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1. Mensagem do Diretor

Prezado (a) Académico (a)

E com imensa alegria que damos as boas-vindas a todos os académicos da
nossa instituicdo. Agradecemos a confianca em nés depositada, estamos ha mais de
dez anos no Ensino Superior, esperamos que todos se sintam realizados de poder
participar junto conosco nessa caminhada do Ensino Superior. Jornada esta de
desafios, superacbes e de grandes conquistas. Desejamos a todos bons estudos,
contem com nossos professores especialistas, mestres e doutores, comprometidos
com a educacao, atividades de pesquisa e extensdo, fundamentais para o
desenvolvimento sustentavel de nossa regiao.

Deixamos uma dica importante: Aproveite 0 maximo das aulas, se debruce
nos trabalhos, se esforce bastante, pois esse periodo é a base do profissional que
sera no futuro tdo breve, faca amizades, sorria e se chorar, lembre-se que vocé é
privilegiado, é especial, Unico, que depende de vocé a vida de muitas outras
pessoas que ira atender como profissional. Entdo, se esforce e ndo desanime,
lembre-se de renovar as energias e a esperanca, acredite, pois nds acreditamos em
vocé. Seu potencial € imenso, e queremos juntos construir uma base forte de
conhecimento, respeito muatuo e admiracao.

Parabéns a todos vocés que optaram em se dedicar aos estudos, a vida
intelectual! Saibam que ndo estdo sés, conte com nossos programas do PADI —
Programa de Atendimento ao Discente, com os coordenadores de curso, com a
direcdo. Estamos privilegiando para que vocé possa encontrar na Instituicdo um
ambiente propicio a sua formacéo intelectual e humana, tornando-se capaz de
exercer com éxito suas futuras atividades profissionais, a cada ano procuramos
melhorar as nossas acdes de ensino e oferecer-lhe uma infraestrutura que esteja a
altura das necessidades desta comunidade académica.

E, com a chegada dos novos alunos, renova-se a oportunidade de criar e
recriar o conhecimento e a sabedoria.

Por isso, caro(a) aluno(a), empenhe-se, atualize, potencialize, faca acontecer.

Desejamos a Vocé muito sucesso nesta nova etapa que se inicia!

Fabiana Varanda Jorge
Diretora Geral
Seja bem-vindo(a)
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2. Apresentacgéo

Este Manual tem por finalidade orientar a comunidade académica, dando-lhe
informacgdes importantes e indispensaveis a um melhor aproveitamento da vida
universitaria, para que o aluno se sinta seguro quanto as normatizacdes e
procedimentos da Faculdade. Visa também proporcionar um maior entrosamento
entre o corpo docente, discente e administrativo de nossa faculdade. Além disso,
o(a) aluno(a) encontrard aqui informacfes sobre os cursos oferecidos pela
Faculdade.

Sua leitura € importante esclarece as duvidas mais frequentes. No entanto,
caso necessite de outras informacdes, dirija-se a Coordenacdo do seu curso ou a
Secretaria Académica.

Sejam todos bem-vindos!
Equipe
Secretaria Académica
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3. A Faculdade

A Faculdade De Guarantd do Norte - UNIFAMA tem como missao,
proporcionar condicdes para que o0s graduandos se habilitem ao exercicio
profissional pleno, universal e continuo nas atividades educacionais e de negaocios,
respeitando a legislacdo vigente e executando o papel metodolégico e pedagdgico
de pesquisar, estimulando a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito
cientifico e do pensamento reflexivo dentro de uma visdo empreendedora.

Nossos objetivos séo:
| - buscar permanentemente a qualidade de ensino, na introducdo ao universo da
pesquisa e na extensao dentro dos padrdes éticos e filosoficos desta IES;

Il — formar profissionais empreendedores através do ensino, que possam provocar
mudancas e atuar como gestores de sistemas organizacionais participando do
desenvolvimento da sociedade brasileira;

[l — promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos,
comunicando o saber através do ensino, de publicacbes ou de outras formas de
comunicacao, relacionadas com as disciplinas e os objetivos de seus cursos, além
de outros de interesse da comunidade;

IV — estar comprometido com a comunidade e seu desenvolvimento através de
servicos especializados e parcerias, compartilhando trabalho e ensino, em uma
relacédo de reciprocidade;

V — realizar a extensdo, aberta a participacdo da populacédo, para divulgar as
conquistas e beneficios gerados na instituicdo resultante da criacdo cultural e da
pesquisa e tecnoldgica;

VI — estimular o conhecimento dos problemas internacionais do mundo presente, em
particular os nacionais e regionais, introduzindo a compreensao dos direitos e
deveres da pessoa humana, do cidadao, do Estado, da familia e dos demais grupos
gue compdem a comunidade.

4. Cursos de Graduacgéo
4.1. Estrutura Curricular

A Faculdade oferece cursos de Bacharelado, Licenciatura, Tecnol6gicos e
Especializacbes nas areas de atuacdo. As disciplinas séo distribuidas em ciclos:
geral, profissional, disciplinas eletivas e estagios, perfazendo a carga horaria exigida
pelo MEC, conforme o disposto na Lei 9394/96, de 20 de dezembro, conhecida
como LDB, com aulas tedricas e praticas para proporcionar ao discente um
aproveitamento académico eficiente e qualificado.
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5. Procedimentos Académicos
5.1. Matricula

E o ato que torna o aluno oficialmente vinculado & faculdade. S6 é efetivada
guando sao executados todos os procedimentos fixados pela Secretaria Académica.
A matricula sera realizada na Secretaria em prazos estabelecidos no calendario
Académico e sua renovacao devera ser feita em cada semestre letivo, mediante
assinatura do contrato de prestacdo de servicos educacionais, pelo aluno maior de
idade ou pelo responsavel, quando se tratar de menor. O aluno devera apresentar
NADA CONSTA, tanto do setor financeiro como da Biblioteca.

IMPORTANTE:
e A matricula podera ser feita pelo proprio aluno ou, na impossibilidade deste,
por seu procurador, legalmente constituido de acordo com o calendério
académico.

e A nado-renovacdo da matricula no inicio de cada semestre caracteriza
abandono de curso (ocorre quando o aluno ndo renova a sua matricula ou
nao solicita trancamento, perdendo o vinculo institucional com a IES).

e Na&o havera devolucgéo do valor pago na matricula caso o aluno desista dela
ou cancele.

e Havendo abandono ou desisténcia do curso, o aluno so retornara a Faculdade
por meio de um novo vestibular.

5.2. Trancamento de Matricula

Ocorre trancamento de matricula quando o aluno deseja suspender
temporariamente os estudos, mas sem perder o vinculo com a faculdade.

Cabe ao aluno observar, no calendéario académico, o prazo para trancamento de
matricula ou de disciplina.

O aluno somente podera trancar a matricula apés a conclusédo do semestre. O
académico podera permanecer com sua matricula trancado por até dois anos,
caso ultrapasse, o aluno perdera o vinculo académico e acarretara a necessidade de
um novo vestibular para iniciar o novo vinculo.

5.3. Pré-requisito

E a disciplina cujo estudo com aprovacdo é condi¢do prévia indispenséavel
para a matricula em nova disciplina. Por exemplo, s6 pode cursar a disciplina TGA I
o aluno aprovado, previamente, em TGA I.

A disciplina cursada sem cumprimento do pré-requisito serd automaticamente
cancelada, independente da época em que seja detectada a irregularidade.

E importante que o aluno conheca a grade curricular para identificar as
disciplina que exigem pré-requisitos. Portanto, a observancia do pré-requisito é de
inteira responsabilidade do(a) aluno(a).

5.4. Requerimentos
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Qualquer documento oficial da Faculdade devera ser solicitado mediante
requerimento e pagamento da taxa correspondente ao servico, observando-se
rigorosamente o prazo de entrega conforme tabela afixada no mural da Faculdade.

5.7. Revisao de Provas

O aluno poderda consultar suas notas no site da instituicdo:
www.faculdadeuniflor.edu.br e caso tenha alguma duvida, entrar em contato com
o professor ou coordenador.

O aluno sé podera reclamar de notas erradas ou de falta de notas até
05(cinco) dias apés a divulgacdo das mesmas. O aluno tera 05(cinco) dias apés a
divulgacéo do resultado de sua avaliacao para requerer a revisdo de prova.

O requerimento deve apresentar justificativas e ser dirigido ao coordenador de
cada curso, que podera deferir ou indeferir o pedido. Caso o pedido seja deferido, a
revisdo sera marcada pelo coordenador de curso e notificada ao aluno, que devera
estar presente. Se 0 aluno ndo comparecer, a revisdo sera realizada mesmo sem a
sua presenca.

Caso o aluno permaneca insatisfeito com sua nota apds a revisdo de prova,
podera solicitar, de imediato (até 24h apds a revisdo), uma banca examinadora
definida pela coordenacéao e direcao da IES.

5.9. Direitos do aluno e deveres do aluno

frequentar as aulas e participar das demais atividades curriculares;

utilizar os servigos postos a sua disposi¢ao pela Faculdade;

recorrer de decisbes de 6rgaos executivos e deliberativos;

zelar pelo patrimonio da Faculdade;

manter-se em dia com as mensalidades e taxas escolares.

Obedecer as leis do Pais, ao Regimento e as determina¢fes dos superiores.
Cumprir os prazos determinados em suas atividades académicas.

Cooperar ativamente para manutencéo da ordem disciplinar, no &mbito da
Faculdade.

5.10. E Vedado ao Aluno

e Perturbar o desenvolvimento das atividades académicas.

e Desacatar, individual ou coletivamente, qualquer pessoa presente na
Instituic&o.

e Usar de coacao ou suborno de qualquer natureza.

e Promover ou estimular movimentos perturbadores da ordem interna da
faculdade.

e Portar arma de qualquer espécie nas dependéncias da UNIFLOR (Lei
10826/03), salvo em casos especificos (militares).

e Fumar em sala de aula, biblioteca, auditorio ou recinto de trabalho coletivo e
onde haja aglomeracao, conforme Lei Federal 9394/96.

e Consumo e comercializacdo de bebidas alcodlicas e entorpecentes.
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e Utilizar as dependéncias(sala de aula, corredores) para festas informais sem
prévio aviso e autorizacdo dos coordenadores( cha de bebé, aniversarios,
etc).

e Promover rifas, bingos, coletas ou quaisquer atividades com fins lucrativos
sem prévia autorizacdo da coordenacao.

5.11. Outras Disposicdes

e Todo e qualquer assunto de ordem financeira devera ser tratado no setor
financeiro.

e Sébado é considerado dia letivo e as aulas que, por motivos especiais, nao
forem ministradas durante a semana serdo recuperadas nos sabados com
frequéncia obrigatoria.

Avaliacdo da Aprendizagem

Deve-se perceber a avaliagdo como um processo continuo, que tem inicio
desde o primeiro dia de aula. Além disso, exige ferramentas diversificadas, aplicadas
de modo sistematico, para avaliar o desempenho do educando e do educador, na
tarefa de ensinar e aprender.

A avaliacdo por disciplina abrange, simultaneamente, os aspectos de
frequéncia e de aproveitamento. Em cada bimestre, recomenda-se que sejam
atribuidas duas notas aos alunos:

- A primeira, que varia de 0 (zero) a 10,0 (dez), corresponde a trabalhos, seminarios
etc.

- A segunda, que também varia de 0 (zero) a 10,0 (dez), corresponde a Prova do
Bimestre, a ser realizada de acordo com o calendario académico.

- A média aritmética simples dessas duas notas corresponde a nota do bimestre.

Aprovacao:

Em cada disciplina, o aproveitamento do aluno seré verificado por meio das notas
obtidas por eles e registradas no Diario de Classe pelo professor, conforme os
seguintes critérios:

a) Se a média aritmética simples das notas das duas unidades for igual ou superior
a 7,0 (sete), e a frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento), o
aluno sera APROVADO por MEDIA, em cada disciplina;

b) Se essa média aritmética simples for igual ou superior a 4,0 (Quatro) e menor
gue 7,0 (sete), e a frequiéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
cento), entdo o aluno devera se submeter ao exame final.

c) Sera considerado APROVADO o aluno que obtiver, no resultado final, por
disciplina, ap6s os célculos, nota igual ou superior a 5,0 (cinco).

Reprovacgéo:
a) Considera-se reprovado por falta, independente das notas obtidas, o aluno

gue ndo obtiver o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de participacdo em
cada disciplina.



Faculdade de Guaranta do Norte - UNIFAMA
— Mantida pela UNIFAMA — Unido das Faculdades de Mato Grosso
UNIFAMA Rua Jequitiba, 40 — Caixa Postal n.° 02 — Fone: (66) 3552-1965

b) O aluno que, na média aritmética simples das notas das duas unidades, obtiver
nota inferior a 4,0 (quatro) sera REPROVADO, sem direito ao exame final.

c) Sera reprovado por nota o aluno que ndo obtiver, no resultado apés o exame
final, por disciplina, apés os calculos, nota igual ou superior a 5,0 (cinco).

Observacoes:

e O aluno reprovado, por freqiiéncia ou por nota, repetira a(s) disciplina(s) no
periodo de férias ou no proximo semestre, ficando sujeito, na repeténcia, as
mesmas normas relativas a frequiiéncia e ao aproveitamento.

e O aluno com trés disciplinas, inclusive, ndo avancara o proOXimo semestre.

Frequéncia:

A frequéncia as atividades escolares é obrigatéria, considerando-se
reprovado por falta, independente das notas obtidas, o aluno que nao obtiver o
minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de participacdo em cada disciplina.
Portanto, o aluno poderé ter até 25% (vinte e cinco por cento) de faltas na carga
horaria total da disciplina.

Por exemplo:
¢ disciplinas com Carga Horaria de 30 horas = 8 faltas = 4 dias;
¢ disciplinas com Carga Horaria de 60 horas = 15 faltas = 8 dias.

IMPORTANTE: Nao ha abono de faltas, exceto em casos previstos em lei:

e Alunos reservistas;
e Aluno Oficial ou Aspirante a Oficial da reserva,
e Aluno com representagdo na CONAES - SINAES;

4.4. Segunda Chamada de Prova

¢ A segunda chamada existe para atender ao aluno que, por motivo superior,
deixou de comparecer a prova de unidade.

e Esta oportunidade sera solicitada através de requerimento e pagamento da
taxa correspondente, observando-se o periodo de inscricAo que consta no
calendério académico.

e A isengdo de taxa sO ocorrerd nos casos previstos na lei — licenca
maternidade, doenca infecto-contagiosa, cirurgia imprevista, acidente grave —
e devidamente comprovados; a solicitacdo sera submetida a analise da
Coordenacédo. Portanto, a apresentacdo de qualquer outro tipo de
atestado (médico ou de trabalho) néo isenta o aluno da taxa.

e Também ndo esta isento(a) da taxa o(a) aluno(a) em cujo horario de provas
houver “choque” de disciplinas em virtude de seu horario individual.

e Caso aluno nado requeira a segunda chamada, terd nota zero na disciplina em
gue nao for avaliado.
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IMPORTANTE: Nao ha segunda chamada de exame final.

Atestados:

Os atestados deverdo ser encaminhados no prazo de 1 semana, juntamente
com a original e uma cépia para a coordenacdo de cada curso e o coordenador
devera deferir ou indeferir o atestado. Atestados fora do prazo, vencidos, rasurados,
rasgados ou remendados NAO SERAO ACEITOS.

Regime de Exercicios Domiciliares

Sao exercicios atribuidos ao aluno, para serem feitos durante seu
afastamento, de forma a compensar suas auséncias as aulas.

O aluno deve entrar em contato com a coordenacédo e solicitar o regime de
exercicios domiciliares, juntamente com o atestado médico.

Os exercicios domiciliares podem ser concedidos desde que a situacdo do
aluno seja devidamente comprovado por atestado médico, e nos seguinte casos:

e Aluna em estado de gravidez(a partir do 8° més gestacional ou indicacao
médica);

e Aluno com atestado de doencas infectocontagiosa ou que nao possa se
locomover.

As atividades serdo acompanhadas pelo docente na disciplinas e a avaliacdo
podera ser realizadas em qualquer momento para verificar se o aluno adquiriu o
conhecimento necessario para aprovacdo . Todos os alunos nesse regime seréao
avaliados pelo professor e o aluno podera ser aprovado ou reprovado conforme
avaliacdo do professor. Caso haja necessidade o professor podera agendar
avaliacdo apods o periodo de atestado. Cabe ao aluno entrar em contato com o
coordenador para requer as atividades a serem desenvolvidas em casa e sera
estipulado data para serem entregue.

6. FIES

O Fundo de Financiamento Estudantil (Fies) € um programa do Ministério da
Educacao destinado a financiar a graduacao na educacao superior de estudantes
matriculados em instituicbes nao gratuitas e presencial. Podem recorre ao
financiamento os estudantes matriculados em cursos superiores que tenha avaliacéo
positiva nos processos conduzidos pelo Ministério da Educacéo.

Em 2010 o FIES passou a funcionar em um nova formato. O Fundo Nacional
de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE) passou a ser o Agente Operador do
Programa e os juros cairam para 3,4% ao ano. Além disso, passou a ser permitido
ao estudante solicitar o financiamento em qualquer periodo do ano.

Mais informacdes, procure o setor financeiro da Faculdade De Guaranta Do Norte -
Unifama.

10
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7. Biblioteca

A Biblioteca principal ocupa uma area total de 160,0 m?, e a infraestrutura
atual da biblioteca atende as necessidades dos cursos administracdo, ciéncias
contabeis, letras e pedagogia.

O acervo bibliogréafico é atualizado constantemente, por indicagdo de alunos e
professores, por solicitacdo da coordenadoria e da equipe da Biblioteca, em razao
de novas edi¢cdes ou para atualizacdo dos temas objeto de estudos, além de
publicacdes destinadas a subsidiar projetos de pesquisa e extensao.

Ser4 dada prioridade, na aquisicdo de livros, aqueles indicados pelos
professores como bibliografia basica e complementar de cada disciplina dos cursos
ministrados, em todos os niveis. O acervo atende apropriadamente as funcdes de
ensino, pesquisa e extensao, em livros, periédicos (assinaturas correntes), base de
dados, videos e software.

Além do acervo especifico de cada curso, a Biblioteca possui livros de
referéncia, acervo abrangente das outras &areas de conhecimento e biblioteca
eletrbnica, que serao utilizados nos computadores postos a disposi¢ao dos alunos e
gue possam contribuir para a formacéo cientifica, técnica, geral e humanistica da
comunidade académica.

O planejamento econdmico-financeiro reserva dotacdo orgamentéria
especifica para atualizacdo e ampliacdo do acervo. Sao desenvolvidos 0s servi¢cos
de selecdo e aquisicdo de material bibliogréfico, levantamento bibliogréfico,
tratamento da informacéo, preparo para empréstimo e disseminac¢ao da informacéao.

O acesso ao material bibliografico ocorre por meio de catalogo impresso,
informatizado ou ainda pela Internet. O aluno requisita o titulo de interesse via
internet ou diretamente no balcdo de atendimento da biblioteca, nos terminais ou
junto aos auxiliares da biblioteca.

Os empréstimos sao disponibilizados ao publico interno (alunos, funcionarios
e professores), com prazos determinados e renovaveis por igual periodo conforme a
necessidade do usuario.

Horario de Atendimento

As Bibliotecas da Faculdade de Guarantd do Norte funcionam nos seguintes
horarios de atendimento:
- Segundas a sextas-feiras, das 13h as 17:00h e 19:00h as 22h; e
- Sabados, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Art. 18 — O usuario tera o dever de:
a) observar o siléncio, a ordem e a disciplina no recinto da Biblioteca,

11
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b) identificar-se a pedido de qualquer funcionério da Biblioteca, sempre que
solicitado;

¢) comunicar qualquer mudanca de endereco ao setor competente;

d) com relacdo ao empréstimo obedecer ao prazo de devolucgéo;

e) atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca;

f) submeter-se as penalidades cabiveis no atraso na devolucéo da obra;

g) assumir total responsabilidade pelo extravio ou dano causado ao material que
estiver em seu poder, substituindo-o por outro igual ou equivalente;

h) responsabilizar-se por moveis e equipamentos da Biblioteca, bem como de toda a
Instituicdo, enquanto usuarios dos mesmos;

i) comunicar a Coordenacédo da Biblioteca, qualquer ocorréncia em relacdo aos
materiais utilizados na Biblioteca;

Art. 19 — E proibido ao usuario:

a) utilizar as dependéncias da Biblioteca para guarda de objetos pessoais;

b) utilizar o espaco fisico destinado a leitura para reunides de grandes grupos de
estudos que possam gerar discussbes ou debates que venham perturbar o siléncio
do recinto;

c) sair da Biblioteca com qualquer obra de referéncia e outras (dicionarios,
enciclopédias, periddicos, livros-texto, etc.) sem a devida autorizacao;

d) entrar no espaco fisico destinado ao acervo com bolsas ou sacolas;

e) uso de aparelho celular no recinto da Biblioteca,;

Qualificacéo de pessoal

A biblioteca possui atualmente trés funcionarios, um bibliotecario graduado
na area de biblioteconomia com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia e
duas auxiliares.

Politica de atualizagcdo, manutencéao e expansao do acervo

A politica de formacdo e desenvolvimento do acervo além de base para o
planejamento global da aquisicdo, oferece parametros para dar consisténcia e
equilibrio a colecéo, dimensionando seu perfil, objetivos e especializacéo.

Para que esta politica ofereca normas e diretrizes gerais é primordial o
conhecimento da comunidade. Este conhecimento se estabelece a partir dos
seguintes dados:

e Curso ministrado e niumero de alunos;
e Usuarios reais: aluno de graduacao, professores e funcionarios;

e Pesquisadores de outras entidades, atendimento a outras instituicoes
através de programas cooperativos como COMUT.

O acervo da Biblioteca da Faculdade de Guarantd do Norte - UNIFAMA foi
adequadamente dimensionado a demanda inicial prevista para o0os cursos. A
Biblioteca possui uma politica regulamentada para aquisi¢cao, expansao e
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atualizacdo do acervo que atende adequadamente ao disposto do PDI 2011-2015 da
FCSGN.

8. Laboratorio de Informatica

A Faculdade De Guarantd Do Norte - UNIFAMA, de acordo com sua
politica de valorizacdo ensino- aprendizagem, dispde de laboratorio de informatica.

O laboratorio oferece aos alunos infraestrutura e suporte a execucao das
tarefas praticas exigidas pelos professores, no contexto das disciplinas oferecidas
pelos cursos. Quaisquer servi¢cos adicionais somente serdo oferecidos se solicitados
pela coordenagé&o de curso.

Disponibilidade de uso do equipamento no laboratorio:

Para utilizar o laboratério, o aluno deverd estar acompanhado pelo
professor ou pelo técnico responsavel pelo laboratério. O uso deverd ser apenas
para fins académicos.

E vedado o consumo de qualquer alimento ou bebida e o uso de celular
nas dependéncias do laboratorio.



