MANUAL ACADEMICO

As informacbes apresentadas neste manual pretendem facilitar sua vida
académica, no sentido de normatizar os procedimentos relativos a
comunicagao entre professores, alunos e funcionarios no que diz respeito as
rotinas e procedimentos académicos no ambito da FECRA em geral em
particular complementando o Manual do Aluno.



CALENDARIO 2011
10 semestre

MES D T Q R S S PIA AGENDA
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D 3 4 5 6 7 8
O 10 11 12 13 14 15| 24 a 26 Matricula
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CALENDARIO 2011
20 semestre
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11 1213 14 15 16 1719620 Matricula
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MANTENHA-SE INFORMADO
O que vocé precisa saber sobre sua vida académica:

Matricula inicial e Registro Académico:
No ato da matricula inicial, o aluno é identificado por um nimero, chamado
Registro Académico (RA). Essa identificacdao sera utilizada

em todas suas atividades académicas durante o curso, e € um documento
pessoal e intransferivel.

Matricula subsequente (Rematricula):

E a matricula feita no inicio do periodo letivo (semestre ou ano) por todos
os alunos, conforme o0s prazos previstos no calendario académico. Deve ser

entendida como uma confirmacao da continuidade de estudos, e qualquer
atividade académica so tera validade a partir de sua concretizacao. A nao
efetivacao da mesma, dentro dos prazos previstos, representa abandono de
curso.

Trancamento de Matricula:
E a interrupcao temporaria das atividades académicas a partir da segunda
série (semestre ou ano). Para tanto, até o término do periodo letivo o aluno

deve requeré-la, justificando o solicitado, mantendo-se vinculado a
Instituicdo de Ensino e assegurando a renovagao de matricula, apds o
pagamento de todas as parcelas vencidas até a interrupcao do curso.

A renovacao da matricula devera ser feita nos prazos previstos e implicara
na aceitacdo do curriculo de curso vigente na época de seu retorno.

Cancelamento de matricula:
E a exclusao do registro do aluno do quadro discente da IES. Pode ser feito
por requerimento do interessado, desde que se esteja em dia com o

pagamento das mensalidades. O aluno perdera o vinculo com a instituicao, e,
seu retorno ficara a critério da mesma e dependera da existéncia de vaga.

Murais:
Na FECRA existem quadros nos quais sao publicadas portarias e comunicados
que orientam os académicos durante sua vida escolar, bem como horarios de

provas e entrega de trabalhos. Habitue-se a consultar diariamente os
murais. Neles, é possivel encontrar uma série de informacgdes que o deixarao
“por dentro” da vida diaria ACADEMICA.



Secretaria/Protocolo:
Aprenda logo que sé fica estabelecido o que esta escrito e PROTOCOLADO,

gerando direitos e obrigacdes! Ao pretender solicitar / requerer alguma
medida, dirija-se a secretaria e utilize os formularios a sua disposicao.
Cuide também a nao perder prazos.

Horario das Aulas
71 Inicio e término das aulas:
Noturno: 18h30min as 19h20min (pré aula), 19h20min as 21h,

11 21h20min as 22h50min.
e das 22h50min as 23h40min.

1 A sala de aula é o espaco reservado a alunos e professores, nao se
admitindo a presenca de pessoas estranhas.

1 O professor tem autonomia na sala de aula, por isso, qualquer
comunicado s6 pode ser dado com sua autorizacao e da coordenacao.

] Recomenda-se aos alunos a nao permanéncia nos corredores da
Faculdade durante o horario das aulas, para nao prejudicar o
processo ensino-aprendizagem.

Frequéncia
1 Frequéncia minima para aprovacao: 75% (setenta e cinco por cento)
de frequéncia e nas aulas e demais atividades programadas
(Palestras, seminarios, Semanas de Estudos, etc.) Nao existe abono
de faltas.
] Registro de frequéncia: Responsabilidade do professor, que adotara
critérios rigorosos para seu controle.

Atestados Médicos e Compensacao de Auséncias
A apresentacao de atestados médicos é feita mediante requerimento na

secretaria, anexando o referido atestado com CID (Cddigo Internacional de
Doencas), dirigido ao Coordenador.

Em caso de compensacao de auséncias por razoes previstas em lei (Decreto-
Lei n® 1044/69 e Lei n°® 6202/75, a coordenagao entrara em contato com o
aluno apés a solicitacao do aluno.

O aluno temporariamente incapacitado fisicamente ou portador de doencas
infecto-contagiosas e, portanto, impossibilitado de frequentar aulas, estara
amparado pelo Decreto Lei n°® 1044/69. Este decreto prevé a possibilidade
de o aluno gozar do beneficio de regime de compensacdao da auséncia as
aulas, através de exercicios domiciliares compativeis com seu estado de



saude e as possibilidades da Faculdade. A duracao desse periodo de regime
didatico de excecao nao pode ultrapassar o maximo admissivel de 90

(noventa) dias para a continuidade do processo pedagdgico de aprendizagem,
e nem podera ser inferior a 15 (quinze) dias.

Os procedimentos sao os seguintes:

10 Apds o inicio do periodo de auséncia, o aluno tera prazo de até 05 (cinco)
dias para requerer pessoalmente ou por meio de procuragao, os beneficios

do citado Decreto-Lei mediante apresentacao do laudo médico (atestado
com indicacao de no minimo 15 dias);

20 Apds o deferimento do pedido, o aluno ou o seu procurador, devera
retirar no prazo maximo de 15 (quinze) dias a relagdo de exercicios
domiciliares e trabalhos atribuidos pelos professores das disciplinas. Os
professores definirao o plano detalhado de estudos, incluindo o prazo para
devolugao dos exercicios domiciliares a Secretaria;

30 Os exercicios domiciliares e os trabalhos serdo avaliados pelos
professores responsaveis para efeito de compensagao de freqiiéncia (ndo

ha dispensa das provas), cuja avaliagdo podera ser SATISFATORIA ou
INSATISFATORIA. Ao retornar as aulas, no prazo maximo de 07 (sete)

dias, o aluno devera requerer a Coordenacao, a aplicacao de provas e/ou
quaisquer outros instrumentos avaliativos que, porventura, tenha deixado de
realizar durante o periodo de afastamento. Portanto, o trabalho nao
compensa nota e nem atividades praticas supervisionadas

40 O reconhecimento do direito ao regime de compensacao de auséncia nao
exime o aluno do dever de dedicacao aos seus estudos .

7 Licenga Gestante

50 Para os casos de gravidez se aplica a Lei n® 6.202, de 17 de abril de
1975, que devem adotar os mesmos procedimentos constantes nos itens 1°,

20, 30 e 49, Nesses casos, o0 afastamento € de 3 (trés) meses a partir do 8°
(oitavo) més de gestacao. Se ocorrer a hipotese de a aluna retornar as aulas
antes do término do periodo de afastamento constante do laudo médico,
devera apresentar autorizacao médica.

Avaliacao do Rendimento Escolar

1 Critérios de avaliacao
Segundo o Regimento Escolar da FECRA, a avaliacao do desempenho dos
alunos no processo de ensino-aprendizagem, em cada componente do quadro

curricular, € um processo continuo e cumulativo. O professor responsavel
por cada disciplina orienta, aplica e comenta todos os instrumentos que
compdem o processo de avaliacao no inicio do periodo letivo.



Os trabalhos solicitados pelos professores devem ser entregues no prazo
estipulado pelo professor e neles devem constar todas as informagoes

sobre o nome da disciplina, do professor-responsavel e do(s) aluno(s)
realizadores do trabalho de acordo com as normas da ABNT.

1 Condigdes para a aprovagao
O aluno sera considerado aprovado para a série seguinte se obtiver nota de
aproveitamento minimo de 7 (sete) e frequéncia minima de 75% em cada

uma das disciplinas, tolerando-se a dependéncia ou reprovacao em no
maximo 03 disciplinas, computadas as das séries anteriores.

1 Regime de Dependéncia
- CURSO DE RECOMPOSICAO CURRICULAR (CRC) - Portaria 025/20011
Caracteriza-se pela formacao de turmas especiais constituidas por alunos

em regime de dependéncia na mesma respectiva disciplina.

- RECOMPOSIGAO CURRICULAR REGULAR (RCR) - Portaria 0026/2011
Caracteriza-se pela participacao regular dos alunos da disciplina, em outras
turmas regulares.

Plano de estudos / Andlise de curriculo

10 aluno reprovado em 03 ou mais disciplinas, computadas as das séries
anteriores, devera requerer o Plano de Estudos que possibilite a inclusao
de disciplinas da série subseqiiente a da matricula;

110 aluno portador de diploma de curso registrado ou transferido de cursos
iguais ou afins podera requerer aproveitamento de disciplinas por
equivaléncia de estudos, mediante analise curricular.

Segunda Chamada de Provas

Perdeu prova? Leia com atencao!

- vocé tem 48 horas, contando a partir da data da prova ndo realizada e
mediante pagamento de taxa estipulada pela secretaria, para requerer a
segunda chamada;

- seu pedido de segunda chamada devera ter motivos justificados e
comprovados;

- o professor da disciplina marcara o dia, e hora da segunda chamada junto
a Coordenacdo, de acordo com data prevista em Calendario Académico;

- no caso de constatacdo de meios ilicitos na realizacdo de provas ndo sera
concedido ao aluno o direito de requerer segunda chamada e lhe sera
atribuida nota “zero”;



- se vocé nao comparecer a prova de segunda chamada nao tera direito a
requerer qualquer avaliagao substitutiva;

- Nao esquega o prazo, caso contrario, seu pedido sera indeferido.
COMPETE EXCLUSIVAMENTE A SECRETARIA RECEBER DOCUMENTOS

DE ALUNOS.

Revisao de Provas e Notas
O pedido de revisao de provas e notas, devera ser feito através de

requerimento, dirigido ao Coordenador e protocolado na secretaria,
mediante pagamento de taxa, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apds a
divulgagao da nota.

Declaragdes e Documentos
Sao expedidos mediante solicitacao do aluno, conforme seus registros

académicos e legislacao vigente, via requerimento.

Atividades Complementares (CIAC)
Durante o curso vocé precisa realizar Atividades Académico-Complementares:

I. desenvolver a autonomia intelectual do aluno, favorecendo sua
participacao em atividades de estudos diversificados que contribuam para a
formagao e atuacao profissional;

I1. encorajar as habilidades e competéncias adquiridas fora do ambiente
escolar;

II1. fortalecer a articulacdo da teoria com a pratica, valorizando a pesquisa
individual e coletiva.

Sdo Atividades Académico-Complementares:

I. participagdao em atividades culturais diversas, tais como exposigoes,
pecas teatrais e feiras culturais, entre outras, através de
excursoes/visitas organizadas por érgaos da Faculdade;

II. participacao como ouvinte, organizador e/ou apresentador em
congressos, seminarios, oficinas, jornadas de estudos e outras atividades de
natureza académico-cientifica;

ITI. participacdo em estagios supervisionados nao curriculares destinados

ao desenvolvimento de habilidades especificas;

IV. participacao em atividades de extensao mantidas pela instituicao;

V. participacdo como aluno de disciplinas nao obrigatérias do curso em que
estiver matriculado;

VI. desempenho efetivo de atividades oficiais e comprovadas em 6rgaos
estudantis;



VII. participacao comprovada em grupos de estudos ou atividades afins,
supervisionadas por um professor da instituicao;

As Atividades Académico-Cientifico-Culturais poderao ser cumpridas pelo

aluno a partir de seu ingresso no curso, devendo, obrigatoriamente,
totalizar a carga horaria exigida em cada curriculo, para conclusao de seu

curso. E somente serdao registradas e convalidadas as Atividades
Académico-Cientifico-Culturais de alunos regularmente matriculados na
Faculdade de Educacao de Costa Rica — FECRA.

Aluno bolsista
[1 Precisa:

- Frequentar as aulas tedricas e praticas e demais atividades curriculares
com assiduidade, desde que em situacao regular com a Faculdade;

- Apresentar aproveitamento académico dentro da média minima exigida
pela Faculdade, independentemente do término do periodo letivo, seja o
curso semestral ou anual;

- Observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se, dentro e fora da
instituicdo, de acordo com os principios éticos condizentes com a dignidade

da comunidade académica da FECRA,;

- Cumprir os prazos determinados para todas as atividades académicas bem
como efetivar os pagamentos devidos pelos servicos oferecidos pela
Faculdade;

- Nao exceder o limite de 01 (uma) dependéncia, mas desde que apresente
rendimento dentro da média estabelecida pela Faculdade nos demais
componentes curriculares do curso, mesmo antes do término letivo;

O aluno que possuir uma dependéncia (DP) e mantiver rendimento

dentro do limite acima exposto ndo perdera o direito a bolsa, mas sera de

sua responsabilidade o pagamento da dependéncia;

JEm caso de retencao, o aluno podera participar novamente do

processo de selecdo de bolsa, assim que forem eliminadas as dependéncias e
desde que dentro das regras exigidas pelos respectivos Convénios;

E atribuicdio da FECRA a indicacdo as parceiras conveniadas para

suspenderem ou cancelarem a bolsa, em caso de nao cumprimento das
normas acima apresentadas.



Esperamos que vocé
R&ceba do professor o contelido programatico da disciplina e cobre o

seu cumprimento;

@mparega as aulas no horario determinado para inicio, buscando uma
participacao ativa no desenrolar da aprendizagem e permanecendo até
o seu final;

@Gumpra os prazos estipulados para entrega de trabalhos;

Abstenha-se de utilizar telefone celular em sala de aula;

Por questao de respeito aos colegas e professores, mantenha o siléncio
nos corredores, escadas e imediagOes das salas de aula nos horarios de
aula.

Eite sair da sala durante as aulas.

#&o fume nas dependéncias da FECRA(Lei n°13.541, de 07/5/2009)

A FECRA nédo apoia em hipdtese alguma o trote ou qualquer pratica
violenta ou constrangedora.

Com quem falar???
Duvidas dos alunos

Caso o aluno tenha discordancia ou dificuldade em qualquer disciplina deve,
em primeira instancia, dirigir-se ao professor responsavel e apds este ao
Coordenador de Curso.
Solicitagao de documentos
Quaisquer documentos, como declaragdes, histdrico escolar, certificado de
conclusao de curso, entre outros, deverao ser solicitados na secretaria.
Horario de atendimento da secretaria
Das 7h10min as 11h10min

18h as 22h

Presidente — Evair Gomes Nogueira

Vice Diretora — Daiane de Fatima Gomes de Oliveira Klein
Coordenadora Pedagogica — Maria Ivone da Silva
Secretaria Académica — Nataiane Silva Maia
Bibliotecaria — Rose Cristiani Franco Seco Liston

Obs: As informacOes constantes deste manual poderao sofrer
alteracOes, a depender da emissao de novas resolugdes normativas.
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