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Manual
do Estudante
de POs-

MENSAGEM DOS DIRIGENTES

Estimados estudantes,

FelicitacBes pelo sucesso que obtiveram em ter escolhido um curso de Poés-graduagdo
ofertado pela FERA e, nesta oportunidade, passando a integrar o seu Corpo Discente.
Este momento reveste-se de grande satisfagdo para todos nos da Direcéo,
Administragcdo, Coordenacao, Corpo Docente e das demais areas de Apoio.

O “Manual do Estudante” que ora recebem, tem como objetivo principal facilitar a
comunicacdo e interacdo dos estudantes com a Instituicdo procurando, desta forma,
abranger as inumeras situagfes académicas que, com certeza, surgirdo neste periodo
de convivéncia, que no momento se inicia.

Estejam convictos de que o objetivo da FERA € o de propiciar um convivio harménico e
responsavel, com vistas, principalmente, na formacdo de profissionais de alto nivel e
com elevada possibilidade de inser¢éo no mercado de trabalho.

Atos normativos e oficiais serdo afixados nos murais e site da Instituicdo. E
importante que vocé tome conhecimento dessas publicagdes, uma vez que elas estardo
disciplinando as atividades a serem realizadas ao longo do semestre letivo.

Chamamos sua atencgéo principalmente para observag¢des de prazos regimentais
que disciplinam alguns atos académicos (matricula, renovacdo de matricula, periodo de
provas, pagamento de boletos, etc) para que ndo haja qualquer prejuizo em sua vida
académica.

Sejam bem-vindos,

INTRODUCAO

Vocé agora é estudante da Faculdade FERA. Seu aprendizado comeca com a leitura
deste manual, no qual vocé encontrar4 as principais orientagfes para aproveitar ao
méximo tudo o que a FERA tem a oferecer. S8o informagBes sobre a estrutura
administrativa da academia e sobre os seus direitos e deveres, que vocé deve conhecer
desde o inicio de sua vida académica.

O presente manual retrata todas as atividades, operacdes e processos educacionais,
fundamentais ao conhecimento, que serdo adotados pela FERA, em sua missdo de
propiciar um envolvimento efetivo do estudante com a Institui¢&o.

Este documento objetiva, também, o esclarecimento de possiveis duvidas ou indaga¢8es
dos estudantes sobre os cursos oferecidos, corpo docente, estrutura administrativa e
académica e infraestrutura fisica de suporte as suas atividades. Da mesma forma
procura mostrar a interacdo deste conjunto de disponibilidades, no sentido do
direcionamento de suas acdes para a formacdo de profissionais qualificados sempre
buscando, contudo, a reciprocidade de acdes da area académica com as necessidades
empresariais e da sociedade, como um todo.

A ORGANIZACAO

A Faculdade FERA constitui uma comunidade académica, integrada por dirigentes,
professores, alunos, pessoal técnico-administrativo e de apoio, e de 06rgdos
suplementares, ou organismos de comunidade na qual se insere. A Faculdade de Ensino
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Regional Alternativa - FERA, mantida pela Sociedade de Ensino Superior do Nordeste -
SOESA

A FERA oferece cursos de Graduacéo: em Pedagogia. Portaria de autorizagédo
n° 669, de 18 de setembro de 2008, DOU, 22/09/2008e Educagédo Fisica Bacharelado -
Portaria n® 720, de 27 de novembro de 2014. Cursos de Pés Graduacdo nas areas da
Educacao, Saude, Humanas, Exatas e muitas outras areas do conhecimento, e cursos de
extensdo na area de Pedagogia.

MISSAO

A missdo da FERA implica disponibilizar acessibilidade da comunidade ao ensino
superior, a formag&o académica e profissional dos cidadaos focando as competéncias
esperadas na sua area de formacéo e no desenvolvimento regional.

VISAO

Ser reconhecida como instituicdo de ensino superior formadora de profissionais
capazes, éticos e aptos ao exercicio da cidadania.

INFORMACOES SOBRE A INSTITUICAO

Direcdo Geral — Carla Emanuele Messias de Farias

Direcdo Administrativa e Financeira — Lindalva Correia Flor

Diretora Académica — Maria José de Brito Araujo

Coordenadora de Pedagogia — Maria José Herculano Ferreira de Barros
Coordenador de Educacdo Fisica Bacharelado - Adriano Guilherme
Schnaedecke Tonial

Corrdenadora de Geral Pds-Graduagdo — Chrysomara Rowsy Tenorio da Silva
Corrdenadoras de Cursos de Extensdo — Meirelania Teixeira dos Santos
Secretéria Académica — Raiane Barbosa Silva

Secretaria de P6s-graduagéo — Susanne Messias dos Santos

Secretaria de Extensao — Lylyan Karla Teixeira dos Santos

CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO

NOME CARGO

ALICE CARLA MONTEIRO DOS
SANTOS

SECRETARIA FINANCEIRA

EDNEIDE MARIA DA SILVA SERVICOS GERAIS

FABIO COSTA SILVA GERENCIAMENTO

FRANCISCA BRIGIDA DE OLVEIRA ASSISTENTE ADMINISTRATIVA

PAULO DE ALMEIDA QUINTINO COORDENADOR DE RECURSOS

HUMANOS

GIVALDO FRANCELINO DA SILVA COORDENADOR DO REGISTRO
ACADEMICO

JOSE AMILTON RODRIGUES JUNIOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JOSE JAIR MARQUES PORTARIA

ADIELMA MARIA DE MENEZES COORDENACAO DE POS-

GRADUACAO

NESTOR ANTONIO ALVES JUNIOR BIBIOTECARIO

SHEYLA CRYSTIAN BARBOSA AUXILIAR DE BIBLIOTECA

DIVANI MESSIAS DOS SANTOS SECRETARIA DE DIRECAO

TIAGO GRACINDO TECNICO DE INFORMATICA

BARBARA DA SILVA AUXILIAR DE SECRETARIA

JOSE NASARIO VIANA NETO COORDENADOR DE MATERIAIS E

PATRIMONIO

ELIFLAN GOMES PEREIRA COORDENADORA DE PESQUISA

POLYANA WEDJA LIMA DOS SANTOS COORDENADORA DE EVENTOS E

GERENCIAMENTO

JOSEILDA BELARMINO DA SILVA COORDENADORA DOS

COLEGIADOS E CONSELHOS.

MATRIZES =~ CURRICULARES DE GRADUAGAO, EXTENSAO E POS
GRADUACAO

Todas as matrizes curriculares dos cursos de Graduacdo, Extensdo e de Pos-
graduacao estéo disponiveis no site da Faculdade www.fera-al.com.br

POS GRADUACAO

Os cursos de Pos graduacéo funcionam em regime anual ou semestral, as aulas
podem serem semanais ou quinzenais, a turma na aula inaugural escolhera o
gerenciamento das aulas, o importante é que cumpra a carga horaria completa e as doze
disciplinas da matriz curricular, o gerenciamento das aulas néo interfere no financeiro, o
aluno para uma parcela da mensalidade por disciplina ministrada, doze disciplina sédo
doze parcelas mais a taxa de matricula que ja estad com o material incluso de todo o curso
e habilitam a obtencéo do certificado capaz de assegurar privilégios, direitos e deveres
para o exercicio da profissdo, na forma da lei, e capacita o bacharel a ingressar
imediatamente no mercado de trabalho. A estrutura curricular dos cursos, denominada
Curriculo Pleno, é composta pelas 12 disciplinas obrigatérias do curso contando com a
aula de orientacdo do artigo cientifico, além de outras atividades complementares a
formacéao profissional e cultural do estudante.

O suporte académico dos cursos, do programa de Pdés-Graduagdo da
Faculdade FERA, é de responsabilidade do Coordenador de Curso, que acompanha sua
execucdo e a formagédo dos académicos desde o seu inicio até a certificagao.

Ofertamos mais de 70 cursos de pds-graduacdes lato sensu nas areas da:
educagdo, saude, assisténcia, direito, administragdo entre outras. Confira a lista de todas
as pos no site da fera: www.fera-al.com.br.

Em relacdo a p6s-graduacgéo todo aluno precisa cumprir 0s seguintes critérios:
Para todos os fins de direito e que se fizerem necessarios, que o aluno precisa ter ciéncia
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que s6 podera receber a certificagdo da p6s-graduagio quando estiver cumprido todas as
exigéncias legais em todos os seguimentos da IES. E somente ap6s ter o certificado da
especializacdo em maos é que posso gozar dos direitos aspirados.

Para receber a certificagdo sera necessario cumprir com os seguintes itens:

- Administrativo:

- Entregar na secretaria académica todos os documentos abaixo:

-RG

- CPF

- Titulo de Eleitor

- Carteira Reservista

- Diploma

- Histoérico da Graduacgdo

- Comprovante de Residéncia

- Comprovante de Votacao

- 2 fotos 3x4

- Pedagogico.

- Cumprirei toda a carga das disciplinas da matriz curricular e ter nota superior a 7,0 em
todas as disciplinas.

- Farei o artigo cientifico e cumprir todas as normas da instituicdo e ter nota superior a
7,0. E assumo total responsabilidade pelo aporte ideologico e referencial conferido no
artigo produzido.

- Financeiro.

- Cumprirei o pagamento da matricula mais todas as mensalidades do carné.

NORMAS DA BIBLIOTECA
1-OBJETIVO

Art. 1° -As presentes NORMAS DE ATENDIMENTO regulam horario, consultas,
empréstimos e copias, compreendendo, ainda, disposicdes gerais atinentes a Rede de
Bibliotecas Centro de Ensino Superior de Vitoria..

2 - HORARIO DE ATENDIMENTO
Art. 2° O horério de atendimento da Biblioteca sera de 14:00 as 22:00hs.
3 -CONSULTAS E EMPRESTIMOS DO ACERVO DE LIVROS

Art. 3° As consultas e os empréstimos de livios das Bibliotecas Setoriais serdo
realizados através de Contrato de Empréstimo/Consulta, entre a Faculdade e o usuario.

O Contrato de Empréstimo/Consulta sera emitido pela Biblioteca Setorial, através do
ticket gerado pela impressora "Bematec”, e devera conter as seguintes informacoes:

I - Nimero do Contrato de Empréstimo/Consulta;

Il - Declaracdo do conhecimento e da aceitacdo das "Normas de Atendimento
da Rede de Bibliotecas", pelo usuario;

Ill - Termo de aceitacdo, emitido pela Faculdade, para a cobranca de livro
extraviado, danificado ou n&o devolvido no prazo.

Art. 4° - As consultas ao acervo de livros podem ser feitas, sem formalidades,
observando-se os seguintes critérios:

| - O acervo é franqueado a alunos, professores, funcionarios administrativos e
visitantes para consulta.

Il - Permite-se a consulta a até 2 (dois) livros de cada vez.
Il - As obras retiradas para consultas deverdo ser devolvidas no mesmodia.

IV - As consultas a obras raras obedecem as normas de segurancga cabiveis,
por exemplo, s6 poderdo ser consultadas em sala reservada, na presenca de
bibliotecério.

Art. 5° - O empréstimo de obras da Biblioteca € permitido através de conferéncia
automatica da matricula do aluno, professor ou funcionario administrativo..

| - O aluno so6 tera acesso ao empréstimo de

livros na Biblioteca, enquanto estiver vinculado por matricula financeira. O
proprio Sistema permitira a retirada de livros na Biblioteca.

Il - O professor tera acesso ao empréstimo de livros a sua escolha.

Il - O funcionario administrativo so tera acesso ao empréstimo de livros no
campus em que trabalha ou no campus em que estuda, a sua escolha.

IV - N&o estdo disponiveis para empréstimo as obras de referéncia
(legislacdo e cadigos, enciclopédias e dicionarios), monografias de
graduacao, teses, periédicos, videos e exemplares uUnicos.

V - A retirada por empréstimo limitar-se-a a dois livros por usuario, mediante
a apresentacdo de um documento de identidade com fotografia e assinatura
do Contrato de Empréstimo/Consulta.

V] - O prazo de empréstimo € de 7 (sete) dias corridos, podendo ser
renovado, com apresentacdo do livro, desde que a obra ndo esteja
reservada para outro usuario. Quando o sétimo dia for dia ndo util a entrega
devera ser efetuada no primeiro dia Util subsequente.

VIl - Nao observado o prazo de empréstimo, o retardatério ficar4 impedido
de tomar livros por empréstimo e para consulta, pelo dobro dos dias
atrasados. No caso do atraso de dois livros, a suspensédo sera cumulativa.

Art. 6° - O usuério tera sua inscricdo cancelada apos infringir pela terceira vez,
indistintamente, os artigos 4° inciso lll e o artigo 5° incisos V e VI. O cancelamento da
inscricdo sera por 30 (trinta) dias apds o cumprimento da suspenséo gerada pelo atraso
na devolucao do(s) livros(s).

Art. 7° - O valor da obra extraviada, danificada, ou ndo devolvida no prazo sera cobrado
do usuario, pelo preco de mercado, para reposigdo do acervo.

Art. 8° - O servico de copias é terceirizado e, mediante pagamento, fornece reproducgéo
de artigos de periddicos e de textos da legislacao e da jurisprudéncia de acordo com a lei
n® 9610, de 19 de fevereiro de 1998 (Nova Lei do Direito Autoral).

Paragrafo Unico - E vedada a reproducdo total de trabalhos doutrinarios, em
observancia aos direitos autorais envolvidos.



Art 9° - Todo usuario, ao assinar o Contrato de Empréstimo/Consulta, estara declarando
ter pleno conhecimento e aceitagdo destas normas e da cobranga do livro extraviado,
danificado ou ndo devolvido no prazo.

4 - PROJECAO DE VIDEOS

Art. 10° - Ser& concedida 1 (uma) hora para cada projecao, podendo ser marcados
horéarios consecutivos, de acordo com a duracgéo da fita de video.

Art. 11° - A projecao de videos sera feita observando-se os seguintes critérios:

| - Os usudrios-alunos s6 poderdo assistir aos videos no ambiente da
biblioteca (sala de video), ndo sendo permitido o empréstimo domiciliar.

Il - A projecdo dos videos devera ser previamente marcada. Seré especificado
o dia, hora, video e o nome do aluno responséavel pela sala de video e sua
projecéo.

Il - N&o poderao ser projetados videos que ndo sejam do acervo da biblioteca.

Art. 12° - Os usuarios-professores poderdo permanecer, no maximo, com dois videos, por
um dia, desde que o empréstimo seja previamente agendado.

5 - PESQUISA INFORMATIZADA

Art. 13° - Para cada usuario sera concedida uma hora para utilizagdo dos terminais para
pesquisa informatizada.

Art. 14° - As consultas aos dados informatizados seréo feitas observando-se os seguintes
critérios:
| - O acesso a pesquisas sera franqueado a alunos, professores, funcionarios
administrativos, sem acompanhantes.

Il - Ser& solicitado aos alunos, professores, funcionarios administrativos um
documento de identidade com fotografia.

Il - Sera permitido o acesso a internet, bases de dados e CD-Roms,
exclusivamente para pesquisa.

IV - N&o sera permitido o acesso a sites de e-mail, bate-papo e demais que
n&o envolvam pesquisa.

V - Ao usuério, ndo sera permitido modificar as configuragdes existentes nos
equipamentos de informéatica.

VI - As consultas deverdo ser gravadas em disquetes dos usuarios.

Art. 15° - Os recursos automatizados poderdo ser acessados pelos usuarios, com a
devida orientagdo dos bibliotecérios, no que se refere aos métodos de pesquisa, fontes
indicadas e localizacdo das informagfes, assim como da coOpia dos documentos, em
disquete.

6 - SALAS DE ESTUDO EM GRUPO

Art. 16° - Serdo concedidas 2 (duas) horas para cada grupo de no minimo 3 (trés)
pessoas, agendadas previamente.

4

7 — DISPOSICOES GERAIS
Art. 17° CONDUTA

- Nao sera permitido ao usuario entrar com bolsas, alimentos, bebidas e fazer uso do
celular no interior da biblioteca (recomendamos néo deixar carteira dentro do guarda-
volumes).

- Os escaninhos do guarda-volumes sdo de uso exclusivo para usuarios que estiverem na
biblioteca. O uso indevido implicara no recolhimento do material pela bibliotecéria.

— O espaco da biblioteca é de uso comum para estudo, portanto devera ser mantido o
siléncio ndo sendo permitido conversar nas mesas, o estudo é individual.

— A carteira da Faculdade é pessoal, ndo sendo permitido seu uso por outra pessoa, em
caso de perda ou roubo da mesma comunicar a Biblioteca.

- Transferéncias e pedido de trancamento de curso sO serdo aceitos com o "Nada
Consta" da Biblioteca.

Art. 18° - A desobediéncia as presentes normas importara no impedimento de acesso do
usuario aos servicos da biblioteca.

Paragrafo Unico - Os casos omissos sero resolvidos pela Diretoria Académica.

Art. 19° - As presentes normas entram em vigor a partir desta data, revogadas as
disposi¢cBes em contrario.

No site da Faculdade é encontrada a lista de todos os exemplares de livros e
periddicos disponiveis no acervo da biblioteca da faculdade.

OUVIDORIA

A ouvidoria da FERA é uma ferramenta de comunicagdo entre a Instituicdo e os
académicos, docentes, técnico-administrativos,comunidade externa, para conhecermos
suas necessidades, descontentamentos e anseios. Assim poderemos compreender e ter
agilidade e solugBes para os problemas apresentados. Todas as informacdes serdo
investigadas e analisadas de forma independente, reclamagfes e sugestbes recebidas
serdo encaminhadas para os setores administrativos responsaveis. Entre no Site:
www.fera-al.com.br, na aba Ouvidoria e deixe sua opinido.

DIREITOS DOS DISCENTES

Receber ensino de qualidade;

Ser orientado pelo professor da disciplina, inclusive em horério extra-classe, quanto as
dificuldades de sua vida académica;

Usar de seu livre direito de expressao;

Recorrer ao 6rgdo competente (Coordenacdo de Curso, Direcdo Académica, Direcao
Geral) toda vez que se sentir lesado em seus direitos por qualquer ato de professor,
funcionério técnico-administrativo, ou qualquer outra pessoa que esteja a servigo da
Faculdade;

Participar de Estagios que visem ao aperfeicoamento em seu Curso;

Participar de todas as atividades cientifico-culturais e artisticas da vida académica,
aplicando a maxima diligéncia no seu aproveitamento;

Receber todas as informacdes a respeito da Faculdade e das rotinas da vida académica.



DEVERES DOS DISCENTES

Zelar pelo patrimonio cientifico, cultural e material da Faculdade;

Contribuir sempre para o prestigio, respeito e dignidade da Faculdade;

Observar o Regimento interno e disciplinar e comportar-se dentro e fora da Faculdade de
acordo com principios éticos condizentes;

Frequentar as atividades de ensino e entregar os trabalhos escolares nos prazos
estabelecidos pelo professor;

Cumprir, com probidade, as tarefas escolares determinadas pelo professor,

inclusive, estagios obrigatorios.

Cumprir rigorosamente com 0s prazos, estipulados no Calendério Académico, Portarias
Normativas da Dire¢do Académica, Regulamentos, Regimentos e/ou pelos professores.
Procure estar em dia com seus trabalhos académicos, pois seu professor(a) tem prazo
improrrogével para entregar as notas na Secretaria Académica.

Devolver, em perfeito estado e nos prazos estabelecidos, os livros retirados por
empréstimo nas bibliotecas.

Tratar com respeito e atencao os discentes, servidores técnico-administrativos e docentes
em qualquer dependéncia da Faculdade;

Comprometer-se com a qualidade do ensino, e da extensado desenvolvidas pela FERA,;
Respeito a Comunidade Académica:Cabe a comunidade académica manter o respeito e
a cooperacdo solidaria, buscando, por sua conduta, dignificar a vida académica,
promover a realizagdo dos objetivos comuns e observar as normas condizentes com a
dignidade pessoal e profissional.O ato da matricula implica igualmente a aceitacédo de
todas as normas da IES, no tocando as formas e prazos estabelecidos para o
cumprimento das obrigacdes financeiras e de outra ordem, respeitados a legislacdo
vigente, constituindo falta disciplinar punivel o seu ndo cumprimento.Verificar maiores
informag@es no Regimento Interno.

PADROES DE ETICA E CONDUTA

A FERA de acordo com seus principios de respeito, cidadania e solidariedade, e para
garantir a oferta de um ambiente saudavel e propicio aos estudos e ao desenvolvimento
de uma consciéncia cidada e responsavel, estabelece as seguintes proibigcdes:

Perturbar as atividades académicas;

Desacatar, individual ou coletivamente, qualquer pessoa presente na Faculdade;
Desobediéncia e desacato as determinacdes do Diretor Geral, da Secretéaria, da Diretoria
Académica, dos Coordenadores, do professor ou do servidor

administrativo;

Introduzir, no recinto da Faculdade, qualquer material obsceno e atentatdrio a moral e aos
bons costumes;

Comercializar produtos (alimenticios, roupas, utensilios de qualquer natureza) no interior
da instituicdo, salvo se tiver autorizagdo expressa da direcao;

Danificacdo ao patrimdnio da Faculdade e da apuracao de danos pela Mantenedora;

Usar de coacdo ou suborno de qualquer natureza (inclusive o que se refere as provas,
notas e faltas);

Interferir na administracéo interna da Faculdade, salvo por seus representantes;

Promover ou estimular movimentos perturbadores da ordem interna da Faculdade;

Usar de artificios ou qualquer outro meio fraudulento para obter vantagem nas
avaliagdes, provas, testes e trabalhos aplicados para aferir o rendimento académico;

ATITUDES INCOPATIVEIS

Atitudes incompativeis € a proibigc&o total das seguintes préticas:

Bebidas Alcoodlicas e Drogas: é terminantemente proibido o acesso as aulas e a
permanéncia no &mbito da IES de qualquer pessoa que se apresente alcoolizada,
portando bebida alcodlica ou que estiver sobre efeitos de entorpecentes de drogas. E
vedado o uso de entorpecentes e drogas afins, desautorizadas por lei, nas instalacdes e
em todas as areas da FERA. Serdo adotadas todas as medidas necessarias para a
prevencédo de tréfico ilicito e uso indevido de substancias que determinam dependéncias
fisicas ou psiquicas nas dependéncias da FERA. A ndo observancia do disposto neste
artigo implicard a responsabilidade penal e administrativa (Lei Federal n° 6.368 de
21/10/76 em seu artigo 4°).

Fumar: E proibido fumar em sala de aula e nos corredores. Esta restricdo deve ser
respeitada por alunos e professores (Art.2° da Lei 9.294/96 e Art. 4° do Decreto n°
2018/96).

Porte de armas: é terminantemente proibido, seja qual for a alegacao, o porte de armas,
de qualquer espécie, nas dependéncias da FERA (Lei Federal n°® 9.437/97 de 20/02/1997)

cabendo a pena de suspensao imediata pelo periodo de uma semana aos infratores. .
Aqueles que reincidirem estara sujeitos a pena de desligamento da Faculdade.

Uso de celular: o uso de celular em sala de aula é terminantemente proibido, sendo a sua
utilizagdo considerada infragdo disciplinar.

Uso de Notebook: s6 é permitido o uso de notebook em sala de aula mediante
consentimento prévio do professor.

ENTREGA DOS TRABALHOS

Cada professor da disciplina, de acordo com o plano de ensino, marcara a data de
entrega de trabalhos que devera ser observada pelo aluno, dentro dos prazos
estipulados. Caso ndo seja entregue na data estabelecida, cabera ao professor decidir
se aceita ou ndo recebé-lo, sem direito a questionamento pelo aluno, salvo se houver
erro. Os trabalhos deverdo ser entregues diretamente ao professor.

RELACAO DE DOCUMENTOS E SERVICOS QUE PODEM SER REQUERIDOS NA
SECRETARIA GERAL

Horério de funcionamento: 8:00 as 22:00h

Todas as solicitagbes, de documentos e servigos, do estudante da FERA, devem ser
feitas mediante requerimento, preenchido em impresso préprio na Secretaria Geral, apos
pagamento de taxa, quando for o caso, Sao eles:

Cancelamento de Matriculas R$ 50,00

Certiddo Cursos de Graduacdo R$ 50,00

Certidao Cursos de Pds-Graduagédo R$ 30,00

Colacéo de Grau Especial R$ 50,00

Conteudo de Disciplinas Cursadas (por disciplina) R$ 15,00

Declaracédo de Conclusdo-Graduagao R$ 20,00

Declaracdo de Conclusao-Pds-Graduagao R$ 20,00

Declaracéo Diversa R$ 10,00

Declaragdo de Vinculo R$ 10,00

Declaracdo Sub Judici R$ 10,00

Diploma em Papel Especial ou Tratamento Grafico EspecialR$ 50,00
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Emisséo da 22 Via Diploma Graduacdo R$ 200,00

Emisséo da 22 Via Certificado Pés-Graduacao R$ 100,00
Emisséo da 12 via Carteira de Identificacdo (Escolar) R$ 10,00
Emisséo da 22 via Carteira de Identificacdo (Escolar)R$ 20,00
Histérico Escolar R$ 30,00

Multa Diaria por Atraso na Entrega de Livros, Individuais, na Biblioteca R$
7,00

Processo de Aproveitamento de Estudos (por processo) R$ 50,00
Processo de 22 Chamada de Prova Normal R$ 20,00
Processo de Revisao de Faltas R$ 20,00

Processo de Revisdo de Nota R$ 20,00

Processo de Transferéncia Interna de Curso R$ 30,00
Processo de Transferéncia Externa R$ 100,00

Prova Substitutiva R$ 20,00

Trancamento de Matricula R$ 50,00

Emisséo da 22 via Boletins R$ 10,00

Emisséo da 22 via do Boleto Bancéario (cada boleto) R$ 5,00
Certificados diversos R$ 30,00

2% chamada de prova R$ 20,00

1% via de carteira estudantil R$ 10,00

2% via de carteira estudantil R$ 15,00

Declaracao de disciplina, carga horaria e ementas R$ 5,00.
Prova substitutiva R$ 30,00

Reposicdo de aulas R$50,00
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Obs.:Os reajustes dos encargos financeiros séo efetuados de acordo com
planilha de custos prevista em lei.

COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO DA FACULDADE

Todo semestre os estudantes da FERA tém a oportunidade de avaliar a Faculdade,
através de questionario especifico para este fim. Sdo avaliados: professores, servigos
administrativos, coordenagao e infra-estrutura.

Esta avaliacdo é fundamental para que a direcdo da Faculdade possa buscar,
permanentemente o aperfeicoamento de seu corpo docente, de suas praticas
académicas e administrativas. Os principais resultados sdo amplamente divulgados no
site, nos murais da Faculdade, nas reunides e nas redes sociais.

NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS RELEVANTES

A principal forma de admiss@o nos Cursos de Graduacdo da FERA é por Processo
Seletivo, aberto a candidatos que tenham concluido o curso de médio ou estudos
equivalentes. Ha, também, ingresso através de MSV (matricula sem vestibular), para
portadores de diploma de nivel superior, e através de TE (transferéncia externa) para
estudantes regularmente matriculados em outras instituicdes de ensino superior. A
seguir, algumas informacdes serdo prestadas sobre as principais situagdes académicas
da Faculdade.
e Transferéncia Externa:
Preencher o requerimento especifico na Secretaria Geral, indicando curso
pretendido, observando os prazos estabelecidos pelo Calendario Escolar.

Apresentar documentagéo especifica da IES de origem.

Aguardar deferimento, pelo Coordenador do Curso, que ocorrera apés estudo

curricular, obedecendo ao controle de vagas por curso.

Reabertura de Matricula:

Preencher requerimento na Secretaria Geral, dentro do prazo estabelecido pelo
Calendario Escolar. A Secretaria Geral, apds analise do Histérico Escolar do
estudante, emite parecer.

Trancamento de Matricula:

Preencher requerimento na Secretaria, fundamentando a raz&o do pedido.

Para requerer trancamento de matricula, o estudante deverd atender a duas

condicdes: estar em dia com as obriga¢@es financeiras e estar cursando o segundo

periodo ou periodos subsequentes.
Grade Curricular:
A grade curricular constitui a relacdo das disciplinas obrigatérias, com seus
respectivos créditos e carga horaria, que configuram o curso.
Requisicdo do Programa de Disciplinas:
Preencher requerimento na Secretaria Geral.
Aguardar prazo de 15 (quinze) dias Uteis.
Retornar a Secretaria Geral para recebimento.
Cancelamento de Matricula:
Preencher requerimento na Secretaria Geral, devendo o estudante estar em dia com
as parcelas da semestralidade. O estudante devera ficar ciente de que ao cancelar a
matricula todos os atos académicos tornam-se nulos, encerrando definitivamente o
vinculo com o curso e a Faculdade.

Isencéo de Disciplina:

Para disciplinas curriculares:

e Preencher requerimento préprio na Secretaria.

e Anexar Historico Escolar original, programas das disciplinas cursadas.

e Aguardar decisdo do Coordenador do Curso, ap6s estudo curricular.

e Prazo de 15 (quinze) dias Uteis.

Colacéo de Grau:

No inicio do semestre que anteceder a formatura, a Comissdo de Formatura,
escolhida pela turma, devera entrar em contato com o Coordenador do curso para
as providéncias necessarias a colagao de grau.

Colagao de Grau Especial:

Admitida nos casos em que o formando ndo possa participar da colagdo de grau no

dia previsto para a sua turma. Para tanto, deve observar 0s seguintes

procedimentos:

e Preencher formulério proprio na Secretaria.

e Decorridos 15 (quinze) dias Uteis, procurar a mesma para tomar conhecimento
da data da Colacgdo de Grau Especial.

Transferéncia para Outras Institui¢fes:

Procedimentos para Estudantes Matriculados:

e Preencher requerimento na Secretaria Geral, solicitando a transferéncia para a
instituicdo destinataria, solicitando os documentos necessarios, desde que ndo
haja débito com a instituicdo (prazo de 15 (quinze) dias uteis.

Entende-se por assiduidade, a frequéncia as atividades correspondentes a
cada disciplina.



Cabe ressaltar que a frequéncia é obrigatéria por for¢ca de lei. Quem nao atingir a
frequéncia minima (75%) estard automaticamente reprovado.

FREQUENCIA

Nao ha abono de faltas. A freqiiéncia as aulas é obrigatdria.

E importante atentar para o que a Legislagio Federal estabelece sobre este assunto:

Lei 1.711 — 28/10/52:

Art. 158 — Paragrafo Unico — “Ao funcionario estudante sera permitido faltar ao servigo,
sem prejuizo dos vencimentos ou vantagens nos dias de provas ou exames”.

Lei 9.394 — 20/12/96 ( A Nova LDB):

Art. 47 — Paragrafo Terceiro — “E obrigatdria a freqiiéncia de estudantes e professores”.
De acordo com o Decreto Lei-1.044, de 21/10/69 “serdao merecedores de tratamento
excepcional os estudantes portadores de afec¢des congénitas ou adquiridas, infecgdes,
traumatismo, incapacidade fisica de locomocé&o e sindromes hemorragicas, devidamente
comprovadas por atestado médico”.

De acordo com a Lei 6.202, de 17/4/75 a estudante em estado de gravidez a partir do
oitavo més de gestacao também podera ter tratamento excepcional.

De acordo com o Decreto 41.475/57 e o Decreto-Lei 715/69 os estudantes sujeitos a
servico militar, devidamente justificado pela autoridade competente terdo tratamento
excepcional.

Diante do exposto, ndo serdo mais admitidos abonos por faltas, excetuando-se os casos
ja referidos anteriormente.

APROVEITAMENTO DE ESTUDO NOS CURSOS

Dispor sobre o aproveitamento de estudos nos cursos de graduagéo, segundo o art.47, §
2° da Lei n® 9394/96 — LDB.

Paragrafo Unico. O paragrafo a que se refere o caput deste artigo diz: “Os alunos que
tenham um extraordinario aproveitamento nos estudos, demonstrando por meio de provas
e outros instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por banca examinadora
especial, poderao ter abreviada a duragdo de seus cursos, de acordo com as normas dos
sistemas de ensino.”

As provas a que se refere o Paragrafo Unico do Art. 1° desta resolugédo deverédo abranger
o conteudo programatico da disciplina na série do candidato e constarédo de: prova escrita
ou prova oral ou prova de habilidade pratica, em que dever&o ser observadas as aptidfes
do candidato para a matéria em questéo.

Os outros instrumentos de avaliagdo especificos, a que se refere o Paragrafo Unico do
Art. 1° desta resolugdo poderdo ser evidéncia documentais, certidbes de grau,
certificados de conclusédo de curso, todos referentes a educacéo superior, emitidos pela
FACULDADE DE ENSINO REGIONAL ALTERNATIVA- FERA ou outras Instituicdes de
Ensino Superior, regularmente credenciadas pelo MEC, que deverdo abranger o
conteddo programético da disciplina a que se submete o candidato, e constardo de
andlise dos contelddos descritos para observacdo das aptiddes do candidato para a
matéria em questao.

Paragrafo Unico. As evidéncias documentais a que se referem o caput devem ter nota ou
avaliacao final equivalente, maior ou igual a 8,0 (oito), condi¢@o indispensavel para se
submeter a este tipo de avaliacao.

Podem candidatar-se a exames dessa natureza:

a) Alunos que estejam regularmente matriculados na disciplina ou no curso de
graduacao;

b) Alunos que comprovadamente tenham realizado cursos com aproveitamento, em
instituicbes de educacdo superior, publicas ou privadas, que se relacionem com
a matéria contemplada no contetdo programatico da disciplina;

¢) Alunos que comprovem experiéncia profissional na area de atuacéo que guarde
relacdo com a disciplina.
Os alunos em dependéncia na disciplina ndo se enquadram no previsto no caput
deste artigo.
Ndo serd permitido o exame em disciplinas que preveem pré- requisitos,
conforme o estabelecido nas diretrizes e normas dos cursos de graduacéo, a
menos que o aluno j& os tenha cumprido.

Cabe ao candidato:

a) Requerer junto a Secretaria de Assuntos Académicos, no prazo previsto para tal
fim, o referido aproveitamento de estudos;

b) Pagar a taxa referente ao requerimento;

¢) Tomar conhecimento do programa a que se esta submetendo, junto a
Coordenacéo do de seu curso;

d) Comparecer as provas no local, data e hora previstos em edital especifico para
esta finalidade.

A banca examinadora sera formada por dois professores, sendo um o professor
responsavel pela disciplina na série alvo do exame.
Paragrafo unico. A banca examinadora a que se refere o caput deste artigo
sera nomeada por Portaria assinada pelo Diretor Académico.
As provas deverdo ser realizadas conforme a data especificada em edital préprio para
esta finalidade.
Paragrafo Unico. A nota atribuida ao aluno devera ser entregue a Secretaria
Académica até o 25° dia (til, contados do inicio do periodo letivo.
A nota final sera a média aritmética dos resultados de cada componente da banca
examinadora, caso existam.
Sera considerado aprovado o aluno que obtiver média final maior ou igual a 8,0
(oito).
No caso da aplicagdo do Art. 3°sera considerado aprovado o aluno que obtiver a
homologacao da banca examinadora, relativa a analise dos contetdos descritos
para observacao das aptiddes do candidato para a matéria em questao.
A média final sera transcrita no histérico escolar do candidato, isentando - o,
também, da frequéncia as aulas.
Cabe a Secretaria de Assuntos Académicos divulgar os resultados e
providenciar a dispensa.

NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

Tratando-se de um 6rgédo consultivo, 0 NDE é o responsavel pela reformulagao e
atualizagdo dos PPCs, sempre buscando conduzir os trabalhos de reestruturacdo
curricular, para aprovagéo pelo colegiado do curso quando se fizer necessario, além de
supervisionar as formas de avaliacbes internas e externas, da aprendizagem e
institucional.



MONITORIA

A Faculdade pode instituir monitores nela admitindo alunos regulares, dentre os
aqueles que tenham demonstrado bom rendimento na disciplina ou area da monitoria,
bem como aptiddes para as atividades auxiliares de ensino e pesquisa. A monitoria
servira como estimulo & producéo intelectual e cientifica, bem como, titulo para o ingresso
no magistério da Faculdade.

A monitoria ndo implica vinculo empregaticio e sera exercida sob a orientacéo de
um professor, vedada a utilizacdo do monitor para ministrar aulas tedricas ou praticas
correspondentes a carga horaria regular da disciplina.

Caberd ao CONSEPE regulamentar a atividade de monitoria.

CORPO DISCENTE

O corpo discente é constituido por:

| - alunos regulares; e

Il - alunos ndo regulares.

Sao regulares os alunos matriculados em curso de graduagao, pds-graduacao,
sequenciais, extensdo com direito aos respectivos diplomas ou certificados apés o
cumprimento integral da correspondente programacao curricular.

Sao alunos ndo regulares os matriculados em disciplinas especificas de
determinado curso, respeitadas as condi¢Bes de ingresso no curso superior e a existéncia
de vagas:

a) os alunos nado regulares poderdo receber atestado de frequéncia e
aproveitamento nos estudos das disciplinas cursadas emitido pela Secretaria Académica.

b) os estudos efetivados na condicdo de aluno ndo regular, obedecidos os
dispositivos do Regime Académico desse Regimento aplicado a aluno regular, poderdo
ser aproveitados quando ocorrer efetivagdo de matricula como aluno regular na
FACULDADE.

ATENDIMENTO AO DISCENTE

No entendimento da FERA, érgdo de apoio pedagogico é aquele que fornece
subsidios, suporte ao desenvolvimento das atividades que se originam na docéncia em
todos os niveis de educagdo superior que serdo implantados na FERA, a saber:
graduacdo, pos-graduagdo, extensao, atividades de pesquisa.

Deste entendimento resulta que estes 6rgaos:

a) as coordenagdes de cursos de graduacao;

b) a coordenagao dos cursos de pés-graduacao;

¢) a coordenacgéo dos cursos de extensao;

d) a biblioteca,

e) setor de apoio psicopedagdgico;

f) NDE.
ORGANIZACAO ESTUDANTIL
Sao eleitos, semestralmente, os lideres e vice-lideres de cada turma que se reinem
mensalmente com a Diretoria Geral e o Coordenador de cada curso.
Este colegiado debate as questdes que envolvem os interesses do corpo discente,
definindo acdes de superacdo de eventuais problemas de ordem académica e
administrativa e planejam atividades e projetos que serdo executados intra e extramuros.

ORIENTACOES E INFORMACOES

Sdo0 0s seguintes os setores de interesse dos estudantes e seus respectivos
horérios de atendimento:
a) Secretaria Geral — de 22 a 62-feira, de 8:00 as 22:00

E importante observar o que se segue, com vistas a uma convivéncia harménica

com colegas, professores e funcionérios:

a) Mantenha o telefone celular desligado durante as aulas, de forma a néo
perturbar o andamento das mesmas.

b) Evite permanecer nos corredores produzindo ruido.

A FERA procurara sempre oferecer uma area de convivéncia que melhor
atenda aos anseios dos estudantes.

c) Evite entradas e saidas constantes durante as aulas, em respeito aos
professores e colegas.

d) E proibido fumar nas dependéncias da Faculdade.

e) E proibido o uso de bebidas alcodlicas nas dependéncias da FERA.

f)  Mantenha seu endereco domiciliar e todos os contatos sempre atualizado na
Secretaria para facilitar o processo de comunicagdo resguardando seu proprio
interesse.

g) Os assuntos de carater académico deverdo ser conduzidos de acordo com a
seguinte hierarquia:

12 Instancia — Coordenacédo do Curso

22 Instancia — Diregdo Académica
32 Instancia — Diretora Geral



