
1.2.4 -Bacharelado em Enfermagem.
1.2.5 -Licenciatura em Pedagogia.
1.2.6 -Superior de Tecnologia em Agronegécios.
1.2.7 -Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas.

1.2.8 -Superior de Tecnologia em Gestéo Financeira.

1.3 -Coordenacéo dos Cursos.

O Coordenador do Curso € o responsavel pela gestdo do Curso. A ele compete acolher e
acompanhar docentes e discentes nas atividades académicas, coordenando e orientando a
integracdo de todos no &mbito da instituicdo. A ele cabe a implementacdo do Projeto
Pedagogico do Curso, o fornecimento das informagdes aos académicos, a acolhida das pessoas
em sua coordenacdo, recebe sugestdes, orienta e coordena as atividades do Curso.Realiza o
acompanhamento e o monitoramento das atividades dos docentes e discentes em todas as suas
acoes.

1.4 -Ouvidoria.

A Ouvidoria é um espaco de mediacdo da instituicdo com a comunidade, em especial, a
académica, com o objetivo de aprimorar, permanentemente, as acfes e servicos.

Cabe a ouvidoria responder as manifestacbes (reclamacdes, dendncias, sugestodes,
davidas, elogios, etc.) a partir da apuracdo da procedéncia e da veracidade, em interacdo com
o responsavel do setor a que a manifestacéo se refere.

A participacdo comprometida de todos fard desse canal de comunicacdo um eficaz
instrumento que visa a garantir um atendimento de qualidade e assegure o fortalecimento da
cidadania, alicercada numa gestéo participativa. A ouvidoria podera ser acessada:

a) através do site www.fais.com.br;

b) utilizacdo de urnas, sendo uma afixada préxima a recepgdo e outra na biblioteca
central, de Segunda a Sexta das 07h30min. as 11h30min., das 13h30min. as 22h30min. e aos
Sabados das 08h as 12h e das 13h as 17h;



c) recebimento de correspondéncias pelo endereco, Av. Noémia Tonello Dalmolin n° 2499,
CEP 78890-000, nos mesmos horarios mencionados no item anterior;

d) pelo telefone (66) 3545-7623 ou ainda, optar pelo atendimento pessoal dirigindo-se a
recepcdo para agendar atendimento junto a Ouvidoria no horario das 13h30min. as 17h e das
18h30min. as 22h, de Segunda a Sexta.

Il - INFORMACOES ACADEMICAS.

2.1 -Matricula do candidato classificado no Vestibular.

A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo a FAIS, realiza-se na
Secretaria de Registro Académico - SRA, em prazos estabelecidos no calendario académico,
instruidos o requerimento com a seguinte documentacao:

-Originaldodiplomadoensinomédiooudocumentoqueatestesuaconclusdo(02copias);
-Prova de quitagdo com o servi¢co militar e eleitoral (02 copias);

-Documentos pessoais: 02 copias da certiddo de nascimento ou casamento, 02 copias do
R.G, 02 copias do CPF e 02 copias do Titulo Eleitoral;

-1 foto 3 X 4.

2.2 - Rematricula.

Todos os académicos devem renovar, semestralmente, suas matriculas, nas datas
estabelecidas pelo calendario académico. Para efetuar a rematricula, o académico deveréa
estar em dia com sua documentacdo, ter conhecimento de seus resultados do semestre
anterior e apresentar o comprovante de regularidade com a Biblioteca e com a Tesouraria.

E permitida a rematricula por procuracdo, ficando o académico responsavel por todas as
consequéncias dela decorrentes.

2.3 - Matricula de alunos transferidos de outra IES.

A FAIS aceitard transferéncia de académicos procedentes de outras instituicdes nacionais
credenciadas, para prosseguimento no mesmo curso ou afim, desde que haja vaga, ressalvados
os casos de transferéncia amparados em lei, quando requerida nos prazos fixados no calendario
académico.



O requerimento de transferéncia devera ser preenchido na Secretaria de Registro
Académico e instruido com os seguintes documentos:

-Apresentacao do original do Histérico Escolar da IES de origem;

-Copia do Programa das Disciplinas cursadas;

-Copia do Curriculo do Curso da IES de origem (Portaria MEC n°® 515/79);
-Copia de Declaracéo de Vinculo (Portaria MEC 975/92).

Apés a emissdo do atestado de vaga pela FAIS, a instituicdo de origem tem o prazo
méaximo de vinte dias para encaminhar a guia de transferéncia a SRA da FAIS para que o
académico possa efetivar sua matricula.

2.4 -Matricula de Candidato Portador de Diploma.

Apés a matricula dos aprovados no Processo Seletivo e dos candidatos a transferéncia
externa, se ainda restarem vagas, a FAIS poderd admitir candidatos portadores de diploma de
curso superior gue demandam cursos da mesma area de conhecimento ou afins.

Para esta modalidade de ingresso, o interessado devera requerer sua matricula junto a
SRA, efetuar o respectivo pagamento e apresentar os seguintes documentos:

-Diploma de curso superior devidamente registrado;

-Historico Escolar e Programas de Disciplinas cursadas que eventualmente poderdo ser
dispensadas no novo curso, guardando a respectiva similitude;

-Prova de quitacdo com os servicos militar e eleitoral (02 copias);

-Documentos pessoais: 02 copias da certiddo de nascimento ou casamento, 02 copias do
R.G, 02 cépias do CPF e 02 copias do Titulo Eleitoral;

-1 foto 3 X 4.

2.5 -Matricula em Regime Parcelado:

A FAIS proporciona os seguintes regimes parcelados de matricula:

2.5.1 -Matricula por Dependéncia.

E o processo pelo qual o académico pode, de acordo com o calendario académico e Edital
de Oferta, requerer o direito de cursar a disciplina na qual ndo obteve aprovacdo no(s)
semestre(s) anterior(s). A matricula por dependéncia imp8e ao académico 6nus financeiro para
cada disciplina.



2.5.2 -Matricula por Adaptacao.

E o processo pelo qual o académico pode, de acordo com o calendario académico e Edital
de Oferta, requerer o direito de cursar as disciplinas que requeiram complementaridade de
conteudos e ou carga horaria. A matricula por adaptacdo impde ao académico 6nus financeiro
para cada disciplina a ser cursada.

2.5.3 -Matricula por Disciplina Isolada.

E o processo pelo qual o académico pode, de acordo com o calendario académico e Edital
de Oferta, requerer o direito de cursar a disciplina extracurricular. A matricula por Disciplina
Isolada impde ao académico 6nus financeiro.

Todo académico podera requerer o aproveitamento de disciplinas cursadas em outra
InstituicAo ou em outro curso da FAIS, obedecendo aos prazos estipulados em calendario
académico.

2.6 -Trancamento de Matricula.

O académico matriculado tem direito ao trancamento, desde que comprove a quitacao de
seus débitos financeiros e ndo esteja sob inquérito administrativo ou sindicancia, ou ainda
cumprindo pena disciplinar.

2.7 -Cancelamento de Matricula.

E a cessacdo total do vinculo do académico com a Faculdade. Ao ter a matricula cance-
lada, a pedido ou por ato administrativo, o académico perdera o direito a vaga conquistada no
seu ingresso.

O cancelamento da matricula, a pedido, deverd ser requerido junto a SRA e para tal, o
académico devera estar quite com suas obrigag6es financeiras.

Se o0 académico tiver a intencéo de retornar aos estudos, devera preferir o trancamento,
pois, este procedimento lhe assegura a vaga, conforme prazo regimental.

O trancamento tem a finalidade de permitir a manutencgdo do vinculo com seu curso, nos

casos de impossibilidade comprovada de acompanhamento a totalidade das atividades
académicas.

O trancamento sera concedido durante o curso, no maximo em até 2 (dois) anos, sob pena
de ser dado como desistente do curso.



2.8 -Aproveitamento de Estudos e Dispensa de Disciplina.

O pedido de aproveitamento de estudos devera ser efetuado junto a SRA, acompanhado
dos seguintes documentos:

-Historico Escolar e Programa das Disciplinas ja cursadas.

O aproveitamento de estudos e adaptacbes é deliberado pelo colegiado do curso
conforme legislagdo em vigor.

2.9 -Calendario Académico.

O semestre letivo tem a duracédo prevista no calendario académico, que € aprovado pelo
Conselho de Ensino, Pos-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo - CEPPE.

Este documento traz as datas dos eventos e informacfes académicas de interesse dos
académicos, sendo obrigatorio o seu cumprimento, conforme regimento aprovado pelo
Ministério da Educacéo (MEC).

2.10 -Da Frequéncia.

A frequiéncia minima exigida, de acordo com a legislacdo vigente, é de 75% nas aulas e
demais atividades académicas.

2.10.1 -Obrigatoriedade de frequéncia.

Os horarios de inicio e término das aulas devem ser rigorosamente observados.
Procure evitar atrasos ou abreviar as aulas.

* Horario das aulas:

Noturno - 1° horéario das 19h as 20h40 e 2° horério das 20h50 as 22h30.

Obs.: Somente o Curso de Enfermagem tem horario diferenciado.

O limite maximo de faltas que o académico pode ter é de 25%, em cada disciplina,
durante o semestre letivo.

Sera considerado REPROVADO o académico que ndo cumprir a frequéncia minima de 75%
as aulas (Lei 9.394, de 20/12/96, art. 47).

Os atestados de trabalho/médico/deverdo ser encaminhados a Secretaria de Registro
Académico no prazo de 48 horas ap0s o periodo de falta.

O Atestado ndo abona as faltas, somente justifica.

Nao havera abono de faltas (Pareceres CFE 356/62 e 67/63).

As faltas coletivas dos académicos serdo consideradas como aulas efetivamente
ministradas pelo docente responsavel pela disciplina, vedada a reposi¢do do programa.



Quadro demonstrativo de numero maximo de faltas permitidas
de acordo com a carga horéaria semestral da disciplina.

Carga horaria semestral de disciplina NuUmero méaximo de faltas permitidas
30 horas 07
34 horas 08
36 horas 09
40 horas 10
60 horas 15
68 horas 17
72 horas 18
80 horas 20

2.11 -Regime Especial.
O regime especial é concedido aos académicos, devidamente matriculados e ampara-
dos pelo Decreto-Lei 1044/69 e Lei n® 6202/75, nos seguintes casos:

a) académico (a) portador(a) de doencga infecto-contagiosa;
b) académica em licenca-maternidade ( a partir do 8° més de gestacéo);
c) académico prestando servico militar, com chamada obrigatéria para manobras;
d) académico (a) participando de competicdes oficiais;

e) académico (a) submetido(a) a procedimento cirdrgico ou vitima de acidente que
exija longo periodo de convalescenca.

Para poder usufruir do beneficio da alinea “e”, o académico, ou seu representante
legal, deve protocolar pedido na Secretaria Académica, dirigido a Coordenacdo do Curso
em questdo, anexando atestado médico, com firma reconhecida, contendo o CID, até 48

(quarenta e oito) horas ap6s o inicio da ocorréncia, devendo ser considerados os seguintes
itens:

| - O atestado médico deve especificar a data e o periodo de afastamento que néo
pode ser inferior a 7 (sete) dias consecutivos.

Il - O académico (a) ou seu representante, deve procurar a Coordenacdo do Curso e 0s
Professores, no maximo, até o quarto dia a contar do inicio do seu impedimento da
freqUéncia as aulas para marcar as atividades e os trabalhos necessarios que condensem as
faltas dadas.




[ll - Os beneficios da Lei ndo excluem a académica gestante, pelo periodo de até 90
(noventa) dias, contando a partir da data do oitavo més (conforme atestado médico, com
indicacbes da impossibilidade as aulas), das atividades académicas, devendo a mesma
mantendo-se em contado com a Coordenacao do Curso e Professores, realizando as ativida-
des domiciliares determinadas.

IV - A ndo apresentacdo dos trabalhos no tempo determinado pelos professores, impli-
ca no registro das faltas as aulas no periodo correspondente ao afastamento.

V -As provas serdo realizadas nas datas, conforme o calendario académico.

VI - A Faculdade reserva-se o direito de ndo aceitar requerimentos apés o prazo de 48
(quarenta e oito) horas, conforme aline “a”, bem como, de ndo receber atestados médicos
enviados pelo Correio ou Fax e que ndo sejam protocolados pelo interessado ou seu repre-
sentante.

VII -Nao sera concedido o Regime Especial para Estagios e disciplinas de modalidade
pratica, e também nédo sera concedida a autorizacdo em carater retroativo, uma vez que a
finalidade é compensar a auséncia as aulas durante a ocorréncia da situacdo de
impedimento.

VIIl - A auséncia as aulas ou as provas por prazo inferior a 07 (sete) dias, ndo sera
objeto de consideracdo especial com regime de trabalhos domiciliares e avaliagdo em
regime especial, porquanto ao académico(a) é permitido faltar até 25% (vinte e cinco por
cento) das aulas dadas de cada disciplina, bem como, prestar provas substitutivas referen-
tes as provas nédo realizadas.

IX -O tratamento especial é facultado apenas para justificativa de faltas. Caso o
académico ndo participe de alguma avaliacdo durante o periodo de afastamento, devera
reqguerer prova de segunda chamada.

X - Todos os trabalhos de Tratamento Especial serdo entregues mediante protocolo na
Secretaria Académica da Instituicdo, que os encaminhara aos docentes.

Aplica-se aos académicos amparados pelo Decreto-Lei 1044/69 e Lei n°® 6202/75:

-Portadores de afeccgbes congénitas ou adquiridas, infec¢des, traumatismos ou outras
condi¢des morbidas, determinando disturbios agudos ou agudizados.

-Alunas em estado de gravidez a partir do 8° més de gestacao e durante trés meses.

-O regime de excecdo, previsto nestes casos, compreende, como compensacao de
auséncia as aulas, a atribuicdo de exercicios domiciliares prescritos pelo professor da
disciplina. Este regime ndo substitui as provas oficiais. Na ocorréncia de fatos desta nature-
za, 0 aluno devera realizar provas de recuperacdo em época especial, a ser determinada
pela SRA.



-Para beneficiar-se da excecdo prevista em lei, serd necessario:

a) requerer o beneficio por si ou por outrem junto a SRA, até 48 horas apoés o inicio da
afeccéo;

b) anexar ao requerimento o laudo médico original constando o cédigo da doenca e o
periodo de afastamento, ndo inferior a 15 dias;

c) requerer junto a SRA, os temas de “exercicios domiciliares” referentes a cada
disciplina do semestre letivo em que o académico estiver matriculado;

d) realizados os exercicios domiciliares, estes deverdo ser entregues pelo académico
na SRA, para a devida avaliacdo do professor da disciplina. A SRA solicitard ao professor a
correcdo imediata, momento este em que marcard as datas das avaliagbes. A SRA
comunicarg ao académico a data, local e hora das mesmas;

e) o Professor de cada disciplina realizara as avaliacOes e registrara os resultados no
sistema, dando ciéncia a SRA e juntada das provas ao processo;

f) a SRA encaminhara ao Coordenador o processo para Parecer Final, que sera devolvi-
do a esta para o devido arquivamento.

2.12 -Controle da Frequéncia.

Compete ao docente registrar em sistema apropriado, as frequéncias das atividades
escolares correspondentes a cada hora-aula trabalhada. Registrar em classe, a frequéncia
dos académicos, no inicio e no final do periodo, tendo presente que sdo duas presencas
antes do intervalo e duas, ap0s o intervalo.

Il - DA AVALIACAO.

3 -Avaliacoes.

A avaliacdo nos cursos de graduacdo sera feita por disciplina através de um processo
constituido de avaliagbes continuas que se efetivara através de Avaliagbes Parciais e
Oficiais e, em todas elas, as médias sdo apuradas até a primeira decimal. As avaliagfes néo
poderdo ser duplicadas ou, seja as questdes utilizadas na avaliagdo do primeiro bimestre
ndo poderdo ser utilizadas em outras avaliacdes. Todas as avaliagOes terdo que seguir a
padronizacdo da coordenacao.

A média para aprovacao é 7,0(sete).



3.1 - Avaliacdes Parciais - sdo aquelas realizadas no cotidiano da sala de aula, no minimo
duas por bimestre, de acordo com os critérios de avaliagcdo de cada disciplina, constante do
Plano de Ensino, o qual deve ser apresentado e entregue uma coOpia a um académico,
representante da turma, pelo professor no inicio do semestre letivo.

Estas avaliacdes compreendem, por exemplo, seminarios, trabalhos de pesquisa
bibliografica, confeccdo de artigos, simpdsios, provas orais ou escritas etc., as quais podem
acontecer ao final de cada aula, de capitulos, modulos, unidades etc.

3.2 -Avaliacdes Oficiais - sdo aquelas que se efetivam em conformidade com o Calendério
Académico institucional, segundo um cronograma elaborado pela coordenacdo de curso,
expressa em grau numérico de “0” (zero) a 10 (dez) e séo elas:

-primeira Prova Bimestral (12 PB);
-segunda Prova Bimestral (22 PB);

Prova de Segunda Chamada;
Prova Geral (PG); e,
Prova Final (PF).

Importante: O académico que perder de fazer as provas bimestrais devera requerer
junto a SRA dentro do prazo de 48 horas.

a) Provas Bimestrais - os instrumentos destas avaliacbes deverdo ser compostos de
guestdes objetivas e/ou dissertativas (contextualizas, problematizadoras) e que prestigiem
o raciocinio légico. Estas avaliacdes, juntamente com as avaliacGes parciais, compordo as
médias dos bimestres, intituladas de N1 e N2.

Portanto, a N1 e N2 resultam da somatoria das notas das avaliagdes parciais (valendo 50%)
e oficiais, 12PB e 22PB (valendo 50%) dos respectivos bimestres.

b) Prova de Segunda Chamada - o académico que ndo comparecer na data designada
para a realizacdo da Avaliacdo Oficial (12 PB ou 22 PB), por motivo considerado significativo,
devidamente comprovado, como por exemplo: doenca, comparecimento a tribunais, luto, gala
e demais casos previsto em lei, podera requerer a segunda chamada junto a SRA, em até 48
horas a contar da data da realizacdo da prova a qual, dara ciéncia ao professor da disciplina
para as providéncias cabiveis. O académico sO poderd realizar a segunda chamada de um
bimestre em cada disciplina, e valerd 50% da nota do bimestre.

c) Prova Geral - a Prova Geral (PG) € uma avaliagdo constituida exclusivamente de
questdes objetivas que contemplam os contetdos dos dois bimestres. E expressa em grau
numeérico de “0” (zero) a 10 (dez) e compde a média semestral. Para esta avaliacdo ndo havera
segunda chamada.

O aluno que obtiver nota de aproveitamento igual ou superior a 7,0 (sete), proveniente
da média aritmética das notas obtidas nas avaliacdes inerentes a N1+N2+PG, ser&d aprovado por
média no semestre.



N1+ N2+ PG
3

Exemplo: = MS (Média Semestral)

8,0+7,0+6.,0
3

Exemplo: = 7,0 (Aprovado por Média)

d) Prova Final - o académico que ndo conseguir aprovacdo por média, devera realizar a
Prova Final para buscar sua aprovacdo, sendo que, para ter direito a realizacdo desta prova o
académico devera ter no minimo média 3,0 (trés), proveniente da media aritmética obtida nas
avaliacOes da aprendizagem realizadas no semestre letivo (avaliagdo bimestral e geral). Esta
tem data marcada em calendéario académico, para a qual ndo havera segunda chamada. Nesse
caso, 0 académico devera obter Média Final (MF) igual ou superior a 5,0 (cinco).

MS + PF
2

Exemplo: = MF (Média Final)

4,0+6,0

2
Exemplo: = 5,0 (Aprovado)

4,0+5,0

2

Exemplo: = 4,5 (Reprovado)

3.3 - Revisdo de Provas Oficiais -0s pedidos de revisao de provas deverao ser requeridos
junto a SRA dentro de 48h contadas a partir do momento em que o professor divulgar o seu



resultado aos académicos que enviara o processo ao Colegiado de Curso para as devidas
providéncias. A revisdo de provas, em primeira instancia, serd realizada pelo professor da
disciplina.

3.4 - Fraude nas Avaliacdes - em todo e qualquer tipo de avaliacdo atribui-se zero (0) ao
aluno que nela utilizar-se de meio fraudulento.

3.5 - Progressdo no Curso - ndo podera ser promovido para o semestre seguinte o
académico que acumular dependéncia acima de 02 (duas) disciplinas.



Segundo o Regimento da Faculdade, o docente de cada disciplina devera realizar duas
avaliacdes formais no decorrer do semestre, sendo que pelo menos uma deve ser individual e
escrita. As demais poderdo adotar as seguintes formas:

-Trabalhos diversos realizados em sala de aula ou extra-classe, e/ou;
-Relatérios de atividades em sala de aula ou extra-classe, e/ou;

-Debates, pesquisas, estudos de caso, trabalhos préaticos, relatérios de aulas praticas,
visitas técnicas e trabalhos equivalentes.

Observar:

-N&o realizar avaliagdes em forma de prova oral.

-Toda avaliacdo deve ser apresentada em forma escrita.

-No dia da avaliacdo o docente deve realizar a chamada, antes do inicio da prova.

-Depois de respondida a chamada o académico ndo podera requerer a prova em 22
chamada.

-As avaliacdes poderdo ser individuais ou por equipe, conforme a pertinéncia de uma ou
outra modalidade.

-Na composi¢do da nota bimestral, poder-se-& considerar a assiduidade do académico.

-Recomenda-se que as avaliacdes privilegiem o desenvolvimento da capacidade de
compreenséo e de analise, além das aptiddes especificas exigidas pelos cursos.

-As formas e critérios de avaliacdo das disciplinas devem ser dados a conhecer ao
académico, no inicio do periodo letivo, incluidos no plano de ensino.

-Os docentes devem dar ciéncia aos académicos dos resultados das avaliagdes, observadas
as orientacgOes da instituicéo.

-As provas do segundo bimestre ndo deverao ser realizadas na Ultima aula da disciplina.

Nao h& solicitacdo de segunda chamada para a prova geral e as provas finais. Somente
em casos de Emergéncia devidamente informados através de atestado medico.

3.6 -Publicidade dos Processos Avaliativos.

Os docentes devem apresentar aos alunos, no inicio do periodo letivo, as normas e 0s
encaminhamentos inerentes ao processo de avaliagdo, especificados em seus planos de ensino.



3.7 -Registros das Avaliacdes.

Os resultados das avaliacdes realizadas durante o periodo letivo devem ser sistemati-
camente registrados pelo professor, de forma a permitir o acompanhamento do desempenho do
aluno, bem como a orientagéo de sua aprendizagem.

3.8 -Solicitacdo de Documentos.

Os académicos, que estiverem com seus prontuarios completos, podem solicitar
documentos somente a Secretaria de Registros Académicos - SRA- que os expedira mediante
o recolhimento dos valores das respectivas taxas, afixados no mural. Incluem-se Diploma,
Certificado, Atestados, Declaracdo, Historico Escolar.

IV - DAS TRANSFERENCIAS, CONCLUSAO DE CURSO E ESTAGIOS.

4.1 -Transferéncia Externa.

E a passagem do vinculo que o académico tem com o estabelecimento de origem, para
outro estabelecimento de destino.

Ha dois tipos de transferéncias:
-de aceitagéo facultativa;

-de aceitacdo compulsoria. (servidores publicos civis, aos membros das Forgas Armadas e
0s respectivos parentes dependentes).

As transferéncias de aceitacdo facultativa sdo as mais comuns e ficam a critério da
Direcédo da Instituicdo, e dependem também da existéncia de vaga no curso e turno preten-
didos pelo candidato. Neste caso o procedimento é o seguinte:

a) O candidato apresenta o seu historico escolar e solicita a vaga.

b) Analisado o Historico Escolar do candidato e realizado o estudo de curriculo, a SRA
emitira declaracdo de vaga com copia.

c) Acopia da declaracdo de vaga serd entregue ao candidato para que possa instruir seu
pedido de transferéncia na instituicdo de origem.

d) Adeclaracéo de vaga original acompanha um oficio via postal, no qual se solicita que a
instituicdo de origem ateste a regularidade do vinculo que é mantido entre ela e o requerente.

Com o recebimento da documentacdo da transferéncia o candidato poderd ent&o
proceder sua matricula conforme documentos exigidos no item 2.1, no que couber.



Nota: Na solicitacdo de transferéncia da FAIS para outra instituicdo o académico devera
ter concluido no minimo o primeiro semestre do curso.

As transferéncias de aceitacdo compulsoria atende aos interesses dos servidores publicos,
civis, aos membros das Forcas Armadas e aos respectivos parentes dependentes.

4.2 -Transferéncia Interna de Curso.

A transferéncia de curso se dara ao final de cada semestre, conforme prazos do calen-
dario académico, com o requerimento protocolizado junto a SRA.

4.3 -Desisténcia ou Abandono do Curso.

Quando o académico deixar de frequentar as aulas, desistindo ou abandonando o curso,
sem comunicacao oficial a Instituicdo, sua vaga permanecera ocupada e seu débito financeiro
se acumulara més a més, até o final do semestre em curso, conforme acordo de prestacdo de
servigo firmado entre as partes.

No semestre seguinte, a falta da matricula desvinculard o académico da Instituicéo,
deixando o débito acumulado.

4.4 -Atividades de Conclusao de Curso.

O académico deve verificar na matriz curricular do curso e junto a coordenacdo, o
respectivo regulamento, considerando que cada curso possui sua peculiaridade.

4.5 -Estégio Supervisionado.

Para esclarecimentos e orientacdes no que se refere a estagios, o Coordenador do Curso
daréd todas as orientacdes necessarias ao académico. Nos cursos de graduacdo é obrigatorio que
0 académico faca estagio supervisionado e/ou desenvolva monografia que € parte integrante
da estrutura curricular.

V - DOS TRABALHOS ACADEMICOS.

5.1 -Trabalho de Conclusdo de Curso.

E obrigatdrio para a conclusdo de alguns cursos o desenvolvimento de um projeto com



normas especificas. A integralizacdo da carga horéaria desta disciplina, prevista no curriculo,
abrange o planejamento e a elaboracdo do trabalho obedecida a legislacdo pertinente e as
normas da Instituicdo. O académico deve interessar-se desde o inicio do curso, buscando
informacdes junto a coordenacéo.

5.2 -Entrega dos Trabalhos pelos Académicos.

Os trabalhos académicos deverdo ser entregues diretamente ao docente que 0s solicitou.
A Secretaria ndo recebera trabalhos de académicos.

Recomenda-se que o académico, articulado com o docente, mantenha um controle formal
da entrega de trabalhos, evitando-se divergéncias futuras.

Recomenda-se que o docente exija dos académicos, nos trabalhos extra- classe, a
observacéo das normas apresentadas no manual.

5.3 -Manual para Elaboracédo de Trabalhos Académicos.
O Manual para Elaboracdo de Trabalhos Académicos”. Esté estruturado segundo as normas
gerais da ABNT NBR 14724:2005.

O Manual contempla os seguintes dispositivos:

a) As regras gerais de apresentacao de trabalhos.
b) As disposi¢cdes dos elementos do trabalho.

c) A colocacéo das citacoes.

d) As referéncias.

e) Os artigos de meio eletrénico.

f) A apresentacéo oral.

g) Apresentacdes em meios eletrénicos.

h) A disposicdo dos anexos no trabalho.



VI -ORGAOS DE APOIO.

6.1 -Secretaria de Registro Académico.

A Secretaria de Registro Académico é responsavel em dar informacdes e solicitacdes sobre
todos os registros académicos (matriculas, transferéncias, aproveitamentos de estudos,
relatorios de notas, declaracdes, certificados, provas de segunda chamada etc...)

A comunicacdo da Secretaria de Registro Académico com o0 académico se dara atraves de
editais. Incentive os académicos a consulta-los periodicamente nos murais da Faculdade.

6.2 -(NAP) Nucleo de Apoio Pedagogico.

-Encaminhamento para o FIES (Financiamento Estudantil), renovacdo do PROUNI e
negociagodes financeiras;

-Crédito educativo, convénio Banco do Brasil e outros convénios.

6.3 -Laboratorio de Informatica.

a) O Laboratério de Informatica tem por objetivo oferecer infra-estrutura necessaria para
o desenvolvimento de atividades académicas nas areas de ensino, pesquisa e extensdo que
necessitam de recursos computacionais.

b) O Laboratoério de Informética é coordenado pelo Monitor que coordena e orienta o seu
funcionamento. c¢) Sao usuarios do Laboratorio de Informatica as pessoas cadastradas, que
comprovem as seguintes condicdes:

| -funcionérios da FAIS;

Il -integrante do corpo docente da FAIS;

[l - académicos matriculados nos Cursos de Graduacado, Pos-Graduacgéo e Extensao.

IV- participantes de cursos de qualificacdo, treinamentos e incluséo digital, oferecidos
pela FAIS em programas de insercao social.

V- Né&o é permitido portar alimentos e bebidas no ambiente do Laboratério. d) Horario de
funcionamento:

-De segunda a sexta-feira:

Matutino: das 7h30min as 11h30min.

Vespertino: das 14 h as 18 horas. Noturno: das 18h30 min as 22h30min.

Aos sabados: Matutino: das 7h30min as 11h30min. Vespertino: das 13 h as 17 horas.



-Em periodo de férias ou em situacdes especiais o horario de funcionamento podera ser

alterado, dando-se a devida publicidade.
e) O Regulamento Geral do Laboratério de Informatica inclui normas de utilizacdo, de
reserva de horarios e define penalidades para eventuais infragdes.

6.4 -Laboratério de Enfermagem/Praticas Hospitalares.

6.4.1 -O Laboratorio de Praticas Hospitalares representa a esséncia do aprendizado e
sinteticamente, entre outros, tem por objetivos capacitar o académico, oferecer a possibi-
lidade de rever técnicas e procedimentos, adquirindo habilidades, diminuir o impacto
psicologico, promover a integracdo entre as diferentes turmas do curso.

6.4.2 -O uso € realizado por meio de agendamento prévio.

6.4.3 -0 horério de funcionamento é de segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 17h30min as 221h30min.

6.4.4 -Pessoas estranhas ao curso s6 poderdo freqientar o laboratério com a autorizagéo
da Coordenacao do Laboratorio e/ou pela Coordenacado do Curso e/ou da IES.

6.4.5 - O Laboratério de Praticas Hospitalar da Faculdade de Sorriso guia-se pelo seu
Plano Operacional Padréo -POP - que se constitui em seu regimento.

6.5 -Nucleo de Pratica Juridica -NPJ.

Constitui uma estrutura propria do Curso de Direito, conforme disp6e as Diretrizes
CurricularesNacionaisdoCursodeGraduagcdoembDireito,doConselhoNacionaldeEducagédo-CNE.

6.5.1 -Das Atribuicdes.

Sao atribuicdes do NPJ, a promocdo de medidas administrativas e académicas necessarias
a realizacdo do Estagio Supervisionado de Pratica Juridica, Monografia Juridica e de Atividades
Complementares do Curso, bem como a realizacdo de atividades de suporte didatico e
pedagdgico, pesquisa e extensdo, nos termos do seu regulamento proprio e das normas
regimentais e regulamentares da FAIS.



6.5.2 -Estrutura Organizacional do NPJ.

O NPJ conta com estrutura de apoio prépria, incluindo recursos humanos, equipamentos,
materiais, mobiliario e instalacdes fisicas adequados ao desenvolvimento das suas atribuicoes.

6.5.3 -As Instalacdes do NPJ.

O NPJ funciona em instalagdes fisicas proprias e exclusivas da FAIS, no piso térreo, Bloco
X, que contemplam laboratoério de informatica, com microcomputadores e acesso a Internet;
sala de coordenacdo; salas individualizadas de atendimento didatico e pedagdgico; salas de
estudo; sala de audiéncia; biblioteca setorial, secretaria e recepcdo, além do auditério da
FAIS, onde séo realizadas as atividades praticas de Tribunal Simulado do Jari.

6.5.4 - Horario de Funcionamento do NPJ.

O NPJ funciona diariamente, nos seguintes horarios: de segunda-feira a sexta-feira, das
16h as 22h30; aos sabados, das 7h30 as 12h30. Todos os Docentes do curso poderdo utilizar as
instalacBes do NPJ desde que agendem com antecedéncia de 48:0horas com a secretaria do
NPJ.

6.5.5 - Equipe de trabalho do NPJ.

Além do Coordenador integram o NPJ, os professores-orientadores de estagio curricular
supervisionado, de atendimento didatico e pedagogico e de trabalho de conclusdo de curso,
sob a modalidade de monografia juridica; funcionario administrativo e, quando for o caso,
estagiarios e monitores de ensino.

6.5.6 -Atividades, Atendimentos, Orientacdes e Audiéncias Simuladas.

As atividades de Estagio Supervisionado de Pratica Juridica, Monografia Juridica e
Atividades Complementares propostas pelo Curso de Direito, bem como as atividades de
suporte didatico e pedagdgico, pesquisa e extensdo sdo desenvolvidas no NPJ em conformidade
com os Planos de Ensino, Projetos e as Instrugcdes Normativas das Atividades do NPJ que estédo
disponiveis aos usuarios no local de funcionamento.

6.6 -Biblioteca.

A FAIS dispde de Biblioteca especializada para uso do corpo discente e docente, aberta a
comunidade da regido, sob a responsabilidade de profissional, legalmente habilitado, e
organizada de modo a atender aos objetivos dos cursos em funcionamento. Dispde de
regulamento proéprio disciplinando o pleno funcionamento.



6.6.1 -Compete a Biblioteca:
-AosDocentesefuncionarios05(cinco)titulosdoacervobibliografico,porl5(quinze)dias.

-Sera permitido ao docente levar, para uso em sala de aula, o total de um determinado
material disponivel na Biblioteca.

- Todo material bibliografico retirado, para uso em sala de aula, devera ser devolvido no
mesmo dia e turno em que foi emprestado.

-As reservas da sala de estudo em grupo e renovacgdes dos livros poderdo ser feitas pelo
telefone e e-mail.

OBS: O atraso na entrega ou renovacédo dos empréstimos dos livros acarretara em multas
estipuladas pela Administracdo, cujas orientacdes estédo disponiveis no local.

6.6.2 - Horario de Funcionamento.
-De segunda a sexta-feira. Manha: das 7:30h as 11:30. Tarde: das 13:00h as 22:00h.
-Aos sabados . Manha: das 7:30h as 11:30. Tarde: das 13:00h as 17:00h.

-Durante o periodo de férias escolares, € estabelecido horério especial para funciona-
mento.

6.6.3 -Das Reservas.
E permitida a reserva de material bibliografico ao usuario.

Cabera ao usuario comunicar-se com a Biblioteca para verificar se o material bibliografico
reservado por ele esté disponivel.

O material bibliografico disponibilizado, em atendimento a solicitacdo de reserva, sera
mantido sob guarda apenas 24h (vinte e quatro) horas para cada um dos usudrios constantes da
lista de reservas.

A solicitacdo de reserva de material bibliografico para uso do docente, em sala de aula,
devera ser feita com uma antecedéncia minima de 24h (vinte e quatro) horas.

A solicitacdo de reserva de salas, laboratorios, auditério para uso do docente, deveré ser
feita com antecedéncia minima de 48h (quarenta e oito ) horas.



6.6.4 -Proibicdes na Biblioteca.

A Biblioteca é um local reservado para estudo, por isso faz-se necessario manter o clima
proprio. Assim sdo proibidos:

-Consumir alimentos e bebidas.
-Portar bolsas, mochilas e similares.
-Fumar.

-Usar telefone celular.
-Brincadeiras de toda sorte.
-Namorar.

-Conversar em voz alta.

-Consultar sites ndo recomendados (chat, sala de bate-papo, etc...)

6.6.5 -Regulamento Interno.

-A Biblioteca organiza-se por seu Regulamento Interno que esta disponivel no local.

VII - DEPARTAMENTO FINANCEIRO.

O Departamento Financeiro da FAIS esta, permanentemente, a disposicdo da Comunidade
Académica visando ao adequado atendimento para a perfeita relagdo entre o corpo discente e
a instituicéo.

1 -Da Matricula.

1 - Na matricula, o académico assina um contrato de prestacdo de servicos junto a
instituicdo. Assina a ficha de matricula onde constaréo as disciplinas que o0 mesmo ira cursar no
semestre. Lembrando que o curso € semestral. Feito isso, recebe o boleto bancario onde
constam os seus dados académicos, os valores das mensalidades e as respectivas datas de
vencimento.

1.1 -Para ter direito ao beneficio do desconto o pagamento devera ser feito até a data do
vencimento constante no boleto bancério.

1.2 -Apés a data de vencimento, o académico perde o beneficio dado pela instituicéo,
gerando multa e de juros.



1.3 - O pagamento das mensalidades podera ser feito em qualquer agéncia bancéria e
lotéricas.

1.4 -O Académico podera solicitar, com antecedéncia de um més, antes do término do
semestre, a alteracéo da data de pagamento, conforme data estabelecida pelo Departamento
Financeiro. Para isso devera protocolar, junto a Tesouraria 0 requerimento, com as
justificativas e/ou documentos que comprovem a real necessidade, que sera apreciado pela
Direcao Financeira.

1.5 - Na troca da data de vencimento do boleto, o Académico terd4 que pagar pela
impressao do boleto o valor estipulado pelo Departamento Financeiro.

1.6 -Demais informacg@es constam no contrato a disposi¢do do Académico.

2 -Dos Pagamentos e do Boleto Bancario.

2.1 - A impressdo de uma segunda via do boleto bancario implicara em custo para o
Académico.

2.2 - Qualquer tipo de taxas, multas ou outros valores atribuidos ao académico, dife-
rentes das mensalidades, deverdo ser pagas na Tesouraria da FAIS.

2.3 - O Académico que necessitar negociar as mensalidade em atraso devera procurar,
diretamente, o Departamento Financeiro, mediante agendamento de horario.

2.4 - Conforme a clausula décima segunda do contrato, o Académico em débito com a
Tesouraria da Faculdade néo tera direito & matricula do periodo subsequente.

2.5 - Todo e gualquer pagamento efetuado em cheques s6 tera efeito apds a sua com-
pensacao.

2.6 -Académicos inadimplentes, por 30 dias ou mais, em suas parcelas, ou de qualquer
outra obrigacdo de pagamento, decorrente de contrato, terdo seus nomes encaminhados ao
Cadastro do Consumidor, legalmente existente, para registro (SERASA/SPC), nos termos do
artigo 43, paragrafo unico da Lei 8.078/90.

2.7 -Para qualquer modalidade de pagamento, ndo serdo aceitos cheques de terceiros.

3 -Descontos, Beneficios, Convénios.

3.1 - Os Funcionérios que trabalham na instituicdo, terdo 40% (quarenta por cento) de
desconto em suas mensalidades, e deverdo efetuar o pagamento via boleto bancério.

3.2 - Para aquisicdo de descontos em mensalidades relacionadas a convénios diversos
deverdo ser apresentados os respectivos documentos.



a) Cooperacao de Termo Técnico Cientifico:

-cOpia de carteira de trabalho,

-holerites,

-atestado de empresa filiada. b) Funcionarios registrados em empresas associadas
a ACES ou ao CDL de Sorriso - MT:

-cOpia de carteira de trabalho,

-holerites,

-atestado de empresa filiada.

3.3 - Para os Convénios com empresas ou entidades, os contratos deverdo ser renovados
semestralmente.

3.3.1 -A empresa devera encaminhar ao Departamento Financeiro da FAIS, no inicio de
cada semestre, a listagem dos nomes, juntamente com a copia das respectivas carteiras de
trabalho.

3.3.2 - Para habilitar-se ao convénio a empresa deverda ter, no minimo, 05 (cinco)
funcionarios matriculados e regularmente registrados.

3.3.3 -0 desconto sera concedido somente sobre o valor das mensalidades, nédo incidindo
sobre o valor da matricula.

3.3.4 -A ndo observancia dos prazos, estipulados a cada semestre, pelo Departamento
Financeiro, para encaminhamento dos contratos de convénios e/ou oficios por parte das
empresas, ndo permitira a concessdo dos beneficios naquele semestre.

VIII -INFORMACOES COMPLEMENTARES.

8.1 -Financiamento de Estudos.

Todo académico regularmente matriculado na FAIS pode candidatar-se ao Fundo de
Financiamento ao Estudante do Ensino Superior (Fies). Trata-se de uma linha de crédito criada
pelo Governo Federal para financiar o ensino superior a estudantes universitarios que se
enquadrem nas regras do programa.

Para maiores informacdes os interessados devem procurar a SRA da FAIS ou pelo site do
MEC, no endereco eletrénico www.mec.gov.br, menu Estudantes, link Fies.



8.2 -ProUni.

O Programa Universidade para Todos (ProUni), € um programa criado pelo Governo
Federal que oferece bolsas de estudos em instituicbes de educacgdo superior privadas, em
cursos de graduacdo e sequenciais de formacdo especifica, a estudantes brasileiros, sem
diploma de nivel superior. Esse programa pode conceder bolsas parciais e integrais. A Bolsa
Integral se destina a estudantes que possuam renda familiar, por pessoa, de até um salario
minimo e meio, e Bolsa parcial de 50% para estudantes que possuam renda familiar, por
pessoa, de até trés salarios minimos, além de outros critérios.

Para maiores informacdes os interessados devem procurar a SRA da FAIS ou pelo site do
MEC, no endereco eletrénico www.mec.gov.br, menu Estudantes, icone ProUni.

8.3 -Programa de Monitoria.

A monitoria é uma atividade de carater didatico-pedagdgico, desenvolvida pelo aluno e
orientada pelo professor, que contribui para a formacdo académica do estudante na Faculdade
de Sorriso, além de outros beneficios, como por exemplo, o valor agregado ao curriculo. Os
académicos que tiverem interesse em participar deste programa devem buscar maiores
informacgdes junto a coordenacgédo do respectivo curso.

8.4 -Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica (PIBIC).

A Iniciacdo Cientifica € um Programa de insercéo do discente e do docente de graduacao
em atividades de pesquisa cientifica visando a construcdo de interacbes com o ambiente
cientifico, por meio do desenvolvimento de projeto de pesquisa, de acordo com seu aprove-
itamento académico e sob a orientacdo de um professor com a titulacdo minima de Mestre. Os
académicos que tiverem interesse em participar deste programa devem buscar maiores
informacgdes junto a coordenacgéo do respectivo curso.

8.5 -Apoio Suplementar a Formacao.

Trata-se de uma politica da instituicdo que tem como objetivo apoiar a participacdo do
académico em processos de formacdo extra-curricular em eventos internos e externos, como
por exemplo, apresentacdo de trabalho cientifico, viagens de estudo, publicacBes etc. Os
académicos que desejarem ter acesso a esse apoio devem buscar maiores informacdes junto a
coordenacao do respectivo curso.

8.6 -Nucleo de Apoio Educacional (NAE).

Entende-se como um 6rgdo de apoio académico, a discentes e docentes voltados a
orientacdo didatico-pedagodgica e atendimento psicopedagdgico. Todos aqueles que
necessitarem do apoio deste nicleo devem se dirigir a recepcao da IE e agendar.



8.7 -Disposicdes Finais.

8.7.1 -Qualquer tipo de divulgagdo de produtos e/ou servigos no dmbito da FAIS, como
por exemplo: afixacdo de cartazes, anuncios, distribuicdo de quaisquer tipos de materiais de
propaganda, somente deverdo acontecer apos autorizacao da pessoa competente, informando-
se na recepc¢do. ApOs autorizacdo, qualquer tipo de impresso somente podera ser afixado em
locais apropriados (quadros murais), sendo vedado fazé-lo utilizando a estrutura fisica do
Campus (paredes, colunas etc.).

8.7.2 -0 corpo discente podera constituir seu érgdo de representacdo académica.

8.7.3 - Como forma de democratizar a gestdo, a FAIS instituiu a figura do Colegiado de
Lideres. Dessa forma, ao inicio do semestre letivo, cada turma deve escolher seu lider e vice-
lider, indicando-o formalmente a Coordenacdo do respectivo curso. Esse colegiado se relune
mensalmente de acordo com calendéario previamente definido pela Dire¢cdo Académica com a
finalidade de discutir e apreciar assuntos de interesse de toda a comunidade académica para
fins de promover a melhoria permanente da FAIS.

8.7.4 -E vedado o “trote” na recepcdo dos calouros. E permitido apenas o trote solidario,
observadas as normas da FAIS, reprimindo assim qualquer ofensa fisica ou moral, sob pena de
ser aplicado o regime disciplinar nos termos do Regimento Geral.

8.7.5 -Os objetos encontrados nas dependéncias da FAIS deveréo ser entregues e retirados
em sua recepcao.

Direcdo Académica.
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