MANUAL INFORMATIVO DO ALUNO

Prezado Aluno da Faculdade Casa do Estudante,

Este Manual tem a finalidade de orienta-lo para que sua vivéncia em
nossa instituicao torne-se facil e socialmente ativa, informando os seus
direitos e os seus deveres.

A direcdo, os professores e os funcionarios administrativos estarao
prontos para ajuda-lo em todas as suas duvidas e dificuldades.

A forma que o Manual é apresentado tem a caracteristica orientativa.

1 - A matricula, ato formal de ingresso e de vinculagdo a faculdade Casa do
Estudante realiza-se na Secretaria Geral, em época fixada no calendario escolar,
instruido o requerimento com a seguinte documentagao:

a) histérico escolar do Ensino Médio, original, autenticado pelo Orgdo Educacional
Competente, ou Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente (diploma)
mais fotocépia autenticada;

b) documento oficial de identidade (fotocépia autenticada)

c) uma foto 3 x 4 ou 4 x 6 (recente);

d) titulo de eleitor (fotocdpia autenticada);

e) comprovante de voto na ultima eleigao (fotocépia autenticada);

f) — prova de equitagdo com a justica Militar, para sexo masculino (fotocépia
autenticada);

g) Comprovante de pagamento da 12. (primeira) parcela, recolhida na

tesouraria da faculdade ou agéncia bancaria por ela indicada.

Nao sera considerado apto a efetuar a matricula, o candidato que obtiver aprovacao e
nao apresentar comprovante de conclusao do Ensino Médio ou equivalente, no ato da
matricula.

No caso de diploma em curso de graduacédo sera exigida a apresentacdo desse,
devidamente registrado, em substituicdo ao documento previsto na letra a.

O pedido de matricula sera feito em formulario préprio, assinado pelo estudante ou seu
representante legal, instruido com os documentos exigidos.

a. Perdera a vaga o aluno matriculado que ndo apresentar motivo justo para sua
auséncia as aulas, apos 30 (trinta) dias do periodo escolar iniciado ou ainda,
em caso de desisténcia, ficando sem direito a devolugao da primeira parcela da
semestralidade paga no ato da matricula do periodo correspondente.

b) O aluno regularmente matriculado, estando quites com a Tesouraria, que decidir
deixar o curso, devera dirigir-se a Secretaria Geral onde assinara a documentacao
pertinente.

¢) Em nado o fazendo, ser-lhe-a aplicado o previsto no paragrafo 2° do art. 66 do
Regimento da FACE, ficando sua volta condicionada a quitagdo de mensalidades
devidas, desde o abandono até o més do retorno, incluindo os ajustes amparados por
lei.



3 - A matricula deve ser renovada semestralmente, em prazos estabelecidos pelo
Calendario Escolar.

a) Ao final de cada semestre letivo, o aluno deve preencher, na Secretaria Geral,
requerimento de rematricula, a fim de confirmar a continuidade de seus

estudos para o semestre subseqliente ou solicitar o trancamento, conforme
disciplinado no Regimento da FACE.

b) Ressalvado o caso de trancamento de matricula previsto no Regimento, a nao
renovacado da matricula implica em abandono de curso e afastamento do aluno da
Faculdade Casa do Estudante, ficando seu retorno a critério do Conselho Superior.

c) O requerimento de renovagdo de matricula é instruido com o comprovante de
pagamento da primeira até a sexta parcela do contrato anterior.

4 - A matricula é feita por periodo, admitindo-se a dependéncia de até 2 (duas)
disciplinas, observada a compatibilidade de horarios. Na ocasido em que o aluno
cursar as disciplinas do curriculo pleno, nas quais estd em dependéncia ou devendo
para integralizar a carga horaria do seu curso, ser-lhe-a cobrado, além da mensalidade
do periodo, um valor referente a cada disciplina cursada na dependéncia.

5 - E concedido o trancamento de matricula para efeito de interrompidos
temporariamente os estudos, manter o aluno sua vinculagéo a Faculdade Casa do
Estudante e seu direito a renovagao de matricula.

a. O trancamento é concedido a partir do final do primeiro periodo letivo, por
tempo expressamente estipulado no ato ndo podendo ser superior a dois anos
letivos, incluindo aquele em que foi concedido, devendo na ocasido o aluno
estar quite com a Tesouraria.

b. N&o serdo concedidos trancamentos imediatamente consecutivos que, em seu
conjunto ultrapassem o tempo previsto no item anterior, nem trancamentos
sucessivos, hao consecutivos, que em seu conjunto, ultrapasse a dois anos.

6 - A avaliacdo do desempenho escolar € feita por disciplina, incidindo sobre a
freqliéncia e o aproveitamento.

7 - A frequéncia as aulas e demais atividades escolares sao permitidas apenas
aos matriculados, é obrigatéria, vedado o abono de faltas.

a. Independentemente dos demais resultados obtidos, € considerado reprovado
na disciplina o aluno que nao obtenha frequiéncia de, no minimo, 75% (setenta
e cinco por cento) das aulas e demais atividades programadas.

b. A verificagdo e o registro da frequéncia sao de responsabilidade do professor
e, para efeitos do paragrafo anterior, 0 seu controle esta afeto a Secretaria
Geral.

c. As exigéncias de frequéncia e de atividades terao aplicagao especial nos casos
previstos em Lei.

8 - O aproveitamento escolar é avaliado por meio de acompanhamento continuo do
aluno e dos resultados por ele obtidos nos exercicios escolares, ao longo dos periodos
letivos e no exame final.

a. Os exercicios escolares de avaliagao progressiva do aproveitamento do
aluno constam de provas escritas, bem como por seminarios, relatério de



aulas praticas e visitas, trabalhos de pesquisa e outras formas de verificacdo
previstas no plano de ensino da disciplina.

b. E assegurada ao professor da disciplina a livre formulagdo de questdes das
provas, a determinagdo dos demais trabalhos, bem como o julgamento dos
resultados, a serem entregues.

c. No inicio de cada periodo letivo o professor devera apresentar aos alunos o
Plano de Ensino de sua disciplina.

9 - O exame final visa a avaliagdo da capacidade do dominio do conjunto da disciplina
e consta de prova escrita, a ser realizada ao término de cada periodo letivo. Os
resultados do exame final deverdo ser entregues a Secretaria Geral 48 (quarenta e
oito) horas apods sua realizagao.

10 - As verificacbes de aproveitamento se atribuirdo notas expressas em grau
numérico de 0 (zero) a 10 (dez), permitido seu fracionamento de inteiro em 0,5 (zero
virgula cinco) décimos.

a. Sera considerado aprovado na disciplina, independentemente de prova final,
o aluno que tenha alcangado média igual ou superior a 7 (sete) e cumprido
75% (setenta e cinco por cento) de freqiéncia as aulas e demais atividades
ministradas.

b. Na disciplina em que o aluno n&o obtiver média semestral igual ou superior a 7
(sete) sera submetido a prova final.

c. Atendida em qualquer caso a freqiéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento) as aulas e demais atividades escolares, é aprovado o aluno que
obtiver média final igual ou superior a 5 (cinco).

d. Podera ser concedida revisdo da nota atribuida ao exame final, quando
requerida no prazo de 2 (dois) dias apds a sua divulgagéao.

11 - O aluno reprovado por nao ter alcangado seja a frequéncia, sejam as notas
minimas exigidas, repetira a disciplina, sujeito — na repeténcia — as mesmas
exigéncias de frequéncia e de aproveitamento. O aluno que tenha sido reprovado
em todas as disciplinas do primeiro periodo em curso, seja por freqiiéncia ou notas
minimas exigidas, sera afastado. Caso queira retornar a Faculdade, tera que esse
submeter a novo Processo Seletivo.

12 - E promovido ao periodo seguinte o aluno aprovado em todas as disciplinas
do periodo cursado, admitindo-se ainda a promog¢ao com dependéncia, em até 2
(duas) disciplinas.

a. O aluno promovido em regime de dependéncia em uma ou duas disciplinas
podera matricular-se no periodo seguinte nas disciplinas de que depende,
observando-se no novo periodo a compatibilidade de horarios e aplicando-se
as disciplinas as mesmas exigéncias de frequéncia e aprovacao estabelecidas
no Regimento da FACE.

b. A matricula em disciplinas de dependéncia podera estender-se a série
subsequiente aquela em que o aluno estiver matriculado e mesmo a outras,
desde que o interessado tenha sido aprovado nas disciplinas do periodo em
que se encontrar matriculado.



c. Ao repetir qualquer periodo, o aluno fica dispensado das disciplinas em que ja
tenha sido aprovado.

13 - Constitui o corpo discente da Faculdade os alunos regularmente matriculados e
os alunos néo regulares, duas categorias que se distinguem pela natureza dos cursos
a que estéo vinculados.

a. Aluno regular € o matriculado em curso de graduacao.
b.Alunos ndo regulares inscritos em curso de aperfeigpamento, de
especializagdo, sequenciais, de extensao e os inscritos em disciplinas isoladas
de qualquer um dos cursos oferecidos regularmente, ndo podendo ultrapassar
o numero de 5 (cinco) disciplinas no total.

14 - Séo direitos e deveres dos membros do corpo discente:

a) frequentar as aulas e participar das demais atividades curriculares;

b) utilizar os servicos administrativos e técnicos oferecidos pela Faculdade Casa do
Estudante;

c) votar e ser votado, nas elei¢gdes dos 6rgaos de representagao estudantil;

d) recorrer de decisdes dos 6rgaos deliberativos e executivos;

e) observar o regime escolar e disciplinar bem com comportar-se, dentro e fora da
Faculdade Casa do Estudante; e

f) zelar pelo patriménio da Faculdade Casa do Estudante.

15 - A Faculdade Casa do Estudante podera instituir monitores, nela admitindo alunos
regulares, selecionas pelo Departamento e designados pelo Diretor Geral, dentre os
estudantes que tenham demonstrado rendimento satisfatério da disciplina ou area da
monitoria, bem como aptidao para as atividade auxiliares de ensino e pesquisa.

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

b. O exercicio da monitoria podera ser considerado para ingresso no magistério
da Faculdade Casa do Estudante, obedecendo os demais requisitos do
processo de selegao.

c. A Faculdade Casa do Estudante podera instituir prémios como estimulo a
producéo intelectual de seus alunos.

16 - Os alunos estao sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:
Adverténcia por:

a) Descortesia a qualquer membro da administracao e Dire¢cao da Faculdade Casa do
Estudante;

b) A membro do corpo docente ou da Entidade Mantenedora ou ainda, aos
funcionarios;

c) Desobediéncia as determinac¢des do Diretor Geral, Diretor Académico, Coordenador
de Curso, de qualquer membro do corpo docente ou de autoridade administrativa;

d) Perturbagao da ordem no recinto da Faculdade Casa do Estudante; e

e) Prejuizo material do patrimbnio da Faculdade Casa do Estudante, além da
obrigagao de substituir o objeto danificado ou indeniza-lo.



Repreenséo por:

a) reincidéncia nas falas previstas no inciso I;

b) ofensa ou agressao a outro aluno ou funcionario da Faculdade Casa do Estudante;
e

c) por referéncia desabonadora a Entidade Mantenedora, a Faculdade Casa do
Estudante ou a seus servigos.

Suspensao por:

a) Reincidéncia nas faltas previstas no inciso Il;

b) Ofensa ao Diretor Geral, aos Diretores e Coordenadores, a qualquer membro do
corpo docente ou as autoridades administrativas da Faculdade Casa do Estudante e
da Diretoria da Entidade Mantenedora;

c) por aplicagdo de trotes que causem danos fisicos ou morais, ou humilhagédo e
vexames pessoais;

d) por desobediéncia e este manual ou a atos normativos baixados pelos 6rgaos
competentes; e

e) Guarda, transporte ou utilizagdo de armas, substancias que causem dependéncia
fisica ou psiquica ou uso de bebidas alcodlicas.

Desligamento por:

a) Agressao ou ofensa grave ao Diretor Geral, Diretores, Coordenador de Curso,
autoridades, funcionarios e alunos da Faculdade Casa do Estudante ou a qualquer
membro do corpo docente ou da Entidade Mantenedora; e

b) Atos desonestos ou delitos sujeitos a acdo penal, incompativeis com a dignidade da
instituicdo.

Sao competentes para a aplicagdo das penalidades:

a. de adverténcia, o Coordenador de Curso.
b) de repreensao e suspenséo, o Diretor Académico;
c) de desligamento, o Diretor Geral.

OBS: A aplicagao da pena de desligamento sera precedida de Inquérito Administrativo,
resguardado o direito de defesa do aluno e de recurso a Instituicao.

17 - O registro da penalidade aplicada sera feito em documento préprio, nao
constando do histérico escolar. Sera cancelado o registro das penalidades de
adverténcia e repreensio se, no prazo de 1 (um) ano de sua aplicagao, o aluno nao
incorrer em reincidéncia.



