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MANUAL DO ALUNO - SERRA GERAL

1. ABERTURA

Para auxiliar os alunos em sua trajetdria académica, A Faculdade SERRA GERAL
apresenta o Manual do Aluno como um instrumento de informacdo de suas regras
académicas e de seu funcionamento. Nossa intencdo é auxiliar os alunos a melhor usufruir
os servicos prestados pela Instituicdo e tornar mais fécil sua vivéncia académica, além de

facilitar asinformacdes quanto as normas e politicas de nossa Instituicdo.
2. INSTITUICAO

A Faculdade SERRA GERAL é uma instituicdo de ensino superior particular, mantida

pelo Instituto Serra Geral LTDA. que tem como:

Missdao — “Colaborar para a melhoria da qualidade de vida da populagdo, formando
profissionais e qualificando trabalhadores para o exercicio da cidadania e difundindo

conhecimento, conforme demandas domundo do trabalho”.
Objetivo Geral — Oferecer cursos de graduagdo presenciais articulados com as
necessidades sociais, inseridos no contexto regional e que atendam a demanda do mercado de

trabalho; Formar profissionais nas diversas areas do conhecimento, tornando-os aptos para a

insercdo em seus setores de atuagdo e para a ativa participagao no desenvolvimento da sociedade.

Principios de qualidade — Comprometimento; Cooperativismo; Exceléncia no

Atendimento; Etica; Entusiasmo; Inovacao.
3. DIREITOS E DEVERES DO ACADEMICO

l. Receber ensino qualificado no curso em que se matriculou;
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Il. ser atendido pelo pessoal docente em todas as suas solicitagcGes de
orientacdo pedagdgica;

[l. constituir associacao, de conformidade com a legislacao especificae o
disposto neste Regimento;

IV.  fazer-serepresentarjunto aos drgaoscolegiados da Faculdade, na forma
deste Regimento;

V. votar e ser votado nas elei¢cdes para membros da Diretoria do 6rgado de
representacdo da classe, observadas as restricdes dispostas neste Regimento;

VI.  apelar de decisGes de 6rgdos administrativos para os de hierarquia
superior, encaminhando o respectivo recurso através do Diretor Académico-

Pedagodgico da Faculdade;

VII.  cumprir regularmente suas obrigac¢des financeiras para com a Entidade
Mantenedora;
VIll. aplicar a maxima diligéncia no aproveitamento do ensino;

IX. abster-se de quaisquer atos que importem em perturbacdo da ordem,
ofensa aos bons costumes, desrespeito as autoridades escolares, professores e

funcionarios emgeral;

X. contribuir, no seu ambito de atuacdo, para o progresso crescente da
Faculdade;
XI. abster-se de manifestacdo, seja por ato, palavra e/ou propaganda, de

carater politico- partidario, religioso ou que revele preconceito racial, social ou de
qualquer outra natureza, legalmente vedado ou socialmente condendvel; e
Xll.  desenvolver todas as suas atividades, no seu ambito de atuag¢ao, com

estrita obediéncia aos preceitos deste Regimento.

4. INFORMAGOES E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

A secretaria académica da Faculdade SERRA GERAL é responsavel por receber,
processar, organizar, controlar e distribuirinformagdes e dados sobre a vida académica dos
alunos, desde o seu ingresso na instituicao até a colagdo de grau, expedicdo e registrodo
diploma. Garantindo a seguranga e a preservagdao dos documentos, bom como

acompanhando a legislacdo vigente.
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Protocolo

E o setor da secretaria que registra toda a entrada e saida de documentos da
comunidade académica da instituicdo. Através deste setor o académico podera solicitar,
através de preenchimento de formuldrio préprio; declaragGes, atestados, historico,
diploma, plano de ensino, boletim, avalia¢des, matriz curricular, dispensa de disciplina,
certificados, certiddes, transferéncias. Os requerimentos sdo atendidos no prazo

estabelecido na portaria e calendariovigente.
Matricula

E feita em regime semestral, por periodo, admitindo-se a matricula com
dependéncias dos periodos anteriores, respeitados em qualquer caso os pré-requisitos,
guando houver, e o disposto no Regimento Interno. Para o aluno matricular é necessario

a entrega dos seguintes documentos (original e uma copia de cada):

I Prova de conclusdo de curso médio ou de estudo equivalente;
I. prova de estar o requerente em dia com as suas obrigacdes eleitorais e
com o Servico Militar;

1. carteira de identidade;

V. certiddo de nascimento ou casamento;
V. prova de pagamento da primeira parcela da semestralidade; e
VI. (duas) fotografias, atuais (3x4), de frente; e outro

documento que venha a ser exigido pela legislacao.

VII. comprovante de residéncia.

Renovagdo de Matricula - Rematricula

E o registro da permanéncia do aluno na Faculdade. E efetivada a cada semestre,
devendo o aluno estar em dia com a tesouraria, a biblioteca e a secretaria. O académico

gue ndo renovar a matricula no prazo estipulado no calenddrio vigente, nao tera o direito

de frequlentar as aulas.
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Cancelamento de Matricula

A matricula podera ser cancelada a pedido do aluno na secretaria, apds o
pagamento das parcelas da semestralidade vencidas até aquela data. O aluno que cancelar

a matricula ndo terd assegurada a vaga no curso.
Trancamento de Matricula

O aluno podera solicitar o trancamento de matricula na secretaria, obedecendo ao

prazo da portaria e ao calendario vigente. Principios basicos para o trancamento:

l. s6 poderd ser concedido a aluno matriculado;

Il. nao podera ser parcial;

I. ndo podera exceder a 4 (quatro) periodos, concomitantes ou ndo, em
qualquer curso;

IV.  sujeitard o aluno a processo de adaptagdao curricular em caso de
mudanca havida durante o afastamento que atinja o desenvolvimento de seus
estudos; e

V. interrompera as obrigacdes financeiras do aluno para com a entidade

mantenedora a partir do més seguinte ao vincendo.
Para aprovacao na disciplina

O aluno tera que atingir 75% (setenta e cinco por cento) de freqiiéncia e o minimo de
70 pontos em cada disciplina. Sdo distribuidos 100 pontos por semestre, em trés

avaliagOes:

I.  Primeira e segunda etapas valendo 30 (trinta) pontos cada( em forma

de Provas, conforme o calendario académico) ;
Il. Terceira etapa valendo 40 (quarenta) pontos (em forma de trabalhos, a

critério de cada professor).
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A avaliacdo do aluno em cada disciplina é feita por meio de provas e outros
instrumentos avaliativos diversificados, conforme detalhado no plano de aprendizagem,
aprovado pela coordenacdo de curso e apresentado ao aluno no inicio de cada semestre
letivo.

Por motivo relevante, devidamente comprovado, o aluno que ndo tiver
comparecido a quaisquer das provas da primeira, segunda e/ou terceira etapa de
avaliacdo, podera fazer a avaliacdao de segunda chamada. O aluno que n3o alcangou no
semestre os 70 (setenta) pontos necessarios para aprovagao podem fazer ainda, a prova
final, desde que tenha obtido no semestre o minimo de 30 (trinta) pontos e 75% de
presenca em cada disciplina.

A prova final vale 100 (cem) pontos e deve ser realizado por meio de prova
presencial. A nota nela obtida é somada a nota do semestre e, o aluno sera aprovado se a
média aritmética dessas notas for maior ou igual a 60 pontos.

Além da aprovacdo nas disciplinas o aluno deve obter por periodo, quando for o
caso, os seguintes resultados:

I. “atividade cumprida” nas atividades complementares, atividades
extensionistas, estdgio supervisionado, projeto interdisciplinar.

II. O aluno que ndo alcancar, esses resultados conforme dispostos, serd
considerado reprovado no componente curricular e tera que cumpri-lo novamente em
forma de Dependéncia de Disciplina, cumprindo a ementa, com aulas presenciais em todo

0 semestre posterior.
Solicitagdo de 22 Chamada de Atividade Avaliativa (prova ou trabalho).

O aluno que ndo comparecer a qualquer atividade avaliativa, podera solicitar na

secretaria a 22 chamada, no prazo de 48 horas, com justificativa anexa.
Revisao de Notas e Provas

O aluno tera 48h (quarenta e oito horas ) apds a divulgacdo do resultado de sua

avaliacdo para requerer na secretaria a revisao de nota ou de prova. O requerimento deve
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apresentar justificativa anexa e sera dirigido ao Coordenador do Curso, que podera deferir

ou indeferir o pedido, apds reunido com o Colegiado de curso.
Transferéncia Interna de curso

Para requerer a transferéncia interna de curso na secretaria o aluno deverd estar
matriculado, munido dos documentos; histéricoe planos de ensino das disciplinas cursadas

no curso de origem, quando houver, obedecendo ao prazo do calendario escolar e

guitando a taxa correspondente da portaria vigente.
Transferéncia para a Faculdade SERRA GERAL

O aluno devera apresentar-se na secretaria, munido do histérico e plano de ensino
da faculdade de origem, para requerer o protocolo de transferéncia. Apds a entrega dos
documentos na secretaria, no prazo de dez dias haverda resposta de transferéncia,
informando o periodo e curso a matricular,com asrespectivas disciplinas em que precisara

fazer adaptacao.
Transferéncia a ser Emitida

O aluno devera estar regularmente matriculado para solicitar na secretaria o
preenchimento do formulario préprio de transferéncia. A secretaria, no prazo de trinta

dias, emitird para o setor de protocolo os documentos de transferéncia do requerente.

Retorno da Matricula

O aluno que cancelar ou trancar a matricula, para retornar aos estudos devera
requerer a reabertura da matricula, em formuldrio préprio. No prazo de dez dias a
secretaria emitird uma resposta com o parecer de deferimento ou indeferimento da

solicitacao.
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Obtencao de Novo Titulo
Podem ser concedidos a portadores de diploma de gradua¢cdao em duas situagdes:

l. Nas vagas existentes em periodos mais avangados, quando o curso ja
concluido pelo candidato for da mesma area de conhecimento do curso em que se
pretende matricular. Neste caso, na maioria das vezes é possivel aproveitamento de

estudos e dispensa de disciplinas;

Il. Em vagas remanescentes do processo seletivo.

Para fazer a solicitagdao de obtencao de novo titulo na secretaria, devera estar com
o histérico escolar, diploma de graduagao e plano de ensino das disciplinas cursadas. O

prazo para o requerimento obedecerd ao calendarioescolar e portaria vigente.
Dependéncia

E a possibilidade de o aluno prosseguir seus estudos, matriculando-se no semestre
seguinte, mesmo com reprovac¢des, obedecendo-se o disposto no do Regimento Interno.
Para o aluno ter direito ao cumprimento da dependéncia é necessario estar regularmente
matriculado. A dependéncia pode ser cumprida nas modalidades abaixo descritas:

e em periodo letivo, regular no qual a disciplina esteja sendo oferecida; desde
gue haja compatibilidade de hordrio para o aluno;

e de forma condensada, durante o periodo letivo ou ao seu final; sob a forma de
Estudos independentes; e

e como disciplina semi-presencial, quando essa forma for oferecida no Curso,
apos aprovacao do 6rgdo educacional competente.

Para fazer o pedido da dependéncia o aluno deverd obedecer ao prazo para

solicitacdo e procedimentos da portaria vigente.
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Adaptacao

E o processo de adequacdo ao curriculo vigente, ao qual se sujeitam alunos
provenientes de outra Instituicdo ou cursos da mesma Institui¢ao. Para o aluno ter direito
ao cumprimento da adaptacdo é necessario estar regularmente matriculado. Para fazer o
pedido da adaptacdo o aluno deverd obedecer ao prazo de solicitacdo e procedimentos da

portaria vigente.
Aproveitamento de Estudo (Dispensa de disciplina)

O aluno que tiver cursado, com aprovacao, qualquer das disciplinas do curriculo
em outra Instituicdo de Ensino Superior ou mesmo na Faculdade SERRA GERAL podera
requerer aproveitamento de estudos, devendo apresentar o histdrico escolar e o plano de
ensino da disciplina cursada devidamente autenticado pela IES, que serd analisado pela
coordenacdo de curso. O aproveitamento sera concedido, desde que a carga horaria e
conteldo programatico sejam compativeis. A dispensa deverd ser requerida junto a

secretaria, dentro do prazo fixado no calendarioescolar e portaria vigente.

Frequéncia

A frequéncia as atividades escolares é obrigatéria, considerando-se reprovado por
falta o aluno que nao obtiver o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de participacdo
em cada disciplina.

Abono de Faltas (Atestados Médicos)

Nao serd permitido abono de faltas as aulas (Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢do

Nacional — Artigo 47, § 32 ) Noscasos abaixo ha amparo legal para a auséncia as aulas.

e Decreto-Lei n? 1.044/69: “S3o considerados merecedores de tratamento

excepcional os alunos de qualquer nivel de ensino, portadores de afec¢des congénitas

11



P
M serra geral

ou adquiridas, infeccdes, traumatismo ou outra condi¢Ges morbidas, determinando
disturbios agudos ou agudizados, caracterizados por: incapacidade fisica relativa
incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares, desde que se verifique a
conservagdao das condigbes intelectuais e emocionais necessdrias para o
prosseguimento da atividade escolar em novos moldes; ocorréncia isolada ou
esporadica”;

e Lei n26202/75: “A partir do oitavo més de gestacdo e durante trés meses a
estudante em estado de gravidez ficard assistida pelo regime de exercicios

domiciliares”;
Assisténcia Domiciliar

Tem direito a tratamento excepcional a aluna gestante e alunos portadores de
incapacidade fisica temporaria, incompativel com a frequencia aos trabalhos escolares,
desde que se verifique a conservac¢ao das condi¢des intelectuais e emocionais necessarias
para o prosseguimento das atividades escolares, considerando o disposto na Lei n2
6.202/75 e no Decreto-Lei n? 1.044/69. O tratamento excepcional sera efetivado sob a
forma de assisténcia domiciliar, desde que o (a) aluno(a) necessite de um afastamento
igual ou superior a 15 dias. Deve ser requerida na Secretaria até dois dias Uteis da data do
afastamento, mediante apresentacdo de documento comprobatoério. Alei somente admite
compensacdo de auséncia de aulas nos termos do Decreto-Lei 1044/69 e Lei n? 6.202/75.

Os demais casos, como periodos curtos de auséncia as aulas, encontram-se
amparados pelos 25% de faltas. Nao ha o abono ou justificativa de faltas por questdes

religiosas.
Colagao de Grau

Estd apto a colar grau o aluno que tenha cumprido todo o curriculo, obtendo
resultado satisfatério na apresentacdo e defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso, a
mencao de atividade cumpridas nas Atividades Complementares e de apto no Estagio. O

aluno ndo poderd colar grau se estiver com pendéncia académica.

12
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5. BIBLIOTECA

Horario de funcionamento
De segunda a sexta-feira: das 18h as 22h

OBS: No periodo de férias, o horario de funcionamento podera sofrer alteracdes.
Servigos e produtos

Acesso ao acervo de livros fisicos. A Biblioteca disponibiliza acervo fisico completo
na area dos cursos oferecidos pela Faculdade, sendo formado pelas bibliografias basicas e
complementares existentes nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPC), além de obras

sugeridas pela Biblioteca Virtual da Pearson.
Acesso remoto ao acervo de e-books (Biblioteca Virtual da Pearson)

A Biblioteca Virtual “Minha Biblioteca” éuma plataforma formada pelas principais
editoras de livros académicos do Brasil, e oferece as instituicdes de ensino superior uma
plataforma pratica e inovadora para acesso digital a conteddos técnicos e cientificos de
qgualidade. Somente alunos, professores e técnicos administrativos, regularmente
matriculados e registrados na SERRA GERAL, poderdo acessar os e-books. O acesso é
mediante login e senha. Os e-books ficam disponiveis 24 horas por dia, via Internet, ndo
havendo restricdode horario paraa sua visualizagdo. Nao ha limite de tempo paraa leitura
dos e-books, assim como restricdo para a quantidade de e-books que poderdo ser

consultados e lidos dentro de um espaco de tempo.
Educacao paratodos
Visa proporcionar condicOes igualitdrias de acesso ao ensino, a pesquisa e a

extensdo para estudantes com deficiéncias auditiva, visual e fisica, visando ao

atendimento dos principios da educagao para todos. Para tal, a Biblioteca disponibiliza os

13
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seguintes recursos: os softwares DOSVOX e Vlibras e espacos destinados,

especificamente, para atendimento dos deficientes fisicos e visuais.
Atendimento ao usuario

A biblioteca é aberta para a comunidade externa, para consultas e pesquisas.
Empréstimos, renovagdes e reservassdo restritos a comunidade académica. A biblioteca
conta com equipe capacitada para atender e orientar os usuarios na busca e recuperagao
da informacdo do acervo fisico e do acervo digital, além de outras fontes de informacses

online.
Cobertura Wireless (Wi-Fi) em toda a biblioteca

Permite a localizacdo de referéncias, resumos e de textos integrais de documentos
sobre determinado assunto em livros fisicos, e-books, artigos cientificos, teses, normas

técnicas, anais de eventos, legislagcdo e outros materiais bibliograficos.
Programa de Capacitacao de usudrios

Com o objetivo de auxiliar docentes e discentes em pesquisas cientificas, a
biblioteca da SERRA GERAL oferece capacitacdo continuada para todos os seus usudrios
para o uso das ferramentas dos e-books e de outras bases de dados cientificas, de acordo
com a demanda. Este servico deverd ser previamente agendado, através do e-mail da

Biblioteca.
Salas de estudos individuais e em grupo

A Biblioteca disponibiliza salas de estudos em grupo e individuais com op¢des de

demanda de acordo com as necessidades dos usuarios.

14
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Dainscricao

Poderdo cadastrar-se como usudrios da Biblioteca:

. Alunos: Graduagao e pds-graduagao regularmente matriculados;
. Técnico-administrativos e docentes do quadro efetivo;
. Pesquisadores, professores visitantes e servidores docentes.

Para os alunos, o cadastramento e a criacdo da senha serdo realizados
automaticamente pelo sistema. Os demais usudrios deverdo entrar em contato com a

equipe da Biblioteca.

Normas a serem observadas para a biblioteca fisica

o Ndo é permitido ingerir alimentos e nenhum tipo de bebidas dentro da
biblioteca;

. Nao é permitido fumar nas dependéncias da biblioteca;

. Todo material consultado deve ser deixado sobre as mesas;

o Ndo é permitido o uso de telefone celular na biblioteca;

o Moderar o tom de voz e evitar barulho desfavoravel ao ambiente de

leitura e pesquisa;

° Nao é permitida a utilizacao de aparelhos sonoros;

. O usuario é diretamente responsdvel pelos materiais que retirar da
biblioteca, devendo indeniza-la pela perda de materiais e eventuais danos causados

a0S mesmaos.

Empréstimo domiciliar das obras fisicas

Permite, aos usuarios, com vinculo com a Faculdade SERRA GERAL, a retirada de

material por periodo determinado no regulamento da Biblioteca. Para fazer esse

empréstimo, é necessario que vocé seja cadastrado na Biblioteca.

15
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Empréstimo por tipo de usuario

Livros
Usuario Quantidade Prazo dias
Uteis
Discentes de Graduagao 03 07
Discentes de Pés-graduacgao 03 30
Docentes 10 30
Funcionarios 03 07

Devolucao

Deve ser efetuada na data informada pelo atendente e estipulada pelo sistema. Os
materiais emprestados devem ser devolvidos somente no setor de atendimento da

biblioteca, no qual o empréstimo foi realizado.

Multa

O usudrio com situagdo irregular na biblioteca tera acesso limitado aos servigos,
ndao podendo efetuar novos empréstimos, renovacdes e reservas de obras. As multas
somente serdo retiradas mediante atestados. Atencdo: Reclamacdes relacionadas a
empréstimos, devolugdes, renovacdes e pagamentos e multas somente serdao aceitas

mediante a apresenta¢ao do comprovante emitido pelo sistema da biblioteca.

Renovacdo/Reserva

A renovacdo do empréstimo podera ser feita desde que:

. O material esteja dentro do prazo de entrega e ndo exista reserva do

mesmo para outro usuario;

° O usuario ndo esteja suspenso;

. O usuario ndo tenha débito na biblioteca;
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. A renovacdo no balcdo de empréstimo sé serd efetuada com o material
em maos;
° No caso da renovacdo via internet, se por qualquer motivo houver

algum impedimento na transagdo, nao serd dispensada a multa.

A reserva podera ser efetuada desde que:

. Todos os exemplares da obra desejada estejam emprestados no
sistema;
. O usuario ndo tenha débito na biblioteca;
. O usudrio ndo esteja suspenso.
ATENCAO:

Arenovacdo e/ou a reserva do material emprestado podera serfeito online dentro ou fora da instituigéo,
acessando o endereco https://SERRA GERAL.phl.bib.br/. O usuario serd comunicado por e-mail, sobre a
disponibilizacdo do material reservado na biblioteca e 0 mesmotera o prazo de 24 horas para realizar o

empréstimo, sob penade perderareserva.

Reposi¢cao de materiais

Em caso de perda, extravio ou de qualquer dano fisico constatado no material, o

usuario deverd realizar areposicao, substituindo-o por:

. Outro exemplar da mesma obra (autor, titulo, data e edicdo igual ou
superior);
o Obra similar (em caso de obra esgotada) definida conforme politica da

biblioteca, analisado e aprovado pelo(a) bibliotecario(a).
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6. HORARIO DE ATENDIMENTO DOS DEPARTAMENTOS

Departamentos

Horario de
Atendimento

Diregao Académica

09:00 as 18:00

Coordenacao de Cursos

18:00 as 22:00

Secretaria 08:00 as 17:00
Biblioteca 18:00 as 22:00
Financeiro 09:00 as 18:00
Captacao 09:00 as 18:00

Recursos Humanos

09:00 as 18:00
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