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MANTENEDORA

O presente Manual Discente focaliza as etapas de organizacdao necessarias para o bom

funcionamento da instituicdo, com orienta¢Ges e procedimentos para o educando seguir como

roteiro, cuja compreensao supde a leitura prévia e as explicacoes feitas pelo Coordenador do

Curso.

Diretoria.
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REGULAMENTO INTERNO DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto

O presente regulamento estabelece um conjunto de medidas preventivas em relagdo ao acesso de pessoas estranhas
ao ambiente escolar com o objetivo de garantir a seguranga da comunidade universitaria e a proibigdo do comércio sem

fiscalizagdo legal dentro da instituigdo.

Artigo 2°

Ambito

O disposto no presente regulamento aplica-se a todos os cursos das Faculdades Integradas do Vale do Ribeira (FVR)
situados dentro de uma area delimitada que se denominard area de seguranca e sera representada pelas Faculdades

Integradas do Vale do Ribeira (FVR).

Artigo 3¢

Defini¢oes

Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) <<Comunidade Universitaria>> aquela composta pelos diretores, coordenadores, docentes, funciondrios
administrativos e operacionais, convidados e discentes regularmente matriculados;

b) <<Comunidade externa>> aquela composta por todos os demais integrantes da sociedade, que ndo fazem
parte da comunidade universitaria;

c) <<Instituicdo>> o espaco constituido pelas varias faculdades, a Faculdades Integradas do Vale do Ribeira (FVR);

d) <<Area de seguranca>> o local destinado as salas de aula, laboratérios, ginasio, area de convivéncia e prédios
administrativos delimitado por muros, paredes ou alambrados, em regra com acesso controlado;

e) <<Area de atendimento a comunidade externa>> o local de atendimento fora da area de seguranca da
instituicdo, ao qual se permite o acesso de todos que ndo pertencem a comunidade universitaria;

f) <<Perimetro de seguran¢a>> o espac¢o adjacente ou exterior a area de seguranga compreendido entre os
limites da area externa e interna da area de seguranga, com muros, alambrados e passagem com controle de

entradas e saidas, destinando-se a garantir a seguranca da comunidade universitaria;
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<<Cartao de acesso>> documento pessoal e intransferivel emitido a funcionarios da instituicdo e discentes
regularmente matriculados que permita o acesso para dentro da area de seguranca;

<<Selo de acesso>> documento emitido a funcionarios da instituicao e discentes regularmente matriculados
que permita a entrada com veiculos para a area de seguranca. No caso de Portadores de Necessidades

Especiais, o selo permitira o acesso do motorista ou do acompanhante.

CAPITULO Il
COMPETENCIAS

Artigo 42

Competéncia

O Conselho Superior das Faculdades é o orgdao maximo, consultivo, normativo e deliberativo e no ambito das suas

atribui¢cOes e nos termos das leis e dos regulamentos vigentes organizaram e planejaram o Regulamento Interno de

Seguranca Institucional, criando as normas de seguranca e utilizacdo dos espacos pela <<comunidade universitaria>>.

Compete a <<comunidade universitaria>>, fiscalizar o cumprimento das normas, que sdo destinadas a prevenir o

comercio sem fiscalizagdo legal e a controlar o acesso de pessoas ndo pertencentes a <<comunidade universitaria>>.

CAPITULO Il
DEVERES

Artigo 52

Deveres gerais

Sem prejuizo de outras obrigagdes que |lhes sejam cometidas nos termos da lei e demais disposi¢des legais ou

regulamentares aplicaveis, a Unido das Instituicdes de Servico, Ensino e Pesquisa — UNISEPE, mantenedora das

faculdades,devera:

a)

b)

Assumir a responsabilidade pelo acesso da comunidade universitaria somente por meio do cartdo de acesso

ou do selo acesso;

Incentivar a organizacdo da comunidade universitaria, tendo em vista a seguranga de seus usudrios dentro da

area de seguranga;

N3o permitir o acesso de qualquer pessoa que transporte ou traga consigo objetos, substancias proibidas ou

qualquer outro produto para ser comercializado dentro da area de seguranca;

CAPITULO IV

Pe
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PROCEDIMENTOS PREVENTIVOS DE CONTROLE DE ACESSO A AREA DE SEGURANGCA

SECAO|
PRINCIPIOS E REGRAS GERAIS

Artigo 62

Da prevengdo

A Unido das Instituicdes de Servigo, Ensino e Pesquisa — UNISEPE, junto com as mantidas devem:

a) Desenvolver agdes de recepg¢do tendo em vista a organizagdo do acesso de discentes ndo matriculados a area
de atendimento a comunidade externa;

b) Adotar e impor a adogdo de medidas especificas destinadas a garantir a seguranga da comunidade
universitaria, bem como de toda a drea de seguranca;

c) Promover ag¢des de fiscalizacdo proibindo o comércio dentro da area de seguranga;

Artigo 72

Deliberagdes e regulamentagdes a atual normatizagdo de seguranca das faculdades serdo feitas pelo Conselho Superior,

tendo em vista a adequacgao das normas a realizagdo vigente.

Artigo 8¢

Objetos e substancias proibidas

A comunidade universitaria deve ser impedida de transportar consigo para a area de seguranga e também no

perimetro de seguranga os seguintes objetos, produtos ou substancias:

a) Armas ou substancias de uso proibido, designadamente nos termos do Cddigo Penal;
b) Substancias explosivas ou facilmente inflamaveis;
c) Quaisquer outros objetos contundentes susceptiveis de serem usados em atos de violéncia;
d) Produtos e alimentos voltados para o comércio, sem a devida autorizagao.
Artigo 92

Condigcdes de acesso da comunidade universitaria a area de seguranga

1. S&o condigdes de acesso da comunidade universitdria a area de seguranga:


http://www.fvr.edu.br/

a)

b)

c)

a)

b)

UNISEPE - UNIAO DAS INSTITUICOES DE SERVICOS, ENSINO E PESQUISA LTDA
Faculdades Integradas do Vale do Ribeira - FVR
Rua Oscar Yoshiaki Magario, n® 185 - Jardim das Palmeiras - Registro/SP - (13) 3828-2840
www.fvr.edu.br

unise

MANTENEDORA

O cartdo de acesso;
N&o estar sob influéncia do alcool, substancias psicotrdpicas ou produtos de efeitos analogo;

N3o transportar ou trazer consigo os objetos referidos no artigo anterior;

Artigo 102

Condig¢Ges de permanéncia dentro da area de seguranga:

Sdo condigcGes de permanéncia da comunidade universitaria dentro da area de seguranga:

N3o ostentar cartazes, bandeiras, simbolos ou outros sinais com mensagens ofensivas, de carater racista ou
xenofobo;

N&o obstruir as vias de acesso e evacuagdo, especialmente nas vias de emergéncias, para que ndo haja prejuizo
no uso destas por pessoas portadoras de necessidades especiais;

N3o praticar atos violentos, que incitem a violéncia, ao racismo ou a xenofobia;

N3o entoar canticos racistas ou xenéfobos;

N&o aceder as dreas de acesso reservado ao pessoal administrativo;

N3o utilizar material produtor de fogo de artificios ou quaisquer outros engenhos pirotécnicos;

Cumprir os regulamentos das dependéncias das faculdades;

N&o comercializar qualquer produto dentro da area de seguranga.

O ndo cumprimento das condi¢des previstas nas alineas anteriores implica o afastamento imediato do infrator

da area de seguranga e no cumprimento das penalidades legais constantes no Regimentos Escolar.

SECAO Il
DEVERES

Artigo 11¢

Da proibig¢do do acesso a area de seguranga

Todos pertencentes a comunidade externa deverdo obter o cartdo de acesso para poderem entrar na area de
seguranga.
A equipe de seguranga e de funciondrios ficard responsavel pela organizagdo e entrada da comunidade

universitaria na area de seguranca, protegendo todo o perimetro de seguranca.
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3. Ndo sera permitido o acesso de criancgas na area de segurancga, conforme determinagdo do Conselho Tutelar do
municipio, exceto em casos de lactantes até seis meses de idade, cuja autorizagdo devera ser solicitada através
de requerimento. O acesso serd permitido somente no horario da amamentacao?.

4. Nao sera permitido o acesso de acompanhantes e visitantes na drea de seguranca, exceto quando autorizados

pela direcdo.

CAPITULO V

Disposi¢oes Finais e Transitorias

Artigo 122

Os casos omissos serdo resolvidos mediante deliberagao do Conselho Superior das Faculdades.

Artigo 132

Esta Deliberagdo entrard em vigor a partir da data de sua publicagdo.

! De acordo com a PORTARIA INTERNA n° 08/2014, publicada em 25/06/2014. Disponivel no site www.fvr.edu.br.
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1. Contatos Institucionais

1.1. Coordenadora de Registros Académicos — Telefone (013) 3828... — ramal 2845
email: scelisul@scelisul.com.br
1.2. Secretaria (Atendimento) — Telefone (013) 3828... — Ramal 2814/2844/2850/2869
email: secretaria@scelisul.com.br
1.3. Tesouraria — Telefone (013) 3828... — Ramal 2858
email: tesouraria@scelisul.com.br
1.4. Telefonista — Telefone (013) 3828... — Ramal 2843
email: telefonista@scelisul.com.br
1.5. Biblioteca — Telefone (013) 2828... — Ramal 2860
email: biblioteca@scelisul.com.br
1.6. Tl - Telefone (013) 3828... — Ramal 2857
email: cpd@scelisul.com.br
1.7. CTE - Telenone (013) 3828... — Ramal 2871
email: cte@scelisul.com.br
1.8. Recursos Humanos — Telefone (013) 3828... — Ramal 2852
email: rh@scelisul.com.br

2. Contato com as Coordenacoes de Curso
2.1 Pedagogia (Licenciatura Plena).
e-mail: pedagogia@scelisul.com.br
2.2. Letras (Licenciatura Plena — Habilitagdo em Portugués/Inglés).
e-mail: letras@scelisul.com.br
2.3. Matematica (Licenciatura Plena).
e-mail: matematica@scelisul.com.br
2.4, Educacdo Fisica (Licenciatura Plena)
e-mail: educacaofisica@scelisul.com.br
2.5. Educacdo Fisica (Bacharelado)
e-mail: educacaofisica@scelisul.com.br
2.6. Administracdo (Bacharelado)
e-mail: administracao@scelisul.com.br
2.7. Ciéncias Contabeis (Bacharelado)
e-mail: cienciascontabeis@scelisul.com.br
2.8. Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas (Tecnologo)
e-mail: processamento@scelisul.com.br
2.9. Ciéncias Bioldgicas (Licenciatura Plena)
e-mail: biologia@scelisul.com.br
2.10. Ciéncias Biolodgicas (Bacharelado)
e-mail: biologia@scelisul.com.br
2.11. Fisioterapia (Bacharelado)
e-mail: fisioterapia@scelisul.com.br
2.12. Nutri¢do (Bacharelado)
e-mail: nutricao@scelisul.com.br
2.13. Direito (Bacharelado)
e-mail: direito@scelisul.com.br
2.14. Enfermagem (Bacharelado)
e-mail: enfermagem@scelisul.com.br
2.15. Curso Superior de Tecnologia em Processo Geréncias (Tecnologo)
e-mail: administracao@scelisul.com.br
2.16. Curso Superior de Tecnologia em Logistica (Tecnologo)
e-mail: administracao@scelisul.com.br
2.17. Curso Superior de Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos (Tecnologo)
e-mail: administracao@scelisul.com.br
2.18. Curso Superior de Tecnologia em Jogos Digitais (Tecnologo)

e-mail: processamento@scelisul.com.br
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2.19 . Servico Social (Bacharelado)
e-mail: servicosocial@scelisul.com.br
2.20. Psicologia (Bacharelado)
e-mail: psicologia@scelisul.com.br
2.21. Farmdcia (Bacharelado)
e-mail: farmacia@scelisul.com.br
2.22. Curso de Superior de Tecnologia em Estética e Cosmética
e-mail: farmacia@scelisul.com.br
2.23. Curso Superior de Tecnologia em Gastronomia
e-mail: nutricdo@scelisul.com.br
2.24. Fonoaudiologia (Bacharelado)
e-mail: fisioterapia@scelisul.com.br
2.25. Terapia Ocupacional (Bacharelado)
e-mail: fisioterapia@scelisul.com.br
2.26. Biomedicina (Bacharelado)

e-mail: farmacia@scelisul.com.br

3. Mantenedora

Unido das InstitugGes de Servigo, Ensino e Pesquisa Ltda — UNISEPE*.

Localizagdo: Rua Oscar Yoshiaki Magario, n2 185 — Jardim das Palmeiras — Municipio de Registro.
4, Documentos importantes para os discentes

4.1. Projeto Pedagdgico Institucional — PPI

E instrumento politico, filoséfico e tedrico-metodoldgico que norteara as praticas académicas da IES, tendo em vista sua
trajetdria historica, insercdo regional, vocagdo, missdo, visdo e objetivos gerais e especificos.

4.2. Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI

O PDI é o instrumento de gestdo que concedera a identidade da IES, no que diz respeito a sua filosofia de trabalho, a
missdo a que se propde, as diretrizes pedagogicas que orientam suas agdes, a sua estrutura organizacional e as
atividades académicas e cientificas que desenvolve ou que pretende desenvolver.

4.3. Projeto Pedagdgico dos Cursos — PPC

E um documento tedrico-pratico de referencia que define a identidade educativa, formativa e distintiva de um curso,
servindo, também, para a avaliagdo do trabalho de coordenadores e professores, além de ser um conjunto de
orientagOes estratégicas para a pratica pedagdgica, bem como serve como elemento articulador das a¢des da pratica
pedagdgica de um curso.

4.4. Regimento

E o documento que disciplina as relacdes de todos os envolvidos no processo educativo da instituicdo, representando
ato administrativo e normativo que deve expressar, ou assentar-se sobre, os propdsitos, as diretrizes e principios
estabelecidos na Proposta Pedagdgica da instituigao.

4.5, Plano de Curso

E 0 documento onde vio constar os fins e objetivos do curso, assim como metas, condi¢cdes de funcionamento e infra-
estrutura.

4.6. Plano de Ensino
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E o documento da instituicdo e do professor para ser usado cotidianamente e que pode sofrer alteracSes. Deve ser
elaborado em consonancia com o plano de curso e conter o objetivo de cada conteudo, o conteudo, o procedimento
metodologico utilizado e a bibliografia.

4.7. Plano de Aula

E o documento que deve conter, no minimo, os objetivos da aula, o procedimento metodolégico, o contetido, um
referencial bibliografico de apoio e todo material necessario para que o aluno possa acompanhar as aulas.

4.8. Calendario Escolar

E o documento que contém as datas oficiais em que as atividades académicas irdo ocorrer, bem como periodos e
prazos relevantes para o discente.

5. Orgios da Administragdo

5.1. Conselho Superior

E um orgdo consultivo, normativo e deliberativo; formado pelo Diretor, Vice-Diretor, representante do ISE, pelos
coordenadores de curso, dois representantes dos docentes, por um representante técnico-administrativo e por um
representante discente.

5.2. Diretoria

E orgdo executivo, de fiscalizagdo e controle das atividades institucionais.

5.3. Coordenadoria de Registros Académicos

E o orgdo de apoio ao qual compete centralizar todo o movimento escolar e administrativo da instituicio e cujo
coordenador tera sob sua guarda todos os livros de escrituracdo escolar, arquivos, prontuarios de discentes e demais
assentamentos em livros fixados pelo regimento escolar e pela legislagdo vigente.

5.4. Coordenagdo de Curso

E orgdo executivo que coordena, fiscaliza e controla as atividades do curso e cujas fungdes sdo exercidas por um
coordenador escolhido pelo diretor.

5.5. Colegiado de Curso

E orgido técnico, consultivo e deliberativo em assuntos pedagogicos, cientificos, didaticos e disciplinares no &mbito do
curso, formado pelo coordenador de curso, por cinco professores e por um representante discente.

5.6. NDE (Nucleo Docente Estruturante)

E um nucleo constituido por docentes, responsavel por contribuir para consolidacdo do egresso do curso, zelar pela
interdisciplinaridade, incentivar a iniciagdo cientifica e a extensdo, além de garantir o cumprimento do descrito nas
Diretrizes Curriculares Nacionais dos respectivos cursos.

5.7. CPA (Comissdo Prépria de Avaliagdo)

E uma comissdo formada por um representante dos docentes, técnico-administrativos, discentes, egressos e
representante da sociedade civil. Possui natureza consultiva e deliberativa, e sua principal atribuicdo enquanto 6rgao

colegiado, é coordenar o processo de avaliagdo institucional da IES.

6. Procedimentos e orientagdes para os discentes
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6.4. Rematricula — Contrato de PrestagGes de Servigos

No periodo de rematricula estardo disponiveis no painel do aluno on-line, no site institucional www.fvr.edu.br ou nas
Portarias afixadas nos murais da instituigdo todas as informagdes necessarias para que o discente possa efetuar a sua
rematricula.

Serd importante a atualizagdo de enderego residencial através do comprovante de residencia (conta de energia
elétrica, de agua ou telefone) no momento da entrega do contrato de prestacdo de servigos.

6.5. Trancamento de Matricula

Conforme o Regimento Escolar é concedido o trancamento de matricula para efeito de, interrompidos os estudos,
manter o discente vinculado a instituicdo e com direito a renova¢do de matricula no prazo fixado.

O trancamento de matricula é concedido se requerido nos prazos estabelecidos, por tempo expressamente estipulado
no requerimento e nunca posterior, no seu total, a metade da duragdo do curso em que se encontre matriculado o
requerente.

O discente que deixar de requerer o trancamento no periodo previsto no calendario escolar, obrigar-se-a ao
cumprimento de todas as parcelas da semestralidade conforme o contrato, a ndo ser que formalize junto a
Coordenadora de Registro Académicos, sua desisténcia, obrigando-se ao pagamento das parcelas até a data da
desisténcia.

6.6. Destrancamento

Deve-se requerer junto ao protocolo uma vez findo o periodo letivo e nas proximidades do inicio de novo periodo. Ndo
podera exceder dois anos de trancamentos/destrancamentos.

Ao efetuar o destrancamento o discente devera solicitar na Coordenadoria de Registros Academicos o aproveitamento
de estudos e submeter ao acompanhamento da grade curricular em vigor.

6.7. Aproveitamentos de Estudos

Ao discente é permitido requerer o aproveitamento de estudos da(s) disciplina(s) cursada(s) somente com a aprovacao
em algum curso de ensino superior, observadas as devidas especificidades de cada curso, bem como o Regulamento
Institucional de Aproveitamento de Estudos.

A concessdo de aproveitamento de estudos implica a dispensa de frequencia as aulas, toda vez que ocorrer a
compatibilidade da(s) disciplina(s) e de ementario(s) da grade curricular analisada com a da instituigdo.

Para requerer aproveitamento de estudos, o discente devera requerer na secretaria da instituicdo o aproveitamento de
estudos, no prazo estabelecido no calendario escolar, anexando uma cdpia autenticada do histérico escolar do curso de
ensino superior que discrimine (informagGes do processo seletivo prestado: data e classificagdo na instituicdo de
origem, portaria de reconhecimento do curso na instituicdo de origem e observagao do ENADE), por disciplina, a
situacdo final da avaliagdo e carga-horaria, além de cépia do plano de ensino das disciplinas cursadas com aprovacgao,
e ou ementa devidamente autenticados pela IES de origem.

O processo de aproveitamento de estudos é encaminhado a coordenadoria de curso, para que esta ou o docente
responsavel pela disciplina proceda a analise do pedido, emitindo parecer.

Enquanto ndo for deferido o aproveitamento de estudos de disciplinas, o discente devera cursar normalmente a
disciplina.?

Observar ainda a Portaria sobre o Aproveitamento de Estudos (AE) que trata especificamente do desconto sobre o valor
total da mensalidade (data base: dia 10), proporcional ao humero de componentes curriculares aproveitados.?

6.8. Transferéncia

A transferencia so6 é possivel quando o discente estiver matriculado na IES e solicitar mudanga para curso afim.

Para solicitar a transferencia, o interessado devera ir até a IES de destino e apresentar a documentacdo para analise, a
qual, se favoravel, emitira uma declaragédo de vaga que deverad ser levada até a IES de origem para ser protocolada.

A IES de origem processara a documentacgdo enviando-a pelo correio, para que o discente possa fazer a matricula.

2 Consultar o REGULAMENTO INSTITUCIONAL DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, disponivel no site: www.fvr.edu.br.
3 Consultar a PORTARIA n° 18/2014. PORTARIA PARA CALCULO DE APROVEITAMENTOS DE ESTUDOS E DEPENDENCIAS, disponivel
no site: www.fvr.edu.br.
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De acordo com a Portaria n2230, de 09 de marc¢o de 2007, a transferéncia de estudantes de uma instituicdo de ensino
superior para outra sera feita mediante a expedi¢do do histérico escolar ou documento equivalente que ateste as
disciplinas cursadas e respectiva carga horaria, bem como o desempenho do estudante.

6.9. AvaliagGes

As avaliagGes bimestrais, as quais possuem regulamentacdo préopria com Deliberacdo e aprovacdo do Conselho
Superior, serdo aplicadas nas datas fixadas no calendario escolar.

O Discente devera procurar o seu coordenador de curso para conhecer como sera operacionalizado o processo
avaliativo em seu respectivo curso, tendo em vista a Deliberagdo do Conselho em vigor para os critérios avaliativos
institucionais.

6.10. Das substitutivas

Os discentes deverdo requerer a avaliagdo substitutiva junto a secretaria, respeitando o disposto nas portarias e no
periodo do calendario escolar.

6.11. Rendimento Escolar
6.11.1. Do Rendimento Escolar

Aos diversos instrumentos de verificacdo do aproveitamento sdo atribuidas notas. Expressas em grau numérico de 0,0
(zero) até 10,0 (dez).

Sera atribuida nota (0,0) zero ao aluno que comparecer a verificagdo do aproveitamento e entrega-la em branco, ndo
entrega-la ao professor da disciplina, bem como ao que nela se utilizar de meios fraudulentos, ou ndo lograr éxito nos
acertos das questdes.

6.11.2. Critérios de Aprovagao

Atendida em qualquer caso a frequéncia minima de setenta e cinco por cento (75%) as aulas e demais atividades
académicas, é aprovado o aluno que obtiver somatéria das notas de verificagdes do aproveitamento realizadas durante
o semestre letivo igual ou superior a 6,0 (seis).

As notas de verificagdo de aproveitamento em varidveis e somatdrias sdo apuradas com variacdo de 0,5 (meio) em 0,5
(meio) ponto, quaisquer que sejam os décimos apurados.

Para a definicdo da nota semestral, adotar-se-a a seguinte férmula: N1+N2=Nota Semestral.*

E aprovado automaticamente o aluno que obtiver nota minima semestral 6,0 (seis), em cada disciplina cursada,
proveniente da somatdria das N1 E N2.

E reprovado automaticamente o aluno que ndo obtiver nota semestral 3,0 (trés), em cada disciplina cursada,
proveniente da somatdria das N1 e N2.

6.11.3. Critérios para Exame

Havera Exame Final para o aluno cuja nota semestral for inferior a 6,0 (seis) e igual ou superior a 3,0 (trés) resultante da
somatoria das N1 e N2.

Para o exame Final ndo sera considerada a nota semestral apurada pela somatdria das N1 e N2.

No Exame Final, é aprovado o aluno que tiver nota igual a seis (6,0).

6.11.4. Critérios para reprovagao

Sera considerado reprovado na disciplina, o discente com frequéncia inferior a 75%, independente do aproveitamento
obtido;

Sera considerado reprovado na disciplina, o discente que ndo atingiu a nota média satisfatdria 6,0 (seis), tendo feito ou
nao o exame final, a que ele tem direito, independente da frequéncia ser satisfatoria;

4 Verificar o REGULAMENTO INSTITUCIONAL DE SISTEMA DE AVALIAGAO DISCENTE, disponivel no site www.fvr.edu.br.
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6.11.5. Critérios para o Regime de Dependéncia

O aluno podera ficar reprovado em até 2 (duas) disciplinas e cursa-las em regime de dependéncia;

Os periodos de dependéncias serao oferecidos pela instituicdo, devendo o aluno matricular-se junto a secretaria, as
disciplinas serao ofertadas quando do semestre equivalente, ndo havendo regulamentacgado, de outra forma;

A instituicdo se reserva o direito de divulgar o periodo em que a dependéncia serd oferecida, obedecendo as normas
fixadas pelo Conselho Superior.

6.12. Auséncias e a inexisténcia de abono de faltas

Se a frequéncia® minima é de 75%, o discente devera ficar atento para que as auséncias n3o ultrapassem os 25%, uma
vez que ndo existe “abono de falta” na legislagdo educacional.

7. Atividades Complementares

Caracteriza-se por um enriquecimento adicional ao curriculo, de cardter obrigatdrio, cujos critérios para o seu
cumprimento devem ser verificados junto as coordenagdes de curso.

8. Protocolo da IES

Toda documentagdo devera ser protocolizada em sistema préprio na secretaria da instituicdo, o qual devera conter a
assinatura do receptor (funcionario) e do interessado, além da data de entrada e de saida do documento.

9. Servigos oferecidos pela secretaria

Deverao ser solicitados através de protocolo os seguintes servigos: pedido de transferéncia, de expedi¢do de atestados
e declaragGes, de emissdo de certidGes e histéricos escolares, de registro de diploma, de aproveitamento de estudos,
de trancamento e cancelamento de matricula, de andlise de atestado médico, de trabalhos domiciliares e pedido de
programas de disciplinas ou planos de ensino.

9.4. Prazos:

9.4.1. Histdrico escolar — 08 dias uteis;

9.4.2. Certificado de conclusdo — 08 dias uteis;
9.4.3. Atestado de matricula — 08 dias uteis;

9.4.4. Declaragdes — 08 dias Uteis;

9.4.5. Planos de ensino — 15 dias Uteis;

9.4.6. Aproveitamento de estudos — 15 dias Uteis.
9.4.7. Contrato de Matricula e Estagio — 5 dias Uteis.
9.4.8. Requerimentos Gerais — 10 dias Uteis.

O ndo atendimento no periodo previsto acima deverd ser comunicado diretamente a Coordenadora de Registros
Académicos.

9.5. Horarios de funcionamento:

A secretaria é aberta para atendimento ao publico em geral de segunda a sexta-feira, das 13h as 22h00 e aos sabados
das 9h as 13h (salvo excegBes estabelecidas em cada unidade), podendo esse horério ser alterado de acordo com as
demandas a serem atendidas.

10. Biblioteca

10.1. Acervo:

5 Consultar Diretrizes e Bases da Educacio Nacional http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9394.htm.
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SISTEMA DA BIBLIOTECA: PERGAMUM

Classificagdo Adotada: CDD — Classificagdo Décimal Dewey
Identificagdo Autor: Tabela CUTTER

Normas de Catalogagao AACR-2

Formato Marc 21

O acervo é constituido de :

Livros: 12.215 titulos —40.082 exemplares;

Peridodicos: 2.087 titulos;

DVD: 134

10.2.  Servigos:

A Biblioteca compete planejar, coordenar, elaborar, executar e controlar as atividades de processamento técnico
(servicos de selecdo e desenvolvimento de coleg¢des; servico de referéncia; servico de circulagdo e empréstimo;
armazenagem, sinalizacdo e preservacdo dos acervos; e servicos de registro, catalogacdo, classificacdo e inventario
bibliografico) e disponibilizacdo dos acervos bibliograficos da faculdade; estabelecer politicas de disseminagdo, de
processamento técnico e de recuperagdo da informacgdo e de desenvolvimento dos acervos, em consonancia com as
politicas da faculdade; e estabelecer diretrizes de funcionamento especifico da Biblioteca e dos servigcos nela
oferecidos, de acordo com as normas gerais de funcionamento registradas neste regulamento.

10.3. Do Acesso e Funcionamento

A Biblioteca é aberta para consulta ao publico em geral e seu horario de atendimento é de segunda a sexta-feira, das
13h as 22h30 e aos sabados das 9h as 13h (salvo excegGes estabelecidas em cada unidade), podendo esse horario ser
alterado de acordo com as demandas a serem atendidas.

A Biblioteca destina-se especialmente ao corpo docente, discente e funciondrios da unidade, aberta também a
comunidade em geral unicamente para consulta.

N&do é permitido entrar na Biblioteca com bolsas, sacolas, pastas, mochilas ou similares, bem como adentrar ao acervo
com material emprestado pela prépria Biblioteca anteriormente. O usuario devera utilizar os guarda-volumes ou
realizar a devolugao.

Nas dependéncias da Biblioteca é expressamente proibido: o uso de celulares; fumar, comer e beber; comercializar
quaisquer produtos; perturbar o siléncio, sob qualquer pretexto; manusear inadequadamente todo e qualquer material
bibliografico; sublinhar, rasurar ou riscar livros; desobedecer as determinagées dos funcionarios ou deste regulamento.

10.4. Do Acervo

O acervo da Biblioteca é composto por livros, trabalhos de conclusdo de curso, obras de referéncia, periddicos, CD-
ROM, DVD e por outros materiais, relacionados em sua maioria aos cursos existentes na Instituicao.

- S3o obras de consulta:

I. Obras raras, trabalhos de conclusao de curso, enciclopédias, atlas, dicionarios e demais obras de referéncia;
Il. Um exemplar de cada titulo destinado para consulta local, identificado pela tarja vermelha;

IIl. Obras de consulta indicada pelos professores.

DOS USUARIOS

S3o usudrios internos da Biblioteca Os alunos regularmente matriculados nos cursos técnicos, de graduagao e pds-
graduacdo; servidores ativos pertencentes ao quadro de pessoal; e professores e pesquisadores da faculdade.

Sdo usuarios externos:
Ex-alunos e demais usuarios pertencentes a comunidade.

Poderdo consultar a biblioteca.

10.5. Do Credenciamento
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A inscricdo sera feita mediante requerimento e apresentacdo de 1 (uma) foto 3x4, além do boleto bancario
comprovando o pagamento da taxa, no caso de alunos.

Para funcionarios e professores, o credenciamento é feito através do cracha ja existente.

A carteirinha do aluno é de uso pessoal e intransferivel, com validade de 1 (um) ano, sendo vedado o empréstimo de
obras com a carteirinha de outro usuario

Anualmente a carteirinha sera renovada e terd valor estipulado em Edital de Encargos

Em caso de extravio da carteirinha, o usudrio deverd solicitar uma segunda via, mediante pagamento de uma taxa
fixada também em Edital de Encargos.

10.6. Do Guarda-Volumes

A Biblioteca disponibiliza guarda-volumes para usudrios internos e externos, que para sua utilizagdo solicitamos
observar.

| - A Biblioteca ndo se responsabiliza por quaisquer objetos e valores guardados nos mesmos, bem como por materiais
nao recolhidos apds o expediente da Biblioteca.

Il - A utilizagdo dos guarda-volumes destina-se exclusivamente ao periodo em que o usuario permanecer na Biblioteca,
sendo proibida a sua ocupagdo em qualquer outro horario.

Il - A chave dos armdrios (quando houver) é disponibilizada mediante apresentagdo da carteirinha ou documento
pessoal com foto. Em caso de perda da chave o usuario devera ressarcir a Biblioteca com cadeado e 2 (duas) chaves
novas.

10.7. Dos Empréstimos

O empréstimo de livros, multimidias e periddicos, franqueado apenas aos usuarios inscritos nos termos da segdo IV,
podera ser realizado somente mediante a apresentagao da carteirinha. Para tanto, o usuario devera estar previamente
credenciado na Biblioteca, conforme seg¢do V.

O numero total de empréstimos por usuario é de até 3 (trés) obras, professores, podem retirar até 5 (cinco) itens.

O usudrio respondera pela obra retirada e, em caso de danos ou perda, indenizara obrigatoriamente a Biblioteca.

Quanto as devolucgdes de livros, periddicos e multimidias estipulam-se os seguintes prazos:

ALUNO FUNCIONARIO PROFESSORES
LIVROS 7 dias 15 dias 15 dias
PERIODICOS 2 dias 2 dias 2dias
MULTIMIDIAS 2 dias 2dias 2 dias

O prazo de empréstimo podera ser prorrogado, mediante a apresentacao da obra emprestada e carteirinha, desde que
nao haja reserva da parte de outro usuario. E, em caso de muita procura, a mesma nao sera renovada.

Os usuarios que desejam itens ja emprestados a outrem poderdo reserva-los, mediante solicitagdo no setor de
atendimento. A ordem de precedéncia das reservas é cronoldgica. Ao usudrio ndo sera permitida a reserva de obras ja
em seu poder.

10.8. Das Penalidades

As penalidades serdo aplicadas em razdo de atraso na devolugao de material informacional ou de dano ou extravio ou
de comportamento inadequado.

- O usuario que, no prazo determinado ndo devolver a Biblioteca as obras em seu poder tera sua carteirinha bloqueada
para retirada de qualquer material, além de cobrancas de multa cumulativa no valor vigente por item/por dia até a
devolugdo ou reposicdo da obra, em caso de perda ou dano, bem como do pagamento da multa.

A Biblioteca suspenderd o acréscimo de multa assim que houver devolugao dos itens emprestados, com base no artigo
23 do Regulamento Institucional da Biblioteca

A Biblioteca considerard extraviada a obra quando for notificado oficialmente o seu desaparecimento.


http://www.fvr.edu.br/

®
UNISEPE - UNIAO DAS INSTITUICOES DE SERVICOS, ENSINO E PESQUISA LTDA . .
R Faculdades Integradas do Vale do Ribeira— FVR HEDJMSEPE
Rua Oscar Yoshiaki Magario, n® 185 - Jardim das Palmeiras - Registro/SP - (13) 3828-2840
Facuidades Iniegradas 35 Vaie 35 Fioa www.fvr.edu.br

17

O usuario responderd pelo material retirado, e em caso de extravio ou dano, indenizara a Biblioteca, na forma de
reposi¢cdo da obra perdida pelo mesmo titulo ou substituicdo por outro titulo, devidamente aprovado pelo Coordenador
do Curso e pelo Bibliotecario.

10.9. Do Acesso ao Meio Digital

A Biblioteca propicia aos usuarios o acesso a Internet e meios para elaboracdo de trabalhos, sempre com finalidade
académica. O acesso € livre e gratuito para os usuarios.

Ndo é permitido o acesso a bate-papo (chat), downloads, jogos, audio e visita a paginas cujo conteudo ndo seja de
cunho técnico-cientifico.

10.10. Das Disposi¢des Gerais

Constitui obrigacdo da Biblioteca fornecer comprovantes de empréstimos, devolugGes e renovagées aos usuarios, bem
como constitui obrigacdo dos usuarios manter tais comprovantes, para eventuais esclarecimentos.

Fica estabelecido que sem tais comprovantes, o direito do usuario respaldado pelo documento fica comprometido,
deixando a resolugdo de eventuais problemas as decisdes do bibliotecario, coordenador de curso e/ou dire¢do da
Instituigdo.

Os casos ndo previstos nos artigos anteriores serdo resolvidos pelo Bibliotecario Geral da Unidade de Ensino, cabendo
recurso a sua Diretoria.

Qualquer problema deverd ser comunicado aos responsdveis pela biblioteca, ou através do e-mail
biblioteca@scelisul.com.br.

11. A tesouraria e a Contabilidade

A Tesouraria e Contabilidade serdo coordenadas por profissionais contratados pela entidade mantenedora, prestando
contas diariamente ao escritdério de controle central, que fica na cidade de Sdo Paulo.

Por uma questdao de seguranga, ndo existe recebimento em dinheiro ou cheque na tesouraria da instituicdao, apenas
taxas. Os procedimentos do financeiro da instituicdo sdo comunicados através de portarias emitidas pela entidade
mantenedora, que deverdo ser cumpridas, conforme determinadas.

11.1. Regulamento Financeiro
Como contraprestacdo pelos servigos prestados e a serem prestados, o contratante pagara a semestralidade na
importancia correspondente a cada curso, conforme o edital de encargos educacionais.

11.2. InformagGes importantes:

11.2.1. O discente ndo poderd efetuar qualquer pagamento na tesouraria com dinheiro ou cheque, com
excecao das taxas de biblioteca ou de atividades de curta duragdo (eventos, cursos de extensado e atualizagdo)
que deverdo ser feitos em dinheiro e ndo em cheques;

11.2.2. O discente podera retirar na tesouraria o boleto de pagamentos de qualquer documento a ser
emitido;

11.2.3. O horario de atendimento é efetuado das 13h as 22h, de segunda a sexta-feira e nos sabados das
09h as 13h, podendo haver mudangas no horario de acordo com a demanda a ser atendida;

11.2.4. O discente devera guardar os comprovantes de pagamentos por uma questdo de seguranga;

11.2.5. No caso de restituicdo, o discente devera procurar a tesouraria para receber as devidas instrugdes
para o recebimento dos valores;

11.2.6.  As normas de acordo firmadas pela IES serdo cumpridas sem exce¢bes e sempre serdao apresentadas
em forma de portarias.

11.2.7. A opgao dos servigos da tesouraria para a internet, serao oferecidos através do painel do aluno on-line
no site institucional www.fvr.edu.br ;

11.2.8. No caso de desisténcia do curso, a restituicdo da matricula sé podera ser feita se estiver dentro do
prazo de 5 dias da data da assinatura do contrato, e sera equivalente a 70% do valor pago.

12. Regime disciplinar do Corpo Discente
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O regime disciplinar do corpo discente esta devidamente previsto no Regimento Interno, especificamente nos artigos
abaixo transcritos, os quais devem ser observados sob pena de aplicagdo das devidas sangGes disciplinares, a saber:

Os alunos estdo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

I- adverténcia ou repreensdo por:

a) desobediéncia as determinagbes do Coordenador de Curso ou membro do corpo docente ou administrativo;
b) perturbagdo da ordem no recinto da Faculdade;

c) uso de bebidas alcodlicas, entorpecentes ou psicotrépicos no recinto da Faculdade.

II- suspensao por:

a) reincidéncia nas faltas no inciso |;

b) auséncia coletiva as aulas;

c) ofensa ou agressdo a outro colega;

d) atos desonestos, incompativeis com a dignidade académica;

e) danos causados ao patriménio moral, cientifico, cultural ou material da Faculdade.

- desligamento por:

a) injuria ou agressao aos Coordenadores de Cursos, ao corpo docente ou aos funciondrios administrativos;
b) prética de atos definidos por lei como crime ou contravenc¢do punida com pena privativa de liberdade;
¢) incitagdo a subversdo da ordem e do bom andamento das atividades escolares.

S3ao competentes para aplicagdo das penalidades o Diretor e os Coordenadores de Cursos.

13. Termos utilizados
13.1.  Os Estagios Supervisionados

Nas elaboragGes da matriz curricular, a IES aloca espago para o estagio, conforme disposicdo normativa do CNE,
determinando a carga horaria, a qual devera ser cumprida integralmente, podendo o aluno ficar reprovado no semestre
do curso se ndo cumprir a totalizagcdo das horas.

13.2.  As praticas

Os coordenadores dos cursos deverao afixar a regulamentagdo das atividades praticas em sala de aula, explicando aos
discentes detalhes de como deverd ser cumprida a carga-horaria.

13.3. A Colagdo de Grau

Aos concluintes dos cursos é conferido o respectivo grau e expedido o diploma ou certificado correspondente.

Os graus académicos sdo conferidos pelo Diretor, em sessdo publica e solene nos quais os graduandos prestam
compromisso na forma da lei.

Ao concluinte que requerer colagdo de grau, em data especial, é conferido o grau em ato simples, na presenca de 3
(trés) professores, em local e data determinados pelo Diretor.

13.4. O certificado de conclusdo, o histdrico escolar e o diploma

Concluido integralmente o curriculo da escola, o aluno é merecedor de um certificado de conclusdo de curso e de um
histérico escolar completo, no qual constem todas as disciplinas cursadas, com respectivas notas.

O diploma, entretanto, deve ser requerido pelo interessado junto a secretaria de atendimento da IES. Para casos onde o
interessado necessite do diploma com urgéncia, serad cobrada uma taxa de apressamento de diploma (referente apenas
a aceleracdo do registro do diploma) de acordo com o edital de encargos da IES.

E importante que o discente, logo apds concluir o curso, requeira o seu diploma, ja que o tramite da documentacéo e o
registro podem demorar. A tramitagdo do processo ndo depende somente do Registro Académico da Instituicdo, ja que
o registro do diploma é feito por uma Universidade autorizada pelo Ministério da Educa¢do (MEC) a fazé-lo.

14. Do incentivo estudantil
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14.1. Financiamento dos estudos
14.1.1. FIES - Financiamento Estudantil

Destinado a financiar a graduagdo no ensino superior de estudantes que ndo tém condigdes de arcar com os custos de
sua formagdo e estejam regularmente matriculados em instituigdes ndo gratuitas, cadastradas no programa e com
avaliacdo positiva nos processos conduzidos pelo MEC.

As inscricdes deverdo ser realizadas pelo site do FNDE http://sisfiesportal.mec.gov.br . E permitido ao estudante
solicitar o financiamento em qualquer periodo do ano desde que esteja devidamente matriculado.

14.1.2. Programa Escola da Familia

E um programa criado pelo governo do Estado de S3o Paulo onde o estudante contemplado recebera bolsa integral de
seu curso — a SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO arca com 50% do valor da mensalidade, com teto maximo de
R$500,00, e IES complementa com o restante do valor.

Em contrapartida o estudante ird atuar como educador universitario em uma escola participante do Programa Escola
da Familia, que abre unidades escolares ao sabados e domingos para a comunidade.

Caso os alunos matriculados tenham interesse, devem acessar o site www.escoladafamilia.sp.gov.br.

14.1.3. Programa Bolsa-PROERS

O programa reger-se-a pelas condi¢Ges no acordo de cooperacgdo junto a sociedade como um todo, onde o discente
beneficidrio devera prestar servicos a comunidade, mediante convénios e parcerias realizadas entre a mantenedora e a
sociedade civil organizada.

No “Programa Bolsa-PROERS”, cujas informagdes dos servigos e atividades sdao dadas semestralmente pela coordenagdo
do seu curso, o discente recebe um beneficio que varia de 10% até 45% de desconto em sua mensalidade, valores
estipulados para cada curso de acordo com .....

O discente que, por motivos nao justificados, ndo comparecer aos servigos voluntarios e atividades informadas pela
coordenacdo perderdo automaticamente o seu beneficio.

As alteracgGes e atualizagdes do Programa serdo publicadas semestralmente pelas coordenagdes de curso.

Consiste em descontos em percentuais sobre o valor integral da mensalidade desde que o aluno bolsista mantenha em
dia o pagamento da outra parte da sua mensalidade até a data de vencimento com beneficio, dia 10 de cada més,
conforme exposto no Calenddrio Escolar Oficial e esteja comparecendo aos servigos voluntarios e atividades
informadas pela coordenacao.

O prazo para requerer a inclusdo ou renovacdo da bolsa no 12 semestre é ate o dia 29/03 do ano civil e para o 29
semestre até o dia 29/09 do ano civil. O convénio tera vigéncia a partir da data da solicitacdo do estudante. Os
descontos sempre serdo divulgados anualmente.

14.1.4. PROUNI - Programa universidade para todos

E um programa do Ministério da Educacdo, que oferece bolsas de estudos integrais, em instituicdes de educacdo
superior privadas, a estudantes brasileiros de baixa renda sem diploma de nivel superior que tenham realizado o ENEM
(Exame Nacional do Ensino Médio) no anterior.

Os requisitos para a inscrigdo estdo disponiveis no site http://prouniportal.mec.gov.br/

14.1.5. Programa Bolsa “O bom filho a casa retorna”

Foi instituido por meio da Portaria n2004/2005 no ambito das Faculdades Integradas do Vale do Ribeira — FVR — o
programa bolsa “O bom filho a casa retorna”. O objetivo foi o de possibilitar o retorno de discente egressos desta
intituicdo para fazerem um novo curso, na condicdo de bolsista parcial.

Consiste em descontos em percentuais sobre o valor integral da mensalidade desde que o aluno bolsista mantenha em
dia 0 pagamento da outra parte da sua mensalidade, até a data de vencimento com beneficio, dia 10 de cada més,
conforme exposto no Calendario Escolar Oficial.
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O prazo para requerer a inclusdo ou renovacdo da bolsa no 12 semestre é ate o dia 29/03 do ano civil e para o 2°
semestre até o dia 29/09 do ano civil. O convénio tera vigéncia a partir da data da solicitagdo do estudante. Os
descontos sempre serdo divulgados semestralmente.

14.1.6. Convénios
Convénios com érgdos publicos, empresas particulares e associagdes

Os convénios sdo celebrados com varios érgaos publicos, empresas particulares e associa¢des, no qual os beneficiados
recebem um desconto que pode variar de 10% até 50% nos cursos pré-estabelecidos pela Conveniante (UNISEPE). Os
beneficiados pelos convénios ndo precisam desenvolver nenhum tipo de trabalho voluntario como contrapartida pelo
desconto, porém necessitam continuar sempre vinculados ao conveniados (sendo funcionarios ou associados).

Consiste em descontos em percentuais sobre o valor integral da mensalidade desde que o aluno bolsista mantenha em
dia o pagamento da outra parte da sua mensalidade, até a data de vencimento com beneficio, 52 dia util de cada més,
conforme exposto no Calendario Escolar Oficial.

O prazo para requerer a inclusdo ou renovacdo da bolsa no 12 semestre é ate o dia 29/03 do ano civil e para o 29
semestre até o dia 29/09 do ano civil. O convénio tera vigéncia a partir da data da solicitacdo do estudante. Os
descontos sempre serdo divulgados semestralmente.

14.1.7. Programa de Iniciagao Cientifica (PIC)

Os alunos poderdo participar dos programas de iniciacdo cientifica conforme os Editais de sele¢do publicados por cada
curso.

14.1.8. Pagamento Diferido da Mensalidade Escolar (PPD)
E mais uma forma de auxiliar o aluno oferecendo o pagamento diferido de 100% (cem por cento) da mensalidade nos
termos das Portarias do PPD publicadas para o periodo.

15. Utilizagao dos laboratodrios

Antes de utilizar os laboratdrios da instituicdo serd necessdria a leitura do regimento interno de cada laboratdrio, que
normalmente fica afixado nos murais de cada sala ou nos corredores.

Os coordenadores de curso irdo explicar o regimento de cada laboratdrio por uma questdo de légica de utilizagcdo e
seguranca.

16. Ginasio de esportes (quadras e academia)

Antes de utilizar o ginasio de esportes da instituicdo sera necessaria a leitura do regulamento de utilizacdo, que fica
afixado nos murais do ginasio de esportes.

17. Orgidos importantes para os alunos/siglas

17.1.  ISE —Instituto Superior de Educacdo

17.2. MEC— Ministérios da Educagao — www.mec.gov.br.

17.3.  CNE —Conselho Nacional de Educagdo — portal.mec.gov.br/cne.

17.4.  SESu —Secretaria de Ensino Superior — mecsrv125.mec.gov.br/sesu/.

17.5.  INEP —Instituto Nacional de Estudos e Pesquisa Educacionais — www.inep.gov.br.

17.6.  CAPES - Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal do Ensino Superior - WWW.capes.gov.br.

17.7.  UNE - Unido Nacional do Estudantes — www.une.org.br.

17.8.  CIEE — Centro de Integracdo Escola-Empresa — www.ciee.com.br.

17.9. ENADE - Exame Nacional de Desempenho de Estudantes — http://portal.inep.gov.br/enade

17.10. SINAES - Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagao Superior — portal.inep.gov.br/superior-sinaes

17.11. FDE — Fundagdo para o Desenvolivimento da Educagdo — ESCOLA DA FAMILIA — Programa “Escola da Familia” —
Bolsa Universidade — http://escoladafamilia.fde.sp.gov.br.

17.12. FNDE — Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo http://www.fnde.gov.br

17.13. FIES — Financiamento Estudantil. http://sisfiesportal.mec.gov.br .
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17.14. PROUNI - Programa Universidade para Todos http://prouniportal.mec.gov.br

18. Orgaos de Apoio Académico

18.1. Instituto Superior de Educagao — ISE
E 0 orgdo com regulamentagéo prépria responsavel pelo direcionamento pedagdgico da instituigdo.
5.4.1  Ndcleo de Apoio Didatico-Pedagdgico aos Docentes — NUPE

O Nucleo de Apoio Didatico-Pedagdgicos aos Docentes (NUPE), o qual possui regulamentagdo prépria, é controlado
pela Coordenagdo do ISE. Possui os seguintes objetivos:

I. Capacitar os professores da Instituicdo nos aspectos didaticos e pedagdgicos para uma melhor atuagdo em sala
de aula;
Il. Treinar os docentes para uma pratica de maior qualidade;
IIl. Servir de consultoria nas duvidas pertinentes aos aspectos didaticos e pedagdgicos.

5.4.2. Coordenadoria do Programa de Apoio ao Discente — PAD

O Programa de Apoio ao Discente — PAD, o qual possui regulamentacgdo prépria aprovada pelo Colegiado Superior, foi
criado para melhor atender aos discentes visando a qualidade de ensino e aprendizagem. A Coordenadoria do PAD
funciona em conjunto com a Coordenadoria do Instituto Superior de Educagdo — ISE (Regimental).

Desenvolve varias atividades de acompanhamento e apoio ao discente, como:

I. Acompanhamento de Ingressantes — Programa de Acolhimento ao Ingressante — PAl e Comissdo de Apoio ao
Discente Ingressante — CADI;
Il. Apoio Psicopedagdgico ao Discente — Programa de Apoio Pedagdgico ao Discente — APSI.;
IIl. Apoio Didatico Pedagdgico ao Discente — Programa de Apoio Pedagdgico ao Discente — APEDI;
IV. Apoio aos Deficientes - Programa de Atendimento aos Deficientes — PROAD;
V. Acompanhamento dos Egressos: Programa de Acompanhamento de Egressos — PAE.

18.2.  Nucleo de Capacitagao e Pés-Graduagdao — NCP

O nucleo de Capacitacdo e Pés-Graduagdo organiza e aplica diversas capacitagdes e cursos de pos graduagdo com o
objetivo de formar profissionais atualizados e especializados.

18.3. Coordenadoria de Tecnologias Educacionais — CTE

A Coordenadoria de Tecnologias Educacionais (CTE) é um érgdo executivo que coordena, fiscaliza e controla as
atividades relacionadas com as tecnologias educacionais, atividades semi-presenciais e utilizagdo de recursos audio-
visuais, bem como outras atividades designadas pela Direc¢ao.

O atendimento eletrénico é feito por meio do e-mail cte@scelisul.com.br

18.3.1. Portal Universitario

O Portal Universitario é uma ferramenta de auxilio didatico-pedagdgico que concentra as informagdes referentes as
disciplinas de cada curso e possibilita o controle e avaliagdo continua e regular de todas as atividades desenvolvidas.

O acesso ao Portal Universitario ocorrerd via Internet a partir de um “link de acesso” disponibilizado na pagina Inicial da
instituicdo e amplamente divulgado aos usuarios.

Esse acesso se dara através de um nome de usuario e uma senha definidos pelo CTE e entregues aos usuarios durante o
treinamento para a utilizacdo da ferramenta.

Terdo acesso ao conteudo do Portal Universitario: os alunos que estiverem regularmente matriculados; os docentes
qgue estiverem regularmente contratados pela Instituigdo; os funcionarios Técnicos-Administrativos de acordo com a
solicitacdo da Dire¢do; outros usudrios autorizados pela diregao.
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18.3.2. Das disciplinas a distancia (20%) na modalidade a distancia

A organizagdo pedagdgica e curricular do cursos de graduagdo presenciais da IES poderdo ofertar disciplinas na
modalidade a distancia. As disciplinas a distancia poderdo ser ofertadas, integral ou parcialmente, desde que esta
oferta ndo ultrapasse 20% (vinte por cento) da carga hordria total do curso. As avaliacdes das disciplinas ofertadas na
modalidade referida no caput serdo presenciais.

A oferta das disciplinas inclui métodos e praticas de ensino-aprendizagem que incorporam o uso integrado de
tecnologias de informagdo e comunicagao para a realizagdo dos objetivos pedagdgicos, bem como prever encontros
presenciais e atividades de tutoria. Paragrafo Unico. A tutoria nas disciplinas ofertadas na modalidade a distancia sdo
desenvolvidas por profissionais da educacdo com formagdo na area do curso e qualificados em nivel compativel ao
previsto no projeto pedagdgico.

18.4. Coordenadoria de Produgdo e Extensdo — CPEx

A Coordenadoria de Produgdo e Extensdo (CPEx) é gestora das atividades de extensdo e produgéo.

Na instituicdo, as atividades de producgdo cientifica e extensdo envolvem todos os segmentos internos e externo da
comunidade.

A extensdo universitaria é o processo educativo, cultural e cientifico que articula o ensino e a pesquisa de forma
indissociavel e viabiliza a relacdo transformadora entre a instituicdo e a sociedade. As atividades de extensao sdo
divididas em duas categorias, uma interna com atividades oferecidas na propria instituicdo, convidando a comunidade
externa para participar juntamente com a comunidade universitaria e outra externa, onde o discente, supervisionado
ou orientado por um coordenador ou docente desenvolve atividades junto a comunidade externa.

A producgdo de conhecimento é um processo cientifico que tem como metas principais gerar novo conhecimento e/ ou
corroborar ou refutar algum conhecimento pré-existente. A produgdo de conhecimento cientifico contribui para o
avanco de todas as areas do conhecimento, para o equilibrio regional, o desenvolvimento sustentdvel e a melhoria da
qualidade de vida da producdo.

18.5. Nucleo de Responsabilidade Social — NRS

O Nucleo de Responsabilidade Social (NRS) possui regulamentagdo prépria que estabelece um conjunto de agdes
direcionadas para a promocdo, organizacdo e registro dos projetos de responsabilidade social da instituicdo.

18.6. Nucleo de Comunicagao Institucional — NCI

O Nucleo de Comunicagao Institucional (NCI) é responsavel pela coordenagdo da comunicagdo interna e externa da IES.
E um nucleo que possui um sistema préprio para acompanhamento e registro de todas as informag&es que circulam
interna e externamente.

19. Servigos oferecidos eletronicamente

Enderego: http://www.fvr.edu.br e www.scelisul.com.br

Duvidas e reclamagdes: ouvidoria@scelisul.com.br

19.1. Informagdes gerais sobre a Instituicdo e seus cursos de graduagdo, pds-graduacdo, sequenciais, técnicos e de
extensdo. www.fvr.com.br

19.2.  Acesso ao acervo da biblioteca através de consultas por titulos, autor e outros. No link biblioteca.

19.3. Acesso aos modulos das disciplinas, contendo o material diddtico referente as aulas. No link:
http://portal.unisepe.com.br/unisepe/portal/?opc=CA&filial=0003

19.4.  Acesso as notas e frequencia, por ano/semestre. No painel do aluno on-line. Caso o discente tenha problemas
com o acesso enviar um e-mail para cte@scelisul.com.br

20. Atestado Médico e Regime de Assistencia Domiciliar

Os atestados médicos de curto periodo, pela Legislagao Educacional, ndo podem ser considerados para efeito de abono
de faltas de alunos.

Nenhum coordenador, professor e/ou funcionario pode receber dos alunos ou procuradores, atestados médicos de
curto periodo com o objetivo de justificativa de faltas.

A legislacdo vigente possui regime de excecdo para estudantes que necessitem de um afastamento por motivo de
doenca e/ou parto, mediante comprovagdo feita por “Laudo Médico Oficial”.
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A aluna gestante que necessitar se afastar apos o 82 més de gravidez podera fazé-lo por até 90 (noventa) dias.

O aluno ou aluna que, por motivo de incapacidade fisica relativa, esteja em situagdo incompativel com a frequencia
regular as aulas, mas que esteja com normalidade na conservagao das suas condi¢Ges intelectuais e emocionais
necessarias para o progressimento das atividades escolares, também podera se afastar por até 90 (dias).

Para ter direito ao tratamento excepcional, o interessado devera apresentar na secretaria um Laudo Médico Oficial
constado o diagndstico, a justificativa da incapacidade de frequéncia as aulas e o tempo previsto de afastamento, ndo
podendo ser superior a 90 (noventa) dias.

Este tratamento excepcional, para casos em que o aluno precise de mais de 15 (quinze) dias de afastamento, é também
chamado de Regime Domiciliar, sendo entendido como compensagdo da auséncia as aulas, e com atribui¢Ges ao aluno
de exercicio domiciliares com o acompanhamento devido.

Esse Regime especial ndo substitui as avaliagdes e os exames, que deverao ser realizados em época especial.

ATENGAO:

e Srs. Coordenadores e Professores, ndo recebem os Laudos Médicos dos Alunos, e sim encaminhe-os
diretamente a Secretaria Académica da Faculdade.

e Os procedimentos sdo os seguintes, e devem ser feitos somente junto a Secretaria da Faculdades:

e Em até 5 (cinco) dias apds o inicio do afastamento, o aluno deverd requerer, pessoalmente ou através de
procuragdo, os beneficios legais, anexando o respectivo laudo médico;

e Em até 5 (cinco) dias apds a entrega do requerimento, o aluno ou o procurador devera retirar na Secretaria a
relagdo dos trabalhos domiciliares atribuidos pelos professores;

e 0 aluno devera entregar ao Coordenador do respectivo curso todos os trabalhos domiciliares exigidos em até 5
(cinco) dias apds o término do periodo de afastamento, e na mesma data da entrega dos trabalhos, requerer
as provas que tenham sido realizadas durante o periodo em que esteve impossibilitado de frequentar as aulas;

ATENCAO:

e A frequencia as atividades praticas tais como laboratérios, estagios, trabalhos de campo, visitas técnicas e
outras, ndo podera ser compensada pelos trabalhos domiciliares;

e O regime domiciliar ndo é concedido com efeito retroativo para eliminac¢ao de faltas;

e Se ocorrer a hipdtese do aluno retornar as aulas antes do término do periodo de afastamento constante do
laudo médico, deverad ser apresentada a autorizagdo médica;

e E de competéncia do Coordenador do Curso a analise e o despacho positivo ou negativo do requerimento
apresentado.
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