ATO n2 15/2018

A Diretoria Geral no uso de suas atribuicGes
legais TORNA PUBLICO o Manual do Aluno da
Faculdade Ortodoxa, aprovado pelo Orgdo

Competente, como se segue:

| - IDENTIFICAGAO DA INSTITUICAO

1.1. INSTITUIGAO MANTENEDORA

Nome: Instituto de Ensino Superior Ortodoxo

CNPJ/MF: 07.460.071/0001-16

Categoria Administrativa: Pessoa Juridica de Direito Privado — Sem fins lucrativos

Codigo EMEC: 13198

Enderego: Avenida Curitiba, s/n
Bairro: Jardim Vitoria
Municipio: Guaranta do Norte
Estado: Mato Grosso - MT

CEP: 78520-000

Fone: (66) 35521740

E-mail: dr.valdivan@hotmail.com

1.2 INSTITUIGAO DE ENSINO SUPERIOR - IES

Nome: Faculdade Ortodoxa

Sigla: FACO

Cdédigo MEC: 10251

Enderego: Rua Amazonas, Quadra 05 —s/n
Bairro: Jardim Araguaia

Municipio: Guarantd do Norte

Estado: Mato Grosso - MT

CEP: 78520-000

Fone: (66) 35521720

E-mail: dr.valdivan@hotmail.com
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Il — INFORMAGCOES BASICAS AOS ALUNOS SOBRE O CURSO

Abandono dos estudos

Perde o direito a vaga que o aluno que incorrer em pelo menos uma das seguintes
alternativas: - deixar de regularizar formalmente o seu afastamento; deixar de efetuar matricula no

periodo regulamentar; e sofrer penalidade que implique desligamento da instituigdo.

Abono de faltas

E vedado o abono de faltas, admitindo-se apenas a compensacdo da auséncia as aulas

mediante a atribuicdo de exercicios domiciliares, nos termos do regulamento e da legislagdo em vigor.

Agenda académica

Além de servir para anotagGes didrias, o aluno nela encontrara os principios orientadores; os
documentos basicos legais da instituicdo e dos cursos; a identificacdo da comunidade académica
(mantenedora, conselho superior, diretoria da faculdade, secretarias, coordenadores de cursos e
servigcos de apoio); calendario académico; normas regimentais (ano académico, matricula, transferéncia
e do aproveitamento de estudos, verificagdo da aprendizagem); normais gerais quanto as matriculas,
pagamento das semestralidades, horario das aulas, normas para uso da biblioteca); e os planos

curriculares dos cursos.

Atendimento domiciliar

O atendimento domiciliar com acompanhamento da Faculdade é compensagdo da auséncia
as aulas sempre que compativeis com o estado de saide do aluno e das possibilidades do
estabelecimento (Decreto Lei n2. 1044 de 21 de outubro de 1969). Este programa de compensacgdo de
faltas ndo libera o aluno de prestar prova, apenas justifica as auséncias. Enquadram-se tipicamente os
alunos matriculados em Orgdo de Formagdo de Reserva, durante periodos de exercicios ou manobras;
os reservistas chamados para exercicios de apresentacdo das reservas ou ceriménia civica do Dia do
Reservista; as alunas gestantes (Lei n2 6202 de 17 de abril de 1975). O requerimento é entregue na

secretaria académica.

Afixacao de cartazes

Sdo de competéncia da secretaria académica a quem devem ser entregues os cartazes e

folhetos.
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Aproveitamento de estudos

O aluno com curso superior completo ou que tenha cursado parte em outra instituicdo pode
solicitar aproveitamento de créditos de disciplinas equivalentes. A analise e aprovagdo das disciplinas é
prerrogativa do coordenador do curso que levard em conta a natureza da disciplina e a carga horaria
para que acontega a dispensa. O requerimento deve ser encaminhado a secretaria académica que

noticiara a documentagdo necessdria.

Atividades complementares

Entende-se por atividade complementar aquela que se caracteriza por relagdo de pertinéncia
com o curso e se apresenta como forma ou caminho para completar e aprimorar a formagdo académica
e profissional do aluno. As atividades complementares dos cursos requerem a carga horaria conforme
estipuladas no PPCs. As principais modalidades de atividades complementares assumidas pela sdo:
participacdo em pesquisa coordenada por professor; atividades de ordem cultural; cursos de extensao,
congresso, jornadas, simpdsios, semindrios; monitoria; apresentacdo de trabalhos e pdster em eventos
cientificos; estudo de linguas; publicacdo; agGes que caracterizam por solidariedade, cidadania e outras
que visam a inclusividade; participacdo em empresa junior. A forma de comprovacdo das atividades
complementares sera feita por: atestados devidamente assinados e carimbados por autoridades
juridicamente reconhecidas; certificado de participacdo emitido pela instituicdo promotora do evento;
copia da publicacdo. O aluno deve validar estas atividades complementares mediante solicitagdo
encaminhada ao coordenador do curso. O aluno deve escolher no minimo duas modalidades diferentes
de atividades complementares, ndo podendo validar mais de XX% das horas numa modalidade. Alunos
que ingressam como portadores de diploma do curso superior ou por transferéncia poderao aproveitar

disciplinas ja cursadas e ndo aproveitadas.

Atraso ou auséncia de professores

Ocorrendo atraso ou auséncia de professor, e sendo de conhecimento prévio, o coordenador
do curso providenciara a substituicdo para que os alunos ndo figuem sem aula. Na primeira
oportunidade de seu retorno o professor acerta com os alunos uma data para a recuperagao daquela
aula, podendo ser em sdbado ou feriado. Ndo sendo de conhecimento prévio, o coordenador do curso
devera ser acionado pelos alunos para que ele tome as devidas providéncias, sem prejuizos ao processo

de aprendizagem.
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Aulas de nivelamento

Aos alunos entrantes na Faculdade por vestibular se tem oferecido aulas de recuperagao e
atualizagdo de conceitos e conhecimentos, especialmente em Matematica e Lingua Portuguesa, quando

solicitadas pelos alunos. Estas aulas acontecem aos sabados.

Avaliagao Institucional

Ela é conduzida pela Comissdao Prépria de Avaliagdo — CPA, autébnoma e independente, nos
termos da legislacdo educacional (CONAES e SINAES). O objetivo da avaliagdo institucional é manter e
melhorar a qualidade de ensino.

Biblioteca

Na Biblioteca o aluno encontra livros, dicionarios, enciclopédia, periddicos, bases de dados,
discos, cassetes, DVD, CD-Rom, jornais, revistas técnicas, catalogos, folhetos informativos relacionados
com as disciplinas que cursa. O aluno necessita se cadastrar para ter acesso aos servicos. A biblioteca
funciona de segunda a sexta feira, das 07h00min as 22h00min. Aos sabados funciona das 09h as 15h.
Cada académico receberd no inicio do ano letivo uma carteira de identificagdo. A biblioteca tem
regulamento proprio.

Bolsas de estudos

A Faculdade ndo possui um programa proprio de bolsas de estudos. A Faculdade participa do

Programa Universidade para Todos — PROUNI e FIES.

Cadastro

E importante que o aluno mantenha atualizado os seus dados cadastrais junto a secretaria.

Calendario escolar

A Faculdade pratica os 200 dias letivos previstos pela legislagdo educacional. A cada semestre

sdo 100 dias e encontra-se no site da Faculdade o calendario académico. O calendario traz as datas de

aulas, de eventos académicos, inicio e término de aulas, e feriados.
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Celular

O aluno ao entrar em sala de aula, a exemplo do professor, desliga o seu celular. Celular
ligado é incompativel com as atividades de ensino-aprendizagem. O professor tem autoridade para

exigir o seu desligamento.

Comunicados e avisos

No hall de entrada do prédio e na drea de convivéncia hd murais com comunicados e avisos
afixados de interesse dos alunos. O aluno deve acostumar-se a |é-los evitando assim irreparaveis

problemas. Alguns destes avisos e comunicados estdo igualmente no site.

Critérios de avaliagao

A verificagdo da aprendizagem é feita por disciplina, incidindo sobre a frequéncia e o
aproveitamento. A frequéncia as aulas e as demais atividades académicas ¢é obrigatdria.
Independentemente dos demais resultados alcangados, é considerado reprovado na disciplina, o aluno
qgue ndo obtenha frequéncia de, no minimo, 75% das aulas e atividades ministradas. O aproveitamento é
avaliado através do acompanhamento dos alunos e dos resultados obtidos nas avaliagGes realizadas
durante o periodo letivo: uma prova bimestral e outros procedimentos avaliatérios. As notas bimestrais
e de exame final sdo graduadas de zero a dez, permitida apenas a fracdo de meio ponto. E considerado
promovido por média o aluno que obtenha, em cada disciplina, média das notas bimestrais igual ou
superior a sete e frequéncia minima de 75% do total das aulas e demais atividades ministradas. Nao
tendo atingido a nota sete, o aluno se submete a um exame final se a média semestral for igual ou
superior a 06 (seis). Quando o aluno realizar o exame final, a média da aprovagdo resultante da média

aritmética entre a nota desta prova e a média das notas bimestrais, deve ser no minimo, igual a seis.
Curriculo pleno
Conjunto de disciplinas obrigatodrias e optativas do curso distribuidas pelos semestres. O
aluno para se diplomar terd que cursar todas as disciplinas obrigatdrias. Procure o curriculo pleno na
agenda académica e no site.

DCE

A Faculdade reconhece a representacdo legitima do corpo discente na organizagdo do seu

Diretdrio Central de Estudantes.
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Equivaléncia de disciplinas

Ha disciplinas, ainda que com nome diferente, que tem conteudo e carga horaria igual.

Portanto, sdo disciplinas equivalentes nos quatro cursos da Faculdade FGP.

Frequéncia

A frequéncia as aulas e as demais atividades académicas é obrigatdria. A verificagdo e o

registro de frequéncia sao de responsabilidade do professor e seu controle da Secretaria Académica.

Fumo nas dependéncias e corredores

Nos termos da legislagdo municipal, é proibido fumar nas dependéncias e corredores. Aos

fumantes inveterados sugerem-se as areas do patio externo.

Guia de orientag¢oes para elaboragao de trabalhos académicos

A Faculdade adotara as Normas da ABNT para orientagdo de todos os trabalhos de cunho
cientifico que se fizer em nossa Faculdade, desde os mais rotineiros até os Trabalhos de Conclusdo de
Curso. Ele orientara as aulas de Metodologia Cientifica. Os alunos encontrardo no site (vide Biblioteca)
ou na casa de xérox na ala de convivéncia.

Horarios de aula

De segunda a sexta feira as aulas iniciardo, Conforme Calendario Académico.

Historico escolar

O aluno tem direito a receber semestralmente o seu histérico escolar junto a secretaria

académica.

Laboratério de Informatica

O laboratdrio de informatica é de uso exclusivo dos alunos matriculados e deve ser usado

para fins académicos.
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Matriculas (e rematriculas)

O aluno deve ficar atento ao periodo de rematriculas (alunos veteranos) previamente
noticiado e constante do calendario escolar. As matriculas (alunos novos) se ddo dois dias depois da
divulgagdo dos resultados do vestibular. Para as rematriculas o coordenador do curso esta disponivel

para aconselhamento de disciplinas a cursar.

Pagamento das semestralidades

A semestralidade é calculada de acordo com o numero de créditos em que o aluno efetuar
matricula. O documento para pagamento das mensalidades é entregue ao aluno na prépria Faculdade e
disponivel no site.

Plano de Ensino

O plano de ensino é apresentado aos alunos no primeiro dia de aula. Nele o aluno encontra a
ementa da disciplina, os objetivos, o contexto, o conteido programatico, a metodologia de ensino, os
critérios de avaliacdo e a bibliografia. Uma vez aprovado o plano de ensino é disponibilizado aos alunos
no site da instituigao.

Politica de portas abertas

A Faculdade e a coordenadoria do curso adotam a politica das portas abertas. O aluno ndo

precisa agendar hordrio para conversar com o coordenador.

Principios de relacionamento humano

O relacionamento entre alunos, professores, coordenadores, funciondrios, assessorias e
direcdo deve ser marcado pelos principios do respeito mutuo e fraterno. Comportamentos agressivos e
desrespeitosos de qualquer das partes ndo sdo admitidos em uma casa salesiana que acolhe.

Professores

O quadro docente é formado por professores com titulagio minima de mestres e alguns

doutores. A Faculdade tem a preocupacao de que seus professores se mantenham atualizado e que se

qualifiquem para o bom desempenho docente. A biografia dos professores esta no site da instituigao.
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Provas

As datas e os horarios de provas sdo acertados com o professor da disciplina no primeiro dia
de aula quando da apresentac¢do do Plano de Ensino. As provas serdo prestadas preferencialmente no
segundo periodo de aulas. A prova deve ocorrer em torno da décima semana do semestre. A prova deve

acontecer até a penultima semana do calenddrio escolar. O Exame Final acontece na ultima semana.

Ao aluno que ndo comparecer as provas de aprendizado ou ao exame final é concedido outra
oportunidade para realiza-los, desde que venha a requeré-los ao coordenador do curso, no prazo de trés
dias Uteis a contar da data da sua realizagdo, e comprove: (a) impedimento legal, (b) motivo de doenca,
atestado por médico, (c) motivo de forga maior..

Regimento da Faculdade

A Faculdade rege-se pelo Regimento, pelo Estatuto da Mantenedora, pelas normas emanadas
de seu Conselho Superior e pela legislacdo especifica do ensino superior. O Regimento esta disponivel
ao aluno: impresso em sua integra — que esta disponivel ao aluno, e em parte disponivel no site e na
agenda académica.

Revisdo de provas

E assegurado ao aluno, desde que devidamente fundamentado, o direito de requerer a
revisdo de provas. O requerimento solicitando revisdo deve ser protocolado no prazo de trés dias Uteis,
a contar da data da divulgacdo da nota da respectiva prova.

Servigos

A Faculdade terceirizara os servigos de lancheria, vigilancia e zeladoria. S3o servigos prestados

para uma maior comodidade aos alunos.

Siléncio

Por uma questdo de respeito aos colegas, o aluno deve manter siléncio nos corredores,

escadas, estacionamento, patio de convivéncia e imediagdes da instituicdo — durante as aulas.

Trajes

Os trajes devem ser condizentes com o ambiente escolar.
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Trancamento

E concedido trancamento de matricula a fim de, interrompidos temporariamente os estudos,
permitir ao aluno a manutengdo de seu vinculo a Faculdade e o direito de renovagdo de matricula. O
trancamento é concedido por tempo expressamente estipulado no ato, por prazo ndo superior a dois
anos letivos. O trancamento de matricula ndo pode ocorrer antes da conclusdo dos dois primeiros

semestres letivos.
Transferéncia

E a passagem do vinculo do aluno de uma instituicio para outra. As solicitacdes de

transferéncias para a Faculdade s3o recebidas pela secretaria académica.

Trote

O trote é expressamente proibido e sua pratica sujeita aos autores a sangdo disciplina
prevista em Regimento. O DCE tem incentivado o trote solidario que tem todo apoio da Direcdo e da

Coordenadoria do Curso.
Visitas técnicas
As disciplinas profissionalizantes terdo visitas técnicas a industrias, organizagdes, ou seja, uma

atividade extra-classe, extra-muros. Diferentemente de palestras, quando executivos e profissionais de

renome sdo convidados para conversar com nossos alunos.

Diretoria Geral
Faculdade Ortodoxa - FACO



