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E com grande satisfacéo e orgulho que recebemos vocé, nosso (a) novo
(a) académico (a). Vamos compartilhar e curtir os proximos anos de sua vida e
trabalhar para oferecer uma formagao superior com a competéncia desenvolvida
nestes 14 anos de tradicdo da Faculdade Santa Fé. Iremos prepara-lo(a) para
enfrentar os seus desafios profissionais e contribuir com sua atuacdo baseada com
muita sabedoria na transformacéo da sociedade.

No Manual do Aluno da Faculdade Santa Fé vocé encontra informacdes
importantes. Nossa intencdo é auxilid-lo a usufruir os servicos prestados pela
instituicdo e tornar mais facil sua vivéncia académica. Além disso, nosso objetivo é

disponibilizar as informac8es quanto as normas e politicas da sua faculdade.

Prof2 Marilourdes Maranhdo Mussalém

Diretora Geral/ PRESIDENTE DO CENTRO DE ENSINO SUPERIOR SANTA
FE/LTDA
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1 DIREITO E DEVERES DO ALUNO

Sao direitos e deveres dos alunos regularmente matriculados:

a) Frequentar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando a
méaxima diligéncia do seu aproveitamento;

b) Utilizar os servigos administrativos e técnicos oferecidos pelas
Faculdades Santa Fé;

c) Recorrer das decisbes dos oOrgaos deliberativos e executivos da
Instituicao

d) Observar o regime disciplinar académico e diseiplnare comportar-se
de acordo com os principios éticos condizentes;

e) Estar quite com o pagamento das mensalidades escolares e demais
obrigacdes decorrentes de sua condi¢ao de aluno;

f) Apresentar todos os documentos solicitados no ato da matricula;

h) Entregar no prazo estabelecido pela IES os trabalhos de concluséo de
curso (monografia);

i) Zelar pelo patrimdnio da Faculdade e cooperar com a administracido
para a realizacdo dos objetivos da institui¢ao.



2 FORMAS DE INGRESSO

O ingresso nos cursos de Graduacdo da Faculdade Santa Fé, é feito
atraves de:

e Processo seletivo (vestibular);

e Transferéncia externa, oriunda de instituicbes congéneres;

e Vagas oferecidas para graduados;

e Vinculo a programas de acesso ao Ensino Superior parceiros da

Faculdade Santa Fé

2.1 Matricula

A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculacdo as
Faculdades Santa Fé, realiza-se na Secretaria, em prazos estabelecidos no
calendario académico, instruido o requerimento com as seguintes etapas:

e Matricula inicial: Ocorre quando o candidato assegura sua vaga,
preliminarmente, através de processo seletivo, transferéncia externa,
ou na condicao de graduado;

e Rematricula: Renovagdo semestral da matricula dos alunos regulares
da Faculdade Santa Fé, admitindo-se a dependéncia em até 02 (duas)
disciplinas.

A nao renovacdo semestral da matricula implica abandono de curso,

desobrigando a Instituicdo de preservar a vaga correspondente.

2.2 Contrato de prestagédo de servigos educacionais

Os Servicos Educacionais prestados pela Faculdade Santa Fé terdo seus
valores fixados em Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, firmado no ato
da matricula a cada semestre letivo.Os valores contratados ndo sofrerdo alteracéo

em funcdo da ocorréncia.



3 INFORMACOES GERAIS- ATIVIDADES ACADEMICAS

3.1 Horérios

As aulas da graduacao acontecerao nos horarios abaixo:

22 a 62 feira das 14h as 17h40min — turno vespertino

22 a 62 feira das 18h30min — 22h — turno noturno

Em casos especiais serdo agendadas aulas aos sabados previamente

informadas aos alunos.

3.2 Frequéncia

A frequéncia as aulas € obrigatéria, sendo exigido para aprovacdo em
cada disciplina um percentual minimo de 75% de presenca. E permitido um total de
faltas de 25% das aulas dadas por disciplina, sem necessidade de apresentar
qualquer justificativa (vide art.47- 83° da Lei n.° 9.394/96 e art.12 da Resolucao
CNE/CES N° 1/2001).

O aluno que se retirar da sala durante a aula, por um periodo qualquer,
poderd ter a auséncia registrada.

A auséncia coletiva as aulas, por parte de turma, implica na atribuicdo de
faltas a todos os académicos, devendo o professor considerar lecionado o contetdo
programatico planejado para o periodo em que a auséncia se verificou.

Caso o nome do aluno ndo conste em qualquer lista emitida pela

Faculdade, ele devera procurar a Secretaria Académica.

3.3 Compensacédo de Auséncia e Abono de Faltas (Casos Especiais)

Lei n°® 9.615, de 24/03/98: Art. 85. Os sistemas de ensino da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como as instituicbes de ensino
superior, definirdo normas especificas para verificacdo do rendimento e o controle
de freqUéncia dos estudantes que integrarem representacao desportiva nacional, de
forma a harmonizar a atividade desportiva com os interesses relacionados ao

aproveitamento e a promogcao escolar.



Lei n°©10.861, de 14/04/04, art. 7°: 8 5° As instituicdes de educacédo
superior deverdo abonar as faltas do estudante que, em decorréncia da designacao
de que trata o inciso IV do caput deste artigo, tenha participado de reuniées da
CONAES em horario coincidente com as atividades académicas.

Decreto-Lei n° 715, de 30/07/69: Art. 1° O § 4° do artigo 60 da Lei n°
4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico Militar) passa a vigorar com a
seguinte redacdo:"§ 4° Todo convocado matriculado em Orgéo de Formagéo de
Reserva que seja obrigado a faltar a suas atividades civis, por forca de exercicio ou
manobras, ou reservista que seja chamado para fins de exercicio de apresentacao
das reservas ou cerimonia civica, do Dia do Reservista, tera suas faltas abonadas
para todos os efeitos."

Militar profissional, de carreira, a servico de sua Corporacao. Nao faz
jus a abono de faltas.

Servico do Jari. Nao autoriza o abono de faltas.

Eventos pessoais: casamento, luto, nascimento de filho, alistamento
eleitoral, doagéo voluntaria de sangue, prestacao de Servico Militar obrigatério, e
outros. N&o conferem direito a abono de faltas escolares.

Alunos em servico militar obrigatério (Decreto 85.587 de 22/12/80,
art. 77) - O aluno que estiver em Servico Militar far4 jus ao abono de faltas no
periodo de afastamento das aulas.

"O Oficial ou Aspirante a Oficial de Reserva convocado para o Servi¢co
Ativo que for aluno de estabelecimento de ensino superior tera justificadas as faltas
as aulas e trabalhos escolares durante esse periodo, desde que apresente o devido
comprovante".

Alunos com incapacidade fisica (Decreto-lei 1.044, de 21/10/69) - O
aluno que, por motivo de doenca, esteja impossibilitado de comparecer as aulas ou
atividades escolares, fara jus & compensacdo de auséncia através da realizacao
de exercicios domiciliares, pelo regime especial, que cessara quando a instituicao
considerar que o periodo de afastamento acarrete prejuizo ao processo de
aprendizagem.

Participacdo em Congresso Cientifico e Competi¢cbes Artisticas ou
Desportivas (Portaria MEC n° 646, de 06/07/79) - O aluno fara jus ao abono de

faltas quando da participacdo em evento a critério da Coordenacdo do Curso. Para
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isto 0 aluno devera dar entrada a solicitacdo na Secretaria Académica, apresentando
o certificado de participacdo no evento e o relatério descritivo das atividades
participadas.

Alunas gestantes (Lei n°® 6.202, de 17/04/75) - A estudante em estado
de gravidez, comprovada por atestado médico, fard jus a compensacéo de faltas,
podendo ser concedido um regime de atendimento académico especial, a partir do
oitavo més de gravidez e por um periodo de até trés (03) meses.

A entrega dos documentos que comprovem a necessidade de compensacao de
auséncia pode ser feita por um representante da aluna, desde que sejam
respeitados os prazos.

O Atendimento Especial referido sédo: Substituicdo da frequéncia as aulas
durante o periodo em questdo por exercicios domiciliares, sendo submetido a
avaliacdo posterior; possibilidade de prestar noutra data os exames oficiais que
incidirem no periodo de afastamento (Nesta situacdo se enquadra os Estagios e

Praticas, ou seja, as praticas deveréo ser feitas em outro momento).

3.3.1 Como requerer a compensacgao de auséncia

Para requerer a compensacao de auséncia, o aluno ou seu representante
legal deve dirigir-se a Secretaria Académica, de posse do atestado médico, no qual
conste o numero do CID, cujo prazo de afastamento seja de, no minimo, 15 (quinze)
dias. O prazo maximo para a solicitacdo de compensacao é de 72 (setenta e duas)
horas, contados a partir da data do inicio do evento. Findo esse prazo, ndo sera
mais possivel o pedido de compensacéo de auséncia.

ApoOs a entrega do atestado, o interessado ou seu representante devera
se dirigir a Secretaria Académica para se informar do resultado da solicitacao.
Indeferido o pedido, serdo mantidas as auséncias do periodo. Para os pedidos
deferidos, serd entregue a relacdo dos trabalhos domiciliares determinados pelos
professores.

A compensacao dar-se-a por disciplina; todos os trabalhos devem ser
entregues de aos professores, observado o prazo atribuido pelo docente. Ndo sera
permitida a entrega parcial de trabalhos por disciplina.

A avaliacdo feita do trabalho ndo substituird as notas das provas que

eventualmente tenham ocorrido no periodo de afastamento.
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Adventistas — Os pareceres do Conselho Nacional de Educacdo de ns°
15/1999,336/2000, 224/2006 descrevem a inviabilidade de tratamento especial para
estudante adventista e, dispdem que, considerando a clareza dos textos legais, nao
ha amparo legal ou normativo para o abono de faltas a estudantes que se ausentem
regularmente dos horéarios de aulas devido as convicgdes religiosas. Deste modo, a
partir da reprovacgdo por faltas, ao estudante adventista da Faculdade Santa Fé é
dada a possibilidade de cursar as disciplinas reprovadas em outros horarios, mesmo
curso ou cursos afins ou em outras Instituicdes de Ensino Superior - IES, mediante a
andlise da compatibilidade de conteudo e carga horéria das disciplinas e aprovacéo

do Coordenador do Curso,
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4 AVALIACOES

4.1 Avaliagédo do Desempenho Escolar

A avaliacdo do desempenho escolar serd feita incidindo sobre a
frequéncia e o aproveitamento, observando ambos os aspectos:

¢ Assimilacdo progressiva dos conhecimentos;

e Trabalho individual e coletivo expresso em tarefas de estudo e de

aplicagéo de conhecimento;

e O dominio conjunto das disciplinas;

As notas parciais serdo atribuidas pelo resultado das notas bimestrais
sendo adicionadas estas notas que equivalem a nota final

Para ser aprovado por nota em cada disciplina, o aluno precisa alcancar
meédia igual ou superior a 7,0 (sete) pontos.

Formula para o calculo da média bimestral: Média=Notal+Nota2 > 7,0
pontos.O resultado de cada bimestre estard disponivel no final de cada bimestre
conforme o calendario académico em nosso sistema de consultas de notas online no

site: http://www.santafe.a4net.com.br/

Obs.: Observar quantidade de faltas: 25% da carga horaria da disciplina

4.2 Revisdo das Avaliacbes

O aluno tera 05 (cinco) dias apés a divulgacdo da nota no sistema para

solicitar revisdo de nota, apos este prazo nao podera realizar tal solicitacao.

4.3 Tratamento Especial

O decreto lei n.° 1044/69, a lei 6202/75 e a LDB 9394/96 garantem o
regime de tratamento especial, por meio de exercicios domiciliares, para justificar as
auséncias as aulas, nos seguintes casos:

e Gravidez: a aluna que se encontrar neste estado podera se afastar por até 90
dias, a partir do 8° més;

e Aluno portador de afec¢cbes congénitas;


http://www.santafe.a4net.com.br/
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e Traumatismos ou outras condi¢cdes incompativeis com a freqiiéncia as aulas.
O aluno ou seu representante legal deve protocolar pedido de tratamento
especial, junto ao protocolo, até o 5° dia da ocorréncia do surto. Devera anexar
requerimento, o competente atestado medido em que conste necessariamente o CID
(Codigo Internacional de Doencas) e o periodo do afastamento, emitido por
profissional devidamente credenciado junto ao CRM.
N&o sera concedido o regime de exercicios domiciliares quando o periodo

de afastamento das aulas for inferior a 20 (vinte) dias.

4.4 Avaliacao de 28 chamada

O aluno ficar4 em regime de 22 chamada nas seguintes situacdes:

a) Se 0 aluno ndo comparecer na realizagdo da prova regimental na data
da disciplina;

b) O aluno devera solicitar via requerimento no protocolo a realizacdo da
prova de 22 chamada no periodo informado no calendéario académico.
Apbs o periodo de solicitacdo ndo mais serdo aceitos requerimentos.

c) A realizacdo das avaliagcbes de 22 chamada deverdo acontecer em
periodo estipulado no calendario académico. O aluno em posse de
documento fornecido pela central de aluno deverd apresentar-se ao

professor da disciplina com o comprovante em maos.
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5 INFORMACOES ACADEMICAS

5.1 Coordenacéao

A coordenacao dos cursos de graduacao trata de questdes académicas e
pedagdgicas, buscando o cumprimento do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e o
alcance dos objetivos definidos para o periodo letivo. Cabe ao coordenador, dentre
outras responsabilidades, a andlise e o parecer dos pleitos estudantis de natureza

académica.

5.2 Secretaria Académica

Situado no prédio de entrada da faculdade, a Secretaria Académica €&
responsavel pela emissdo de documentos académicos que compdem a situacao

académica do aluno.
5.2.1 Servigos disponiveis:

e Compensacao de auséncia;

¢ Aproveitamento de estudos;

e Emissédo de atestados de matricula e frequéncia,
¢ Atividade Complementar;

¢ Atualizacéo de Endereco;

e Desisténcia;

e Inscricao no vestibular;
e Matricula PROUNI;
e Rematricula;

e Transferéncia Interna/Externa;
e Retorno de trancamento;

e Trancamento de curso;

e Emisséo de Recibos;

¢ Requerimentos;

¢ Senha do Portal do Aluno;

¢ Solicitacdo de documentos académicos.
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5.2.2 Acesso ao portal do aluno A4

O A4 é um ambiente virtual que disponibiliza todos os servi¢cos, bem como
o acompanhamento da vida académica do aluno, de forma facil e agil como, por
exemplo, notas, documentos e outros. Para utilizar esta area, basta acessar o portal
www.santafe.edu.br, na parte superior em “Central do Aluno”.

Caso o aluno nao tenha seu perfil no A4 a solicitagdo devera ser feita na
Secretaria Académica.

5.2.3 Calendario Académico

No calendario académico estdo previstos a quantidade de dias letivos, os
feriados, as possiveis integralizacdes de carga horéria das disciplinas, os periodos
de provas, os prazos para divulgacdo de notas e outros eventos relevantes do
cotidiano académico. A elaboragéo do Calendario das Avaliages (Provas Bimestrais
— parcial e oficial, segunda-chamada e Prova Final) de cada curso € de
responsabilidade de cada Coordenacéo, atendido o periodo fixado no Calendario

Académico.

5.2.4 Requerimentos

As solicitacdes ao setor académico dar-se-a, exclusivamente, por escrito,
em requerimento proprio, junto ao Protocolo. O aluno devera verificar o prazo de seu

requerimento na via que recebe apos sua solicitacao.

5.2.5 Historico Escolar, Certiddo, Declaracdes e outros

Historicos escolares, certiddes, atestados, declarac¢des, diplomas e outros
documentos referentes a situacao escolar, poderéo ser requeridos pelo interessado

ou por seu representante legal (com procuracéo) junto ao Protocolo.
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5.2.6 Expedicao de documento

A expedicdo de documento sera feita conforme prazos estabelecidos em
protocolo, respeitando o prazo de 5 (cinco) até 15 (quinze dias uteis).

Importante: Exceto para Certificados e Diplomas.

5.2.7 Aproveitamento de disciplina

O aluno que tenha concluido curso de graduacao na Faculdade Santa Fé
podera solicitar aproveitamento das disciplinas compativeis ao novo curso, desde
que tenha aprovacao nas mesmas.

O aluno que ja concluiu curso em nivel de pds-graduacédo Lato Sensu ou
Stricto Sensu mediante apresentacdo de comprovantes com 0s seguintes critérios:
nomenclatura idéntica ou similar; carga horaria minima de 75% a pretendida;

conteudo programado compativel com a disciplina.

5.2.8 Trancamento

Em conformidade com Art.58 do regimento Interno — Pode ser
concedido o trancamento de matricula para efeito de interrompidos os estudos,
manter o aluno vinculado a instituicao e seu direito de renovacdo de matricula.

8 1° No requerimento para trancamento de matricula devera constar

expressamente o periodo de tempo em que o requerente interrompera os

seus estudos, o qual ndo podera ultrapassar a 02 (dois) anos letivos.

§ 2° - Os periodos letivos em que a matricula estiver trancada n&o serao

computados para efeito de verificagdo do tempo méaximo de integralizacéo

do curso.
5.2.9 Reabertura de Matricula
Para retornar ao curso, o aluno com matricula trancada deve requerer na

Secretaria académica, dentro dos prazos estabelecidos, a reabertura de sua

matricula, estando sujeito a adaptacao curricular.
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5.2.10 Abandono do Curso

O abandono caracteriza-se pela ndo confirmacdo de continuidade dos
estudos. O aluno que abandonou o curso no 1° periodo letivo e que deseja retornar,
sé podera fazé-lo por meio de novo processo seletivo ou a partir de vagas
remanescentes.

O aluno gque abandonou o curso a partir do 2° periodo letivo e que deseja
retornar aos estudos devera requerer o retorno em periodo de rematricula, conforme
prazos fixados no calendario académico e desde que ndo tenha débitos pendentes
com a Instituicdo. Quando o aluno nao formaliza sua desisténcia ou cancelamento
no semestre vigente, é considerado o abandono de curso, mesmo que nao tenha
utilizado as dependéncias ou os servicos oferecidos pela Instituicao.

Importante: O aluno que desistir do curso sem requerer tal desisténcia
continuara a receber faltas nas aulas, terd contabilizadas as mensalidades escolares
e outros deébitos,podendo ser cobrado na forma judicial, uma vez que esse aluno
estara ocupando uma vaga que a Instituicdo ndo podera substituir sem a desisténcia

ou cancelamento formalizado.

5.2.11 Cancelamento de Matricula

E admitido cancelamento de matricula, em qualquer periodo do curso,
mediante requerimento do interessado.

O cancelamento de disciplinas € admitido, em carater extraordinario,
somente em casos especiais, a critério da Direcdo Geral

O cancelamento de matricula implica no desligamento do aluno da
Instituicéo, e seu reingresso somente podera ocorrer, mediante a existéncia de vaga
e a classificacdo em novo processo seletivo, com fulcro no Parecer ,CNE/CES

365/2003.

5.2.12 Reingresso ao Curso

Caso o interessado tenha requerido seu cancelamento ou ter sido

considerado CANCELADO por motivo da ndo reabertura de trancamento e deseje
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retornar ao curso, o mesmo sera considerado ALUNO NOVO e assim ndo tendo

direito a reaproveitamento financeiro e nem académico.

5.2.13 Estagio Supervisionado

Os estagios supervisionados, previstos nos curriculos, séo atividades
obrigatdrias para obtencdo do grau respectivo e ocorrerdo nos periodos matutino,
vespertino e/ou noturno, esta Ultima, quando for disponivel nas redes de escolas
conveniadas.

Para a operacionalizacdo desta atividade, a Faculdade Santa Fé firmara
convénio com Instituicbes Publicas e Privadas, independentemente do que for
ofertado pela Mantenedora, que oferecerd servicos nas areas dos Cursos,
objetivando propiciar aos alunos oportunidade de desenvolver sua capacidade
profissional, sob a supervisdo do professor e do profissional do campo de estagio,
obedecendo as peculiaridades de cada profissao.

Fica isento de cumprir as atividades de estagio o aluno que apresentar via
requerimento no inicio de cada semestre documentos que comprovem a
atuacao/experiéncia profissional do aluno equivalente ao segmento do estagio
obrigatério, ficando a critério da Coordenacdo dos Cursos analisar e viabilizar o
aproveitamento ou ndo da estagio.

Ao cursar a disciplina de Estagio o aluno deverad obter o manual de
Estagio Supervisionado e atentarem-se as orientacdes prestadas pelos professores
responsaveis que determinam os procedimentos, mecanismos de avaliacdo, dentre
outras informacdes.

Vale ressaltar que no processo de estagio supervisionado o aluno devera
ter frequéncia integral (100%), obter nota minima de 7,0 (sete). Nao cabendo ao
processo avaliativo de estagio aplicacéo de avaliagbes de 22 chamada, recuperagao
ou exercicios domiciliares.

De acordo com a Resolugdo CNE/CP 2/2002. Diario Oficial da Unido,
Brasilia, 4 de marco de 2002. Secéo 1, p. 9. paragrafo unico, os alunos que exercam
atividade docente regular na educacao basica poderao ter reducdo da carga horaria

do estagio curricular supervisionado até o maximo de 200 (duzentas) horas.
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5.2.14 Enade

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade) é
componente curricular obrigatdrio dos cursos de graduacdo do pais e tem como
objetivo aferir o desempenho dos estudantes em relacdo aos conteldos
programaticos previstos nas diretrizes curriculares do respectivo curso de
graduacéo.

O processo de inscricdo de estudantes habilitados ao Enade é feito em
parceria entre o Procurador Institucional (Pl) e os Coordenadores de Curso de
graduacdo da instituicdo de educacédo superior. Cabe aos estudantes habilitados a
inscricdo no Enade 2014 acompanhar os diferentes momentos de inscricdo no
exame, bem como conhecer as exigéncias para sua adequada participacao.

O Art. 33-G da Portaria Normativa n°40/07 do Ministério da Educacédo
(MEC) diz que: O ENADE é componente curricular obrigatorio dos cursos superiores,
devendo constar do historico escolar de todo estudante a participacdo ou dispensa
da prova, nos termos desta Portaria Normativa. E em seu inciso discorre: 8 1° O
estudante que tenha participado do ENADE tera registrada no histérico escolar a

data de realizag&o da prova.
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6 AVALIACAO DE CONCLUSAO DE CURSO

O trabalho de concluséo de curso representa procedimento avaliativo final
do discente.

No decorrer do curso o aluno obtera conhecimentos e instrumentos que o
capacitara para a construcdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC). O aluno
deverd solicitar munido de um projeto inicialmente estruturado um professor
pertencente a Faculdade Santa Fé, este analisara o projeto e, se ha afinidade com a
linha de pesquisa proposta, dentre outras observancias para firmar acordo e iniciar o
processo de orientacao de TCC.

O aluno devera observar os prazos estabelecidos pela orientacao e pela
Faculdade Santa Fé, bem como entrega das vias para andlise da banca
examinadora e comparecimento na defesa publica de TCC.

OBS: Em caso de plagio, o aluno serd considerado automaticamente
reprovado. Devendo matricular-se novamente na disciplina de Monografia e sujeitar-

se a nova defesa e avaliagdo no semestre posterior.
6.1 Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

O trabalho de conclusdo de curso (monografia) € uma atividade
obrigatéria para a obtencdo do grau de licenciado nos cursos de graduacdo da
Faculdade Santa Fé.

6.1.1 Prémio Maria Montessori

Sera concedido Prémio Maria Montessori ao aluno (a) que, apos

concluido o curso, tenha obtido a maior média final do curso.
6.1.2 Colacéo de Grau
E 0 evento que representa a passagem da condicdo de estudante para a

de portador de diploma de nivel superior. A Colacdo de Grau requer a aprovacgao do

aluno em todas as disciplinas, a realizacdo do Estagio Curricular Obrigatorio,
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comprovacédo de Atividades Complementares (200h), a elaboragéo e a defesa, com
aprovacao, do Trabalho de Conclusao de Curso (monografia).

Documentos a serem apresentados antes da Colacao de Grau:

a) Comprovacéao de Estudos Independentes — 200hs

b) Nada Consta — Biblioteca

c) Nada Consta — Financeiro

Obs: O aluno em Colacdo de Grau nao pode ter pendéncias

académicas(Documentos pendentes na secretaria da Faculdade Santa Fé).

6.2 Atividades Complementares

Sédo atividades de carater obrigatério que visam valorizar a formacéo
diversificada do aluno. Compreendem estudos e praticas independentes, presenciais
e/ou a distancia, que tenham relagcdo com o curso.

Estas atividades tém sua normatizacdo estabelecida pelo Colegiado de
cada Curso, sdo desenvolvidas desde o primeiro semestre e devem integralizar a
carga horaria prevista na grade curricular de cada curso. Atividades desenvolvidas
anterior ao ingresso no curso nao serao computadas.

Tais atividades visam possibilitar ao aluno a selecdo e escolha de seu

curriculo, permitindo que participe da construcédo da sua formacao profissional.

6.3 Audiovisuais

Os recursos audiovisuais (Data-show, TV, DVD, caixa de som) estao
disponiveis aos docentes no Protocolo, dependendo da disponibilidade do recurso

na data agendada.
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7 INFRA-ESTRUTURA
7.1 Biblioteca Maria Montessori

Os alunos podem contar com a biblioteca da Faculdade Santa Fé que
possui um acervo constantemente ampliado e atualizado, além de acesso a internet
disponibilizado pela rede wiffi para usuarios em seus computadores particulares. A
utilizacdo da Biblioteca esta condicionada as seguintes regras estabelecidas pela
instituicao.

Quanto ao uso das dependéncias Poderdo frequenta-las: alunos,
funcionarios do Grupo Santa Fé e membros da comunidade devidamente
identificados. Observando as seguintes condicdes:

a) E proibida a ingestdo de alimentos na Biblioteca como medida
preventiva para que fungos ou insetos ndo venham a causar danos ao
acervo;

b) Ndo é permitido a confeccao de trabalhos manuais (cartazes e outros),

na Biblioteca;

c) As bolsas e pastas deverdo permanecer nos armarios especificos
mediante a solicitacdo da chave, que devera ser devolvida no mesmo
dia da retirada. Caso contrario sera cobrada multa R$ 2,00 (dois reais)
por dia de atraso na devolucdo da mesma;

A Direcdo da Biblioteca ndo se responsabiliza por materiais de uso

pessoal que forem deixados sobre as mesas

7.1.1 Inscricdes

Documentos necessarios: Carteira de ldentidade ou Certiddo de
nascimento (alunos do Colégio Santa F€); duas fotos 3x4; comprovante de
matricula; colaboradores do GSF (documento de admissao).

A formalizacdo da inscricdo dar-se-a com a assinatura da Ficha de
Cadastro pelo usuario que assim procedendo estara concordando com todas as

Normas da Biblioteca.
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O usuario inscrito na Biblioteca tera direito ao empréstimo domiciliar de
livros, cd’s e dvd’s, com direito a 2 (duas) renovac¢des consecutivas do mesmo
exemplar, caso o material ndo esteja reservado.

Esses servicos s6 poderdo ser efetuados pelo titular, mediante a
apresentacao da Carteira da Biblioteca.

OBS: Para os alunos do Colégio Santa Fé a assinatura da Ficha de

Cadastro sera feita pelos pais ou responsaveis.

7.1.2 Prazos e condicdes

Cada usuario podera retirar no maximo 03 (trés) exemplares de
publicacdes diferentes. O prazo determinado para empréstimo domiciliar sera de 07
(sete) dias para livros e cd’s e 03 (trés) dias para dvd’s.

A devolucéo pode ser realizada por um representante com a apresentacao
da Carteira da Biblioteca do usuario titular. Nao serdo aceitos atestado médico ou
Boletim de Ocorréncia como comprovante para a retirada de multas. Material ndo
devolvido ou renovado na ultima data carimbada na papeleta do livro implicara nas
seguintes penalidades:

a) Multa de R$ 2,00 (dois reais) por dia e por obra, contada a partir da

data de vencimento, incluindo sabados, domingos e feriados. Essa

norma também se aplica aos materiais solicitados em consulta e nao
devolvidos no mesmo dia;

b) Impedimento de efetuar empréstimos;

¢) Impedimento de solicitar Nada Consta.

7.1.3 Observacoes

A Carteira da Biblioteca é de uso pessoal e intransferivel, devendo ser
apresentada sempre que for utilizar qualquer um dos servicos oferecidos
(empréstimo, renovacao, devolucao e consulta local). E ainda para a solicitacdo na
Biblioteca do Nada Consta (Diploma, Certificado, Rematricula, Transferéncia,
Trancamento e Cancelamento de matriculas) que os alunos deverdo apresentar na

Secretaria Académica
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A Emisséo da 22 via da Carteira da Biblioteca por extravio ou perda, dar-
se-a mediante pagamento de taxa no valor de R$ 20,00 (vinte reais).

Em caso de perda ou danos ao material emprestado, o usuario devera
comunicar a Biblioteca imediatamente. O prazo maximo para reposicdo ou
efetivacdo do pagamento do material € de 30 dias

Em outros casos de prejuizos ao patriménio da Biblioteca ou em faltas
cometidas pelo usuario, cabera a Direcdo da Biblioteca baseada no Regimento
Interno tomar as providéncias necessarias e advertir aqueles que desrespeitarem os

seus funcionarios e qualquer uma das Normas vigentes neste Regulamento.

7.2 Laboratorio de Informatica

A Faculdade Santa Fé disponibiliza aos professores, alunos e
funcionarios — como recurso que deve ser usado exclusivamente para a realizacao
de atividades académicas — equipamentos de informatica instalados nos laboratorios
de informatica e na Biblioteca.

Ndo sdo permitidas no laboratério: A instalacdo de softwares que nao
pertencam a instituicdo, a utilizacdo de jogos eletrénicos, o transporte ou ingestao de
bebidas e alimentos, assim como o fumo.

As transgressbes ao Regulamento resultardo na aplicacdo das
penalidades nele previstas que podem chegar a suspensdo do direito de uso dos

equipamentos.
7.3 Ginasio Miguel Mussalém

A utilizagéo deste local devera ser solicitada a Supervisdo Administrativa,
com antecedéncia minima de 48h, estando a liberagdo condicionada a
disponibilidade de uso decorrente da precedéncia de outros pedidos.

7.4 Departamento Financeiro

7.4.1 Horério de funcionamento
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O Departamento Financeiro/ Caixa da Faculdade funciona de 22 a 62
feiras: das 15h as 21h.

7.4.2 Mensalidades

O pagamento das mensalidades poderd ser efetuado até o dia do

vencimento em qualquer agéncia da rede bancaria.

7.4.3 Boletos Bancarios

Os boletos séo entregues no ato da matricula ou rematricula, em caso de

perda ou roubo o aluno devera solicitar a 2° via no Caixa da Faculdade Santa Fé

7.4.4 Devolucbes ou Restituicbes

O aluno deverd procurar o protocolo, juntamente com o original do
comprovante de pagamento, para solicitar o requerimento préprio e aguardar
resposta do setor a respeito do deferimento ou indeferimento do requerimento.
Esclarecemos que, apds o deferimento, a devolucdo ou ressarcimento sera efetuado
no Setor Financeiro, obedecendo ao prazo maximo de 30 (trinta) dias, de acordo
com o CDC.

7.4.5 Solicitacdes/ Valor
Toda e qualquer solicitagdo académica deve ser feita através do protocolo

académico, com o respectivo pagamento de taxa vigente da solicitacdo de acordo de

acordo com a tabela em anexo A:
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8 MEDIDAS DISCIPLINARES

Quando necessario, serdo aplicadas as sanc¢des disciplinares, conforme
descrito no regime disciplinar:
| - Adverténcia verbal, por:
a) Desrespeito aos membros da Diretoria, a qualquer membro do corpo
docente ou a qualquer membro do corpo técnico-administrativo;
b) Ocupar-se, durante as aulas, em qualquer outro trabalho estranho as
mesmas;
c) Promover sem autorizacdo do Diretor, coletas e subscricbes dentro e
fora da Faculdade;
d) Tomar parte, dentro do estabelecimento, em manifestacdes ostensivas
a pessoas ou instituicoes;
e) Distribuir boletins de qualquer natureza, no recinto do estabelecimento
e publicar periédicos em que esteja ou ndo envolvido o nome da
Faculdade, de professores ou servidores sem autorizagcdo do Diretor
Geral,

Il - Repreenséao por escrito:

a) Ofensa ou agressao a outro aluno;
b) Danificagdo do patriménio do Instituto ou da Mantenedora, caso em
gue além da pena disciplinar, ficard na obrigacéo de indenizar o dano.

Il - Suspensao, por:

a) Ofensa ao Diretor Geral, professores e funcionarios ou a membros da
Diretoria da Mantenedora,;

b) Improbidade na execucdo de trabalhos escolares e préaticas de atos

desonestos, incompativeis com a dignidade da Instituicao;

c) Praticar manifestacdes, propaganda ou ato de carater politico-
partidario, de discriminacao religiosa ou racional, de encitamento ou de
apoio a auséncia aos trabalhos escolares; ou

d) Por desobediéncia a este Regimento, ou a quaisquer outras normas

baixadas pelos 6rgdos competentes da Instituicéo.
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IV Desligamento, por:

a) Agressao ou ofensa grave ao Diretor Geral, professores e funcionarios
da Instituicdo ou a membro da Diretoria da Mantenedora; ou

b) Préatica de atos desonestos ou delitos ou atos ofensivos a ética, a moral
e aos costumes, dentro ou fora da Instituicdo, incompativeis com a

dignidade da mesma.



ANEXO A — Tabela de preco (verificar se essa tabela ta correta)
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SOLICITACAO DOCUMENTOS R$
01 | Aproveitamento de estudos Historico+certificado 5,00
02 Cancelamento de matricula Nada consta biblioteca e 50,00
financeiro
03 | Declaracao de auto- 10,00
reconhecimento de curso.
04 | Declaracao de situacao 10,00
académica
05 | Declaragao de vaga Declaracao de situagao 5,00
académica+hitorico+certificado
06 | Expedicao de certidao 40,00
especifica
07 Exercicios domiciliares Atestado medico 5,00
08 Guia de transferéncia 150,00
09 Historico escolar 20,00
10 Oficio 10,00
11 | Prova de segunda chamada 17,00
12 | Programa de disciplinas 5,00
13 Readmissao Nada Consta 40,00
14 | Revisao de provas finais
15 | Dec. Sistema de aprovacéao
16 Trancamento de matricula Nada consta biblioteca e 40,00
financeiro
17 Xerox de documentos em 0,50
arquivo cada
18 Transferéncia de 40,00
turno/turma/curso
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19 | Retificagédo de notas/ faltas 5,00
20 Inclusdo de nome em diario
21 | Registros de notas / faltas 5,00
22 | Mudanca de Comprovante de 5,00
endereco/nome/doc residéncia/certidao de
nascimento ou casamento
23 | 2°via de carteira da 5,00
biblioteca
24 | 2°via do certificado(pos- 120,00
graduacéao)
25 | Declaracoes diversas 10,00
26 | 2°via do diploma 260,00
27 | Carta de encaminhamento 10,00
28 | Solicitacdo de renovacéao de 5,00
convénio
29 | Aproveitamento
extraordinério
30 | Justificativa de faltas Documento 5,00
31 | Matricula fora de prazo 50,00
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