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Caro(a) aluno(a),

E com grande satisfagdo que lhe damos boas-vindas @ modalidade de ensino a

distancia da Faculdade Serra Geral EaD.

Este é mais um passo em um processo de educagdo que, mais do que nunca, tem que

ser continuo e permanente em busca de novos conhecimentos, fazer novos amigos,

crescer profissionalmente e pessoalmente. De agora em diante seu principal objetivo
serd o de compreender o que esta sendo desenvolvido nas aulas, poder aplicar a

realidade, reelaborar e sintetizar.

Reafirmamos nosso compromisso de formar profissionais capacitados para um
mercado de trabalho altamente competitivo, tanto do ponto de vista técnico, quanto
ético e humanistico, acreditando que a relagdo ensino-aprendizagem deva constituir

uma experiéncia estimulante, produtiva e prazerosa.

Ainda, queremos lembrar que todo processo de aprendizagem exige dedicagdo e
perseveranca. Na modalidade a distancia, essa tarefa requer ainda mais disciplina, pois
é vocé quem determina e organiza o seu ritmo de estudo. Mas, saiba desde ja que
vocé nunca estara sozinho nessa caminhada, pois sempre tera a disposicao uma
equipe preparada e pronta a lhe atender no que for preciso e no que se fizer

necessario para alcancgar os objetivos do curso em relagdo a sua formacgao.
Um grande abrago e um excelente percurso!

Equipe Serra Geral
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1. INICIANDO A NOSSA CONVERSA

A Faculdade Serra Geral foi pensada a partir da sua missao, visao, principios, valores e
insercdo regional que constituem a sua vocacdo, pois estd ciente de que a mudanca
provocada pelos avancos tecnoldgicos e pelo cendrio globalizado é a grande certeza.
Apresenta um pessoal técnico-administrativo em quantidade adequada e, sempre que

necessario, recruta e qualifica novos funcionarios para atender o nivel de qualidade exigido.

Possibilitar a formagao especializada do cidadao, preparando-o para as transformagdes que

o mundo requer com acesso a informacdo, dominio tecnoldgico e responsabilidade social.

Deseja-se que seja superada a visdo centralizadora e autoritdria na construcdo do
conhecimento, que ndo é estdtico, mas, ao contrdrio, permanentemente construido,
embora ndo se possa negar ao estudante um conjunto tradicional de conhecimentos

técnicos basicos.
2. ASPECTOS DO REGIME ACADEMICO

A Educacdo a Distancia (EaD) é uma modalidade de ensino ndo presencial, mediada por
tecnologias, que oferece cursos de graduacdo e pds-graduacdo com a mesma qualidade
gue vocé encontra nos cursos presenciais. Alinhada aos novos ritmos dos estudantes do
século XXlI, a Educacdo a Distancia oferece um ensino capacitado, com flexibilidade de
hordérios e locais de estudo. Durante o seu processode aprendizagem, vocé terad acesso a
apostilas diferenciadas, escritas em uma linguagem de facil compreensao por renomados
profissionais do mercado, aulas gravadas, férum tematicos e interativos, Docentes/Tutores
e toda a estrutura necessdria para que vocé possa concluir seus estudos com comodidade

e qualidade.

A EaD na Faculdade Serra Geral privilegia o desenvolvimento de agdes numa perspectiva de
aprendizagem e ndo apenas de ensino. Nesse sentido, trabalhamos para desenvolver

processos através dos quais a interacdo entre educadores e educandos ultrapassem as
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limitacdes de espaco e tempo dos encontros presenciais. A metodologia aplicada nas
atividades e nos cursos oferecidos na modalidade EaD da Instituicdo, esta pautada nos
processos de ensino e de aprendizagem dos atores envolvidos. Dessa forma, a EaD tem por

natureza ofertar a mesma qualidade de ensino dos cursos presenciais.

Este manual foi desenvolvido para lhe auxiliar nos processos de ensino e aprendizagem
ofertados na modalidade de EaD, permitindo que vocé conheca todas as informacgdes que
forem necessdrias no seu dia a dia académico. Consulte-o sempre que for preciso. Nosso
objetivo é que ele contribua para a organizacdo de seu aprendizado. Se ainda tiver alguma

duvida, é s6 entrar em contato com a gente!

2.1 Equipe EaD

Na organizacdo dos cursos propostos na modalidade a distancia, o nosso programa articula
suas atividades com os diversos departamentos da Instituicdo de Ensino vinculando-se a
direcdo geral, direcdo académica, coordenacdo EaD, coordenacdo de curso,

docentes/tutores e equipe de apoio em tecnologia da informag¢do e comunicagdo (TICs).
2.3 Coordenagao de curso

Juntamente com o Nucleo Docente Estruturante (NDE), o coordenador de curso articula a
elaboracdo do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), verifica as metodologias propostas pelos
professores das disciplinas e supervisiona todas as a¢des desenvolvidas a fim de garantir

aos académicos a formacdo porposta.
2.4 Docente/Tutor

Especialista na area da disciplina ministrada é responsavel pela elaboracdo do Plano de
Ensino, os materiais complementares e avaliacbes, com indicacGes pedagdgicas que
garantem uma experiéncia de aprendizagem adequada ao conteddo e conteldos
complementares. Acompanha a disponibilizacdo do material da disciplina para os alunos, o

esclarecimento das duvidas de conteldo, a abertura e a mediacao dos Féruns de discussao,
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gue permitirdo o esclarecimento de duvidas, através de mensagens de texto, dinamizando
assim a interagdo entre os alunos, otimizar a experiéncia de aprendizagem planejada para

as disciplinas.
2.5 Equipe de apoio em tecnologia da informagao e comunicagao

A Equipe Multidisciplinar é formada por especialistas das mais diferentes areas que se
reunem para participar do planejamento, implantacdo, execucdo, acompanhamento e
avaliacdo do curso até a conclusdo. Planejam meios de superar as distancias e espaco fisico,
apoiado nos meios de comunicacdo e nas tecnologias para construir a aprendizagem,

socializar e democratizar a educagao.
3. CARACTERISTICAS DA EDUCAGAO A DISTANCIA — EaD

Nds, da Faculdade Serra Geral, estamos empenhados em oferecer todas as condi¢des para
gue vocé alcance seus objetivosdurante o seu percurso de aprendizagem. Realizar um curso
na modalidade a distancia é uma experiéncia enriquecedora quanto a construcao de

conhecimentos.

E uma possibilidade de ter contato com as mais novas ferramentas tecnoldgicas e
educacionais, que |he propiciardo uma experiéncia marcante em sua trajetéria académica.
Em um curso a distancia, vocé podera organizar os seus horarios de estudos, exercitando

sua autonomia. No entanto,essa autonomia necessita de alguns compromissos:

’ Tenha disciplina: para desempenhar bem seu papel na construgao do conhecimento,
é importante que vocé organize o seu tempo, ndo sé para fazer as leituras dos textos, como,

também, para realizar as tarefas e os exercicios propostos no AVA,;

> Planeje e organize seus estudos: faca do estudo uma pratica constante e prazerosa,
pois além de vocé expandir seu conhecimento, vocé estara preparado para fazer as

avaliagdes solicitadas a distancia e presencialmente. Procure estabelecer uma rotina de
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trabalho, n3o deixe as atividades e leituras para a ultima hora. E fundamental que vocé
defina horarios de estudo e procure cumpri-los. Participar de um curso em Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA) exige postura ativa diante do processo de aprendizagem e
incorporar uma rotina de trabalho é a primeira delas. Faga a leitura atenta dos textos,
tomando notas, ao término de cada pagina, sobre as questdes centrais. Depois, procure

montar um mapa/roteiro/esquema que condense os principais conceitos apreendidos;

> Tenha persisténcia: ao longo do processo de aprendizagem a distancia, vocé poderd

se deparar com situagdes novas. Nao desanime, seja persistente nos estudos;

’ Explore o material didatico: No Ambiente Virtual de Aprendizagem vocé encontrara
todo material diddtico necessario para desenvolver seu estudo (viedeo-aulas, apostila e
material complementar), esteja atento ao cronograma das atividades propostas,
esforcando-se para realiza-las antes do prazo previsto. Recorra ao docente/tutor sempre

gue necessitar de ajuda;

> Seja proativo: Sempre procure relacionar os conteudos a situacées de seu cotidiano.
Assim, vocé fixa melhor o conteudo, relne elementos para interagdes com o
docente/tutor, com seus colegas, e ainda pode disseminar e provocar conhecimento nas
redes socias. Lembre-se de que aumentando sua rede de relacionamentos, vocé aumenta

também a chance de oportunidades profissionais;

} N3do fique com duvidas: anote suas duvidas, sugestoes e reflexdes e converse com o

docente/tutor por intermédio das ferramentas de interacdo.

> Sempre leia os avisos postados no AVA: Fique atento aos avisos postados no Ambiente

Virtualde Aprendizagem, eles sdo fundamentais para auxilid-lo durante seus estudos.

> Fique sempre atento: procure visitar os modulos das disciplinas logo no primeiro dia
em que ela for disponibilizada no Ambiente Virtual de Aprendizagem. Assim, além de vocé

ficar a par das leituras que tera de realizar e das atividades que devera cumprir, vai poder
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calcular o tempo necessario para isso. Dessa forma, vocé podera elaborar um cronograma

de atividades,estabelecendo metas diarias.
4. COMO ESTUDAR A DISTANCIA?

A educacgao a distancia é uma modalidade de estudo bastante eficaz. No entanto, exige do
aluno muita disciplina e organizagdo. Seja o protagonista de sua aprendizagem. Conquiste
a autonomia de estudo. Para isso, é importante que vocé acesse diariamente o Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) e faca as atividades dentro dos prazos definidos no

calendario académico
Para auxilid-lo na organizacdo do seu momento de estudo nds:

e Disponibilizamos no AVA o Calenddrio Académico do semestre letivo;
e Informamos a duracdo e prazos de cada aula/atividade;

e Postamos avisos sobre as atividades a serem realizadas, altera¢des no calendario etc.

Abaixo, seguem algumas dicas para facilitar a organizacao dos seus estudos:

Organize e programe horarios didrios para acessar o Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA): o habito é fundamental para o desenvolvimento dos
estudos. Lembre-se de que o tempo de estudo de cada disciplina a distancia é o mesmo

dedicado as disciplinas presenciais;

Estabeleca uma rotina de acessos e estudos: é fundamental para que vocé saiba,

o=

vocé, como tarefas, conteldos, féruns tematicos, producao individual e comentdrios.

em primeira mao, tudo que seus docentes/tutores estdo disponibilizando para

O Acesse o0 AVA varias vezes: nossa concentragao tem um tempo limite. Apds nos

dispersarmos o aproveitamento ndo é mais o mesmo. Nesse sentido, sdo
recomendados varios acessos semanais, utilizando um tempo de permanéncia

menor do que acessar uma Unica vez na semana, durante um longo tempo;



PPy
Wl serra geral

Seja proativo: As disciplinas estdo organizadas com uma série de atividades

-_ gue contemplam a leitura dos mddulos, participagdo em féruns tematicos,
exercicios e avaliacdo. Realize as atividades solicitadas e vd marcando as ja realizadas, para
um melhor desempenho. Comece seus estudos com a leitura do mdédulo, participe dos

féruns tematicos e faca os exercicios indicados.

N

Resumos podem ajudar: faca um resumo dos tdpicos principais abordados em

todas as tarefas, € uma 6tima forma de estudo.

Cumpra os prazos estabelecidos pelo seu docente/tutor: nio deixe para postar

as atividades avaliativas na data limite. Imprevistos acontecem e podem impedir

vocé de postar dentro do prazo;

% Aproveite ao maximo o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA): utilize
sempre as ferramentas disponiveis na plataforma para obter ajuda, esclarecer

suas duvidas, consultar a biblioteca virtual etc;

‘| &—|. Conhega seu Docente/Tutor: vocé podera conhecé-lo durante os plant&es, para
. . ~ . . .

A receber orientacdes sobre a metodologia e participar de grupos de estudos e
atividades de extensdo. Dessa maneira, vocé criard vinculos e perceberd que ndo estd

sozinho;

Realize os exercicios propostos em cada aula: eles podem ajudar vocé a

V‘—
v o— . .
v —| identificar seus pontos forte e fracos de sua aprendizagem;

— ==
8 g§| Realize as Atividades Avaliativas: elas o ajudardo a compor sua nota integral;

[ S—

‘-’ Participe dos féruns intereativos e avaliativos: eles possuem um grande peso na

:&; composicdo de sua média.

5 POSTURA ACADEMICA

A partir do ingresso vocé passa a fazer parte de um universo mais seleto, ao qual nem toda

a populagdo possui acesso. Vocé passa a integrar o corpo discente de uma Faculdade, e é
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esperado que sua conduta seja condizente com esse status. Assim, observe a adequacao
de sua linguagem e de sua postura. Evite a utilizacdao de girias e ndo use palavrdes. Trate
seus colegas, tutores, funciondrios da instituicdo com cortesia e respeito. Estenda esse
tratamento as demais pessoas a sua volta. O conhecimento nos coloca diante do
compromisso de crescer a cada dia, contribuindo com o crescimento das pessoas e dos

ambientes que nos cercam.

6. NETIQUETA

A Netiqueta é o conjunto de regras de conduta para a comunicacao realizada via internet,
sugerindo uma forma de estabelecermos uma relagcao respeitosa no ambiente virtual. A palavra
parece uma giria, mas é a juncdo de dois termos: o inglés “net” (rede) e “etiqueta” (conjunto
de normas de conduta sociais). Para que a interacdo seja bem-sucedida, seja ela via e-mail ou
por meio dos recursos de comunica¢do do AVA e das atividades propostas, é necessario que o

aluno obedeca algumas normas:

e Evite escrever em caixa alta. As letras maiusculas indicam que vocé esta gritando ou
enfatizando algum termo ou expressdao com o seu receptor;

e Ao enviar uma nova mensagem, especifique seu assunto no campo “assunto”;

e Seja claro e objetivo. Evite erros gramaticais e utilize a linguagem apropriada para o
momento, evitando o uso de girias ou palavras impréprias para a ocasido;

e Evite mensagens muito longas. A objetividade auxilia o receptor na compreensao da
mensagem;

e Evite flames (brigas) no ambiente virtual. Lembre-se de que estamos em um ambiente
de aprendizagem e as discussGes precisam manter o foco no estudo proposto. Nunca
ofenda, xingue ou grite com alguém, dessa forma vocé evitara desgastes futuros com
seus colegas;

e Antes de fazer alguma pergunta ou enviar alguma mensagem para O Sseu
docente/tutor, observe o assunto. Evite enviar mensagens que nada acrescentam ao
tema;

e (Caso queira enviar uma mensagem particular, utilize a ferramenta apropriada,
9
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encaminhando somente para a pessoa com a qual vocé deseja se comunicar. As
respostas individuais devem ser mandadas diretamente para o destinatdrio, e ndo para
a lista inteira;

Em relacdo as mensagens, € muito importante inicia-las com uma saudacao, que pode
ser o nome do destinatdrio ou simplesmente um “0l3”, e finalizd-las com uma

despedida: “Aguardo sua resposta”, “Desde ja agradeco sua atengao” etc.

7. COMO E ONDE FAZER SOLICITAGOES

Toda e qualquer solicitacdo do aluno é efetuada mediante requerimento, em formulario

proprio, encaminhado ao servico de protocolo, via e-mail ou site institucional ao setor

desejado. Dependendo da natureza da solicitacdo, o requerimento terd de ser

acompanhado de documentos que a instruam.

7.1 Calendario Académico

O semestre letivo inicia-se de acordo com o Calenddrio Académico podendo
compreender, ainda, periodos extraordinarios;
Estabelece os periodos de aula, de avaliagdes e de outras atividades da comunidade

académica.

7.2 Matricula

A matricula precisa ser renovada a cada semestre letivo, conforme normas e prazos
estabelecidos pela secretaria;

A Faculdade exige rigor no cumprimento do prazo estabelecido para a renovacgao da
matricula;

O requerimento de matricula ou renovacdo é preenchido pelo requerente, em
formulario padrao e dirigido, online, a secretaria. Em casos especiais a solicitacdo deve
ser feita de forma presencial;

O requerente deverd estar atento ao preenchimento, de modo a ndo omitir
informacoes;

10
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Os registros da frequéncia e do aproveitamento escolar dar-se-do somente a partir do
deferimento da matricula ou renovacao;

Alunos com reprovacdes matriculam-se no periodo subsequente, tendo, no entanto, o
dever de concluir todas as disciplinas até o final do 42 periodo;

Alunos com reprovacbes poderdo saldar o débito matriculando-se no semestre

subsequente, em turma correspondente ao periodo em que foram reprovados.

7.3 Cancelamento da matricula

O cancelamento da matricula pode ser requerido em qualquer periodo do curso.

Se o cancelamento for requerido no decorrer do periodo letivo, o compromisso
financeiro do aluno para com a Faculdade inclui o més em que o mesmo é solicitado.
Caso retorne, o aluno sujeita-se ao cumprimento do curriculo obrigando-se as devidas
adaptacbes decorrentes de alteracdo do mesmo ou a realizacdo de novo processo

seletivo, conforme previsto no Regimento da Faculdade.

7.4 Trancamento da matricula

A Faculdade, no limite das vagas existentes e, através do processo seletivo, aceita
transferéncia de alunos provenientes de cursos afins ou idénticos ao seu curso de
graduacgao, mantidos por estabelecimentos de ensino superior reconhecidos, feitas as
necessarias adaptacoes curriculares ou programaticas, de acordo com as normas legais
vigentes.

O aluno que pretender transferir-se para a Faculdade deve apresentar declaracdo de

pedido de transferéncia expedida pela escola de origem, com o competente histdrico
escolar até entdo realizado e o programa das disciplinas concluidas, com anotacdo da
carga-horaria de cada uma.

O requerimento de transferéncia para a Faculdade deverd ser protocolado em até 30
(trinta) dias antes do término do periodo letivo.

A entrada do requerimento de transferéncia para a Faculdade ndo garante a vaga do

requerente.
11
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Sujeita-se o transferido as normas estabelecidas pela Faculdade e ao cumprimento

das disciplinas, na forma do curriculo.

7.5 Aproveitamento de estudos / Dispensa de disciplinas

O aluno que houver concluido alguma disciplina do curriculo de seu curso, em outra
instituicdo, julgando ter equivaléncia, podera requerer sua dispensa desde que seja
equivalente no conteudo (qualidade) e carga-horaria (densidade) em pelo menos 80%
considerando-se ainda, sua adequacdo cientifico-cultural no contexto curricular do
curso respectivo.

O requerimento serd apresentado no protocolo, até o décimo dia apds o inicio do
periodo letivo, acompanhado dos seguintes documentos: | — histérico escolar emitido
pelafaculdade de origem; Il — programa(s) da(s) disciplina(s) cursada(s); lll — declaragao
da Faculdade de origem, indicando a nota minima ou conceito para aprovagao.

O aluno continuara cursando a disciplina em que estiver matriculado, enquanto
aguardar definicdo do pedido de dispensa que serd divulgada no prazo de 20 (vinte)
dias, a contar da data do protocolo de requerimento.

Havendo necessidade de adequacdo de estudos para efeito de equivaléncia, realiza-se
a mesma sob orienta¢do do docente resosnavel pela disciplina.

A Faculdade ndo se obriga a reducdo da mensalidade ou ressarcimento, quando

procedidas dispensas de disciplinas.

7.6 Verificagdao do rendimento escolar

A verificacdo faz-se mediante a avaliacdo das atividades académicas.
Serdo distribuidos na avaliacdo 100 (cem) pontos por semestre, sendo divididos entre
Avaliacdo Virtual (30 pontos), Avaliacdo Presencial (40 pontos) e Avaliacdo Alternativa

(30 pontos), cujas as datas serao definida em calendario académico, a saber:

Avaliacao Virtual — Elaborada a partir do banco de dados da empresa fornecedora do
material didatico com questdes de multipla escolha e corre¢do automatica (30 pontos).

12
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Avaliagao Presencial — Elaborada pelo Docente/Tutor, podendo ter o formato
diversificados (seminarios, questdes discursivas e solucbes criativas de problemas) (40
pontos)

Avaliagao Alternativa — Elaborada pelo Docente/Tutor, podendo ter o formato
diversificado (foruns, trabalhos e participagdo), com uso de outras plataforma
interativas. (30 pontos)

Os alunos que faltarem as avaliacbes poderdo, ao final do semestre, requerer a
segunda chamada, devendo quitar a taxa correspondente. A avaliagdo tera carater
cumulativo, com a mesma pontuacdo da avaliagdo correspondente. Ndo havera
segunda chamada para Avaliacdo Alternativa, apenas para a Avaliacdo Virtual e
Avaliacdo Presencial. Serd exigido o minimo de 60 (sessenta) pontos para aprovac¢ao
em cada componente curricular.

O aluno que ndo alcancar o minimo de 60 (sessenta) pontos exigidos para aprovacao
podera submeter-se a uma avalia¢dao suplementar, no formato de prova individual,
que valera 100 pontos e abrangera todo o conteudo curricular da disciplina.

Para submeter-se a avaliagdo suplementar e a segunda chamada das avaliagdes o
aluno deverd requeré-la(s) na secretaria e pagar a taxa correspondente (quando
necessario). A Secretaria divulgard o calendario das respectivas avalia¢des.

Seguindo o Regimento da Instituicdao, para aprovagao o aluno devera obter 60%
(sessenta por cento) de aproveitamento e caso ndo obtenha devera cursar novamente

a disciplina, de forma integral, em regime de dependéncia.

7.7 Frequéncia as Aulas

A frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas é um dos requisitos
exigidos para a aprovac¢do em qualquer disciplina.
O aluno deve consultar, nas paginas finais deste manual, a grade curricular das

disciplinas a serem ministradas em cada periodo, com a respectiva carga-horaria.

13
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8. ATENDIMENTO AOS ALUNOS E ESTIMULO AO INGRESSO E A PERMANENCIA

O discente da Faculdade Serra Geral recebera atendimento em todos os setores
pedagdgico-administrativos da Faculdade, que integra os setores de registro académico,
financeiro, atendimento pedagdgico, psicopedagdgico e ouvidoria. E objetivo da faculdade
o0 aprimoramento constante de ac¢des de aproximagdao e relacionamento com a
comunidade, muito especialmente com os jovens que se preparam para uma escolha
profissional e carecem de informagdes e esclarecimentos sobre vestibular, cursos, mercado
de trabalho, orienta¢do profissional e programas de apoio financeiro. Para efetivar este
objetivo, a Faculdade buscard o aprofundamento do relacionamento com entidades
publicas e privadas por meio de contatos frequentes com as coordenac¢des pedagdgicas
escolares, com o intuito de divulgar e incentivar a participacao dos estudantes nas atividades

realizadas.
9. PROGRAMA DE ASSISTENCIA PSICOPEDAGOGICA

Durante o processo de ensino e aprendizagem, observam-se problemas de ordem diversa
apresentados pelos alunos, a exemplo da dificuldade de adequagao ao ritmo da vida
universitaria, geradores de conflto de ambito emocional, social, politico e

comprometedores do desempenho académico.

O Nucleo de Assisténcia Psicopedagdgico objetiva mediar processos de orientacdo e
acompanhamento aos alunos que ndo estejam apresentando rendimento académico
satisfatorio relacionado a aprendizagem, ao convivio universitario, as escolhas vocacionais,
entre outras, favorecendo equilibrio emocional e minimizacdo das dificuldades
apresentadas no processo de aprendizagem e relacionadas & vida universitaria. E um
atendimento gratuito, aos alunos que necessitarem em virtude das demandas especificas
de cada docente. O mundo atual apresenta infinitas vicissitudes as quais podem dificultar
o rendimento académico bem como sua interacdao no dia a dia, tanto internamente a

Faculdade quanto nos outros espacos de convivéncia do mesmo, como trabalho, familia

etc.

14
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Dessa maneira, acreditamos que um aluno, que se realize de forma plena, tem seu
rendimento mais eficiente ndo apenas na Faculdade, mas também na vida com um todo,
por isso pensamos esse aluno em sua integralidade, desenvolvendo suas potencialidades

e, assim, podendo contribuir com a sociedade como um todo.

Nesse sentido, a Faculdade Serra Geral, em conformidade com sua missdo, coloca mais essa
possibilidade de auxilio ao aluno que sentir a necessidade de melhorias em seu rendimento
escolar, bem como a tentativa de compreensdao das motivacoes que fizeram com que

houvesse essa diminui¢ao de rendimento.
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